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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistdaa henkiléston oikeusturvaa ja tyoturvallisuutta.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kaytannon tydkalu
yksikén toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat
konkreettisesti.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun
toimintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon
laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

e suunnitelma on pidettdva julkisesti ndhtavana
¢ sen toteutumista on seurattava saannollisesti

* toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta
saannollisesti kerattavan palautteen perusteella

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkokohtaiset suunnitelmat ovat saatavissa Helsingin
kaupungin verkkosivuilla (www.hel.fi) ja yksikdiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.

Suunnitelmia tdydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista
seurataan vuosittain.

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Outamon lastenkodin suunnitelmaa paivitetaan tarpeen mukaan. Suunnitelma laaditaan ja sita
yllapidetaan yhdessa henkilostdon kanssa. Lastenkodin johtaja vastaa suunnitelman
ajantasaisuudesta. Omavalvontasuunnitelma ohjaa koko henkiléston toimintaa. Puutteet ja
paivystystarpeet voidaan tuoda esille lastenkodin kokousrakenteissa tai yksittaisin huomioin.
Keskeisin omavalvontasuunnitelman paivitystarvetta hallinnoiva taho on Outamon lastenkodin
esimieskokous joka koordinoi kuuden lastenkodin kotiosaston ja tukitoimintojen
yhteensovittamista.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Yksikon katuosoite: Karkalintie 148
Postinumero: 08100
Postitoimipaikka: Lohja

Vastuuhenkil6: Lastenkodinjohtaja Rolf Widercrantz (050-5721391) rolf.widercrantz@hel.fi
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3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtdvana on:
o jdrjestda ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja
e luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitamiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seka ehkaista ja vahentda sosiaalisia ja
terveydellisida ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.
¢ huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtavista ja sosiaali- ja
terveystoimen ladkehuollosta.

Outamon lastenkoti soveltuu lapsille, joilla on moninaisia haasteita omassa elamantilanteessaan.
Lapsille Outamossa on tarkoitus luoda yhdessa lasten omien laheisten kanssa hyvat valmiudet
nuoruuden ja aikuisuuden mahdollisuuksiin, velvollisuuksiin seka iloihin ja suruihin.

Outamossa on 19 lapsipaikkaa kahdella erityistason laitoshoidon osastolla ja yhdelld vaativan
laitoshoidon osastoilla. Erityistason tason osastoilla 7 lapsi paikkaa ja vaativilla osastolla viisi.
Jokaisella osastolla on oma ldhiesimies. Hoito- ja kasvatushenkiloston mitoitus 1,3 erityistason
osastoilla 2,0 vaativalla osastolla. Outamossa lisdksi psykologi ja toiminnan tukena
toimistosihteeri, ruokapalveluvastaava seka useita laitosapulaisia. Outamossa kdy saannollisesti
osastopalveluldakareita kuten yleislaakari ja psykiatri. Outamon lastenkodin yhteydessa toimii
Helsingin kasvatuksen ja koulutuksen toimialan yllapitama erityiskoulu Outamon lastenkodin
lapsille.

Outamosta hyotyvat erityisesti lapset, joille irrottautuminen omalta kotipaikkakunnalta luo
edellytyksia oman elaman hallintaan. Lasten huolenpidon peruslahtékohdat ovat turvallinen,
virikkeellinen ja kannustava elinymparistd. Lasten laheiset ovat keskeisia henkildita lasten
elamassa lastenkodissa, jossa tavoite on oman elaman hallinta ja viihtyminen omalla
kotipaikkakunnalla.

Outamon lastenkodin hoidollista ja kasvatuksellista toimintaa rakennetaan ja kehitetdaan
laitoshuollon terapeuttisen mallinnuksen mukaan. Lapsikohtaisen yksiléhoidon rinnalla
lastenkodissa keskeinen elementti on yhteisd, jossa lapset ja aikuiset tuntevat toisensa. Yhteisén
rakenteeseen kuuluu lastenkodin miljoo, joka luo valmiudet turvalliseen kokemukseen olla
yhteison jasen, kukin omista lahtékodistaan. Lasten kotiharjoittelut ovat keskeinen osa hoitotyén
sisaltdja. Harjoitteluilla varmistetaan aito yhteys laheisiin seka edistetaan valmiuksia
kotipaikkakunnan haasteisiin ja mahdollisuuksiin. Kotiharjoitteluiden periaatteet ja tavoitteet
sovitaan asiakassuunnitelmissa ja hoito- ja kasvatussuunnitelmissa. Jokainen kotiharjoittelu
sovitaan aina yksiollisesti lasten kanssa ja sovitaan yhteydenpidosta.

Lapsikohtaiseen yksil6hoitoon kuuluu lapsen omaohjaajat, joiden tyd perustuu
luottamussuhteeseen. Omaohjaaja on lapsen elamantilanteen kokonaisvaltainen asiantuntija.
Omaohjaajan tehtavana on edistaa kaikin tavoin lapsen luonnollista mahdollisuutta luoda
kiintymyssuhde kehen tahansa Outamon yhteison jaseneen.
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Outamon toiminnan arvot ovat turvallisuus, avoimuus, osallisuus, arvokkuus ja vaikuttavuus.
Turvallisuus tarkoittaa lapsen turvattomuuteen vastaamista, kuten turvallista elinymparist6a ja
luotettavia ihmissuhteita. Avoimuus tarkoittaa, ettd toimintamme on lapindkyvaa ja ennustettavaa
kaikilla toiminnan tasoilla. Arvokkuus liittyy lasten ja heidan laheistensa kunnioittavaan kohteluun.
Vaikuttavuus tarkoittaa sitd, ettd toimintamme Idhtokohtana on muutos, joka edesauttaa lasten ja
heidan laheistensa hyvinvointia ja tulevaisuuden mahdollisuuksia. Osallisuus liittyy kaikkeen edella
mainittuun. Lapset ja heidan laheiset on toiminnan keskipisteitda myos lapsikohtaisen tyon
suunnitellussa ja heidan palaute otetaan myos huomioon koko lastenkodin toiminnan
laadunvarmennuksessa ja toiminnan kehittdmisessa. Toimintaa kehitetddan myos hyédyntden
kokemusasiantuntijoita ja kumppani yhteisoja seka lasten muita hoitotahoja.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja asiakasturvallisuudesta.
Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tyostdan ja siten osallistuu omavalvonnan keinoin
toiminnan ja asiakasturvallisuuden edistamiseen. Osana omavalvontaa ker&dtdan tietoa toiminnan
riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kdytetdan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

Outamon lastenkodin toiminnan kokonaisuudesta vastaa lastenkodin johtaja. Kullakin lastenkodin
kotiosastolla on ldhiesimies vastaava ohjaaja tai johtava ohjaaja, joka toimii tydnjohdollisena
esimiehenad osastollaan ja johtajan sijaisena oman tehtdvansa ohella.

Johtamisrakenteeseen kuuluvat viikoittaiset esimieskokoukset, johon osallistuvat esimiehet ja
osasta asioista psykologi ja Outamon koulun rehtori. Kotiosastoilla jarjestetdaan vahintaan kuuden
viikon vélein osastokokous. Outamon lastenkodin henkilokunnalle tarkoitettuja koulutus- ja
vhteistoimintapaivia jarjestetaan 2—4 kertaa vuodessa. Tyon ymparivuorokautisen luonteen vuoksi
pyritdaan erityisesti varmistamaan, etta henkilokunta paasee tasapuolisesti osallistumaan yhteisiin
tapahtumiin.

Johtamisjarjestelman tukena ovat saannolliset turvallisuus, sairaanhoitajien, toiminallisentyon
palaverit ja sita tukevat kotiosastojen osastokohtaiset raportointi- ja toiminnanohjaustavat seka
osastokokoukset. Koulun ja lastenkodilla yhteinen talotoimikunta yhteisten turvallisuus asioiden
kasittelya varten.

Outamon lastenkodissa on johtajan ymparivuorokautinen varallaolopaivystys virka-ajan
ulkopuolella. Osastojen ldhiesimiehet ovat johtajan sijaisia ja osallistuvat varallaolopdivystykseen.
Varallaolopaivystykseen voi olla yhteydessa Outamon henkilékunta.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu ja asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja laatuongelmien
ennakoinnilla ja hallinnalla estetdan vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan kannalta kielteisia
tapahtumia.
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Helsingin lastensuojelun sijaishuollon asiakasohjausyksikko vastaa Helsingin kdyttamien
lastensuojelun ymparivuorokautisen sijaishuollon ostopalvelulaitosten valvonnasta.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetaan neljan nakokulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskendan. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkiléstokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus

Sijaishuollon asiakasohjausyksikk® valvoo osana omavalvontaa myds Helsingin kaupungin omaa
lastenkotitoimintaa. Valvontakaynneilldan sijaishuollon asiakasohjaus mm. haastattelee
lastenkotiin sijoitettuja lapsia, tyontekijoita ja lapsen asioista vastaavia sosiaalityontekijoita.
Valvontakdynneista laaditaan ohjaus-ja valvontamuistio, joissa todetaan mm. lastenkodin
vahvuudet, kehittamiskohdat ja mahdolliset korjaamista vaativat epakohdat. Asiakasohjaus tekee
tarvittaessa myos tarkastuskaynnin lastenkotiin epakohtailmoituksen johdosta.

Sosiaali- ja terveystoimialalla ei ole yhtendista laatujarjestelmaa.

Outamon lastenkodissa hoito- ja kasvatustyon paivittdinen laadunhallinta perustuu tyon
poikkeamien ja tilanteiden etukateisarviointiin sekd ennalta-arvaamattomien ja nopeasti
kehittyvien tilanteiden hallintaan paivittdisten tilannekatsausten, osastojen yhteistoiminnan ja
johtajan varallaolojarjestelman avulla. Outamon kokousrakenteissa pyritdan vajyytta jotta
akuuttipalavereille on tilaa jota ennalta-arvaamattomiin tilanteisiin ja tapahtumiin pystytaan
oikea-aikaisesti vastaamaan.

Lapsikeskeisen hoito- ja kasvatustyon keskeinen toiminnan laatua ohjaava tekija on lapsen hoito-
ja kasvatussuunnitelma, joka perustuu lapsen asiakassuunnitelman peruslinjauksille. Kdytettavissa
oleva suunnitelmapohja perustuu osallisuuteen ja asiakkaita omassa asiassaan valtaistavaan
lahestymistapaan. Suunnitelmassa arvioidaan tavoitteiden ja toteutettujen keinojen vaikutuksia ja
vaikuttavuutta ennen uusien tavoitteiden ja keinojen asettamista strukturoidusti laadullisin ja
maarallisin menetelmin. Lomakkeen avulla arvioidaan suunnitelmakauden ja koko sijoituksen
aikaisia vaikutuksia. Lapsen sijoituksen loppuarviointi suoritetaan lomakkeen avulla jokaisesta
sijoituksesta kattavasti.

Hoito- ja kasvatustyon hallintaa tukee lapsen kuukausiarviointi, joka perustuu hoito- ja
kasvatussuunnitelmaan. Omaohjaaja tekee yhdessa lapsen kanssa kuukausiarvioinnin ja varmistaa
nain lapsen osallisuuden lapsen omaa elamaa ohjaavissa toimissa.

Toiminnan kehittamisessa hyddynnetdan hoito- ja kasvatussuunnitelmien vaikutusten ja
vaikuttavuuden arvioinnin koostetietoja. Lisaksi hoidon arviointia tukevat SDQ-menetelma,
paihdearvioinnit, Lape-hankkeen osallistumiset, sisdiset menettelytapaohjeet,
perehdytyskaytannot ja — materiaali seka ladkehoitosuunnitelmat. Keskeista on yhteistyorakenteet
Outamon koulun kanssa. Koulun ja lastenkodin kehittamiseen osallistuu myds rehtorin ja
lastenkodinjohtajan esimiehet. Vuosina 2022-2023 kehittamisty6ta tehdaan myds konsultin
ohjaamina. Yhteydenpito kouluun on paivittaista lastenkotiosastoilta.

Lasten hyvan kohtelunsuunnitelma on laadittu erillinen dokumentti. Suunnitelmat on laadittu
vhdessa lasten kanssa. Suunnitelmaa kasitelldaan lasten ja henkilokunnan kanssa. Suunnitelmassa
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on tuotu esille lasten nakemyksia hyvasta kohtelusta ja miten ne pyritdan ottamaan huomioon
toiminnassa.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seka turvallisuuden
jarjestamisesta. Johto huolehtii, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka
toiminnan hairiéttomyyden varmistaminen paivittaisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kasittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikoissa tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seka laatia
toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittaa ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niiltd ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus héirictilanteissa.

Outamon lastenkodissa riskien hallintaa pyritddn koordinoimaan erilaisin henkiléston vastuun
maarittelyiden ja vastuualueiden mukaan. N&ita ovat muun muassa ladkehoidon vastaavat,
autovastaavat ja osastojen turvallisuusvastaavat. Turvallisuussuunnitteluun pyritdan ottamaan
lapset mukaan (turvallisuuskavely) ja varmistamaan lapsille toimintatavat poikkeustilanteissa

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetdan ja korjataan toimialatasolla ldakehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristamisen ja liikkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston osalta.

Lastenkodin tyontekij6illa on ilmoittamisvelvollisuus havaitsemistaan epakohdista ja
laatupoikkeamisista omalle vastaavalle ohjaajalle tai johtajalle. Vaaratapahtumien ja lahelta piti-
tilanteiden kasittelyssa, on myos keskeista kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu
riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystyossa on esimiehelld, mutta
tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttéon.

Vaaratapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tyontekijéiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat lastenkodin esimiehia ja henkilokuntaa jarjestelmien
teknisessa kaytossa, jarjestelmista saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista
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nousevia kasittelya vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien
selvittelymallin kdyttoonottoa ja kehittamista.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
IImoituksen tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi tapahtumayksikon esimiehelle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon
kuluessa. lImoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-
ilmoituksen kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

Outamossa on jokaisella kotiosastolla nimetty hoito- ja kasvatushenkilosto6n kuuluva lddkehoidon
vastaava. Ladkehoidon vastaavat seuraavat erityisesti osastojensa turvallisen lddkehoidon
toteutumista ja menettelytapoja seka seuraavat ladkehoitosuunnitelman ajantasaisuutta.
Laakehoidon vastaavilla on kokouskadytanto ja kokouksista laaditaan muistio.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdmana tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle SPro-
jarjestelmassa havaitessaan epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Sosiaalihuollon
palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta. Terveydenhuollon palveluissa
terveydenhuollon henkilosto tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epdkohdista tai
epakohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. lImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon
Iahiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesimiehen tehtdavana on kaynnistada tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
IImoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, etta SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitellaan viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. IImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. lImoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisallytettdva omavalvontasuunnitelmaan.

IImoitusvelvollisuus koskee myds yksityisid ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa toimivia
henkiloita. IiImoituksen vastaanottanut henkilé on velvollinen kdynnistamaan toimet epakohdan
poistamiseksi ja ilmoittamaan asiasta sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

SPro ilmoitukset kasitellaan Outamossa ilmoitusten vakavuuden ja kiireellisyyden mukaan joko
valittomin tyénjohdollisin maarayksin tai muiden ohjeiden avulla. Mahdolliset toimintamuutokset
juurrutetaan lastenkodin toiminnanohjauksen rakenteissa. Sosiaalityon tai lasten kertomat muut
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epadkohdat, jotka eivat koske Outamon lastenkodin toimintaa, valitetdaan tahoille joille asioiden
valvonta kuuluu.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, ettd vuoteen
2021 mennessa vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa,
riittavat voimavarat ja osaaminen. Erityista huomiota kiinnitetaan toiminnan kehittamiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittdvaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myds kohdistua suureen joukkoon
ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta.

HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —osio otetaan kaytt6on toimialalla syksyn 2018
aikana. Toimintaohje Vakavien vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin
tarkemmin.

6.2.4 Tydsuojelupakki

Tyosuojelupakki on tyokalu johdolle, esimiehille seka tyosuojeluorganisaatiolle tyoturvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tyosuojelupakin avulla voi tehda ja kasitelld
tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia, toteuttaa ja paivittda tyopaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyoturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja, tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyotapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

Ty6dsuojelupakki on myds valine tyontekijoille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut Iahelta piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista. Outamon lastenkodissa tyosuojelupakkiin ilmoitetut turvallisuuspoikkeamat
kasitelldaan oman lahiesimiehen kanssa viipymatta. Kaikki Iahiesimiehet kayvat esimiehille
tarkoitetun defusing- koulutusohjelman vaativien henkilostotilanteiden hallinnan varmistamiseksi.
Lastenkotitoiminnan paallikko seuraa uhka — ja vaaratilanteita tyosuojelupakista ja niiden
esiintyvyys ja laatu kasitelldaan kerran vuodessa lastenkotitoiminnan esimieskokouksessa.

Outamon henkilokunnan tyéterveyshuollon tuottaa Mehildinen.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. My6s korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.



Helsinki
"

HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan ”Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”.

Vaativan hoidon toteutuksessa ja edellytystekijoissa on ollut laadullisia ongelmia. Vaativan hoidon
tarjoamisesta on luovuttu toistaiseksi. Tavoitteena on tydsisallon kehittamisen ja tyén
edellytystekijoiden parantaminen hallitusti etta tulevaisuudessa palvelua voidaan tarjota.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi

Sosiaalihuoltolain mukaisen palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa arvioidaan tarvittaessa myos
lastensuojelun tarve. Sosiaalityontekija vastaa erityista tukea tarvitsevan lapsen ja lastensuojelun
tarpeen arvioinnista. Palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa lapsen ja perheen seka tarvittaessa
muiden ldheisten kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehddaan monitoimijaisesti moniammatillisesti
yhteisena tyona. Arvioinnin lahtdkohtana on lapsen ja perheen oma ndakemys voimavaroistaan ja
niiden vahvistamisesta.

Outamon lastenkodissa palvelutarpeen arviointi perustuu arjen moniammatillisen henkilokunnan
havaintoihin, lasten ja heidan ldheistensa seka henkilokunnan valisiin keskusteluihin.
Lastenkodissa toimii myos psykologi ja konsultoiva psykiatri. Palvelutarpeenarviointi tapahtuu
verkostoissa psykiatrian, sosiaalityon ja opetustoimen kanssa.

7.2 Asiakassuunnitelma ja palveluita koskeva paatoksenteko

Lastensuojelun asiakkaana olevalle lapselle tehdaan asiakassuunnitelma. Asiakassuunnitelma
tarkistetaan aina tarvittaessa, mutta vahintaan vuosittain. Asiakassuunnitelma laaditaan
yhteistyossa lapsen ja vanhemman tai muun hoidosta ja kasvatuksesta vastaavan henkilon kanssa
seka lapsen ja perheen palveluiden jarjestamiseen keskeisesti osallistuvien tahojen kanssa.
Asiakassuunnitelmaan kirjataan ne olosuhteet ja asiat, joihin pyritdaan vaikuttamaan seka palvelut
ja tukitoimet, joilla tuen tarpeeseen pyritadn vastaamaan.

Asiakassuunnitelman mukaiseen tavoitteenasetteluun perustuva tarkempi ja yksityiskohtaisempi
hoito- ja kasvatussuunnitelma on hoidon- ja kasvatuksen jarjestamisen perusta Outamon
lastenkodissa. Nama suunnitelmat maarittavat muun muassa lastensuojelulain mukaista
rajoitustoimenpiteiden tarvetta hoidon ja kasvatuksen tukena. Hoito- ja kasvatussuunnitelma
sisaltaa lapsikohtaisen tyon vaikutusten ja vaikuttavuuden arvioinnin eli sijaishuollon laadun ja
tarkoituksen onnistumisen jatkuvan arvioinnin sijoituksen aikana.

Paatoksenteon tukena kdytetaan kuukausittaista lapsen kanssa yhdessa tehtavaa arviointia
tavoitteiden saavuttamisesta seka tavoitteiden ja keinojen tarkoituksenmukaisuudesta.

7.3 ltsemadraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaadraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkilon
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fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemadraamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Itsemaardaamisoikeuden Idhtokohta perustuu Outamon lastenkodissa lasten osallisuuteen heidan
omassa asiassaan. Osallisuus varmistetaan strukturoidussa rakenteessa kuten hoito- ja
kasvatussuunnitelmissa ja lasten yhteisékokouksissa. Osallisuus on yksi toimintaa ohjaava
keskeinen arvo Outamon lastenkodissa.

7.4 Rajoitustoimenpiteiden kayttaminen

Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemadraamisoikeutta.
Lastensuojelulain mukaisia rajoitustoimenpiteita voidaan kohdistaa ainoastaan sijaishuollossa
olevaan ja laitoshoitoon sijoitettuun lapseen. Pysyohje 124 ohjaa lastensuojelulain mukaisten
rajoitustoimenpiteiden kayttda. Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti
vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saadetty
peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun
asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteista
tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
lapsen ihmisarvoa kunnioittaen.

Rajoitustoimenpiteiden kayttdminen rangaistuksena on kielletty. Rajoitustoimenpiteiden on aina
perustuttava lastensuojelulakiin. Rajoitustoimenpiteiden kayttoa ei voi perustella lastenkodin
omilla saannailla.

Rajoitustoimenpiteet on Outamon lastenkodissa delegoitu paatoskirjaotteen mukaisesti.
Rajoitustoimenpiteiden arviointia akuuteissa tilanteissa tuetaan johtajan varallaolopaivystyksen
kautta. Yhteydenpidon rajoittamispdatdksen tekee lasten kodin johtaja tai hanen nimettyna
sijaisenaan toimiva Outamon lahiesimies.

Lastensuojelun ajantasainen lainsaadanto
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070417#L10P57

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa lapsen ja
perheen itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Lastensuojelun
tehtdavana on tukea lapsen suotuisaa kehitysta ja hyvinvointia seka tukea vanhempia, huoltajia ja
muita lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavia henkil6ita kasvatuksessa ja huolenpidossa.
Lastensuojelun tarvetta arvioitaessa ja toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon lapsen
etu.

Lapselle ja vanhemmille annetaan tietoa palveluista seka heita koskettavista asioista
ymmarrettavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan. Outamon lastenkodissa
edelld mainittu kytkeytyy lastenkodin toiminnan arvoon “arvokkuus”. Lasten hyvan kohtelun
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suunnitelmalla vahvistettaan lasten osallisuutta ilmaista nakemyksensa omaan lapsikohtaiseen
kohteluun seka lapsi yhteison kohteluun Outamon lastenkodissa.

7.6 Osallisuus
Toimialalla toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia. Helsingin osallisuuden
periaatteet ovat:

- Yksiloiden ja yhteisdjen osaamisen ja asiantuntijuuden hyddyntaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat esim.
kokemusasiantuntijat ja asiakaspalautteiden hyodyntdminen. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen
toteutumisesta raportoidaan sosiaali - ja terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

Keskeinen osa asiakasosallisuudesta Outamon lastenkodissa toteutuu lapsikohtaisissa
lakisdateisissa suunnitelmissa ja arjen vuorovaikutustilanteissa.

Lapsen osallisuutta vahvistetaan myos kuukausiarvioinneilla, joihin kootaan merkittavat lasta
koskevat asiat kuukauden ajalta. Kuukausiarvioinnissa peilataan hoito- ja kasvatusprosessin
etenemistd suhteessa hoito- ja kasvatussuunnitelmaan kirjattuihin tavoitteisiin. Asiat kaydaan
lapsen kanssa ldpi ja hdnen oma nakemyksensa kirjataan kuukausiarviointiin. Kuukausiarvioinnit
toimitetaan lapsen huoltajille heidan kanssaan sovittavalla tavalla. Kuukausiarvioinneissa pyritdan
samaan lapsen omat ndkemykset esille hoidon tarkoituksenmukaisuudesta ja hoidon
vaikutuksista.

7.7 Sosiaaliasiamies
Sosiaaliasiamies neuvoo ja auttaa, kun on avun tarvetta seuraavissa asioissa:

e Hoitoon paasyn ongelmat

e Hoitopaikan valinnat

e Ongelmia palvelujen toteuttamisessa
e Vaikeuksia ymmartaa paatosta

Sosiaaliasiamieheen voi ottaa myds yhteytta, kun on kysyttavaa asiakkaiden oikeuksista.
Sosiaali- ja my0os potilasasiamies

® neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

® neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

e toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

® neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden
kasittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.
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Asiakas voi olla yhteydessa myds sosiaali- ja potilasasiamiehiin, kun tarvitsee tietoa sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluista tai jos kokee, ettd hanta ei ole kohdeltu hyvin. Yhteytta voivat ottaa
myos asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja laheiset, kuntalaiset ja yhteistyotahot. Asiamiehet eivat
tee paatoksia, vaan he neuvovat ja ohjaavat.

Puhelinneuvonta on maanantai, keskiviikko ja torstai klo 9 - 11.30, ti klo 12 - 14.30, palvelunumero
on (09) 3104 3355.

e Suojattua sahkopostia voi ldhettaa linkista https//securemail.hel.fi
e Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen

e Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

e Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

Lisatietoa asiamiestoiminnasta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiamies.

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta
Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja eri palvelujen palvelunumeroissa.

Terveysneuvonta puh: 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkildisia ympari
vuorokauden. Soittakaa terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.

Sosiaalipdivystys puh: 0206 96006
— Antaa tukea ja neuvontaa myos iltaisin ja viikonloppuisin.
— Tekee kiireellisen sosiaalitydn tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja [ahitydn ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia.

Kriisipaivystys puh: 09 3104 4222
— Antaa henkista ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikaynteja.

Yksikoiden omia palveluja koskeva neuvonta kuvataan yksikéiden omissa suunnitelmissa.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksikdssa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdaessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon
tosiasialliseen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on
kokenut kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikossa.

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei my6skaan
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vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille, heidan
omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilékunnalle, toiselle
toimialalle ym. sosiaali- ja terveystoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle
on pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemista
koskeviin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeessa (PYSY038
Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on maaritelty toimintatavat,
miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikdn toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittomasti. Selvityksesta vastaa maaraajassa johtaja, tdman sijainen tai johtajan maaraama
esimies. Selvityksen tekija kuulee tilanteeseen liittynyttd henkilokuntaa. Selvitys toimitetaan
paallikolle, joka tekee muistutuksesta oman lausuntonsa. Asiakkaan ilmaistessa halunsa tehda
kantelu, henkilokunta ohjeistaa tata asiassa. Outamossa on laadittu nahtaville lapsille suunnattu
ohje menettelytavoista, kun lapsi kokee tuleensa kohdelluksi epdoikeudenmukaisesti tai huonosti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Lapsen palvelutarpeen arvioinnista sadadetdan sosiaalihuolto- ja lastensuojelulaissa. Palvelun
omavalvonnan sisalldsta on vastuu jokaisella Outamon lastenkodin hoito- ja kasvatushenkildlla.
Omaohjaaja toimii lapsen asioiden asiantuntijana ja seuraa etta hoito- ja kasvatussuunnitelmassa
maaritellyt lapsen tarpeet ja oikeudet toteutuvat suunnitelmallisesti ja laillisesti. Puutteet,
poikkeamat ja epakohdat omaohjaaja ilmoittaa muille tydyhteison jasenille, esimiehille ja
lastenkodin johtajalle. Kotiosaston esimies vastaa oman tyoyhteisonsa tyon edellytyksista ja
tyonjohdollisista ohjeista. Lastenkodin johtaja vastaa koko lastenkotitoiminnan kokonaisuudesta.

8.1 Palvelutarpeen arvioinnin ja palvelujen saatavuuden maaraajat

Palveluntarvetta arvioidaan jatkuvasti toiminnan arjessa. Vastuusosiaalityolla ja Outamon
lastenkodilla on yhteinen asiakastietojarjestelma Apotti joka mahdollistaa lapindkyvyyden
asiakaskirjauksiin mahdollistaa reaaliaikaisen palveluntarpeenarvioinnin. Kun asiakas- ja hoito- ja
kasvatussuunnitelman ajantasaisuuden arvioimiselle nahdaan tarve, siita ilmoitetaan
vastuusosiaalityontekijalle.
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8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Yksikoissa tulee varmistaa ja ohjeistaa asiakkaiden terveydenhoito (sdanndlliset
terveystarkastukset, myds suun ja hampaiden terveys) ja sairaanhoito (kroonisten sairauksien
hoito/seuranta, kiireeton ja kiireellinen sairaanhoito).

Outamon lastenkodissa arvoidut riskit
- Lapsi kieltaytyy oman sairauden hoidosta tai tutkimuksista (terveystarkastus,
hammaslaakari)
- Lapsi ei ole motivoitunut tai ei jaksa huolehtia itsestdaan tai omasta sairaudestaan
- Outamosta ldhimpéaan sairaalaan on matkaa 17 km.

Ennaltaehkaisevat ja korjaavat toimet:

- Valistus, yksilo- ja ryhmakeskustelut lasten kanssa.
- Lapsen motivointi oman terveyden edistamiseksi.

Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sdanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan. Turvallinen ldakehoito Opas laakehoitosuunnitelman (12.2.2021)
laatimiseen linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen lddkehoitoa toteuttavan yksikon on
taytettava.

https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162847/STM 2021 6.pdf?sequence=3

&isAllowed=y

Laakehoitosuunnitelma on osa omavalvontasuunnitelmaa.

Lastenkotitoiminnalle on laadittu oma ladkehoitosuunnitelma. Ladkehoitosuunnitelman liiteosioon
jokainen yksikko kirjaa toimintaansa liittyvat tarkemmat tiedot ladkehoitoasioista. Lastenkodissa
ladkehoito on tullut luvanvaraiseksi. Ladkehoitolupa kaytannot on maaritelty Iahihoitajien osalta ja
sosionomien/muiden nimikkeiden osalta. Outamon lastenkodissa henkildkunta on koulututtu
kattavasti ladkehoitoon ja koulutus jarjestetdaan kaikille hoitotyohon osallistuville. Ladkeluvat
hyvaksyy nimetty ladkari. Outamossa ostopalvelulaakari (yleislaakari) tekee lapsille laajan
terveystarkastuksen ja seuraa myos ladkehoidon tarvetta. Ostopalvelulaakari on Outamossa 16-
tuntia kuukaudessa.

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- Laadke on jaettu vaarin dosettiin
- Onjaettu vaara laake
- Jakamaton ladke


https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162847/STM_2021_6.pdf?sequence=3&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162847/STM_2021_6.pdf?sequence=3&isAllowed=y
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Ladke annettu vaarin (aika, tapa)

Virheet lddkeseurannan dokumentoinnissa

Lapsien itse suorittama laakinta (omat tai vanhemmilta saadut ladkkeet)
Paihteiden kadytto yhdessa ladkarin maaraamien ladkkeiden kanssa

Kotilaakitys (lddkkeen ottoa mahdotonta valvoa kun lapsi ldhtee kotiharjoitteluun)
Lagkkeiden vaarinkaytto ja/tai myyminen eteenpdin

Huono sitoutuminen ladkehoitoon (esim. antibioottikuurit jaa helposti kesken)

Ennaltaehkaisevat ja korjaavat toimet:

Haipro-ilmoitukset ladkepoikkeamista

SPro-ilmoitukset vaarista ja puutteellista toimintatavoista

Laakehoidon perehdytys

Dosettien kaksoistarkastus

Joka osastolla on oma lddkevastaava, joka hallitsee oman osaston ldakehoidon ja vastaa
siita

Eri osastojen lddkevastaavat tapaavat toisiaan 4 kertaa vuodessa
Laakehoitosuunnitelma paivitetdan kerran vuodessa

Lukitut ladkekaapit

Laakevastaava ohjaa ja opastaa muita ohjaajia lddkehoidon toteutuksessa
Kaikki ohjaajat ovat kdyneet ladkehoidon koulutuksen

Kirjaamisen laadunvarmistus

Tarvittaessa hoitavan laakarin konsultointi

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapaivaisen elaman toiminnoista siina
ymparistossa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeista maaritella
yksikossa kaytossa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden

edistamiseen.

Lastenkotitoiminnan tasolla arvioidut riskit.

Lapsen ohjautuminen sijaishuoltopaikkaan
Riskin kuvaus: Lapsi voi ohjautua hanelle soveltumattomaan sijaishuoltopaikkaan. Joissain

tapauksessa lapsen tilanteesta on tehty eri syista puutteellinen arviointi. Esimerkiksi, jos
lapsi on ollut luvatta pois suuren osan arviointijaksosta, arvioinnit jaavat puutteellisiksi.
Lapsi ei ohjaudu oikea-aikaisesti sijaishuoltopaikkaan. Sijaishuoltopaikan valinta tehdaan
ilman asiakkaan tapaamista dokumentoinnin ja viranomaiskeskustelujen pohjalta.

Toimenpiteet: Lapsen arvioiti pitda olla kokonaisvaltainen ja tasalaatuinen
arviointipaikasta riippumatta. Dokumentointiin kiinnitettava erityista huomiota, etta se on
tehty hyvin
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Toimintakulttuuri sijoituksen aikana

Riskin kuvaus: Valvonta ja lapsen hoidon suunnitelmallisuus voi pettaa, koska
sosiaalityontekijat vaihtuvat usein ja valilla lapsella ei ole sosiaalityontekijaa ollenkaan.
Riittavan yhtendinen toimintakulttuuri pitaa olla koko lastenkotitoiminnan sisalld, jotta
palvelu olisi tasalaatuista. Lastenkotien henkildkuntaa pitaisi olla riittavasti asiakkaiden
tarpeisiin nahden kokonaisuudessaan seka kaikissa tyovuoroissa, jotta toiminta olisi
turvallista. Valvontavastuun ja lapsen itsemaaraamisoikeuden valilld on ristiriita joissain
tilanteissa. Soveltuvan henkilokunnan saatavuus on paikoitellen haastavaa tyén
vaativuustasoon nahden.

Toimenpiteet: Kelpoisuusehdon tayttavien koulutusvaatimusten tulkinnat ovat aika kapeat.
Myos Valviran ja pysy-ohjeen ulkopuolisten tutkinnonhaltijoiden joukosta |6ytyisi tyohon
soveltuvaa henkilokuntaa. Eri valvontaviranomaisten (Valvira ja Luova, eduskunnan
oikeusasiamies) pitaisi ottaa kantaa lastenkodin valvontavastuun ja lapsen
itsemaaraamisoikeuden yhteensovittamiseen. Lastenkodeissa ja asumisharjoittelussa tulee
tyoskennella yhdessa lapsen, vanhempien, perheen verkostojen ja viranomaisverkoston
kanssa. Lapsen edun mukainen sijoitus totetuu vain hyvalla yhteistyolla. Sijoituksen aikana
tyoskentelylle asetetaan tavoitteita, joita yhdessa seurataan.

Sijaisten saatavuus

Riskin kuvaus: Ajoittain on vaikea saada sijaisia, vaikka siihen olisi hallinnollisesti lupa.
Erityisesti hankaluus esiintyy juhlapyhien ja influenssakauden aikana. Kesaaikaan monet
sijaiset tekevat pidempia sijaisuuksia, eivatka ole kaytettavissa akuutisti. Myos pitkittyneet,
hankalat asiakastilateet vaikeuttavat sijaisten saantia. Monessa tilanteessa aamu- ja
iltavuorot voidaan paikata erilaisin jarjestelyin, mutta yévuorot ja viikonloput ovat vaikeita.
Suuremmissa yksikdssa osastojen yhteistyosta on merkittavaa apua.

Toimenpiteet: Sijaisten rekrytointi tulee olla ajantasaista ja riittavaa. Lisaksi sijaistarve

tulee ennakoida ja hyddyntaa opiskelijat seka tyoharjoittelijat.

Yksindiset tyovuorot

Riskin kuvaus: Viikonloppuisin ja ydaikaan on vahemman tyontekijoita. Kriisitilanteissa
(uhka- ja vaaratilanteet, palaavat tai palautettavat karkulaiset, rajoitustoimenpiteiden
toteuttaminen esim. eristaminen, henkilokatsastus ja liikkumavapauden rajoittaminen)
osasto jaa valvomatta tai iltavuorossa oleva tyontekija joutuu jaamaan yli oman
tyovuoronsa tilanteeseen.

Toimenpiteet: Lastenkotien johtajalla ja johtavalla ohjaajalla pitaisi olla oikeus maarata

hoito- ja kasvatushenkiléston varallaolosta. Yévuoroihin vahvempi resursointi.

Luvatta lastenkodista poistuneet lapset

Riskin kuvaus: Luvattomat poissaolot altistavat lapset monille psyykkisille, fyysisille ja
sosiaalisille ongelmille. Luvatta poissaolevien lasten etsiminen ja kuljettaminen ovat riski,
koska se vahentaa saman aikaisesti henkilokuntaa osastolla. Lapsen tuleminen takaisin
lastenkotiin on usein haastavaa. Viranomaisyhteistyon sujuvuus ja saatavuus on toisinaan
hankalaa. Aina ei saada poliisin, sosiaalipdivystyksen tai sosiaalityontekijan tarvittavaa ja tai
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riittdvan nopeaa virka-apua. Lapsi voi kdyttaytyd levottomasti tai aggressiivisesti ja/tai olla
paihteiden vaikutuksen alainen. Lapset saattavat olla hyvinkin huonokuntoisia. Lapsen
tuleminen takaisin osastolle sitoo henkil6kuntaa ja muiden lasten saama huomio j&&
pienemmélle. Rajut tilanteet aiheuttavat levottomuutta ja pelkoa toisissa lapsissa. Ajoittain
syntyy myo6s uhka- ja vaaratilanteita. Lasta ei ajoittain saada lastenkotiin, jos virka-apua ei
saada, vaikka lapsen olinpaikka tiedetaan.

Toimenpide: Vastuunjaon selkeyttdminen eri viranomaisten kesken ja tilanteiden
lapikayminen. Sospro- ja haiproilmoitukset

- Sosiaalityon prosessin pirstoutuneisuus
Seuraukset: Lasten neuvottelujen jarjestaminen pitkittyy siirtymavaiheen venymisen
vuoksi. Tavoitteellisen hoito- ja kasvatustyon toteuttaminen yhteistydssa
sosiaalityontekijan kanssa ei aina toimi. Erityisen huolenpidon jaksot eivat aina toteudu kun
sosiaalityontekijan paatos puuttuu. Myos sijoitusten alkaminen venyy toisinaan paatosten
puuttumisen vuoksi

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- lasten keskinaisoireilu, lasten viliset ristiriidat.
- Outamon lastenkodin sijainti maaseudulla ja julkisen liikenteen niukkuuden asettamat
rajoitukset lilkkkumiseen.

Ennaltaehkaisevat ja korjaavat toimet:

- Kotiosastojen hajasijoittelu ja omat pihapiirit

- Ristiriitojen selvittely ja sopiminen osana kuntoutusta

- Outamon oman autokaluston riittdva maara ja yhteisista sopiminen lasten
yhteis6kokouksissa

- Lastenkodin oman toiminnallisuuden yllapito lapsilahtdisesti. Jokaisella kotiosastolla
erikseen nimetty toiminnallinen ohjaaja jolla, ei ole omaohjattavia lapsia.

- Lasten toiminnallisuutta kartoitetaan, seurataan ja tuetaan lapsikohtaisesti

Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksil6lliset tarpeet. Asiakkaiden
riittdva ravinto ja nesteen saanti seka ravitsemuksen taso on tarkeata ja niita tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittdaisen elaman sujumisen ja
parantaa elamanlaatua.

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:
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- tiedostamattomat allergiat
- ruokakuljetusten kylmaketjut

Ennaltaehkaisevat ja korjaavat toimet:

- Varautuminen poikkeustilainteisiin. Hatdensiapukoulutus ja nopea oireen tunnistaminen
mikali allergiareaktiot aiheuttavat valitonta vaaraa.
- Keskuskeittion omavalvonta ja hoito- ja kasvatushenkildstolta vaaditaan hygieniapassi.

Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy
Outamon lastenkodissa laitosapulaiset vastaavat siisteydesta ja hoito- ja kasvatushenkilsto
osallistuu kodinomaisen siisteyden ja hygieniatason yllapitoon.

Yksikoissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Henkil6kunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla -ohjetta ja
muita hygieniaohjeita, jotka |16ytyvat toimialan sisaisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa
hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta sekd infektioladkareilta.

Kasien pesuun ja kdsihuuhteen kdyttoon on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyontekijoille
ettd asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille.

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- Mahdolliset tartuntataudit
- Henkilokunnan tiedot tartuntataudeista ja niiden riskeista

Ennalta ehkaisevat toimet:

- Lasten motivointi ja ohjeistaminen, valistus

- Saanndllinen siivous osastolla ja lasten huoneissa

- Henkilokunnan ja asukkaiden hyvat hygieniakdytannot (oma henkilokohtainen hygienia,
kasienpesu ja kasihuuhde)

- Kertakayttoiset- ja henkilokohtaiset valineet (kertakayttohanskat)

- Henkilokunnalla on hygieniapassi suoritettuna

- Henkildkunnan rokotuskattavuus

Korjaavat toimet:

- Hygieniahoitajan konsultaatiot tarvittaessa Outamossa
- Koulutukset

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet
Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasaantdjen mukaisesti. Laite- ja
tarvikehankinnat tehddan osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti.
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Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu "Terveydenhuollon
laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja terveystoimialalla”-
toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu lddkintalaitteiden hallintaan ja laiteturvallisuuteen liittyvat
keskeiset toiminnot. Yksikoiden esimiehet ja nimetyt yksikodiden laitevastuuhenkil6t vastaavat
siitd, ettd yksikoissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja potilasturvallisuutta edistaen.

Outamon lastenkodissa ei ole kdytossa ladkintalaitteita vaan kotihoitotasoisia laitteita kuten
kalibroimattomia verenpainemittareita. Osalla osastoista on lukittavat ladkejadkaapit.

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- Kotihoitotasoiset laiteet.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkil6t:

Terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilot: Yksikdiden esimiehet ja laitevastuuhenkilt,
linjajohto vastaa vastuuhenkildiden nimeamisesta. (Outamon lastenkodissa ei ole nimettyja
laitevastaavia)

Apuvilineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvélinepalvelut
Johtava kuntoutussuunnittelija Minna Salmi, p. 050-4025749, minna.salmi@hel.fi

Ammattimaisen kayttdjan vastuuhenkilo: Valinehuoltopaallikké Anneli Lintuluoto,
Hallinto/Tukipalvelut/Valinehuolto
p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel.fi

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisdlto-, laatuvaatimuksia.
Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien
kanssa kdaydaan saannolliset yhteistydneuvottelut. Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista
hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista. Outamon lastenkodissa kaytetdaan Turvallisen
kuljetuksen palveluita asiakaskuljetuksiin. Kiinteistopalvelut tuottavat Helsingin tilakeskus.
Kiinteistén huoltopalvelut tuottaa Espoon talosyke.

Riskit:
- Tulkkipalveluiden saatavuus ennalta ennakoimattomissa tilanteissa
- Vartijapalveluiden oikea-aikainen kaytto.

Ennaltaehkaisevat ja korjaavat toimet:
- Vartijapalveluiden tarvetta maaritellaan
- Tulkkipalveluiden ennakointi
- Kiinteistopakki (huollontarpeen ilmoitus)
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9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkildston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikossa on lainsadadannon vaatimuksia vastaava, monipuolinen ja yksikdn

22

asiakastarpeita vastaava henkildsto. Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan

huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja
saatavuus seka henkilostoon ja tyon organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa esimies vastaa siitd, etta toiminnassa (tyovuoroissa) on
tarvittava maara sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkilostomaara riippuu
asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.

Outamon lastenkodissa hoito- ja kasvatushenkildsté on moniammatillista. Tehtavissa toimii
sosionomeja, sairaanhoitajia, yhteisopedagogeja, nuorisoohjaajia ja ldhihoitajia. Lisaksi

sijaisuuksissa toimii alan opiskelijoita. Outamon koululla on oma henkil6sto ja kiinteistopalveluissa

yksi nimetty henkil6 lastenkotiin.

9.2 Henkildston maara ja rakenne

Nimike Maara

Lastenkodin ohjaaja 16

Lastenkodin sosiaaliohjaaja

Lastenkodin sairaanhoitaja

Lastenkodin vastaava ohjaaja / johtava ohjaaja

Psykologi

Laitosapulainen

Ruokapalvelu vastaava

Toimistohenkilo

WAL lW OO

Yhteenséa

9.3 Rekrytointi

Henkildstosuunnittelua tehdaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain riittavan ja osaavan
henkilostén turvaamiseksi. Sosiaali- ja terveystoimen henkilostdn rekrytointi perustuu kaupungin

virkoja ja ty6suhteisia tehtavia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin,
sosiaali- ja terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttélupia ja henkilékunnan palvelukseen
ottamista koskeviin ohjeisiin. Tyévoiman muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden
talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkil6ille maaritelty

kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus
ja luotettavuus tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina

ja palkkaamisesta on omat ohjeensa.

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- o0saavan henkiloston saatavuus
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- hidas rekrytointiprosessisi

Ennaltaehkaisevat ja korjaavat toimet:

- henkilostétarpeita ennakoiva rekrytointi
- haastatteluiden sisallon kehittaminen

- oppilaitosyhteistyo

- nakyvyydesta huolehtiminen

- maineenhallinta

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista
varten. Muistutukset ja kantelut kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron
ja Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tyopaikoilla yhdessa
henkiloston kanssa. limoituksista saatua tietoa hyodynnetdan toiminnan kehittdmisessa. Tiedot
epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittdmistoimista raportoidaan sdaanndllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilost6a ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkildlle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilost6a (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkildston huomioimaan mita potilaan oikeuksista on sdadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil6stod vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidan ldheisilladn on myos keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetaan toimialan sisdisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisaksi on erillisid infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

Intranetissa on koko henkilokunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on
koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen
edistamiseksi.

Outamon lastenkodin keskeinen arvo on turvallisuus. Tama tarkoittaa etta asiakasturvallisuuden
luominen on keskeinen kuntouttavan toiminnan lahtékohta Outamon lastenkodissa. Lapsille
valitettavaa turvallisuutta ei voi olla ilman henkiléstdn turvallisuusosaamista.
Turvallisuusosaamisen keskeinen ydin on vuorovaikutustaidot seka vaara- ja uhkatilanteiden
ammattimainen hallinta. Vuorovaikutukseen liittyvan turvallisuusosaamisen lahtokohta on
henkiloston ammattitutkintojen tuottama ymmarrys asiakaskunnan kokemasta turvattomuudesta
ja sen lieveilmiodista. Moniammatillisen henkiléston keskindinen ammatillinen vuorovaikutus luo
pohjan Outamon lastenkodissa henkiloston turvallisuus tyodlle, jota koulutuksin ja ohjein
vahvistetaan.
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9.5 Henkilostdn rokotukset

Outamon lastenkodissa noudatetaan tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa 1.3.2018 voimaan
tulleen velvoitteen tyontekijan ja tyoharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta.
Tyontekija/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Tyo- ja
oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan tyoterveyshuollossa. Tyoharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Mikali tyontekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hanet ottamaan
yhteyttd omaan tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyo- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkil6t omalle
terveysasemalle.

Outamon lastenkodissa jokainen tyontekija tayttaa rokotussuoja lomakkeen, joka toimitetaan
johtajalle, joka sailyttda ne lukitussa tilassa. Rokotuksista pidattaytyneet ohjataan
tyoterveyshuoltoon.

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- Nopeasti rekrytoidun henkildston rokotussuojan varmistaminen vaikeissa henkilén
saatavuustilanteissa

Ennaltaehkaisevat ja korjaavat toimet:

- Lyhytaikaisten sijaisten saatavuuden varmistaminen

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat
Outamon lastenkodin tilat omistaa Helsingin kaupunki.

Toimialalla on kaytantona sisdinen vuokraus, joka tarkoittaa sitd, etta toimitiloille lasketaan
vuokran lisaksi kiinteistdjen kayttokustannuksia. Sisaista vuokraa peritdaan toimialan yksikailta ja
toimipisteilta. Sisdinen vuokra pitaa sisallaan toimitilojen vuokrat, sahkoén, lammityksen,
kayttoveden, yleisjatehuollon, kiinteisténhuollon ja kayttajapalvelut, vartiointi- ja turvapalvelut
(piiri- ja halytysvartiointi) seka pienet toiminnalliset korjaushankkeet seka tilapalvelujen
hallintokulut.

Outamon lastenkodin alueella on useita rakennuksia, joista osa ei ole kadytdssa. Lasten kuusi
kotiosastoa ovat idltdan enintdan 15 vuotta vanhoja. Kotiosastot ovat rakennettu
lastenkotitoimintaa varten. Suunnittelussa on otettu huomioon kayttajien tarpeet niin
turvallisuuden kuin viihtyisyydenkin suhteen. Toimitilat ja toiminta-alue mahdollistaa
monipuolisen harrastetoiminnan. Alueella ja rakennuksissa on paallekarkausjarjestelma. Lisaksi
kdytdssa on videovalvonta ulkotiloissa ja osassa sisatiloja (tallentamaton, kaytdvaalueet,
henkilokunnan toimistot, joista nakyy myos hiukan yleisia tiloja).
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Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- Laajat lastenkodin alueet, jotka rajautuvat Lohjan jarveen ja metsaalueisiin, luovat
haasteen alueiden valvonnalle.

- Valvontavastuun ja asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden keskindissuhteen
valtakunnallisen ohjeistuksen puuttuminen

- Valvontakamerajarjestelman toimivuus ja kameravalvontajarjestelman rekisteri
selosteen ajantasaisuus

- Paallekarkausjarjestelman yllapidon haasteet

10.2 Kuljetukset

Outamon lastenkotiin ei ole julkista liikennetta. Lasten kuljetus tukeutuu lastenkodin omiin
kuljetuksiin. Lohjan keskustasta julkista liikennettad on noin tunnin valein Helsinkiin. Lapsikohtaisen
arvioinnin perusteella voidaan kuljetus jarjestdd myos lastenkodin toimesta mm. omaan kotiin.

Erityisjarjestelyita tarvitaan, kun kuljetettava lapsi tai nuori kayttaytyy arvaamattomasti tai
vakivaltaisesti. Erityisjarjestelyissa varmistetaan, ettei lapsi kuljetuksen aikana karkaa tai
vahingoita itsedan tai toisia. Tavoitteena on aina tehda kuljetuksesta lapselle turvallinen,
mahdollisimman hyva ja rauhallinen kokemus. Mikali kuljetettavaan lapseen kohdistuu
rajoitustoimenpiteitd, sen toteuttavat ja valvovat aina mukana olevat lastensuojelulaitoksen
ohjaajat. Erikoisjarjestelyja tehtdessa pyritdan aina hankkimaan riittava henkildstéresurssi
Outamon yhteistoiminnalla ja liséhenkilGjarjestelyin. Tarvittaessa turvallisen kuljetuksen
jarjestamiseen pyydetdan vcirka-apua.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitaja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisteroidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla www.hel.fi tai asioimalla yksikossa. Yksikkoa koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikdissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kdaantya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikon
johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkilotietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttaman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli naytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkil6tietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapinakyvyytta; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tdsmallisyytta; sailytyksen rajoittamista; seka eheytta ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, sdanndllisesti ja
dokumentoidusti, vahintaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
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teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijoiden perehdytyksissa, kayttooikeuksien
hallinnalla, kdytonvalvonnalla, ohjeistuksin seka sadanndélliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle ja Iahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdista tyoskentelya tastakin ndakokulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siitd, etta rekisterdidylla eli henkildlla, jonka tietoja kasitelldan, on
oikeus pyytdaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, etta han ei kasittele (esim. ei katsele)
kenenkadan muun salassa pidettadvia henkilotietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen
tulee tyotehtadviensa puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

Outamon lastenkodissa noudatetaan tietosuojavaatimuksia. Outamon lastenkoti on yksi tyopiste.
Toiminta on hajasijoitettu kuudelle osastolle. Outamon lastenkodin henkilokunta padsee kaikkien
osastojen tietokantoihin, koska osastojen henkilokunta tarvittaessa avustaa toisten osastojen
henkilokuntaa haastavissa asiakastilanteissa tai henkilostovaje tilanteissa. Yhteinen tieto lasten
tilanteista luo turvallisuutta seka lapsille ettd henkilostolle.

Outamon lastenkodissa arvioidut riskit:

- Paperisten asiakirjojen ja muiden tietoldhteiden (paperikalentereiden) hallinta
lilkkuvassa tyossa
- Asiakkaiden (lasten) omassa hallinnassa olevien asiakirjojen hallinta

Korjaavat toimenpiteet:

- Sahkoisten, salasanojen takana oleva tietojen hallinta

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkilotietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkiloturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota sadilytetdaan yksikon omassa hallussa. Lastenkotitoiminnassa on laadittu yhteinen
tietosuojaliite, joka kuvaa kaikkien lastenkotien ja asumisharjoittelun tietosuojakaytantoja.

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara

lastenkotitoiminnan yhteinen tietosuojaliite 12.4.2022

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkil6tietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mista nama ohjeistukset |6ytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. saannoksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista l0ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.



Helsinki
"

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet “Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnat, salassapito ja tiedon antaminen” seka “Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisaksi toimialalla on ohjeistettu kdyttdoikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo yksikkonsa toimintaa, henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkilGtietojen kdsittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttooikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittain. Keskitettya koulutusta jarjestetdaan saannollisesti yleisistda henkilotietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdan tarpeen
mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta
ja perehdytyksesta seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

11.3 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Kaupungin tietosuojavastaava on Paivi Vilkki, paivi.vilkki@hel.fi.

Sosiaali- ja terveystoimen tietosuojakysymyksiin vastaa tietosuojalakimies Ilkka Saskov
ilkka.saskov@hel.fi.

Ajantasaiset yhteystiedot:
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/tietosuoja/tietosuojan_yhteyshenkilot/Sivut/default.aspx

Toimintayksikdn tietosuojakysymyksiin vastaa Outamon lastenkodin johtaja.

12. Seuranta ja raportointi

Toimialatason omavalvontasuunnitelman toteutumista tuetaan ja seurataan kehittamisen tuessa.
Toimialan johdolle tuotetaan kerran vuodessa toteumaraportti. Palvelukokonaisuuksien johdolle
raportoidaan palvelukokonaisuuksittain ainakin kerran vuodessa. Muu linjajohto seuraa omaa
toimintaansa.

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta seurataan Outamon lastenkodin toimintaprosesseissa.
Henkild voi tuoda esille huomioitaan omavalvonnan sisallén tai toimeenpanon puutteissa.
Omavalvontasuunnitelman paivittamistarvetta kasitellaan lastenkodin esimieskokouksissa ja
henkiléston kokouksissa.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esimies ja hanesta seuraava esimies.


mailto:paivi.vilkki@hel.fi
mailto:ilkka.saskov@hel.fi
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14. Suunnitelman hyvaksynta
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Lastenkodin johtaja
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
est3a. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai ldhelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

IImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonladkari) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat asiat kasitelldan heti. Lahiesimies tekee
lisdmerkinndt ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. [Imoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Lahiesimiehen tulee huolehtia, ettd jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmaille tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpain
asianomaisille vastuuhenkil6ille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat
olla linjajohdon lisaksi esim. potilastietojarjestelmien padkayttdjat, hygieniahoitajat ja infektioldaakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelldan oman tyoyksikén tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintdaan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myds toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitelladn tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytantéjen
muutokseen.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa.

e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.

Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytodssa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyodyntdmisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytt66nottoa ja kehittamista. HaiPron
paakdyttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

Jos tyontekija huomaa tyossaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanelld on siita ilmoitusvelvollisuus tyonantajalle. Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli 1adkkeillad aiheutettu
kaltoinkohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siita, ettd jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskaytannoista.

IImoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdaan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
IImoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisesta myos asiakastietojarjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikén toiminnasta vastaavalle eli yksikon esimiehelle. lImoituksesta menee
tieto myo6s linjajohdon kaikille esimiehille (myds palvelukokonaisuuksien johtajille).

IImoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteita
vaativat asiat kdsitelldan heti. Imoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sahkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytdan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltddn. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimiehille) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkdtasolla.

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladn oman tyoyksikon
epdkohtailmoituksia vahintddn kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytdantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kéasittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytdantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittdmistoimet) vdahintdan kerran vuodessa.
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e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
vhteydesséa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kdytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.
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Liite 3 Lastenkotitoiminnan yhteinen tietosuojaliite

LASTENKOTITOIMINNAN OMAVALVONTASUUNNITELMIEN TIETOSUOJALIITE 29.5.2023
Tietosuojalainsaadanndn periaatteet

EU:n yleisté tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jaljempéana tietosuoja-asetus)
alettiin soveltaa 25.5.2018. Tietosuoja-asetus madrittelee henkilotietojen kasittelyd koskevat periaatteet ja
sen, milloin kasittely on lainmukaista. Muu kansallinen lainsddadanto uudistetaan vastaamaan tietosuoja-
asetusta myéhemmin.

Vastuut tietosuojan toteuttamisessa

Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina organisaation johdolla. Kaupungin tietosuojavastaavan asema
ja tehtdvat maaraytyvat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella. Hin neuvoo ja ohjeistaa
tietosuojalainsaadannon mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsaadoksia noudatetaan ja
tekee tahan liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han tekee yhteistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja
toimii sen yhteyspisteena kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekeman linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liikelaitokseen on nimettava tietosuoja-asioiden vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkilona kyseisen
organisaation ja tietosuojavastaavan valilla, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan tietosuoja-asioissa.
Sosiaali- ja terveystoimen vastuuhenkil6iksi on nimetty Ilkka Saskov (tietosuoja) ja Markku Havukainen
(tietoturva). Lisdksi jokaisen henkil6rekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka omalta osaltaan
vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta. Vastuuhenkilon tulee olla
virkasuhteessa. Lastensuojelun rekisterin vastuuhenkilé on perhe- ja sosiaalipalvelujen johtaja.
Lastensuojelun rekisterin yhteyshenkild on lastensuojelun johtaja.

Tietosuoja

Tietosuojaan kuuluvat ihmisten yksityiselaman suoja ja muut sita turvaavat oikeudet henkiltietoja
kasiteltdessa. Tietosuoja tarkoittaa, etta ihmisten henkilGtietoja tulee kasitella siten, etta yksityiselaman
suoja on turvattu. Kyse on siis henkil6tietojen suojelusta. Henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikkea tietoa, jolla
yksin tai yhdessa muun tiedon kanssa ihminen voidaan tunnistaa. Henkil6tietoja ovat esimerkiksi nimi,
henkilétunnus ja osoite. My0s sijaintitieto, verkkotunnistetieto ja auton rekisterinumero ovat henkil6tietoa.

Tietoturva

Tietoturvallisuuteen kuuluvat mm. henkil6- ja toimitilaturvallisuus samoin kuin tietojarjestelmien ja
tietoliikenteen turvallisuus. Lastenkotitoiminnassa tietoturvan kannalta olennaisin asia on Apotti-
asiakastieto- ja toiminnanohjausjarjestelman turvallinen kaytto. Lastenkodeissa asiakastietoja kasitellaan
Apotti-asiakastietojarjestelméssa. Tallaisia asiakirjoja ovat paivittaiskirjaukset, hoito- ja
kasvatussuunnitelmat, kuukausiarvioinnit ja lastensuojelulain mukaiset rajoituspaatokset.

Henkilokunta saa tarvittavan koulutuksen Apotti-asiakastietojarjestelman kayttdmiseen ja taman lisaksi
perehdytystd annetaan lastenkodeissa tyon tekemisen yhteydessa Apotti-tukihenkildiden toimesta. Kaikilla
tyontekijoilla on omat henkilokohtaiset tunnuksensa jarjestelmaan. Lahiesihenkil6t myontavat Apotti-luvat
omille alaisilleen. Tunnuksia ei anneta toisen tyontekijan kdyttoon. Lastenkotien tyontekijat kasittelevat
ainoastaan niiden lastenkotinsa asiakkaiden tietoja, joiden kanssa tydskentelevat. Kirjauksissa ei mainita
muiden henkiléiden, kuten toisten lastenkotiin sijoitettujen lasten tai asiakkaan sisarusten etu- tai
sukunimia, eika henkil6kohtaisia tietoja.
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Tydsuhteen paattyessa yksikon esimies huolehtii tyontekijan Apotti-tunnusten sulkemisesta. Apotin
kirjauksista kdy aina ilmi kirjaajan nimi seka kirjauksen ajankohta. Laaditut tekstit lukitaan siten, ettei niita
voida myohemmin muuttaa. Asiakastiedot keskitetdaan Apotti-jarjestelmaan.

Tarvittavat ja maaraltaan vahaiset asiakastietoja sisaltavat paperit pidetaan lukituissa kaapeissa
lastenkotien toimistoissa. Tarpeettomat paperit toimitetaan lukittuun tietosuojakeraysastiaan. Mikali
lapsella on asiakirjoja, joita ei ole skannattu Apottiin, ne toimitetaan sijoituksen paatyttya
vastuusosiaalityontekijalle. Asiakkaat voivat tarvittaessa ottaa yhteyttd arkistoon (Sosiaali- ja terveystoimen
arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216) tutustuakseen itsedan koskeviin asiakirjoihin. Maisa-
asiakasportaalissa voi hoitaa omia sosiaali- ja terveysasioita seka lukea omia asiakirjojaan joko
alypuhelimessa tai sahkodisen Maisa.fi-portaalin kautta.

Henkilokuntaa koskevat tiedot on keskitetty Sarastia-jarjestelmaan. Tyosopimukset ja muut tarvittavat
paperiset asiakirjat sdilytetdaan lukituissa toimistokaapeissa. Toimistosihteerit noudattavat kaupungin
arkistointisaantoja seka niiden osoittamia sailyttamisen aikarajoja.

Henkilokunnalla on omat henkilokohtaiset hel-kdyttajatunnukset kaupungin tydasemille. Tunnukset
avataan ja suljetaan tyosuhteiden keston mukaisesti. Tasta vastaavat lastenkotien johtajat yhdessa
toimistosihteerien kanssa. Hel-kayttdjatunnuksia ei anneta toisten tyontekijoiden kayttéon. Tydasemat
lukitaan poydan darestd noustaessa ja jarjestelmasta ulos kirjaudutaan tyévuorojen paattyessa.
Tybasemien nayttoruudut on suojattu tietosuojakalvoilla. Lastenkotien henkilékunta on perehdytyksen
aikana erikseen opastettu tietojen turvalliseen kasittelemiseen. Tietoturvallisuusloukkauksista tulee
ilmoittaa 72 tunnin kuluessa niiden ilmitulosta sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojalakimiehille Luukku-
palvelussa ja joissain tapauksissa myos rekisterdidyille. Tyontekijan havaitessa epdakohdan han ottaa
yhteytta esihenkil66ns3, joka vie asiaa linjassa eteenpain

Lapsella on oikeus saada hanta koskevat paatokset kirjallisena itselleen. Lastenkotien henkilokunta kady
paatokset lapi yhdessa lapsen kanssa ja varmistaa ettd lapsi ymmartaa tehdyn paatdksen perusteluineen.
Lapselle myos kerrotaan hanelld olevasta valitusoikeudesta koskien hanta koskevia paatoksia.

Henkilotietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on kasiteltdva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti.
Rekisteroidylle tulee kertoa ymmarrettavasti hanen tietojensa kasittelysta.

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerattava tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niitd saa myohemmin kasitelld ndiden tarkoitusten kanssa
yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin tarkoituksiin, joita varten
niitd kerataan. Kaytettavan tiedon maara minimoidaan. Tietojen on oltava tdsmallisia, epatarkat ja
virheelliset henkil6tiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa sdilyttaa ainoastaan niin kauan kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja kasitelldan tavalla, jolla varmistetaan
henkil6tietojen asianmukainen turvallisuus, tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta
seka vahingoittumiselta.

Apotti-asiakastietojarjestelméan oikeaa kayttda voidaan seurata lokitietojen tarkastamisella. Lastenkodeissa
oman toimialueen osalta kayttdlokiraportit voidaan ajaa itse suoraan Apotti-jarjestelmasta. Apotti
toteuttaa kayttolokit asiakasorganisaatioille yhteisesti sovitun mallin mukaan. Raporteille tulostuu
hakuperusteiden mukaan kayttolokitiedot aikaisintaan Apotin kdyttoonotosta viimeistaan hakua
edeltdneeseen paivaan. Raportti toteuttaa asiakastietolain mukaiset vaatimukset: mita tietoa on kasitelty,
koska kasittely on tapahtunut ja kuka on kasitellyt tietoa. Linkki Apotin tukiportaalin ohjeeseen: Apotti-
jarjestelman kayttolokiraportit
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Rekisterinpitdjaa koskee osoitusvelvollisuus ja tdman tulee pystya osoittamaan, etta se noudattaa ylla
olevia periaatteita. Tietosuojaliite on osaltaan juuri osa tata.

Erityiset henkil6tiedot

Erityisilla henkilotiedoilla tarkoitetaan tietoja, joista ilmenee, rotu tai etninen alkupera, poliittisia
mielipiteitd, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus tai ammattiliiton jasenyys seka geneettisten tai
biometristen tietojen kasittely henkilon yksiselitteista tunnistamista varten.

¢ terveyttd koskevien tietojen taikka

¢ luonnollisen henkilon seksuaalista kdyttaytymista ja suuntautumista
saa kasitella vain erityisilla perusteilla, joita ovat esim.:

® suostumus

o kasittely on tarpeen terveys-tai sosiaalihuollollisen hoidon tai kdsittelyn suorittamiseksi taikka terveys-tai
sosiaalihuollon palvelujen ja jarjestelmien hallintoa varten lainsdadannon perusteella (jolloin kasittelijan
tulee olla salassapitovelvollinen ammattilainen) Tietoja kasittelevat ainoastaan salassapitovelvolliset
ammattihenkil6t.

Lastenkotitoiminnassa naiden tietojen kasitteleminen tapahtuu terveyden ja sosiaalihuollon perusteilla.
Lastenkodeissa tyoskentelee oman henkilokunnan lisdksi myds muiden tydnantajien palveluksessa olevaa
avustavaa henkilokuntaa, kuten HUS Asvian laitoshuoltajia seka kiinteistohuoltohenkil6kuntaa. Avustava
henkilokunta ei kasittele asiakastietoja, eikd heidan lasna ollessaan puhuta asiakkaiden asioista. Arkisissa
tilanteissa he nakevat lapsia osastoilla, mutta heitdkin koskee salassapitovelvollisuus.

Henkilotunnuksen kasittely

Lastenkotitoiminnassa henkilotunnuksen kasittely perustuu laissa sdadetyn suorittamiseksi.
Henkilotunnuksia kasitelladn vain silloin kuin se on valttamatonta.

Henkilotietojen kasittely tydsuhteen yhteydessa

Ty6nantaja saa kasitelld vain valittomasti tydntekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, jotka
liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille
tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tyotehtavien erityisluonteesta.

Vaitiolovelvollisuus

Vaikka kyseessa ei olisikaan laissa erikseen salassa pidettavaksi sdadetty asia, on tydssa kasiteltavien
henkil6tietojen osalta aina huomioitava asiakkaiden yksityisyyden suoja eika naita tietoja saa ilmaista
sivulliselle.

Lastenkotien henkilékuntaa koskee vaitiolovelvollisuus. Asiakkaita koskevia tietoja kasitelldan vain niilta
osin kuin ty6tehtavan suorittamisen kannalta on valttamatonta. Tietoja ei anneta muiden kayttoon.
Vaitiolovelvollisuus koskee henkilokuntaa tyosuhteen paattymisen jalkeenkin. Jo pelkka tieto
lastensuojelun asiakkaana olemisesta on salassa pidettavaa tietoa.

Henkilorekisterit

Kuhunkin rekisteriin kirjataan vain ne tiedot, jotka on maaritelty siihen kerattaviksi ja tietoja saa kayttaa
siihen rekisteriin kuuluvia tyétehtéavia tekeva tyontekija omien tyotehtaviensa laajuudessa.
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Rekisteriselosteessa olevat tiedot ovat osa niista tiedoista, jotka rekisterinpitdjan tulee kertoa
rekisterdidyille. Muut tiedot annetaan rekisterdidyille kaupungin Internet-sivuilla.

Lastenkotitoiminnassa kaytettavat asiakastiedot lukeutuvat lastensuojelun rekisterin sisaltamiin tietoihin.
Tietosisadltd on maaritelty rekisteriselosteessa.

Rekisteroidylld on oikeus saada kaupungilta vahvistus siitd, ettd hanta koskevia henkil6tietoja kasitellaan tai
ettd niita ei kasitella. Kaupungin palvelujen kayttdja voi pyytaa jaljennokset omista tiedoistaan. Omat tiedot
on oikeus saada maksutta. Jos henkild kuitenkin pyytda useampia jaljenndksia, kaupunki voi peria niista
hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisteroidylla ei ole oikeutta tutustua hanesta kerattyihin tietoihin, jos esim.:

1) tiedon antaminen saattaisi vahingoittaa kansallista turvallisuutta, puolustusta tai yleista jarjestysta ja
turvallisuutta taikka haitata rikosten ehkdisemista tai selvittamista;

2) tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai hoidolle (esim.
itsemurhan tai psykoosin vaara) taikka rekisteréidyn oikeuksille (esim. lastensuojeluasiassa lapsen tietojen
antaminen huoltajalle olisi lapsen edun vastaista) tai jonkun muun oikeuksille.

Tietosuoja-asetus 15. artikla ja 12. artikla, tietosuojalaki 34 §
Tietojen luovutus rekisterdidylle

Kaupunki toimittaa tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta. Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdan kahdella kuukaudella ottaen
huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara. Talloin tulee ilmoittaa tietojen pyytédjalle asiasta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt. Jos kaupunki ei toimita tietoja
pyynnon perusteella, se ilmoittaa viipymatta ja viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta syyt siihen ja kertoo mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kayttaa
muita oikeussuojakeinoja. Viranhaltijapaatosta tasta ei tehda.

Vastaus rekisterdidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

Jollei kaupunki hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, kaupungin on annettava asiasta
kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvdksytty ja
kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kayttda muita oikeussuojakeinoja.
Rekisterodity saa vaatia puutteellisten tietojensa tdydennysta, muun muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se,
onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus.

Miten voi tehda tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

1) Jos lapsi tai vanhempi pyytaa yksikossa tehtyja paivittaiskirjauksia asiakassuhteen aikana, pyynto
ohjataan osaston vastaavalle ohjaajalle. Viime kddessa lapsen sosiaalityontekija paattaa, mita tietoja
lapselle annetaan.

LINKKI: https://www.thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/huostaanotto/huostaanoton-
valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus.

LINKKI:
http://helmi.hel.fi/Sote/ohjeet/pysy_ohjeet/Documents/Sosiaalihuollon%20asiakasasiakirjojen%20merkinn
%C3%A4t,%20salassapito%20ja%20tiedon%20antaminen.pdf#search=pysy131
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2) Jos entinen asiakas pyytaa yksikossa tehtyja paivittaiskirjauksia, ohjataan hanta sosiaali- ja terveystoimen
arkistoon, jonne paperiset asiakirjat on toimitettu. Sosiaali- ja terveystoimen arkistopalvelut/neuvonta puh.
09-310 43216. Kaupungin Internet-sivuilla, joilla on ohjeistus asiakkaille, on linkit tietopyynnon ja tietojen
korjausvaatimuksen tekemiseksi. Asiakas kirjautuu asiointi.hel.fi —palveluun vahvalla tunnistautumisella
suomi.fi:n kautta. Linkista aukeaa valikko 12 kohteeseen, jossa on eroteltuna toimialat, virastot ja
liikelaitokset. Niiden kohdalla on selostettuna, mita asioita kussakin kasitelladan. Pyynto ohjautuu asiakkaan
valitsemalle toimialalle, virastolle tai liikelaitokselle ja sen sisdlld pyynto ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot
toimitetaan asiakkaalle asiointi.hel.fi:n kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekisterdidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkil6tietojen kasittelyssa rikotaan sitd koskevaa lainsdadantoa.

Alaikdisen asema

Alaikdisen puolesta toimii huoltaja/huoltajat. Heilld on yhteistoimintavelvoite. Pienista asioista voi paattaa
toinen huoltaja yksin, suurempiin tarvitaan molempien suostumus. Kumpikin huoltaja voi yksin pyytaa
alaikaista lastaan koskevat rekisteritiedot. Alaikdinen voi kieltda seka sosiaali-etta terveydenhuollossa
tietojensa antamisen huoltajilleen, talloin pitda ottaa huomioon hanen ikdnsa ja kehitystasonsa. Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkil® paattaa, onko lapsi kykeneva kieltdmaan tietojen luovutuksen kyseisessa
asiassa. lkarajaa ei laeissa ole.

12 vuotta tayttaneelld alaikaiselld on oikeus kayttda erikseen puhevaltaansa lastensuojeluasiassa.

Alaikdinen voi ottaen huomioon hanen ikdansa ja kehitystasonsa seka asian laatu, painavasta syysta kieltaa
antamasta itseddn koskevia tietoja lailliselle edustajalleen. Arvion tasta tekee vastuusosiaalityontekija.
Mikali alaikdinen asiakas kieltaa tietojen luovutuksen, on kielto ja sen perusteeksi esitetty painava syy
kirjattava.

Salassapitosdaannokset

Sosiaalihuollon jarjestdja tai tuottaja tai niiden palveluksessa oleva tai luottamustehtavaa hoitava ei saa
paljastaa sosiaalihuollon asiakirjan salassa pidettavaa tietoa eikd muutakaan sosiaalihuollon tehtavissa
toimiessaan tietoonsa saamaansa seikkaa, josta on sdddetty vaitiolovelvollisuus. Jo asiakassuhde on salassa
pidettadva asia.

« Sivullisia ovat tahot, joilla ei ole lakiin perustuvaa oikeutta salassa pidettdvan tiedon saantiin. N&ita voivat
olla samassa viranomaisessa toimivat eri yksikdiden viranhaltijat.

¢ Vaitiolovelvollisuus jatkuu senkin jalkeen, kun tyésuhde tai tehtdvien hoitaminen on paattynyt.
Asiakaslaki 14 §, 15 §

¢ Asiakkaan suostumuksella saa aina antaa tietoja. Asiakaslaki 16 §
Jos asiakkaan suostumusta ei voida saada tai asiakas kieltda tiedon luovutuksen, saadaan antaa:
Tietoja asiakkaan hoidon ja huollon turvaamiseksi

a) jotka ovat valttamattémia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi,
jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi tai toimeentulon edellytysten turvaamiseksi.

b) tdma kuitenkin vain silloin, kun henkilé on hoidon tai huollon ilmeisesséa tarpeessa terveytensa,
kehityksensa tai turvallisuutensa vaarantumisen vuoksi eikd em. tarvetta muutoin voida selvittaa tai
toimenpidetta toteuttaa tai tieto on tarpeen lapsen edun vuoksi tai tieto on tarpeen asiakkaan
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valttamattomien etujen ja oikeuksien turvaamiseksi eikd asiakkaalla itselldaan ole edellytyksia arvioida asian
merkitysta.

Viranomaisyhteistyo

Tietoja saa antaa vain toiselle sosiaalihuollon viranomaiselle, sen toimeksiannosta sosiaalihuollon tehtavia
suorittavalle henkildlle tai yhteisolle sekd muulle viranomaiselle. Asiakaslaki 17 §, 2 mom.

Sosiaalihuollon viranomainen saa antaa edella mainittuja tietoja asiakkaan lailliselle edustajalle tai muulle
henkildlle tai yhteisolle jolle tiedon antaminen on valttamatonta asiakkaan tahdon tai sosiaalihuollon
tarpeen selvittamiseksi tai sosiaalihuollon toimenpiteen toteuttamiseksi. Aina jos tietoja on luovutettu
ohjeen mukaisesti sivullisille, tehdaan merkinta asiakastietoihin. Lastenkotitoiminnan tyontekijoita koskee
velvollisuus tehda lastensuojeluilmoitus saadessaan tietoon lapsen olevan hoidon tai huolenpidon
tarpeessa tai taman olosuhteiden tai oman kayttaytymisen vaarantavan omaa kehitystaan.

Valvontakamerajarjestelmat

Lastenkotien turvallisuutta varmistetaan ulkoalueilla, yleisissa tiloissa seka eristyshuoneissa olevilla
valvontakamerajarjestelmilla. Kameravalvonta edistaa niin asiakas- kuin tyoturvallisuuttakin. Lastenkotiin
sijoitettaville asiakkaille kerrotaan valvontakamerajarjestelmasta ja sen kadyttotarkoituksesta. Lastenkodin
tontin rajalla on kameravalvonnasta kertovat kyltit. Jarjestelma helpottaa turvallisuuspoikkeamien
selvittamistd ja esim. mahdollisten ulkopuolisten henkildiden liikkkumisen valvomista lastenkodin alueella.
Kulunvalvonnasta ja kameravalvonnasta tietoa luovutetaan poliisille niissa tapauksissa, joissa se on
tarpeellista tapahtuneiden vahinkojen ja rikosten selvittamisessa. Rekisteroidylla asiakkaalla ja tdman
huoltajilla on tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukainen oikeus saada tieto siita, etta asiakasta koskevia
valvontakameratallenteita sisaltavia henkilotietoja kasitelladn ja myods oikeus saada paasy kyseisiin
henkil6tietoihin. My0s asiakkaan vastuusosiaalityontekijalla on oikeus pdasyyn omaa asiakastaan koskeviin
henkil6tietoihin ja siten myos tallenteisiin.

IImoitusvelvollisuus torkeéan rikoksen estamiseksi

Jokainen, joka tietda rikoslain 15 luvun 10 §:ssa luetellun torkean rikoksen olevan hankkeilla ja kun rikos on
vield estettavissa, on velvollinen antamaan siitd ajoissa tietoa viranomaiselle tai sille, jota vaara uhkaa.
Tallaisia rikoksia ovat mm. joukkotuhonta, sotarikos, maanpetos, henkirikokset, térkea pahoinpitely,
raiskaus, torkea raiskaus, torked lapsen seksuaalinen hyvaksikaytto, rydsto, torkea ryosto, ihmiskauppa,
torked ihmiskauppa ja torked huumausainerikos. Esim. kyseinen tilanne on silloin, kun kuulee henkilon
kohdistavan toiseen vakavasti otettavan tappouhkauksen.

Poliisille saa ilmoittaa ja luovuttaa salassapitovelvollisuuden estdmatta henkeen tai terveyteen kohdistuvan
uhkan arviointia ja uhkaavan teon estdmista varten valttamattomat tiedot, jos on lain mukaisia tehtavia
hoitaessaan saanut tietoja olosuhteista, joiden perusteella on syyta epailld jonkun olevan vaarassa joutua
vakivallan kohteeksi.

Helsingissa 29.5.2023 Minna Pitkdnen Roope Tommila

Lastenkotitoiminnan paallikko Lastenkodin johtaja



