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ESIPUHE

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttad, ettat terveydenhuollon toimintayksikon on laaditta-
va suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytantéénpanosta. Suunnitelmassa on otetta-
va huomioon potilasturvallisuuden edistaminen yhteistydssa sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikd&ntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista eli ns.
vanhuspalvelulaki tuli voimaan 1.7.2013 (980/2012). Taman lain 23 § koskee toiminnan omavalvontaa ja
sen mukaan omavalvontasuunnitelma tulee olla julkisesti nahtavana 1.1.2015 alkaen.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun toimintako-
konaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvalli-
suuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

* suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
« sen toteutumista on seurattava saannollisesti

* toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikdon henkildostolta saannodllisesti ke-
rattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavét toiminnan ohjausta ja seurantaa. Osittain paal-
lekkaisten suunnitelmien valttAmiseksi viraston kayttosuunnitelmassa vuodelle 2016 maaritellaan, etta
asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma integroidaan lainsaéadannén edellyttaman omavalvonnan
kanssa.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston yhdistetty omavalvonta- ja asiakas-
Ipotilasturvallisuussuunnitelma. Tama suunnitelma on virastotason puitesuunnitelma. Toimintayksikoét
laativat omat suunnitelmansa taman suunnitelman rungon mukaan soveltaen sitd omaan toimintaansa
niin, etta tama pohja on otsikoineen kaikille yhteinen ja yksikot tarkentavat omia tietojaan lisaamalla ta-
han pohjaan tai jattdmalla pois sellaiset khdat, jotka eivat liity ko. yksikén toimintaan..

Viraston yhteinen suunnitelma ja toimintayksikkdkohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin verkko-
sivuilla (www.hel.fi) ja yksikdiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.

Suunnitelmia taydennetaan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuo-
sittain.

Juha Jolkkonen
vs.virastopaallikko
sosiaali- ja terveysvirasto
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1 VIRASTOA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysvirasto

Toimintayksikon nimi
Pakilan tyokeskus

Toimintayksikon sijaintikunta
Helsinki

1.1 Toimintayksikkda koskevat tiedot

Toimintayksikon katuosoite
Jakokunnantie 26-28

Postinumero Postitoimipaikka
00660 Helsinki

Toimintayksikdn vastaava esimies Tapani Teurokoski

Puhelin 09 310 69732
Sahkdposti tapani.teurokoski@hel.fi
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2 ASIAKAS-/POTILASTURVALLISUUS- JA OMAVALVONTASUUNNI-
TELMAN LAATIMINEN

2.1 Suunnittelusta vastaava henkil® tai henkilot

Virastotason suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot
Juha Jolkkonen, virastopaallikko

juha.jolkkonen@hel.fi

PL 6000, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Toimintayksikon suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot

Tapani Teurokoski, johtaja
tapani.teurokoski@hel.fi
PL 0066,

2.2 Suunnitelman seuranta ja raportointi

Suunnitelmat paivitetddn aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakas-
/potilasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevalla ilmoitustaululla siten, ettéd asiakkaat, omaiset ja oma-
valvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyynt6a tutustua siihen.

Suunnitelma on ndhtavana myds Helsingin kaupungin verkkosivuilla www.hel.fi/sote seka toimintayksik-
kéjen omilla verkkosivuilla.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Sosiaali- ja terveysviraston perustehtava on edistaéa helsinkilaisten terveytta, hyvinvointia ja sosiaalista

turvallisuutta. Viraston toimintaa ohjaavat Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet. Tavoitteena

on, ettd palvelut ovat alan parhaimmistoa ja ne jarjestetdan kustannustehokkaasti. Hoito on vaikuttavaa
ja turvallista. Osaava henkilost6 tukee helsinkildisia edistamaan terveyttdan ja hoitamaan sairauksiaan.
Asiakaspalvelu on ystavallistd ja sujuvaa. Virasto on hyva ja haluttu tydnantaja, joka huolehtii henkilds-

tonsé tyohyvinvoinnista.

3.1.1 Pakilan tyokeskuksen toiminta-ajatus

Pakilan tytkeskus jarjestaa kuntouttavan tyétoiminnan palveluita, kohderyhmana

Helsingilaiset pitkdaikaistyottomat ja tyotoimintaa SHL 27d ja e pykalassa tarkoitetuille asiakkaille.
Toiminta tarjoaa eri asiakasryhmille mahdollisuuden tehd&a mielekasta tyota Pakilan tyokeskuksen
eri osastoilla (puuosasto, maalaamo, verhoomo,keittid-ja siivousosasto,varasto-ja kuljetusosasto,

metalliosasto) ja tybelama valmiuksien yllapitoa ja lisaamista.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet
Sosiaali- ja terveysviraston henkiléstd noudattaa Helsingin kaupungin palveluksessa ollessaan Helsin-

gin kaupungin arvoja sekéa kaupungin eettisia periaatteita. Arvot ja eettiset periaatteet ovat osa organi-
saatiokulttuuria, joka tulee nakyvaksi henkildston toiminnassa ja kayttaytymisessa.

Helsingin kaupungin arvot ovat

Asukaslahtoisyys

Ekologisuus

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
Taloudellisuus

Turvallisuus

Osallisuus ja osallistuminen
Yrittajamielisyys

Sosiaali- ja terveysvirastossa arvot tarkoittavat

Asukaslahtoisyys

» Kehitdmme sosiaali- ja terveyspalvelujamme asukkaiden tarpeista lahtien ja tutkittuun tietoon ja
osaamiseen perustuen

» Tuemme asukkaita ottamaan vastuuta omasta hyvinvoinnistaan, terveydestaan ja sairauksiensa hoi-
dosta

» Toimimme aktiivisesti vaestoryhmien valisten terveys- ja hyvinvointierojen kaventamiseksi tiiviissa
yhteistydssa kaupungin muiden hallintokuntien ja kansalaisjarjestdjen kanssa

* Palvelu kaynnistyy ensimmaisesta kohtaamisesta ja asiakas saa sen silloin kun han sita tarvitsee

* Jokaisella asiakkaalla on oikeus kunnioittavaan kohtaamiseen ja oikeus tulla kuulluksi omassa asias-
saan

* Kunnioitamme asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja valinnanvapautta

» Palvelemme asiakkaitamme ammattitaitoisesti, laadukkaasti ja monikulttuurisuus huomioon ottaen

» Toimintaamme ohjaa periaate "Tulit juuri oikeaan paikkaan, miten voin auttaa?”

Ekologisuus
» Edistdmme toiminnassamme ihmisten hyvinvointia ja terveyttd seka ympariston terveellisyytta pitka-
jnteisesti haittoja ennalta ehkéaisten
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* Tuemme yhteiskunnan ja tydympariston kestavaa kehitysta
» Saastamme luontoa ja luonnonvaroja
» Toimintaamme kuvaa periaate "Huolehdimme tydpaikastamme kuin kodistamme”

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus

» Jaamme kaytettavissa olevat voimavarat vaestdn tarpeet huomioon ottaen.
» Kohdennamme voimavarat parhaaseen mahdolliseen nayttéén perustuen
* Heitteille ei jateta ketaan

» Kohtelemme toisiamme reilusti ja tasapuolisesti

» Toimintaamme ohjaa periaate "Kaikki toimemme rakentavat luottamusta”

Taloudellisuus

» Toimimme tuloksellisesti, tuotamme tai jarjestdamme palvelumme laadukkaasti, tehokkaasti ja koko-
naistaloudellisesti

 Arvioimme palvelujamme niiden tuottaman hyvinvoinnin, terveyshyodyn, vaikuttavuuden ja asiakkai-
den kokemusten perusteella

* Tunnistamme riskeja ja varaudumme niihin

» Toimintaamme ohjaa periaate "Isénnéténtéa rahaa ei ole”

Turvallisuus

» Tarjoamiimme sosiaali- ja terveyspalveluihin voidaan luottaa kaikissa olosuhteissa, myos kriisitilan-
teissa

* Teemme hyvin, mitd lupaamme emmeka jata avuntarvitsijaa yksin

* Potilas- ja asiakasturvallisuus on keskeinen toimintaamme ohjaava tekija

» Kayttamamme tilat, laitteet, tarvikkeet, hoitomenetelmat ja hoito ovat asianmukaisia ja niiden toimi-
vuutta arvioidaan sdannollisesti

* Huolehdimme henkiléstdn osaamisesta, tydhyvinvoinnista ja ty6turvallisuudesta.

» Edesautamme osaltamme Helsingin kehittymista turvalliseksi ja sosiaalisesti tasapainoiseksi kaupun-
giksi

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Ennakoimme ja huolehdimme”

Osallisuus ja osallistuminen

» Kuulemme sosiaali- ja terveyspalvelujen kehittdmisessa erityisesti palveluja tarvitsevia kaupunkilaisia
* Helsinkilaisten aktiivisuutta oman terveyden ja hyvinvoinnin edistdmisessa tuetaan sahkaisilla ja vuo-
rovaikutuksellisilla menetelmilla

* Helsinkildainen on oman terveystietonsa omistaja

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Osallisuus ja osallistuminen ovat terveytta ja hyvinvointia”

Yrittajamielisyys

» Johtamistapa tukee henkiléstdon mahdollisuutta toimia joustavasti ja aloitteellisesti, vastata asiakkais-
taan, sitoutua tybhonsa ja vaikuttaa ammattitaidollaan tydyhteisénsa parhaan tuloksen aikaansaami-
seen

* Jokaisella on vastuu toiminnan jatkuvasta parantamisesta

» Toimimme hyvassa yhteistydssa eri yhteistyétahojen kanssa kehittdessamme ja tuottaessamme pal-
veluja

» Toimintamme kehittdmista ohjaa “Infohimo parempaan”
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4 RISKINHALLINTA

4.1 Riskinhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

Viraston linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta. johdon on huoleh-
dittava, etta toimintaymparistén olosuhteet mahdollistavat turvallisen tydn tekemisen, asiakaspalvelun
seka turvllisen ja laadukkaan toiminnan. Pakilan tytkeskuksen tydtoiminta jarjestetdadn niin etta
asikkaat voivat tyoskennella eri tyOtehtavissa turvallisesti. Pakilan tyokeskusen turvallisista tyoskently
olosuhteista ja riskienhallinasta vastaa johtaja yhdessa tyénjohdon kanssa.

4.2 Riskinhallinnan tyénjako

Sosiaali- ja terveysviraston kaikissa toimipisteissa laaditaan kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistettavat
turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitelladn henkilokunnan, asiakkaiden, potilaiden ja kiin-
teiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet
naiden varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisdltéavéat pelastuslain ja ty6turvallisuuslain edellyt-
tamat vaatimat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siitd, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehkaistéaén,
miten niihin varaudutaan ja milla tavalla tapahtuvissa onnettomuustilanteissa toimitaan.

TyOpaikan vaarojen arviointi tehdéén yhteistoiminnallisesti ja kirjataan Tydsuojelupakki-ohjelmaan.
Myds tydterveyshuollon lakisaateisissa tyopaikkaselvityksisséa kartoitetaan tydpaikan olosuhteet ja arvi-
oida niiden terveydellinen merkitys.

Pakilan tytkeskuksen johtaja vastaa riskienhallinan ja turvallisuuden yllapidosta tyokeskuksessa.
Tyobnjohto vastaa oman osastonsa riskien arvioimisesta ja turvallisuudesta omalla osastolaan.
Koko henkilékunnan velvollissu on huomaaminesa vaaratekijoiden postamisesta ja ilmoitamisesta
esimiehelleen.

4.3 Riskien tunnistaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta edistetdan ja korjataan virastotasolla ladkehoito-osaamisen, hoitoon
liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristamisen ja likkumisen rajoittamisen, hoidon dokumentoin-
nin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteisty6n ja fyysisen ympariston osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen. Asiak-
kaisiin kohdistuneista vaaratapahtumista tyontekijat tekevat ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
Sosiaalihuoltolain edellyttdméan tydntekijoiden on viipymatta ilmoitettava tydnantajalle havaitessaan
epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Tyosuojelupakkiin tehdaan ilmoitus tydntekijoihin
kohdistuneista turvallisuuspoikkeamista seka uhka- ja vékivaltatilanteista.

4 4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden ké&sittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystytssé on esimiehelld, mutta
tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

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

Helsingin kaupunki on laatinut tydhyvinvoinnin edistamisesta kaupunkitasoisen suunnitelman. Haipro ja

Tyo6suojelupakki ovat vélineitéd suunnitelman seurannan toteuttamisessa. HaiPro-ilmoitusten kasittely ja
seuranta on kuvattu liitteessd 3 "HaiPro-ilmoitusten k&sittely sosiaali- ja terveysvirastossa”.

4.4.1 Pakilan tyokeskuksen riskien kasitteleminen

Sivu 9/23




Helsingin kaupunki
Sosiaali- ja terveysvirasto

Pakilan tytkeskuksen riskien kasittely ja tapahtuneiden haittatapahtumat ja laheltapiti tilanteet
kasitellaan Tydsuojelupakissa. Ennalta ehkaisevana tyoturvallisuus toimenpiteena on kerran
kuukaudessa suoritettava tyoturvallissuus kierros tyokeskuseesa. Tyoturvallisuus kierroksella
johtaja ja tyonjohto tarkistaa tyopaikan turvallisuus tilanteen ja tekee tarvittavat korjauksen
huomaamistaan tydturvallisuus puuteista.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaaritelladn korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteita ovat muun muassa tilanteiden
syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos korjaavista
toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

HaiPro-jarjestelmasséa toimenpiteet kirjataan kohtaan "Kuvaus toimenpiteiden toteuttamisesta”. Sosiaa-
lihuoltolain edellyttama tyontekijan ilmoitusvelvollisuus on kuvattu tAman suunnitelman kohdassa 7.9.

4.5.1 Pakilan ty6keskuksen korjaavat toimenpiteet

Ty6suojelupakkiin kirjataan korjaavat toimenpiteet. Tydsuojelukierroksella kasitelaan haittatapahtumat
ja laheltapititilanteet. Tyésuojelukieroksella kirjataan ylds tarvittavat toimenpiteet ja seurataan
aikasemien toimenpiteiden toteutumista.

4.6 Muutoksista tiedottaminen

Esimiehet vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sita tukevasta riittavasté ja ajantasaisesta ohjeistuk-
sesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myo6s todetuista tai toteutuneista riskeis-
ta ja niiden korjaamisesta) henkilokunnalle ja muille yhteisty6tahoille.

4.6.1 Muutoksista tiedottaminen Pakilan tyokeskuksessa
Johtaja yhdesséa tydnjohdon kanssa tiedoitaa tarvittavista muutoksista ja ohjeistuksista asiakas-
tyontekijoille ja muulle henkilokunnalle.
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5 ASIAKKAAN/POTILAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Kuntouttavan tyotoiminnan palvelun tarpeen arvioi tyévoiman palvelukeskuksen asiakaiden osalta
TYP-Helsinki ja aikussosialitydn asiakaiden osalta(sosiaalinen kuntoutus) alueiden sosiaaliasemat
yhdessa asiakkaan kanssa. Arvion palvelun tarpeesta SHL 27 d ja e pykalan mukaiseen tyotoimintaan
osallistuville Lannen aikussosiaalitydon kuntoutusohjaus, arvio tehd&én yhdessé asiakaan kanssa.

5.2 P&atos palvelusta

Paatoksen osallistumisesta kuntouttavaan tyotoimintaan tekee tydvoiman palvelukeskuksen asiakkaille
Helsingin typ ja alueiden sosiaaliasemien asiakaiden osalta sosiaaliasemat.

5.3 Palvelusuunnitelma

Helsingin typ tekee Pakilan tytkeskukseen tuleville asiakkaiillee monialaisen ty6llistamissuunnitelman.
Aikuissosialitydsta tuleville asiakaille aktivointisuunnitelman tekee alueen sosiaalityontekija yhdessa
te-toimiston kanssa.

5.4 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat l&aheisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myés ha-
nen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvis-
taa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

5.5 ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Palve-
luja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilén itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on
aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa itseméaaradmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoas-
taan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltseméaa-
raamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatdkset voimassaolevan
ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Itsemaadraamisoikeuden rajoittamista koskevaa ohjeistusta paivitetaan Laki sosiaalihuollon asiakkaan ja
potilaan itsemaarddmisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kayton edellytyksista -lain
voimaantulon yhteydessa.

5.6 Asiakkaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu kaupungin arvoihin! ja lainsdadannsn asettamiin vaatimuksiin? 3. Nama
kaydaan lapi uusien tydntekijoiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Jos asiakas on tyytymaton saa-
maansa palveluun tai kohteluun, héan voi olla yhteydessa toimintayksikon johtajaan tai kdantya sosiaali-
tai potilasasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on my6s oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhen-
kilolle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton kohteluunsa.

1 Arvot on késitelty kohdassa 2.2

2 Vanhuspalvelulaki 980/2012, 148: Pitk4aikaista hoitoa ja huolenpitoa turvaavat sosiaali- ja terveyspalvelut on toteutettava niin,
ettd iakas henkild voi kokea elaménsa turvalliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi ja ettéd han voi yllapitaa sosiaalista vuoro-
vaikutusta seké osallistua mielekkaéseen, hyvinvointia, terveytta ja toimintakykya edistavaan ja yllapitavaan toimintaan.

3 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 48: Asiakkaalla on oikeus saada sosiaalihuollon toteuttajalta
laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava siten, ettei hanen ihmisarvoaan
loukata seka ettd hanen vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan.
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Yksikossa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epéasialliseen tai loukkaavaan kayttkseen
asiakasta kohtaan.

5.6.1Toimintayksikdn asiakkaan kohtelu

Pakilan tytkeskuksesasa puututaan valittomasti kaikeen epaasialliseen ja loukkaavaan kaytokseen
asiaksta kohtaan oli tekijana toinen asiakas tai henkilokunta. Asiakaiden epaasiallisesta kaytoksesta
toista asiaksasta kohtaan kayttaytynyt asiakas puhutellaan, jos epaasiallinen

kaytds jatkuu ilmoitetaan asiasta asiakkaan lahettaneelle taholle ja neuvotellaan tarvittavista
toimenpiteista tilasnteen korjaamiseksi. Henkilokunnan epéasialinen kaytds selvitetdan ja
tarvittaessa ryhdytaan kurinpitomenettelyyn. Aina ensiksi pyritdan ratkaisemaan sopimalla

asia osapuolten kesken.

5.7Asiakkaan/potilaan osallisuus

Asiakkailla on mahdollisuus osallistua palvelun laadun arviointiin mm. antamalla palautetta talon tyon-
tekijoille ja esimiehille seké osallistumalla yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitellaan.

Yksikdissa voi antaa suullisesti palautetta tyontekijéille tai kirjallisesti toimipisteen palautelaatikkoon.
Internetin kautta saa antaa myds jatkuvaa palautetta. Saadusta palautetiedosta julkaistaan saannalli-
sesti yhteenveto viraston internet-sivulla http://www.hel.fi/www/sote/fi/palaute/osallistu-ja-vaikuta/
Palautetta voi antaa suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Asiakkaat voivat osallistua myds erilaisiin kyse-
lyihin, joita tehd&én seka toimipisteissa etta virastotasoisesti.

5.7.1Toimintayksikdn asiakkaan osallisuus

Pakilan tyokeskuksen asiakaiden osallisuutta palvelun laadun arviointiin toteutetaan asiakasraati
toiminnalla, palautelaatikolla ja asiakkaan arvioitikeskusteluilla. Saatu palaute kasitellaan

Pakilan tytkeskuksen esimieskokouksissa ja palautteen pohjalta tehdaan tarvittavat parannuksen
toimintaan.

5.8 Palautteen keraaminen

Asiakaspalautetta saadaan mm. , asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Lisaksi spontaa-
nia asiakaspalautetta tulee tyontekijoille ja esimiehille puhelimitse, sdhképostilla ja kirjeitse.

Palautetta keratdan saannollisilla asiakastyytyvaisyyskyselyilla. Liséksi ulkopuoliset palveluntuottajat
kuten Palmia ja Heka Helsingin kaupungin erityisasunnot Oy (ent. Palveluasunnot Oy) tekevat omia
asiakastyytyvaisyyskyselyja esim. aterioista.

5.8.1Toimintayksikdn palautteen kerdaaminen

Pakilan tytkeskuksen asiakaspalautetta keratdan mm. asiakasraatitoiminnalla, palautelaatikolla
ja asiakaan kanssa kaydyn arviointikeskustelun avulla.

5.9 Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisesséa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta, ja palautteet kdydaan lapi henkildston ja tarvittavien pal-
veluntuottajien kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti. Kyselyjen tuloksia ja asia-
kaspalautteista saatua tietoa kasitellaan tyoyksikoissa ja niité kaytetddn toiminnan kehittamisessa. Pa-

lautetietoa kaytetddn myds koulutustarpeita arvioitaessa.

5.9.1 Toimintayksikdn palautteen kasittely
Pakilan tytkeskuksessa asiaksapalute kasitelldan valittbmasti. Palaute kasitelddn tydnjohdon esimies-
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kokuksessa ja palauteen pohjaltatehdaan tarvittavat toimenpiteen. Palautteen antajalle kerrotaan
mihin toimenpiteisiin palaute on johtanut.

6 ASIAKKAAN/POTILAAN OIKEUSTURVA

Sosiaali- ja terveysvirastossa toimii asiakkaiden neuvonnassa apuna potilasasiamies ja sosiaali-
asiamies. Kotihoidon palveluissa toimii potilasasiamies ja sosiaalihuollon palveluissa (paiva- ja palvelu-
keskustoiminta, alle 65-vuotiaiden asumispalvelut sekd ympéarivuorokautinen hoito) sosiaaliasiamies.

Potilasasiamies ja sosiaaliasiamies neuvovat asiakkaita ja heiddn omaisiaan heita askarruttavissa asi-
oissa. Ensisijaisesti ongelmallista asiaa kannattaa selvittda ensin omassa hoitopaikassa asiakasta hoi-
taneen tyontekijan ja hoitopaikan esimiehen kanssa. Jos asia ei nain selvia, voi ottaa yhteytta potilas-
asiamieheen tai sosiaaliasiamieheen. Tarvittavat yhteystiedot on saatavilla myds kyseisesta hoitopai-
kasta.

6.1 Sosiaaliasiamies ja potilasasiamies

Sosiaaliasiamies
e neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissé asioissa
e avustaa muistutuksen teossat
o tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja to-
teuttamiseksi
e seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvitys vuosittain
kunnanhallitukselle.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tarvitsee
neuvoja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen.

Sosiaaliasiamiehen tehtava on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika myonna etuuksia.
Sosiaaliasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden omaiset ja laheiset, muut kuntalaiset ja
sosiaalihuollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteisty6tahot.

Sosiaaliasiamiesten yhteystiedot

o ma klo 13-15, ti ja to klo 10-12

. puh. 09 310 43365

Postiosoite, PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Kayntiosoite, Toinen linja 4 A

Sahkopostiosoite sosiaaliasiamies(at)hel.fi

Sahkdpostitse lahetetyt viestit eivat kulje tietoverkossa suojatussa muodossa, joten salassa pidettavien
tietojen tietoturva voi vaarantua. Yhteydenottaja lahettaa sahképostin omalla vastuullaan. Sosiaali-
asiamies ei voi lahettda salassa pidettavia tietoja sdhkopostitse. Sosiaaliasiamies ottaa asiakkaaseen

palautelaatikon avulla, asiakkaan arvioinnin yhteydessa ja paivittdisen asiakkan kanssa tyoskentelyn
yhteydessa saatuna palautteena. Palautetta voi antaa myos puhelimitse ja postitse.. Mikali yhteydenot-
taja paattaa lahestya sdhkopostitse, tulee sahkopostiviestissa olla [&hettdjan yhteystiedot. Henkilokoh-
taisesta tapaamisesta tulee aina sopia etukateen.

Sosiaalihuoltolain mukaan tehdysta paatdksesta valittaminen
Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyjen paatosten, seka myonteisten etta kielteisten paatosten, mukana
tulee ohjeet muutoksenhakuun. Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyyn paatokseen tyytyméton voi hakea

1 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 23§
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muutosta paatbksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerrotaan muutoksenhaun muoto ja
maaraajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin muutoksenhaun mahdollisuus raukeaa. Lisa-
tietoja muutoksenhausta voi kysya paatoksen tehneesta yksikosta tai sosiaaliasiamiehelta.

Neuvontanumerot

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa kuten palvelukes-
kuksissa, sosiaali- ja lahitytn ja ympéarivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii sosiaalityontekijoi-
té ja sosiaaliohjaajia.

Helsingin sosiaalipaivystys puh. 020 696 006. Helsingin kaupungin sosiaalipaivystys on paivystava
sosiaaliviranomainen.

Helsingin kriisipaivystys puh. 09 310 44222 antaa keskusteluapua ja tukea akillisissé kriisitilanteissa
ympari vuorokauden.

Terveyspalvelujen neuvonta on keskitetty kaikkina viikonpdivina ja vuorokauden aikoina toimi-
vaan puhelinpalveluun numerossa 09-310 10023. Terveyspalvelujen neuvontaa saa myos jokaisesta
terveydenhuollon toimipaikasta aukioloaikoina.

Seniori-info-puhelinneuvonta on tarkoitettu helsinkildisille ikaantyneille ja heidan asioitaan hoitaville 1a-
heisille. Palveluneuvontaa on ma - pe klo 8.30 — 12, puh. 09 310 44556, seniori.info@hel.fi. Soittajia
neuvovat palvelukeskusten sosiaaliohjaajat. Palveluja koskeviin kysymyksiin vastataan myds sahkdpos-
titse. Seniori-infon numerossa ei ole jonotusmahdollisuutta.

Kaupungin verkkosivut http://www.hel.fi/www/helsinki/fi tarjoavat tietoa Helsingin sosiaali- ja terveyspal-
veluista.

6.3 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatésten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikossa
tai sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon tosiasialli-
seen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on kokenut kohte-
lunsa sosiaalihuollon toimintayksikossa.

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea muu-
tosta siten kuin siitéa on erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan oi-
keuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai esimerkiksi muille kunnan viran-
omaisille.

Potilaslain 10§:n mukaan “jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etté potilaan hoidosta tai kohtelusta
saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta neuvottava, miten
asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”. Neuvontaa potilasvahin-
koasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.

Pysyvaisohjeessal maaritellaan menettelytavat vahinkoa ja vahingonkorvausta koskevissa asioissa,
jotka sisaltyvat vahingonkorvauslakiin. Taman lain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveysviras-
tossa asiakkaille/potilaille, heiddn omaisilleen, sosiaali- ja terveysviraston tai toisen kaupungin viraston
henkilékunnalle, toiselle virastolle ym. sosiaali- ja terveysviraston toiminnassa aiheutuneet vahingot.

1 Pysyviisohje Vahinkoa ja vahingon korvaamista koskevat ohjeet PYSY032 29.10.2013
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Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on
pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemisté koske-
viin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi kuukaut-
ta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeissa! on maaritelty toimintata-
vat, miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikén toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdydaéan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittdmasti.

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Pakilan tyokeskus tarjoaa Helsingin typ:n ja aikuissosiaalitytn asiakkaille kuntouttavaaty6toimintaa.
Palvelun sisdllon omavalvontaa tekevat tyokeskuksen henkilékunta yhdessa asiakaiden kassa
kaymalla arviointi keskustelun asiakkaan kanssa kunkin toimintajakson lopuksi. Shl 27e8 ja 27d§
mukaisessa palvelussa oleville asiakaiden omavalvontaa tekee tyokeskuksen tyénjohto yhdessa
kuntoutusohjaajan kanssa. Kuntoutusohjaaja kday myds vuosittain seurantakeskustelun Shl 27d8§
asiakaiden palveluntarpeesta.

7.1 Hygieniakaytannot

Pakilan tytkeskuksen keittiossa tyosketelevila asiakailla ja henkildkunnla tulee olla voimassaoleva hy-
gieniapassi, tarvittaessa asiakas ohjataan hygieniapassi koulutukseen.

Kasien pesuun ja kasihuuhteen kaytt66én on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyontekijoille etta
asiakkaille.

7.2 Toimintayksikdn asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoito

Pakilan tytkeskuksen kuntouttavassa tyotoiminnassa ja Shl 27e8§ asiakakkaiden terveys- ja sairaanhoi-
dossa vastaa omaa terveyskeskusta.

SHL 27d8§ asiaksatyOontekdiden terveys-ja sairaanhoidosta vastaa Helsingin kaupungin tyoterveyden-
huoto. hankinnasta ja valvonnasta.

1 Pysyviisohje Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin PYSY038 1.5.2014
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8 HENKILOSTO

8.1 Henkilostén maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset
ja valvonta

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkilostd. Kotihoidossa ja
ymparivuorokautisessa hoidossa noudatetaan vanhuspalvelulain ja laatusuosituksen?® vaatimuksia.
Henkildstomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun
tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkiléstoon ja tydn organisointiin liit-
tyvat tekijat.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon ammattihenki-
|6ista annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttaa koulutuksen ja
Valviran laillistuksen tai rekisteréinnin liséksi riittavia ammattitaito- ja -tietoja, seka sita, etta henkild ky-
kenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan ammatissaan.

Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissd huomioidaan erityisesti henkildston riittava sosiaalihuollon am-
matillinen osaaminen. Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammatillisen henki-
I6ston kelpoisuuslaki. Tarvittava henkiléstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toi-
mintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan? tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamista, etta palkattavalla henkildlla on tutkinnon liséksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvon-
taviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttaa, etta seka laillistetut ettéa nimike-
suojatut ammattihenkildt on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveysvirasto vaatii ostopalvelujen
hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityista palvelun tuottajaa tarkistamaan ko. asiat
palkattavalta tydntekijalta.

Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuli voimaan 1.3.2016. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuo oi-
keuksia ja velvollisuuksia sosiaalihuollon henkildstolle ja Valviralle uusia velvoitteita ja tehtdvia. Ammat-
tihenkildlaki varmistaa ja turvaa sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksia ja asiakasturvallisuutta aiempaa
paremmin.

8.6.1 Pakilan tybkeskuksen henkil6ston maara ja rakenne

Nimike Maara

Johtaja 1

Tybnjohtaja 13

Tybpajan ohjaaja

Etumies

Autonkuljettaja

Puuseppa

Ammattityontekija

NN RN (OT

Ammattityontekija 27d8

1 Laatusuositus hyvan ikaantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisu
2013:11.
2 Pysyvaisohje Terveydenhuollon ammattioikeudet ja niiden rajoittaminen 18.2.2013
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8.2 YksikoOn sijaisten kaytdn periaatteet

Asiakkaiden hoito ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittavasta henkilostomaarasta ja
osaamisesta. Sijaisia hankittaessa arvioidaan ensin talon siséiset tyojarjestelymahdollisuudet ja omien
varahenkildiden kaytto.

8.3 Henkildstovoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Henkiléstosuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittavan ja osaavan hen-
kiloston turvaamiseksi. Valtuustokauden virastotasoisessa strategiasuunnitelmassa on suunniteltu hen-
kilostotarvetta ja tAman toteutumista seurataan strategisilla seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeen-
pannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa kayttdsuunnitelmassa.

8.4 Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Sosiaali- ja terveysviraston henkiléston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveysviraston tulosbudjet-
tiohjeisiin seka tayttélupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin®. Tyévoiman
muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja terveysviras-
tossa on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituk-
sessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensaZ.

8.5 Henkildston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas-/potilasturvalli-
suuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
ja kantelut kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPro-ilmoitukset kasitellaan tyopaikoil-
la erillisen ohjeen mukaisesti. IImoituksista saatua tietoa hyédynnetaan toiminnan kehittamisessa. Hen-
kilokunnalle jarjestetdan viraston sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten
lisaksi on erillisid infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Intranetisséa on koko henkilokunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on koottu
yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan viraston omasta toiminnasta sen edistamiseksi.
Laki terveydenhuollon ammattihenkilostoa (559/1994) 15 § velvoittaa terveydenhuollon henkiléstdn
huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty. Helsingin sosiaali- ja terveysviraston henkilosto
vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Potilailla ja heidan laheisilladn on myés keskeinen
rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistamisessa.

8.6 Henkiloston ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolain 488:n mukaan sosiaalihuollon henkildsté6n kuuluvan tai vastaavissa tehtévissa toi-
meksiantosuhteessa tai itsendisend ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava siten, etta
asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti.Edella tarkoitetun henkilén on ilmoitet-
tava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epa-
kohdan tai ilmeisen epadkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanot-
taneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. llImoitus voidaan
tehda salassapitosaanndsten estamatta.

1 Pysyviisohje Kelpoisuusehdot sosiaali- ja terveysvirastossa PYSY057 31.3.2014.
2 Pysyviisohje Hoitoalan opiskelijoiden toimiminen sijaisina ja palkkaus PYSY008 1.9.2014
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Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkiléstdlleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttdon liittyvista asioista. limoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on sisallytet-
téva 47 §:ssé tarkoitettuun omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa koh-
distaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 498:n mukaan edella tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kaynnis-
tda toimet epakohdan tai ilmeisen epadkohdan uhan poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava asiasta sa-
lassapitosaannosten estamatta aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epdkohdan uhkaa ei
korjata viivytyksetta.

Sosiaali- ja terveysvirastossa tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelmaan. Jarjestelma ohjaa il-
moituksen yksikon lahiesimiehelle. Lahiesimiehen tehtdvana on kaynnistaa tarvittavat toimet epakohdan
uhan poistamiseksi ja sen liséksi ilmoitettava asiasta erikseen nimetylle sosiaalihuollon johtavalle viran-
haltijalle. Tama ilmoitus tehdaan myos HaiPro-jarjestelméassa

Ostopalveluyksikdissa pitaa olla sisainen ilmoituskaytantt. Ostopalveluyksikot toimittavat tiedot sosiaa-
lihuollon johtavalle asiantuntijalle vapaamuotoisella raportoinnilla.

Sosiaalihuollon johtava asiantuntija saa HaiPro-jarjestelméasta heratteet kaikista ilmoituksista. Han ra-
portoi tiedot ilmoituksista ja kehittAmistoimista osaksi viraston sosiaalista raportointia ja toimii sovitusti
johtavan viranhaltijan tyoparina ilmoituksiin liittyvissa asioissa.

9 TOIMITILAT

Kolmikielisesta palvelukartasta [6ytyy tiedot toimipisteista ja kuinka niihin paasee. Palvelukartasta voi
tarkistaa myos mita kunnallisia palveluja valitun kadun |&hell& on ja mihin palvelupiiriin katu kuuluu.

Kiinteisténhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa viraston tilahallinto.

Kotihoidossa on ohje asiakkaan kodin riskikartoituksesta?!, jonka avulla voidaan arvioida asiakkaan kotia
mya0s tyontekijan tydskentely-ymparistona.

9.1 Toimintayksikon tilojen kuvaus

Pakilan tyokeskus toimii kaupungin omistamassa kiinteistdsséa jonka tuotantotilaksi muutettu entinen
linja-auto varikko. Tilat ovat kolmessa kerroksessa. Tiloissa toimii tyokeskuksen kuusi osastoa
verhoomo, puuosasto, maalaamo,metalliosasto, varasto- ja kuljetusosasto ja keittio- ja siivousosasto.
kiintostd on petonirakenteinen. Pakilan tydkeskuksen kerrosala on 3446m2.

9.2 Tilojen kaytdon periaatteet
Tilojen kayton periaatteista on virastolla pysyvaisohje?.

9.3 Toimintayksikdn siivous- ja pyykkihuoltojarjestelyt
Pakilan tytkeskuksen siivouksesta vastaa tyokeskuksen keittit-ja siivousosasto. Tyovaateiden
huollosta vastaa tyokeskuksen varasto-ja kuljetusosasto.

9.4 Laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdytén ohjaus ja huolto

1 Pysyvaisohje Tilojen tilapainen luovuttaminen ja vuokraaminen ulkopuolisille toimijoille seka tilojen tilapaisesta kaytosta perit-
tavat maksut PYSY110 8.1.2015.
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Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasaantéjen mukaisesti ja niiden suunnittelussa ja
hallinnassa on keskeista toiminnan asiantuntijuus. Laite- ja tarvikehankinnat tehdaan osastokohtaisesti
tarpeiden mukaisesti.

Ammattimaisen kayttajan on ilmoitettava esimiehelle laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilantees-
ta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
riittdmattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kayttbohjeesta tai kaytosta.

9.5 Asiakastietojen sahkdisen kayton omavalvonta

THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja lait-
teista” edellyttaa asiakastietojen sahkdisen kaytén omavalvontaa. Tastd omavalvonnasta on sosiaali- ja
terveysvirastossa oma erillinen suunnitelmansa.
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10 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

10.1 Tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus
ja kaytto

Terveydenhuoltolaissa, osin kansanterveyslaissa ja erikoissairaanhoitolaissa sédadetyn kunnan jarjes-
tamisvastuuseen kuuluvan terveydenhuollon toteuttamiseen ja sisaltdéon liittyvan potilastietorekisterin ja
potilastietojen kasittelyn vaatimukset on ilmoitettu henkilotietolaissa, potilaslaissa! ja Sosiaali- ja ter-
veysministerion potilasasiakirjoista annetussa asetuksessa. Sosiaali- ja terveysvirasto vastaa omassa
toiminnassaan syntyneiden potilasasiakirjojen rekisterinpidosta henkilotietolain? mukaisesti.

Potilaan hoitoon tai siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat saavat kasitella potilasasiakirjoja vain siina laa-
juudessa kuin heidan tyétehtavansa ja vastuunsa sita edellyttavat. Terveydenhuollon toimintayksiksséa
tydskentelevien kayttdoikeudet potilasasiakirjoihin sisaltyviin tietoihin tulee maaritella yksityiskohtaisesti.
Sahkdisessa potilastietojarjestelmassa tulee olla kayttdoikeuksien hallintajarjestelma, jonka avulla kul-
lekin kayttajalle voidaan méaaritella taman tehtavien mukaiset kayttdoikeudet potilasasiakirjoihin ja poti-
lastietojarjestelman eri toimintoihin. S&hkoisten potilastietojarjestelmien kayttaja tulee yksiloida ja tun-
nistaa siten, etta kayttaja todennetaan yksiselitteisesti. (Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilas-
asiakirjoista 298/2009)

Potilasasiakirjoihin tulee merkita potilaan hyvan hoidon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen ja
seurannan turvaamiseksi tarpeelliset seké laajuudeltaan riittavat tiedot. Merkintdjen tulee olla selkeita ja
ymmarrettavia ja niitd tehtédessa saa kayttda vain yleisesti tunnettuja ja hyvaksyttyja kasitteita ja lyhen-
teitd. Potilasasiakirjamerkinndista tulee ilmeta tietojen lahde, jos tieto ei perustu ammattihenkilén omiin
tutkimushavaintoihin tai jos potilasasiakirjoihin merkitddn muita kuin potilasta itsedaén koskevia tietoja.
(Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009)

Perehdytyksessa kéasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapitovaatimuk-
set. Esimies myontaa oikeuden potilas- ja asiakasasiakirjojen kayttoon. Henkildstohallinto on laatinut
ohjeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Helsingin kaupungin julkisen terveydenhuollon rekisteriin tehdyt merkinnat siirtyivat kansallisten méaari-
tysten mukaisesti 26.11.2014 Paotilastiedon arkistoon eli Kantaan.

10.2 Henkiloston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittely ja
perehdytys
Helsingin sosiaali- ja terveysviraston potilasturvallisuussuunnitelma maarittelee kaytannot, muut yleiset
ohjeet. Kayttboikeudet-kaytannoista P45 pysy (paivittamatta sote-kaytantoon).

10.3 Yksikon rekisteriseloste tai tietosuojaseloste

Rekisteriselosteet ovat ndhtavissa Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston verkkosivuilla. Toi-
mintayksikon ilmoitustaululla on tieto mista rekisteriselosteen voi pyydettdessa saada kirjallisena.

http://www.hel.fi/static/helsinki/rekisteriselosteet/sotev/Sotev-lkaantyneiden-ja-monisairaiden-
sosiaalihuoltolain-mukaisten-palvelujen-asiakasrekisteri.pdf

http://www.hel.fi/static/helsinki/rekisteriselosteet/sotev/Sotev-Kotihoidon-rekisteri.pdf

10.4 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Sosiaali- ja terveysviraston tietosuojavastaava on Mikko Kilpi&, mikko.kilpia@hel.fi

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.

1 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992
2 Henkilotietolaki 523/1999
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11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Paikka ja paivays

Helsingissa xx.5.2016

Allekirjoitus

Juha Jolkkonen, virastopaallikko

Toimintayksikdn johtajan allekirjoitus
Tapani Teurokoski , Johtaja
Suunnitelmaa seurataan vuosittain ja tehdaan tarvittavat paivitykset.
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Liite 1
HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveysvirastossa

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii iilmoituksen kiinnittaen huomiota tapahtu-
mahetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten tapahtuman
toistuminen voitaisiin estad. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemas-
taan potilasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-
tilanne) intranetissa olevan linkin kautta. Raportointi perustuu vapaaehtoiseen, luottamuksel-
liseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

[Imoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi
joku muu esim. osastonlaakari) saavat viestin sahkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit
katsotaan paivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat
asiat kasitellaan heti. Lahiesimies tekee lisdmerkinnéat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten
kasittelyn kahden viikon kuluessa. Ylemmalle tasolle siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasitel-
tavaksi asioita, joihin halutaan tulosyksikkda laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa infor-
maatioarvoa esim. yksikko-/jaostasolla.

1) Tulosyksikdn kokouksissa (esim. osasto/timikokouksissa) kasitelladan oman tulosyk-
sikbn HaiPro-raportteja vahintdén kerran kuukaudessa ja yksittéisten ilmoitusten ai-
heuttamia toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

2) Esimiesten kokouksissa esim. osastonhoitaja- ja ladkarikokouksissa kasitellaan yk-
sikkttason raportit huomioiden myos toteutuneet kehittdmistoimet vahintaan 2 kertaa
vuodessa ja toimintakéytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajan-
kohtaista.

3) Jaos- ja/tai yksikkttason potilasturvallisuusvastaavia HaiPro-jarjestelméssa ovat
esim. ylihoitajat, jaoksen tai yksikon johtajat, joille tulee ilmoitus sahkopostiin ylemmalle
tasolle siirretyista ilmoituksista. Han arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on ylemmalle ta-
solle siirretyn ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. johtoryhman
kasittelyn.

4) Jaoksen ja/tai yksikon johtoryhma kasittelee sille lahetetyt vaaratapahtumailmoituk-
set ja arvioi tarpeen toimintakaytantdjen muutokseen. Asian kasittelyn lopputulos kirja-
taan johtoryhman muistioon soveltuvalla tavalla. Asian esittelija kirjaa kasittelyn tulok-
sen Haipro -lomakkeelle, informoi Haipro -ilmoituksen tehneen osaston kasittelijaa jat-
kotoimista ja lahettad tiedon eteenpéin asianomaisille vastuuhenkildille jatkokasittelya
tai toimenpiteitd varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat olla linjajohdon liséksi esim.
potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektiolaakarit, opetushoitajat
tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin tulevia potilasturvallisuusris-
keja ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Johtoryhma tai laajennettu johtoryhma kasittelee asiakas/potilasturvallisuuden tilaa
seka HaiPro-raportteja vahintdan kaksi kertaa vuodessa huomioiden myds toteutuneet
kehittAmistoimet.
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5) Toimistojen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhmaé kasittelee HaiPro-raportteja
(sis. myds toteutuneet kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa ja toimintakaytan-
tojen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

6) Osaston johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myos toteutuneet kehittamis-
toimet) vahintaan kerran vuodessa.

7) Potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee viraston HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) kerran vuodessa ja vie asian viraston johtoryhmaan.

Henkildstén ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella HaiPro-
jarjestelméssa

Sosiaalihuollon tehtévissa henkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle hen-
kilolle, jos han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoituksen vastaanottaneen henkilon on
iimoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. limoitus voidaan tehda
salassapitosaannosten estamatta.

1) Tydntekija tekee ilmoituksen HaiProo esimiehelle/toiminnasta vastaavalle henkildl-
le.

2) limoituksen vastaanottanut henkil6 jatkolahettdd saamansa ilmotuksen sosiaali-
huollon johtavalle viranhaltijalle.

3) limoituksen vastaanottaneen henkildn tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai il-
meisen epakohdan uhan poistamiseksi.

4) Asiasta on ilmoitettava salassapitosadnnosten estamatta aluehallintovirastolle, jos
epakohtaa tai ilmeisen epadkohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta.

5) Osastojen johtoryhmaét kasittelevat HaiPro-raportteja vahintdan kerran vuodessa.

6) Viraston johtoryhmalle raportoidaan HaiPro-raportit kerran vuodessa muun vuosi-
raportoinnin yhteydesséa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
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