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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistda henkiléstén oikeusturvaa ja tyturvallisuutta.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kaytannén tyokalu
yksikén toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat
konkreettisesti.

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttd4, etts terveydenhuollon toimintayksikén on
laadittava suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden tdytanté6npanosta.
Suunnitelmassa on otettava huomioon potilasturvallisuuden edistiminen yhteisty&ssa
sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikdantyneen vdeston toimintakyvyn tukemisesta seki idkkiiden sosiaali- ja terveyspalveluista
eli ns. vanhuspalvelulaki tuli voimaan 1.7.2013 (980/2012). Tdmén lain 23 § koskee toiminnan
omavalvontaa ja sen mukaan omavalvontasuunnitelma tulee olla julkisesti nihtavina.

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

e suunnitelma on pidettava julkisesti nahtdvana
® sen toteutumista on seurattava saannéllisesti

* toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikdn henkilostélts
saanndllisesti kerdttavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sddddkset edellyttivat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tdima on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan yhdistetty omavalvonta- ja potilas-ja
asiakasturvallisuussuunnitelma. Tdma suunnitelma on toimialatason puitesuunnitelma.

Yksikét laativat omat suunnitelmansa tdmén suunnitelman rungon mukaan soveltaen siti omaan
toimintaansa niin, ettd tdma pohja on otsikoineen kaikille yhteinen ja yksikét tarkentavat omia
tietojaan lisdamalld tahan pohjaan tai jattamalla pois sellaiset kohdat, jotka eivat liity ko. yksikén
toimintaan. Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkékohtaiset ovat saatavissa Helsingin
kaupungin verkkosivuilla (www.hel.fi) ja yksikdiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.
Suunnitelmia tdydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista
seurataan vuosittain.

Potilas- ja asiakasturvallisuuden edistidminen perustuu kansalliseen Potilas- ja
asiakasturvallisuusstrategiaan 2017-2021 (Valtioneuvoston periaatepddtds, STM, Julkaisuja
2017:9) Strategian madaritelman mukaan potilaalla tarkoitetaan terveyden- ja
sairaanhoitopalveluja kdyttivaa tai muuten niiden kohteena olevaa henkil6&; asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kayttivia henkildd. Taman suunnitelman luettavuuden
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sujuvoittamiseksi tekstissd kdytetaan palvelujen kayttajastd ilmaisua asiakas silloinkin, kun
tarkoitetaan potilasta.

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito
Sosiaali- ja terveystoimialan organisaatiorakenne on:

e Sosiaali- ja terveysala

e Perhe- ja sosiaalipalvelut

e Vammaistyo

e Vammaisten asumis- ja laitospalvelut
e Patolan ryhmakoti

Palvelukokonaisuuksien johto méérittelee ne yksikét ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehddan. Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman
laatimiseen osallistuu koko henkilost6. Suunnitelma péivitetdan toiminnassa tapahtuneiden
oleellisten muutosten jilkeen.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot
Patolan ryhmakoti

Risupadontie 1, 00640 HELSINKI
PL 64840
00099 Helsingin kaupunki

vastuuhenkild Katja Hernesniemi, johtava ohjaaja, p.09 310 73906 (katja.hernesniemi
@hel.fi), 1.8.2019 alkaen Jocke Vainikainen (jocke.vainikainen@hel.fi)

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan toiminnan perusajatus on: Tulit juuri oikeaan paikkaan! Miten voimme
auttaa?

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtivina on:

- jarjestdd ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja
- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitimiselle ja edistamiselle, edistda
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seka ehkiisee ja vihentaa sosiaalisia ja
terveydellisid ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.
- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtivists ja sosiaali- ja
terveystoimen lddkehuollosta.
Tavoitteenamme on, ettd sosiaali- ja terveyspalvelujen kayttdminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja liheistensi hyvinvoinnista ja
terveydestd. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa henkiléstén kanssa. Palvelut ratilsidaEsEn
asiakkaan kanssa vastaamaan hinen tarpeitaan, sosiaali- ja terveyspalvelut pelaavat hyvin yhteen,
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asioinnin painopiste muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetdan kayttajalahtoisia
digitaalisia palveluja, uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena parantaa
yhtaaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta seki
henkilostokokemusta.

Palveluja uudistetaan prosesseja kehittamalld. Tavoitteemme on, etti:

asiakkaaksi tulo on monikanavainen, koordinoitu kokonaisuus, jonka jokainen vaihe tuottaa
asiakkaalle lisdarvoa

- asiakkaaksi tulossa hyddynnetaan sahkoisia palveluja

- asiakkaan palvelutarve arvioidaan kerralla ja tarvittaessa moniammatillisesti

- asiakkaille tehddan yksi yhteinen hoito- ja palvelusuunnitelma

- saatavuutta lisdtdan myds aukioloaikoja laajentamalla

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana potilas- ja
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tydst4an ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittdmiseen ja potilas- ja asiakasturvallisuuden edistimiseen.
Hallinnon nimetyt asiantuntijat tukevat linjajohtoa naiden tehtivien toteuttamisessa.
Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkiléni ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana keritiin tietoa toiminnan
riskeistd ja laatupoikkeamista. Téllaista palautetietoa kidytetdan hyviksi toiminnan kehittimisessa.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu sekd potilas- ja asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja
laatuongelmien ennakoinnilla ja hallinnalla estet3én vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan
kannalta kielteisid tapahtumia.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetdn neljan nikékulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskeniin. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkiléstékokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Toimialalla ei ole yhteniista laatujarjestelmda. Toiminnan itsearvioinnin ja kehittdmisen tydkaluna
kdytetadn Euroopan laatupalkintomallia (EFQM). Kaikessa kehittamistyossi hydédynnetdan Lean-
filosofiaa ja Leanin monenlaisia tyékaluja. Strategian toteutumista seurataan kadyttdésuunnitelman
sitovien tavoitteiden seka terveys- ja hyvinvointi-indikaattorien avulla.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelméat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seki turvallisuuden
jarjestamisestd. Johto huolehtii, ettd toimintaympériston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seké turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ymparistén turvaaminen seki
toiminnan héiri6ttdmyyden varmistaminen péivittiisessi toiminnassa. Operatiivinen
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riskienhallinta kdsittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

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

Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on lakisdateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan tydpaikkaa itsesnsa varten. Ty6paikan turvallisuus rakentuu
hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tybnantaja ja tyontekijat
yhdessd tunnistavat ja arvioivat tydpaikan vaara- ja kuormitustekijét. Tybnantaja vastaa siitd, ettd
tyépaikan olosuhteet ovat tyontekijille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vihentaa
tyopaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisda tydhyvinvointia seki parantaa tyon
tehokuutta ja tuottavuutta.

Vaarojen arviointien tekemista tydpaikoilla tukee Tydsuojelupakki -ohjelma, jonka kautta
henkiléstd voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa ty6paikkansa vaara- ja
kuormitustekijat. Tyésuojelupakki on myds se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota
kautta arviointeja voidaan hallita ja p&ivittda. Kirjaamisesta vastaa esimies.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetéin ja korjataan toimialatasolla ladkehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristimisen ja liikkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyén ja fyysisen ympadristén osalta.

Ty6ntekijt ilmoittavat havaitsemansa epdkohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden késittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja

raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta kehitysty6ssa on esimiehells,
mutta tyontekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kaytt6on.

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

Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehia ja henkilskuntaa jarjestelmien teknisess kdytossa,
jarjestelmistd saatavan tiedon hyédyntdmisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttéonottoa ja
kehittamista.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyéntekija tekee ilmoituksen HaiPro-jdrjestelmén kautta.
lImoituksen tekemiseen ei tarvita kédyttdjatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kdsiteltavaksi tapahtumayksikén esimiehelle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon
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kuluessa. llmoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-
ilmoituksen kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdméana tyontekijéiden on viipymatta ilmoitettava tyénantajalle SPro-
jarjestelmassa havaitessaan epakohdan tai epakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta.
Terveydenhuollon palveluissa terveydenhuollon henkil6sté tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen
asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epikohdasta tai
epadkohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. llmoituksen tekemiseen
ei tarvita kdyttdjatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelmi ohjaa ilmoituksen yksikén
Ihiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesimiehen tehtdvana on kdynnistda tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
limoitus voidaan siirtda tarvittaessa kasiteltaviksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttdmat toimenpiteet vaativat laajempaa kisittelya tai yhteist3 linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, etta SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitelldan viipymatta
tai viimeistdan kahden viikon sisalld ilmoituksen kirjaamisesta.

limoitus epdkohdasta voidaan tehda salassapitosdannésten estamatta. Mikali epikohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. limoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisdllytettava omavalvontasuunnitelmaan.

limoitusvelvollisuus koskee my6s yksityisid ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa toimivia
henkilSita. Ostopalveluyksikoissa tulee olla sosiaalihuoltolain tarkoittamien epikohtien
ilmoittamista varten sisdinen ilmoituskdytants. Velvoite ilmoituskaytannosti kirjataan
ostopalvelusopimuksiin.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, etti vuoteen
2021 mennessa vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa,
riittavat voimavarat ja osaaminen. Erityistd huomiota kiinnitetdan toiminnan kehittimiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittavda haittaa tai huomattavaa pysyvii haittaa tai hinen henkeensi tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myés kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkes uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvian vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttémyyteen johtanutta tilannetta.
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HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —osio on otettu kaytt66n syksylla 2018.
Toimintaohje Vakavien vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.

6.2.4 Tyosuojelupakki

Tyosuojelupakki on tydvaline tyontekijéille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut Idhelta piti -tilanteet, vaaratekijat sekd uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.

Tyosuojelupakki on tyévdline johdolle, esimiehille sekd tyésuojeluorganisaatiolle tysturvallisuuden
hallintaan, kehittdmiseen ja seurantaan. TyGsuojelupakin avulla voidaan tehda ja kisitella
ty6tapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. limoitus tehddan aina, kun tyén turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tydsuojelupakilla voidaan toteuttaa ja péivittda tydpaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyéturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehdd johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyétapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista sekd vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, ldhelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maéritelldan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja t4ta kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. My6s korjaavista toimenpiteista tehddén seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.
HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan “Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”.

6.4 Riskien arviointi yksikbiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Riskit kirjataan yksikdiden omiin omavalvontasuunnitelmiin aina kyseisiin asiakohtiin. Esim.
hygieniaan, ravitsemukseen, henkil6sté6n tai tiloihin liittyvat riskit kirjataan suunnitelmaan ko.
otsikon alle. Ei siis tehdd kaiken kattavaa riskiluetteloa koottuna riskienhallinnan osioon. Yksikdissa
kannattaa tunnistaa muutama toimintaa koskeva oleellinen riski, keinot niiden ehkaisyyn,
toimenpiteet riskin toteutuessa ja sen jalkeen vield kehittimistoimenpiteet.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja pdatdksenteko

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessi asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa,
ldheisensd tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaan monitoimijaisesti
moniammatillisesti yhteisend tydna. Arvioinnin Idhtékohtana on henkilén oma nakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittimisessd huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, ylldpitdminen ja edistiminen seki kuntoutumisen mahdollisuudet.
Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemistd ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epdvakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.
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7.2 Asiakassuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilékohtaiseen, péivittdistd hoitoa ja palvelua
koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan
elaménlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla seurataan
asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia. Péivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma on
asiakirja, joka tdydentda asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitadan
palvelun jarjestdjélle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Suunnitelma
paivitetddn noudattaen sovittuja madrdaikoja tai asiakkaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin
olennaisesti muuttuessa.

7.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemddrddamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilékohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvit liheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldman suojaan. Henkilkohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myés hdnen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Henkilékunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemairaiamisoikeutta jatukea
hadnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Laatimalla hoitotahdon asiakas voi varmistaa, ett3 hoidossa noudatetaan hinen elamanarvojaan ja
ettd mahdolliset hoitoratkaisut perustuvat hinen omaan tahtoonsa. Hoitotahdon laatiminen
mahdollisimman ajoissa edistdi itsemairdamisoikeuden kunnioittamista.

7.4 Itsemddraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan ldhtokohtaisesti rajoittamatta henkilén itsemairaamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemddrddamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemé&éardamisoikeutta rajoittavista toimenpiteisti
tehdddn asianmukaiset kirjalliset p4atdkset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtévina on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemddrdamisoikeutta sekd kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla elaméntilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seki oikeus hyvdin ja
arvokkaaseen eldmaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seki hanti koskettavista asioista
ymmarrettdvalld tavalla sekd tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, padtoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensi mukaan. Asiakasta koskeva asia on
kdsiteltdva ja ratkaistava siten, etté ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselts vikivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvak-
sikdytoltd. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyvi kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkaiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.
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7.6 Osallisuus
Toimialalla toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia. Helsingin osallisuuden
periaatteet ovat:

- Yksildiden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hyddyntdminen

- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen

- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen
Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sit&, ett turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteiséllisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittdmiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm.
asiakaspalautteet, asiakasraadit kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalityd ja
jarjestdavustukset. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies

- neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessé, potilasvahinkoasioiden
kdsittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessi, jos asiakas tai potilas on tyytymitén hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessd my6s asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut ldheiset, kuntalaiset seki yhteistydtahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdvd on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamies ei tee paatoksia eiki ota kantaa
ladketieteelliseen hoitoon.

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9
- 11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30.

Suojattua sahkdpostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel. fi

Sahkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Henkil6kohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukiteen

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

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta
Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissi ja eri palvelujen palvelunumeroissa.
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Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissd kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja lahity6n ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoitd ja sosiaaliohjaajia

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

Sosiaalipaivystys puh 0206 96006
— Antaa tukea ja neuvontaa virka-ajan ulkopuolella.
— Tekee kiireellisen sosiaalityon tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella.

Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkista ensiapua dkillisissi kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikdynteja.

Yksikéiden omia palveluja koskeva neuvonta kuvataan yksikéiden omissa suunnitelmissa.

/.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatdsten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehd3 muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksik6ssa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessi. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon
tosiasialliseen jdrjestdmiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on
kokenut kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikdss.

Muistutus tehddan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eiké sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen sdddetty. Muistutuksen tekeminen ei myd&skdan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

Potilaslain 10 §:n mukaan "jos muistutusta kisiteltiessd ilmenee, etti potilaan hoidosta tai
kohtelusta saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta
neuvottava, miten asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimesss”.
Neuvontaa potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.

Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myés 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 viivytystd. Asiakkaalle
on pyynnostd kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kdsittelyn etenemist3
koskeviin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikén tietoon. Pysyvdisohjeessa (PYSY038
Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on madritelty toimintatavat,
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miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittémasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Palvelujen sisdllon omavalvonta kohdentuu kunkin palvelun tehtdvan mukaan. Tadssd esitetyt
palvelujen osa-alueet ovat esimerkkeja. Kukin palvelu kirjaa omat asiakokonaisuutensa ja niihin
liittyen asiakohtaiset (esim. hygienia, lddkehoito, ravitsemus, tilat) riskienhallintamenettelyt oman
toimintansa mukaisesti. Riskien arviointiin kirjataan riskin nimi, sen todenndkdisyys, toimenpiteet
riskin toteutumisen ehkaisemiseksi seka riskin toteuduttua.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat
Sosiaalipalveluja myénnetdan kunnan asukkaille yksil6kohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymattd ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissd tapauksissa toimitaan vilittémésti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jdrjestettdva myos tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdddetty aikarajat:
e ikdihmisten palvelujen tarpeen arvioinnille (7 arkipaivén sisilla),
e vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipaivin sisill3),
* lastensuojelun tarpeen arvioinnille (kiireellisessd tapauksessa vilittémasti, muuten
7 arkipdivan sisdlld) ja selvityksen tekemiselle (3 kuukauden kuluessa ilmoituksesta),
* toimeentulotukipdatoksen tekemiselle (kiireellisissd tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivand, muuten 7 pdivan sisalla),
* toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalitydntekijin tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistaan seitsemadntend arkipiivana).

Hoitoon paasysta (hoitotakuu) sdddetdan terveydenhuoltolaissa. Ensiapuun ja kiireelliseen hoitoon
on pddstava heti potilaan asuinpaikasta riippumatta. Kiireellistd hoitoa varten terveyskeskuksissa
ja sairaaloissa on paivystysvastaanotot. Kiireetonté hoitoa tarjotaan kunnan asukkaille
terveyskeskuksissa.

Hoitoon pdasylle on taattu tietyt maardajat. Jos terveyskeskus tai sairaala ei voi tarjota
hoitoa saddetyssa ajassa, niiden on hankittava se muualta.

lakkadlla henkillla on oikeus saada hédnelle myénnetyt muut kuin kiireelliset sosiaalipalvelut ilman
aiheetonta viivytystd ja viimeistaan kolmen kuukauden kuluttua paitdksen teosta (omaishoidon
tuen keskimé&ardinen odotusaika hakemuksesta paatdkseen, sddnnéllisen kotihoito
keskimddrdinen odotusaika paatoksesta palvelujen alkamiseen, hoivapalvelujen keskimaardinen
odotusaika hoiva-asumisen padatoksestd palvelun alkamiseen).
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8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Yksikéissa tulee varmistaa ja ohjeistaa asiakkaiden terveydenhoito (sddnnélliset
terveystarkastukset, my6s suun ja hampaiden terveys) ja sairaanhoito (kroonisten sairauksien
hoito/seuranta, kiireeton ja kiireellinen sairaanhoito).

Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saannéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen ladkehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmdisvaatimukset, jotka jokaisen lddkehoitoa toteuttavan yksikon on taytettivi. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen lddkehoito —toimintaohje tehtiin ja hyvaksyttiin v.2017. Yksikét ovat
laatineet sen perusteella omat lddkehoitosuunnitelmansa. Lidkehoitosuunnitelma on osa
omavalvontasuunnitelmaa.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisistd ja valttamattdmista jokapaiviisen elimin toiminnoista siini
ymparistossd, jossa han elda. Toimintakyvylld on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeisti mairitells
yksikdssa kaytossa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden
edistamiseen.

Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksil6lliset tarpeet. Asiakkaiden
riittava ravinto ja nesteen saanti seka ravitsemuksen taso on tirkeita ja niitd tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa péivittsisen eldman sujumisen ja
parantaa elaméanlaatua.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkéisy seké hygieniakaytannst

Hoito —ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali-ja terveydenhuollon yksikdissd ne suojaus-ja
varotoimet, joilla ennalta ehkéistadn tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja valvottavien
tartuntatautien leviaminen asiakkaiden, tyéntekijdiden, omaisten seki vierailijoiden keskuudessa.
TyGnantajan velvoite tydntekijoiden osalta I6ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien tilastointi, valvonta,
konsultaatioapu seka tartunnanjiljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen toiminnan yksikkéon.

Yksikoissd noudatetaan valtakunnallisia hygieniakdytantoihin liittyvid sdddéksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkéjen toiminnan luonne méairittelee vaadittavaa hygieniatasoa.
Henkilokunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla -ohjetta ja muita
hygieniaohjeita, jotka l6ytyvat toimialan sisiisilts verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa
hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seki infektioldakareilts.

Asiakkaiden yksil6llisissa hoito- ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille
hygieniakdytdnndille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilskohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisaksi mm. tarvittaessa tarttuvien sairauksien leviimisen estiminen.
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Kdsien pesuun ja kdsihuuhteen kdytt66n on mahdollisuus kaikissa yksikdissa seka tyontekijoille
ettd asiakkaille ja heiddn omaisilleen seka muille vierailijoille. Kdsihuuhteen kulutus on yksi
potilasturvallisuuden seurantamittari.

Yleistd hygieniatasoa seurataan hygieniakierroilla, hoitoon liittyvien infektioiden tilastoinnilla,
kdsihuuhde-kulutusseurannalla ja suojakédsineiden kulutusseurannalla. Lisdksi infektioldaakarit
seuraavat sairaala-apteekista toimitettavien mikrobildadkkeiden kulutusta.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kadytt6, apuvalineet

Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasdadantéjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeista ladketieteellinen ja hoitotyon asiantuntijuus. Laite- ja
tarvikehankinnat tehddan osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen
lddkintdlaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n lddkintatekniikan keskus, joka vastaa
my06s Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n ld&kintatekniikan keskus
seka laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
"Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu ldakintélaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvét keskeiset toiminnot. Yksikdiden esimiehet ja nimetyt yksikéiden
laitevastuuhenkil6t vastaavat siitd, ettd yksikdissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja
potilasturvallisuutta edistden.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkildstélle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon
toimintayksikén nimedamaan vastuuhenkilén vastaamaan siité, ettd toiminnassa noudatetaan lakia
ja sen nojalla annettuja maardyksid. Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkild on
valinehuoltopdallikké. Taman lisdksi jokaiselle palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikélle on
nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkil6t. Linjajohto vastaa yksikkénsa
vastuuhenkildiden nimedmisestd, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta. Sosiaali- ja
terveydenhuollon laitteiden kdyttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikéssdan.

Valviran tehtdvana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta seka turvallisen kdyton edistdminen. Valviran internet-sivuilta 16ytyy mm. sdhkdinen
kdyttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kiytéssa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kayttdjan on ilmoitettava terveydenhuollon
laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosts, riittimattémastd merkinnasta,
riittamattomasta tai virheellisestd kdyttoohjeesta tai kdytosta. HaiPro-jérjestelmaissa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkil6t:
Terveydenhuollon laitteista vastaavat henkil6t: Yksikéiden esimiehet ja laitevastuuhenkilét,
linjajohto vastaa vastuuhenkil6iden nimedmisesti.
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Apuvilineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvélinepalvelut
Johtava kuntoutussuunnittelija Minna Salmi, p. 050-4025749, minna.salmi@hel.fi

Ammattimaisen kdyttdjan vastuuhenkild: Valinehuoltopaillikké Anneli Lintuluoto,
Hallinto/Tukipalvelut/Vilinehuolto
p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel.fi

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisilt6-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvid vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehdddn sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kiydaan sddnnélliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista.

9 Henkiléstéjohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset

9.1 Henkiléston maard, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikdssd on monipuolinen ja yksikén asiakastarpeita vastaava henkilésté.
Henkiléstdmitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
jaavun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkilsté6n ja tyon
organisointiin liittyvat tekijat.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon
ammattihenkiléista annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttad koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisteréinnin lisaksi riittivii ammattitaito- ja-
tietoja, sekd sitd, ettd henkilé kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sidddetiin laissa sosiaalihuollon ammattihenkilgists
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkiliti ovat sosiaalityontekijd, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkilditi ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelli mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikdissad esimies vastaa siitd, ettd toiminnassa (tydvuoroissa) on tarvittava maars
sosiaalihuollon ammattihenkil6its. Tarvittava henkil6stémasrs riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
madrastd ja toimintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveysoimen ohjeistuksen mukaan tyénantaja tarkistaa ennen pdadtdsta palvelukseen
ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lld on tutkinnon lisdksi my6s Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterginti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttds, ettd seki laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynnéissa myds yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyéntekijilta. Sosiaalihuollon ammattihenkildlain osalta on
meneillddn siirtyméaika kesékuun 2018 loppuun saakka, jonka paattymiseen asti ennen lain



17

Helsinki

voimaantuloa sosiaalihuollon kelpoisuusvaatimukset tayttaneet henkil6t voivat toimia
laillistettujen ja nimikesuojattujen sosiaalihuollon ammattihenkiléiden tehtavissa.

9.2 Henkil6stén maéra ja rakenne
Yksikot tayttavat alla olevan taulukon oman toimintansa mukaan.

Nimike Maara
Sairaanhoitaja AMK 1
Ohjaaja sosionomi AMK 4
ohjaaja/ Lahihoitaja 10
Johtava ohjaaja, sosionomi YAMK, yhteinen toisen yksikén kanssa Y2
Yhteensd 15+ %

9.3 Rekrytointi

Henkildstésuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpiin riittavan ja osaavan
henkiléstén turvaamiseksi. Henkildstétarvetta ja tdman toteutumista seurataan strategisilla
seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kdyttosuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkilston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia
tehtavia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin sekd tayttlupia ja henkilékunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tyévoiman muutostarpeet esitetddn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkil&ille méaaritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyéntekijéiden soveltuvuus ja luotettavuus
ty6tehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

9.4 Henkil6sto osana turvallisuustyota

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamisti
varten. Muistutukset ja kantelut kasitellddn tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron
ja Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitelldan tyopaikoilla yhdessa
henkiléston kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyddynnetiin toiminnan kehittimisessi. Tiedot
epdkohtia koskevista ilmoituksista ja kehittdmistoimista raportoidaan siinnéllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.
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Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkiléstd4 ilmoittamaan
havaitsemistaan epdkohdista tai epdkohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkil6st6a (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkiléston huomioimaan mitd potilaan oikeuksista on saddetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil6sto vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidadn ldheisilldadan on my6s keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

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

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

9.5 Henkil6ston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyiltd tartuntataudeilta ja n&in ollen lisi3
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § siséltd3 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tydntekijdn ja tydharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illd, jotka tydskentelevat pdasaantsisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa sekd sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tydntekijd/opiskelija tayttad itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Ty6- ja
oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan ty6terveyshuollossa. Tydharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kisitelld palvelukokonaisuuksien johtoryhmisss,
esimieskokouksissa ja tydpaikkakokouksissa niissd palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Esimiesten tulee kerdtd tartuntatautilain mukaiset henkiléstén rokotussuojatiedot 31.5.2018
mennessa ja sdilyttdd ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkoisesti salasanan
takana.

Mikali tydntekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hinet ottamaan
yhteyttd omaan ty6terveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyG- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilét omalle
terveysasemalle.

Sosiaali- ja terveystoimialan johto suosittelee vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon,
kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkilésté huolehtii rokotussuojastaan, vaikka
tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan kotona tehtdvaa tysta. Erityisesti
suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silla lasten, vanhusten ja
monisairaiden kanssa ty6skentelevat kuuluvat sosiaali-ja terveydenhuollon kausi-influenssan
riskiryhmdan. Kattava henkilostén rokotesuoja lisda potilasturvallisuutta.
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9.6. Tyontekijoiden terveydentilan selvitys tuberkuloositartuntojen torjumiseksi.

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 55§ velvoittaa potilaiden tai asiakkaiden
suojaamiseksi tydnantajaa vaatimaan tietyissa tehtdvissa toimivalta tyontekijdlta luotettava selvitys siitd,
ettei tdma sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava myos harjoittelijoilta ja muilta
vastaavilta henkil6iltd, jotka toimivat tydpaikalla ilman palvelussuhdetta. lIman edelld mainittua selvitysta
tyontekija ei saa toimia sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikdissd, eika alle kouluikdisten
lasten hoitotehtavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikéissd sekd kaikissa alle
kouluikdisten lasten hoitotehtdvissd toimiviin tyéntekijéihin. Lisdohjeistus 16ytyy helmi intra
henkilostdsivulta, epidemiologisen toiminnan ohjesivustolta seka THL julkaisusta " Tyontekijalle tehtadvat
terveydentilan selvitykset tuberkuloositartuntojen torjumiseksi”, Helsinki 2017.

9.7. Riskityota tekevien henkildiden terveydentilan selvitys salmonellatartunnasta
Tartuntatautilain mukaan kaikki salmonellatartunnat ovat yleisvaarallisia tartuntatauteja.
Tartuntatautilain (1227/2016) ja -asetuksen (146/2017) mukaan tyénantajan on vaadittava
tyontekijaltd luotettava selvitys siita ettei tdlld ole salmonellatartuntaa kun henkils tydskentelee
elintarvikeriskity6ssa. Tarkastuksesta kirjoitetaan todistus. Terveydentilan selvitys ja selvityksest
annetusta todistuksesta ohjeistetaan helmi intra henkil6sté sivulla, epidemiologisen toiminnan
ohjesivustolla seka THL julkaisussa “Toimenpideohje salmonellatartuntojen ehkiisemiseksi”,
Helsinki 2017.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimella on kdytdssaan Helsingin kaupungilta, sen tytaryhtisilta tai muilta
ulkopuolisilta vuokranantajilta vuokrattuja toimitiloja yhteensd n. 530 000 m2 258:ssa osoitteessa.
Toimitilat jakaantuvat kdyttotarkoituksen ja tilatyypin mukaan paiasiassa seuraavasti: terveyden-
ja sairaanhoidon tilat, asiakas- ja vastaanottotydntilat, toimisto- ja hallintotilat, erityisryhmien
asumisen tukitilat, pdivdtoiminta-, harraste- tai virkistystilat, asukastilat sekd muut aputilat (esim.
huolto- ja varastotilat, autotallit, vdestonsuojat, vainajatilat).

Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvia vuokra- ja muita kiinteist&jen yllapitoon liittyvia
sopimuksia sekad erilaisia toimitiloihin liittyvid muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa. Toimitilojen hallinnointi tehddan Koki-tilarekisterin kautta.
Lisaksi tilapalveluissa koordinoidaan, suunnitellaan ja tehddin yhteisty6ta eri toimijoiden seki
ydintoiminnan toimintojen kanssa uudishankkeissa ja suurissa peruskorjaushankkeissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tilankdyt6n periaatteita ovat:

1) palvelutilat suunnitellaan muuntojoustaviksi ja monitilaratkaisuihin
(vastaanottotilat/taustatydskentelytilat) pyritddn kaikissa niissa toiminnoissa missi se on
mahdollista. Suunnittelun apuna kaytetdan "Viikkotydajan mukainen tilatarvelaskelma” -
lomaketta

2) jokaisella tyontekijalld on kaytssaan enintddn yksi ty- tai kirjaamispiste ja tydhuoneiden
jakamista usean tyontekijan kesken edistetdan
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3) tilojen yhteiskdyttoa tehostetaan (mm. taukotilat, kokous- ja neuvottelutilat)

4) kaikista suunnitelluista toimitilamuutoksista, jotka edellyttavat lisa- tai vdistotilojen
hankintaa tai uuden toiminnan tarvitsemia tiloja on taytettava "Esitys toiminnan tai
tilatarpeen muutoksesta” -lomake. Toimitiloissa tapahtuvat muutokset ilmoitetaan aina
tilapalveluihin tilarekisteriin paivitettavaksi.

Toimialalla on kdytantona sisdinen vuokraus, joka tarkoittaa sitd, ettd toimitiloille lasketaan
vuokran lisaksi kiinteistdjen kayttokustannuksia. Sisdistd vuokraa peritdan toimialan yksikoilta ja
toimipisteilta. Sisdinen vuokra pitaa sisallaan toimitilojen vuokrat, sahkon, lammityksen,
kdyttéveden, yleisjatehuollon, kiinteisténhuollon ja kayttdjapalvelut, vartiointi- ja turvapalvelut
(piiri- ja hdlytysvartiointi) sekd pienet toiminnalliset korjaushankkeet seki tilapalvelujen
hallintokulut. Sisdisen vuokran piiriin kuulumattomien tilojen (esim. erityisryhmien asunnot,
pakolaisten ja turvapaikanhakijoiden vastaanottokeskukset) hallinnointi tapahtuu myés
tilapalveluissa, mutta kustannukset kohdistuvat toiminnalle itselleen.

10.2 Kuljetukset
Tahan kappaleeseen kirjoittavat kuljetuksiin liittyvat asiat sellaiset yksikét, jotka kdyttavat
kuljetuspalveluja.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistoty6ta ohjaavat mm. lainsdddénts, kaupunkistrategia ja
kaupungin ympdristopolitiikka sekd toimialan oma ympéristéohjelma. Ympéristékuormituksen
vahentaminen on osa jokaisen ty6td ja ammattitaitoa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, ettd jokaisella tyéyhteisélld on ekotukihenkil 6.
Ekotukihenkil6t opastavat ja kannustavat ty6tovereitaan ympéristén kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyonsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkilgille koulutusta
ja tukea.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vihennettéva syntyvin jitteen
madrdd ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkdytt66n, toissijaisesti kierritykseen
materiaalina tai lopulta hyddynnettédvaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jdtteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajdte) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjitteiden
(ladkejate, pistdva ja viiltdva jate, biologinen jate, sairaalalasi, vaarallinen jite, sahko- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jirjestdminen kuuluu toimijoille itselleen
kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Lidkejitteiden kisittely ja
hdvittaminen kuvataan lddkehoitosuunnitelmassa.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitéja. Rekisteriselosteet ovat nihtivissi
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttia
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikossa. Yksikk6a koskevat
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rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksik&issa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kdantya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikén
johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkilotietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttdman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli ndytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilotietojen kasittelyd koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapindkyvyyttd; kdyttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tasmallisyyttd; sdilytyksen rajoittamista; seka eheytta ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, sdannoéllisesti ja
dokumentoidusti, vahintddn kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyéntekijéiden perehdytyksissa, kdyttéoikeuksien
hallinnalla, kdytdénvalvonnalla, ohjeistuksin seka sdannélliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle, ja Idhiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdistd tydskentelya tastdkin ndkékulmasta.

Tydntekijan tulee olla tietoinen siitd, ettd rekisterdidylla eli henkil6ll3, jonka tietoja késitellddn, on
oikeus pyytdad omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartas, ettd hin ei kisittele (esim. ei katsele)
kenenkdan muun salassa pidettavid henkil6tietoja kuin sellaisen henkilén, jonka tietoja hdnen
tulee tytehtdviensd puitteissa kdsitelld. Tarkastuksia tietojen kidytdstd tehdian lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkil6tietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkiléturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikké osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksell,
jota sdilytetaan yksikon omassa hallussa (liite 3).

Asiakirjan nimi Asiakirjan pdivamaara
Patolan ryhméakodin selvitys tietosuojakaytannoista 13.5.2019

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki henkilotietojen kisittelyyn ja kirjaamiseen liittyvét
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistd ndma ohjeistukset 16ytyvit. Tyéhon tullessaan tydntekija
sitoutuu noudattamaan ko. sd@nnoksid ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmisté |6ytyvit ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvét sisalllliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelystd on laadittu kattavat ohjeet “Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinndt, salassapito ja tiedon antaminen” sekd "Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisaksi toimialalla on ohjeistettu kayttdoikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkil6tietojen késittelyd ja vastaa siité, ettd kisittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkilétietojen kasittelyd ja vastaa siité, etti
asiakastietojdrjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttéoikeudet ovat maaritelty
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tyontekijaryhmittdin. Keskitettyd koulutusta jarjestetddn sadnnéllisesti yleisistd henkilGtietojen
kdsittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdan tarpeen
mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta
ja perehdytyksestad seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

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

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

Toimintayksikdn tietosuojakysymyksiin vastaa yksikén johtaja.

12. Seuranta, paivitys 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.

Yksikén omavalvontasuunnitelma péivitetdan vuosittain. Pdivityksen yhteydessa laaditaan
yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikén esimies ja hdnesti seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynt

U NOn:

Kristiina Raiha Katja Hernesniemi

vammaisten asumispalvelupdillikké  johtava ohjaaja

13.5.2019 13.5.2019

Lisatietoja:

Jouko Ranta, laatuasiantuntija, p. (09) 310 76510, jouko.ranta@hel.fi

Minna Sdild, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel fi
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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 sekd miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estda. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelti-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattémaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

limoitusten kasittelijat (Idhiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonldakari) saavat viestin sdhképostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittémia toimenpiteité vaativat asiat kasitellddn heti. Lihiesimies tekee
lisimerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kdsitelty
kuukauden kuluessa. Lahiesimiehen tulee huolehtia, ett3 jarjestelmissi on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmialle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmaille tasolle voidaan siirtaa kisiteltzviksi asioita,
joihin halutaan ty6yksikk6d laajempi kisittely tai joilla on merkittévia informaatioarvoa esim.
yksikkétasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, miké on siirretyn ilmoituksen oikea
késittelyfoorumi, vaatiiko kisittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpéin
asianomaisille vastuuhenkiléille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tillaisia vastuuhenkilits voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojérjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektioldakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kisitelld esiin
tulevia potilasturvallisuusriskejé ja tarvittaessa esittda tasmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

® Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) késitelldan oman tyoyksikon tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.
® Yksikdn ja tason 5 esimiesten kokouksissa kisitelldan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myds toteutuneet kehittimistoimet vihintaan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakdytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitellddn tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakdytdntojen
muutokseen.
® Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kisittelee HaiPro-raportteja (sis. my6s
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa ja toimintakdytantéjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.
e Palvelukokonaisuuksien johtoryhmé késittelee HaiPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa.
® Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhmai kisittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.
Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessé kdytOssd, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyédyntdmisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kdsittelyd vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttéonottoa ja kehittamista. HaiPron
padkdyttdjavastuu on kehittdmisen tuessa.



24

Helsinki

Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelméssa

Jos ty6ntekija huomaa tyossadn epakohtia tai ilmeisid epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanelld on siita ilmoitusvelvollisuus ty6nantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epadasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

lImoitus voidaan tehda salassapitosddnnésten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkild6n ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siiti, etti jokainen tyontekija
tietad ilmoitusvelvollisuuskdytannoista.

limoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymétti silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epédkohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttda SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot tdytetdan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
lImoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisesta myos asiakastietojarjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikon esimiehelle. llmoituksesta menee
tieto myGs linjajohdon kaikille esimiehille (my&s palvelukokonaisuuksien johtajille).

limoitusten kdsittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sahkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Vélittomia toimenpiteita
vaativat asiat kdsitella@n heti. Ilmoitukset on késiteltdva valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lihiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epikohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot séhkéiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytdan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytad ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdén. Lihiesimiehen tulee huolehtia, ett
jarjestelmdssa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimiehille) siirretadan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtdi kisiteltaviksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.

® Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelldan oman tySyksikén
epakohtailmoituksia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittgisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

® Yksikdn ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellddn ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet véhintadn 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

® Palvelujen johtoryhmé ja /tai laajennettu johtoryhmé kasittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

* Palvelukokonaisuuksien johtoryhmé késittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa.
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e Toimialan johtoryhmadlle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kdytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakdyttdjavastuu on kehittamisen tuessa.

Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Yksikko osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisell itsearviointiin perustuvalla
selvitykselld, jota sdilytetdaan yksikon omassa hallussa. Osoitusvelvollisuuden osoittaminen voi tapahtua
yksikoittdin hyvin eri tavoin. Yleisesti on oleellista, ettd voidaan osoittaa, etti henkilotietoja kasitellddn

huolellisesti ja asiakkaiden/potilaiden henkil6tiedoista pidetidn mahdollisimman hyvii huolta.

Selvityksessa tulee pohtia osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen periaatteita:
® Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja ldpindkyvyys
e Kasittelyn kdyttotarkoitussidonnaisuus
e Tietojen minimointi
e Tdsmallisyys
e Sdilytyksen rajoittaminen
e Tietojen eheys ja luottamuksellisuus
(N@md on avattu tarkemmin tietosuoja-asetuksen 5 artiklassa)
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Kasittelytoimien turvallisuutta voi miettia ainakin seuraavien apukysymysten avulla:

Mitka ovat kasittelyn tarkoitukset?

Mitd henkil6tietoja ja minkd henkiléryhmien tietoja kasittelette?
Luovutetaanko henkilotietoja muille tahoille?

Onko henkilétietojen poistot suunniteltu ja asiakirjojen sailytysajat tiedossa?
Millaisia turvatoimia sdilytetyille henkilGtiedoille on?

Muita henkildtietojen suojaan vaikuttavia asioita?
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