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Johdanto

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

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttaa, etta terveydenhuollon toimintayksikon on
laadittava suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytantéonpanosta.
Suunnitelmassa on otettava huomioon potilasturvallisuuden edistaminen yhteistyossa
sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

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

e suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
¢ sen toteutumista on seurattava saannollisesti

e toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta
saannollisesti kerattdavan palautteen perusteella

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

Suunnitelmia tdydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista
seurataan vuosittain.

Kansallisen potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 maaritelman mukaan asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kayttavaa henkil6a. Taman suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kaytetaan palvelujen kayttajasta ilmaisua asiakas.

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

e toimiala
e palvelukokonaisuus

e palvelu
o yksikko
o alayksikkoé

o tyoyksikko.

Palvelukokonaisuuksien johto maarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehdaan. Lastensuojelussa omavalvontasuunnitelmat on laadittu toiminnoittain seuraavasti:
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Lastensuojelun sosiaality6 (palvelutarpeen arviointi, avohuolto ja sijoituksen sosiaality)
Tehostettu perhety6/perhetyo

Perhekuntoutus

Palvelujen asiakasohjaus

Lasten vastaanotto

Nuorten vastaanotto

Perhehoito

Lastenkotitoiminta: Malmin lastenkoti, Naulakallion lastenkoti, Hyvosen lastenkoti, Teinilan
lastenkoti, Outamon lastenkoti, Lemmilan lastenkoti ja asumisharjoittelu

Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman laatimiseen
osallistuu koko henkildsto. Suunnitelma paivitetdan toiminnassa tapahtuneiden oleellisten
muutosten jalkeen.

Perhekuntoutuksen omavalvontasuunnitelma on valmisteltu yhdessd molempien yksikdiden
vhteistoimintarakenteissa. Omavalvontasuunnitelman kokoamisesta ovat vastanneet ts.
perhekuntoutuksen paallikkd  Jaakko  Syrjald, toimipisteiden  vastaavat ohjaajat
ymparivuorokautisesta  perhekuntoutuksesta  Kristiina  Riipinen ja  pdivamuotoisesta
perhekuntoutuksesta Kirsti Gerdt, psykiatrinen sairaanhoitaja Kirsi Maki-Valkama, seka
henkilokunnan edustajana  perhekuntoutuksen vyhteistoimintavastaava Mitja  Grekela.
Omavalvontasuunnitelman laadinnassa on hyédynnetty 21.11.2017 paivattya Perhekuntoutuksen
omavalvontasuunnitelmaa.

Omavalvontasuunnitelman  toteutumista  seurataan  asiakkailta, tyontekijoilta  seka
yhteistyokumppaneilta saatavan palautteen kautta. Suunnitelmaa seurataan saannoéllisesti
perhekuntoutuksen esimieskokouksissa seka yhteistoimintarakenteessa. Suunnitelma paivitetaan
kerran vuodessa seka aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen
littyvia olennaisia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa kasitelldan henkildstokokouksissa 1-2
kertaa vuodessa ja se on lisdksi osa uusien tydntekijoiden ja opiskelijoiden perehdytysohjelmaa.

Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevilla ilmoitustauluilla siten, etta asiakkaat, omaiset ja
omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistda pyynt6a tutustua siihen.
Suunnitelma on ndhtdavana myos Helsingin kaupungin verkkosivuilla osoitteessa www.hel.fi/sote.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Perhekuntoutusta jarjestetdaan Helsingissa kahdessa tyoyksikossa:



Helsinki

Ymparivuorokautinen perhekuntoutus, Harjantekijantie 2, 00640 Helsinki
Kristiina Riipinen vastaava ohjaaja gsm 040 3344266 kristiina.riipinen@hel.fi
Paivamuotoinen perhekuntoutus, Retkeilijankatu 4, 00980 Helsinki

Kirsti Gerdt vastaava ohjaaja gsm 040 3345616 kirsti.gerdt@hel.fi

Toimintayksikosta vastaava esimies:

Jaakko Syrjala, perhekuntoutuksen paallikko ts. (toimivapaan sijainen 31.12.2018 asti)
Gsm. 050 4688335, jaakko.syrjala@hel.fi
Perhekuntoutuksen paallikké Marjo Alatalo (toimivapaa 31.12.2018)

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtdvana on:

- jarjestaa ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksid terveyden ja hyvinvoinnin ylldpitamiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta sekd ehkaista ja vahentaa sosiaalisia ja
terveydellisid ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtavista ja sosiaali- ja
terveystoimen laakehuollosta.

Tavoitteenamme on, ettd sosiaali- ja terveyspalvelujen kayttaminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja laheistensa hyvinvoinnista ja
terveydesta. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa henkiléston kanssa. Palvelut raataloidaan
asiakkaan kanssa vastaamaan hanen tarpeitaan, sosiaali- ja terveyspalvelut pelaavat hyvin yhteen,
asioinnin painopiste muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetaan kayttajalahtoisia
digitaalisia palveluja, uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena on
parantaa yhtdaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta
seka henkilostokokemusta.

Palveluja uudistetaan prosesseja kehittamalla. Tavoitteemme on, etta:

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

- asiakkaaksi tulossa hyddynnetaan sahkoisia palveluja

- asiakkaan palvelutarve arvioidaan kerralla ja tarvittaessa moniammatillisesti

- asiakkaille tehdadan yksi yhteinen asiakassuunnitelma

- saatavuutta lisataan myds aukioloaikoja laajentamalla


mailto:kristiina.riipinen@hel.fi
mailto:kirsti.gerdt@hel.fi
mailto:jaakko.syrjala@hel.fi
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Lastensuojelun tehtdavana on turvata lapsen oikeus turvalliseen kasvuymparistdon, tasapainoiseen
ja monipuoliseen kehitykseen seka erityiseen suojeluun (Lastensuojelulaki 417/2007, 18).
Lastensuojelun on oltava laadultaan sellaista, etta se takaa lastensuojelun tarpeessa oleville
lapsille ja nuorille seka heidan perheilleen heidan tarvitsemansa avun ja tuen. (Lastensuojelulaki
118.)

Perhekuntoutus on Lastensuojelulakiin perustuvaa, suunnitelmallista ja tavoitteellista koko
perheen kuntoutusta (LsL 368). Palvelu on tarkoitettu ensisijaisesti helsinkildisille, lastensuojelun
avohuollon asiakkuudessa oleville lapsille, joiden arvioidaan hyotyvan intensiivisesta koko perhetta
koskevasta tyoskentelystd. Perhekuntoutusta jarjestetdan lapsen tarpeen mukaan joko
ymparivuorokautisena laitoskuntoutuksena tai pdivamuotoisena kotona tehtdavana kuntoutuksena.
Perhekuntoutusta voidaan jarjestdad myos sijaishuollossa olevan lapsen ja hdnen perheensa jalleen
vhdistamiseen. Talléin kuntoutuksen tavoitteena on lapsen huostaanoton lopettaminen seka
kotiuttaminen turvallisesti ja lapsen edun mukaisella tavalla.

Perhekuntoutuksen tarkoituksena on tuottaa laadukkaita, vaikuttavia ja kustannustehokkaita
kuntoutuspalveluja. Kuntoutuksen sisdltd ja sen kesto suunnitellaan yhdessa lapsen, hanen
huoltajiensa, sosiaalityontekijan sekd muun verkoston kanssa. Perhekuntoutuksessa huomioidaan
myo0s lapsen ja hdnen perheensa laheisverkosto, joka osallistuu tyoskentelyyn yhdessa sovittavalla
tavalla. Perhekuntoutuksessa tyoskentelee moniammatillinen sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattilaisista koostuva tyoryhma.

Perhekuntoutuksen tavoitteena on lapsen kasvun ja kehityksen turvaaminen, vanhemmuuden
tukeminen seka perheen omien voimavarojen vahvistaminen. Perhekuntoutuksen keskeisia
sisaltoja ovat mm. lapsen nakodkulman esiintuominen, vuorovaikutuksen tukeminen seka arjessa ja
kasvatuksessa tarvittavien vanhemmuuden taitojen vahvistaminen. Perhekuntoutuksessa
kiinnitetaan erityista huomiota lapsen yksilélliseen tuen tarpeeseen ja tydskennellessa huomioidaan
lapsen ika ja kehitystaso. Kuntoutuksesta tavoitetun hyddyn varmistamiseen pyritdan
jatkotukitoimin ja -palveluin myoés kuntoutuksen jalkeen.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tyostdan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen asiakasturvallisuuden edistamiseen.
Omavalvonnan osana kerataan tietoa toiminnan riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista
palautetietoa kaytetaan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

Perhekuntoutus kuuluu lastensuojelun palveluiden yksikkd6n, jota johtaa lastensuojelun
palveluiden paallikko Anita Lindfors. Perhekuntoutus on organisaatiorakenteessa alayksikko.
Toimintaa johtaa perhekuntoutuksen paallikko ts. Jaakko Syrjala (Marjo Alatalo toimivapaa
31.12.2018). Perhekuntoutuksessa on kaksi tyoyksikkda, ymparivuorokautinen perhekuntoutus
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laitosmuotoisena toimintana ja pdivamuotoinen perhekuntoutus kotiin tehtdavana toimintana.
Ymparivuorokautisen perhekuntoutuksen vastaava ohjaaja Kristiina Riipinen toimii tyoyksikon
lahiesimiehena ja paivamuotoisen perhekuntoutuksen vastaava ohjaaja Kirsti Gerdt toimii
tyoyksikon lahiesimiehena.

Perhekuntoutuksen johtamiseen liittyvia rakenteita ovat: Esimieskokous, tiimikokoukset, viikko- ja
tyoryhmakokoukset, henkilokuntakokoukset seka kehittamispaivat. Helsingin kaupungin sosiaali-
ja terveystoimen keskeista johtamismallia on yhteinen tyo, itseohjautuvuus ja sisdinen motivaatio.
Mallia noudatetaan kaikilla johtamisen tasoilla.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu ja asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja laatuongelmien
ennakoinnilla ja hallinnalla estetdaan vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan kannalta kielteisia
tapahtumia.

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

Henkilosto-
kokemus

Tuottavuus

Asiakas-
Vaikuttavuus kokemus ja
saatavuus

Toimialalla ei ole yhtenaista laatujarjestelmaa. Kehittamistydssa hyodynnetdan Lean-filosofiaa ja
Leanin monenlaisia tyokaluja.

Perhekuntoutus toiminnassamme toteutamme laadukkaan lastensuojelun periaatteita.
Lahtokohtamme kaikessa toiminnassa on lapsen etu. Toimintaamme ohjaa aina voimassa oleva
lainsdadanto seka kansainvaliset ja kansalliset sopimukset mm.

Lapsen oikeuksien sopimus, www.unicef.fi; lastensuojelulaki, www.finlex.fi



http://www.unicef.fi/
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070417
http://www.finlex.fi/
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LAADUKAS LASTENSUOJELU HELSINGISSA

n
Lahtokohtanamme on lapsen etu.

Toimimme yhteistydssa lapsen
parhaaksi.

Kohtaamme, kuuntelemme ja otamme
vastuun hyvasta vuorovaikutuksesta.

Osoitamme lapselle, etta valitamme
hanesta.

Arvioimme yhdessa saannollisesti,
miten olemme onnistuneet.

n i i
Lastensuojelussa on kdytdssa yhdenmukainen arviointimalli, jonka avulla arvioidaan yhdessa

lapsen ja vanhempien kanssa heidan tarvitsemaansa tukea ja apua. Yhteisen mallin kaytto
tyoskentelyssa vahvistaa tasalaatuisten palvelujen tuottamista.

Palvelun tilaaja avohuollon sosiaalityontekija laatii asiakkaalle asiakassuunnitelman ja kdy sen
hanen kanssaan lapi. Asiakassuunnitelman pohjalta tavoiteneuvottelussa laaditaan tavoitteet
perhekuntoutuksen jaksolle asiakkaan, avohuollon sosiaalitydntekijan ja henkilékunnan kanssa.
Tavoitteiden toteutumista seurataan yhdessa asiakkaan kanssa. Talla varmistetaan asiakkaan
saaman palvelun laatua ja vaikuttavuutta.

Perhekuntoutuksen aikana huomioidaan niin lapsen kuin vanhemman osallisuus tyéskentelyn
aikana. Perhekuntoutussuunnitelma laaditaan yhdessa asiakasperheen kanssa ja sita arvioidaan
myo6s yhdessa koko kuntoutusprosessin ajan. Perhekuntoutuksessa laaditaan aina tyoskentely
yvhteenveto yhteistydssa asiakkaan kanssa. Ty6skentely-yhteenvedon pohjana toimii
vyhdenmukainen arviointimalli. Talla varmistetaan ajantasaisen tiedon tuottaminen palvelun
paattyessa ja jatkossa tarvittavan tuen varmistaminen.

Laadukkaan asiakastydn taustalla ovat hyvin voivat tyontekijat. Helsingin kaupunki tukee
tyontekijoitaan eri tavoin tydssa jaksamisessa. Tyon laadun varmistamiseksi tyontekijoilla on
ryhmatydnohjaukset seka sdaanndlliset tapaamiset oman esimiehen kanssa. Tyontekij6illa on
mahdollisuus saada tukea tarvittaessa myds tyoterveyshuollosta. Henkiléstokokemusta seurataan
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vuosittain vuorottelevilla tyoterveyskyselylld ja KuntalO-kyselylld. Asiakastyon laadun
varmistamiseksi tyontekijat ja heiddan esimiehensa osallistuvat erilaisiin koulutuksiin seka tyonsa
kehittamiseen.

Perhekuntoutuksessa asiakaspalautteen kerdaamiseksi ja hyodyntamiseksi ei ole vield
systemaattista toimintatapaa. Lastensuojelussa kokeillaan parhaillaan asiakkaille suunnattua
tablettipohjaista palautesovellusta.

Palvelun esimiehet seuraavat ja valvovat palvelun laatua ja eettisyytta seka toimivat
tyontekijoiden tukena laadukkaan ja vaikuttavan palvelun toteuttamiseksi.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

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

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

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Asiakasturvallisuutta edistetaan ja korjataan toimialatasolla ladkehoito-osaamisen, hoitoon
liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristamisen ja liikkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja lahelta piti tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa on esimiehell3,
mutta tyontekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttéon.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esimiehia ja henkilékuntaa jarjestelmien teknisessa kaytossa,
jarjestelmista saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kaytt66nottoa ja
kehittamista.
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6.2.1 HaiPro

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

Perhekuntoutuksessa tiimi-/osastokokouksia pidetdan viikoittain, turvallisuusasiat ovat aina
esityslistalla, myos Haipro ilmoitukset. Lastensuojelun limoituksista saadaan vuosittain
yhteenvetoraportit, joten on mahdollista tarkastella omaa toimintaa suhteessa lastensuojelun
kokonaisuuteen. Lastensuojelun palvelujen esimieskokouksessa HaiPro tilastot kasitelldan
puolivuosittain ja sovitaan tarvittaessa jatkotoimenpiteista.

6.2.2 SPro

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

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

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

Perhekuntoutuksessa henkilokuntaa on ohjeistettu tekemaan ilmoitus aina tarvittaessa. lImoitus
tehdaan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyéntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen
asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisesta myaos
asiakastietojarjestelmaan. SPro ilmoitus tulee kasiteltavaksi esimiehelle. Han kokoaa tarvittavat
henkilot kdsittelemaan asiaa ja pyytda tarvittaessa lisaselvitysta tilanteeseen. lImoitukset
kasitellaan lastensuojelun palveluiden esimieskokouksessa kaksi kertaa vuodessa.
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6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

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

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

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

6.2.4 Tyosuojelupakki

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

Tyosuojelupakki on myods véline tydntekijoille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut |dheltd piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.

Perhekuntoutuksessa turvallisuuspoikkeamat kasitellaan esimies- ja henkilostokokouksissa seka
perhekuntoutuksen omassa yhteistoimintarakenteessa. Toimintayksikdn vastaava esimies vie
asioita tarvittaessa tiedoksi ylemmalle esimiestasolle, tyoterveyshuoltoon seka tydsuojeluun
tilanteesta riippuen. Lisaksi lastensuojelupalvelujen esimieskokouksessa kasitelladn puolivuosittain
kaikki ilmoitukset (Tyosuojelupakki, HaiPro, SPro) seka sovitaan tarvittavista jatkotoimenpiteista.
Tarvittaessa kasittelyyn osallistuu tyosuojelusta edustaja.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, Iahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. My0s korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.
HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan ”Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”.
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7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi

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

7.2 Asiakassuunnitelma ja palveluita koskeva paatoksenteko

Lastensuojelun asiakkaana olevalle lapselle tehdaan asiakassuunnitelma, jonka lapsen asioista
vastuussa oleva alueen sosiaalityontekija tekee. Vastuusosiaalityontekija tekee myds paatdksen
kuntoutusjakson alkamisesta. Asiakassuunnitelma tarkistetaan tarvittaessa, vahintaan vuosittain.
Asiakassuunnitelma laaditaan yhteistydssa lapsen ja vanhemman tai muun hoidosta ja
kasvatuksesta vastaavan henkilon kanssa sekd lapsen ja perheen palveluiden jarjestamiseen
keskeisesti osallistuvien tahojen kanssa. Asiakassuunnitelmaan kirjataan ne olosuhteet ja asiat,
joiden pyritadn vaikuttamaan ja palvelut ja tukitoimet, joilla tuen tarpeeseen pyritdan vastaamaan.
Tarvittaessa laaditaan asiakassuunnitelmaa tarkentava hoito- ja kasvatus tai palvelusuunnitelma.

Lapsella on perhekuntoutukseen tullessaan lastensuojelulain mukainen asiakassuunnitelma (LsL
308). Taman lisdksi lapselle laaditaan sosiaalihuollon asiakaslakiin perustuva hoito- ja
palvelusuunnitelma (SHAL 7§), jota kutsutaan perhekuntoutussuunnitelmaksi. Suunnitelma
laaditaan yhdessd perheen kanssa ja siihen kirjataan tavoitteiden lisdksi konkreettisia keinoja niiden
saavuttamiseksi. Perhekuntoutussuunnitelma eroaa asiakassuunnitelmasta siten, ettd se on
tarkoitettu perheen ja tyontekijoiden yhteiseksi tyovalineeksi ja se on maaraaikainen kuntoutuksen
kestoon liittyen.

Kuntoutusta seurataan ja kirjataan paivittdin Effica-asiakastietojarjestelmaan. Kuntoutuksen aikana
tavoitteiden toteutumista seurataan tavoite- / verkostoneuvotteluiden avulla. Perheen tilanteesta
tuotetaan kuntoutuksen paattyessa kirjallinen yhteenveto, joka taydentdda lapsen
asiakassuunnitelmaa ja jossa tuodaan esille tuen tarpeet jatkossa, seka lapsen etta perheen
aikuisten osalta. Tyoskentely-yhteenveto valmistuu viikon kuluessa kuntoutuksen paattymisesta ja
se laaditaan yhdessa perheen kanssa. Perhekuntoutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumista
vastaa omaohjaaja yhdessa tydparinsa ja viime kadessa koko tyéryhman kanssa.
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7.3 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaardaamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat ldheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella myds hdanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Tarvittaessa lapsen asioista
vastaava sosiaalityontekija valvoo lapsen edun toteutumista ja avustaa lasta tai nuorta puhevallan
kdytOssa seka tarvittaessa ohjaa lasta tai nuorta oikeusavun piiriin taikka huolehtii siita, etta
lapselle haetaan edunvalvojaa.

Perhekuntoutuksessa lapsen ja perheen itsemdardaamisoikeutta kunnioitetaan vahvistamalla
heidan osallisuuttaan kuntoutusjakson aikana. Vanhemmat ja lapsi osallistuvat heitd koskeviin
neuvotteluihin ja neuvotteluita valmistellaan yhdessad perheen kanssa. Avohuollon sijoituksessa
vanhemman mielipide ja vapaaehtoisuus ratkaisevat kuntoutuksen mahdollistumisen, ja lisaksi
huomioidaan, ettd 12 vuotta tayttdnyt lapsi kayttdd puhevaltaa omassa asiassaan.
Perhekuntoutuksessa kunnioitetaan jokaisen henkilon kulttuurillista ja uskonnollista valinnan
vapautta.

Ymparivuorokautisessa perhekuntoutuksessa jokaisella perheelld on oma asunto, joka on
kuntoutuksen aikana heidan yksityista tilaansa. Tyontekijat eivat voi kdyda asunnoissa ilman
vhteistd sopimusta perheen kanssa eika asuntoja ole tarkoitettu muuhun kdyttoon esim. perheiden
kotilomien aikana. Lasten ja perheiden itsemaardamisoikeutta kunnioitetaan myos kuuntelemalla
heidan toiveitaan ja odotuksiaan jatkuvasti kuntoutuksen aikana. Tama pitda sisallddan myos
ymmarryksen siitd, ettei kaikkia asioita voida kasitelld yhdesséd muiden perheiden kanssa.
Esimerkiksi ndissa tilanteissa asiakkaita voidaan ohjata kasittelemaan hyvin henkilékohtaisia asioita
yksilotapaamisilla.

7.4 Asiakkaan kohtelu

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

Perhekuntoutuksessa lapselle ja vanhemmille annetaan tietoa palvelusta seka heita koskettavista
asioista ymmarrettavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan
kuntoutuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan.

Ennen ymparivuorokautisen perhekuntoutusjakson alkamista on perheellda mahdollisuus kayda
tutustumassa toimitiloihin ja kdyda keskustelua tyoskentelyn sisallosta.
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Perhekuntoutus on lastensuojelun avohuollon tukitoimi, joka tarkoittaa sitd, ettd kuntoutus
perustuu vapaaehtoisuuteen ja yhteistyohon koko perheen kanssa. Perhekuntoutuksessa ei voida
kayttaa rajoitustoimenpiteita.

Ympadrivuorokautisessa perhekuntoutuksessa asiakkaan tulee kuntoutukseen tullessaan sitoutua
laitoksen yhteisiin saantdihin, jotka koskevat kaikkia perheita. Henkilokunta kday vanhempien
kanssa keskusteluaja tarvittaessa lasten rajaamisesta ja ohjaavat heita kasvatuksellisissa asioissa.

Lisaksi paivdimuotoisessa perhekuntouksessa on kaytossa asiakkaiden ja asiakasryhmien kanssa
sovittuja yhteisia toiminnan sisaltoon vaikuttavia sopimuksia.

Mikali perhekuntoutuksen aikana tulee esiin asiakkaiden epaasiallista kohtelua, tdma kdydaan lapi
esimiesjohtoisesti asianosaisten kanssa ja asiakasta kannustetaan tekemaan tarvittaessa asiasta
myos kirjallinen muistutus. Perhekuntoutuksessa on kaytossd myos Spro-jarjestelmd, mihin
ilmoitukset kirjataan.

Asiakaskokemuksen mittaamista kehitetdan vuoden 2018 aikana mm. nuorten vastaanotossa
pilotoitavalla mallilla.

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

- Yksiloiden ja yhteisGjen osaamisen ja asiantuntijuuden hyédyntaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

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

Perhekuntoutuksessa otetaan huomioon lapsen ja perheen toiveita, odotuksia ja mielipiteita
kuntoutuksen eri vaiheissa. Niin lapset kuin perheen aikuiset osallistuvat kuntoutuksen tavoitteiden
asettamiseen, niiden seuraamiseen sekad palautteen antoon kuntoutuksen pdadttyessa. Lasten
kohdalla osallisuuden varmistamisessa kaytetdaan vyksilollisia tapaamisia apuvalineena erilaisia
toiminnallisia harjoitteita, kortteja ja kuvia. TyOskentelyssa kaytetdaan myds perhearviointi
menetelmaa, jossa lapsi/lapset ovat osallisina.

Perhekuntoutuksessa asiakkaana on seka lapsi ettd hanen kuntoutukseensa osallistuvat laheiset.
Lapsi ja vanhemmat ovat mukana jakson tavoitteiden ja toteutuksen suunnittelussa. Kuntoutuksen
sisdltd sovitaan yhdessa perheen kanssa ja perheenjdasenten osallisuutta tuetaan jokaisen
yksilollisen tarpeen mukaan. Kuntoutuksen aikana lapsilla ja vanhemmilla on omia yksil6llisia
tyoskentelyaikoja seka teemaryhmia, mutta myos koko perheen toiminnallisia tapahtumia.
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Palautetta voi antaa suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Asiakkaat voivat osallistua myds erilaisiin
kyselyihin, joita tehddan seka toimipisteissa etta toimialatasoisesti. Asiakkaiden antamat palautteet
kasitellaan alayksikossa saannollisesti esimiehen johdolla.

7.6 Sosiaali ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja auttaa, kun on avun tarvetta seuraavissa asioissa:

e Hoitoonpaasyn ongelmat

e Hoitopaikan valinnat

e Ongelmia palvelujen toteuttamisessa
e Vaikeuksia ymmartaa paatosta

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi ottaa my0s yhteyttd, kun on kysyttavaa asiakkaiden ja
potilaiden oikeuksista.

Sosiaali- ja potilasasiamies

e neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

e neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

e toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

® neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden
kasittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

Yleensa aina kannattaa selvittaa asia ensin sielld, missa asiaa on kasitelty. Asiakas voi olla
vhteydessa myos sosiaali- ja potilasasiamiehiin, kun tarvitsee tietoa sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluista tai jos kokee, ettd hanté ei ole kohdeltu hyvin. Yhteytta voivat ottaa myds asiakkaiden
ja potilaiden omaiset ja laheiset, kuntalaiset ja yhteisty6tahot. Asiamiehet eivat tee paatoksia,
vaan he neuvovat ja ohjaavat.

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

e Suojattua sdhkopostia voi lahettaa linkista https//securemail.hel.fi
e Henkil6kohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen

e Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@ hel.fi

e Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

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

7.7 Neuvonta
Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja eri palvelujen palvelunumeroissa.

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkildisia ympari vuorokauden.
Soittakaa terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.
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Sosiaalipdivystys puh. 0206 96006
— Antaa tukea ja neuvontaa myos iltaisin ja viikonloppuisin.
— Tekee kiireellisen sosiaalityon tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikoissa kuten palvelukeskuksissa,
sosiaali- ja lahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii sosiaalitydntekijoita ja
sosiaaliohjaajia.

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

7.8 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkil6lle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siita on erikseen sdadetty. Muistutuksen tekeminen ei myoskaan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

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

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

Perhekuntoutuksessa kasitellaan alayksikon toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut
kaupungin pysyvaisohjeen mukaisesti (PYSY038 Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja
muistutuksiin) ja vastuuhenkil® antaa vastauksensa kuukauden maardajassa. Mikali muistutuksen
tai kantelun seurauksena havaitaan vakavia puutteita perhekuntoutuksen toiminnassa, ryhdytaan
korjaaviin toimenpiteisiin valittémasti ja palvelun laatua korjataan.
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8 Palvelun sisallon omavalvonta

Lastensuojelun palvelujen yksikko jarjestaa lastensuojelun palveluja seka kehittaa niita
yhteistyossa vastuusosiaalityon kanssa. Palvelut pohjautuvat sosiaalityontekijan tekemaan
lastensuojelun tarpeen arviointiin, jossa on kartoitettu lapsen ja perheen tarvitsema tuki.
Lastensuojelun sosiaalityontekija tilaa palvelua asiakassuunnitelmaan pohjautuen.
Sosiaalityontekija tekee paatoksen palvelun aloittamisesta.

Perhekuntoutusta toteutetaan paivimuotoisena perheen kotona ja omassa toimintaymparistossa
tai kodin ulkopuolella ymparivuorokautisena kuntoutuksena.

Tyoskentelyn laatu, turvallisuus, asiakkaan kunnioittaminen ja asiakkaiden oikeuksien
toteutuminen varmistetaan omavalvonnalla. Omavalvonta kohdistetaan palveluprosessin kaikkiin
osa-alueisiin ja riskit arvioidaan nimenomaan asiakkaiden nakdkulmasta.

Perhekuntoutuksen omavalvonnassa tarkeita tunnistettavia riskeihin liittyvia osa-alueita ovat
palvelun viiveetodn aloitus, asiakassuunnitelman mukainen tyoskentely, perhekuntoutuksen
suunnitelman ja tyoskentelyn yhteenvedon sisalto ja ajantasaisuus, lapsen edun toteutuminen,
molempien vanhempien, lapsen ldheisverkoston sekd moniammatillisen yhteistydn huomioiminen
tyoskentelyssa.

Suunnitelman mukaisiin viiveettomiin palveluihin vastaamiseksi asiakkaalle pyritdadn tarjoamaan
entista joustavampia ja yksilollisempida kuntoutusratkaisuja, kun palveluja tarjotaan asiakkaan
tarpeista kdsin ja perhekuntoutuksen kotiin vietdavaa tyota enemman painottaen.

Maahanmuuttajaperheiden kannalta riskitekijanad on yhteisen kielen [6ytyminen ja yhteisen
ymmarryksen turvaaminen. Tarvittaessa pyritadan kdyttamaan asiakkaan aidinkieltd omaavaa
tulkkia kuntoutusprosessin aikana tai muutoin vahvistamaan yhteistd ymmarrystad kuntoutumisen
mahdollistamiseksi.

Eri kulttuuritaustaisten perheiden kohtaaminen ja heidan kanssaan tydskentely yhteisomuotoisesti
(vertaisryhmat) voi aiheuttaa stressia perheille jolloin kuntoutumista ei tapahdu. Tahan pyritdaan
vaikuttamaan asiakasvalinnoilla.

Perhekuntoutusta tehddaan monitoimijaisesti ja talldin tyoskentelyyn ovat osallisia myds muut
lapsen ja perheen verkostoon liittyvat toimijat. Tama voi vaikeuttaa tiedonkulkua seka asiakkaan
ajantasaista ja laadukasta tiedonsaantia. Tiedonkulun varmistamiseksi dokumentointi hoidetaan
viiveetta ja dokumentointia voidaan tehda ajantasaisesti yhdessa perheen kanssa.

Toimijoilla voi olla erilaisia nakemyksia tavoitteiden asettelussa tai niiden toteuttamisessa
perhekuntoutuksessa. Lapsen edun mukainen kuntoutus toteutuu vain hyvalla yhteistyolla ja
vhteiselld tyoorientaatiolla. Kuntoutuksen aikana tyéskentelylle asetetaan tavoitteita, joita
vhdessa saannollisesti seurataan.

Henkilokuntaan kohdistuvia riskeja ovat erityisesti tydskentely yksin asiakkaan kotona. Asiakkaan
kotona tapahtuviin uhka- ja vaaratilanteisiin ei ole muuta turvajarjestelmaa, kuin ennakointi,
puhelin ja tyoskentely padsaantoisesti tyoparityoskentelyna. Lisaksi riskina voi esiintya salassapito-
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ja vaitiolovelvollisuusasiat liikkuvassa tydssa kuten puhelimen kdytto, dokumenttien lukeminen ja
asiakastapahtumien kirjaaminen muissa kuin omissa toimipisteissa.

Yksintyoskentelyssa huolehditaan tyon tuen rakenteista mm. keskusteluista esimiehen kanssa,
erityistyontekijoiden tuesta, tyOparityostd, tiimin tuesta ja tyonohjauksesta. Salassapito on
tyontekijan vastuulla ja esimiesten on perehdytyksessa huolehdittava siitd, etta tyontekijat ovat
perilld salassapidon periaatteista myos tyoskenneltdessa tyopisteen ulkopuolella.

Tyontekijoiden riittdvda ammatillinen osaaminen ja osaamisen ylldapito perustehtavan
nakokulmasta tulee jarjestaa kuntoutustehtavan toteuttamiseksi. Tyontekijoiden osaamiskartoitus
on tehty ja sen pohjalta huolehditaan perhekuntoutuksen edellyttamasta lisdkoulutuksesta ja
osaamisen vahvistamisesta. Ryhmatyonohjaus ja saannolliset kehityskeskustelut esimiehen kanssa
tukevat tydyhteison hyvinvointia seka tavoitteellista ja tarkoituksenmukaista tyoskentelya.

Tunnistettujen riskien seurantaa tehdaan tiimipalavereissa ja muissa perhekuntoutuksen sovituissa
rakenteissa ja korjataan toimintaa tarpeen mukaisesti.

Palvelujen asiakasohjaus pyrkii jarjestamaan palvelut lastensuojelun tai sosiaalihuoltolain erityisen
tuen tarpeessa oleville lapsille ja heidan perheilleen viivytyksettd. Asiakasohjauksesta
perhekuntoutukseen ohjautuneet vireillepanot kasitelldan kerran viikossa esimieskokouksessa.
Palvelun saatavuuden nopeus riippuu paikkatilanteesta. Mikali asiakkaalle ei [6ydy hdanen
tarvitsemaansa palvelua oikea-aikaisesti, on mahdollista, ettd asiakkaan tilanne saattaa oleellisesti
heiketa. Tilanteen korjaaminen voi vaatia alun perin suunniteltua vahvempia tukimuotoja, jolloin
pienimman mahdollisen puuttumisen periaate ei toteudu ja perheelle aiheutuu haittaa. Mikali
perhekuntoutuksesta ei voida tarjota palvelua, palautetaan vireillepano kasittelyn jalkeen
palvelujen asiakasohjaukseen. Palvelujen asiakasohjaus jarjestaa asiakkaalle tuen esim.
ostopalveluista.

8.1 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Perhekuntoutuksessa tuetaan vanhempaa tunnistamaan omaa ja lapsen terveydentilaa ja ohjataan
vanhempaa lapsen terveyden hoidossa.

Kiireettdmassa sairaanhoidossa kadytetdan aina perheen oman alueen terveyskeskuspalveluita.
Kiireellisissa tapauksissa on kaytossa HUS lasten ja nuorten paivystys. HUS:ssa lasten lahin paivystys
on Uudessa lastensairaalassa.

Ensisijaisesti lapsen sairastuessa otetaan yhteytta omaan terveyskeskukseen, pdivystavaan ladkariin
tai padakaupunkiseudulla terveydenhuollon palvelunumeroon puh. 09 310 10023.
Ymparivuorokautisessa perhekuntoutuksessa olevilla perheilla on mahdollisuus kayttdaa myds
Oulunkylan alueella toimivaa terveyskeskusta. Hatatapauksissa voi ottaa suoraan yhteytta
lastenpaivystys poliklinikoihin. Kiireellisessa avun jarjestdmisessa soitetaan hatanumeroon 112.
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Lasten paivystys

Kayntiosoite

Uusi lastensairaala
Stenbackinkatu 9, Helsinki
1. kerros, A-ovi

Postiosoite
PL 347
00029 HUS

Yhteydenotot
Neuvontapuhelut: 116 117 / Paivystysapu
87 10023 / HUS neuvonta

Hatatapauksissa (esim. vaikea hengenahdistus, iso vuotava haava tai kouristava lapsi) soitetaan
hatanumeroon 112. Ensihoitajat arvioivat hoidontarpeen ja kuljettavat potilaan oikeaan hoitopaikkaan.

Paivystys on avoinna 24 tuntia vuorokaudessa.

Paivystyksessa hoidetaan 0-15-vuotiaita potilaita kaikilta erikoisaloilta. Pddsaantoisesti hoitoon tullaan
lahetteellda. Osa potilaista on kriittisesti sairaita, osa taas tarvitsee tutkimuksia, seurantaa tai muun
sairaanhoidon arviota.

Paivystyksessa toimii myds tapaturmavastaanotto, jonne potilaat tulevat sovitusti jalkitarkastukseen.

Perhekuntoutuksessa riskind voi olla, ettd asiakasperheen taustatiedot ovat puutteelliset tai
virheelliset. Ennakointi ja asioihin puuttuminen voi olla vaikeaa, mikali ajantasaista tietoa ei ole
saatavilla. Tarvittavan tietojen keruun terveydentilaan liittyen tulisi olla riittdvan kattavaa ennen
kuntoutusjakson alkamista.

Laakehoito

Turvallinen lddkehoito perustuu sdannoéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen ladkehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikén on taytettava. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen lddkehoito —toimintaohje tehtiin ja hyvaksyttiin v.2017.
Laakehoitosuunnitelma on osa omavalvontasuunnitelmaa.

Ympdrivuorokautisessa  perhekuntoutuksessa sairaanhoitaja tekee kaikille asiakkaille
tulohaastattelun, jonka yhteydessa kaydaan lapi myos kuntoutuksen aikana kdytossa oleva
ladkehoito. Asiakkaat kadyttavat kuntoutuksen aikana heille maarattyja laakkeita siten, kuin
hoitovastuussa olevan ladkarin kanssa on sovittu. Jokaisella perheelld on kuntoutusasunnossa oma,
lukittava ladkekaappi, josta vanhemmat ovat itse vastuussa. Asiakkaita opastetaan kuntoutuksen
aikana turvalliseen ladkkeiden sailytykseen ja kasittelyyn. Lasten ladkkeiden annostelusta vastaavat
huoltajat. Padivamuotoisessa perhekuntoutuksessa henkilokunta ei osallistu lddkehoidon
toteutukseen eivatka ole siita vastuussa.

Ymparivuorokautisessa perhekuntoutuksessa vastuu ladkehoidon toteutuksesta on vanhemmilla,
ladkarin ohjeiden mukaan. Henkilokunta ei voi seurata ja olla vastuussa sen toteutumisesta.
Riskina voi olla ladkehoidon toteuttamatta jattaminen tai oikea-aikaisuudesta huolehtiminen.
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Tahan pyritdan vaikuttamaan sairaanhoitajan tekemalla haastattelulla tulotilanteessa, missa
kartoitetaan kaytossa olevat ladkkeet.

Perheet hankkivat kuntoutuksen aikana tarvitsemansa ladakehoidon itse ja he voivat saada siihen
tarvittaessa myos taloudellista apua toimeentulotuen kautta. Perhekuntoutus on perheille tdysin
maksutonta eikd kuntoutuksesta perita asiakasmaksua.

Lastensuojelussa on valmisteilla yhteinen Turvallinen ladkehoito-suunnitelma. Suunnitelman
valmistumisen maaraaika on vuoden 2018 loppuun mennessa. Suunnitelman valmistuttua
arvioidaan, tarvitseeko suunnitelmaa tarkentaa alayksikkd kohtaisesti. Turvallinen ladkehoito
suunnitelmassa on kuvattu kunkin ammattiryhman oikeudet ja tarvittava osaaminen ladkehoidon
toteuttamiseksi.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

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

Asiakkaan terveydentilaa, toimintakykya ja hyvinvointia seurataan perhekuntoutuksen aikana
saannollisesti. Lapsen terveydentilan seuranta on hanesta kokonaisvaltaista huolehtimista ja siihen
osallistuvat kaikki tyontekijat, seka lapsen vanhemmat ja lapsi itse. Mikali lapsen tai hdnestd huolta
pitavien aikuisten tilanne vaatii yhteistyota erikoissairaanhoidon kanssa, toimitaan heiddan kanssaan
vhteistyossa tai edistetdadan kontaktin muodostumista. Asiakkaita ohjataan tarvittaessa myos
julkiseen terveydenhuoltoon seka paivystyspalveluihin virka-ajan ulkopuolella.

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 ovat tarkeita ja niita tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittdisen elaman sujumisen ja
parantaa eldamanlaatua.

Oulunkylan perhekuntoutuskeskuksessa on laitoskeittid, jossa ruoka valmistetaan toimialan
suositusten  mukaisesti. Laitoskeittiossa on mydés oma omavalvontasuunnitelmansa.
Ymparivuorokautisessa perhekuntoutuksessa tarjotaan perheille aamupala ja paivéllinen.
Kuntoutuksen aikana ruokaa valmistetaan myo6s perhekuntoutus osaston yhteisessa keittiossa ja
lisdksi perheet valmistavat lounaan ja valipalat omissa kuntoutusasunnoissaan omakustanteisesti.
Asiakkaat saavat kuntoutuksen aikana ohjausta terveelliseen ravintoon sekda myds kaytannon
ohjausta ruoanvalmistukseen. Ravitsemusneuvonnasta vastaa sairaanhoitaja ja kotihuollon ohjaaja
pitda asiakasperheille kuntoutuksen aikana ruokakursseja seka antaa tarvittaessa henkil6kohtaista
kdytannon ohjausta.
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Perhekuntoutuksen tavoitteisiin on voitu kirjata ravitsemukseen liittyvaa ohjannan tarvetta. Mikali
kuntoutuksen aikana havaitaan perheen ruokatottumuksissa tai ruokailun ajoituksissa puutteita
ruokailun maadrdssa tai tavassa, kirjataan niista havainnot Effica asiakastietojarjestelmadan ja
ohjataan perhetta ruokailun suhteen. Tarvittaessa ollaan yhteydessa terveydenhuoltoon. Perheiden
paivamuotoisessa perhekuntoutuksessa ei ole ateriapalvelua. Kotikdynneilla kdayddaan myos
keskustelua terveellisen ruoan merkityksesta lapsen kasvuun ja kehitykseen.

Perheet voivat noudattaa erityisruokavaliota joko wuskonnollisen tai muun vakaumuksen
perusteella. Perheelle jarjestetdan talléin monipuolinen korvaava ruoka. Samoin menetelldan
ruoka-allergioiden suhteen ympaérivuorokautisessa perhekuntoutuksessa. Erityisruokavalion
noudattamiseen  tulee  kuitenkin  toimittaa ladkarin lausunto. Padivamuotoisessa
perhekuntoutuksessa vanhemmat vastaavat perheen ravitsemuksesta itse.

Mikali alkutilanteen kartoitus ei ole ollut riittdvan kattavaa ja perheen tiedot ovat puutteelliset,
voidaan riskind pitdd mahdollisuutta saada ruokavalioon sopimatonta elintarviketta. Samoin
uskonnollisen vakaumuksen perusteella olevien kaytdnteiden tiedotuksen puutteet voivat aiheuttaa
saman riskin. Korjaavana toimenpiteena tulee alkuhaastattelun olla riittavan kattava ja tiedon
siirron oltava ajantasaista laitoskeittion henkilokunnalle. Tietojen kirjauksen
asiakastietojarjestelmaan tulee olla myo6s viiveetdontd ja ajantasaista, jotta henkildokunnalla on
yhteinen tieto kdytossaan.

Hygieniakaytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy

Yksikoissd noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoéihin liittyvia saddoksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkdjen toiminnan luonne maéarittelee vaadittavaa hygieniatasoa.
Henkilokunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla -ohjetta ja muita
hygieniaohjeita, jotka loytyvat toimialan sisaisilta verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa
hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka infektioldadkareilta.

Asiakkaiden yksil6llisissa hoito- ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille
hygieniakdaytannaille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisaksi mm. tarvittaessa tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen.

Perhekuntoutuksessa kasien pesuun ja kasihuuhteen kaytté6n on mahdollisuus kaikissa yksikdissa
seka tyontekijoille etta asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille.

Henkil6kunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien lasten ja perheiden kohdalla yleisia
hygieniaohjeita, jotka I0ytyvat viraston sisaisilta verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hoitotyén
asiantuntijalta, epidemiologisesta toiminnasta seka infektiolaakareilta.

Henkil6kunnalla on tehtdvassa vaadittava tartuntatautilain 48§ mukainen rokotussuoja
asiakkaiden suojaamiseksi.
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Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kadytto, apuvalineet

Perhekuntoutuksessa ei ole kdytdssa muita terveydenhuollon laitteita kuin verenpainemittari ja
kuumemittarit. Ndista vastaa alayksikon sairaanhoitaja.

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisalto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvia vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kdydaan saannolliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista.

Ympdirivuorokautisen perhekuntoutuksen lyhytaikaiset sijaiset saadaan Seure
henkilostopalveluista. Riskind on, etta sijaista ei saada tai sijaista ei ole riittavasti perehdytetty.
Pyritaan vaikuttamaan sijaispoolin riittavyyteen rekrytoimalla sijaispooliin esim. harjoittelussa
olleita opiskelijoita. Pyritdan kdayttamaan niita sijaisia, jotka parhaiten tuntevat perhekuntoutuksen
tilanteen. Sijaisten kaytto arvioidaan aina vastaavan hoitajan toimesta.

Oulunkylan perhekuntoutuskeskuksessa yllapitosiivouksesta vastaa HUS-Desiko sairaalahuolto ja
laitoshygieniapalvelut. Kiinteistonhoitopalvelut saadaan Talosykkeelta. Kiinteistoja koskevat
palvelupyynnot tehddan BEM-jarjestelméan kautta. Koko henkildokunnalla on BEM-jarjestelman
kayttooikeus. Riskina on, etta pyydettya tukipalvelua ei saada tai se tulee viiveella. Tarvittaessa
reklamoidaan. Reklamointi tapahtuu esimiesten kautta.

9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkildston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikdssa on lainsaadannén vaatimuksia vastaava, monipuolinen ja yksikén
asiakastarpeita vastaava henkilosto. Henkilostémitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan
huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja
saatavuus seka henkilostoon ja tydon organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkildista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6itd ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edellda mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esimies vastaa siitd, ettd toiminnassa (tyovuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maarasta ja toimintaymparistosta.
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Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on sdddetty terveydenhuollon
ammattihenkildistd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttda koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisaksi riittavia ammattitaito- ja -
tietoja, seka sita, ettd henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisdksi my6s Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterointi. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttaa, etta seka laillistetut
ettd nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi
vaatii ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta.

9.2 Perhekuntoutuksen henkiloston maara ja rakenne 10/2018

Perhekuntoutuksessa tyoskentelee monipuolinen, sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisista
koostuva tyoryhma. Tyontekijoilla on runsaasti erilaista koulutusta mm. varhaisen
vuorovaikutuksen havainnointiin ja vanhemmuuden tukemiseen liittyen.

Laitoskeittion tyontekijoilla on oman alansa ammatillinen koulutus ja he ovat saaneet lisdkoulutusta
mm. ruoan terapeuttisesta merkityksesta lastensuojelussa.

Nimike Maara
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9.3 Rekrytointi
Henkilostosuunnittelua tehdaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittavan ja osaavan
henkiloston turvaamiseksi. Henkilostotarvetta ja taman toteutumista seurataan strategisilla
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seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kayttésuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkildston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia
tehtavia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja henkilékunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

Perhekuntoutuksessa asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittavasta
henkilostomadrasta ja osaamisesta. Sijaisia  hankittaessa arvioidaan ensin  sisdiset
tyojarjestelymahdollisuudet. Akillisesti tarvittavat sijaiset hankitaan Seure Henkiléstdpalvelun
kautta. Yli kaksi viikkoa kestdvat sijaisuudet pyritddn tayttamaan tyosopimuspohjaisesti omalla
rekrytoinnilla.

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

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

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilosta ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilost6a (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkil6ston huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil6sto vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja heidan laheisilladn on myds keskeinen rooli asiakasturvallisuuden edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetdaan toimialan sisdisia asiakas- ja henkildstoturvallisuuskoulutuksia.
Yleisten koulutusten lisaksi on erillisia infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

Intranetissa on koko henkil6kunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on
koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen
edistamiseksi.

9.5 Henkiloston rokotukset
Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyiltad tartuntataudeilta ja ndin ollen lisaa
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltda 1.3.2018 voimaan tulleen
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velvoitteen tyontekijan ja tyoharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkildilld, jotka tyoskentelevat padsaantoisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyontekija/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Ty6- ja
oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan tyoterveyshuollossa. Tyoharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kasitella palvelukokonaisuuksien johtoryhmissa,
esimieskokouksissa ja tyopaikkakokouksissa niissa palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Esimiesten tulee kerata tartuntatautilain mukaiset henkildston rokotussuojatiedot 31.5.2018
mennessa ja sdilyttdaa ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkoisesti salasanan
takana.

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

Sosiaali- ja terveystoimialan johto suosittelee vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon,
kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkil6sté huolehtii rokotussuojastaan, vaikka
tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan kotona tehtavaa tyota. Erityisesti
suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silld lasten, vanhusten ja
monisairaiden kanssa tyoskentelevat kuuluvat sosiaali-ja terveydenhuollon kausi-influenssan
riskiryhmaan. Kattava henkiloston rokotesuoja lisaa potilasturvallisuutta.

Perhekuntoutuksessa henkilokunnan tulee antaa tartuntatautilain edellyttamat lomakkeet
esimiehelle taytettyina. Valittdmassa asiakastydssa vauvoija ja alle yksi vuotiaita lapsia hoitavien
tyontekijoiden tulee antaa todistus myds hinkuyskarokotteen voimassaolosta. Perhekuntoutuksen
paallikko vastaa henkilokunnan tartuntalain mukaisten rokotustodistusten sailyttamisesta ja
ajantasaisuudesta.

Sijaisten kaytto voi tuottaa riskitilanteen, jossa ei ole mahdollista tarkistaa henkilon tartuntalain
mukaista rokotesuojaa. Tata voidaan ennakoida palkkaamalla sijaiset Seure Henkilostopalvelujen
kautta.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Ympadrivuorokautinen perhekuntoutus: Oulunkyldan perhekuntoutuskeskus on osoitteessa
Harjantekijantie 2, 00640 Helsinki. Ymparivuorokautinen perhekuntoutus on 2. kerroksessa ja yksi
yksio on alakerrassa huoltokaytavan varrella. Osastolla on 7 perhekuntoutusasuntoa, joiden koot
vaihtelevat yksiosta kolmioon. Asunnoissa on oma keittiétila, WC ja suihkutilat. Perhekuntoutuksen
tiloihin kuljetaan oman sisdankaynnin kautta. Samassa laitoksessa on kolme vastaanotto-osastoa,
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joiden kanssa perhekuntoutuksella on yhteiskdytossa olevia harrastetiloja, neuvotteluhuoneita seka
sauna- ja pesutilat. Laitoksessa on oma laitoskeittio, lisdksi kaikissa kuntoutusasunnoissa on oma
keittio ja osastolla on myds oma keittidtila yhteisid ruokailuja varten. Osastolla on perheiden
yhteiskadytossa oleva oleskelutila lasten leikkihuone ja kodinhoitohuone. Henkil6kunnalla on
osastolla toimistotiloja seka sosiaalitilat. Talo sijaitsee kauniilla vehreilla isolla tontilla, jossa on tilaa
ulkoleikkeihin ja alueella on aidattu leikkialue.

Paivimuotoinen perhekuntoutus: Yksikkd on yhdessda tasossa asuinrakennuksen alimmassa
kerroksessa osoitteessa Retkeilijankatu 4, 00980 Helsinki. Osastolla on erikokoisia tapaamistiloja
asiakkaiden yksilotapaamisiin sekd isompien ryhmien kayttoon. Henkildkunnalla on osastolla
toimistotiloja seka sosiaalitilat. Osastolla on myos oma keittio.

Ymparivuorokautisen toiminnan riskind voi olla, etteivat asunnot vastaa perheiden tilatarpeisiin.
Talloin palvelu voi jaada toteutumatta. Tilojen muunneltavuus ja asiakkaiden joustava sijoittelu toisi
lisda joustoa palveluun. Huoltokaytavalla oleva yksio soveltuu vain pienelle perheelle ja silloinkin se
sijaitsee alakerrassa erilladn muista yksikdn asunnoista. Perheen vertaistuki ja yhteenkuuluvuuden
tunne voi jaada tasta syystd vahdisemmaksi kuin muiden perheiden. Ohjaajien on omassa
toiminnassaan otettava tama huomioon. Jokaiseen tyévuoroon on nimetty vastuu ohjaaja.

11 Tietoturva ja tietosuoja

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

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

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, saannoéllisesti ja
dokumentoidusti, vahintdaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyéntekijéiden perehdytyksissa, kayttooikeuksien
hallinnalla, kdaytonvalvonnalla, ohjeistuksin seka saannoélliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle, ja Iahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdista tyoskentelya tastakin nakokulmasta.

Perhekuntoutuksen tyontekijan tulee olla tietoinen siita, etta rekisterdoidylla eli henkil6lla, jonka
tietoja kasitellaan, on oikeus pyytaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, etta han ei
kasittele (esim. ei katsele) kenenkdadn muun salassa pidettavia henkil6tietoja kuin sellaisen



Helsinki

henkilon, jonka tietoja hanen tulee tyotehtaviensa puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen
kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

Sosiaali- ja terveystoimen lastensuojelun kayttama asiakastietojarjestelma on Effica, johon
kirjataan kaikki asiakastiedot. Effica YPH sovellukseen rekisteroityy tallennettujen tietojen katselu,
kirjaaminen ja muutos. Esimiehen velvollisuutena on valvoa sita, etta tyontekijat kayttavat
asiakastietojarjestelmaa vain tyotehtaviensa hoitamiseksi.

Kirjaamisen avulla tehdaan lastensuojeluprosessi nakyvaksi. Kirjaamisella varmistetaan niin lapsen
kuin tyontekijan oikeusturva. Kirjaaminen tulee olla lapsen ja huoltajan tiedossa.
Lastensuojelulain 33 § mukaan "Lastensuojelun tyontekijoiden tulee merkita lasta tai nuorta
koskeviin asiakasasiakirjoihin lastensuojeluasian vireille tulosta Iahtien kaikki lapsen tai nuoren
tarvitsemien lastensuojelutoimenpiteiden jarjestamiseen vaikuttavat tiedot seka toimenpiteiden
suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan kannalta tarpeelliset tiedot.” Lain sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista 4 § mukaan asiakastyohon osallistuva sosiaalihuollon ammatillinen henkilosto
ja avustava henkilosto ovat velvollisia kirjaamaan tarpeelliset ja riittavat tiedot maaramuotoisina
asiakirjoina’’. Maaramuotoisia asiakaskirjoja ovat mm. hoito- ja kasvatussuunnitelmat,
neuvottelumuistiot ja tyoskentely-yhteenvedot. Samassa laissa maaritelladn myos, etta kirjaukset
on tehtava viipymatta.

Asianmukainen dokumentaatio mahdollistaa kuntoutustarpeen arvioinnin ja prosessin
tarkastelun. Kirjausten on oltava aina lasta ja hdnen huoltajaansa kunnioittavia. Tarvittaessa
tyontekijan on tehtdva uusi korjattu asiakirja, jos asiakkaasta on kirjattu virheellisia tai
puutteellisia tietoja. Asiakkaan eridva mielipide on kirjattava selkeasti.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkilotietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkiléturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikké osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisella itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota sailytetaan yksikdon omassa hallussa.

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara

Perhekuntoutuksen selvitys tietosuojakaytanndista 05.10.2018

Perhekuntoutuksen omavalvontasuunnitelman tietosuoja liite 3

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mista nama ohjeistukset [6ytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. saannoksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista 16ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet “Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnat, salassapito ja tiedon antaminen” seka “Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisaksi toimialalla on ohjeistettu kayttooikeuksien antamisesta.
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Lahiesimies valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttooikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettya koulutusta jarjestetdaan saannollisesti yleisista henkilotietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdan tarpeen
mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta
ja perehdytyksesta seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

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

Sosiaali- ja terveystoimen tietosuojakysymyksiin vastaa Karri Valimaki, karri.valimaki@hel.fi.

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.

12. Seuranta ja raportointi

Suunnitelmaa  seurataan  saannollisesti  perhekuntoutuksen  esimieskokouksissa  seka
vhteistoimintarakenteessa. Suunnitelma paivitetdan kerran vuodessa sekd aina, kun toiminnassa
tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia olennaisia muutoksia.
Omavalvontasuunnitelmaa kasitellddn henkilostokokouksissa 1-2 kertaa vuodessa ja se on lisaksi
osa uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytysohjelmaa.

Suunnitelma on nahtavilld asiakastiloissa olevilla ilmoitustauluilla siten, ettad asiakkaat, omaiset ja
omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistda pyynt6a tutustua siihen.
Suunnitelma on ndhtdavana myos Helsingin kaupungin verkkosivuilla osoitteessa www.hel.fi/sote.

13. Arkistointi

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

Jaakko Syrjala Anita Lindfors

Perhekuntouksen paallikko ts. Lastensuojelupalvelujen paallikko

Allekirjoitus, nimen selvennys pdivamaara Allekirjoitus, nimen selvennys, pdivamaara
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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
est3a. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

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

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

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

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

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

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

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

e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.
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Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.

Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttéonottoa ja kehittamista. HaiPron
paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

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

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

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

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

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

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

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

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

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
myo0s toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytdantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

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

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

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

PERHEKUNTOUTUKSEN OMAVALVONTASUUNNITELMAN TIETOSUOJALIITE

Tietosuojalainsdadanto on uudistunut v. 2018

EU:n yleisté tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jdljempana tietosuoja-asetus)
alettiin soveltaa 25.5.2018. Tietosuoja-asetus madrittelee henkilotietojen kasittelyd koskevat periaatteet ja
sen, milloin kasittely on lainmukaista. Muu kansallinen lainsdadant6 uudistetaan vastaamaan tietosuoja-
asetusta mychemmin. Tietosuoja-asetuksen soveltamisen alkaessa henkilotietolaki poistuu.
Henkilotietolaissa on ollut paljolti samoja sddannoksia kuin uudessa tietosuoja-asetuksessa, joten asioita
sdilyy paljon samoina. Mm. henkilén oikeudet saada omat tietonsa ja vaatia niiden korjaamista ovat jo nyt
olemassa ja tulevat sailymaan.

Vastuut tietosuojan toteuttamisessa

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

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

Tietosuoja

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

Tietoturva

Tietoturvallisuuteen kuuluvat mm. henkil6-ja toimitilaturvallisuus samoin kuin tietojarjestelmien ja
tietoliikenteen turvallisuus. Perhekuntoutuksessa tietoturvan kannalta olennaisin asia on Effica-
asiakastietojarjestelman turvallinen kadytto. Perhekuntoutuksessa asiakastietoja kasitellaan Effica-
asiakastietojarjestelmdssa. Tallaisia asiakirjoja ovat mm. paivittdiskirjaukset, kuntoutussuunnitelmat,
neuvottelumuistiot ja tydskentely yhteenvedot. Henkilokunta saa tarvittavan koulutuksen Effica-
asiakastietojarjestelman kayttamiseen ja taman lisaksi perehdytysta annetaan perhekuntoutuksessa tyon
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tekemisen yhteydessa. Kaikilla tyontekijoilla on omat henkilokohtaiset tunnuksensa jarjestelmaan ja ne
haetaan perhekuntoutuksen paallikon puollolla. Tunnuksia ei anneta toisen tydntekijan kayttdoon.
Perhekuntoutuksen tyontekijat kasittelevat ainoastaan omien asiakkaidensa tietoja. Kirjauksissa ei mainita
muiden henkiléiden, kuten toisten lasten tai asiakkaan sisarusten etu- tai sukunimia, eikad henkilékohtaisia
tietoja. Tyosuhteen paattyessa yksikon esimies huolehtii tydontekijan Effica-tunnusten sulkemisesta. Effican
kirjauksista kdy aina ilmi kirjaajan nimi seka kirjauksen ajankohta. Laaditut tekstit lukitaan siten, ettei niita
voida myohemmin muuttaa. Asiakastiedot keskitetdan Effica-jarjestelmaan. Tarvittavat ja maaraltaan
vahaiset asiakastietoja sisadltavat paperit pidetdan lukituissa kaapeissa perhekuntoutuksen toimipisteiden
toimistoissa. Tarpeettomat paperit havitetdaan tietosuojapaperien kautta. Kuntoutuksen paatyttya lapsen
asiakirjat toimitetaan vastuusosiaalityontekijalle. Asiakkaat voivat tarvittaessa ottaa yhteytta arkistoon
(Sosiaali- ja terveystoimen arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216) tutustuakseen itseddn koskeviin
asiakirjoihin.

Henkilokuntaa koskevat tieto on keskitetty ehijat-jarjestelmaan, jota kayttavat yksikéiden toimistosihteerit
ja perhekuntoutuksen paallikkd. Tydsopimukset ja muut tarvittavat paperiset asiakirjat sdilytetaan
lukituissa toimistokaapeissa. Toimistosihteerit noudattavat kaupungin arkistointisaant6ja seka niiden
osoittamia sailyttamisen aikarajoja.

Henkilokunnalla on omat henkilokohtaiset hel-kdyttajatunnukset kaupungin tydasemille. Tunnukset
avataan ja suljetaan tyosuhteiden keston mukaisesti. Tasta vastaavat vastaavat ohjaajat yhdessa
toimistosihteerien kanssa. Hel-kayttadjatunnuksia ei anneta toisten tyéntekijoiden kdyttéon. Tydasemat
lukitaan poydan darestd noustaessa ja jarjestelmasta ulos kirjaudutaan tyévuorojen paattyessa.
Tybasemien nayttdéruudut on suojattu tietosuojakalvoilla. Perhekuntoutuksen henkilokunta on
perehdytyksen aikana erikseen opastettu tietojen turvalliseen kasittelemiseen.
Tietoturvallisuusloukkauksista tulee ilmoittaa 72 tunnin kuluessa niiden ilmitulosta valvontaviranomaiselle
ja joissain tapauksissa myos rekisterdidyille. Tyontekijan havaitessa epakohdan han ottaa yhteytta
esimieheensd, joka vie asiaa eteenpdin johtamisen rakenteissa.

Henkil6tietojen kasittelyn periaatteet

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

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

Effica-asiakastietojarjestelman oikeaa kdyttoa seurataan lokitietojen tarkastamisella. Effican yllapitajat
kutsuvat esimiehia sormenjalkitarkastustilaisuuksiin, missa he kayvat |api alaistensa kasittelemat tiedot
varmistaakseen, ettei ulkopuolisten tietoja ole katseltu. Lastensuojelussa tullaan ottamaan kayttoon
Splunk-sovellus, joka seuraa jatkuvasti asiakastietojen kayttda ja ilmoittaa esimiehelle mahdollisista
poikkeamista.

Rekisterinpitdjaa koskee osoitusvelvollisuus ja timan tulee pystya osoittamaan, etta se noudattaa ylla
olevia periaatteita. Tietosuojaliite on osaltaan juuri osa tata.
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Erityiset henkilotiedot

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

¢ terveyttd koskevien tietojen taikka

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

® suostumus

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

Perhekuntoutuksessa naiden tietojen kasitteleminen tapahtuu terveyden ja sosiaalihuollon perusteilla.
Perhekuntoutuksessa tydskentelee oman henkildkunnan lisdksi myds muiden tyonantajien palveluksessa
olevaa avustavaa henkilokuntaa, kuten HUS:n laitoshuoltajia sekd Palmian huoltohenkilokuntaa. Avustava
henkilokunta ei kasittele asiakastietoja eikd heidan lasna ollessaan puhuta asiakkaiden asioista. Arkisissa
tilanteissa he nakevat asiakkaita, mutta heitakin koskee salassapitovelvollisuus.

Henkil6tunnuksen kasittely

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

Henkil6tietojen kasittely ty6suhteen yhteydessa

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

Vaitiolovelvollisuus

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

Perhekuntoutuksen henkilékuntaa koskee vaitiolovelvollisuus. Asiakkaita koskevia tietoja kasitelldan vain
niiltd osin kuin tyotehtavan suorittamisen kannalta on valttdamatonta. Tietoja ei anneta muiden kadyttoon.
Vaitiolovelvollisuus koskee henkildkuntaa tydsuhteen paattymisen jalkeenkin. Jo pelkka tieto
lastensuojelun asiakkaana olemisesta on salassa pidettavaa tietoa.

Henkilorekisterit

Kuhunkin rekisteriin kirjataan vain ne tiedot, jotka on maaritelty siihen kerattaviksi ja tietoja saa kayttaa
siihen rekisteriin kuuluvia tyétehtéavia tekeva tyontekija omien tyétehtaviensa laajuudessa.
Rekisteriselosteessa olevat tiedot ovat osa niista tiedoista, jotka rekisterinpitdjan tulee kertoa
rekisteroidyille. Muut tiedot annetaan rekisterdidyille kaupungin Internet-sivuilla.
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Perhekuntoutuksessa kdytettavat asiakastiedot lukeutuvat lastensuojelun rekisterin sisaltamiin tietoihin.
Tietosisaltd on maaritelty rekisteriselosteessa.

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

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

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

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

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

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

Vastaus rekisterdidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

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

Miten voi tehda tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

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

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

valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus.

LINKKI http://helmi/Sote/ohjeet/pysy ohjeet/Documents ohjeet/Documents /PYSY131.docx

2) Jos entinen asiakas pyytdad yksikossa tehtyja paivittdiskirjauksia, ohjataan hanta sosiaali- ja
terveystoimen arkistoon, jonne paperiset asiakirjat on toimitettu. Sosiaali- ja terveystoimen
arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216. Varsinaiset tietopyynnot pyydetaan kirjallisena (kirje), ei


https://www.thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/huostaanotto/huostaanoton-valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus
https://www.thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/huostaanotto/huostaanoton-valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus
http://helmi/Sote/ohjeet/pysy_ohjeet/Documents%20ohjeet/Documents%20/PYSY131.docx
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sahkoposti, tietoturvan takia. Tietopyynnot pyydetdan osoitteella Sosiaali- ja terveystoimi arkistopalvelut PL
6060 00099 Helsingin kaupunki.

Kaupungin Internet-sivuilla, joilla on ohjeistus asiakkaille, on linkit tietopyynnon ja tietojen
korjausvaatimuksen tekemiseksi. Asiakas kirjautuu asiointi.hel.fi —palveluun vahvalla tunnistautumisella
suomi.fi:n kautta. Linkistd aukeaa valikko 12 kohteeseen, jossa on eroteltuna toimialat, virastot ja
liikelaitokset. Niiden kohdalla on selostettuna, mita asioita kussakin kasitelladan. Pyynto ohjautuu asiakkaan
valitsemalle toimialalle, virastolle tai liikelaitokselle ja sen sisalla pyynto ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot
toimitetaan asiakkaalle asiointi.hel.fi:n kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekisterdidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkil6tietojen kasittelyssa rikotaan sitd koskevaa lainsdadantoa.

Alaikaisen asema

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

12 vuotta tayttaneelld alaikaiselld on oikeus kayttaa erikseen puhevaltaansa lastensuojeluasiassa.

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

Salassapitosdaannékset

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

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

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

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

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

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

Viranomaisyhteistyo

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

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

limoitusvelvollisuus torkedn rikoksen estamiseksi

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

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



