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Johdanto

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

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttas, ettd terveydenhuollon toimintayksikén on
laadittava suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden tiytiantédnpanosta.
Suunnitelmassa on otettava huomioon potilasturvallisuuden edistiminen yhteistydssi
sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikddntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkdiden sosiaali- ja terveyspalveluista
eli ns. vanhuspalvelulaki tuli voimaan 1.7.2013 (980/2012). Tdman lain 23 § koskee toiminnan
omavalvontaa ja sen mukaan omavalvontasuunnitelma tulee olla julkisesti nahtavana.

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

* suunnitelma on pidettava julkisesti ndhtavana
¢ sen toteutumista on seurattava saannollisesti

* toimintaa on kehitettdva asiakkailta seka toimintayksikén henkildstélta
sadnndllisesti kerattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet saddokset edellyttdvat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tima on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan, Vammaisten asumis- ja laitospalveluihin
kuuluvan Hyvosen ryhmédkodin omavalvontasuunnitelma.

Toimialan yhteinen seka yksikdiden suunnitelmat ovat saatavissa Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi). Hyvdsen ryhmakodin omavalvontasuunnitelma on esilld myés
ryhmadkodin ilmoitustaululla. Suunnitelmia tdydennetaan toiminnan muutosten mukaan ja
suunnitelmien toteutumista seurataan vuosittain.

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

e toimiala
e palvelukokonaisuus

e palvelu
e yksikkd
e alayksikkd

e tyoyksikkd
Palvelukokonaisuuksien johto maérittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehdddn. Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman
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laatimiseen osallistuu koko henkilsté. Suunnitelma péivitetdan toiminnassa tapahtuneiden
oleellisten muutosten jilkeen.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Sosiaali- ja terveystoimiala, Vammaistyd, Vammaisten asumis- ja laitospalvelut, Hyvésen
ryhmakoti

Yksikon katuosoite: Kotkankatu 14-16 A

Postinumero: 00510 Helsinki

Postitoimipaikka: PL 51776

Vastuuhenkild: Lea P6lla, Johtava ohjaaja, p. 09-310 43403

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtdvani on:

- jarjestdad ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja
- luoda edellytyksid terveyden ja hyvinvoinnin ylldpitamiselle ja edistimiselle, edisti:
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta sekd ehkaisee ja vihent3a sosiaalisia ja
terveydellisid ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.
- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtavist ja sosiaali- ja
terveystoimen lddkehuollosta.
Tavoitteenamme on, ettd sosiaali- ja terveyspalvelujen kdyttdminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja ldheistensa hyvinvoinnista ja
terveydestd. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessi henkildston kanssa. Palvelut rastiloidaan
asiakkaan kanssa vastaamaan hédnen tarpeitaan, sosiaali- ja terveyspalvelut pelaavat hyvin yhteen,
asioinnin painopiste muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetiin kayttdjalahtoisia
digitaalisia palveluja, uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena parantaa
yhtaaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta seka
henkilostokokemusta.

Vammaisten asumis- ja laitospalvelut on tarkoitettu vammaisille henkiléille. Kehitysvammalain
mukaista asumispalvelua jdrjestetadn ryhmiakodeissa, asuntoryhmissi ja tukiasunnoissa. Apua ja
tukea jarjestetddn asiakkaan tarpeen mukaan ymparivuorokautisesti tai osavuorokautisesti.

Vammaispalvelulain mukaista palveluasumista jirjestetéan palveluasumisryhmissa seki
satelliittiasunnoissa. Palveluasuminen on tarkoitettu henkilolle, joka vammansa tai sairautensa
vuoksi tarvitsee apua pdivittdisissi toiminnoissa jatkuvasti, vuorokauden eri aikoina tai muutoin
erityisen runsaasti, mutta ei ole laitoshoidon tarpeessa.
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Sosiaalihuoltolain mukaista asumispalvelua jarjestetdaan sekd ryhmiamuotisesti ettd tukiasunnoissa.
Lisaksi vammaisten asumispalvelut tarjoavat lyhytaikaista asumista seki asumisen valmennusta.

Vammaisten asumis- ja laitospalvelujen toiminta ldhtee asiakkaiden tarpeesta. Tydntekijat
auttavat, hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta taman péivittaisissd toiminnoissaan. Tavoitteena
on edistda asiakkaan osallisuutta, itseméaaraamisoikeutta ja yhdenvertaisuutta siten, etti asiakas
voi viettda mahdollisimman itsendista elamaa kulloisenkin elamintilanteensa mukaan.

Hyvosen ryhmakoti tarjoaa lyhytaiaksihoitoa, vakituista asumista ja tukiasumista
kehitysvammaisille henkilGille. Ryhmé&kodin toiminta ldhtee asiakkaiden tarpeesta. Tyéntekijat
auttavat, ohjaavat ja tukevat asiakkaita terveydentilaan, hygieniaan seka ravitsemukseen liittyvissa
asioissa. Asiakkaat saavat tyontekijéiden apua ja ohjausta my6s vapaa-ajan suunnittelussa seka
sosiaalisten suhteiden yllapidossa. Lisdksi tyéntekijat tekevat tiiviisti yhteisty6td asiakkaiden
omaisten, |ldheisten, sosiaalityontekijéiden, tys- ja pdivitoimintojen seki terveydenhuollon
toimijoiden kanssa.

Asiakkaille laaditaan vuosittain henkil6kohtainen ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan kunkin
asukkaan kokonaistilanteen kannalta tarkeimmat toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset
tavoitteet. Tavoitteena on, ettd jokainen asukas voi eldd mahdollisimman rikasta arkielima3
kulloisenkin eldmantilanteensa mukaan.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana
asiakasturvallisuudesta. Jokainen tyontekija on vastuussa omasta ty6staan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.

Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkiléni ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana ker&tdin tietoa toiminnan
riskeistd ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kdytetddn hyviksi toiminnan kehittdmisessa.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu seka asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja laatuongelmien
ennakoinnilla ja hallinnalla estetdan vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan kannalta kielteisi
tapahtumia.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetdan neljan nikékulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa kesken&din. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkilostokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Hyvosen ryhmékodin toimintaa kehitetddn Vammaisten asumis- ja laitospalvelujen tuloskortin
pohjalta.



lHelsinki J
6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta sek turvallisuuden
jarjestamisestad. Johto huolehtii, ettad toimintaymparistén olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tydn tekemisen, asiakaspalvelun sekd turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympériston turvaaminen seki
toiminnan hairisttomyyden varmistaminen pdivittdisessi toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kasittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeist ja turvallisuuden tilasta. Yksikdissi tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seki laatia
toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittdi ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytaan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilti ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hdiriétilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisdateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan ty6paikkaa itsednsé varten. Tydpaikan turvallisuus rakentuu
hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tyénantaja ja tyontekijat
yhdessa tunnistavat ja arvioivat ty6paikan vaara- ja kuormitustekijit. Tybnantaja vastaa siitd, etta
tydpaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vihentis
tySpaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisdd ty6hyvinvointia seka parantaa tyon
tehokuutta ja tuottavuutta.

Hyvosen ryhmakodin riskeja ja vaaroja arvioidaan vuosittain. Arviointiin osallistuu koko henkilstd.
Tyosuojelupakki-ohjelman avulla henkil6std voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa
tyopaikkansa vaara- ja kuormitustekijat. Tydsuojelupakki on myds se ohjelma, jonne vaarojen
arvioinnit kirjataan ja jota kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittda. Kirjaamisesta vastaa
ryhmdkodin johtava ohjaaja.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

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

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epikohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja ldhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja

raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesté kehitystydssa on esimiehell3,
mutta tydntekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kaytté6n.

Haittatapahtumien késittelyyn kuuluu my6s niista keskustelu tyéntekijdiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.



l Helsinki l

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkéinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelméan kautta.
lImoituksen tekemiseen ei tarvita kdyttdjatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kdsiteltavaksi ryhmakodin esimiehelle, joka on aloittaa ilmoituksen kasittely viikon kuluessa.
[Imoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen
kdsittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdmana tyontekijéiden on viipymatta ilmoitettava tydnantajalle SPro-
jarjestelmassa havaitessaan epakohdan tai epakohdan uhkan 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
epdkohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttdjatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon
Idhiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesimiehen tehtdvana on kdynnistda tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
limoitus voidaan siirtda tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttdmat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitellddn viipymatta
tai viimeistadan kahden viikon sisalld ilmoituksen kirjaamisesta.

lImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosdannosten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. llmoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisdllytettdva omavalvontasuunnitelmaan.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, ettd vuoteen
2021 mennessd vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa,
riittdvat voimavarat ja osaaminen. Erityistda huomiota kiinnitetdaan toiminnan kehittamiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittdavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut my6s kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvdaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta. Toimintaohje Vakavien
vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.
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6.2.4 Tyosuojelupakki

TyGsuojelupakki on tyéviline tyontekijéille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut Iahelt4 piti -tilanteet, vaaratekijat seki uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eiki
kirjautumista.

Tyosuojelupakki on tydviline johdolle, esimiehille seka tydsuojeluorganisaatiolle tysturvallisuuden
hallintaan, kehittdmiseen ja seurantaan. Tyésuojelupakin avulla voidaan tehds ja kasitella
tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Ilmoitus tehdaan aina, kun tydn turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tydsuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tydpaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tysturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehdd johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja ty6tapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista sekéa vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, Iahelt3 piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteits ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tit4 kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. My®&s korjaavista toimenpiteistd tehdain seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.
HaiPro- ja SPro-jarjestelmissd toimenpiteet kirjataan kohtaan “Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”.

6.4 Riskien arviointi yksikbiden omissa omavalvontasuunnitelmissa
Hyvosen ryhmakodin tunnistetut riskit on kirjattu tahin tilojen osalta Turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmaan ja muilta osin tdhan omavalvontasuunnitelmaan kyseisiin kohtiin.

Riskit kirjataan yksikéiden omiin omavalvontasuunnitelmiin aina kyseisiin asiakohtiin. Esim.
hygieniaan, ravitsemukseen, henkilostoon tai tiloihin liittyvat riskit kirjataan suunnitelmaan ko.
otsikon alle. Yksikoissa kannattaa tunnistaa muutama toimintaa koskeva oleellinen riski, keinot
niiden ehkdisyyn, toimenpiteet riskin toteutuessa ja sen jilkeen viel3 kehittdmistoimenpiteet.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Vammaisen henkildn hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan vammaistenpalvelujen sosiaalityéssa
yhdessd asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, liheisensa tai laillisen edustajansa kanssa.
Palvelutarpeen arviointi tehdddn moniammatillisena yhteistyéna. Arvioinnin lihtékohtana on
henkilén oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Arviointia tehdessa
kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, ottaen huomioon hinen toiveensa, mielipiteensa
seka yksildlliset tarpeensa. Arvioinnin perusteella asiakkaalle laaditaan
palvelusuunnitelmasuunnitelma.

Vammaisten asumispalveluja haetaan asiakkaan oman asuinalueen vammaispalvelujen
sosiaalityontekijalta.
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7.2 Asiakas- ja palveluntoteuttamissuunnitelma

Vammaispalvelujen sosiaalityontekija kirjaa asiakkaan hoidon ja palvelun tarpeen asiakkaan
henkilokohtaiseen, paivittdistd hoitoa ja palvelua koskevaan Palvelusuunnitelmaan. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldamaénlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut
tavoitteet. Lisdksi suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia
muutoksia.

Asiakkaan toimintakykya arvioidaan vuosittain. Toimintakykykartoituksen pohjalta asiakkaalle
laaditaan palvelun toteuttamissuunnitelma eli ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan kunkin
asukkaan kokonaistilanteen kannalta tarkeimmat toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset
tavoitteet. Suunnitelma laaditaan, arvioidaan ja tarkastetaan yhdessi asiakkaan kanssa, ottaen
huomioon asiakkaan kadytossa olevat kommunikaatiokeinot. Suunnitelmaa laadittaessa
huomioidaan yhteistyo asiakkaan laheisten sekd moniammatillisen tiimin kanssa.

7.3 Itsemadraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemadraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkil6kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat ldheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella my6s hdnen tahdonvapauttaan ja itsemaardamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kehitysvammalain tavoitteena on mm. vahvistaa erityishuollossa olevan henkilén
itsemddraamisoikeutta ja itsendista suoriutumista seka vahentaa rajoitustoimenpiteiden kayttoa
erityishuollossa. Helsingin kaupungin vammaistydssa on kaytdssa IMO-késikirja,
Itsemaarddmisoikeuden ja itsendisen suoriutumisen tukeminen ja rajoitustoimenpiteet. Késikirja
on tarkoitettu kaikkien tyontekijéiden kayttéon tukemaan asiakkaiden itsemaardamisoikeuden
tukemista.

Kaikille ryhmakodin asiakkaille on osana palvelun totuttamissuunnitelmaa laadittu suunnitelma
itsendisen suoriutumisen ja itsemaaradamisoikeuden tukemiseksi (IMO-suunnitelma). Suunnitelma
pitda paivittda tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kuuden kuukauden vilein.

7.4 Iltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilén itsemaaraimisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdaddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemddrdamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkiliden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemaardamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Pddsadntonad erityishuollon toteuttamisessa on toimiminen yhteisymmarryksessa asiakkaan
kanssa. Rajoitustoimenpiteilld puututaan asiakkaan perusoikeuksiin, ja sen vuoksi ne tulee
ymmartaa viimesijaisiksi ja poikkeuksellisiksi toimenpiteiksi. Rajoitustoimenpiteitd koskeva
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ohjeistus on kuvattu IMO-kasikirjassa. Hyvésen ryhméakodin esimies vastaa siitd, ettd paatokset
rajoitustoimenpiteiden kédytdsta ovat voimassa sekd asiantuntijoiden arviot on pyydetty ja
huomioitu paatoksenteossa. Rajoitustoimenpiteiden kdyttéd vammaistydssi seuraa
rajoitustoimenpidetyéryhma.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdvina on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla eldméntilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvain ja
arvokkaaseen elamadan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista sek3 hanta koskettavista asioista
ymmarrettavalla tavalla sekd tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensd mukaan. Asiakasta koskeva asia on
késiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiseltd vikivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvik-
sikdytélta. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyvé kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkdiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.

7.6 Osallisuus

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sit4, 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 mm.
asiakaspalautteet, asiakasraadit kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalitys ja
jarjestéavustukset. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

Hyvosen ryhmakodissa pidetdan saannollisesti asiakaskokouksia, joissa asiakkaat voivat
toimintakykynsa puitteissa osallistua toiminnan ja laadun kehittdmiseen. Asiakaspalautetta
saadaan mm. asiakastapaamisten yhteydessa. Lisiksi spontaania asiakaspalautetta tulee
tyontekijoille ja esimiehille puhelimitse, sdhkopostilla ja kirjeitse. Palautetta saadaan asiakkailta ja
heidan laheisiltddn myds ryhmakodin asiakaspalautelaatikkoon ja kaupungin sdhkoisen
palautejarjestelman kautta. Palautetta kerdtdan asiakastyytyvdisyyskyselyiden avulla.
Asiakaspalautetta saadaan myos opiskelijoiden tekemien opinnéytteiden tai muiden selvitysten
kautta.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies seka vammaisasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessa, jos asiakas tai potilas on tyytyméaton hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myés asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut ldheiset, kuntalaiset seka yhteistyétahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdva on neuvova ja ohjaava.

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9
- 11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30. Sahk&postiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi
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Vammaisasiamiehen tehtdvana on edistdda vammaitsen henkildiden yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa
ja perusoikeuksien toteutumista. Vammaisasiamies toimii yhdyshenkilond, kouluttajana ja
asiantuntijana eri hallintokuntien vililla.

Vammaisasiamies Tiina Lappalaisella ei ole puhelinaikaa eika asiakasvastaanottoa. Parhaiten hinet
tavoittaa sahkdpostilla osoitteesta tiina.lappalainen@hel.fi

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikoissa kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja |ahitydn ja ymparivuorokautisen hoidon yksikoissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia

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

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

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

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely on ohjeistettu toimialan
omavalvontasuunnitelmassa.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Hyvésen ryhmdkodin omavalvontasuunnitelma sisaltda asiakkaan terveyden- ja sairaanhoitoon,
ladkehoitoon, hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavan toimintaan, ravitsemukseen, hygienia
kaytantoihin, infektioiden ehkaisyn seka terveydenhuollonlaitteiden ja tarvikkeiden turvalliseen
kayttoon ja apuvalineisiin liittyvia tehtdvia. Lisdksi omavalvontasuunnitelmassa kasitelldan tiloja,
riskienhallintamenettelyja seka turvallisuus- ja pelastustehtavia. Suunnitelma koskee myés
alihankintana ja ostopalveluina tuotettuja palveluja.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat

Sosiaalipalveluja myénnetdan kunnan asukkaille yksilékohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittdmasti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jarjestettava myos tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdadetty aikarajat:
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e vammaisten henkiléiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipaivan sisalla),
¢ toimeentulotukipaatoksen tekemiselle (kiireellisissi tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivana, muuten 7 paivan sisalld),

e toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalityéntekijin tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistdan seitseménteni arkipdivani).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Yksikoissa tulee varmistaa ja ohjeistaa asiakkaiden terveydenhoito (sdannalliset
terveystarkastukset, my&s suun ja hampaiden terveys) ja sairaanhoito (kroonisten sairauksien
hoito/seuranta, kiireeton ja kiireellinen sairaanhoito).

Ladkehoito

Turvallinen l&dkehoito perustuu sddnnollisesti seurattavaan ja paivitettavain
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen lddkehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa lddkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvé vastuunjako seké
vihimmaisvaatimukset, jotka jokaisen lddkehoitoa toteuttavan yksikén on taytettava. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen ladkehoito —toimintaohje tehtiin ja hyviksyttiin v.2017. Hyvdsen
ryhmékoti on laatinut sen perusteella oman lddkehoitosuunnitelman. Ladkehoitosuunnitelma on
osa omavalvontasuunnitelmaa. Turvallista Iddkehoitoa edistetdan huolehtimalla, etta yksikdssd on
riittava maara ladkehoitoluvallista henkildst6a.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hinelle
itselleen merkityksellisistd ja valttamattomista jokapdividisen eldman toiminnoista siini
ymparistdssd, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Vammaisten asumispalveluille on laadittu Helsingin
kaupungin vammaisten asumispalvelujen laatutaso, joka ohjaa yksikéiden toimintaa seki
asiakastyota.

Hyvésen ryhmakodin asiakkaiden toimintakykyéd arvioidaan vuosittain tai asiakkaan tilanteen
muuttuessa. Taman kartoituksen pohjalta asiakkaalle laaditaan suunnitelma, jonka tavoitteena on
edistaa ja yllapitaa asiakkaan hyvinvointia, osallisuutta ja toimintakykya. Asiakkaat osallistuvat
suunnitelman laatimiseen ja arvioimiseen oman toimintakykynsa puitteissa. Toimintakyvyn
kartoitus seka palvelun toteuttamissuunnitelma tallennetaan Terveys Effica —
asiakastietojdrjestelmaan.

Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksilélliset tarpeet. Helsingin

kaupungin vammaistyon ruokaopas sisaltad kaikille yksikéille yhteisen ravitsemuskasikirjan ja
ohjeistuksen ruokailun jarjestamiseksi. Asiakkaiden riittdvi ravinto ja nesteen saanti seka
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ravitsemuksen taso ovat tarkeadtad ja niitd tulee seurata ja arvioida. Hyva ravitsemus on
toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittdisen eldman sujumisen ja parantaa eldmanlaatua.

Hyvosen ryhmdkodissa ruokaillaan yhteisessa ruokailutilassa, mutta tarvittaessa asiakkaalla on
mahdollisuus ruokailla myds omassa huoneessaan tai haluamanaan aikana. Ryhmakodin
yhteydessa asuvat tukiasukkaat voivat halutessaan ruokailla Kotkankadun huoltokodin tiloissa.

Asiakkaiden ravitsemuksen tasoa ylldpidetdan ohjaamalla ja tukemalla hyviin
ruokailutottumuksiin.

Ruoka Hyvosen ryhmakotiin tulee Palvelukeskus Helsingilta. Lisaksi ryhmakotiin tilataan
elintarvikkeita Metro-tukusta. Ryhmékodissa on lammityskeittio ja tydntekijat vastaavat ruoan
lammittamisestd sekd esillepanosta. Asiakkaat voivat halutessaan osallistua keittiétéihin ja samalla
harjoitella asumisen taitoja. Hyvésen ryhmékodissa noudatetaan elintarvikelakiin perustuvaa
Omavalvontasuunnitelma Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston toimipisteille.

Hygieniakaytannot ja infektioiden ennaltaehkdisy

Hyvosen ryhmaékodissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakdytdntoihin liittyvia saadoksia,
suosituksia ja ohjeita. Henkilokunta noudattaa Tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden
kohdalla -ohjetta ja muita hygieniaohjeita, jotka l6ytyvat toimialan sisdisiltd verkkosivuilta.
Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka infektiolaikéareilta.

Hyvdsen ryhmakodissa on kaikilla mahdollisuus kdsien pesuun ja kdsihuuhteen kiyttéon. Yleista
hygieniatasoa seurataan sadanndllisesti. Hyvosen ryhmakotiin on nimetty hygieniavastaava, jonka
tehtaviin kuuluu mm. perehdyttda ja ohjeistaa tyontekijoita ryhmakodin hygieniakaytantsihin.

Asiakkaiden vaihtuvuus voi aiheuttaa riskin hygieniakdytanteissi. Tata voidaan ehkaista riittivalla
tiedottamisella ja neuvonnalla esimerkiksi epidemiatilanteessa.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasaantdjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeista ladketieteellinen ja hoitoty6n asiantuntijuus. Laite- ja
tarvikehankinnat tehddan tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen lddkintélaitteiden
vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan keskus, joka vastaa myés Mequsoft-
laiterekisteristd. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n |ddkintatekniikan keskus seka
laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
"Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu lddkintélaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvat keskeiset toiminnot. Yksikdiden esimiehet ja nimetyt yksikéiden
laitevastuuhenkilot vastaavat siitd, ettd yksik6issd toimitaan ohjeen mukaisesti ja
potilasturvallisuutta edistden.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkiléstélle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon
toimintayksikén nimedamaan vastuuhenkilon vastaamaan siita, ettd toiminnassa noudatetaan lakia
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ja sen nojalla annettuja madrayksia. Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkilé on
vélinehuoltopaallikkd. Taman lisaksi jokaiselle palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikélle on
nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkil6t. Linjajohto vastaa yksikkdnsa
vastuuhenkildiden nimeamisestd, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta. Sosiaali- ja
terveydenhuollon laitteiden kdyttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikdssaan.

Valviran tehtdvana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta seka turvallisen kdyton edistaminen. Valviran internet-sivuilta [8ytyy mm. sdhkéinen
kdyttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla iimoitetaan laitteen tai tarvikkeen kiytdssa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kayttdjan on ilmoitettava terveydenhuollon
laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hdiridsta, riittimattémastd merkinnista,
riittamattémasta tai virheellisestd kdyttéohjeesta tai kdytosta. HaiPro-jarjestelméssa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Terveydenhuollon laitteista vastaavat yksikdiden esimiehet ja laitevastuuhenkilét, linjajohto vastaa
vastuuhenkiléiden nimedmisesta.

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisalts-, laatu- ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehddan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kdyddan sadnnélliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista.

9 Henkilostojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkiloston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Hyvésen ryhmakodissa yksikon asiakastarpeita vastaava henkildstd. Henkilostémitoitusta
suunniteltaessa ja arvioitaessa on otettu huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen seka henkil6sté6n ja tyén organisointiin liittyvit tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sidadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkildista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat sosiaalitydntekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6itd ovat
lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttda Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esimies vastaa siitd, ettd toiminnassa (tyévuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkildita. Tarvittava henkil6stomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maddrastd ja toimintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paitosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisdksi myés Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttds, etta seka laillistetut etta
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nimikesuojatut ammattihenkilot on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta. Sosiaalihuollon ammattihenkilélain osalta on
meneilldan siirtymaaika kesakuun 2018 loppuun saakka, jonka paattymiseen asti ennen lain
voimaantuloa sosiaalihuollon kelpoisuusvaatimukset tayttaneet henkilot voivat toimia
laillistettujen ja nimikesuojattujen sosiaalihuollon ammattihenkiléiden tehtavissa.

9.2 Henkiloston maara ja rakenne
Yksikot tayttavat alla olevan taulukon oman toimintansa mukaan.

Nimike Maadra
ohjaaja (amk, opistotaso) 4
lahihoitaja 1
ohjaaja lahihoitaja tai soveltuva koluaste 3
Yhteensa 8

9.3 Rekrytointi

Hyvosen ryhmakodin henkiloston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveystoimen
tulosbudjettiohjeisiin seka tayttélupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkilGille méaaritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

9.4 Henkilosto osana turvallisuustyota

Hyvosen ryhmakodissa esille tulleet vaaratapahtumat kasitelldan HaiPron, SPron ja
Tyosuojelupakin kautta yhdessa henkiloston kanssa. limoituksista saatua tietoa hyédynnetaan
toiminnan kehittamisessa. Sosiaali- ja terveystoimialan johto saa saanndllisesti tiedot yksikosta
tulleista ilmoituksista sdahkoisten jarjestelmien kautta.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkiléstéa ilmoittamaan
havaitsemistaan epdkohdista tai epdakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilost6a (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkilstén huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
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Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkilosto vastaa toimintansa asiakasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja heidan laheisillddan on myds keskeinen rooli asiakasturvallisuuden edistimisessa.

Henkil6kunnalle jarjestetdan toimialan sisdisia asiakasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten
liséksi on erillisid infektioiden, Iddkehoidon ja tapaturmien ehkéisyyn liittyvia koulutuksia.

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

Ryhmékotiin on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, jota paivitetdan vuosittain.
Suunnitelman tarkoituksena on ohjata paivittaista tyoskentelya turvallisemmaksi niin tydntekijoille
kuin asiakkaille.

Henkilosto osallistuu vuosittain tehtdvaan vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa
tyonantaja ja tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat.

9.5 Henkiloston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita madritellyiltd tartuntataudeilta ja ndin ollen lisda
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisiltds 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tyéntekijdn ja tydharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illd, jotka tyoskentelevat pdasadntoisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa sekd sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyontekijé ja opiskelija tayttavat itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Tys- ja
oppisopimussuhteiset henkilt rokotetaan tyoterveyshuollossa. Tydharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Mikali tyéntekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hanet ottamaan
yhteyttd omaan tyéterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
ty0- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilét omalle
terveysasemalle.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimen toimitilat jakaantuvat kayttétarkoituksen ja tilatyypin mukaan.
Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvid vuokra- ja muita kiinteistdjen yllapitoon liittyvia
sopimuksia seka erilaisia toimitiloihin liittyvia muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa.

Helsingin kaupungin palvelukartasta https://palvelukartta.hel.fi/ I6ytyvét tiedot kaikista
vammaisten asumispalveluiden toimipisteistd seka siitd, miten niihin piddsee. Hyvdsen ryhmaikodin
tarkemmat tiedot ja kuvaukset I6ytyvit internetista:
https://www.hel.fi/vammaiset/fi/asuminen/kehitysvammaisten-
asumispalvelut/ryvhmakodit/hyvonen/
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Hyvosen ryhmakodin kiinteiston huollosta vastaa Heka-Eteld oy . Ryhmakodin yleisten tilojen
siivous ostetaan Sodexho OY:Ita.

10.2 Kuljetukset

Helsingin Matkapalvelu jarjestaa kuljetuksia vaikeavammaisille henkiléille. Kuljetuspalvelut
haetaan asiakkaan omalta sosiaalityontekijalta. Helsingin kaupungin palvelukeskus vastaa
matkojen valityksestd, kuljetusten seurannasta ja valvonnasta. Liikenndinnistd huolehtivat sosiaali-
ja terveystoimialan kilpailuttamat yksityiset liikenngitsijat.

Hyvosen ryhmakodin tarvitsemat kuljetukset tilataan Staran logistiikkapalveluista.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistotyotd ohjaavat mm. lainsdddants, kaupunkistrategia ja
kaupungin ympdristopolitiikka seka toimialan oma ympéristéohjelma. Ympiristdkuormituksen
vdhentdaminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa.

Hyvésen ryhmakotiin on nimetty ekotukihenkild, joka opastaa ja kannustaa tydtovereitaan
ympadriston kannalta jarkevampiin toimintatapoihin oman tyénsa ohella. Toimiala tarjoaa
ekotukihenkildille koulutusta ja tukea.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vihennettava syntyvin jatteen
maddraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkayttoon, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyddynnettavaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden
(ladkejate, pistdva ja viiltava jate, biologinen jate, sairaalalasi, vaarallinen jite, sahké- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jarjestidminen kuuluu toimijoille itselleen
kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Liikejatteiden kasittely ja
havittaminen kuvataan ladkehoitosuunnitelmassa.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitiji. Rekisteriselosteet ovat nihtivissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kaytti
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikossi. Yksikkdd koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikdissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kaantya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikén
johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkilétietojen
tietosuojan sekd kasittelyn edellyttdman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli ndytettivi toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilétietojen kisittelyd koskevia vaatimuksia eli
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lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapindkyvyytta; kiyttétarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tdsmallisyytta; sailytyksen rajoittamista; sekd eheytta ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskejd, mukaan lukien tietosuojariskit, saannollisesti ja
dokumentoidusti, vahintdan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyéntekijéiden perehdytyksissa, kayttéoikeuksien
hallinnalla, kéytdnvalvonnalla, ohjeistuksin seki sdannélliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijille, ja lahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
pdivittdista tyoskentelya tastakin ndakokulmasta.

Tyontekijén tulee olla tietoinen siitd, ettd rekisterdidylla eli henkil6llg, jonka tietoja kdsitelldan, on
oikeus pyytdd omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartda, ettd hin ei kasittele (esim. ei katsele)
kenenkdd@n muun salassa pidettavia henkilotietoja kuin sellaisen henkilén, jonka tietoja hdnen
tulee tydtehtdviensa puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kdytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

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

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivdmaara
Yksikké x:n selvitys tietosuojakéyténnoista Xx.xx.2018

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Ty6ntekijdn perehdytyksen yhteydessa kaydaan l4pi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistd ndmai ohjeistukset I6ytyvat. Tyshon
tullessaan tydntekija sitoutuu noudattamaan ko. sddnnéksié ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmisti
Ioytyvét ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvit siséllolliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet "Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinndt, salassapito ja tiedon antaminen” sekd "Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisdksi toimialalla on ohjeistettu kiyttéoikeuksien antamisesta.

Léhiesimies valvoo ryhmékodin toimintaa, henkiltietojen kisittelyé ja vastaa siits, etta kasittely
on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kdyttotarkoituksensa kannalta. KdyttGoikeudet ovat mairitelty tyontekijaryhmittdin. Toimialan
tietohallinto sekd toimipisteen |ahiesimies valvovat henkilstietojen kisittelys ja vastaa siitd, etts
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan.

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

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

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikén johtaja.
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12 Seuranta, paivitys ja raportointi

Toimialatason omavalvontasuunnitelman toteutumista tuetaan ja seurataan kehittimisen tuessa.
Toimialan johdolle tuotetaan kerran vuodessa toteumaraportti. Palvelukokonaisuuksien johdolle

raportoidaan palvelukokonaisuuksittain ainakin kerran vuodessa. Muu linjajohto seuraa omaa
toimintaansa.

Hyvdsen ryhmékodin omavalvontasuunniteima paivitetddn vuosittain. Paivityksen yhteydesss
laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutu misesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita,

13. Arkistointi

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

14. Suunnitelman hyvaksynta

MV /]_/L(—j A ¢ 2

L
Kristiina Raihd, asumispalvelupaillikks Lea PG6llE, johtava ohjaaja, 8.7.2019

Allekirjoitus, nimen selvennys paivimaari

7S /. (9

Allekirjoitus, nimen selvennys, piivimaira

Lisdtietoja:

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

Minna S&ild, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi




21

Helsinki

Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin sekd miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estad. Jokainen tydntekijd voi tehdd HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaén vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kdsittelyyn.

limoitusten kdsittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonlddkari) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteitd vaativat asiat kisitelldan heti. Léhiesimies tekee
lisamerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten késittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kisitelty
kuukauden kuluessa. Lahiesimiehen tulee huolehtia, ett4 jarjestelmissi on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkétason tai tason 5 esimies) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmaille tasolle voidaan siirtda kisiteltiviksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkda laajempi kasittely tai joilla on merkittdvas informaatioarvoa esim.
yksikkdtasolla. Ylemman tason kasittelijd arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpéin
asianomaisille vastuuhenkildille jatkokéasittelya tai toimenpiteitd varten. Tillaisia vastuuhenkildita voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojarjestelmien padkayttajat, hygieniahoitajat ja infektiolaakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kisitell3 esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittaa tismennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kdsittely organisaation eri tasoilla:

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) késitellddan oman tydyksikén tapahtuneita
vaaratapahtumia vadhintdan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

® Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellddn potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myds toteutuneet kehittdmistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakdytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitelldan tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytantojen
muutokseen.

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

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

® Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myds
toteutuneet kehittamistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaén.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehid ja henkilokuntaa HaiPron teknisessé kiytossa, jarjestelmasts
saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia késittelyé vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttoénottoa ja kehittdmistd. HaiPron
padkayttdjavastuu on kehittdmisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

Jos tydntekija huomaa tydssddn epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hdnelld on siitd ilmoitusvelvollisuus tyénantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epdasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

lImoitus voidaan tehda salassapitosdd@nndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6én ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, ettd jokainen tydntekija
tietdd ilmoitusvelvollisuuskaytanngista.

IImoitus tehd@an SPro-chjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekiji havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tyontekijd tdyttda SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaan, mikali epdkohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
lImoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta ettd ilmoituksen tekemisestd myds asiakastietojérjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikdn esimiehelle. limoituksesta menee
tieto myés linjajohdon kaikille esimiehille (my6s palvelukokonaisuuksien johtajiile).

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sihkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan pdivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittémia toimenpiteitd
vaativat asiat kasitellddn heti. limoitukset on kdsiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sahkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytain. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytda ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdan. Lahiesimiehen tulee huolehtia, ett3
jarjestelmdssa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmiille tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimiehille) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Yliemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kdsittely tai jolla on merkittdvad informaatioarvoa esim. yksikkétasolla.

e Tason b kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kdsitellddn oman tydyksikon
epdkohtailmoituksia vahintdadn kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

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

® Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kisittelee SPro-raportteja (sis. myds
toteutuneet kehittamistoimet) vdhintdan kerran vuodessa ja toimintakdytintdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

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



| Hetsinki |
¢ Toimialan johtoryhmadlle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydessd (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessi kdytdssd, jarjestelmista

saatavan tiedon hyddyntdmisessd ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kisittelyi vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Yksikko osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla
selvitykselld, jota sailytetadn yksikén omassa hallussa. Osoitusvelvollisuuden osoittaminen voi tapahtua
yksikoittain hyvin eri tavoin. Yleisesti on oleellista, ettd voidaan osoittaa, etti henkilétietoja kisitellddn
huolellisesti ja asiakkaiden/potilaiden henkil6tiedoista pidetddn mahdollisimman hyvaa huolta.

Selvityksessa tulee pohtia osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen periaatteita:
e Kdsittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys

Kasittelyn kayttotarkoitussidonnaisuus

Tietojen minimointi

Tasmallisyys

Sdilytyksen rajoittaminen

Tietojen eheys ja luottamuksellisuus

N@ma on avattu tarkemmin tietosuoja-asetuksen 5 artiklassa)

—_—

Kdsittelytoimien turvallisuutta voi miettid ainakin seuraavien apukysymysten avulla:
e Mitkd ovat kasittelyn tarkoitukset?
e Mitd henkilétietoja ja minka henkiloryhmien tietoja kisittelette?
e Luovutetaanko henkilotietoja muille tahoille?
® Onko henkilotietojen poistot suunniteltu ja asiakirjojen séilytysajat tiedossa?
e Millaisia turvatoimia sdilytetyille henkilotiedoille on?
e Muita henkilotietojen suojaan vaikuttavia asioita?
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