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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seks potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistda henkiléstén oikeusturvaa ja tySturvallisuutta.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kdytdnnén tyokalu
yksikon toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat
konkreettisesti.

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttds, etta terveydenhuollon toimintayksikén on
laadittava suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden tdytantéonpanosta.
Suunnitelmassa on otettava huomioon potilasturvallisuuden edistiminen yhteistyossa
sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

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 nahtavana
*® sen toteutumista on seurattava sadnndllisesti

* toimintaa on kehitettiva asiakkailta sek toimintayksikén henkil6stélts
sdanndllisesti kerdttavin palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet saddokset edellyttavit toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tami on
Helsingin kaupungin Sosiaali- ja terveystoimialan yhdistetty omavalvonta- ja
asiakasturvallisuussuunnitelma. Tam3 suunnitelma on toimialatason puitesuunnitelma.

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

Kankarepolun ryhmikodin 1.krs ala-aulassa hyllysss, postilaatikoiden alla.

Suunnitelmia tdydennetdin toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista
seurataan vuosittain.

Kansallisen potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 mddritelman mukaan asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kayttavaa henkil6s. Timan suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kdytetddn palvelujen kayttdjdstd ilmaisua asiakas.
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito
Sosiaali- ja terveystoimen organisaatiorakenne on:

® Sosiaali- ja terveysala

® Vammaistyo

e Asumispalvelut

e Vammaisten asumispalvelut

® Kankarepolun ryhmakoti ja Kankarepolun tuettu asuminen

Palvelukokonaisuuksien johto miérittelee ne yksikét ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehdddn. Vammaisten asumispalveluissa omavalvontasuunnitelmat on laadittu toiminnoittain
seuraavasti:

Kehitysvammaisten palveluasuminen
Vaikeavammaisten palveluasuminen
Lyhytaikaishoidon palvelut

Kankarepolun ryhmékodin ja Kankarepolun tuetun asumisen omavalvontasuunnitelma on laadittu
yhteisty6ssa henkilostén edustajien/henkildstén kanssa ja henkilékunta on osallistunut timin
suunnitelman laadintaan tyéryhmapdivissi seki YT-kokouksissa. Omavalvontasuunnitelman
laadinnassa on hyédynnetty myés 03.01.2019 laadittua Vammaisten asumispalveluiden
omavalvontasuunnitelmaa. Omavalvontasuunnitelmat on kasitelty yksikén toimintatapojen
mukaisissa YT-kokouksissa henkilstén kanssa. Omavalvontasuunnitelmia kisitellaan ja arvioidaan
YT-kokouksissa vahintdan vuosittain ja aina tarvittaessa.

Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelmat paivitetdan aina,
kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

Suunnitelma on nahtavilld asiakastiloissa olevilla ilmoitustauluilla siten, ettd asiakkaat, omaiset ja
omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillist3 pyyntéa tutustua siihen.
Omavalvontasuunnitelma on laadittu toimintayksikon johdon ja henkilékunnan yhteistyéna.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Tahdn omavalvontasuunnitelmaan sisiltas Kankarepolun ryhmékodin ja Kankarepolun tuetun
asumisen. Kankarepolun ryhmékoti toimii omassa kiinteistdssi ja Kankarepolun tuettu asuminen
toimii osittain Vuorensyrjan palvelutalon kiinteistéssa, lisiksi yksittdisia tukiasuntoja sijaitsee noin
10 kpl eri puolilla Helsinkis. Tuetun asumisen ohjaajien toimipiste sijaitsee Vuorensyrjin
palvelutalon kiinteistéssa asunto D 62:ssa.
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Kankarepolun ryhmaékoti

Kankarepolku 9

00770 Helsingin kaupunki

PL 77780, 00099 Helsingin kaupunki

Puhelinnumero: 09 310 21828, 09310 21825, 0931021830

Kankarepolun tuettu asuminen
Vuorensyrja 7

00770 Helsingin kaupunki

PL 77790, 00099 Helsingin kaupunki

Palvelun vastuuhenkild ja toimintayksikén vastaava esimies
johtava ohjaaja Mari Nikula-Veniliinen
Puhelinnumero: 09 310 21255, 0406575978

Sadhképosti mari.nikulavenalainen@hel i

Kankarepolun ryhmikoti tarjoaa kodin 20 ikdantyneelle kehitysvammaiselle aikuiselle, jotka
tarvitsevat ympdrivuorokautista asumispalvelua eli tehostettua palveluasumista. Asukkaat ovat
padosin muuttaneet Helsingin kaupungin viimeisesti laitoksesta Killimzen osastoilta
Kirkkonummelta 12/ 2018. Asukkaiden muuton jalkeen kyseinen laitos lopetti toimintansa.

Lisdksi on oma henkilékuntansa tuetun asumisen palveluita varten eli Kankarepolun tuettu
asuminen n.30 tukiasukkaalle. 18 asuntoa sijaitsee Lihell3 Kankarepolun ryhmikotia,
Vuorensyrjan (vanhusten palvelutalo) Palvelutalon yhteydessa. Asunnot sijaitsevat Luhtitalossa,
osoitteessa Vuorensyrjd 7. Lisdksi n. 10 tukiasukasta asuvat ympdri Helsinkid asunnoissaan, jonne
ohjaajat antavat tarvittavan tuen, jokaisen omien tarpeiden mukaisesti.

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Vammaisten asumispalvelut ovat tarkoitettu kehitysvammaisille ja vaikeavammaisille henkilaille.
Kehitysvammalain mukaista asumispalvelua jarjestetddan ryhmakodeissa, asuntoryhmissi ja
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tukiasunnoissa seki laitospalveluissa, Vammaispalvelulain mukaista palveluasumista jdrjestetdan

palveluasumisryhmissa seki sateliittiasunnoissa. Sosiaalihuoltolain mukaista asumispalvelua
jarjestetdan sekd ryhmamuotoisesti, etts sateliittiasunnoissa. Lisiksi vammaisten asumispalvelut
tarjoavat tilapdista asumista, lyhytaikaishoitoa seki asumisen valmennusta.

Toiminta-ajatuksena on, ettd vammaisten asumispalvelujen toiminta lihtee asiakkaan tarpeesta.
Tydntekijdt auttava, hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta tdman péivittiisissa toiminnoissaan.
Tavoitteena on edistia asiakkaan osallisuutta, itsemaaraamisoikeutta ja yhdenvertaisuutta siten,
ettd asiakas voi viettdd mahdollisimman itsenzisti elimas kulloisenkin eldméantilanteensa mukaan.

Kankarepolun ryhmékoti tarjoaa yksilollistd autettua asumista 20 kehitysvammaiselle aikuiselle,
jotka tarvitsevat paivittiin paljon tukea ja hoivaa. Jokaiselle asukkaalle on laadittu oma yksildllinen
ohjaussuunnitelma, jonka ajantasaisuudesta vastaa jokaisen asukkaan oma nimetty vastuuhoitaja.
Suunnitelmassa ilmenee mm. asiat, missi asukas tarvitsee apua ja millaiset kommunikaatioita
tukevat menetelmit hanelli on kdytdssa. Mistd asukas pitad ja ei pida. Ndm4 tiedot ohjaavat
ohjaajien ty6ta asukkaiden kanssa ja turvaa sen, ettd jokainen asukas saa yksil6llistd ja hdnelle
tarpeellista ja sopivaa palvelua ja huolenpitoa.

Hyvien kulkuyhteyksien paassa Jakomaessi sijaitsevassa ryhméakodissa on nelja asumisryhmaa,
jossa kussakin on 5 asuntoa. Jokaisella asukkaalla on oma asuinhuone, jossa on saniteettitilat.
Jokaisessa kodissa on yhteinen olohuone ja ruokailutilat. Talossa on kaikkien asukkaiden kdyttoon
tarkoitetut saunatilat, jossa iso kylyhuone ja poreamme.

Taloa suunniteltaessa on otettu huomioon siells asuvat vaikeavammaiset. Ikkunoista nikee hyvin
ulos. Tilat ovat avarat ja valoisat. Jokaisessa huoneessa on henkilokohtainen asukasnostin. Yla- ja
alakerran kodeista on helppo padsy isoille parvekkeille ja terassille. Alakerrasta on mahdollisuus
menna kodista suoraan pihapiirissi olevaan puistoon.

Asukkaille jarjestetdan mielekista tekemists. Ohjaajat avustavat ulkoilussa omassa aidatussa
puistossa, jossa on polkuja, kukka- ja pensas istutuksia, terassi, huvimaja ja keinuja sekd muita
paikkoja, joissa on kiva viettds yhdessi aikaa ulkona, Sdan salliessa ulkoillaan myds muualla
Jakomdessa, jossa on hyvit ulkoilumahdollisuudet. Retki tehddan usein myés muualle asukkaille
mielekkaisiin ympdristsihin, kuten Linnamakeen, Korkeasaareen, toreille ja ulkoilualueille.

Ryhmakodoin ldhettyvilld on monia palveluja kuten kauppoja ja kirjasto, joissa asukkaat liikkuvat
ohjaajien kanssa. Asukkaat saavat terveydenhuollon palvelut Jakomien terveysasemalta, jossa
sama ladkari ja terveydenhoitaja ovat kdytettavissd. Asukkaiden hammasldskaripalvelut ovat
Kalasataman hyvinvointikeskuksessa. Kehitysvammapoliklinikan ladkaripalveluita on mahdollisuus
kayttaa kehitysvammaisuuteen liittyvissd terveysasioissa. Myds muut kehitysvammapoliklinikan
palvelut ovat asukkaiden kaytettsvissa.

Asukkaista alle 60-vuotiailla on mahdollisuus osallistua joko Helsingin kaupungin Sofianlehdon
toimintakeskuksen osallisuutta edistdvain toimintaan tai yksityisten palveluntuottajien
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jarjestamiin palveluihin, joita HKI:N kaupungin vammaispalvelut ostavat ostopalveluna,
tarvittaessa.

Kankarepolun tuetussa asumisessa asukkaat liikkuvat kotiensa ulkopuolella itseniisesti. Ohjaajat
lahtevit tarvittaessa asukkaiden mukaan esim. terveydenhoitoon liittyviin kdynteihin.

Kankarepolun yksikéissé esimies valvoo tyon laatua ja eettisyytts ja toimii alaistensa tukena.

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtivini on:

- Jarjestad ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin ylldpitamiselle ja edistamiselle, edistas
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seki ehkiist: ja vdhentda sosiaalisia ja
terveydellisid ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtévista ja sosiaali- ja
terveystoimen lddkehuollosta.

Tavoitteenamme on, ett3 sosiaali- ja terveyspalvelujen kdyttaminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja Idheistensa hyvinvoinnista ja
terveydestd. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessd henkiléstén kanssa. Palvelut ristilsidsan
asiakkaan kanssa vastaamaan hinen tarpeitaan, sosiaali- ja terveyspalvelut pelaavat hyvin yhteen,
asioinnin painopiste muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetdin kdyttajalahtoisia
digitaalisia palveluja, uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena parantaa
yhtaaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta seki
henkil6stokokemusta.

Palveluja uudistetaan prosesseja kehittamailli. Tavoitteemme on, etta:

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

- asiakkaaksi tulossa hyddynnetiin sihkoisia palveluja

- asiakkaan palvelutarve arvioidaan kerralla ja tarvittaessa moniammatillisesti

- asiakkaille tehdaan yksi yhteinen asiakassuunnitelma

- saatavuutta listdan myés aukioloaikoja laajentamalla

Sosiaali- ja terveystoimialan henkilésté noudattaa Helsingin kaupungin palveluksessa ollessaan
Helsingin kaupungin arvoja sek3 kaupungin eettisi3 periaatteita. Arvot ja eettiset periaatteet ovat
0sa organisaatiokulttuuria, joka tulee nakyviksi henkiléstén toiminnassa ja kdyttaytymisessa.
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Helsingin kaupungin arvot ovat: Asukasldhtoisyys, Ekologisuus, Oikeudenmukaisuus ja
yhdenvertaisuus, Taloudellisuus, Turvallisuus, Osallisuus ja osallistuminen sek
Yrittdjamielisyys.

Kankarepolun ryhmékodin Jja tuetun asumisen keskeisiéi toimintaa ohjaavia arvoja ovat:

Asiakasléhtéisyys

TyGskentely ldhtee asiakkaan yksiléllisista tarpeista, kieli, kulttuuri, lheiset ja lzhtétilanne
huomioiden. Asiakas on subjekti, ei objekti. Asukas ja hdnen ldheisensa ovat osallisia kaikissa
hénta koskevissa asioissa. Tysn fokuksessa on asiakkaan parhaan hakeminen, hyva ja laadukas
hoiva, hoito, huolenpito seka turvallisuuden tunteen tuottaminen.

Asiakkaan kunnioitus, Kuuleminen, Tasa-arvoisuus, Tasavertaisuus
Vastuullisuus

Toimintamme on ammatillista ja teemme ty6ta asiakkaan parhaaksi. Otamme vastuun
kanssaihmisista. Tysskentely on suunnitelmallista, jota ohjaa asiakkaan tarpeet. Tyonjako on
selked ja toimii. Omaa ammattitaitoa yllapidetédan ja kehitetdan. Jokaisella on vastuu omasta
tunneilmaisusta.

Ty6nilo, Sitoutuminen, Ty6turvallisuus, Asiallisuus ja huolellisuus, seki hyva dokumentointi

Arvostus Avoimuus

lhmisen arvon tunnustaminen itseisarvona eiki ansaittuna. Hyvaksymme kaikki ihmiset yksilona,
vaikkemme kaikkia heidin tekojaan. Kaikki asiakkaat kohdataan arvostaen.

Asiakasldhtoisyys, Asiakkaan ihmisyyden ja yksiléllisyyden kunnioittaminen, Liheisten tukeminen,
yhdenvertaisuus ja suunnitelmallisuus.

Avoimuus

Keskustelemme henkilékunnan kanssa paljon. Kaikkien mielipide on yhta arvokas, vaikka ei aina
johtaisikaan yhdessa sovitun toimintamallin muutokseen. Asioita arvioidaan asiakas ja hdnen
hyvinvointinsa edelld. Henkilokunta kiertss tyGskennellen 2-3 tyévuoroa perikkain samassa
ryhmakodissa ja sitten vaihtaa kotia. Tim3 tuo paljon etua toimintaan. Kaikki tydntekijat tuntevat
kaikki asukkaat yhta hyvin jatdmd takaa hyvdn perehdytyksen myos sijaisille. Nopea tyonkierto
takaa myGs sen, ettd henkilokunta ei kuormitu liikaa yhdess kodissa, tima koetaan hyvand
tapana vdhentda ty6én kuormittavuutta. Foorumeina avoimuuden toteutumiseksi ovat sdannélliset
kokoukset, palaverit ja kehittdmispaivit.
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Osallisuus

Ryhmdkodilla asukkaiden kanssa liikutaan myds talon ulkopuolisessa maailmassa, tekemdlld retkic
eri paikkoihin. Meillé on myés Tukihenkilétoimintaa muutamille asukkaille. Lisdksi meilld kiy
ryhmékodilla laulamassa sddnnéllisesti elékeléisten kuoro, joka on asukkaille hieno eléimys, he
nauttivat tdstd eldvéstd musiikista silminnéhden. Olemme aktiivisina toimijoina kun asukkaalle
etsitddn sopivaa pdivédtoimintapaikkaa. Asukkaan vastuuohjaaja kdy asukkaan kanssa
tutustumassa toimintaan ja on siellé aloituksessa tarvittaessa myds mukana. Ndin taataan hyvd
aloitus ihmisten kohdalla, jotka eivit osaa itse kertoa ajatuksiaan puhumalla.

Tukiasukkaiden kohdalla témd tarkoittaa sitd, ettd heitd autetaan hyvin konkreettisesti loytdmaddn
tyopaikkoja, opiskelupaikkoja ja harrastuksia. Yleensd menemdlld kyseisiin paikkoihin yhdessé
heiddn kanssaan sekd tdyttimdlld erilaisia hakemuksia Ja anomuksia, joita tdytyy tehdd
sdhkdisesti. Tukiasukkaalla ei edes ole hakemiseen tarvittavaa tietokonetta tai hakemuksen
tekeminen osoittautuu yksin liian vaikeaksi.

Meilld on kivaa yhdessd!

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana potilas- ja
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta ty6stdan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja potilas- ja asiakasturvallisuuden edistdmiseen.
Omavalvonnan osana kerétéan tietoa toiminnan riskeists ja laatupoikkeamista. T#llaista
palautetietoa kaytetdan hyviksi toiminnan kehittimisessa.

Kankarepolun ryhmdkoti ja tuettu asuminen kuuluu vammaisten asumispalveluiden
kokonaisuuteen. Kankarepolun ryhmakoti ja tuettu asuminen on organisaatiorakenteessa
alayksikko. Toimintaa johtaa johtava ohjaaja Mari Nikula-Venildinen p. 09-310 21255,
mari.nikulavenalainen @hel fi

Kankarepolun ryhmékodissa ja tuetussa asumisessa johtamiseen liittyvia rakenteita ovat esim.
viikkokokoukset, tiimipalaverit seki kehittdmispdivat. Helsingin kaupungin sosiaali- ja
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terveystoimen johtamisen mallin keskeist3 ydintd on yhteinen tyé, itseohjautuvuus ja sisdinen
motivaatio. Mallia noudatetaan Kankarepolun ryhmékodissa ja tuetussa asumisessa.

5 Laadunhallinta

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

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

Henkilosto-
kokemus

kokemus ja
8 saatavuus

Toimialalla ei ole yhtendisti laatujérjestelmaa.

Vammaisty6lla on laatukasikirja, riittdvan hyvdn vammaistyén kriteerit. Timan kdsikirjan
ohjeistamana on laadittu Kankarepolun ryhmékodin laatukasikirja.

Kankarepolun tuetussa asumisessa kdytetddn Rafaela laatuluokitusjarjestelmaa.

Toiminnassamme toteutamme laadukkaan vammaistyon periaatteita sek3 riittiavin hyvan
kehitysvammatyén laatutasoa. Lihtékohtamme kaikessa toiminnassa on hyvi ja laadukas hoito.
Toimintaamme ohjaa aina voimassa oleva lainsiidants seka kansainviliset ja kansalliset
sopimukset mm.

kehitysvammalaki, www.finlex.fi

Laadukkaan asiakastyon taustalla ovat hyvin voivat tyéntekijat. Helsingin kaupunki tukee
tyontekijoitadn eri tavoin tydssa jaksamisessa. Ty6n laadun varmistamiseksi tydntekijdiden on
mahdollista saada ryhmatyonohjausta. Tyontekij6illd on sadnnélliset tapaamiset oman esimiehen
kanssa. Tyontekij6illa on mahdollisuus saada tukea tarvittaessa myos tysterveyshuollosta.
Henkilostokokemusta seurataan vuosittain vuorottelevilla tyGterveyskyselylld ja Kuntal0-kyselylls.
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Asiakastyon laadun varmistamiseksi tydntekijit ja heidan esimiehensi osallistuvat erilaisiin
koulutuksiin seki tydnsa kehittamiseen.

Asiakaspalautteen keradmiseksi on tuetussa asumisessa tehty kysely asiakkaille vuoden 2019
lopulla. N&ita kyselyn vastauksia hyédynnetiin kun palveluita kehitetdan koko ajan palvelemaan
jokaisen asiakkaan erityisia tarpeita.

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

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto, vammaispalveluiden paillikké Katja Raita ja asumispalveluiden paillikko
Kristiina Réihd vastaavat strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta sek turvallisuuden
jarjestamisestd. Johto huolehtii, ett toimintaymparistn olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympaériston turvaaminen seka
toiminnan hdiriéttémyyden varmistaminen paivittiisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kdsittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeist3 ja turvallisuuden tilasta. Yksikoissa tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan sek3 laatia
toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittis ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hairiétilanteissa.

Riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa perustehtivien toteutuminen, asetettujen tavoitteiden
saavuttaminen, turvata palvelutoiminnan jatkuvuus, toiminnan taloudellisuus ja tehokkuus seka
saattaa toimintaan, henkilost6on ja asiakaskuntaan kohdistuvat riskit hyvdksyttavalle tasolle.

Kankarepolun ryhmakodilla ja tuetussa asumisessa tehdiin jatkuvaa riskienkartoitusta yksikén
esimiehen ja henkildstén yhteistyona.

Turvallisuus-ja pelastussuunnitelmassa on lueteltu erikseen kiinteistén riskit osalta.
Yksikén ladkehoitosuunnitelmassa on kuvattu riskit ldikehoidossa.

Kartoituksella selvitetdan palveluun liittyvia riskeja, yksikén tybolosuhteita, tyén
kuormittavuustekijéita ja mahdollisia vaaratekij6itd. Tavoitteena on tapaturmien ja
vaaratilanteiden ennaltaehkaisy seké tydsta johtuvan kuormituksen vihentiminen. Saatua tietoa
kdytetddn pohjana yksikén toimintaa suunniteltaessa ja riskienhallintasuunnitelmaa péivitettiessa.
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6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Asiakasturvallisuutta edistetiin ja korjataan toimialatasolla lédkehoito-osaamisen, hoitoon
liittyvien infektioiden torjunnan, asiakkaan eristamisen ja liikkkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympiristén osalta.

Yksikén tyéntekijat ilmoittavat havaitsemansa epikohdat, laatupoikkeamat ja riskit viipymatta
omalle esimiehelleen. Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kdsittelyyn kuuluu niiden
huolellinen kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon
hyédyntamisesta kehitystydsss on esimiehelld, mutta tydntekijoiden vastuulla on tiedon
saattaminen johdon kdyttéon.

Haittatapahtumien kisittelyyn kuuluu my0s niista keskustelu tyéntekijoiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Hallinnon kehittamispalvelu tukee esimiehiz ja henkil6kuntaa jérjestelmien teknisessi kaytossa,
jdrjestelmista saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kdsittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kiyttéénottoa ja
kehittamists.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sihkéinen
tybkalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
lImoituksen tekemiseen ei tarvita kayttdjdtunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltadvaksi tapahtumayksikén esimiehelle, jonka on aloitettava ilmoituksen kdsittely viikon
kuluessa. llmoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-
ilmoituksen kisittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

Kankarepolun ryhmékodissa Ja tuetussa asumisessa henkildkuntaa on rohkaistu tekemaan Haipro
ilmoitus aina tarvittaessa. llmoitukset kisitelldan yksikon henkiléstékokouksissa esimiehen
johdolla. Valittémid toimenpiteiti vaativat ilmoitukset kisitelldan mahdollisimman pikaisesti
esimiehen toimesta. Vammaispalveluiden esimieskokouksessa HaiPro tilastot kisitelldsn
puolivuosittain ja sovitaan tarvittaessa jatkotoimenpiteista.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttidmini tyontekij6iden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle SPro-
jarjestelmédssa havaitessaan epikohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Sosiaalihuollon
palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta. Terveydenhuollon palveluissa
terveydenhuollon henkildsté tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen asiakkaan luvan.
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Sosiaali- ja terveystoimialalla tydntekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epdkohdasta tai
epdkohdan uhista SPro-jarjestelmain erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. llmoituksen tekemiseen
ei tarvita kdyttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikén
Idhiesimiehelle, linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Ldhiesimiehen tehtdvina on kdynnistii tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
lImoitus voidaan siirtda tarvittaessa kasiteltiviksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttdmit toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, etti SPro-jdrjestelmaan tehdyt ilmoitukset kisitelldan viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisilld iimoituksen kirjaamisesta.

llmoitus epdkohdasta voidaan tehd3 salassapitosdannosten estamétta. Mikili epikohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. llmoituksen tehneeseen henkiléén ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisillytettiva omavalvontasuunnitelmaan.

Kankarepolun ryhmdékodissa ja tuetussa asumisessa on rohkaistu henkilokuntaa tekem&in
ilmoitus aina tarvittaessa. Tehty SPro ilmoitus ei ole my&skddn este hyvédn yhteistydn
rakentamiselle, vaikka se koskisi yhteistybkumppaniamme. Tarvittaessa ilmoitukset kisitelldsn
myds asiakkaiden ja heididn omaistensa kanssa. Vammaisty6n palvelujen esimieskokouksessa SPro
tilastot kasitellddn puolivuosittain ja sovitaan tarvittaessa jatkotoimenpiteista.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle/potilaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittdvad haittaa tai huomattavaa pysyvdd haittaa tai hanen henkeensi tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut my0s kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkei uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai — kyvyttémyyteen johtanutta tilannetta.

6.2.4 Tyosuojelupakki

Tydsuojelupakki on tyékalu johdolle, esimiehille seka tyGsuojeluorganisaatiolle tysturvallisuuden
hallintaan, kehittdmiseen ja seurantaan. Ty6suojelupakin avulla voi tehdi ja kisitells
tyétapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia, toteuttaa ja pdivittaa tyopaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tySturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja, tehdd johtamisen ja paatéksenteon tueksi raportteja ja tilastoja ty6tapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

TyGsuojelupakki on myés viline tydntekijsille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut Ishelt3 piti -tilanteet, vaaratekijit sek uhka- ja
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vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.

Kankarepolun ryhmiikodissa ja tuetussa asumisessa tyésuojelupakki on koko henkilékunnan
kdytossa. Jarjestelmin kdytté on osa perehdyttamisti ja sitd hyddynnetdan aktiivisesti. Yksikéssi
on yhteisesti sovittu, etti kaikki haittatapahtumat ja lshelt3 piti -tilanteet kirjataan viipymatta
jarjestelmaan. limoitukset kasitelldan sek yksikdssa ja yksikén henkiléstékokouksissa esimiehen
johdolla. Vilittémia toimenpiteitd vaativat ilmoitukset kisitelldsn mahdollisimman pikaisesti
esimiehen toimesta. Tarvittaessa ilmoitukset kisitellsan my0s asiakkaiden ja heidan ldheistensa
kanssa.

Vammaistyon palvelujen esimieskokouksessa tyOsuojelupakin tilastot kisitelldan puolivuosittain ja
sovitaan tarvittaessa jatkotoimenpiteista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldin korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteiti ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittiminen ja tatd kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. Kaytantoja muutetaan tehtyjen havaintojen ja analyysien pohjalta siten, ett
haittatilanne voidaan jatkossa valttas tai sits voidaan minimoida. Riippuen haittatilanteen
luonteesta ja vakavuudesta, korjaavat toimenpiteet toteutetaan joko vélittomasti tai vahintiin
mahdollisimman pian. Myds korjaavista toimenpiteistd tehdain seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.
Kaytantdjen muuttumisesta tiedotetaan yksikén kaikille tyontekijoille raporttien yhteydessi ja
sahkaisid ilmoitusjarjestelmia kdyttden. Seurantamerkinnit kuitataan kdsitellyiksi sahksiseen
j@rjestelmaan toimenpiteiden jélkeen. HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan
kohtaan "Kuvaus toimenpiteiden toteuttamisesta”.

6.4 Riskien arviointi yksikéiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Riskit kirjataan yksikdiden omiin omavalvontasuunnitelmiin aina kyseisiin asiakohtiin. Esim.
hygieniaan, ravitsemukseen, henkilstéén tai tiloihin liittyvat riskit kirjataan suunnitelmaan ko,
otsikon alle. Ei siis tehd3 kaiken kattavaa riskiluetteloa koottuna riskienhallinnan osioon. Yksikoissa
kannattaa tunnistaa muutama toimintaa koskeva oleellinen riski, keinot niiden ehkaisyyn,
toimenpiteet riskin toteutuessa ja sen jalkeen viela kehittdmistoimenpiteet.

/ Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi

Sosiaalihuoltolain mukaista palvelun tarvetta arvioidaan yhdessd asiakkaan ja perheen seka
tarvittaessa muiden ldheisten kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdiin monitoimijaisesti ja
moniammatillisesti yhteisena tyéna. Arvioinnin lihtékohtana on asiakkaan ja perheen oma
nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Arvioinnin kohteena on asukas ja hinelle
sopivan asumismuodon Iéytyminen, Tassd merkittavs rooli ja vastuu on sosiaalityéntekijall.
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Palvelutarpeen arviointi kattaa fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen ja kognitiivisen toimintakyvyn.
Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat riskitekijat kuten
terveydentila, turvattomuus tai sosiaalisten kontaktien vahyys.

/.2 Asiakassuunnitelma ja palveluita koskeva paatdksenteko
Palvelusuunnitelman kokoaa vammaisten sosiaalitydn sosiaalityéntekija. Sosiaalityontekija tekee

asiakassuunnitelman, joka on kaytéssamme. Asiakassuunnitelma laaditaan ja tarkistetaan.

Kaikille asukkaille laaditaan ohjaussuunnitelma eli osuun ja toimintakyky suunnitelma eli Toiky ja
palvelusuunnitelma. Asiakassuunnitelmaan kirjataan nakemykset tuen tarpeesta ja palvelujen seki
muiden tukitoimien jarjestimisestd. Asiakassuunnitelma tarkistetaan tarvittaessa, kuitenkin
vahintddn vuosittain, sosiaalitydntekijin toimesta. Ohjaussuunnitelma tarkastetaan vuoden vilein.

Itsemadradmisoikeus suunnitelma eli IMO, tarkistetaan puolivuosittain.
Kankarepolun ryhmékoti tarjoaa ympirivuorokautista palveluasumista.

Vammaisten sosiaality6ssa sosiaalitydntekijd tekee paatéksen palvelun aloittamisesta.
Kankarepolun ryhmikodille jarjestetiin tutustumiskdynti. Péivittdisen hoidon ja palvelun
arviointia seurataan ja kirjataan Effica asiakastietojarjestelmain. Samaan ohjelmaan tehdain myos
muut suunnitelmat. Lapsen ja perheen tilanteesta tuotetaan kirjallinen tySskentely-yhteenveto,
joka tdydentdd asiakkaalle laadittua asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitdan palvelun jarjestsjalle
lapsen palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Suunnitelma paivitetdan noudattaen sovittuja
madadraaikoja tai asiakkaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin olennaisesti muuttuessa. Jakson
aikana pidetédan tarvittaessa verkostoneuvotteluita. Arvioinnissa pyritdan muodostamaan kisitys
palveluntarpeesta yhdessa asiakkaan, hanen |dheistensd, ldheisten sek3 sosiaalityéntekijan kanssa.

7.3 Itsemaardaamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaardaamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvit l3heisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseliman suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myos hinen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Sosiaalihuollon palveluissa henkilskunnan tehtivini on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemddraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Suomen lainsdadanto lihtien perustuslaista painottaa johdonmukaisesti sitd, ettd asianosaisilla on
aina oikeus saada tietoa heits koskevista asioista seki oikeus lausua niista omat nakemyksensa.

Kankarepolun ryhmdkodissa ja tuetussa asumisessa asiakkaan itsemddrddmisoikeutta
kunnioitetaan siten, ettd mahdollisia rajoitustoimenpiteitdi ei toteuteta ennen kuin prosessi on
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toteutettu IMO —kdsikirjan mukaisesti. Asiantuntija lausunnot ovat perusta, jonka puitteissa
arvioidaan mahdollisten rajoitteiden tarvetta.

Kankarepolun ryhmakodilla ja tuetussa asumisessa kunnioitamme kunkin henkilon kulttuurillista ja
uskonnollista valinnan vapautta. Kankarepolun ryhmakodissa ja tuetussa asumisessa vahvistetaan
asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvii asioita kuten yksityisyyttd, vapautta paattas itse
omista jokapdivdisistd toimista ja mahdollisuutta yksilélliseen jaomanndkdiseen elamain.

Palvelussamme noudatetaan voimassa olevia lakeja, asetuksia ja sopimuksia. Edellytimme
tyontekijoilta korkeaa eettistd ja moraalista toimintatapaa seka sitoutumista Helsingin kaupungin
ja yksikéiden arvoihin. Huomioimme toiminnassa asiakkaiden yksilélliset erityistarpeet ja toiveet.
Kaikkia asiakkaita pyritddn kuulemaan ja hinen mielipiteensd kartoittamaan hianen omissa
asioissaan ikd-ja kehitystaso huomioon ottaen. Jokaiselle asiakkaalle nimetiin oma
vastuutydntekija, joka paasiantoisesti vastaa asiakkaan hyvdn palvelun toteutumisesta ja on
ensisijainen yhteyshenkilé asiakkaan ldheisiin ja muihin verkostoihin. Hinen tehtivinain on myaés
tuoda asiakkaan omia toiveita ja ajatuksia kuuluviin.

/7.4 Rajoitustoimenpiteiden kayttdminen

Kankarepolun ryhmakodin ja tuetun asumisen hoito, ohjaus ja huolenpito perustuu ensisijaisesti
vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Palveluja toteutetaan ldhtékohtaisesti rajoittamatta
henkilén itsemdirdamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste ja
sosiaalihuollossa itsemiirdamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemddradmisoikeutta rajoittavista
toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatékset voimassaolevan ohjeistuksen
mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen
mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Kankarepolun ryhmékodissa ja tuetussa asumisessa asiakkaan itsemddrddmisoikeutta
kunnioitetaan siten, etti mahdollisia rajoitustoimenpiteitd ei toteuteta ennen kuin prosessi on
tehty IMO —kdsikirjan mukaisesti. Asiantuntija lausunnot ovat perusta, jonka puitteissa
arvioidaan mahdollisten rajoitteiden tarvetta.

Kankarepolun ryhmékodissa jokaisen asiakkaan itsemairaamisasiat tarkastetaan ja hdnen
henkildkohtaisiin kirjauksiin merkitaan myss IMO suunnitelman tarpeen arviointi. Vahintaan
puolivuosittain pdivitetdan IMO ( itsemadrdd@misoikeus ) ja TOIKY ( toimintakyky ) suunnitelmat.

7.5 Asiakkaan kohtelu
Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléiden tehtavina on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemadraamisoikeutta sekd kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti.

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu kaupungin arvoihin ja lainsisdannén asettamiin vaatimuksiin.
Nama kaydaan ldpi uusien tyontekijdiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Asiakkaan hyvain
kohteluun Kankarepolun ryhmakodissa ja tuetussa asumisessa kiinnitetsan erityista huomiota.
Asiakkaan asiallinen kohtelu yksikéssd varmistetaan hyvalla tyéntekijdiden ja asiakkaiden vilisell3
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vuorovaikutuksella. Jos asiakas tai hinen liheisensa on tyytymatn saamaansa palveluun tai
kohteluun, on héanell3 oikeus tehda asiasta muistutus suoraan yksikén vastuuhenkildlle ja/tai
omalle sosiaalityntekijalleen tai kddntya sosiaali- tai potilasasiamiehen puoleen. llman
muistutustakin yksikdssa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan, jos asiakkaat kokevat
kohtaavansa epéasiallista tai loukkaavaa kaytésts. Yksikéssa kiinnitetiin huomiota ja tarvittaessa
reagoidaan epdasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

7.6 Osallisuus

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan siti, ettd turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteiséllisyyttd ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittdmiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seki palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat esim.
kokemusasiantuntijat ja asiakaspalautteiden hyédyntaminen. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen
toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

Kankarepolun tuetussa asumisessa on toteutettu mm. kokemusasiantuntijuutta siten, ettd kaksi
tukiasukasta ovat kdyneet ohjatuissa ryhmikodeissa kertomassa millaista on asua tukiasukkaana.
Talld halutaan rohkaista ja tiedottaa asukkaita, jotka asuvat ryhmdkodissa, ettd jonakin paivana voi
olla paikallaan muuttaa itsendisempain asumismuotoon eli tuettuun asumiseen.

Ryhmdékodilla asukkaiden kanssa liikutaan myés talon ulkopuolisessa maailmassa, tekemdlld retkic
eri paikkoihin. Meillé on myés Tukihenkilétoimintaa muutamille asukkaille. Liséksi meilld kdy
ryhmdkodilla laulamassa sdénnéllisesti eldkeldisten kuoro, joka on asukkaille hieno eldmys.
Ryhmdkodilla vierailee myés kaverikoira, josta on paljon iloa suurimmaile osalle asiakkaista.

Henkilokunta on aktiivisina toimijoina kun asukkaalle etsitddn sopivaa pdivdtoimintapaikkaa.
Asukkaan vastuuohjaaja kdy asukkaan kanssa tutustumassa toimintaan ja on sielld aloituksessa
tarvittaessa myds mukana. Ndin taataan hyvd aloitus asiakkaiden kohdalla, jotka eivét osaa itse
kertoa ajatuksiaan puhumalla.

Jdrjestdmme kesd ja joulunaikaan juhlia, johon kutsutaan asukkaiden lGheisic ja toisinaan myés
naapureita ldhikerrostaloista. Ndmd tapahtumat ovat olleet hyvin suosittuja.

Tukiasukkaiden kohdalla témé tarkoittaa sitéd, ettd heitd autetaan hyvin konkreettisesti [6ytdmddn
tydpaikkoja, opiskelupaikkoja ja harrastuksia. Yleensd menemdlld kyseisiin paikkoihin yhdessd
heiddn kanssaan sekd tédyttimdlld erilaisia hakemuksia ja anomuksia, joita tdytyy tehdd
sdhkoisesti. Tukiasukkaalla ei edes ole hakemiseen tarvittavaa tietokonetta tai hakemuksen
tekeminen osoittautuu yksin liian vaikeaksi.
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7.7 Sosiaali ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja auttaa, kun on avun tarvetta seuraavissa asioissa:

e Hoitoon padsyn ongelmat

e Hoitopaikan valinnat

e Ongelmia palvelujen toteuttamisessa
e Vaikeuksia ymmartaa paatosta

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi ottaa my&s yhteytta, kun on kysyttavad asiakkaiden ja
potilaiden oikeuksista.

Sosiaali- ja potilasasiamies

® neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

® neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

e toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

® nNeuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessd, potilasvahinkoasioiden
kdsittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

Asiakas voi olla yhteydessa myés sosiaali- ja potilasasiamiehiin, kun tarvitsee tietoa sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluista tai jos kokee, etta hinti ei ole kohdeltu hyvin. Yhteyttd voivat ottaa
my0s asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja liheiset, kuntalaiset ja yhteistyotahot. Yleensi aina
kannattaa selvittda asia ensin sielld, miss3 asiaa on kasitelty. Asiamiehet eivit 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.

® Suojattua sdhkopostia voi ldhettd linkista https//securemail.hel. i
e Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukiteen

e Sdhkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

* Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

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

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

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkil3isi3 ympari
vuorokauden. Soittakaa terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.

Sosiaalipdivystys puh.0206 96006
— Antaa tukea ja neuvontaa myds iltaisin ja viikonloppuisin.
— Tekee kiireellisen sosiaalityon tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella
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Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikéissi kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja lahityén ja ymparivuorokautisen hoidon yksikoissa, joissa toimii
sosiaalitydntekijoita ja sosiaaliohjaajia.

Hoidon tarpeen arviointi, jos tarvitset terveydenhuollon palveluita

puh. 116117

Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkistd ensiapua killisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikiynteja.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapdatosten kasittely

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

Muistutus tehddén sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikén vastuuhenkilslle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eiki sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen sdadetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskadan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

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

Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytystd. Asiakkaalle
on pyynnostd kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kdsittelyn etenemista
koskeviin tiedusteluihin.

Kankarepolun ryhmdkodissa ja tuetussa asumisessa kisitelldsn alayksikén toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kaupungin pysyvdisohjeen mukaisesti (PYSY038 Lausuntojen ja vastausten
valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) ja vastuuhenkilé antaa vastauksensa kuukauden
maardajassa. Mikali muistutuksen tai kantelun seurauksena havaitaan vakavia puutteita
toiminnassa, ryhdytdan korjaaviin toimenpiteisiin valittémasti ja palvelun laatua korjataan.
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8 Palvelun sisallon omavalvonta

8.1 palvelujen saatavuus ja saatavuuden maadraajat

Vammaispalvelun sosiaalityéntekija on asiantuntija vammaispalvelulakiin liittyvissa palveluissa.
Sosiaalityéntekijddn voi ottaa yhteyttd, jos vamma tai sairaus aiheuttaa vaikeuksia asumisessa,
liikkumisessa tai kotona selviytymisess.

Kehitysvammahuollon sosiaalityéntekija on asiantuntija kehitysvammaisten henkildiden
palveluiden jirjestdmisessi. Sosiaality6ntekijaan otetaan useimmiten yhteytta siini vaiheessa.

Palvelua haetaan oman alueen vammaisten sosiaalitydn toimipisteesta vammaispalvelujen
sosiaalityontekijalta.

Sosiaalityéntekija on yhteydessi esimieheen ja kertoo asiakkaan taustatiedot. Yhdessi esimiehen
kanssa tehddan alkuarviointi siit olisiko paikka sopiva. Tdmin jilkeen sovitaan tutustumiskaynti
Kankarepolun ryhmikotiin tai tuettuun asumiseen. Tutustumiskaynnilla esitelldan toimintaa ja
henkilékuntaa ja tutustutaan puolin ja toisin.

Palvelun tarvetta arviointia seurataan ja kirjataan Effica- asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaalle
laaditaan ohjaussuunnitelma ja toimintakyvyn arviointi. Suunnitelmia paivitetaan tarvittaessa, jos
tapahtuu muutosta ja vihintaan puolivuosittain.

Riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa perustehtavien toteutuminen, asetettujen tavoitteiden
saavuttaminen, turvata palvelutoiminnan jatkuvuus, toiminnan taloudellisuus ja tehokkuus seka
saattaa toimintaan, henkil6st66n ja asiakaskuntaan kohdistuvat riskit hyvaksyttaville tasolle.

Kankarepolun ryhmdékodin ja tuetun asumisen riskit Jja hallintatoimenpiteet:

Sijaisten saatavuus: Riskin kuvaus ja seuraukset: Kankarepolun ryhmékodilla Ajoittain on vaikea
saada sijaisia vaikka siihen olisi hallinnollisesti lupa. Tilanne toistuu erityisesti juhlapyhien ja
influenssakauden aikana. Henkildkunta saattaa joutua venymaan tuplavuoroihin.

Tuetussa asumisessa haastavaa ottaa sijainen ty6hon, koska tyota tehdidan paaasiassa yksin
tyovuorossaan ja asukkaita asuu Vuorensyrjan palvelutalon Luhtitalojen lisdksi ns.
sateliittiasunnoissa ympéri kaupunkia. Tavoitteena ollut, ettd ryhmaikodilta kaksi ohjaajaa kayvit
perehtymdssa toimintaan, néin turvataan paremmin mahdollinen &kkitilanne, mikali vakituinen
ohjaaja joutuu jaima&an suunnitellusta tyovuorosta pois.

Toimenpiteet: Sijaisten rekrytointi yhteistydssa Seuren kanssa. Ryhmakodilta hoitaja sijaistamaan
tuettuun asumiseen, dkilliseen tarpeeseen max. 1 tybvuoro.
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8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaiden terveydentilaa, toimintakykya ja hyvinvointia seurataan siinnéllisesti. Asiakkaat
kayttavat ensisijaisesti julkista terveydenhoitoa. Lihin terveysasema on Jakomden terveysasema.
Sielld on Ryhmaékodin asiakkaille nimetty 133kari ja terveydenhoitaja. Olemme sopineet yhteistyon
kdyténteistd mm. siten, ettd terveysaseman terveydenhoitaja soittaa joka torstai ryhmakodille
tiettyyn aikaan. Télld yhteistyolla toimintaan mm. reseptien uusimiseen saadaan sujuvuutta.
Asukkaiden Hammashoito tapahtuu Kalasataman hammashoitolassa. Sinne asiakas menee 1-2
hoitajan saattamana taksilla. Kehitysvammapoliklinikan palvelut ovat my6s asiakkaiden
kdytettavissd kehitysvammaisuuteen liittyvissa asioissa. Joidenkin asiakkaiden kaikki
ladkarinpalvelua tarvitsevat asiat hoidetaan Kehitysvammapoliklinikalla. Tshan on paadytty
joidenkin asiakkaiden kohdalla kun asiakas on kdynyt perustutkimuksessa Jakomaen
terveyskeskuksen ldgkérin vastaanotolla.

Terveydenhuollon riski, eri terveydenhuollon potilastietojarjestelmista ei saatavilla tietoa toisista
potilastietojdrjestelmista. Kaytéssa eri ohjelmat.

Kiireettémdssa sairaanhoidossa kaytetdan aina alueen terveyskeskuspalveluita.
Pddkaupunkiseudulla on kaytdssa terveydenhuollon palvelunumeron puh. 09 310 10023.
Kiireellisessa avun jarjestdmisessa soitetaan hitinumeroon 112.

Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sdannéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen ladkehoito-oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa lddkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikén on taytettdva. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen ldakehoito - toimintaohje tehtiin ja hyviksyttiin v.2017. Yksikét ovat
laatineet sen perusteella omat |ladkehoitosuunnitelmansa. Ladkehoitosuunnitelma on osa
omavalvontasuunnitelmaa. Kankarepolun ryhmékodilla ja tuetulla asumisella on siis omat
lddkehoitosuunnitelmansa. Yksikdissa toteutetaan laikehoidon auditointi eli yksikon itsearviointi,
joka loytyy ladkehoidon sivulta.

Oikein toteutettu lidkehoito on keskeinen Kankarepolun ryhmakodin ja tuetun asumisen laatua ja
turvallisuutta. Ryhmaikodilla asukkaiden liikkeet ovat ldadkehuoneessa, johon
vuorovastuuhoitajalla avain. Dosetteja silytetdan keittiéssa (johon asiakkailla ei ole paasya)
lukitussa kaapissa. Tuetussa asumisessa asiakkaiden lazikkeet ovat heilld itselladn omissa
kodeissaan.

Vuorossa oleva tyontekija vastaa kunkin asiakkaan liikehoidon toteutumisesta.

Kankarepolun ryhmakoti ja tuettu asuminen noudattavat vammaispalveluiden uutta
ladkehoitosuunnitelmaa.

Ladkityspoikkeama voi syntyd tekemisests, tekemétts jattamisests. Ladkehoitosuunnitelmaa
pdivitetdan aina tarpeen mukaan, mutta vahintdan vuosittain. Lddkepoikkeamat kirjataan Spro ja
Haipro jarjestelmdan ja niita kasitelldan yksikon kokouksissa saannéllisesti. Poikkeamiin johtaneita
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syita analysoidaan yhteisesti ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet |ddkevirheiden ennalta
ehkdisemiseksi.

Turvallinen ldgkehoito suunnitelmassa on kuvattu kunkin ammattiryhmén oikeudet ja osaaminen
ladkehoidon toteuttamiseksi. Lidkkeet tilataan Jakomaen ldhiapteekista nettiohjelmalla. Lidkkeet .
tuodaan yksikkdon Apteekin toimesta. Liskkeet jaetaan Ryhmakodin hoitajien toimesta
dosetteihin. Ladkereseptit uusitaan padasiassa Jakomaen terveyskeskuksen hoitavan lagkarin
toimesta.

Tuetussa asumisessa on oma Laakehoitosuunnitelma, koska asiakkaiden ladkehoito luonteeltaan
erilaista kuin Ryhméakodissa.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisid ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja vilttamattomista jokapdivaisen elamin toiminnoista siin3
ymparistGssd, jossa han elda. Toimintakyvylld on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeistd misritells
yksikdssd kdytossd olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden
edistamiseen.

Vammaisten asumispalveluille on laadittu Helsingin kaupungin vammaisten asumispalveluiden
laatutaso, joka ohjaa yksikoiden toimintaa seki asiakastyota.

Asiakastietojen kirjausjirjestelma on lokakuun alusta 2020 Apotti.

Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksilélliset tarpeet. Asiakkaiden
riittava ravinto ja nesteen saanti seki ravitsemuksen taso on tarkedta ja niitd tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa piivittdisen eliman sujumisen ja
parantaa eldmanlaatua. www.ravitsemusneuvottelukunta.fi

Ruokalistojen suunnittelussa kiinnitetdan huomiota mm. annoskokoon, erityisruokavaliota
noudattaviin, ruuan makuun ja terveellisyyteen, ruoan houkuttelevaan tarjolle asetteluun,
ruokalistan kiertoon ja valinnanmahdollisuuksiin, Kankarepolun ryhmékodilla on nimetyt
ravitsemusvastaavat ja vammaispalveluiden ravitsemusterapeutti.

Ruoka toimitetaan Kankarepolun ryhmékodille Kontulan monipuolisesta palvelukeskuksesta.
Syystd, ettd asiakkailla on hyvin erilaisia ruokarajoitteita ja allergioita. Yksik&iss3 on pdivittdin
tarjolla aamiainen, kaksi lammint3 ruokaa, vilipala ja iltapala. Yksikdssd on erikseen ruokapalvelun
omavalvontasuunnitelma, josta vastaa Henna Kivels, LH.

Tuetussa asumisessa asukkaat valmistavat itse ateriansa. Ohjaajat antavat tarvittaessa tukea,
neuvontaa ja opastusta terveellisen ja edullisen ruoan valmistamiseen. Tuetussa asumisessa onkin
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aloitettu kokkikerho, jossa muutama asukas kerrallaan opettelevat terveellisen kotiruoan
valmistamista, ihan kaupassa ostosten tekemisest3 lihtien.

Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkisy

Yksikoissd noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantsihin liittyvia saadeéksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkdjen toiminnan luonne méérittelee vaadittavaa hygieniatasoa.
Henkilékunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla -ohjetta ja muita
hygieniaohjeita, jotka I6ytyvit toimialan sisisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa
hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seki infektiolidkareilti.

Asiakkaiden yksil6llisissa hoito- ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille
hygieniakdytannoille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilékohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisdksi mm. tarvittaessa tarttuvien sairauksien leviimisen estiminen.

Asiakkaiden terveydentilaa ja hygieniatasoa seurataan ja tehdaan tarvittavia toimenpiteit
tavallisimpien epidemioiden ehk3isemiseksi.

Ryhmdkodilla noudatetaan yleisia hygieniaohjeita ja toimintatapoja. Henkilékunta osallistuu
kodinhoidollisiin téihin. Kaikilta tyontekijoiltd edellytetaan hygieniapassi.

Kasien pesuun ja kdsihuuhteen kdytt66n on mahdollisuus niin tyontekijoille etta asiakkaille ja
heidan omaisilleen sekd muille vierailijoille. Henkilékunta noudattaa tavanomaisia varotoimia
yleisid hygieniaohjeita, jotka I6ytyvit viraston sisaisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa
hoitotydn asiantuntijalta, epidemiologisesta toiminnasta seki infektioladkareilti.

Henkilokunnalla on tehtédvéssi vaadittava tartuntatautilain 48§ mukainen rokotussuoja
asiakkaiden suojaamiseksi.

Kankarepolun ryhmakodin siivouspalveluista vastaa Desiko. Sama siivoaja siivoaa kiinteistéssi 5
paivana viikossa, siivoussuunnitelman mukaisesti.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kayttd, apuvélineet

Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasdantéjen mukaisesti ja niiden suunnittelussa ja
hallinnassa on keskeistd ladketieteellinen ja hoitoty6n asiantuntijuus. Laite- ja tarvikehankinnat tehdaan
osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen ladkintilaitteiden
vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n ladkintatekniikan keskus, joka vastaa myos Mequsoft-
laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n ladkintatekniikan keskus seka laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje, “Terveydenhuollon
laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja terveystoimialalla”, Laitehallinta,
toimintachje. Ohjeessa on kuvattu ladkintalaitteiden hallintaan ja laiteturvallisuuteen liittyvit keskeiset
toiminnot. YksikGiden esimiehet ja nimetyt yksikoiden laitevastuuhenkilét vastaavat siitd, etta yksikoissa
toimitaan ohjeen mukaisesti ja potilasturvallisuutta edistden.



lHelsinkiJ

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkilostélle potilasturvallisia. Laki
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon toimintayksikon
nimeamaan vastuuhenkilon vastaamaan siit, ettd toiminnassa noudatetaan lakia ja sen nojalla annettuja
madrdyksid. Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkild on vélinehuoltopaallikkd. Taman lisdksi jokaiselle
palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikélle on nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilét.
Linjajohto vastaa yksikkénsa vastuuhenkildiden nimeadmisestd, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta.
Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttékoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikéssaan.

Valviran tehtdvana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden valvonta seki
turvallisen kdytdn edistaminen. Valviran internet-sivuilta I6ytyy mm. sahkdinen kayttajan
vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kdytossd mahdollisesti havaituista
vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kayttijin on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja
tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista,
suorituskyvyn poikkeamasta tai hiiriosta, riittimattomasts merkinndstd, riittamattomasta tai virheellisesti
kdyttoohjeesta tai kdytdstd. HaiPro-jarjestelmassi on linkki ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkilot: Kankarepolun ryhmékodilla Elina Laulajainen,
LH ja Tuula Sinisalo, SH.

Terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilét: Yksiksiden esimiehet ja laitevastuuhenkilét, linjajohto
vastaa vastuuhenkildiden nimedmisesta.

Apuvdlineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvilinepalvelut

Johtava kuntoutussuunnittelija Minna Salmi, p. 050-4025749, minna.salmi@hel.fi

Laitehankinnat tehddan kaupungin hankintasaantsjen mukaisesti ja niiden suunnittelussa ja hankinnassa on
keskeistd lddketieteellinen ja hoitotieteellinen asiantuntijuus. Hankinnat tehdain tarpeiden mukaisesti.
Niista vastaa Hus-ldakintakeskus, joka vastaa Megusoft laiterekisterista.

Kankarepolun ryhmékodilla on kaytossi olevat terveydenhuollon laitteet: verenpainemittari,
kuumemittarit, happisaturaatio, imulaite, nostolaite, suihkulaveri, hoitosangyt,
epilepsiahalytyslaitteet ja erikoisruokailuvilineet. Jokaisessa asukashuoneessa on katossa
henkilokohtainen nostolaite. Kaikki laitteet on viety Megusoft laiterekisteriin ja ne huolletaan
sdanndllisesti. Ndista vastaa alayksikén sairaanhoitaja Tuula Sinisalo ja hdnen tyélomansa aikana:
Laitteista vastaa lahihoitaja Elina Laulajainen.

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut
Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisdlto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvia vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
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tehdddn sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kdydaan saannélliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kiyttéoikeussopimuksista.
Siivouspalvelut on ulkoistettu, ne ostetaan Desikolta. Meilld toimii 5 paivin3 viikossa 8 tunti
pdivdssa siivoaja. Yksikossd on erikseen tehty Siivouksen omavalvonta suunnitelma.

Kankarepolun ryhmdkodin lyhytaikaiset sijaiset on kaupunkitasolla sovittu tilattavan Seure
henkilstopalveluista. Lisaksi pyrimme saamaan hyvista opiskelijoista, joita on yksikéssa jaksoilla,
kesalomien sijaisia. Sijaisten kayttd arvioidaan aina esimiehen toimesta.

Henkil6kunta ja siivoaja hoitavat jatteiden kuljetuksesta jatehuoneeseen. Ryhmikodilla siivous on
toteutettu viisi kertaa viikossa. Uudenmaan sairaalapesula pesee eritepyykit seki liinavaatteet.
Kiinteisténhoitopalvelut saadaan Heka Oy:ta. Kiinteistdja koskevat palvelupyynnét tehddan BEM-
jarjestelman kautta. Koko henkilskunnalla on BEM-jarjestelman kayttooikeus.

Palveluntuottajien kanssa kdyddan saannéllisid yhteistydneuvotteluita palvelun laadusta,
toimivuudesta, saatavuudesta ja kehityskohteista. Palveluntuottajat ovat sitoutuneet kaupungin
edellyttdmiin vaatimuksiin hyvaksyttdessa palveluntuottaja palvelusetelituottajaksi. Palvelujen
laatua seurataan yksikdssa. Olemme olleet tyytyviisia yhteistybkumppaneilta ostamiimme/
saamiimme palveluihin niin siivouksen kuin ruokapalveluiden osalta.

9 Henkilostojohtaminen ja turvallisen tyénteon edellytykset

9.1 Henkiloston maard, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikdssd on lainsdadanndn vaatimuksia vastaava, monipuolinen ja yksikén
asiakastarpeita vastaava henkilosto. Henkildstémitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan
huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja
saatavuus seka henkilostoon ja tydn organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sdddet&dan laissa sosiaalihuollon ammattihenkildists
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkiléita ovat sosiaalitydntekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkilsit ovat
ldhihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikdissd esimies vastaa siitd, ettd toiminnassa (tydvuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkilitd. Tarvittava henkiléstémaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta
madrastd ja toimintaymparistosta.

r

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saidetty terveydenhuollon
ammattihenkildistd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttad koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin liszksi riittavid ammattitaito- ja-
tietoja, seka sitd, ettd henkilo kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.
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Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan tyOnantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6ll3 on tutkinnon lisiksi my0s Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisteréinti. Sosiaali- Ja terveysvirasto edellyttda, ettd seki laillistetut
ettd nimikesuojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi
vaatii ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myés yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijdlta. Sosiaalihuollon ammattihenkilslain osalta oli
siirtymdaika kesakuun 2018 loppuun saakka, jonka padttymiseen asti ennen lain voimaantuloa
sosiaalihuollon kelpoisuusvaatimukset tiyttineet henkilét voivat toimia laillistettujen ja
nimikesuojattujen sosiaalihuollon ammattihenkildiden tehtivissa.

9.2 Henkilostén maara ja rakenne
Kankarepolun ryhmikoti ja tuettu asuminen on monipuolinen, sosiaali- ja terveydenhuollon eri

ammattilaisista koostuva tyéryhma. Kankarepolun ryhmikodissa ja tuetussa asumisessa on
tarvittava maara henkilstoa.

Nimike Maara
Kankarepolun ryhmakoti
Hoitajat : Kankarepolun ryhmékoti

Hoitajat 23
Ohjaaja 1
Sairaanhoitaja 1

Kankarepolun tuettu asuminen:

Ohjaajat : Lahihoitaja 3
Ohjaaja: Sosiaaliohjaaja 1
Johtava ohjaaja 1

Yhteensa 30 ]
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9.3 Rekrytointi

Kankarepolun ryhmékoti on Helsingin kaupungin laitospurun viimeinen kohde, jonne on muuttaneet loput
asukkaan Killinmaen keskuslaitokselta, joka on lopettanut toimintansa kun Kankarepolun ryhmékoti on
valmistunut 12/2018.

Henkilékunta on osittain siirtynyt Killinm3en keskuslaitoksella YT-prosessissa Kankarepolun ryhmiékodille
toihin. Toiminnan alkaessa ryhmakodilla 13.12.2018, asukkaiden muuttaessa, Henkilokunnasta Killinmaen
osastoilta siirtyi 12 hloa (+ 3 ditiys+hoitovapaa lomilla) téihin Kankarepolun ryhmdkodille. Uusia hoitaja
rekrytointeja tehtiin 12. Pitkdn tydmatkan uuvuttamina Kirkkonummelta henkildkuntaa on irtisanoutunut
ensimmadisen vuoden aikana siten, etta tilla hetkelld Killinmien laitoksesta siirtyneita hoitajia on tdissa
Kankarepolun ryhmakodilla 4 (+ 2 hoitovapailla) ja kevaalld tapahtuu 1 eldkdityminen.

Rekrytointi on ollut jatkuvaa, mutta nyt rauhoittunee. Tim3 tosin oli haaste, joka oli tiedossa kun toiminta
aloitettiin.

Paikkoja auki laitettaessa, onneksi hakijoita on ollut hyvin. Tydyhteiss ja toiminta on kehittynyt koko ajan,
ja henkilokunta on motivoitunutta ja viihtyvét (myés tehtyjen kysely tutkimusten mukaan) tydssaan hyvin.

Vastuualueet on saatu jaettua/hoidettua ja uudelleen delegoitua, aina tarvittaessa.

Sijaisia olemme kayttaneet paljon, pddasiassa Seuren kautta. Olemme saaneet sijaisia lahes kaikkiin
puutoksiin ja vakituinen henkilékunta on ymmartanyt hyvin perehdytyksen tarkeyden, joka auttanut
sijaisten saamisessa todella paljon.

Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa
kdyttosuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkil6stén rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja ty6suhteisia
tehtavid koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja henkilskunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esitetdin seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Tyontekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa.
Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensa.

Henkil6kuntaa rekrytoidaan avoimen eRekryn kautta tapahtuvan hakumenettelyn kautta.
Henkil6kunnalta edellytetdan soveltuvan koulutuksen ja tydkokemuksen lisiksi kokonaisvaltaista.
Terveydenhuollon ammattihenkildiden osalta patevyys tarkistetaan JulkiTerhikista ja
tyésopimukseen liitetddn maininta patevyysvaatimusten ja laillistuksen tarkistuksesta.

Kankarepolun ryhmdkodissa ja tuetussa asumisessa rekrytointiprosesseissa mm. haastatteluiden
yhteydessa kiinnitetdan erityistd huomiota tyénhakijan luotettavuuteen, ihmisten
kohtaamiskykyihin ja empaattisuuteen.

9.4 Henkilosto osana turvallisuustyota
Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamist3
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varten. Muistutukset ja kantelut kasitelldin tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron
ja Tybsuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitelldan tyopaikoilla yhdess3
henkilostén kanssa. llmoituksista saatua tietoa hybdynnetdan toiminnan kehittamisessi. Tiedot
epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittimistoimista raportoidaan saannollisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilost64 ilmoittamaan
havaitsemistaan epikohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkilélle, Laki terveydenhuollon ammattihenkilsté (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkiléstén huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkilésté vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidin Iaheisill4zEn on myds keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkildkunnalle jérjestetddn toimialan sissisis asiakas- ja henkilstéturvallisuuskoulutuksia.
Yleisten koulutusten lisiksi on erillisii infektioiden, lgkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

Intranetissd on koko henkilékunnan kaytettavissa asiakasturvallisuussivusto. Sinne on koottu
yleistietoa asiakasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen edistimiseksi.

9.5 Henkiloston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyiltd tartuntataudeilta ja niin ollen lisas
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltsa 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tyéntekijan ja tyGharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
~olla henkil6ill4, jotka tydskentelevit padsadntdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seki sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyontekijd/opiskelija tiyttas itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Tyo- ja
oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tySterveyshuollossa. Tyéharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Tartuntatautilakiin liittyvé ohje ja lomakkeet tulee kisitells palvelukokonaisuuksien johtoryhmisss,
esimieskokouksissa ja tyépaikkakokouksissa niiss: palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Kankarepolun ryhmékodin ja tuetun asumisen esimies on kerdnnyt tartuntatautilain mukaiset
henkilostén rokotussuojatiedot ja ne sdilytetdan rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa.
Kattava henkiléston rokotesuoja lisia niin asiakas- kuin tySturvallisuutta.

Mikali tydntekija ei anna selvityst tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hinet ottamaan
yhteyttd omaan tydterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyG- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkil6t omalle
terveysasemalle.
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10 Tukipalvelut

10.1 Toimitila

Kankarepolun ryhmikodin toimitilat on suunniteltu asiakasryhmalle, joka sielld asuu. Tilat ovat
avarat ja valoisat. Yhteisia tiloja on jokaisessa ryhmikodissa kaksi. Kankarepolun ryhmakoti
sijaitsee osoitteessa Kankarepolku 9, Helsinki. Pihapiiri on I3hinna puisto ja se on aidattu.
Kankarepolun ryhmikodilla on hoitajien kdyt6ssa 2 toimistoa, 20 asiakashuonetta, kaksi keittiots
ja nelja olohuone/ruokasalia ja 4 pienolohuonetta. Lisiksi on we- ja pesutilat, sauna,
kodinhoitohuone. Jokaisella asukkaalla on oma huone 25 m2 ja oma kylpyhuone, johon on tehty
vuokrasopimus. Johtavalla ohjaajalla ei ole rakennuksessa toimistotilaa, se sijaitsee Jakomaen
terveysasemalla. Tiloissa on myés henkilokunnan sosiaalitila ja wc. Rakennus on valmistunut
12/2018 ja asukkaat ovat muuttaneet heti taloon sen valmistuttua 2018. Tilat omistaa Helsingin
kaupunki.

Kankarepolun tuettu asuminen sijaitsee Vuorensyrjan palvelutalon tiloissa ns. luhtitaloissa, joissa
18 tukiasuntoa, jotka ovat yksioits, sijaitsevat. Ohjaajien toimisto on asunnossa D 62. Tissi tilassa
pidetdan kaikki verkostopalaverit ja tyopaikkakokoukset. Lisdksi samassa tilassa pidetdan
pienimuotoisia kerhotoimintoja asukkaille, kuten kokkikerhoa.

Tilojen kdyton periaatteista on virastolla pysyvaisohje. Ohjaajille kuuluu tyénkuvaan
kodinhoidollisia tehtavia. Kiinteistopalvelut on ulkoistettu. Ulkotdists vastaa Heka oy. Palveluun
liittyy toistuvia tyésuorituksia, kohdekierroksia sek3 kdyttdjan toimesta tehtavii palvelupyyntéja.
Palvelupyynnot tehdidin BEM-jarjestelmin kautta. Jarjestelmdan henkilokunnalla on kiyttéoikeus.
Riskind on, etta palvelupyyntéihin ei aina vastata toivomallamme tavalla, tehdyista toista ei saada
tietoa tai pyydetyt toimenpiteet viivastyvit tai etta toteutus ei tayta laadullisia odotuksia.
Tarvittaessa esimies on yhteydessa isannoitsijas

10.2 Kuljetukset

Taksipalveluja kdytetdan asiakaskuljetuksiin pdivatoimintoihin, jolloin kuljetuspalvelut ovat tyo-ja
paivatoiminnan kilpailuttamia ja vastuulla. Lisiksi asukkaiden kanssa kaytetdan ns. Kela-kyytejs
kun matkataan hammashoitoon Kalasatamaan tai muihin terveydenhuollon palveluihin, kuten
|ddkereille. Vapaa-ajan taksimatkoja tehdézn my0s, ja niihin on jokaisella asukkaalla oma kortti.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistétyots ohjaavat mm. lainsdddanto, kaupunkistrategia ja
kaupungin ympaéristépolitiikka seki toimialan oma ympadristéohjelma. Ympiristokuormituksen
vdhentaminen on osa jokaisen ty6ta ja ammattitaitoa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, etta jokaisella tyoyhteisélla on ekotukihenkild.
Ekotukihenkilot opastavat ja kannustavat tystovereitaan ympadriston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyénsé ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkildille koulutusta
ja tukea.
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Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vihennettivi syntyvdn jatteen
mMaaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkiyttoon, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyddynnettaviksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerays- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajite) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden
(ladkejéte, pistava ja viiltavs jate, biologinen jite, sairaalalasi, vaarallinen jite, sahké- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jitehuollon jarjestaminen kuuluu toimijoille itselleen
kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Ladkejatteiden kdsittely ja
havittdminen kuvataan lddkehoitosuunnitelmassa.

kankarepolulla on tehty oma jatehuoltosuunnitelma ja sen pdivittimisests vastaa Lahihoitaja
Raine Malinovskaja

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- Ja asiakastietojen rekisterinpitéja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissi
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa
rekisteridyn oikeuksiaan sivustolla www.hel.fi tai asioimalla yksikéssa. Yksikk6a koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikoissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kdantya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikén
johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensi henkil6tietojen
tietosuojan sek3 kasittelyn edellyttdman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjén on erityisesti osoitettava eli ndytettdva toteen, etts omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilGtietojen kdsittelyd koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja ldpindkyvyytta; kéyttijtarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tasmallisyytts; sdilytyksen rajoittamista; seks eheyttd ja luottamuksellisuutta,

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskejd, mukaan lukien tietosuojariskit, saannéllisesti ja
dokumentoidusti, vihintaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekij6iden perehdytyksisss, kdyttGoikeuksien
hallinnalla, kdytdnvalvonnalla, ohjeistuksin sek3 saannélliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijdlle, ja Iihiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdista tyGskentelys tastikin nakoékulmasta.

TyGntekijan tulee olla tietoinen siitd, ettd rekisterdidyll3 eli henkilélla, jonka tietoja kasitelldan, on
oikeus pyytda omat tietonsa. Tyéntekijan tulee ymmartaa, etts hin ei késittele eika katsele
kenenkéddn muun salassa pidettavia henkiltietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen
tulee yksikén tyétehtivienss puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytdsts tehdiasn
lokitarkastuksin.
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Sosiaali- ja terveystoimen kayttimi asiakastietojarjestelmé on Effica, johon kirjataan kaikki
asiakastiedot. Effica sovellukseen rekisterdityy tallennettujen tietojen katselu,

kirjaaminen ja muutos. Esimiehen velvollisuutena on valvoa sitd, etta tyontekijat kayttavat
asiakastietojarjestelmaa vain tystehtaviensd hoitamiseksi.

Kirjaamisella varmistetaan se, ett3 asiakas on saanut tarvitsemaansa hoivaa ja palvelua yksikéssa.
Kirjaamisella varmistetaan niin asiakkaan kuin tyGntekijan oikeusturva. Kirjauksiin voidaan aina
palata. Asiakas saattaa lukea hinta koskevat kirjaukset vasta vuosikymmenten jilkeen.
Kirjaaminen ja kirjausten lukeminen on tyontekijan velvollisuus. Lain sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista 4 § mukaan asiakasty6hon osallistuva sosiaalihuollon ammatillinen henkiléstd
ja avustava henkiléstd ovat velvollisia kirjaamaan tarpeelliset ja riittivit tiedot masrimuotoisina
asiakirjoina”. Mairamuotoisia asiakaskirjoja ovat mm. hoito- ja ohjaussuunnitelmat,
neuvottelumuistiot ja tydskentely-yhteenvedot. Samassa laissa magdritelldan myos, ettd kirjaukset
on tehtdva viipymatta.

Laadukas kirjaaminen on edellytys hyviin hoitoon. Asianmukainen dokumentaatio mahdollistaa
hoidon tarpeen arvioinnin ja prosessin tarkastelun. Tyontekijan on kirjattava siten, etti han
ajattelee asiakirjan lukijaksi aina ensisijaisesti lapsen ja huoltajan. T3ll6in hinen kirjauksensa ovat
my0s eettisesti kestdvid. Kirjausten on oltava aina asiakasta kunnioittavia. Tarvittaessa tyontekijan
on tehtdva uusi korjattu asiakirja, jos asiakkaasta on kirjattu virheellisia tai puutteellisia tietoja.
Asiakkaan eridva mielipide on kirjattava selkeisti.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkil6tietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkiléturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisell3 itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota sdilytetddn yksikén omassa hallussa. Yksikén selvitys tietosuojakdytannaistd on tallennettuna
yksikdssd ja siind annetaan selvitys toiminnan tietosuojakdytanndista ja salassa pidettavien
tietojen turvaamisesta.

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara |
Tietosuojakasikirja (liitteena) 5.11.2019 ]

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilétietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, misti nama ohjeistukset l6ytyvit. Tyohén tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. sddnnoksii ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmists I6ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvit sisallélliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet "Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnat, salassapito ja tiedon antaminen” sek3 “Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisdksi toimialalla on ohjeistettu kayttooikeuksien antamisesta.
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Lahiesimies valvoo yksikkénsa toimintaa, henkilGtietojen kisittelyi ja vastaa siitd, ettd kdsittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kdyttotarkoituksensa kannalta. Lihiesimies valvoo henkilotietojen kasittelys ja vastaa siits, etts
asiakastietojirjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttdoikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettya koulutusta jarjestetdan saanndllisesti yleisist henkilétietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jirjestetian tarpeen
mukaan. Lhiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kisittelyn valvonnasta
ja perehdytyksesti seka lisikoulutuksen tarpeesta.

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

Sosiaali- ja terveystoimen tietosuojakysymyksiin vastaa Karri Valimaki, karri.valimaki@hel. fi.
Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa Kankarepolun ryhmékodin ja tuetun asumisen
esimies.

12. Seuranta ja raportointi

Omavalvontasuunnitelmaa seurataan siinnéllisesti yksikon kokouksissa seka
yhteistoimintarakenteessa. Suunnitelma paivitetadn kerran vuodessa seka aina, kun toiminnassa
tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid olennaisia muutoksia.
Omavalvontasuunnitelmaa kasitelldan henkildstokokouksissa 1-2 kertaa vuodessa ja se on lisdksi
0sa uusien tydntekijoiden ja opiskelijoiden perehdytysohjelmaa.

Suunnitelma on nahtévilld asiakastiloissa olevilla ilmoitustauluilla siten, etts asiakkaat, omaiset ja
omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistad pyynt&a tutustua siihen.
Suunnitelma on ndhtavand myés Helsingin kaupungin verkkosivuilla osoitteessa www.hel fi/sote.

13. Arkistointi

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

14. Suunnitelman hyvaksynts

fon Vidop - L NTINhE

Mari Nikula-Venélidinen Kristiina Rdiha
Johtava ohjaaja Asumispalvelu paallikks
Allekirjoitus, nimen selvennys paivimaira Allekirjoitus, nimen selvennys, paivimaars

A2 A2 26 7. Lo



34

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
estaa. Jokainen tyontekija voi tehd3 HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai ldheltd-piti-tilanne) intranetissi olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syytteleméttomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kdsittelyyn.

lImoitusten késittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonladkari) saavat viestin sshkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan pdivittéin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittémia toimenpiteitd vaativat asiat kasitellddn heti. Lihiesimies tekee
lisdmerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kdsitelty
kuukauden kuluessa. Lihiesimiehen tulee huolehtia, etti jarjestelmissi on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmidlle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretadn kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmiille tasolle voidaan siirtd3 kisiteltiviksi asioita,
joihin halutaan tytyksikkoa laajempi késittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkdtasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi iimoituksen saatuaan, miki on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpdin
asianomaisille vastuuhenkilgille jatkokdsittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkilaits voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojérjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektiolaakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kisitelld esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittis tasmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

® Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelliin oman tydyksikon tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

® Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kisitellin potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myés toteutuneet kehittamistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakdytdntdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kdsitelldan tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakdytédntdjen
muutokseen.

® Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma késittelee HaiPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vihintain kerran vuodessa ja toimintakadytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

* Palvelukokonaisuuksien johtoryhmi kisittelee HaiPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintain kerran vuodessa.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esimiehii ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kdytossa,
jarjestelmasta saatavan tiedon hybdyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kdsittelyd vaativia
havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kiyttéonottoa ja kehittamists.
HaiPron paakayttdjavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jdrjestelmassa

Jos tydntekijd huomaa tyéssaan epikohtia tai ilmeisis epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanelld on siitd ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan ep3asiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevii puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli la4kkeilld aiheutettu
kaltoinkohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

lImoitus voidaan tehdi salassapitosiinndsten estimitts. llmoituksen tehneeseen henkiléon ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, etts jokainen ty6ntekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskiytannoists.

IImoitus tehdaan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyéntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Tydntekijs tiyttia SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot tdytetaan, mikali epdkohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
limoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisests my®s asiakastietojarjestelmain.

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

llmoitusten kasittelijat (Idhiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sahkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan piivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittémi toimenpiteita
vaativat asiat kdsitelldan heti. llmoitukset on kisiteltiva valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lihiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdahkdiseen lomakkeeseen seki varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytain. Lihiesimies voi
tarvittaessa pyytda ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltiin. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etti
jdrjestelmdssa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmiaille tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimiehille) siirretadn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtia kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi késittely tai jolla on merkittivis informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitell4n oman tyoyksikdn
epdkohtailmoituksia vahintdin kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

° Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kisitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet vihintiin 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

* Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhma késittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vihintidin kerran vuodessa ja toimintakdytantéjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

® Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kisittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittamistoimet) vahintddn kerran vuodessa.
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* Toimialan johtoryhmille raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydess3 (asiakas-/potilasturvaIIisuus-/omavalvontaraportti).

Hallinnon kehittdmispalvelut tukevat esimiehii ja henkilékuntaa SPro:n teknisess kiytoss, jarjestelmista
saatavan tiedon hyddyntamisessd ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kdsittelya vaativia havaintoja.
SPro:n pddkayttajavastuu on kehittimisen tuessa.

Liite 3 Kankarepolun ryhmékodin ja tuetun asumisen selvitys tietosuojakaytinnsista
Tietosuojalainsdaddintd on uudistunut v. 2018

EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jaljempini tietosuoja-asetus)
alettiin soveltaa 25.5.2018. Tietosuoja-asetus miirittelee henkildtietojen kisittelys koskevat periaatteet ja
sen, milloin késittely on lainmukaista. Muu kansallinen lainsdddant6 uudistetaan vastaamaan tietosuoja-
asetusta myohemmin. Tietosuoja-asetuksen soveltamisen alkaessa henkiltietolaki poistuu.
HenkilGtietolaissa on ollut paljolti samoja sdanndksia 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 tehtdvdt madraytyvit EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella. Hin neuvoo ja ohjeistaa
tietosuojalainsadadannén mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etti tietosuojalainsaddoksia noudatetaan ja
tekee tahin liittyvia tarkastuksia. Lisdksi hin tekee yhteisty6ta tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja
toimii sen yhteyspisteend kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekemin linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liikelaitokseen on nimettivi tietosuoja-asioiden vastuuhenkils, joka toimii yhteyshenkilona kyseisen
organisaation ja tietosuojavastaavan vdlilld, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan tietosuoja-asioissa.
Sosiaali- ja terveystoimen vastuuhenkildiksi on nimetty llkka Saskov (tietosuoja) ja Markku Havukainen
(tietoturva). Lisdksi jokaisen henkilérekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka omalta osaltaan
vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta. Vastuuhenkilén tulee olla
virkasuhteessa. Kankarepolun ryhmikodin vastuuhenkilé on vammaisten asumispalveluiden paallikko
Kristiina Raiha.

Tietosuoja

Tietosuojaan kuuluvat ihmisten yksityiseldman suoja ja muut sita turvaavat oikeudet henkildtietoja
kasiteltdessa. Tietosuoja tarkoittaa, etts ihmisten henkilétietoja tulee kasitelld siten, etts vksityiselaméan
suoja on turvattu. Kyse on siis henkildtietojen suojelusta. Henkilstiedoilla tarkoitetaan kaikkea tietoa, jolla
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yksin tai yhdessd muun tiedon kanssa ihminen voidaan tunnistaa. Henkildtietoja ovat esimerkiksi nimi,
henkilstunnus ja osoite. Mybs sijaintitieto, verkkotunnistetieto ja auton rekisterinumero ovat henkilotietoa.

Tietoturva

Tietoturvallisuuteen kuuluvat mm. henkil6-ja toimitilaturvallisuus samoin kuin tietojarjestelmien ja
tietoliikenteen turvallisuus. Kankarepolun ryhmékodin ja tuetun asumisen tietoturvan kannalta olennaisin
asia on Effica-asiakastietojarjestelman turvallinen kayttd. Yksikoiden asiakastietoja kasitelldan Effica-
asiakastietojarjestelmassa. Tillaisia asiakirjoja ovat pivittéiskirjaukset ja tydskentely-yhteenvedot.
Henkilokunta saa tarvittavan koulutuksen Effica-asiakastietojirjestelman kdyttdmiseen ja taman lisdksi
perehdytystd annetaan Kankarepolun tyOpisteissd tyon tekemisen yhteydessa. Yksikdiss on Effica/
Kirjaamis vastaavat Nicke Laakkonen ja Joni Antonoff. He toimivat myés Apottitukihenkildina. Kaikilla
tyontekijoilld on omat henkilokohtaiset tunnuksensa jérjestelmdan jotka tekee/luovuttaa yksikén esimies.
Tunnuksia ei anneta toisen tyontekijan kayttoon. Tydntekijat kisittelevit ainoastaan omien asiakkaidensa
tietoja. Kirjauksissa ei mainita muiden henkildiden, eikd henkildkohtaisia tietoja. Tydsuhteen paattyessa
yksikon esimies huolehtii tyontekijan Effica-tunnusten sulkemisesta. Effican kirjauksista kiy aina ilmi
kirjaajan nimi seka kirjauksen ajankohta. Laaditut tekstit lukitaan siten, ettei niita voida mydhemmin
muuttaa. Asiakastiedot keskitetdin Effica-jarjestelmaan. Tarvittavat ja madraltdan vihaiset asiakastietoja
sisaltdvat paperit pidetdan lukituissa kaapeissa toimistoissa. Tarpeettomat paperit silputaan. Asiakkaat
voivat tarvittaessa ottaa yhteytts arkistoon (Sosiaali- ja terveystoimen arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-
310 43216) tutustuakseen itsedin koskeviin asiakirjoihin.

Henkilokuntaa koskevat tieto on keskitetty ehijat-jarjestelmain, jota kdyttda yksikdn esimies.
Tybésopimukset ja muut tarvittavat paperiset asiakirjat séilytetdan lukituissa toimistokaapeissa.
Toimistosihteerit noudattavat kaupungin arkistointisaantdja seka niiden osoittamia sdilyttdmisen aikarajoja.

Henkildkunnalla on omat henkilékohtaiset Hel-kayttajatunnukset kaupungin tydasemille. Tunnukset
avataan ja suljetaan tydsuhteiden keston mukaisesti. Tasts vastaa esimies. Hel-kdyttajatunnuksia ei anneta
toisten tydntekijoiden kayttoon. TyOasemat lukitaan péydin direstd noustaessa ja jarjestelmasta ulos
kirjaudutaan tyévuorojen paattyessd. Henkildkunta on perehdytyksen aikana erikseen opastettu tietojen
turvalliseen kasittelemiseen. Tietoturvallisuusloukkauksista tulee ilmoittaa 72 tunnin kuluessa niiden
ilmitulosta valvontaviranomaiselle ja joissain tapauksissa myds rekisterdidyille. Tydntekijan havaitessa
epakohdan hdn ottaa yhteytts esimieheensd, joka vie asiaa linjassa eteenpain.

HenkilGtietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on késiteltdva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapingkyvasti.
Rekisterdidylle tulee kertoa ymmarrettivisti hinen tietojensa kasittelysta.

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kdsiteltdessi ja tiedot on kerattavi tiettyd,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eiki niits saa my&hemmin késitelld ndiden tarkoitusten kanssa
yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin tarkoituksiin, joita varten
niitd kerdtdan. Kaytettavin tiedon maara minimoidaan. Tietojen on oltava tdsmallisid, epatarkat ja
virheelliset henkilétiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa sdilyttad ainoastaan niin kauan kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja kasitelldén tavalla, jolla varmistetaan
henkildtietojen asianmukainen turvallisuus, tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylts
sekd vahingoittumiselta.
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Effica-asiakastietojirjestelman oikeaa kdyttda seurataan lokitietojen tarkastamisella. Effican yllapitdjat
kutsuvat esimiehis sormenjalkitarkastustilaisuuksiin, missa he kdyvat lapi alaistensa kisittelemit tiedot
varmistaakseen, ettei ulkopuolisten tietoja ole katseltu.

Rekisterinpitdjda koskee osoitusvelvollisuus ja taman tulee pystya osoittamaan, etti se noudattaa ylia
olevia periaatteita. Tietosuojaliite on osaltaan juuri osa tata.

Erityiset henkilotiedot

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

* terveyttd koskevien tietojen taikka

* luonnollisen henkilén seksuaalista kdyttaytymista ja suuntautumista
saa kdsitelld vain erityisill3 perusteilla, joita ovat esim.:

® suostumus

* kdsittely on tarpeen terveys-tai sosiaalihuollollisen hoidon tai kasittelyn suorittamiseksi taikka terveys-tai
sosiaalihuollon palvelujen ja jarjestelmien hallintoa varten lainsaddinnén perusteella (jolloin kasittelijan
tulee olla salassapitovelvollinen ammattilainen). Tietoja kisittelevit ainoastaan salassapitovelvolliset
ammattihenkil6t.

Kankarepolun ryhmadkodilla ja Kankarepolun tuetussa asumisessa ndiden tietojen kisitteleminen tapahtuu
terveyden ja sosiaalihuollon perusteilla. Kankarepolun ryhmikodilla tyGskentelee oman henkilékunnan
lisdksi myds muiden ty6nantajien palveluksessa olevaa avustavaa henkilokuntaa, kuten Desikon
laitoshuoltajia sekd Heka oy:n huoltohenkilékuntaa. Avustava henkilékunta ei kasittele asiakastietoja eiki
heidan lasné ollessaan puhuta asiakkaiden asioista.

Henkilétunnuksen kisittely

Kankarepolun ryhmaékodilla ja Kankarepolun tuetussa asumisessa henkilotunnuksen kdsittely perustuu
laissa sdadetyn suorittamiseksi. Henkilotunnuksia kasitelldan vain silloin kuin se on valttamaténta.

Henkilbtietojen kisittely tybsuhteen yhteydessi

TyOnantaja saa ksitelld vain valittomasti tybntekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, jotka
liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tydntekijoille
tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tyotehtdvien erityisluonteesta.

Vaitiolovelvollisuus

Vaikka kyseessé ei olisikaan laissa erikseen salassa pidettavaksi saddetty asia, on tydssa kasiteltivien
henkilétietojen osalta aina huomioitava asiakkaiden yksityisyyden suoja eiki niits tietoja saa ilmaista
sivulliselle.

Yksikén henkildkuntaa koskee vaitiolovelvollisuus. Asiakkaita koskevia tietoja kisitellddn vain niilts osin kuin
tyotehtdvédn suorittamisen kannalta on valtts matontd. Tietoja ei anneta muiden kdyttoon.
Vaitiolovelvollisuus koskee henkildkuntaa tyOsuhteen paattymisen jalkeenkin.
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Henkilorekisterit

Kuhunkin rekisteriin kirjataan vain ne tiedot, jotka on madritelty siihen kerattaviksi ja tietoja saa kadyttaa
siihen rekisteriin kuuluvia tydtehtivia tekevi tydntekijd omien tyotehtiviensa laajuudessa.
Rekisteriselosteessa olevat tiedot ovat osa niists tiedoista, jotka rekisterinpitijan tulee kertoa
rekisterdidyille. Muut tiedot annetaan rekisterdidyille kaupungin Internet-sivuilla.

Rekisterdidylld on oikeus saada kaupungilta vahvistus siitd, ettd hinti koskevia henkilotietoja kasitelldan tai
etta niitd ei kasitelld. Kaupungin palvelujen kayttdja voi pyytas jiljenndkset omista tiedoistaan. Omat tiedot
on oikeus saada maksutta. Jos henkild kuitenkin Pyytaa useampia jaljennéksia, kaupunki voi perid niista
hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterdidylla ei ole oikeutta tutustua hinesti kerattyihin tietoihin, jos esim.:

1) tiedon antaminen saattaisi vahingoittaa kansallista turvallisuutta, puolustusta tai yleists jarjestystd ja
turvallisuutta taikka haitata rikosten ehkdisemisti tai selvittamisti;

2) tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai hoidolle (esim.
itsemurhan tai psykoosin vaara) taikka rekisterdidyn oikeuksille tai jonkun muun oikeuksille.

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

Kaupunki toimittaa tiedot ilman aiheetonta viivytystd ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta. Masriaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdan kahdella kuukaudella ottaen
huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Talléin tulee ilmoittaa tietojen pyytdjélle asiasta
kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta sekd viivistymisen syyt. Jos kaupunki ei toimita tietoja
pyynnon perusteella, se ilmoittaa viipymatta ja viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta syyt siihen ja kertoo mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kayttas
muita oikeussuojakeinoja. Viranhaltijapdatdsta tistd ei tehds.

Vastaus rekisterdidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

Jollei kaupunki hyviksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, kaupungin on annettava asiasta
kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myd0s ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja
kerrottava mahdollisuudesta tehd3 valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttid muita oikeussuojakeinoja.
Rekisterdity saa vaatia puutteellisten tietojensa tdydennysts, muun muassa toimittamalla lisdselvitysti. Se,
onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilétietojen kisittelyn
tarkoitus.

Miten voi tehd4 tietopyynnén tai tietojenkorjausvaatimuksen

1) Jos asiakas tai hinen liheinen pyytdd yksikossa tehtyjs pdivittdiskirjauksia asiakassuhteen aikana,
PYynto ohjataan Kankarepolun ryhmikodin ja tuetun asumisen esimiehelle.

2) Jos entinen asiakas Pyytdd yksikossd tehtyja pdivittdiskirjauksia, ohjataan hanti sosiaali- ja
terveystoimen arkistoon, jonne paperiset asiakirjat on toimitettu. Sosiaali- ja terveystoimen
arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216, Varsinaiset tietopyynnét pyydetdin kirjallisena (kirje), ei
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sahkoposti, tietoturvan takia. Tietopyynnot pyydetddn osoitteella Sosiaali- ja terveystoimi arkistopalvelut PL
6060 00099 Helsingin kaupunki.

Kaupungin Internet-sivuilla, joilla on ohjeistus asiakkaille, on linkit tietopyynnén ja tietojen
korjausvaatimuksen tekemiseksi. Asiakas kirjautuu asiointi.hel.fi palveluun vahvalla tunnistautumisella
suomi.fi kautta. Linkistd aukeaa valikko 12 kohteeseen, jossa on eroteltuna toimialat, virastot ja
liikelaitokset. Niiden kohdalla on selostettuna, miti asioita kussakin késitelldan. Pyynto ohjautuu asiakkaan
valitsemalle toimialalle, virastolle tai liikelaitokselle ja sen sisélla pyynto ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot
toimitetaan asiakkaalle asiointi.hel.fi kautta taj kdyttdaen muuta toimitustapaa. Rekistersidylld on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun kisiteltavaksi, jos rekisterdity katsoo, etts hinta koskevien
henkilotietojen késittelyssa rikotaan sitd koskevaa lainsidgdantss.

Salassapitosddnnokset

Sosiaalihuollon jérjestdja tai tuottaja tai niiden palveluksessa oleva tai luottamustehtivia hoitava ei saa
paljastaa sosiaalihuollon asiakirjan salassa pidettivii tietoa eiki muutakaan sosiaalihuollon tehtavissi
toimiessaan tietoonsa saamaansa seikkaa, josta on sdddetty vaitiolovelvollisuus. Jo asiakassuhde on salassa
pidettdva asia.

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

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

* Asiakkaan suostumuksella saa aina antaa tietoja. Asiakaslaki 16 §
Jos asiakkaan suostumusta ei voida saada tai asiakas kieltid3 tiedon luovutuksen, saadaan antaa:
Tietoja asiakkaan hoidon ja huollon turvaamiseksi

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

b) tdma kuitenkin vain silloin, kun henkilé on hoidon tai huollon ilmeisessa tarpeessa terveytensd,
kehityksensa tai turvallisuutensa vaarantumisen vuoksi eiki em. tarvetta muutoin voida selvittaa tai
toimenpidettd toteuttaa tai tieto on tarpeen lapsen edun vuoksi tai tieto on tarpeen asiakkaan
valttamattdmien etujen ja oikeuksien turvaamiseksi eiki asiakkaalla itsellddn ole edellytyksia arvioida asian
merkitysta.
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