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Johdanto

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

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

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

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 saannollisesti

¢ toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikén henkildstolta
saannollisesti kerattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sddadokset edellyttdavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tama on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan, Vammaisten asumispalveluihin kuuluvan
Rastilankallion ryhmakodin omavalvontasuunnitelma.

Toimialan yhteinen seka yksikéiden suunnitelmat ovat saatavilla Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi). Rastilankallion ryhmakodin omavalvontasuunnitelma on esilla myds
ryhmakodin asiakastilassa siten, etta kaikki omavalvonnasta kiinnostuneet henkil6t voivat tutustua
siihen helposti ja ilman erillista pyyntoa.

Kansalliseen potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 maaritelman mukaan asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kdyttavaa henkiloa. Taiman suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kaytetaan palvelujen kayttajasta ilmaisua asiakas.


http://www.hel.fi/
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito
Palveluntuottajan organisaatiorakenne on:

e toimiala: Sosiaali- ja terveystoimiala

e palvelukokonaisuus: Perhe- ja sosiaalipalvelut
e palvelu: Vammaistyo

e yksikkd: Vammaisten asumispalvelut

e alayksikko: Rastilankallion ryhmakoti.

Palvelukokonaisuuksien johto maarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehddan. Vammaisten asumispalveluissa suunnitelma laaditaan jokaisessa alayksikossa.
Suunnitelman laatimisesta vastaa alayksikon eli ryhmakodin esihenkilod.

Rastilankallion ryhmakodin omavalvontasuunnitelmana on laadittu yhteistydssa ryhmakodin
tyontekijoiden kanssa. Suunnitelmaa arvioidaan ja paivitetdaan toiminnassa tapahtuneiden
oleellisten muutosten jalkeen, kuitenkin vahintdaan kerran vuodessa.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot
Tama on Rastilankallion ryhmakodin omavalvontasuunnitelma. Rastilankallion ryhmakoti on yksi
Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan vammaisten ryhmakodeista.

Rastilankallion ryhmakoti
Retkeilijanpolku 4 B 12, 00980 Helsinki
PL 98731, 00099 Helsingin kaupunki
puhelin: 09 —310 73807, 09 — 310 62278

Palvelun vastuuhenkild ja toimintayksikon vastaava esihenkild on
johtava ohjaaja Pia Yletyinen

puhelin: 09 — 310 74130

sahkoposti: pia.yletyinen@hel.fi

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
Sosiaali- ja terveystoimialan tehtavana on:

- jarjestaa ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin ylldpitamiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seka ehkaisee ja vahentaa sosiaalisia ja
terveydellisida ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

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

Vammaisten asumispalvelut on tarkoitettu vammaisille henkilGille. Kehitysvammalain mukaista
asumispalvelua jarjestetdan ryhmakodeissa, asuntoryhmissa ja tukiasunnoissa. Apua ja tukea
jarjestetaan asiakkaan tarpeen mukaan ymparivuorokautisesti tai osavuorokautisesti.


mailto:pia.yletyinen@hel.fi
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Vammaispalvelulain mukaista palveluasumista jarjestetdaan palveluasumisryhmissa seka
satelliittiasunnoissa. Palveluasuminen on tarkoitettu henkil6lle, joka vammansa tai sairautensa
vuoksi tarvitsee apua paivittdisissa toiminnoissa jatkuvasti, vuorokauden eri aikoina tai muutoin
erityisen runsaasti, mutta ei ole laitoshoidon tarpeessa.

Sosiaalihuoltolain mukaista asumispalvelua jarjestetdaan seka ryhmamuotisesti etta tukiasunnoissa.
Lisaksi vammaisten asumispalvelut tarjoavat lyhytaikaista asumista seka asumisen valmennusta.

Vammaisten asumispalvelujen toiminta lahtee asiakkaiden tarpeesta. Tyontekijat auttavat,
hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta taman paivittdisissa toiminnoissaan. Tavoitteena on edistaa
asiakkaan osallisuutta, itsemaaraamisoikeutta ja yhdenvertaisuutta.

Rastilankallion ryhmékoti tarjoaa asumispalveluita, ohjausta, kuntoutusta, hoitoa ja tukea seka
virikkeellista elamasisaltoa helsinkildisille kehitysvammaisille yksilllisesti suunniteltuna.

Ryhmakodissa on asuinpaikkoja 9 ja 1 akuuttipaikka yhteisissa tiloissa. Tilat ovat kahdessa
kerroksessa. Ylakerrassa ovat asuinhuoneet, yhteisia tiloja seka keittio ja toimisto. Alakerrassa
sijaitsevat kodinhoitotilat, saunaosasto, henkilokunnan sosiaalitilat seka yhteista tilaa. Lisaksi
alakerran yhteisissa tiloissa on vuodepaikka akuuttipaikkaa tarvitsevalle henkil6lle. Akuuttipaikan
kriteerit on maaritelty erikseen ja ne ovat tiedossa organisaatiossamme. Kerrosten valia liikutaan
joko rappukaytavan kautta hissilla tai rynméakodin tiloissa olevia kierreportaita pitkin

Ryhmakodin 9 asiakaspaikkaa on suunnattu aikuisille kehitysvammaisille asiakkaille. Ryhmakodin
asiakkaista suurin osa kay ryhmakodin ulkopuolella koko- tai osa-aikaisesti paiva- ja osallisuutta
edistavassa toiminnassa tai tydelamaosallisuuteen suuntaavassa toiminnassa. Asiakkaista
muutamat ovat jo ikdnsa tai terveydentilan vuoksi jaanyt pois naistd em. ryhmakodin ulkopuolella
jarjestettavista toiminnoista.

Rastilankallion ryhmakodin toiminta perustuu kaupungin arvoihin ja toimintaperiaatteisiin.
Tarkeana toiminnan painopisteenamme on mielekkdan elamansisallon mahdollistaminen
asiakkaillemme, aikuisuuteen tukeminen ja ohjaaminen mahdollisimman itsendiseen elamaan
huomioiden asiakkaidemme yksilolliset voimavarat, tarpeet ja mieltymykset. Ryhmakodin juhlat,
ymparistdn tapahtumat ja mahdollinen sosiaalitydn myodntama henkilokohtainen apu luovat
sisaltoa asiakkaidemme elamaan.

Ryhmakodin tyontekijat tekevat yhteistyota asiakkaiden omaisten, [aheisten,
sosiaalityontekijoiden, tyo- ja pdivatoimintojen, terveydenhuollon toimijoiden seka
henkil6kohtaista apua tuottavien toimijoiden kanssa. My6s muiden asiakkaan kannalta tarkeiden
henkildiden tai toimijoiden kanssa toteutetaan yhteistyota.

Lisaksi tiivis yhteistyo esihenkilon johtamien muiden ryhmakotien vililla tuo asiakkaidemme
elamaan sisaltoa, vaihtelevuutta ja turvallisuutta mm. yhteisesti jarjestettavien tapahtumien ja
juhlien myota seka henkiléston yhteiskdyton avulla. Henkildston yhteiskayton avulla pystymme
vaikuttamaan esim. asiakasturvallisuuteen kohdentamalla resurssia sinne missa sita eniten
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tarvitaan tilanteesta riippuen ja pitimaan asiakkaidemme lahelld heidan ja heidat tuntemia
tyontekijoita.

Asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vahintdaan kerran vuodessa. Asiakkaille laaditaan vuosittain
henkilokohtainen ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan asiakkaan kokonaistilanteen kannalta
tarkeimmat toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset tavoitteet. Asiakkaat osallistuvat
suunnitelman laadintaan oman toimintakykynsa mukaan ja heidan omat nakemyksensa kirjataan
suunnitelmiin. Tavoitteena on, etta jokainen asiakas voi elad mahdollisimman rikasta ja
omannakodistad elamaa toimintakykynsa seka kulloisenkin elamantilanteensa mukaan.

4 Johtamisjarjestelma

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

Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkilona ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana kerataan tietoa toiminnan
riskeistd ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kaytetdaan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

Rastilankallion ryhmakoti on Helsingin kaupungin vammaistydn ja vammaisten asumispalveluihin
kuuluva asumisyksikkd. Vammaisten asumispalvelupaallikkd on Kristiina Raiha,
kristiina.raiha@hel.fi ja ryhmakodin esihenkild on johtava ohjaaja Pia Yletyinen, pia.yletyinen@hel.fi

Rastilankallion ryhmakodissa johtamiseen liittyvia rakenteita ovat esim. tyoyhteisdkokoukset,
henkilostokokoukset, esihenkilon johtamien ryhmakotien yhteiset henkil6stokokoukset seka
kehittamispaivat. Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimen johtamisen mallin keskeista
ydinta on yhteinen ty0, itseohjautuvuus ja sisdinen motivaatio. Mallia noudatetaan
Rastilankalliossa.

5 Laadunhallinta

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

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetdan neljan nakokulman eli nelimaalin
kautta. Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskendan. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkiléstokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Rastilankallion ryhmaéakodin toimintaa kehitetadn ensisijaisesti vammaistyon seka vammaisten
asumispalvelujen tuloskortin sekd vammaisten asumispalvelujen laatutason pohjalta. Tyontekijat
osallistuvat ja sitoutuvat myos toimialan yhteisiin kehittamishankkeisiin.


mailto:kristiina.raiha@hel.fi
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Ryhmaékodissa on kdytossd RAFAELA® -kehitysvammatyon luokitusmittari. Kehitysvammatyon
luokitus tarkoittaa asiakkaiden kehitysvammatyon mittaamista ja arviointia. Luokituksessa
mitataan ja arvioidaan toteutunutta kehitysvammatydéta ja sen kuormittavuutta. Tyontekijat
arvioivat asiantuntijoina ovatko asiakkaiden tarpeet ja henkildstoresurssit tasapainossa.
Jarjestelma tuottaa paivittdin tietoa asiakkaiden yksil6llisen hoidon ja tuen tarpeesta seka
kehitysvammatyon tydpanoksesta.

Esihenkilo seuraa saanndllisesti luokitusmittarin tuottamaa tietoa ja tekee niista kirjallisen
analyysin. Tama RAFAELA®-raportti kasitelladan tyontekijoiden kanssa ja se tallennetaan kaupungin
sisaiselle verkkosivulle, RAFAELA® -tyétilaan, josta se on myds muiden asumispalvelujen
esihenkildiden sekd vammaisten asumispalvelupaallikdn saatavilla. Tavoitteena on, etta
jarjestelman tuottaman tiedon avulla henkiléstovoimavarat voidaan kohdentaa asiakkaiden
tarpeen mukaan mahdollisimman oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Jarjestelma mahdollistaa
my0s yksikdiden valisen vertailun.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

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

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

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisdateinen velvoite. Tyépaikan turvallisuus
rakentuu hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tyonantaja ja
tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tydnantaja
vastaa siitd, etta tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen
arviointi vahentaa tyopaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisaa tydhyvinvointia seka
parantaa tyon tehokuutta ja tuottavuutta.

Rastilankallion ryhmakodin riskeja ja vaaroja arvioidaan vuosittain. Arviointiin osallistuu
esihenkilon lisdksi yhteistoimintavastaava ja useampi / koko henkil6st6. Tyosuojelupakki-ohjelman
avulla henkildstd voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa tyopaikkansa vaara- ja
kuormitustekijat. Tyosuojelupakki on myds se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota
kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittdaa. Dokumentoinnista vastaa ryhmakodin esihenkil®.
Tietoa aiheesta l0ytyy my0os yksikon perehdytysmateriaaleista. Uudelle tyontekijalle suunnitellaan
perehtymistyovuoroja ja nimetaan perehdyttaja vuoroihin.
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6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetaan ja korjataan toimialatasolla ladkehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, asiakkaan eristamisen ja lilkkkumisen rajoittamisen,
hoidon dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston
osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit viipymatta omalle
esihenkilélleen. Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden huolellinen
kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta
kehitystydssa on esihenkil6lla, mutta tyontekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon
kayttoon.

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

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
IImoituksen tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi tapahtumayksikon esihenkil6lle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon
kuluessa. lImoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-
ilmoituksen kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdamana tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tydnantajalle SPro-
jarjestelmassa havaitessaan epakohdan tai epakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta.
Terveydenhuollon palveluissa terveydenhuollon henkildsto tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen
asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epdakohdasta tai
epdkohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikén esihenkil6lle
ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija. Esihenkilon tehtavana
on kaynnistda tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi. [Imoitus voidaan siirtaa
tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos ilmoituksen edellyttamat
toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali- ja terveystoimialan
ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitelldan viipymatta tai viimeistaan
kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosdannosten estamatta. Mikali epdkohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. IImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa



Helsinki

kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. lImoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisdllytettdava omavalvontasuunnitelmaan.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

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

6.2.4 Tyosuojelupakki

Ty6suojelupakki on tydvaline tyontekijoille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut Idhelta piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.

Tyosuojelupakki on tydvaline johdolle, esihenkildlle seka tydsuojeluorganisaatiolle
tyoturvallisuuden hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tyosuojelupakin avulla voidaan tehda ja
kasitella tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. lIImoitus tehdaan aina, kun tyon
turvallisuus ja terveellisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan
vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla ty6turvallisuuden kannalta
olennaisia dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatéksenteon tueksi raportteja ja tilastoja
ty6tapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

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

6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Riskien arviointi Rastilankallion ryhmakodissa on kirjattu tdhan omavalvontasuunnitelmaan aihe
kohtaisesti. Esimerkiksi hygieniaan, ravitsemukseen, henkil6stoon tai tiloihin liittyvat riskit 16ytyvat
ko. otsikoiden alta. Tunnistettujen riskien lisdaksi suunnitelmaan on kirjattu keinot niiden
ehkaisyyn, toimenpiteet riskin toteutuessa seka kehittamistoimenpiteet.
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7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatdksenteko

Vammaisten asumispalveluja haetaan asiakkaan oman asuinalueen vammaispalvelujen
sosiaalityontekijaltda. Vammaisen henkilén hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan
vammaistenpalvelujen sosiaalitydssa yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehddan moniammatillisena
yhteistyona.

Arvioinnin lahtokohtana on henkilén oma ndakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.
Arviointia tehdessa kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, ottaen huomioon hianen
toiveensa, mielipiteensa seka yksilolliset tarpeensa. Arvioinnin perusteella asiakkaalle laaditaan
palvelusuunnitelma.

7.2 Asiakas- ja palvelun toteuttamissuunnitelma

Vammaispalvelujen sosiaalitydntekija kirjaa asiakkaan hoidon ja palvelun tarpeen asiakkaan
henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa ja palvelua koskevaan Asiakassuunnitelmaan. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut
tavoitteet. Lisaksi suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia
muutoksia.

Rastilankallion ryhmakodissa asiakkaan toimintakykya arvioidaan vuosittain.
Toimintakykykartoituksen pohjalta asiakkaalle laaditaan palvelun toteuttamissuunnitelma eli
ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan kunkin asukkaan kokonaistilanteen kannalta tarkeimmat
toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset tavoitteet. Suunnitelma laaditaan, arvioidaan ja
tarkastetaan yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toimintakykynsa seka kaytossa olevat
kommunikaatiokeinot huomioiden. Suunnitelmaa laadittaessa huomioidaan yhteistyo asiakkaan
|aheisten seka moniammatillisen tiimin kanssa. Seka toimintakyvynkartoitus etta suunnitelma
kirjataan asiakastietojarjestelmaan, Terveys Efficaan.

7.3 ltsemadraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkil6kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kehitysvammalain tavoitteena on mm. vahvistaa erityishuollossa olevan henkilon
itsemaaraamisoikeutta ja itsendista suoriutumista seka vahentaa rajoitustoimenpiteiden kayttoa
erityishuollossa. Helsingin kaupungin vammaistyossa on kaytossa IMO-kasikirja,
ltsemaadraamisoikeuden ja itsendisen suoriutumisen tukeminen ja rajoitustoimenpiteet. Kasikirja
on tarkoitettu kaikkien tyontekijoiden kayttoon asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi.

Kaikille ryhméakodin asiakkaille on osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa laadittu suunnitelma
itsendisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi ns. IMO-suunnitelma.
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Suunnitelma laaditaan yhteistydssa asiakkaan, tyo- ja pdivatoimintojen ja tarvittaessa asiakkaan
omaisten tai laheisten kanssa. Tarpeen mukaan tyontekijat voivat konsultoida myds
Kehitysvammapoliklinikan tyontekijoita, kuten puheterapeuttia ja psykologia. Suunnitelma
pdivitetaan tarvittaessa, kuitenkin vahintdaan vuoden valein.

Asiakkaan itsemaaraamiskyky tulee arvioida, jos on syyta epailld, etta se on pysyvasti,
pitkaaikaisesti tai toistuvasti alentunut. Arvioin voi tehda Kehitysvammapoliklinikan psykologi
moniammatillisen tiimin avulla.

7.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

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

Padsaantona erityishuollon toteuttamisessa on toimiminen yhteisymmarryksessa asiakkaan
kanssa. Rajoitustoimenpiteilla puututaan asiakkaan perusoikeuksiin, ja sen vuoksi ne tulee

ymmartaa viimesijaisiksi ja poikkeuksellisiksi toimenpiteiksi. Rajoitustoimenpiteita koskeva
ohjeistus on kuvattu IMO-kasikirjassa.

Rastilankallion ryhmakodin esihenkil6 vastaa siitd, ettd paatokset rajoitustoimenpiteiden kaytosta
ovat voimassa seka asiantuntijoiden arviot on pyydetty ja huomioitu paatoksenteossa.
Toteutuneet rajoitustoimenpiteet tulee kirjata Terveys Efficaan ja ne tulee my6s aina erikseen
tilastoida asiakastietojarjestelmaan annettujen ohjeiden mukaan. Rajoitustoimenpiteiden kayttoa
vammaisty0ssa seuraa rajoitustoimenpidetyéryhma.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla elamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvaan ja
arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seka hdnta koskettavista asioista
ymmarrettavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensd mukaan. Asiakasta koskeva asia on
kasiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja
hyvaksikaytolta. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkaiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.
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Rastilankallion ryhmakodissa asuva ihminen on toiminnan keskidssa. Asiakkaan omat mielipiteet,
myos eridvat mielipiteet ovat tarkeita ja my6s ne kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Lisaksi
asiakkaat osallistuvat omien suunnitelmiensa tekemiseen toimintakykynsa puitteissa.

Asiakkaan ja tyontekijoiden vuorovaikutustilanteisiin kiinnitetdadan ryhmakodissa erityista
huomiota. Vuorovaikutustilanteissa kdytetdan padasiassa puhetta tukevia kommunikaatiokeinoja
kuten struktuureita, kuvia, selkokieltd, asiakkaan omia viittomia ja tukiviittomia. Tavoitteena on,
etta tyontekijat antavat asiakkaille yksilollista aikaa ja tilaa siten, etta jokainen asiakas tulee aidosti
huomioiduksi, kuulluksi ja arvostetuksi.

7.6 Osallisuus

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm.
asiakaspalautteet, asiakasraadit kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaality6 ja
jarjestdavustukset.

Asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten yhteydessa. Lisaksi spontaania
asiakaspalautetta tulee tyontekijoille ja esihenkilolle puhelimitse, sahkopostilla ja kirjeitse.
Palautetta saadaan niin asiakkailta, heidan laheisiltdan kuin yhteistyokumppaneiltakin. Palautetta
keratdan vammaisten asumispalveluissa myds asiakastyytyvaisyyskyselyiden avulla.

Rastilankallion ryhmakodissa keratdan tietoa asiakkaiden toiveista ja tarpeista huomioiden heidan
toiminta- ja kommunikaatiokykynsa. Saatu tieto otetaan huomioon toimintaa suunnitellessa ja
laatua kehitettaessa.

Jos ryhmékodin asiakas tai hdanen laheisensa on tyytymaton palveluun, on hanella oikeus tehda
asiasta muistutus. Palautetta voi antaa my6s kaupungin sahkoéisen palautejarjestelman kautta.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies sekd vammaisasiamies

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

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9
- 11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30. Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Vammaisasiamiehen tehtavana on edistdaa vammaisten henkiléiden yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa
ja perusoikeuksien toteutumista. Vammaisasiamies toimii yhdyshenkilona, kouluttajana ja
asiantuntijana eri hallintokuntien valilla.

Vammaisasiamies Tiina Lappalaisella ei ole puhelinaikaa eika asiakasvastaanottoa. Parhaiten hanet
tavoittaa sahkdpostilla osoitteesta tiina.lappalainen@hel.fi
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7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

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

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

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

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

Paivystysapu puh. 116 117 palvelee ympari vuorokauden
— Soitetaan ennen hakeutumista HUS:n sairaaloiden paivystyksiin.

— Voi my0s kysyad neuvoja ja hoito-ohjeita dkillisiin terveysongelmiin silloin, kun oma terveysasema
on kiinni.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

Jos ryhmékodin asiakas tai hdanen laheisensa on tyytymaton palveluun, on hanella oikeus tehda
asiasta muistutus. Palautetta voi antaa myo6s kaupungin sahkoisen palautejarjestelman kautta.
Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely on ohjeistettu toimialan
omavalvontasuunnitelmassa.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

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

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat

Sosiaalipalveluja myénnetaan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin

perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman

aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittomasti. Kiireellisissa tapauksissa

palveluja on jarjestettdava myos tilapadisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdadetty aikarajat:
e vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipaivan sisalla),
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¢ toimeentulotukipaatoksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai
seuraavana arkipaivana, muuten 7 péivan sisalla),

¢ toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalityontekijan tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistaan seitsemantena arkipaivana).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Vastuu Rastilankallion ryhmakodin asiakkaiden terveyden-ja sairaanhoidosta on ensisijaisesti
Kehitysvammapoliklinikan nimetylla [ddkarilla. Kehitysvammapoliklinikan laakarit pdivystavat
akillisten sairaanhoidollisten asioiden varalta ympari vuorokauden. Ladkareiden paivystyslistat
loytyvat ryhmakodista.

Yhteistyota tehdaan lisaksi Vuosaaren terveysaseman kanssa.

Asiakkaiden suun ja hampaidenhoito on keskitetty Kalasataman terveys- ja hyvinvointikeskukseen,
josta kaikki asiakkaat saavat saannollisesti kutsun tarkastuksiin. https://www.hel.fi/sote/toimipisteet-
fi/aakkosittain/kalasataman-thk/terveysasemapalvelut

Malmin sairaalan paivystyspoliklinikalla hoidetaan ympari vuorokauden vaativaa kiireellista hoitoa
tarvitsevia potilaita. Pdivystysapu-puhelinpalvelusta p. 116 117 saa terveydenhuollon
ammattilaisen apua, neuvoja ja ohjeita ympari vuorokauden.
https://www.hus.fi/sairaanhoito/sairaalat/malmin_sairaala/Sivut/default.aspx

Vakavissa ja akillisissa sairastapauksissa ja vammoissa tulee soittaa Hatakeskukseen 112.

Ryhmakodin tyontekijat seuraavat asiakkaiden terveydentilaa paivittain ja kirjaavat siihen liittyvat
asiat asiakastietojarjestelmaan. Myos laakarin tai muun terveydenhuollon ammattilaisen
asiakkaalle antamat ohjeet ja niiden toteuttaminen dokumentoidaan.

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoitoon liittyva riski on puutteellinen tiedonkulku eri toimijoiden
valilla, silla ryhmakodin tyontekijoilla ei ole oikeutta terveysasemien eika sairaaloiden
potilastietojarjestelmiin. Tiedonkulun varmistamiseksi tulee asiakasta hoitavalta taholta pyytaa
aina kirjalliset hoito-ohjeet. Tarvittaessa ryhmakodin tyontekijoiden tulee olla yhteydessa
hoitavaan tahoon puhelimitse.

Koska asiakkaiden toimintakyky on kehitysvammasta johtuen alentunut tai/ja kaikki eivat osaa
tuottaa puhetta, on tarkeds, ettad heidan terveyden- ja sairaanhoitoon liittyviin asioihin kuten,
hoitoon ja tutkimuksiin osallistuu mahdollisuuksien mukaan asiakkaan tunteva ryhmakodin
tyontekija.

Ryhmaékodin lyhytaikaisilla sijaisilla ei paasdantoisesti ole oikeutta asiakastietojadrjestelmaan, josta
loytyvat asiakkaan ajantasaiset diagnoosit seka ladkitystiedot. Hatatilanteissa tdma saattaa
aiheuttaa riskin, jos ndita tietoja ei ole antaa ensihoidolle tai muulle hoitavalle taholle. Tasta syysta
kaikkien asiakkaiden voimassaolevat la3kitystiedot seka perustiedot (LAAKEL, PER, TlIV-lomakkeet)
ovat tulostettuina ryhmakodin toimistossa.


https://www.hel.fi/sote/toimipisteet-fi/aakkosittain/kalasataman-thk/terveysasemapalvelut
https://www.hel.fi/sote/toimipisteet-fi/aakkosittain/kalasataman-thk/terveysasemapalvelut
https://www.hus.fi/sairaanhoito/sairaalat/malmin_sairaala/Sivut/default.aspx
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Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen ladkehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladakehoitoa toteuttavan yksikon on taytettava. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen [adkehoito —toimintaohje tehtiin ja hyvaksyttiin v.2017.

Vammaistyon yhteisen ladkehoitosuunnitelman pohjalta on Rastilankallion ryhmakotiin laadittu
oma ladkehoitosuunnitelma, jota paivitetdaan tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kerran vuodessa.
Suunnitelmaan on kirjattu toimintaohjeet mm. lddkkeiden tilaamiskaytannoille, ladkkeiden
jakamiselle ja antamiselle, ladkekaapin avainten ja ladkkeiden ja ldadkejatteiden sailyttamiselle,
ladkekaapin siivoukselle seka ladkehoitoon perehdyttamiselle. Rastilankallion ryhméakodissa
tehdaan laakitysprosessin itsearviointi tai auditointi kerran vuodessa.

Rastilankallion ryhmakodin ladkehoitovastaavana toimii ldhihoitaja yhteistyossa ensisijaisesti
Mantylan ryhmakodissa tyoskentelevan sairaanhoitajan kanssa (huom. henkildston yhteiskaytto
3:n ryhmakodin kesken). Lddkehoitovastaavan tehtdvana on yhdessa sairaanhoitajan ja
esihenkilon kanssa seurata ja valvoa turvallisen laakehoidon toteutumista. Ensisijaisesti
vakinaiseen henkildstéon kuuluva, ladkeluvallinen tydntekija ja Rastilankallion ryhmakodin
ladkehoitoon hyvin perehtynyt tyéntekija huolehtii uusien tyéntekijéiden perehdyttamisests,
mutta kuitenkin aina ladkehoitovastaava, mikali mahdollista.

Vakituisessa tyosuhteessa olevilla tyontekijoilla on voimassa oleva ladkehoitolupa ja tarvittava
ladkehoitolupaprosessi kdaynnistetdaan aina kun tyontekija on valittu vakinaiseen tydsuhteeseen.
My0s pidemmassa maardaikaisessa tydsuhteessa olevalta sijaiselta edellytetaan ladkehoitolupaa.

Riskina turvallisen |ddkehoidon toteuttamiselle voivat olla sijaiset, joilla ei ole riittdvaa koulutusta
eika tarvittavia lupia. Talloin ryhmakodissa pyritdan tydvuorosuunnittelun keinoin jarjestamaan
toiminta siten, etta tyovuoroissa on riittavasti ladkehoitoluvan omaavia tyontekijoita.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapdivaisen elaman toiminnoista siina
ymparistdssa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Vammaisten asumispalveluille on laadittu Helsingin
kaupungin vammaisten asumispalvelujen laatutaso, joka ohjaa yksikdiden toimintaa seka
asiakastyota.

Rastilankallion ryhmakodin asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vuosittain tai asiakkaan tilanteen
muuttuessa. Tdman kartoituksen pohjalta asiakkaalle laaditaan suunnitelma, jonka tavoitteena on
edistaa ja yllapitaa asiakkaan hyvinvointia, osallisuutta ja toimintakykya. Asiakkaat osallistuvat
suunnitelman laatimiseen ja arvioimiseen oman toimintakykynsa puitteissa. Toimintakyvyn
kartoitus seka palvelun toteuttamissuunnitelma tallennetaan Terveys Effica —
asiakastietojarjestelmaan, joka vaihtuu huhtikuussa 2021 Apotti -jarjestelmaksi.
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Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksilolliset tarpeet. Helsingin
kaupungin vammaistyon ruokaopas sisaltaa kaikille yksikoille yhteisen ravitsemuskasikirjan ja
ohjeistuksen ruokailun jarjestamiseksi. Asiakkaiden riittava ravinto ja nesteen saanti seka
ravitsemuksen taso ovat tarkeita ja niita tulee seurata ja arvioida. Hyva ravitsemus on
toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittdisen elaman sujumisen ja parantaa elamanlaatua.

Lounas, paivallinen ja iltapala Rastilankallion ryhmakotiin tilataan kaksi kertaa viikossa Helsingin
kaupunki Palvelukeskus Pakkala Catering:sta. Ryhmakodin tyontekijat vastaavat lisukkeiden
valmistamisesta ja ruoan esillepanosta. Aamiainen ja valipalat ryhmakodin henkilokunta valmistaa
itse. Elintarvikkeita tilataan Valio Oy:sta ja Wihuri Oy:sta viikoittain. Rastilankallion ryhmakodissa
noudatetaan elintarvikelakiin perustuvaa Omavalvontasuunnitelmaa Helsingin kaupungin sosiaali-
ja terveystoimialan toimipisteille.

Rastilankallion ryhmakodissa ruokaillaan yhteisessa ruokailutilassa. Tarvittaessa asiakas voi
ruokailla myds omassa huoneessaan tai haluamanaan aikana. Mikali asiakas sy0 eri aikaan kuin
muut, huolehtivat tyontekijat siita, ettei lammitettya ruokaa lammiteta enda uudelleen, vaan
asiakkaalle on varattu annos ennen lammittamista ja siirretty viiledan. Talla varmistetaan tarjotun
ruoan turvallisuus.

Ravitsemukseen ja nesteytykseen liittyvat riskit ovat yleensa sellaisia, joissa asiakas ei syysta tai
toisesta muista, halua tai kykene sydmaan tai juomaan riittavasti tai etta asiakkaiden nauttiman
ravinnon maara on liian suuri/pieni suhteessa heidan kulutukseensa. Asiakkaiden yksil6lliseen
ravitsemukseen ja nesteytykseen liittyvissa asioissa voidaankin konsultoida joko Vammaistyon
omaa tai terveydenhuollon ravitsemusterapeuttia. Ryhmakodissa on myds nimetty
ravitsemusvastaava, joka osallistuu seka toimialan ettd vammaistyon ravitsemukseen liittyviin
koulutuksiin. Ravitsemusvastaavalla on lahihoitajatutkinnon lisdksi ravitsemusalan tutkinto.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkdisy seka hygieniakdytannot

Fallpakan ryhmakodissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksia,
suosituksia ja ohjeita. Henkilokunta noudattaa Tavanomaiset varotoimet -ohjetta kaikkien
asiakkaiden kohdalla ja muita hygieniaohjeita, jotka 16ytyvat toimialan sisaisilta verkkosivuilta.
Konsultaatioapua saa kaupungin hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka
infektioldaakareilta.

Rastilankallion ryhmakodissa on kaikilla mahdollisuus kasien pesuun ja kdsihuuhteen kayttéon.
Yleista hygieniatasoa seurataan. Ryhmakotiin on nimetty hygieniavastaava, jonka tehtaviin kuuluu
mm. perehdyttda ja ohjeistaa tyontekijoita ryhmakodin hygieniakdytantoihin ja huolehtia oikeiden
aineiden ja valineiden kaytosta ja saatavuudesta ryhmakodissa.

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

Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasdaantdjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeista ladketieteellinen ja hoitotyon asiantuntijuus. Laite- ja
tarvikehankinnat tehdaan tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen ladkintalaitteiden
vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan keskus, joka vastaa myoés 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”. Ohjeessa on kuvattu ladkintalaitteiden hallintaan ja laiteturvallisuuteen
liittyvat keskeiset toiminnot. Yksikdiden esihenkilot ja nimetyt yksikdiden laitevastuuhenkil6t
vastaavat siitd, ettd yksikoissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja potilasturvallisuutta edistaen.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkilostolle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon
toimintayksikon nimedamaan vastuuhenkilon vastaamaan siita, ettd toiminnassa noudatetaan lakia
ja sen nojalla annettuja maarayksia. Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkild on
valinehuoltopaallikké. Taman lisdksi jokaiselle palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikolle on
nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkil6t. Linjajohto vastaa yksikkdnsa
vastuuhenkildiden nimedamisesta, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta. Sosiaali- ja
terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikdssadan.

Valviran tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta seka turvallisen kdyton edistaminen. Valviran internet-sivuilta [6ytyy mm. sahkdinen
kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kdytossa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kadyttdjan on ilmoitettava terveydenhuollon
laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta, riittamattémasta merkinnasta,
riittdmattéomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai kaytosta. HaiPro-jarjestelmassa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Terveydenhuollon laitteista vastaa ryhmakodin esihenkild, joka myos inventoi laitteet vuosittain
toimialan ohjeiden mukaisesti.

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

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

Rastilankallion ryhmakodissa ylldpitosiivouksesta vastaa SOL-siivouspalvelut. HUS Asvia
Tukipalvelut koostuu puhtaanapitopalveluista (ylldpito- ja perus-siivous, ikkunoiden pesu), seka
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jatteiden kuljetuksesta jatehuoneeseen. Siivous toteutuu kahtena paivan viikossa siten, etta
Rastilankallion ryhmakodin yleiset tilat sekd henkilokunnan sosiaalitilat siivotaan yhtena paivana ja
asiakashuoneiden lattiat ja saniteettitilat seka lisaksi osa yleisista tiloista toisena paivana.
Uudenmaan sairaalapesula pesee eritepyykit seka vuodevaatteet.

Kiinteistonhoitopalvelut saadaan kiinteistohuoltoyhtio HEKA (Helsingin kaupungin asunnot) idan
alue. Tarvittaessa henkilokunta voi olla kiinteistéhuoltoyhtioon yhteydessa puhelimitse.
Tarvittaessa kiinteistonhoitoon liittyva reklamointi tapahtuu esihenkilon ja
kaupunkiymparistétoimialan teknisen isannditsijan kautta.

9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset

9.1 Henkildstdon maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Rastilankallion ryhmakodissa on yksikon asiakastarpeita vastaava henkil6st6. Henkilostomitoitusta
suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkil6st66n ja tydon organisointiin
liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sddadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkilista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esihenkil® vastaa siitd, ettad toiminnassa (tyovuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maarasta ja toimintaymparistosta.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon
ammattihenkildista annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttaa koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisdksi riittavia ammattitaito- ja -
tietoja, seka sita, etta henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaali- ja terveysoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkildlla on tutkinnon lisdksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin.

9.2 Henkildstdn maara ja rakenne

Nimike Maara
Kotihuollonohjaaja 1

Ohjaaja 8

Ohjaaja (AMK) 2

Johtava Ohjaaja, yhteinen 3 ryhmakodille, vakanssi Fallpakan rk:ssa 1

Yhteensa 11 + johtava ohjaaja
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Esihenkil6lla 3 ryhmakotia johdettavanaan. Esihenkilon johtamien ryhmakotien valilla toteutetaan
henkildston yhteiskdyttda. Rastilankallion ryhmakotiin on kiinnitetty em. mainitut nimikkeet maarineen.

9.3 Rekrytointi

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

Etenkin tilapaista tyovoimaa rekrytoidaan Seure henkilostopalvelut OY:n kautta. Myds
ryhmakodissa harjoittelijana olleita sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita voidaan rekrytoida
maaraaikaisiin sijaisuuksiin kuten esim. kesdlomasijasuuksiin. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina
ja heidan palkkaamisesta on kaupungilla omat ohjeensa.

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

Rastilankallion ryhmakodissa esille tulleet vaaratapahtumat kasitelldan HaiPron, SPron ja
Ty6suojelupakin kautta yhdessa henkiloston kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyédynnetdan
toiminnan kehittamisessa. Sosiaali- ja terveystoimialan johto saa saannoéllisesti tiedot yksikdsta
tulleista ilmoituksista sahkoisten jarjestelmien kautta.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkildstoa ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilostoa (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkildston huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkilosto vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidan ldheisilladn on my6s keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetdadn toimialan sisdisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisaksi on erillisia infektioiden, lddkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

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

Rastilankallion ryhmakotiin on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, jota paivitetdan
tarvittaessa, kuitenkin vahintdan kerran vuodessa. Suunnitelman tarkoituksena on ohjata
pdivittadista tyoskentelya turvallisemmaksi niin tyontekijoille kuin asiakkaille.

Henkilosto osallistuu vuosittain tehtavaan vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa
tydnantaja ja tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tydpaikan vaaratekijat. Lisaksi tyontekijat ovat
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velvollisia tekemaan havisemistaan turvallisuuspoikkeamista kuten vioista ja puutteista
turvallisuuspoikkeamailmoituksen Tydsuojelupakki-jarjestelmaan.

Esihenkilo kasittelee kaikki tyontekijoiden tekemat ilmoitukset Tydsuojelupakissa ja kirjaa sinne
tapauksen syntyyn myotavaikuttaneet tekijat seka toimenpiteet, joilla tapahtuma voidaan jatkossa
estaa. Turvallisuuspoikkeamia ja ldhelta piti -tilanteita kasitelldaan myos henkilékunnan
kokouksissa. Turvallisuuteen liittyvissa asioissa voidaan konsultoida myds toimialan
turvallisuusjohtoa, tyosuojelua seka tyoterveyshuoltoa.

9.5 Henkildston rokotukset

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

Ty6- ja oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan tyéterveyshuollossa. Tyéharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Tyontekijat ja opiskelijat antavat esihenkil6lle selvityksen rokotteen ottamisesta. Mikali tyontekija
ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esihenkilé hdanet ottamaan yhteyttd omaan
tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja tyo- ja
oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilot omalle
terveysasemalle.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

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

Helsingin kaupungin palvelukartasta https://palvelukartta.hel.fi/ 16ytyvat tiedot kaikista
vammaisten asumispalveluiden toimipisteista seka siitd, miten niihin paasee. Rastilankallion
ryhmakodin tarkemmat tiedot ja kuvaukset 16ytyvat internetista ositteesta:

https://www.hel.fi/vammaiset/fi/asuminen/kehitysvammaisten-asumispalvelut/ryhmakodit/rastilankallio

Rastilankallion ryhmakodin kiinteiston omistaa Helsingin kaupunki.


https://palvelukartta.hel.fi/
https://www.hel.fi/vammaiset/fi/asuminen/kehitysvammaisten-asumispalvelut/ryhmakodit/rastilankallio
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10.2 Kuljetukset

Helsingin Matkapalvelu jarjestaa kuljetuksia vaikeavammaisille henkilGille. Kuljetuspalvelut
haetaan asiakkaan omalta sosiaalityontekijalta. Helsingin kaupungin palvelukeskus vastaa
matkojen valityksesta, kuljetusten seurannasta ja valvonnasta. Liikennoinnista huolehtivat sosiaali-
ja terveystoimialan kilpailuttamat yksityiset liikennditsijat.

Rastilankallion ryhmakodin tarvitsemat muut kuljetukset tilataan Staran logistiikkapalveluista.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistotyota ohjaavat mm. lainsaadanto, kaupunkistrategia ja
kaupungin ymparistopolitiikka seka toimialan oma ymparistéohjelma. Ymparistokuormituksen
vahentdminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vdhennettava syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkadyttoon, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyodynnettavaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden
(laakejate, pistava ja viiltava jate, biologinen jate, sairaalalasi, vaarallinen jate, sahko- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jarjestaminen kuuluu ryhméakodin vastuulle.
Ladkejatteiden kasittely ja havittdminen kuvataan Rastilankallion ryhmakodin
ladkehoitosuunnitelmassa.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikdssa. Yksikk6a koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikoissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kdantya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikon
esihenkilén puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkilotietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttaman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli ndytettava toteen, etta omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilotietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja l[apinakyvyytta; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tdsmallisyyttd; sailytyksen rajoittamista; seka eheyttad ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, sdanndllisesti ja
dokumentoidusti, vahintdaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijoiden perehdytyksissa, kayttooikeuksien
hallinnalla, kdytonvalvonnalla, ohjeistuksin seka saanndlliselld koulutuksella. Tietosuojan
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toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle, ja esihenkil6t erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittaista tyoskentelya tastakin nakdkulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siita, etta rekisterdidylla eli henkildlla, jonka tietoja kasitelldan, on
oikeus pyytda omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, ettd han ei kasittele kenenkddan muun

salassa pidettdvia henkilotietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hdanen tulee tyotehtaviensa
puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

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

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara

Rastilankallion ryhmé&kodin selvitys tietosuojakéytéanndista | 2.7.2020

Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan tyontekijat suorittavat kaupunginkanslian
tietosuojaverkkokoulutuksen. Tama tietosuojakoulutus on kaikille tyontekijoille pakollinen.
Esihenkilo huolehtii, etta kaikki tydyhteisdn jasenet ovat sen suorittaneet. Taman lisaksi sosiaali- ja
terveystoimiala on mukana sosiaalihuollon asiakasasiakirjalain toimeenpanoa tukevassa
valtakunnallisessa Kansa-koulu -hankkeessa. Hankkeessa valmennetaan sosiaalihuollon henkilsto
asiakasasiakirjalain mukaiseen, valtakunnallisesti yhtendiseen, maaramuotoiseen kirjaamistapaan.

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Tyontekijan perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdydaan lapi, mista nama ohjeistukset |6ytyvat. Tyohon
tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko. saanndksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista
|oytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet “Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnat, salassapito ja tiedon antaminen” seka "Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisaksi toimialalla on ohjeistettu kdyttooikeuksien antamisesta.

Esihenkild valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilttietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Kayttdoikeudet ovat maaritelty tyontekijaryhmittain. Toimialan
tietohallinto seka ryhmakodin esihenkil6 valvovat henkilotietojen kasittelya ja vastaavat siitd, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan.

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

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

Ryhmakodin tietosuojakysymyksiin vastaa yksikén esihenkil6.
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12. Seuranta, paivitys ja raportointi

Toimialatason omavalvontasuunnitelman toteutumista tuetaan ja seurataan kehittdmisen tuessa.
Toimialan johdolle tuotetaan kerran vuodessa toteumaraportti. Palvelukokonaisuuksien johdolle
raportoidaan palvelukokonaisuuksittain ainakin kerran vuodessa. Muu linjajohto seuraa omaa
toimintaansa.

Rastilankallion ryhmakodin omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain. Paivityksen
yhteydessa laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia
tavoitteita.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esihenkilo ja hanesta seuraava.

14. Suunnitelman hyvaksynta

Helsingissa 2.7.2020

Pia Yletyinen Kristiina Raiha
Johtava ohjaaja Vammaisten asumispalvelupaallikko
Lisatietoja:

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

Minna S&ila, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

lImoitusten kasittelijat (esihenkild ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonlaakari) saavat viestin sdhkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteita vaativat asiat kasitellaan heti. Esihenkil6 tekee
lisamerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. llmoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Esihenkilon tulee huolehtia, etta jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esihenkil®) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmaille tasolle voidaan siirtda kasiteltavaksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkda laajempi kdsittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esihenkilokokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan
eteenpdin asianomaisille vastuuhenkilGille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Téllaisia
vastuuhenkil6ita voivat olla linjajohdon lisdaksi esim. potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat
ja infektioldaakarit, opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat
kasitella esiin tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittdaa tasmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

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

e Yksikon ja tason 5 esihenkildiden kokouksissa késitelldan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myos toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitelladn tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakadytantojen
muutokseen.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma késittelee HaiPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakdytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.
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e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdaan kerran vuodessa.
e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.
Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esihenkil6ita ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa,
jarjestelmasta saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kéasittelya vaativia
havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttoonottoa ja kehittamista.
HaiPron paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.

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

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

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosddannosten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esihenkil6 vastaa siitd, ettd jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskdytdannoista.

IImoitus tehdddn SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
lImoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisestd myos asiakastietojarjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikon esihenkildlle. Imoituksesta menee
tieto myos linjajohdon kaikille esihenkiléille (my6s palvelukokonaisuuksien johtajille).

IImoitusten kasittelijat (esihenkil ja ensisijainen sijainen) saavat viestin séhkodpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteita
vaativat asiat kasitelldan heti. Imoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Esihenkild
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sahkdiseen lomakkeeseen seka varmistaa, ettd toimenpiteisiin ryhdytaan. Esihenkild voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esihenkil6ltdan. Esihenkilon tulee huolehtia, etta
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esihenkil6ille) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltdavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.
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e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladan oman tyoyksikon
epakohtailmoituksia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esihenkildiden kokouksissa kasitellaan ko. tason tapahtumia ja raportit
huomioiden myds toteutuneet kehittamistoimet vahintadn 2 kertaa vuodessa ja
toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

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

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa.

e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydesséa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkil6ita ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kéasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittdamisen tuessa.

Liite 3 Rastilankallion ryhmakodin tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

EU:n yleista tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jaljempana tietosuoja-asetus)
astui voimaan 25.5.2018. Tietosuoja-asetus maarittelee henkil6tietojen kasittelya koskevat periaatteet ja
sen, milloin kasittely on lainmukaista. Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina organisaation johdolla.
Kaupungin tietosuojavastaavan asema ja tehtdvat maaraytyvat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
perusteella. Hin neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalainsadadannon mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta
tietosuojalainsdadoksida noudatetaan ja tekee tdhan liittyvia tarkastuksia. Lisdksi hdn tekee yhteistyota
tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen yhteyspisteena kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekeman linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liilkelaitokseen on nimettdva tietosuoja-asioiden vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkiléna kyseisen
organisaation ja tietosuojavastaavan valilla, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan tietosuoja-asioissa.
Lisaksi jokaisen henkilorekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkil®, joka omalta osaltaan vastaa
kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

Rastilankallion ryhmakoti osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden talla itsearviointiin
perustuvalla selvityksella, jota sailytetdan yksikon omassa hallussa osana omavalvontasuunnitelmaa.
Padperiaatteena on, etta henkilotietoja kasitelldan huolellisesti ja asiakkaiden henkil6tiedoista pidetdan
mahdollisimman hyvaa huolta.

Tietosuoja

Tietosuojalla tarkoitetaan henkilotietojen suojaamista. Ihmisten henkilotietoja tulee vammaisten
asumispalveluissa kasitella siten, etta yksityiselaman suoja on turvattu. Henkil6tietoja ovat tiedot, joiden
perusteella henkil6 voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti yhdistamalla yksittdinen tieto johonkin
muuhun tietoon. Henkil6tietoja ovat esimerkiksi asiakastiedot, valokuva, henkil6tunnus ja puhelinnumero.

Vammaistyossa on kaytdssa asiakastietojarjestelma, Terveys Effica. Terveys Effican -kayttdoikeudet
haetaan kirjallisesti Kdyttdoikeus- ja vaitiolositoumuslomakkeella. Lomakkeiden sdilytyksestd vastaa
toimipisteen esihenkild. Esihenkild myontaa tyontekijoille Terveys Effica -kayttdoikeuden aina tyosuhteen
mittaiseksi. Mikali tyontekijan tydsuhde paattyy, poistaa esihenkil kayttéoikeuden viipymatta.
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Jokaisella tyontekijalla on oma, henkilokohtainen kayttajatunnus Terveys Effica -asiakastietojarjestelmaan.
Tunnusta ei saa luovuttaa ulkopuolisille. Saatuaan Terveys Effican kayttooikeudet, tyontekija sitoutuu
noudattamaan erityista huolellisuutta asiakastietojarjestelman kaytossa seka olemaan kayttamatta
jarjestelmaa muuhun kuin tyétehtéviensa hoitoon. Esihenkil vastaa siita, etta tyontekijan kayttdoikeudet
ovat tehtavien mukaiset ja ajantasaiset.

Kayttooikeuden saatuaan tyontekija sitoutuu kasittelemaan vain niiden asiakkaiden tietoihin, joihin hanella
on asiakassuhde tai muu perusteltu syy. Tyontekijan vaitiolovelvollisuus koskee kaikkea
asiakastietojarjestelmassa olevaa tietoa.

Asiakkaita koskevien tietojen kasittely vaatii aina ammatillista harkintaa. Tyontekijan tulee kyeta
arvioimaan, mita tietoja han todella tarvitsee tydtehtaviensa hoitamiseen. Asiakaskertomukseen kirjataan
ainoastaan asiakkaan hoidon ja palvelun kannalta oleelliset asiat. Asiakasta koskevat tiedot paivitetdan
viipymatta ja paivittaiskirjaukset tulee tehda mahdollisimman reaaliaikaisesti.

Esihenkil® vastaa siita, etta kaikki tyontekijat saavat riittdvan perehdytyksen Terveys Effica -
asiakastietojarjestelman kayttoon sekda vammaistyon kirjaamiseen liittyviin sovittuihin toimintatapoihin.
Jokaiseen toimipisteeseen on nimetty myos kirjaamisvastaava, joka auttaa tyontekijoita asiakastietojen
dokumentointiin liittyvissa asioissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan intranetistd, Helmesta loytyy Terveys Efficaan liittyvia ohjeita, oppaita seka
koulutusvideoita. Sosiaali- ja terveystoimialan intranetista (Helmi) 16ytyy myos Tietosuojakasikirja, joka on
kattava oheistus kaikille henkildtietoja kasitteleville tyontekijoille.

Tietoturva

Tietoturva tarkoittaa toiminnassa kaytettavien kaikenlaisten tietojen turvaamista vaaristymiselta ja
asiattomalta kaytolta seka varmistamista, etta tiedot ovat saatavilla, kun niita tarvitaan. Kasiteltiinpa
henkilotietoja asiakastietojarjestelmissa, paperilla, kuvina tai keskustelemalla, tulee tyontekijoiden
varmistaa, etteivat tiedot joudu ulkopuolisten kasiin.

Asiakasta koskevat tiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaan Terveys Efficaan. Asiakastietoja sisaltavat
paperit ja muut dokumentit sailytetddn Fallpakan ryhmakodin toimistoissa, lukituissa kaapeissa.
Tarpeettomat asiakasta koskevat asiakirjat havitetdaan, viemalla ne tietoturvasailioon. Asiakirjoja ei saa
havittaa silppuamalla.

Tyontekijat kirjautuvat ulos tydasemilta aina kun poistuvat koneen aarelta tai lopettavat tyoskentelyn.
Tybasemia ei saa jattaa auki, jotta asiakastiedot eivat paady ulkopuolisten kasiin. Asiakkaasta ja hdanen
asioistaan keskusteltaessa tulee huolehtia, etteivat tiedot paady ulkopuolisten tietoon. Tyontekijoiden
vaitiolovelvollisuus jatkuu my6s tydsuhteen paatyttya. (Asiakaslaki 14 §, 15 §).

Mikali ryhméakodin esihenkilo katsoo, ettd on perusteltua syyta tarkistaa tyontekijan asiakas- tai
potilastietojen kasittelyd, han voi ottaa yhteytta tietosuojalakimieheen. Asiakastietojen kasittelysta
annetun lain 20 &:n 4 momentin mukaan sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antajien tulee seurata ja
valvoa, ettd sen antamaan palveluun liittyva tietosuoja ja tietoturva toteutuvat. Jos joku on lainvastaisesti
kasitellyt asiakastietoja, tulee asianomaisen palvelujen antajan ryhtya oma-aloitteisesti tarvittaviin
toimenpiteisiin.

Henkil6tietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti.
Rekisteroidylle tulee kertoa ymmarrettavasti hanen tietojensa kasittelysta. Laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista (13 §) edellyttds, ettd asiakasta tulee informoida tietojen késittelysta ennen kuin
asiakas tai hanen edustajansa antaa sosiaalihuollon toimijoille tietoa.

Asiakkaalla on oikeus saada tietda:
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e Kuka on rekisterinpitaja?

e  Miksi tietoja tarvitaan?

e Mihin tietoja kaytetaan?

e  Mihin tietoja sdanndnmukaisesti luovutetaan?

e Miten asiakas voi kayttdaa henkilotietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan?

Asiakkaan informointi tietojen kasittelysta kirjataan Terveys Efficaan ASSEU- tai OHJ -lehdelle, Asiakkaan
informointi tietojen kasittelysta -fraasilla.

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerattava tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niita saa mydhemmin kasitella ndiden tarkoitusten kanssa
yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin tarkoituksiin, joita varten
niita kerataan. Kaytettavan tiedon maara minimoidaan. Tietojen on oltava tasmallisia, epatarkat ja
virheelliset henkilotiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa sailyttda ainoastaan niin kauan kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja kasitellaan tavalla, jolla varmistetaan
henkilotietojen asianmukainen turvallisuus, tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta
seka vahingoittumiselta.

Henkil6tietojen kasittely tyosuhteen yhteydessa

TyOnantaja saa kasitelld vain valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, jotka
liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille
tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat ty6tehtavien erityisluonteesta.

Vaitiolovelvollisuus

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavat tietoa sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta
henkilosta, ovat salassa pidettavia. Asiakkaasta saatuja tietoja kaytetdan palvelun antajan toiminnassa eika
niitd luovuteta luvattomasti ulkopuolisille. Tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella tai nimenomaisen lainsddannoksen nojalla. Tietoja voidaan antaa tdysi-ikdisen asiakkaan
suostumuksella edellyttden, ettd han ymmartaa suostumuksen merkityksen. Jos suostumusta ei voida
saada taikka jos asiakas tai hanen laillinen edustajansa kieltda tiedon luovuttamisen, voidaan kuitenkin
tietyin edellytyksin antaa salassapitovelvollisuuden estamatta tietoja, jotka ovat valttamattomia asiakkaan
hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi, jarjestamiseksi, toteuttamiseksi tai toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14 §).

Henkilorekisterit

Kuhunkin rekisteriin kirjataan vain ne tiedot, jotka on maaritelty siihen kerattaviksi ja tietoja saa kayttaa
siihen rekisteriin kuuluvia ty6tehtéavia tekeva tyontekija omien tyétehtaviensa laajuudessa.
Rekisteriselosteessa olevat tiedot ovat osa niista tiedoista, jotka rekisterinpitdjan tulee kertoa
rekisterdidyille. Muut tiedot annetaan rekisteroéidyille kaupungin Internet-sivuilla.

Rekisteroidylla on oikeus saada vahvistus siitd, ettd hanta koskevia henkil6tietoja kasitelldan tai etta niita ei
kasitelld. Kaupungin palvelujen kayttdja voi pyytaa jaljenndkset omista tiedoistaan. Asiakkaan itsensa
pyytamat tiedot tulee toimittaa hanelle ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa
pyynnoén vastaanottamisesta. Henkilotietopyynnoét tehddan joko sdahkoisesti asiointi.hel.fi-sivustolta tai
paperilla Tarkastuspyynto- tai korjausvaatimuslomakkeella, joka 16ytyy
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/tietosuojasta-tarkemmin-
sivulta.
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Omat tiedot on oikeus saada maksutta. Jos henkil® kuitenkin pyytdaa useampia jaljenndksia, kaupunki voi
perid niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun. Henkilotietopyyntdjen
kasittelyprosessi on ohjeistettu toimialan Tietosuojakasikirjassa.

Tietojen luovutus rekisterdidylle

Henkil6tietolain 26 §:ssa on maaritelty henkilolle tarkastusoikeus henkilorekisteriin. Asiakkaalla on siis
oikeus saada selvitys siitd, mita tietoja hanesta on viety henkilorekisteriin. Asiakkaalla on my6s oikeus
vaatia itsedan koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hanen mielestdaan ovat kyseessa olevan
palvelun tai etuuden antamisen kannalta virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita.

Vastaus rekisteréidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

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

Miten voi tehda tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

Kaupungin Internet-sivuilla ohjeistetaan tietopyynnon ja tietojen korjausvaatimuksen tekemiseen.
Palveluun kirjaudutaan kautta. Pyynto ohjautuu asiakkaan valitsemalle toimialalle, virastolle
tai liikelaitokselle ja sen sisalla pyynto ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot toimitetaan asiakkaalle
asiointi.hel.fi kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekisterdidylla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilotietojen
kasittelyssa rikotaan sita koskevaa lainsaadantoa.

Liite 4 Ladkehoitosuunnitelma

Vammaistyohon on laadittu ja hyvaksytty yhteinen Ladkehoitosuunnitelma 26.8.2019.
Ladkehoitosuunnitelman liitteeksi jokaisessa yksikossa tehdaan yksikkokohtainen
ladkehoitokdytantojen kuvaus.

HELSINGIN KAUPUNKI TOIMINTAOHIJE
SOSIAALI- JA TERVEYSTOIMIALA

Perhe- ja sosiaalipalvelut

Vammaistyo 16.9.2019

YKSIKON LAAKEHOITOKAYTANTOJEN KUVAUS, liite ladkehoitosuunnitelmaan

Yksikkd / alayksikkd
SOTE/PESO/NVAMTY/VASLA/ Rastilankallion ryhmakoti

Esimies
Pia Yletyinen
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Laakkeiden tilaamis/
toimittamiskaytannot:

Laakehoitoluvan saanut yohoitaja jakaa ladkkeet
viikonloppuna dosetteihin. Samalla hén tarkistaa etta laakkeita
riittda seuraavaksi kahdeksi ( 2 ) viikoksi ja tekee tarvittaessa
sahkoisen tilauksen Vuosaaren apteekkiin. Apteekki toimittaa
ladkkeet rynmakotiin torstaisin. Asiakkailla on tilit Vuosaaren
apteekissa.

Apteekkiin on toimitettu johtavan ohjaajan yllapitama nimilista
tyontekijoista, joilla on asiakkaiden laédkkeenosto-oikeus.

Laékkeiden jakaminen/
antaminen:

Laakehoidon luvan saanut tyontekija jakaa laakkeet
asiakaskohtaisiin dosetteihin viikonloppuna yévuoron aikana
seka tarkistaa, ettéd voimassa olevat ladkelistat ovat ajan
tasalla. Jakaja kuittaa ladkehoidon seurantalomakkeeseen
jakaneensa ladkkeet.

Laakehoidon luvan saanut tyontekija tarkistaa laakkeet ennen
dosettien aloittamista ja kirjaa samaan seurantalomakkeeseen
tarkistaneensa ladkkeet. Mikéali tarkastuksessa havaitaan
poikkeamia, toimitaan ladkepoikkeamaohjeen mukaan.
Yovuorolainen pesee dosetit su-ma yona.

Tyobvuorossa oleva ladkkeenantoluvan saanut vastuuohjaaja
antaa ladkkeet dosetista asiakkaalle ja huolehtii, ettd oikea
asiakas saa ladkkeet oikeaan aikaan. Lisdksi huolehtii, etta
asiakas ottaa laakkeet.

Laakekaappien avainten
séilyttdminen:

Vastuuvuorossa oleva tyontekija pitaa laakekaapin avaimia
hallussaan ja luovuttaa ne seuraavan vuoron
vastuuvuorolaiselle.

Laakkeiden sailyttdminen:

Laakkeet sailytetd&n ryhmakodin toimistossa lukitussa
ladkekaapissa. Jokaisella asiakkaalla on oma hylly jossa
ladkkeita sailytetaan.

Jaakaappisailytysta vaativat ladkkeet sailytetaan
ladkejadkaapissa.

Avatut voiteet ja muut tuotteet sailytetaan asiakkaan oman
kylpyhuoneen kaapissa, mikali se on turvallista eik& vaadi
kylmasailytysta.

Laakekaapin alakaapissa sailytetaan la&kehiili seka
joditabletit.

Laékehuoneen/-kaapin
siivous, ladkejadkaappi
(lampétilaseurannat):

Ladkekaappi siivotaan tarvittaessa. Ladkkeita jakava tyontekija
siivoaa laakekaapin ja poistaa vanhentuneet laakkeet.
Ladkekaapin vastuuhenkil6 tarkistaa etta ladkekaappi on
asianmukaisesti hoidettu.

Ladkejaakaapin lampdotilaa seurataan kerran vuorokaudessa.
YoOhoitaja seuraa ja merkkaa lampdtilan seurantavihkoon.




Helsinki

Laakejatteet; sailytys ja

Tarpeettomat tai vanhentuneet laédkkeet toimitetaan

palautuskaytannot: havitettavaksi apteekkiin mahdollisemman pian. Havitettavista
ladkkeista pidetadn seurantaa, kansio loytyy laakekaapin
alakaapista. Viiltavat jatteet toimitetaan asianmukaisesti
omissa astioissaan apteekkiin havitettavaksi.

Laékehoitoon

perehdyttdminen:

Johtava ohjaaja valvoo laékehoidon toteuttamista ja laatua,
paattaa tyonjaosta, tehtavista ja yhteistyosta. Yksikon
vakituiset ladkehoidon koulutuksen saaneet laillistetut
terveydenhuollon ammattihenkilét kantavat kokonaisvastuun
la&kehoidon toteuttamisesta yksikdissa. Jokainen ladkehoitoa
toteuttava tai siihen osallistuva kantaa silti vastuun omasta
toiminnastaan. Perehdyttaminen la&kehoidon kaytantoihin
tapahtuu laékehoidon kriteerien mukaan. Lyhytaikainen
sijainen tyoskentelee tiimin jasenend, jolloin perehdyttaminen
tydssa tarvittavan laakehoidon osalta tapahtuu tyon
yhteydessa tiimin muiden jasenten ohjauksella silta osin, mita
han tydssaan tarvitsee

Perehdytysohjelmaan kuuluu:

-tyontekijan perehdyttaminen laakehoitoon
-ladkehoitosuunnitelman lapikaynti

-ladkehoidon tietolahteiden ja ohjeistusten esittely .
Yksikdssé on tulostettuna:

+Turvallinen laakehoito Helsingin sosiaali- ja
terveystoimialallal.11.2017

+Vammaistyon la&kehoitosuunnitelma
+Turvallisen laékehoidon opas ( THL 2016)
+Netista 16ytyy : https://pharmacafennica.fi

Tavoitteena on, ettéa ladkeluvalliset hoitajat/ohjaajat tuntevat:
-tavallisemmat yksikdsséa kaytettavat laakkeet

-kaikki yksikon asiakkaiden ladkkeet, niiden vaikutukset ja
sivuvaikutukset

-yksikon laaketilauskaytannot

-erilaiset tavat toteuttaa laakehoitoa.

Jokaiselle uudelle tydntekijalle nimitetaan perehdyttdja, joka
on vastuussa hanen ohjaamisestaan. Perehdytysaikana
perehdyttdja vastaa ladkehuollosta. Perehdytyksen tulee
sisaltaa riittavan usein ohjattua ladkkeidenjakoa. Yksikdiden
la&kehoidon kokonaisperehdytyksestéa vastaavat yksikon
lAdkehuollosta vastaavat nimetyt henkilot.

Pvm ja l&ahiesimiehen
allekirjoitus

2.7.2020 Pia Yletyinen
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