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Johdanto

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

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttds, ettad terveydenhuollon toimintayksikén on
laadittava suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden tdytant66npanosta.
Suunnitelmassa on otettava huomioon potilasturvallisuuden edistaminen yhteisty6ssa
sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

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

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

® suunnitelma on pidettava julkisesti ndhtavana
* sen toteutumista on seurattava sdannollisesti

e toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostélta
saanndllisesti kerdttavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttdvit toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tamé& on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan, Vammaisten asumispalveluihin kuuluvan Roihun
ryhmédkodin omavalvontasuunnitelma.

Toimialan yhteinen seka yksik6iden suunnitelmat ovat saatavilla Helsingin kaupungin
verkkosivuilla. Roihun ryhmékodin omavalvontasuunnitelma on esilld myds ryhmakodin jokaisen
kerroksen asiakastilassa siten, ettd kaikki omavalvonnasta kiinnostuneet henkilét voivat tutustua
silhen helposti ja ilman erillistd pyynt6a.

Kansalliseen potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 méaaritelman mukaan asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kayttavaa henkil6a. Tamén suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kdytetdadn palvelujen kayttdjastd ilmaisua asiakas.
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1 Suunnitelman laatiminen ja yll4pito
Palveluntuottajan organisaatiorakenne on:

e toimiala: Sosiaali- ja terveystoimiala

¢ palvelukokonaisuus: Perhe- ja sosiaalipalvelut
e palvelu: Vammaistyé

® yksikkd: Vammaisten asumispalvelut

e alayksikkd: Roihun ryhmikoti.

Palvelukokonaisuuksien johto mairittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehddén. Vammaisten asumispalveluissa suunnitelma laaditaan jokaisessa alayksikéssa.
Suunnitelman laatimisesta vastaa alayksikén eli ryhmakodin esimies.

Roihun ryhmakodin omavalvontasuunnitelmana on laadittu yhteisty6ssa ryhmékodin
tyontekijéiden kanssa. Suunnitelmaa arvioidaan ja péivitetian toiminnassa tapahtuneiden
oleellisten muutosten jilkeen, kuitenkin vihintdin kerran vuodessa.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Tama on Roihun ryhmékodin omavalvontasuunnitelma. Roihun ryhmdkoti on yksi Helsingin
sosiaali- ja terveystoimialan vammaisten ryhmikodeista.

Roihun ryhmékoti

Roihuvuorentie 3A (Keijukaistenpolku 14 A), 00820 Helsinki
PL 82860, 00099 Helsingin kaupunki

puhelinnumerot

Roihu 4: 09 310 53004 / 040 634 2291

Roihu 5: 09 310 47240 / 040 334 3273

Roihu 6: 09 310 56370 / 040 533 8536

Palvelun vastuuhenkild ja toimintayksikén vastaava esimies on
osastonhoitaja Anu Halla

puhelin: 09 310 53003 / 050 300 8640

sdhkoposti: anu.halla@hel.fi

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

- Jarjestda ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksid terveyden ja hyvinvoinnin yllapitdmiselle ja edistimiselle, edistda
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta sekd ehkiisee ja vihentaa sosiaalisia ja
terveydellisid ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtévist ja sosiaali- ja
terveystoimen lddkehuollosta.
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Vammaisten asumispalvelut on tarkoitettu vammaisille henkilille. Kehitysvammalain mukaista
asumispalvelua jarjestetaan ryhmakodeissa, asuntoryhmissa ja tukiasunnoissa. Apua ja tukea
jarjestetaan asiakkaan tarpeen mukaan ymparivuorokautisesti tai osavuorokautisesti.

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 jarjestetddn seka ryhmamuotisesti etta tukiasunnoissa.
Lisaksi vammaisten asumispalvelut tarjoavat lyhytaikaista asumista sekd asumisen valmennusta.

Vammaisten asumispalvelujen toiminta ldhtee asiakkaiden tarpeesta. Tyontekijit auttavat,
hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta tdman paivittdisissa toiminnoissaan. Tavoitteena on edistda
asiakkaan osallisuutta, itsemaaraamisoikeutta ja yhdenvertaisuutta.

Roihun ryhmakoti tarjoaa ymparivuorokautisia asumis- ja hoivapalveluita 27 aikuiselle
helsinkildiselle kehitysvammaiselle henkil6lle. Asukkaille tarjotaan kaiken kattavaa hoitoa,
huolenpitoa ja apua kaikissa paivittaisissa toiminnoissa, jokaisen yksilollisen tarpeen ja
voimavarojen mukaan.

Roihun ryhméakodin toiminta perustuu kaupungin arvoihin ja toimintaperiaatteisiin. Toiminnan
kulmakivia on asukkaiden kunnioittava kohtaaminen asukkaan omia voimavaroja hyédyntéen.
Asukkailla on mahdollisuus kokea osallisuutta ja aktiivista arkea toiveidensa ja mieltymystensa
mukaan. Ryhmakodista kidydaan yksil6llisesti ty6- ja pdivatoiminnassa tai vietetdan eldkepaivia
kotona.

Tyontekijat auttavat, ohjaavat ja tukevat asiakkaita terveydentilaan, hygieniaan seka
ravitsemukseen liittyvissd asioissa. Asiakkaat saavat tyontekijéiden apua ja ohjausta myés vapaa-
ajan suunnittelussa seka sosiaalisten suhteiden yllapidossa. Lisdksi tydntekijat tekevat tiiviisti
yhteisty6ta asiakkaiden omaisten, Idheisten, sosiaalityontekijciden, tyo- ja paivatoimintojen seké
terveydenhuollon toimijoiden kanssa.

Asiakkaiden toimintakykyd arvioidaan vdhintaan kerran vuodessa. Asiakkaille laaditaan vuosittain
henkilokohtainen ohjaussuunnitelma, jossa huomioidaan kunkin asukkaan kokonaistilanteen
kannalta tarkeimmaét toiminnot ja laaditaan niille konkreettiset tavoitteet. Asiakkaat osallistuvat
suunnitelman laadintaan oman toimintakykynsa mukaan ja heidan omat nidkemyksensa kirjataan
myds suunnitelmiin. Tavoitteena on, etta jokainen asukas voi eldd mahdollisimman rikasta ja
omannakaoistd elamaa toimintakykynsa seka kulloisenkin elamantilanteensa mukaan.

4 johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ty6ntekija on vastuussa omasta ty6stdan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittdmiseen ja asiakasturvallisuuden edistimiseen.
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Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkiloni ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana keritdan tietoa toiminnan
riskeistd ja laatupoikkeamista. Téllaista palautetietoa kaytetdan hyviksi toiminnan kehittamisessa.

Roihun ryhmakoti on Helsingin kaupungin vammaistyén ja vammaisten asumispalveluihin kuuluva
asumisyksikkd. Vammaisten asumispalvelupiillikkéna toimii Kristiina Rih3, kristiina.raiha@hel fi
ia ryhmékodin esimiehend on osastonhoitaja Anu Halla, anu.halla@hel.fi.

Roihun ryhmiékodissa johtamiseen liittyvid rakenteita ovat esim. tyéryhmikokoukset,
henkildkuntakokoukset sekd kehittamispaivit. Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimen
johtamisen mallin keskeista ydint4 on yhteinen tyd, itseohjautuvuus ja sisdinen motivaatio. Mallia
noudatetaan Roihussa.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu seké potilas- ja asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja
laatuongelmien ennakoinnilla ja hallinnalla estet4in vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan
kannalta kielteisia tapahtumia.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetaan neljin nikdkulman eli nelimaalin
kautta. Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskeniin. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkildstékokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Roihun ryhmiékodin toimintaa kehitetdén ensisijaisesti vammaistydn sekd vammaisten
asumispalvelujen tuloskortin sekd vammaisten asumispalvelujen laatutason pohjalta. Tydntekijat
osallistuvat ja sitoutuvat myés toimialan yhteisiin kehittamishankkeisiin.

Ryhmdkodissa on kdyt6ssd RAFAELA® -kehitysvammatyén luokitusmittari. Kehitysvammatyén
luokitus tarkoittaa asiakkaiden kehitysvammatyén mittaamista ja arviointia. Luokituksessa
mitataan ja arvioidaan toteutunutta kehitysvammatyéti ja sen kuormittavuutta. Tydntekijat
arvioivat asiantuntijoina ovatko asiakkaiden tarpeet ja henkiléstéresurssit tasapainossa.
Jarjestelmd tuottaa paivittéin tietoa asiakkaiden yksilsllisen hoidon ja tuen tarpeesta seki
kehitysvammaty6n tyépanoksesta.

Esimies seuraa sadnnéllisesti luokitusmittarin tuottamaa tietoa ja tekee niista kuukausittain
kirjallisen analyysin. Tdma RAFAELA®-kuukausiraportti kasitellaan tysntekijsiden kanssa jase
tallennetaan kaupungin sisiiselle verkkosivulle, RAFAELA® -tyétilaan, josta se on myds muiden
asumispalvelujen esimiesten sekd vammaisten asumispalvelup4illikdn saatavilla. Tavoitteena on,
ettd jdrjestelmédn tuottaman tiedon avulla henkildstdvoimavarat voidaan kohdentaa asiakkaiden
tarpeen mukaan mahdollisimman oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Jarjestelma mahdollistaa
my®&s yksikdiden vilisen vertailun.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seki turvallisuuden
jarjestamisesta. Johto huolehtii, ettd toimintaympériston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
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tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seki
toiminnan hairiéttdmyyden varmistaminen paivittdisessd toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kdsittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin sek3 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 pystytddn varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan
toiminnan jatkuvuus héiritilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on lakisddteinen velvoite. Ty6paikan turvallisuus
rakentuu hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tydnantaja ja
tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tydpaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tyénantaja
vastaa siitd, ettd tyopaikan olosuhteet ovat tydntekij6ille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen
arviointi vahentaa tyopaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisda ty6hyvinvointia seka
parantaa tyon tehokuutta ja tuottavuutta.

Roihun ryhmakodin riskeja ja vaaroja arvioidaan vuosittain. Arviointiin osallistuu koko henkildsté.
Tydsuojelupakki-ohjelman avulla henkilésté 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 péivittda. Dokumentoinnista vastaa
ryhmakodin esimies. Kirjalliset ohjeet 16ytyvat myds yksikon perehdytys- ja turvallisuuskansiosta.
Uudelle tyontekijdlle suunnitellaan perehtymisjakso ja nimetdan perehdyttija. Kiytdssid on
perehtymisrunko, josta tyontekija itse seuraa, ettd asiat on kayty yhdessa lapi.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetdan ja korjataan toimialatasolla lddkehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, asiakkaan eristamisen ja liikkumisen rajoittamisen,
hoidon dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympéristén
osalta.

Tydntekijdt ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit viipymatti omalle
esimiehelleen. Haittatapahtumien ja ldhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden huolellinen
kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntidmisesti
kehitystydssa on esimiehelld, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon
kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niistad keskustelu tyontekijdiden, 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 sdhkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jirjestelmén kautta.
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lImoituksen tekemiseen ei tarvita kayttdjatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kdsiteltdvdksi tapahtumayksikén esimiehelle, jonka on aloitettava iimoituksen kasittely viikon
kuluessa. limoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-
ilmoituksen kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttiména tyéntekijdiden on viipymitta ilmoitettava tyonantajalle SPro-
jarjestelmdssa havaitessaan epikohdan tai epakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmit kayttavit SProta.
Terveydenhuollon palveluissa terveydenhuollon henkildstd tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen
asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tydntekijat tekevit ilmoitukset havaitsemistaan epdkohdasta tai
epakohdan uhista SPro-jarjestelmaén erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. llmoituksen tekemiseen
ei tarvita kdyttdjatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelmi ohjaa ilmoituksen yksikén
ldhiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuolion nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesimiehen tehtdvina on kdynnistis tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
llImoitus voidaan siirtdi tarvittaessa kisiteltaviksi ylemmiaille taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttdmit toimenpiteet vaativat laajempaa kisittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jirjestelmain tehdyt ilmoitukset kisitellizn viipymatta
tai viimeistadn kahden viikon sisill3 ilmoituksen kirjaamisesta.

lImoitus epdkohdasta voidaan tehdé salassapitosiinnésten estamatts. Mikili epdkohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. llmoituksen tehneeseen henkilon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisallytettivd omavalvontasuunnitelmaan.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittdvéaa haittaa tai huomattavaa pysyvii haittaa tai hanen henkeensi tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myds kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyviin tai merkittavain vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta. Toimintaohje Vakavien
vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.

6.2.4 Tydsuojelupakki

Tydsuojelupakki on ty6viline tydntekijsille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelts piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vdkivaitatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eiki
kirjautumista.
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Tyosuojelupakki on tydviline johdolle, esimiehille sekd tydsuojeluorganisaatiolle tydturvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella
ty6tapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. limoitus tehd&an aina, kun tyon turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tydsuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyéturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehda johtamisen ja padtdksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyotapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista sekd vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, ldheltd piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maéaritelladn korjaavat
toimenpiteet, joilla estetddn tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tdta kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.
HaiPro- ja SPro-jdrjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan “Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”.

6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Riskien arviointi Roihun ryhméakodissa on kirjattu tdhan omavalvontasuunnitelmaan aihe
kohtaisesti. Esimerkiksi hygieniaan, ravitsemukseen, henkil6st66n tai tiloihin liittyvat riskit 10ytyvat
ko. otsikoiden alta. Tunnistettujen riskien lisdksi suunnitelmaan on kirjattu keinot niiden
ehkaisyyn, toimenpiteet riskin toteutuessa seka kehittamistoimenpiteet.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja padttksenteko

Vammaisten asumispalveluja haetaan asiakkaan oman asuinalueen vammaispalvelujen
sosiaalityontekijaltd. Vammaisen henkilon hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan
vammaistenpalvelujen sosiaalitydssa yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehddadan moniammatillisena
yhteistyona.

Arvioinnin ldhtdkohtana on henkilbn oma ndakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.
Arviointia tehdessa kunnioitetaan asiakkaan itsem&daraamisoikeutta, ottaen huomioon hdnen
toiveensa, mielipiteensa seka yksildlliset tarpeensa. Arvioinnin perusteella asiakkaalle laaditaan
palvelusuunniteimasuunnitelma.

7.2 Asiakas- ja palvelun toteuttamissuunnitelma

Vammaispalvelujen sosiaalitydntekija kirjaa asiakkaan hoidon ja palvelun tarpeen asiakkaan
henkilokohtaiseen, péivittdistd hoitoa ja palvelua koskevaan Asiakassuunnitelmaan. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut
tavoitteet. Lisdksi suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia
muutoksia.
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Roihun ryhmékodissa asiakkaan toimintakyky3 arvioidaan vuosittain. Toimintakykykartoituksen
pohjalta asiakkaalle laaditaan palvelun toteuttamissuunnitelma eli ohjaussuunnitelma, jossa
huomioidaan kunkin asukkaan kokonaistilanteen kannalta tirkeimmit toiminnot ja laaditaan niille
konkreettiset tavoitteet. Suunnitelma laaditaan, arvioidaan ja tarkastetaan yhdessi asiakkaan
kanssa, hénen toimintakykynsa seka kaytéssa olevat kommunikaatiokeinot huomioiden.
Suunnitelmaa laadittaessa huomioidaan yhteistyé asiakkaan ldheisten seki moniammatillisen
tiimin kanssa. Sekd toimintakyvynkartoitus ettd suunnitelma kirjataan asiakastietojérjestelmaan,
Apaottiin.

7.3 ltsemadraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemadraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilkohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen littyvat Idheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myds hinen tahdonvapauttaan ja itsemadraamisoikeuttaan.
Henkilékunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaziriimisoikeutta ja tukea
hénen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kehitysvammalain tavoitteena on mm. vahvistaa erityishuollossa olevan henkilén
itsemaadrddmisoikeutta ja itsendista suoriutumista seki vihentis rajoitustoimenpiteiden kayttoa
erityishuollossa. Helsingin kaupungin vammaistyssi on kiytéssa IMO-kisikirja,
ltsemaarddmisoikeuden ja itsendisen suoriutumisen tukeminen ja rajoitustoimenpiteet. Kisikirja
on tarkoitettu kaikkien tyéntekijdiden kaytto6n asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi.

Kaikille ryhmékodin asiakkaille on osana palvelun totuttamissuunnitelmaa laadittu suunnitelma
itsendisen suoriutumisen ja itsemairadmisoikeuden tukemiseksi ns. IMO-suunnitelma.
Suunnitelma laaditaan yhteistydssi asiakkaan, ty6- ja pdivdatoimintojen ja tarvittaessa asiakkaan
omaisten tai ldheisten kanssa. Tarpeen mukaan tyéntekijit voivat konsultoida myo6s
Kehitysvammapoliklinikan tyéntekijéita, kuten puheterapeuttia ja psykologia. Suunnitelma
paivitetddn tarvittaessa, kuitenkin vahintiin vuoden vilein.

Asiakkaan itsemaaraamiskyky tulee arvioida, jos on syyti epdilld, ettd se on pysyvisti,
pitkdaikaisesti tai toistuvasti alentunut. Arvion voi tehd3 Kehitysvammapoliklinikan psykologi
moniammatillisen tiimin avulla.

7.4 Itsemadraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan ldhtokohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemaariimisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemdaradmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkilgiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemairiimisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehddén asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.
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Padsdantona erityishuollon toteuttamisessa on toimiminen yhteisymmarryksessa asiakkaan
kanssa. Rajoitustoimenpiteilld puututaan asiakkaan perusoikeuksiin, ja sen vuoksi ne tulee

ymmartda viimesijaisiksi ja poikkeuksellisiksi toimenpiteiksi. Rajoitustoimenpiteitd koskeva

ohjeistus on kuvattu IMO-kasikirjassa.

Roihun ryhmakodin esimies vastaa siitd, etta paatokset rajoitustoimenpiteiden kiytdstd ovat
voimassa sekd asiantuntijoiden arviot on pyydetty ja huomioitu paatéksenteossa. Toteutuneet
rajoitustoimenpiteet tulee kirjata Apottiin ja ne tulee myds aina erikseen tilastoida
asiakastietojarjestelmaan annettujen ohjeiden mukaan. Rajoitustoimenpiteiden kayttoa
vammaisty6ssa seuraa rajoitustoimenpidetyéryhma.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiliden tehtdviana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemddradamisoikeutta sekd kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla eldmantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen sekd oikeus hyviin ja
arvokkaaseen eldmédan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seki hinti koskettavista asioista
ymmadrrettdvalld tavalla sekd tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, padtéksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan. Asiakasta koskeva asia on
kdsiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiseltd vakivallalta, huonolta kohtelulta ja
hyvéksikdytéltd. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyvi kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkdiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.

Roihun ryhmadkodissa asuva ihminen on toiminnan keski6ssa. Asiakkaan omat mielipiteet, myds
eridvdt mielipiteet ovat tarkeitd ja ne my6s kirjataan asiakastietojirjestelmain. Lisdksi asiakkaat
osallistuvat omien suunnitelmiensa tekemiseen toimintakykynsi puitteissa.

Asiakkaan ja tydntekijéiden vuorovaikutustilanteisiin kiinnitetdin ryhmikodissa erityista
huomiota. Ty6ntekijat ovat osallistuneet OIVA-vuorovaikutusmallin ja HYP:n eli huomioivan
yhdessdolon mallin koulutuksiin. Vuorovaikutustilanteissa kiytetdin apuna puhetta tukevia
kommunikaatiokeinoja kuten tukiviittomia ja kuvakommunikaatiota. Tavoitteena on, etta
tyontekijat antavat asiakkaille tilaa, ldsndoloa ja aikaa siten, etti jokainen asiakas tulee aidosti
kuulluksi ja arvostetuksi.

7.6 Osallisuus

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, ettd turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteiséllisyyttd ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittdmiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seki palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemubksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm.
asiakaspalautteet, asiakasraadit kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaality ja
jarjestéavustukset.

Asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten yhteydessa. Lisiksi spontaania
asiakaspalautetta tulee tyontekijoille ja esimiehille puhelimitse, sihképostilla ja kirjeitse.
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Palautetta saadaan niin asiakkailta, heidin liheisiltdan kuin yhteisty6kumppaneiltakin. Palautetta
kerdtadn vammaisten asumispalveluissa myos asiakastyytyviisyyskyselyiden avulla.

Roihun ryhmakodissa keritéin tietoa asiakkaiden toiveista ja tarpeista huomioiden heidin
toiminta- ja kommunikaatiokykynsi. Saatu tieto otetaan huomioon toimintaa suunnitellessa ja
laatua kehitettdessa. Lisaksi jrjestetddn omaisten iltoja, joissa yhteisid asioita kasitelldan.

Jos ryhmakodin asiakas tai hdnen liheisensd on tyytymitén palveluun, on hinells oikeus tehds
asiasta muistutus. Palautetta voi antaa myés kaupungin sihkdisen palautejarjestelmén kautta.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies sekd vammaisasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydess3, jos asiakas tai potilas on tyytymitodn hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessd myés asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut ldheiset, kuntalaiset seki yhteistystahot. 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. Sahképostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel. fi

Vammaisasiamiehen tehtdvini on edistad vammaisten henkilsiden vhdenvertaisuutta, tasa-arvoa
ja perusoikeuksien toteutumista. Vammaisasiamies toimii yhdyshenkilond, kouluttajana ja
asiantuntijana eri hallintokuntien vililla.

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

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikéissd kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja ldhityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikoissd, joissa toimii
sosiaalitydntekijoitd ja sosiaaliohjaajia.

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkilisi3 ympari
vuorokauden. Soittakaa terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.

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

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

Paivystysapu puh. 116117 palvelee ympiri vuorokauden

— Soitetaan ennen hakeutumista HUS:n sairaaloiden paivystyksiin.

— Voi myGs kysyd neuvoja ja hoito-ohjeita killisiin terveysongelmiin silloin, kun oma terveysasema
on kiinni.
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7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapdatodsten kasittely

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

Jos ryhmakodin asiakas tai hdnen Idheisensd on tyytymitdn palveluun, on hinelld oikeus tehda
asiasta muistutus. Palautetta voi antaa myos kaupungin sdhkéisen palautejérjestelmén kautta.
Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontap&atdsten kisittely on ohjeistettu toimialan
omavalvontasuunnitelmassa.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

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

8.1 Palvelun saatavuuden maardajat
Sosiaalipalveluja mydnnetddn kunnan asukkaille yksilékohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymétti ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittdmasti. Kiireellisissi tapauksissa
palveluja on jarjestettavd myos tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sididetty aikarajat:
» vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkip&ivan sisilla),
* toimeentulotukipaitéksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivand, muuten 7 pdivan sisilld),
* toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalityéntekijin tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistdan seitseméanteni arkipdivani).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Vastuu Roihun ryhmakodin asiakkaiden terveydenhuollosta on ensisijaisesti Kalasataman terveys-
ia hyvinvointikeskuksella, mutta osalla asiakkaista kdyttaa Laajasalon terveysasemaa.

Yhteisty6td tehdadn myds kotihoidon, kotisairaalan, erikoissairaanhoidon seki
Kehitysvammapoliklinikan kanssa. Kehitysvammapoliklinikan [d3karit paivystavit kehitysvammaan
liittyvissd sairauksissa ja niiden hoidossa ympari vuorokauden. Ladkareiden paivystyslista 16ytyy
ryhmakodin toimiston ilmoitustaululta.

Asiakkaiden suun- ja hampaidenhoito on keskitetty Kalasataman terveys- ja hyvinvointikeskuksen
suun terveydenhuollon palveluihin, josta kaikki asiakkaat saavat sddnnéllisesti kutsun
tarkastuksiin.
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Malmin sairaalan paivystyspoliklinikalla hoidetaan ympéri vuorokauden vaativaa kiireellisti hoitoa
tarvitsevia potilaita. Sielld hoidetaan iltaisin, viikonloppuisin ja pyhipivina myds asiakkaita, joiden
sairaus tai vamma ei voi odottaa oman terveysaseman aukeamista. Paivystysapu-
puhelinpalvelusta p. 116 117 saa terveydenhuollon ammattilaisen apua, neuvoja ja ohjeita ympéri
vuorokauden. Vakavissa ja dkillisissé sairastapauksissa ja vammoissa tulee soittaa Hitikeskukseen
112,

Ryhmakodin tyontekijit seuraavat asiakkaiden terveydentilaa péivittain ja kirjaavat siihen liittyvit
asiat asiakastietojérjestelmain. Myés 133karin tai muun terveydenhuollon ammattilaisen
asiakkaalle antamat ohjeet ja niiden toteuttaminen dokumentoidaan.

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoitoon liittyvi riski on puutteellinen tiedonkulku eri toimijoiden
valillg, silld ryhmékodin tyéntekijoill ei ole oikeutta terveysasemien eiki sairaaloiden
potilastietojérjestelmiin. Tiedonkulun varmistamiseksi tulee asiakasta hoitavalta taholta pyytda
aina kirjalliset hoito-ohjeet. Tarvittaessa ryhmikodin tyontekijoiden tulee olla yhteydessa
hoitavaan tahoon puhelimitse.

Koska asiakkaat ovat kehitysvammaisia eivitka kaikki osaa tuottaa puhetta, on tirkeis, etta
heidén terveyden- ja sairaanhoitoon liittyviin asioihin kuten, hoitoon ja tutkimuksiin osallistuu
mahdollisuuksien mukaan asiakaan hyvin tunteva ryhmikodin tyontekija. Sijaisten kayttda niissa
tilanteissa tulee vilttia.

Ryhmékodin lyhytaikaisilla sijaisilla ei paasiantsisesti ole oikeutta asiakastietojdrjestelmain, josta
I6ytyvét asiakkaan ajantasaiset diagnoosit seki ladkitystiedot. Hatitilanteissa tima saattaa
aiheuttaa riskin, jos néita tietoja ei ole antaa ensihoidolle tai muulle hoitavalle taholle. Tast3 syysta
johtuen kaikkien asiakkaiden voimassaolevat liskitystiedot seki perustiedot (LAAKEL, PER, TIIV-
lomakkeet) ovat tulostettuina ryhmakodin toimistossa.

Laakehoito

Turvallinen ld&kehoito perustuu sddnnsllisesti seurattavaan ja padivitettavaan
lddkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen liikehoito —oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvi vastuunjako seka
vdhimmadisvaatimukset, jotka jokaisen li4kehoitoa toteuttavan yksikén on tdytettdva. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen |ddkehoito ~toimintaohje tehtiin ja hyviksyttiin v.2017.

Vammaistydn yhteisen lddkehoitosuunnitelman pohjalta on Roihun ryhmaékotiin laadittu oma
ladkehoitosuunnitelma, jota paivitetiin tarvittaessa, kuitenkin vahintain kerran vuodessa.
Suunnitelmaan on kirjattu toimintaohjeet mm. lizikkeiden tilaamiskaytannéille, la4kkeiden
jakamiselle ja antamiselle, iadkekaapin avainten ja ladkkeiden ja ladkejatteiden sdilyttimiselle,
lagkekaapin siivoukselle sekd lddkehoitoon perehdyttimiselle. Roihun ryhmékodissa tehddin
ladkitysprosessin itsearviointi tai auditointi kerran vuodessa.

Roihun ryhmaékotiin on nimetty kuusi ladkehoitovastaavaa, kaksi kussakin kerroksessa, joiden
tehtdvéné on yhdessad esimiehen kanssa seurata ja valvoa turvallisen li4kehoidon toteutumista.
Laakehoitovastaavat huolehtivat myés uusien tyéntekijiden perehdyttamisestd.
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Kaikilla vakituisessa tydsuhteessa olevilla tydntekijoilld on voimassa oleva lddkehoitolupa. Myés
médrdaikaisilta sijaisilta, pois lukien tuntitydntekijat edellytetdan laikehoitolupaa.

Riskind turvallisen lddkehoidon toteuttamiselle voivat olla sijaiset, joilla ei ole riittdvaa koulutusta
eikd tarvittavia lupia. Talléin ryhmakodissa pyritdan tyovuorosuunnittelun keinoin jirjestimaan
toiminta siten, ettd tyévuoroissa on riittdvasti ladkehoitoluvan omaavia tyontekijoita.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytyd hinelle
itselleen merkityksellisistd ja valttamattomista jokapdivdisen eldamén 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 seki
asiakastyota.

Roihun ryhmékodin asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vuosittain tai asiakkaan tilanteen
muuttuessa. Tdman kartoituksen pohjalta asiakkaalle laaditaan suunnitelma, jonka tavoitteena on
edistdd ja ylldpitad asiakkaan hyvinvointia, osallisuutta ja toimintakykyé. Asiakkaat osallistuvat
suunnitelman laatimiseen ja arvioimiseen oman toimintakykyns3 puitteissa. Toimintakyvyn
kartoitus seka palvelun toteuttamissuunnitelma tallennetaan Apotti —asiakastietojirjestelmain.

Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksil6lliset tarpeet. Helsingin
kaupungin vammaistyon ruokaopas sisaltaa kaikille yksikéille yhteisen ravitsemuskasikirjan ja
ohjeistuksen ruokailun jarjestdmiseksi. Asiakkaiden riittdva ravinto ja nesteen saanti sek3
ravitsemuksen taso ovat tarkeitd ja niita tulee seurata ja arvioida. Hyvi ravitsemus on
toimintakyvyn edellytys, joka turvaa péivittdisen eldman sujumisen ja parantaa eldmainlaatua.

Ruoka Roihun ryhmékotiin tulee arkipaivisin Roihun ryhméakodin keittidsta ja viikonloppuisin
Roihuvuoren seniorikeskuksesta. Molempien toiminnasta vastaa Palvelukeskus Helsinki. Samasta
paikasta tilataan my®ds tarvittavat kuiva-aineet. Ryhmakodin tyéntekijit vastaavat ruoan
esillepanosta. Roihun ryhmdkodissa noudatetaan elintarvikelakiin perustuvaa
Omavalvontasuunnitelmaa Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan toimipisteille.

Roihun ryhmakodissa ruokaillaan kerroksittain yhteisissd ruokailutiloissa. Tarvittaessa asiakas voi
ruokailla my6s omassa huoneessaan tai haluamanaan aikana. Mikili asiakas sy® eri aikaan kuin
muut, huolehtivat tyontekijat siitd, ettei [immitettyd ruokaa lammitetd enidi uudelleen. N&ita
tilanteita varten ryhmakodissa on yksittdispakattuja ruokavalmisteita seki pakastimessa etti
kuivavarastossa. Talla varmistetaan tarjotun ruoan turvallisuus.

Ravitsemukseen ja nesteytykseen liittyvat riskit ovat yleensa sellaisia, joissa asiakas ei syysti tai
toisesta halua tai kykene sy6maan tai juomaan riittdvasti tai ettéd asiakkaiden nauttiman ravinnon
mddra on lilan suuri suhteessa heiddn kulutukseensa. Asiakkaiden yksilélliseen ravitsemukseen ja
nesteytykseen liittyvissa asioissa voidaankin konsultoida joko vammaistydn omaa tai
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terveydenhuollon ravitsemusterapeuttia. Rvhmékodissa on myés nimetty ravitsemusvastaavat,
jotka osallistuvat seké toimialan ettd vammaistyén ravitsemukseen liittyviin koulutuksiin.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkdisy sekd hygieniakaytinnét

Roihun ryhmékodissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakdytantsihin liittyvia saddoksia,
suosituksia ja ohjeita. Henkil6kunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden
kohdalla -ohjetta ja muita hygieniaohjeita, jotka l6ytyvit toimialan sissisiltd verkkosivuilta.
Konsultaatioapua saa kaupungin hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka
infektioldakareilta.

Roihun ryhmékodissa on kaikilla mahdollisuus késien pesuun ja kisihuuhteen kiyttdon. Yieists
hygieniatasoa seurataan sddnnéllisesti. Ryhmékotiin on nimetty hygieniavastaava, jonka tehtaviin
kuuluu mm. perehdyttdd ja ohjeistaa tyéntekijoita ryhmakodin hygieniakdytantoihin.

Henkil6kunnalla on tehtdvissa vaadittava tartuntatautilain 48§ mukainen rokotussuoja
asiakkaiden suojaamiseksi.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kayttd, apuvilineet

Laitehankinnat tehd&dn Helsingin kaupungin hankintasiantdjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeista lddketieteellinen ja hoitotydn asiantuntijuus. Laite- ja
tarvikehankinnat tehdadn osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveystoimen
ladkintélaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n ldakintitekniikan keskus, joka vastaa
my&s Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n liikintatekniikan keskus
seka laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
“Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu Idakintalaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvat keskeiset toiminnot. Yksikéiden esimiehet ja nimetyt yksikdiden
|laitevastuuhenkil6t vastaavat siité, etté yksikdissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja
patilasturvallisuutta edistien.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkildstélle potilasturvallisia.
Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon
toimintayksikdn nimedméaan vastuuhenkilén vastaamaan siitd, ettd toiminnassa noudatetaan lakia
ja sen nojalla annettuja maarayksia. Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkil on
vélinehuoltopaallikko. Taman liséksi jokaiselle palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikolle on
nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilét. Linjajohto vastaa yksikkénsa
vastuuhenkildiden nimedmisestd, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta. Sosiaali- ja
terveydenhuollon laitteiden kdyttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoitajat ja
laitevastaavat omassa yksikéssian.

Valviran tehtévina on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta sekd turvallisen kdyton edistdminen. Valviran internet-sivuilta [6ytyy mm. sihkéinen
kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kiytéssi mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kéyttéjan on ilmoitettava terveydenhuollon
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laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hdiriosta, riittdméattomasta merkinnasts,
riittdmattdmasta tai virheellisestd kdyttdohjeesta tai kdytostd. HaiPro-jarjestelméssa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Terveydenhuollon laitteista vastaa ryhmakodin esimies, joka my&s inventoi laitteet vuosittain
toimialan ohjeiden mukaisesti.

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisiltd-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvid vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehddan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kdydaan saannélliset yhteistybneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista.

Palvelukeskus Helsinki tuottaa Roihun ryhméakodin ateriapalvelut. Arkipéivisin asukkaiden ruoka
tehdddn ryhmakodin kanssa samassa kiinteistdssa sijaitsevassa keittitssa ja vikkonloppuisin se
kuljetetaan Roihuvuoren seniorikeskuksesta.

HUS -Asvia tuottaa Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialalle puhdistuspalveluja omana
tuotantona sekd ostopalveluna. Roihun ryhmakodissa yllapitosiivouksesta vastaa ostopalveluna
Palmia. HUS-Asvian laitoshuoltopalvelu koostuu puhtaanapitopalveluista (yll4pito- ja perussiivous,
ikkunoiden pesu), sekd jdtteiden kuljetuksesta jatehuoneeseen. Roihussa yleiset tilat ja WC:t
siivotaan nelja kertaa viikossa ja asukashuoneet kerran viikossa.

Kiinteisténhoitopalvelut tuottaa Heka — Kaakko Oy. Kiinteistojd koskevat palvelupyynnoét tehdiin
Tampuuri-jarjestelman kautta. Koko henkilokunnalla on jarjestelméan kdyttéoikeus.

Riskind on, ettd pyydettyd palvelua ei saada tai se tulee viiveelld. Tarvittaessa reklamointi tapahtuu
esimiehen kautta.

Osa Roihun ryhmadkodin lakanoista ja eritepyykistd toimitetaan Uudenmaan sairaalapesulaan
pestavdksi, osan pesusta huolehtivat ryhmakodin tyntekijat.

Kiinteistén ulko-ovien ldheisyydessd olevat kuramatot vuokrataan Lindstrom Oy:n
vaihtomattopalvelusta. Liian paksut tai taittuneet matot ja niiden venyneet reunat saattavat
aiheuttaa asiakkaille kaatumisriskin. Ongelmien ilmaantuessa pyydet4in mattojen vaihtoa tai
poistetaan ne tilapaisesti ennen uusien saapumista. Mattoja poistettaessa on kuitenkin otettava
huomioon vuodenaika ja keli, koska paljas marka lattia voi myés aiheuttaa kaatumisen.

Ryhmadkodin tydntekijdiden turvana on henkilhélytysjarjestelmd, jonka toimittaja on Tunstall Oy
ja siihen liittyvista vartijapalveluista vastaa Avarn Security Oy. Tydntekijan painaessa hilytysnappia
hélytys menee vartiointiyhtiéon, josta soitetaan Roihu 4:n puhelimeen. Jos puhelimeen ei vastata,
tulee vartija paikalle. Tarpeettoman hélytyksen voi purkaa vartijan soittaessa kertomalla hinelle
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peruutustunnuksen. Riskind on, ettd vdardn hilytyksen tehnyt ei ilmoita Roihu 4:lle asiaa, tai
muulla tavoin kuittaa vaarda halytysti ja nain vartija tulee paikalle turhaan.

9 Henkildstdjohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset

9.1 Henkilostén maérd, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Roihun ryhmikodissa on yksikén asiakastarpeita vastaava henkildsté. Henkildstomitoitusta
suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkilsté6n ja tydn organisointiin
liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sdddetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkilGista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkiliti ovat sosiaalityontekijd, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkiliti ovat
ldhihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttda Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikdissd esimies vastaa siitd, ettd toiminnassa (tyévuoroissa) on tarvittava misra
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkiléstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
madrastd ja toimintaympaéristosta.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon
ammattihenkil8istd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttdd koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisiksi riittivid ammattitaito- ja-
tietoja, sekd sitd, ettd henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsé puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyénantaja tarkistaa ennen piatosta palvelukseen
ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lld on tutkinnon lisiksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisteréinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttis, ettid seki laillistetut ettd
nimikesuojatut ammattihenkilt on merkitty Valviran rekisteriin.

9.2 Henkildston maara ja rakenne

Nimike Maara
ohjaaja, amk-tutkinto 2
ohjaaja tai lahihoitaja, toisen asteen ammatillinen tutkinto 24
osastonhoitaja 1
Yhteensa 27

9.3 Rekrytointi

Sosiaali- ja terveystoimen henkiléston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia
tehtdvid koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tdytt6lupia ja henkildkunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esitetdin seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset,
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jotka ilmoitetaan aina ty&paikkailmoituksessa. Tydntekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtdviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

Etenkin tilapdista tyévoimaa rekrytoidaan Seure Henkiléstopalvelut Oy:n kautta. Myos
ryhmakodissa harjoittelijana olleita sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita voidaan rekrytoida
madrdaikaisiin sijaisuuksiin kuten esim. kesdlomasijasuuksiin. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina
ja heidan palkkaamisesta on kaupungilla omat ohjeensa.

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

Roihun ryhmakodissa esille tulleet vaaratapahtumat kasitellddn HaiPron, SPron ja Tydsuojelupakin
kautta yhdessd henkiléston kanssa 3 viikon valein pidettavissa tyéyhteisékokouksissa. llmoituksista
saatua tietoa hyddynnetdan toiminnan kehittdmisessa. Sosiaali- ja terveystoimialan johto saa
saanndllisesti tiedot yksikdsta tulleista ilmoituksista sahkoisten jarjestelmien kautta.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuolion henkildsté3 ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epdkohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilostéad (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkil6ston huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil6sté vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidan ldheisilldan on myos keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistdmisessa.

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

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

Roihun ryhmakotiin on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, jota péivitetian tarvittaessa.
Suunnitelman tarkoituksena on ohjata péivittaista tyoskentelyi turvallisemmaksi niin tyéntekijoille
kuin asiakkaille.

Henkilosto osallistuu vuosittain tehtdvaan vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi,
jossa tybnantaja ja tyontekijat yhdessd tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaaratekijat. Lisdksi
tyontekijat ovat velvollisia tekemdan havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista, kuten vioista ja
puutteista, turvallisuuspoikkeamailmoituksen Ty6suojelupakki-jarjestelméin.

Esimies kasittelee kaikki tyontekijéiden tekemat ilmoitukset Tydsuojelupakissa ja kirjaa sinne
tapauksen syntyyn mydtavaikuttaneet tekijdt seka toimenpiteet, joilla tapahtuma voidaan jatkossa
estdd. Turvallisuuspoikkeamia ja lahelta piti -tilanteita késitelldan tarvittaessa myds henkilékunnan
kokouksissa. Turvallisuuteen liittyvissa asioissa voidaan konsultoida my®s toimialan
turvallisuusjohtoa, tydsuojelua seka tyoterveyshuoltoa.
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9.5 Henkildstén rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilts tartuntataudeilta ja niin ollen lis3i
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisilt4s 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tydntekijan ja tySharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illa, jotka tyoskentelevit padsadntsisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seki sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

TyG- ja oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tydterveyshuollossa. Tyoharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Tyontekijat ja opiskelijat antavat esimiehelle selvityksen rokotteen ottamisesta. Mikili tyontekija
ei anna selvitystd tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hinet ottamaan yhteytti omaan
tySterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja tys- ja
oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilét omalle
terveysasemalle.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimen toimitilat jakaantuvat kayttétarkoituksen ja tilatyypin mukaan.
Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvid vuokra- ja muita kiinteist6jen yllipitoon liittyvia
sopimuksia seka erilaisia toimitiloihin liittyvid muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa.

Helsingin kaupungin palvelukartasta I6ytyvit tiedot kaikista vammaisten asumispalveluiden
toimipisteista seka siitd, miten niihin padsee. Roihun ryhmikodin tarkemmat tiedot ja kuvaukset

I6ytyvat internetisti ositteesta: https://www.hel.fi/vammaiset/fi/asuminen/kehitysvammaisten-
asumispalvelut/ryhmakodit

Roihun ryhmékodin kiinteistén omistaa Helsingin kaupungin asunnot OY, HEKA, erityisasunnot.

10.2 Kuljetukset

Helsingin Matkapalvelu jérjestdd kuljetuksia vaikeavammaisille henkilsille. Kuljetuspalvelut
haetaan asiakkaan omalta sosiaalityéntekijiltd. Helsingin kaupungin palvelukeskus vastaa
matkojen valityksestd, kuljetusten seurannasta ja valvonnasta. Liikennéinnista huolehtivat sosiaali-
ja terveystoimialan kilpailuttamat yksityiset liikennditsijat.

Roihun ryhmékodin tarvitsemat muut kuljetukset tilataan Staran logistiikkapalveluista.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ympaéristoty6ta ohjaavat mm. lainsdadants, kaupunkistrategia ja
kaupungin ympdristpolitiikka seka toimialan oma ympéristdohjelma. Ympiristékuormituksen
vdhentdminen on osa jokaisen tydtéd ja ammattitaitoa.
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Roihun ryhmakotiin on nimetty ekotukihenkild, joka opastaa ja kannustaa ty6tovereitaan
ympariston kannalta jarkevampiin toimintatapoihin oman ty6nsé ohella. Toimiala tarjoaa
ekotukihenkildille koulutusta ja tukea.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vihennettéva syntyvin jitteen
maarad ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkaytt6on, toissijaisesti kierrdtykseen
materiaalina tai lopulta hyddynnettédvaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

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

Sosiaali- ja terveystoimialalle rakennetaan Ekokompassi-ympaéristjarjestelmas. Osana ty6ta
jokaisen soten toimipisteen tulee laatia jatehuoltosuunnitelma. Jatehuoltosuunnitelma kokoaa
jatehuollon keskeiset asiat yhteen paikkaan ja auttaa tunnistamaan mahdolliset kehittamistarpeet.
Jatehuoltosuunnitelma pdivitetdan tarvittaessa ja vahintddn kerran vuodessa. Roihun ryhméakodin
jatehuoltosuunnitelma laaditaan syksyllad 2021.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisteriselosteet ovat ndhtivissi
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisteréidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kidyttaa
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla tai asioimalla yksikossa. Yksikkda koskevat rekisteriselosteet
ovat aina saatavilla kirjallisena yksikdissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi kddntya suoraan
sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikén johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkildtietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttdaman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli naytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkil6tietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapinakyvyyttd; kdyttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tasmallisyyttd; sdilytyksen rajoittamista; sekd eheyttd ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskejd, mukaan lukien tietosuojariskit, sdannéllisesti ja
dokumentoidusti, vahintdan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyéntekijéiden perehdytyksissa, kdyttéoikeuksien
hallinnalla, kdytdnvalvonnalla, ohjeistuksin sekd sadannélliselld koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyntekijalle, ja ldhiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdistd tyoskentelyd tastakin nakokulmasta.

Tydntekijan tulee olla tietoinen siitd, ettd rekisterdidylla eli henkil6lld, jonka tietoja kisitelldsn, on
oikeus pyytdad omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, ettd han ei kasittele kenenkdan muun
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salassa pidettévia henkilGtietoja kuin sellaisen henkilén, jonka tietoja hanen tulee ty6tehtiviensa
puitteissa kdsitelld. Tarkastuksia tietojen kdytdsts tehdiin lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

HenkilGtietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkilturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikkd osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisell3 itsearviointiin perustuvalla selvityksell3,
jota sdilytetédan yksikén omassa hallussa (liite 3).

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaari
Roihun ryhmakodin selvitys tietosuojakaytannsista 6.7.2021

Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan tyontekijit suorittavat kaupunginkanslian
tietosuojaverkkokoulutuksen. Tdmai tietosuojakoulutus on kaikille ty6ntekijoille pakollinen.
Esimies huolehtii, etta kaikki tydyhteisén jasenet ovat sen suorittaneet. Taman lisiksi sosiaali- ja
terveystoimiala on mukana sosiaalihuollon asiakasasiakirjalain toimeenpanoa tukevassa
valtakunnallisessa Kansa-koulu -hankkeessa. Hankkeessa valmennetaan sosiaalihuollon henkildsté
asiakasasiakirjalain mukaiseen, valtakunnallisesti yhtendiseen, maaramuotoiseen kirjaamistapaan.

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kisittely

Ty6ntekijan perehdytyksen yhteydessa kaydaan |api kaikki henkil6tietojen késittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdydaan l5pi, mistd nim3 ohjeistukset 16ytyvit. Tydhén
tullessaan tydntekija sitoutuu noudattamaan ko. sidnnéksii ja ohjeita. Asiakastietojirjestelmista
|6ytyvét ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvit siséllélliset ja tekniset ohjeet.

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

Lahiesimies valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kisittelys ja vastaa siitd, ettd kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seki kirjaukset ovat oikeita ja riittdvin kattavia
kédyttotarkoituksensa kannalta. Kaytt6oikeudet ovat maddritelty tydntekijaryhmittédin. Toimialan
tietohallinto sekd ryhmékodin esimies valvovat henkilétietojen kdsittelyd ja vastaavat siit, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan.

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

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

Ryhmékodin tietosuojakysymyksiin vastaa yksikén esimies.
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12. Seuranta, pdaivitys ja raportointi

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

Roihun ryhmdkodin omavalvontasuunnitelma pdivitetdan vuosittain. Paivityksen yhteydessa
laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikdn esimies ja hanestd seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynta

Helsingissd 6.7.2021

A Halla ALV

Anu Halla Kristiina Rdiha
osastonhoitaja vammaisten asumispalvelupaallikké
Lisadtietoja:

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

Minna Sail3, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi

Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin sekd miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estdd. Jokainen tydntekija voi tehdd HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai laheltd-piti-tilanne) intranetissi olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattémaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

lImoitusten kasittelijdt (Idhiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonlddkari) saavat viestin sahkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan piivittidin ja arvioidaan
kdsittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteita vaativat asiat kdsitelldin heti. Lihiesimies tekee
lisimerkinndt ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. lImoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Lahiesimiehen tulee huolehtia, ettd jarjestelmdssé on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmiille tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimies) siirretadn kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmille tasolle voidaan siirtda kisiteltaviksi asioita,
joihin halutaan tydyksikkéa laajempi kasittely tai joilla on merkittdvéds informaatioarvoa esim.
yksikkétasolla. Ylemman tason késittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kdsittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpiin
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asianomaisille vastuuhenkildille jatkokasittelyi tai toimenpiteitd varten. Tillaisia vastuuhenkilditd voivat
olla linjajohdon liséksi esim. potilastietojarjestelmien paakayttijat, hygieniahoitajat ja infektiolddkarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kisitelld esiin
tulevia potilasturvallisuusriskejd ja tarvittaessa esittas tismennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

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

® Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa késitelldan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden my&s toteutuneet kehittdmistoimet vihintiin 2 kertaa vuodessa ja
toimintakdytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kdsitellddn tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakdytantdjen
muutokseen.

* Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhmi késittelee HaiPro-raportteja (sis. myds
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa ja toimintakéytintdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

¢ Palvelukokonaisuuksien johtoryhmi késittelee HaiPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintddn kerran vuodessa.

* Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhmi kisittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myds
toteutuneet kehittamistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaén.

Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehia ja henkilkuntaa HaiPron teknisessi kaytdssa, jarjestelmasti
saatavan tiedon hyddyntamisessd ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia késittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttdénottoa ja kehittamisti. HaiPron
paakdyttajavastuu on kehittdmisen tuessa.

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

Jos tydntekija huomaa tydssddn epékohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanelld on siitd ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epdasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevii puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosddnnésten estimitta. limoituksen tehneeseen henkilédn ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siit3, etti jokainen tydntekija
tietdd ilmoitusvelvollisuuskaytannsista.

IImoitus tehd&én SPro-ohjelmaan viipymatti silloin, kun tydntekijd havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tydntekija tayttad SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
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epdkohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot tidytetddn, mikali epdkohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
limoittaja tekee kirjaukset seké tapahtumasta etta iimoituksen tekemisestd my0s asiakastietojdrjestelméaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikén toiminnasta vastaavalle eli yksikén esimiehelle. limoituksesta menee
tieto myds linjajohdon kaikille esimiehille (my&s palvelukokonaisuuksien johtajille).

limoitusten kasittelijét (Idhiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sahkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittbmia toimenpiteitd
vaativat asiat kdsitelladn heti. limoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Liahiesimies
kasittelee iimoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdhkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, ettd toimenpiteisiin ryhdytddn. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytad ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdan. Lahiesimiehen tulee huolehtia, ettd
jarjestelmdssd on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmdlle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimiehille) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltdvaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi késittely tai jolla on merkittdvaa informaatioarvoa esim. yksikkétasolla,

e Tason 6 kakouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelldan oman tydyksikdn
epdkohtailmoituksia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikdn ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
myds toteutuneet kehittdmistoimet vdhintdan 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

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

e Palvelukokanaisuuksien johtoryhma3 kdsittelee SPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa.

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

Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kdytossa, jarjestelmisti
saatavan tiedon hyddyntdmisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n padkdyttajavastuu on kehittdmisen tuessa.

Liite 3 Roihun ryhmakodin tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jiljempani tietosuoja-asetus)
astui voimaan 25.5.2018. Tietosuoja-asetus madrittelee henkildtietojen kasittelyd koskevat periaatteet ja
sen, milloin kdsittely on lainmukaista. Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina organisaation johdolla.
Kaupungin tietosuojavastaavan asema ja tehtavat maaraytyvat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
perusteella. Hdn neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalainsaadannén mukaisista velvollisuuksista, seuraa, ett3
tietosuojalainsdddoksid noudatetaan ja tekee tdhan liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han tekee yhteistytté
tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen yhteyspisteend kasittelyyn liittyvissa kysymyksissi.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekeman linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liikelaitokseen on nimettédva tietosuoja-asioiden vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkiléni kyseisen
organisaation ja tietosuojavastaavan vdlilla, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan tietosuoja-asioissa.
Lisdksi jokaisen henkildrekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka omalta osaltaan vastaa
kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.
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Roihun ryhmikoti osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden tilli itsearviointiin
perustuvalla selvitykselld, jota sdilytetddn yksikén omassa hallussa osana omavalvontasuunnitelmaa.
Paaperiaatteena on, etti henkilstietoja kisitelliin huolellisesti ja asiakkaiden henkil6tiedoista pidetiin
mahdollisimman hyvii huolta.

Tietosuoja

Tietosuojalla tarkoitetaan henkil6tietojen suojaamista. thmisten henkilétietoja tulee vammaisten
asumispalveluissa késitella siten, etta yksityiseliman suoja on turvattu. Henkil6tietoja ovat tiedot, joiden
perusteella henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai vilillisesti yhdistamalld yksittdinen tieto johonkin
muuhun tietoon. Henkil6tietoja ovat esimerkiksi asiakastiedot, valokuva, henkilétunnus ja puhelinnumero.

Vammaistydssa on kdytossa asiakastietojarjestelms, Terveys Effica. Terveys Effican -kiyttéoikeudet

haetaan kirjallisesti Kayttéoikeus- ja vaitiolositoumuslomakkeella. Lomakkeiden sdilytyksestd vastaa
toimipisteen esimies. Esimies myontaa tydntekijoille Terveys Effica -kdyttboikeuden aina tydsuhteen
mittaiseksi. Mikali tydntekijan tydsuhde paattyy, poistaa esimies kdyttéoikeuden viipymaitta.

Jokaisella tydntekijalld on oma, henkilékohtainen kiyttajatunnus Terveys Effica -asiakastietojarjestelmain.
Tunnusta ei saa luovuttaa ulkopuolisille. Saatuaan Terveys Effican kdyttéoikeudet, tyontekija sitoutuu
noudattamaan erityista huolellisuutta asiakastietojarjestelman kédytossa sekd olemaan kidyttamatta
jarjestelmda muuhun kuin tyétehtiviensd hoitoon. Esimies vastaa siitd, ettd tydntekijan kayttéoikeudet
ovat tehtdvien mukaiset ja ajantasaiset.

Kayttdoikeuden saatuaan tyontekiji sitoutuu kisittelemain vain niiden asiakkaiden tietoihin, joihin hdnell3
on asiakassuhde tai muu perusteltu syy. Tydntekijin vaitiolovelvollisuus koskee kaikkea
asiakastietojarjesteimissi olevaa tietoa.

Asiakkaita koskevien tietojen kisittely vaatii aina ammatillista harkintaa. Tydntekijén tulee kyetd
arvioimaan, mitd tietoja hdn todella tarvitsee tyStehtiviensi hoitamiseen. Asiakaskertomukseen kirjataan
ainoastaan asiakkaan hoidon ja palvelun kannalta oleelliset asiat. Asiakasta koskevat tiedot pdivitetadn
viipymatta ja paivittdiskirjaukset tulee tehdd mahdollisimman reaaliaikaisesti.

Esimies vastaa siitd, ettd kaikki tyéntekijat saavat riittavin perehdytyksen Terveys Effica -
asiakastietojérjestelman kayttoon sekd vammaistydn kirjaamiseen liittyviin sovittuihin toimintatapoihin.
Jokaiseen toimipisteeseen on nimetty myés kirjaamisvastaava, joka auttaa tyontekijoita asiakastietojen
dokumentointiin liittyvissa asioissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan intranetists, Helmesta [8ytyy Terveys Efficaan liittyvid ohjeita, oppaita seki
koulutusvideoita. Sosiaali- ja terveystoimialan intranetisti (Helmi) I6ytyy my6s Tietosuojakisikirja, joka on
kattava oheistus kaikille henkilStietoja kisitteleville tydntekijoille.

Tietoturva

Tietoturva tarkoittaa toiminnassa kiytettivien kaikenlaisten tietojen turvaamista vaaristymiselti ja
asiattomalta kaytolta sekd varmistamista, ett3 tiedot ovat saatavilla, kun niitd tarvitaan. Kasiteltiinpa
henkildtietoja asiakastietojarjestelmissa, paperilla, kuvina tai keskustelemalla, tulee tydntekijéiden
varmistaa, etteivat tiedot joudu ulkopuolisten kisiin.

Asiakasta koskevat tiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaan Terveys Efficaan. Asiakastietoja sisdltivat
paperit ja muut dokumentit sdilytetadn Roihun ryhmékodin toimistoissa, lukituissa kaapeissa. Tarpeettomat
asiakasta koskevat asiakirjat hdvitetiaan, viemilld ne tietoturvasailiéon. Asiakirjoja ei saa havittaa
silppuamalla.

Tyontekijat kirjautuvat ulos tydasemilta aina kun poistuvat koneen airelt tai lopettavat tyoskentelyn.
TyGasemia ei saa jattad auki, jotta asiakastiedot eivit paady ulkopuolisten kisiin. Asiakkaasta ja hdnen
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asioistaan keskusteltaessa tulee huolehtia, etteivat tiedot paddy ulkopuolisten tietoon. Tybntekijdiden
vaitiolovelvollisuus jatkuu myds tydsuhteen paatyttya. (Asiakaslaki 14 §, 15 §).

Mikali ryhmakodin esimies katsoo, etta on perusteltua syyta tarkistaa tyontekijan asiakas- tai
potilastietojen kasittelya, han voi ottaa yhteyttd tietosuojalakimieheen. Asiakastietojen kisittelystd
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
kdsitellyt asiakastietoja, tulee asianomaisen palvelujen antajan ryhtyd oma-aloitteisesti tarvittaviin
toimenpiteisiin.

Henkildtietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on kasiteltdva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta ldpinakyvasti.
Rekisterdidylle tulee kertoa ymmarrettavisti hdnen tietojensa kdsittelystd. Laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista (13 §) edellyttds, ettd asiakasta tulee informoida tietojen kisittelysta ennen kuin
asiakas tai hdnen edustajansa antaa sosiaalihuollon toimijoille tietoa.

Asiakkaalla on oikeus saada tietaa:

Kuka on rekisterinpitaja?

Miksi tietoja tarvitaan?

Mihin tietoja kdytetdan?

Mihin tietoja sdannonmukaisesti luovutetaan?

Miten asiakas voi kdyttdd henkilotietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan?

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

Kédyttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerédttivi tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niitd saa mydhemmin k&sitelld ndiden tarkoitusten kanssa
yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin tarkoituksiin, joita varten
niitd kerdtadn. Kaytettavan tiedon maérd minimoidaan. Tietojen on oltava tdsmallisid, epitarkat ja
virheelliset henkil6tiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa sailyttda ainoastaan niin kauan kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja kasitelldan tavalla, jolla varmistetaan
henkilétietojen asianmukainen turvallisuus, tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kisittelylts
sekd vahingoittumiselta.

Henkil6tietojen kdsittely tydsuhteen yhteydessé

Tydnantaja saa kasitelld vain vilittdmasti tydntekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, jotka
littyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai ty6nantajan tyéntekijoille
tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat ty6tehtévien erityisluonteesta.

Vaitiolovelvollisuus

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka siséltdvat tietoa sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesti
henkil6std, ovat salassa pidettdvid. Asiakkaasta saatuja tietoja kdytetdan palvelun antajan toiminnassa eiki
niitd luovuteta luvattomasti ulkopuolisille. Tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella tai nimenomaisen lainsddnndksen nojalla. Tietoja voidaan antaa t3ysi-ikdisen asiakkaan
suostumuksella edellyttden, ettd hdn ymmartia suostumuksen merkityksen. Jos suostumusta ei voida
saada taikka jos asiakas tai hdnen laillinen edustajansa kieltda tiedon luovuttamisen, voidaan kuitenkin
tietyin edellytyksin antaa salassapitovelvollisuuden estamatta tietoja, jotka ovat vilttimattomia asiakkaan
hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittdmiseksi, jarjestdmiseksi, toteuttamiseksi tai toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14 §).
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Henkildrekisterit

Kuhunkin rekisteriin kirjataan vain ne tiedot, jotka on mééritelty siihen kerattéviksi ja tietoja saa kayttas
siihen rekisteriin kuuluvia tydtehtévia tekeva tydntekija omien tydtehtivienss laajuudessa.
Rekisteriselosteessa olevat tiedot ovat osa niista tiedoista, jotka rekisterinpitdjan tulee kertoa
rekisterdidyille. Muut tiedot annetaan rekisterdidyille kaupungin Internet-sivuilla.

Rekisterdidylld on oikeus saada vahvistus siitd, ettd hinté koskevia henkildtietoja kisitelladn tai ettd niits ei
késitelld. Kaupungin palvelujen kdyttaja voi pyytia jaljennokset omista tiedoistaan. Asiakkaan itsensi
pyytdmat tiedot tulee toimittaa hénelle ilman aiheetonta viivytysti ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta. Henkiltietopyynnét tehdéin joko sdhkdisesti asiointi.hel. fi-sivustolta tai
paperilla Tarkastuspyynté- tai korjausvaatimuslomakkeella.

Omat tiedot on oikeus saada maksutta. Jos henkild kuitenkin pyytda useampia jaljennoksis, kaupunki voi
peria niistd hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun. Henkilétietopyyntdjen
kdsittelyprosessi on ohjeistettu toimialan Tietosuojakasikirjassa.

Tietojen luovutus rekisterdidylle

HenkilGtietolain 26 §:ssd on maaritelty henkildlle tarkastusoikeus henkilGrekisteriin. Asiakkaalla on siis
oikeus saada selvitys siitd, mité tietoja hanesta on viety henkildrekisteriin. Asiakkaalla on myés oikeus
vaatia itsedadn koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hinen mielestian ovat kyseesss olevan
palvelun tai etuuden antamisen kannalta virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita.

Vastaus rekisterdidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

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

Miten voi tehd3 tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

Kaupungin Internet-sivuilla ohjeistetaan tietopyynnon ja tietojen korjausvaatimuksen tekemiseen.
Palveluun kirjaudutaan asiointi.hel.fi kautta. Pyynté ohjautuu asiakkaan valitsemalle toimialalle, virastolle
tai liikelaitokselle ja sen sisdlld pyynt6 ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot toimitetaan asiakkaalle
asiointi.hel.fi kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekisterdidylld on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun kdsiteltéviksi, jos rekisterdity katsoo, ettd hinta koskevien henkiltietojen
kdsittelyssa rikotaan sitd koskevaa lainsdddantda.






