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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden oi-
keusturvaa. Samalla omavalvonta edistdd henkildston oikeusturvaa ja tyoturvallisuutta. Omaval-
vonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kéytannon tyokalu yksikon
toiminnan ohjaamiseen ja seuraamiseen. Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan asiat konkreetti-
sesti.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikdn tai muun toi-
mintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laa-
dun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

= suunnitelma on pidettava julkisesti ndhtavana
= sen toteutumista on seurattava saannollisesti

« toimintaa on kehitettéva asiakkailta sekd toimintayksikon henkilostolta sdannolli-
sesti kerattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. TAméa on
Suezin paivatoiminnan omavalvontasuunnitelma.

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkdkohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin verkkosi-
vuilla (www.hel fi). Suezin paivatoiminnan omavalvontasuunnitelma on myds Suezin péivatoimin-
nan toimiston ilmoitustaululla. Suunnitelmia tdydennetaan toiminnan muutosten mukaan ja suun-
nitelmien toteutumista seurataan vuosittain.

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

e Sosiaali- ja terveystoimiala

e Perhe- ja sosiaalipalvelut

e Vammaistyo

e Vammaisten tyo- ja paivatoiminta
e Suezin paivatoiminta

Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman laatimiseen osallis-
tuu koko henkil6sto. Suunnitelma péivitetéan toiminnassa tapahtuneiden oleellisten muutosten jal-
keen.


http://www.hel.fi/
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2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Helsingin kaupunki

Sosiaali- ja terveystoimiala

Vammaisty®, Vammaisten ty6- ja paivatoiminta
Suezin paivatoiminta

Suezinkatu 3 B, 00220 Helsinki

johtava ohjaaja

Sari Merilainen

puh: 09- 310 62235
sari.a.merilainen@hel.fi

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtavana on:

- jarjestdd ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitamiselle ja edistamiselle, edistad omatoi-
misuutta ja yhteisvastuullisuutta sekd ehkaisee ja vahentaa sosiaalisia ja terveydellisia on-
gelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtavista ja sosiaali- ja terveys-
toimen laékehuollosta.

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

Vammaispalvelulain mukaista paivatoimintaa jarjestetadn nuorille ja tyoikaisille alle 65-vuotiaille
vaikeavammaisille henkil6ille.

Vaikeavammaisten péivatoiminta on aktivoivaa seké tavoitteellista kodin ulkopuolella jarjestettya
toimintaa. Toiminta tukee itsendisessa elamassa selviytymista ja edistaa sosiaalista vuorovaikutusta
ja osallisuutta yhteis6on ja yhteiskuntaan. Toiminnan sisalto suunnitellaan kiintedssa yhteistyossa
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osallistujien kanssa. Lahtokohtana toiminnalle on osallistujien toiveet ja tarpeet. Toiminta on paa-
asiassa ryhmatoimintaa. Paivatoiminta sisaltda esimerkiksi multimediaa, ruoanlaittoa, luovaa toi-
mintaa, lilkkuntaa, musiikkia, kulttuuritapahtumia, seurapeleja ja keskustelua.

4 Johtamisjarjestelma

Esimies vastaa toiminnan omavalvonnasta ja sen osana asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammatti-
lainen on vastuussa omasta ty6staan ja siten osallistuu omavalvonnan keinoin toiminnan kehittami-
seen ja asiakasturvallisuuden edistdmiseen. Omavalvonnan osana keratdan tietoa toiminnan ris-
keistd ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kaytet&dan hyvaksi toiminnan kehittdmisessa.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu sek& asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja laatuongelmien
ennakoinnilla ja hallinnalla estetdan vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan kannalta kielteisi& ta-
pahtumia.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetdaan neljan nakékulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskenaén. Nelimaalin osa-alueita ovat: asiakas-
kokemus ja palvelujen saatavuus, henkilostokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Toimialalla ei ole yhtendisté laatujarjestelmaa.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seka turvallisuuden jar-
jestamisestd. Johto huolehtii, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen tyon
tekemisen, asiakaspalvelun sek& turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan tarkoituksena
on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka toiminnan hairiotto-
myyden varmistaminen paivittaisessa toiminnassa. Operatiivinen riskienhallinta kasittaa turvalli-
suusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan. Operatiivinen riskienhallinta tu-
kee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikoissa tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seké laatia toimintaoh-
jeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittaa ja kuvata keinot, joiden avulla pystytéaén varautu-
maan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilté ja turvaamaan toiminnan jatkuvuus héiriotilan-
teissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisdateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei kuiten-
kaan tehda viranomaisia, vaan tyopaikkaa itseansa varten. Tyopaikan turvallisuus rakentuu hyvin
tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tydnantaja ja tyontekijat yhdesséa
tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tydnantaja vastaa siitg, etta tyopaikan
olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vahentaa
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tyopaikalla sattuvia henkilo- ja materiaalivahinkoja, lisda tyohyvinvointia sekd parantaa tyon teho-
kuutta ja tuottavuutta.

Vaarojen arviointien tekemista tyopaikoilla tukee Ty6suojelupakki -ohjelma, jonka kautta henkilosto
voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa ty6paikkansa vaara- ja kuormitustekijat. Tyosuoje-
lupakki on myos se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota kautta arviointeja voidaan
hallita ja paivittaa. Kirjaamisesta vastaa esimies.

Suezin paivatoiminnassa tehd&an vuosittain vaarojen arviointi ja turvallisuuskavely kaksi kertaa vuo-
dessa. Nama4 tallennetaan tyosuojelupakkiin.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Tyo- ja paivatoiminnassa asiakasturvallisuutta edistetdan ja kehitetaan asiakastyon dokumentoin-
nin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston ja lddkehoito-osaamisen
osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Kirjaaminen, analysointi ja raportointi sisaltyvat haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kasit-
telyyn. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntéamisesta kehitystydssa on esimiehelld,
mutta tyontekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myés niisté keskustelu tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvitta-
essa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma,
asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esimiehid ja henkilokuntaa jarjestelmien teknisessa kaytossa,
jarjestelmista saatavan tiedon hyddyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaa-
tivia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytté6nottoa ja ke-
hittamista.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin séhkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta. Il-
moituksen tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu kasi-
teltavaksi tapahtumayksikon esimiehelle, jonka on aloitettava ilmoituksen késittely viikon kuluessa.
[Imoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen kasit-
tely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdménd tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle SPro-jar-
jestelméssa havaitessaan epakohdan tai epdkohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttami-
sessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta. Terveydenhuollon palve-
luissa terveydenhuollon henkilsto tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen asiakkaan luvan.
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Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevéat ilmoitukset havaitsemistaan epakohdasta tai epa-
kohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IiImoituksen tekemiseen ei tar-
vita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon l&hiesimiehelle ja
linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija. Lahiesimiehen tehtavana
on kdynnistaa tarvittavat toimet epédkohdan tai sen uhan poistamiseksi. Ilmoitus voidaan siirtaa tar-
vittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos ilmoituksen edellyttamét toimenpi-
teet vaativat laajempaa ké&sittelya tai yhteistd linjausta. Sosiaali- ja terveystoimialan ohjeena on, etta
SPro-jarjestelméaan tehdyt ilmoitukset kasitellaan viipymatta tai viimeistéaan kahden viikon sisalla il-
moituksen kirjaamisesta.

lImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosdannésten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. limoituksen tehneeseen henkildon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat toiminta-
ohjeet on sisallytettdva omavalvontasuunnitelmaan.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, etté vuoteen
2021 mennessé vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa, riit-
tavat voimavarat ja osaaminen. Erityistd huomiota kiinniteté&n toiminnan kehittdmiseen vaarata-
pahtumien tutkinnan pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua merkitta-
vaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa kohdistuu
vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myo6s kohdistua suureen joukkoon ihmisia. Vakava
haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea uhannutta, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatka-
miseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvddn vammaan ja toimintaesteisyyteen tai — kyvyttomyy-
teen johtanutta tilannetta.

6.2.4 Tydsuojelupakki

Ty6suojelupakki on tyovaline tydntekijoille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen. Turvallisuus-
poikkeamia ovat havaitut lahelta piti -tilanteet, vaaratekijat sekd uhka- ja vékivaltatilanteet. Turval-
lisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eiké kirjautumista.

Tyosuojelupakki on tydvaline johdolle, esimiehille seka tytsuojeluorganisaatiolle tydturvallisuuden
hallintaan, kehittdmiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voidaan tehda ja kéasitella tyotapa-
turma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. llmoitus tehd&én aina, kun tydn turvallisuus ja terveel-
lisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittdd tyopaikan vaarojen arviointeja,
hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyoturvallisuuden kannalta olennaisia dokumentteja ja
tehd& johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyGtapaturmista, turvallisuus-
poikkeamista seka vaarojen arvioinneista.
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6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelladn korjaavat toi-
menpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa
tilanteiden syiden selvittdminen ja taté kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi.
Myos korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan ”Kuvaus toimenpiteiden toteuttami-
sesta”.

6.4 Riskien arviointi yksikbiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Yksik®ssé toteutetaan vuosittain vaarojen arviointi tydsuojelupakkiin seka turvallisuus-ja pelastus-
suunnitelman riskien arviointi. Keittion osalta noudatetaan keittion omavalvontasuunnitelmaa. Tyo-
terveyshuolto tekee tyOpaikkaselvitykset kaupungin ohjeistuksen mukaisesti.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Vammaisten ty0- ja paivatoiminnan asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan ja kartoitetaan yhdessa
asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensé tai laillisen edustajansa kanssa. Sosiaalityo
vastaa asiakkaan palvelusuunnitelmasta moniammatillisesti.

Arvioinnin lahtdkohtana on henkilon itsemaaraamisoikeus ja voimaantuminen. Palvelutarpeen sel-
vittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn yllapitdminen ja edistdminen sekd tuen tarve.
Palvelutarpeen arviointi kattaa mm. fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen ja kognitiivisen toimintakyvyn.

Asiakkaaksi vammaisten paivatoimintaan haetaan oman alueen sosiaalityon kautta. Paatoksen pal-
velusta tekee asiakkaan vastuu sosiaalityontekija.

7.2 Asiakassuunnitelma

Osallistuminen paivatoimintaan suunnitellaan yhdessa asiakkaan, hanen sosiaalityontekijéan ja tar-
vittaessa hénen laheisten kanssa. Asiakkaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin olennaisesti
muuttuessa arvioidaan paivatoimintaan osallistumista ja kayntipaivien maaraa.

7.3 Itseméaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemé&araamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6kohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityi-
syyteen ja yksityiselamén suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén fyysisen vapauden
ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Henkilokunnan tehtavéana on
kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelu-
jensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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7.4 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6iden tehtédvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla elaméantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvaan ja ar-
vokkaaseen eldmé&én. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista sekd hanta koskettavista asioista ym-
marrettavalla tavalla seké tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa suun-
nitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjenséd mukaan. Asiakasta koskeva asia on kasitel-
tavé ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on suojeltava
kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiseltd vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvaksikaytolta. Toi-
mialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun ehkaiseminen sosi-
aali- ja terveystoimialalla.

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

YksilGiden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hyddyntdminen
Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, ettd turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyyttéa ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan kehittami-
seen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme syntyy erin-
omaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa yksikdssd ovat mm. asiakaspalautteet,
asiakasraadit ja vertaisohjaajat.

7.6 Sosiaali- ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies

neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessd, potilasvahinkoasioiden késittele-
misessé ja vahingonkorvausasioissa.

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessa, jos asiakas on tyytyméaton hoitoon, kohteluun tai
palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveyden-
huollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessd myos asiakkaiden omaiset ja muut
laheiset, kuntalaiset sek& yhteistyotahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtava on neuvova ja oh-
jaava. Sosiaali- ja potilasasiamies ei tee paatoksia eiké ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon.
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Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9 -
11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30.

Suojattua sdhkopostia voi lahettéa linkista https://securemail.hel.fi

Séhkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen

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

7.7 Sosiaali- ja terveysneuvonta
Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja eri palvelujen palvelunumeroissa.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa kuten palvelukeskuk-
sissa, sosiaali- ja l&ahitydn ja ympéarivuorokautisen hoidon yksikodissa, joissa toimii sosiaalityonteki-
jOIta ja sosiaaliohjaajia

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

Sosiaalipaivystys puh (02) 06 96 006
— Antaa tukea ja neuvontaa virka-ajan ulkopuolella.
— Tekee kiireellisen sosiaalitydn tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella.

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

7.8 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaattsten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksikossa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon tosiasialli-
seen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti silhen, miten asiakas on kokenut
kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikdssa.

Muistutus tehd&an yksikon johtavalle ohjaajalle tai tyo- ja paivatoiminnan paallikké Pauliina Vaha-
pesolalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea
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muutosta siten kuin siité on erikseen sédadetty. Muistutuksen tekeminen ei myoskaan vaikuta asiak-
kaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai esimerkiksi muille kun-
nan viranomaisille.

Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille, heidan
omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilokunnalle, toiselle toi-
mialalle ym. sosiaali- ja terveystoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

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

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi kuu-
kautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvéaisohjeessa (PYSY038 Lausun-
tojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on méaéritelty toimintatavat, miten asi-
akkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat muistutukset
ja kantelut kdydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittdmasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

8.1 Palvelun saatavuuden maéaréajat
Palvelu jarjestetaan asiakkaan tarpeiden mukaisesti.

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito
Terveyden- ja sairaanhoitoon liittyvéat asiat ovat kodin vastuulla.

Laakehoito

Turvallinen l&akehoito perustuu sdanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan ladkehoitosuunnitel-
maan. STM:n Turvallinen lagkehoito — oppaassa (THL 2016) linjataan muun muassa laégkehoidon to-
teuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen
ldakehoitoa toteuttavan yksikon on taytettava. Sosiaali- ja terveystoimen Turvallinen la&kehoito —
toimintaohje tehtiin ja hyvaksyttiin v.2017. Vammaistyéssa on oma ladkehoitosuunnitelma
(11.9.2018).

Suezin paivatoiminnassa ei talla hetkelld toteuteta ladkehoitoa. Asiakkaat vastaavat tarvittaessa itse
omasta ladkehoidostaan.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Vaikeavammaisten paivatoiminnan toiminnan tavoitteena on tukea itsendisessa elamassé selviyty-
misté ja edistaa sosiaalista vuorovaikutusta. Toiminnan sisaltd suunnitellaan yhdessa asiakkaiden
kanssa. Asiakkaan toimintakykya ja hyvinvointia kirjataan ja seurataan saannollisesti asiakastieto-
jarjestelma Terveys Effican avulla.
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Ravitsemus
Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan vammaistyon ruokaopasta (2018).

Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkéisy
Kasien pesuun ja kasihuuhteen kayttdon on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seké tyontekijdille etta
asiakkaille ja heidan omaisilleen sek& muille vierailijoille.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvélineet

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasaéantojen mukaisesti ja niiden suunnittelussa
ja hallinnassa on keskeista laaketieteellinen ja hoitotyon asiantuntijuus. Sosiaali- ja terveystoimen
ladkintalaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n ladkintatekniikan keskus, joka vastaa
myo6s Mequsoft-laiterekisteristd. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n laakintatekniikan keskus
seka laitetoimittajat.

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje, "Terveyden-
huollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja terveystoimialalla”, Lai-
tehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu la&kintélaitteiden hallintaan ja laiteturvallisuuteen liit-
tyvat keskeiset toiminnot. Yksikdiden esimiehet ja nimetyt yksikOiden laitevastuuhenkil6t vastaavat
siitd, ettd yksikoissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja potilasturvallisuutta edistaen.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkilostolle potilasturvallisia. So-
siaali- ja terveystoimessa vastuuhenkild on valinehuoltop&allikkd. Taman liséksi jokaiselle palvelu-
kokonaisuudelle ja toimintayksikolle on nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat henkil6t. Lin-
jajohto vastaa yksikkdnsa vastuuhenkildiden nimeémisestd, koulutuksesta ja toiminnan seuran-
nasta. Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, ope-
tushoitajat ja laitevastaavat omassa yksikossaan.

Valviran tehtdvana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden val-
vonta seka turvallisen kayton edistdminen. Valviran internet-sivuilta 16ytyy mm. sahkoinen kaytta-
jan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kdytéssa mahdollisesti havaituista
vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kayttajan on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja
tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suo-
rituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta, riittAmattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheelli-
sesta kayttoohjeesta tai kaytosta. HaiPro-jarjestelmassé on linkki ilmoittamista varten suoraan Val-
viralle.

Terveydenhuollon laitteista vastaavat henkil6t: Yksikoiden esimiehet ja laitevastuuhenkil ot

Apuvalineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvélinepalvelut
Johtava kuntoutussuunnittelija Minna Salmi, p. 050-4025749, minna.salmi@hel.fi

Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkild: Valinehuoltopaallikkd Anneli Lintuluoto, Hallinto/Tuki-
palvelut/Valinehuolto
p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel.fi
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Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Ravintopalvelut: Palmia Oy, tilaus tehd&&an valmiin ruokalistan puitteissa

Siivouspalvelut: Sodexo Oy, kaksi kertaa viikossa yllapitosiivous seka tarvittaessa perussiivoukset

Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista.

9 Henkilostojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset
9.1 Henkil6ston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Toimintayksik6ssd on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkilosto. Henkiloéstomi-

toitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus sekad henkilostoon ja tydn organisointiin liitty-
vt tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sdadetaéan laissa sosiaalihuollon ammattihenkil6ista

(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkildité ovat sosiaalitydntekijé, sosionomi ja ge-

ronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ité ovat lahihoi-
taja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon ammateissa toi-
miminen edellyttda Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa
esimies vastaa siitd, ettd toiminnassa (tyévuoroissa) on tarvittava maara sosiaalihuollon ammatti-
henkil6ita. Tarvittava henkilostomaéara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaym-

paristosta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tydnantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etté palkattavalla henkil6lla on tutkinnon liséksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterginti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttad, etta seka laillistetut etta

nimikesuojatut ammattihenkildt on merkitty Valviran rekisteriin.

9.2 Henkil6ston maara ja rakenne
Yksikot tayttavat alla olevan taulukon oman toimintansa mukaan.

Nimike Maara
Johtava ohjaaja 04SOS030 1
Ohjaaja 04SOS050 2

Yhteenséa 3
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9.3 Rekrytointi

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattinenkilGille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka
ilmoitetaan aina tyOpaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtéviin
arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat
ohjeensa.

9.4 Henkil6sto osana turvallisuustyoté

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja potilastur-
vallisuuden kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten.
Muistutukset ja kantelut kasitelldan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron ja Ty0-
suojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitelladn tydpaikoilla yhdessa henkilgston
kanssa. llImoituksista saatua tietoa hydodynnetaan toiminnan kehittdmisessa. Tiedot epakohtia kos-
kevista ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan sdanndllisesti sosiaali- ja terveystoimialan
johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkildstéad ilmoittamaan havaitsemistaan
epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa toiminnasta vastaa-
valle henkildlle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilostoa (559/1994) velvoittaa terveydenhuollon
henkiloston huomioimaan mité potilaan oikeuksista on saadetty. Helsingin sosiaali- ja terveystoi-
men henkil0sto vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Asiakkailla ja potilailla ja heidén
laheisilladan on myo6s keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetaan toimialan sisaisia asiakasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten
liséksi on erillisia infektioiden, l1ddkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvid koulutuksia.

Intranetissa on koko henkilokunnan kaytettavissé asiakasturvallisuussivusto. Sinne on koottu yleis-
tietoa asiakasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen edistamiseksi.

9.5 Henkiloston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja ndin ollen lis4a po-
tilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltéd 1.3.2018 voimaan tulleen vel-
voitteen tyontekijéan ja tyoharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla
henkil6illa, jotka tydskentelevat padsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palvelui-
den asiakastiloissa.

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

Mikali tyontekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hanet ottamaan yh-
teyttd omaan tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
ty0- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilot omalle terveys-
asemalle.
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Vammaisten ty0- ja paivatoiminnan henkilostolté vaaditaan rokotussuoja vesi- ja tuhkarokkoa vas-
taan sek& vuosittainen kausi-influenssarokote. Kattava henkiléston rokotesuoja liséé asiakasturval-
lisuutta.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat
Suezin paivatoiminta sijaitsee osoitteessa Suezinkatu 3 B, 000220 Helsinki.

Rakennuksen omistaja on Avara Koti Oy.

Suezin péivatoiminta sijaitsee Lansi-Helsingissd, Jatkdsaaressa Lansisataman kaupunginosassa.
Vuonna 2014 valmistunut hissillinen 8-kerroksinen kerrostalossa on 3 porrashuonetta. Rakennuk-
sessa on paivatoiminnan liséksi vaikeavammaisten palveluasumisryhmd, 83 vuokra-asuntoa seka lii-
kehuoneisto Suezinkadun varressa. Paivatoimintayksikko sijaitsee 1. kerroksessa.

Paivatoimintayksikkdon on erillinen sisdédnkaynti Suezinkadun aukiolta. Paivatoiminnan kayttssa on
202 m2 ja lis&ksi korttelipihasta rahoitettu alue ulko-oleskeluun.

Sosiaali- ja terveystoimialan tilank&yton periaatteita ovat:

1) palvelutilat suunnitellaan muuntojoustaviksi ja monitilaratkaisuihin

2) jokaisella tyontekijalla on kaytossaan enintaan yksi tyo- tai kirjaamispiste ja tydhuoneiden
jakamista usean tyontekijan kesken edistetaan

3) tilojen yhteiskayttoa tehostetaan (mm. taukotilat, kokous- ja neuvottelutilat)

4) kaikista suunnitelluista toimitilamuutoksista, jotka edellyttavat lisa- tai vaistotilojen hankin-
taa tai uuden toiminnan tarvitsemia tiloja on taytettava “Esitys toiminnan tai tilatarpeen
muutoksesta” -lomake. Toimitiloissa tapahtuvat muutokset ilmoitetaan aina tilapalveluihin
tilarekisteriin paivitettavaksi.

Toimialalla on kdytantona sisainen vuokraus, joka tarkoittaa sita, etta toimitiloille lasketaan vuokran
liséksi kiinteistdjen kayttokustannuksia. Siséisté vuokraa peritdén toimialan yksikdilta ja toimipis-
teiltd. Sisainen vuokra pitaa sisallaan toimitilojen vuokrat, sdhkon, lammityksen, kayttoveden, yleis-
jatehuollon, kiinteistonhuollon ja kayttajapalvelut, vartiointi- ja turvapalvelut (piiri- ja halytysvarti-
ointi) seka pienet toiminnalliset korjaushankkeet seka tilapalvelujen hallintokulut.



Helsinki
e —

10.2 Kuljetukset

Suezin paivatoiminnan asiakkaiden ryhmékuljetukset (aamu- ja iltapéivakuljetukset) hoitaa Helsin-
gin matkapalvelu. Liséksi muutamalla asiakkaalla on yksilotaksi.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistotyota ohjaavat mm. lainsdadanto, kaupunkistrategia ja kau-
pungin ymparistopolitiikka sek& toimialan oma ymparistéohjelma. Ympéristokuormituksen vahen-
taminen on osa jokaisen tyoté ja ammattitaitoa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, etta jokaisella tydyhteisdlla on ekotukihenkil®. Ekotuki-
henkilot opastavat ja kannustavat tyotovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin toimintatapoi-
hin oman tyonsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkilGille koulutusta ja tukea. Vam-
maisten ty0- ja paivatoiminnan yhteinen ekotukihenkild tydskentelee Pasilan toimintakeskuksessa.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vdhennettava syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Suezin paivatoiminnassa lajitellaan jatteet taloyhtion omiin kerayspisteisiin
tai viedaan kierratyspisteille (sekajate, biojate, lasi, metalli, paperi, pahvi, kartonki, paristot ja on-
gelmajatteet). Toiminnassa ja uushankinnoissa noudatetaan kestavan kehityksen periaatteita ja Hel-
singin kaupungin ohjeita.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitéja. Rekisteriselosteet ovat nédhtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa rekiste-
roidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organi-
saatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikdssa. Yksikkoad koskevat rekisteriselosteet ovat aina saa-
tavilla kirjallisena yksikoissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi kdantya suoraan sosiaali- ja terveys-
toimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikon johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensé henkilétietojen tieto-
suojan seka kasittelyn edellyttdman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja rekisterin-
pitajan on erityisesti osoitettava eli ndytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde noudattaa EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen henkilGtietojen kasittelyd koskevia vaatimuksia eli lainmukaisuutta,
kohtuullisuutta ja lapinakyvyyttd; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen minimointia; tasmalli-
syyttd; séilytyksen rajoittamista; sekd eheytta ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, sdannéllisesti ja do-
kumentoidusti, vahintaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin tek-
nisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijoiden perehdytyksissa, kayttooikeuksien hallin-
nalla, kédytonvalvonnalla, ohjeistuksin seka sdannoéllisellda koulutuksella. Tietosuojan toteuttaminen
kuuluu jokaiselle tyontekijélle, ja lahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat paivittéista tyosken-
telya tastakin nakokulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siité, etta rekisterdidylla eli henkildllg, jonka tietoja kasitellaan, on
oikeus pyytaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartad, ettd han ei kasittele (esim. ei katsele)


https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02%02
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kenenk&in muun salassa pidettavid henkilttietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen tulee
tyotehtaviensa puitteissa kasitella. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkil6tietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa henkil6-
turvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n tietosuoja-
asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvitykselld, jota séilyte-
taén yksikon omassa hallussa (liite 3).

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara
Suezin paivatoiminnan selvitys tietosuojakaytannoista 14.3.2019

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistd nama ohjeistukset l6ytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija sitou-
tuu noudattamaan ko. sddnnoksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista l6ytyvat ajan tasalla olevat
asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisalllliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet ”Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen merkin-
nat, salassapito ja tiedon antaminen” seka "Terveydenhuollon potilasasiakirjojen tietosuoja”. Lisaksi
toimialalla on ohjeistettu kayttooikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo yksikkénsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia kayttotarkoituk-
sensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkilotietojen kasittelya ja vastaa siitd, etté asiakastietojarjes-
telmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttooikeudet ovat maéritelty tydntekijaryhmittain.
Keskitettya koulutusta jarjestetaan saanndllisesti yleisisté henkilotietojen kasittelyn ja salassapidon
perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetaan tarpeen mukaan. Lahiesimies vastaa asi-
aan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta ja perehdytyksesté seka lisakou-
lutuksen tarpeesta.

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

Sosiaali- ja terveystoimen tietosuojakysymyksiin vastaa tietosuojalakimies llkka Saskov, ilkka.sas-
kov@hel.fi.

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtava ohjaaja.
12. Seuranta, paivitys ja raportointi

Yksikén omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain. Paivityksen yhteydessa laaditaan yhteen-
veto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.


mailto:paivi.vilkki@hel.fi.
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13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon. Allekirjoitta-
jia ovat yksikon esimies ja hdnesta seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynta

Sari Merildinen 14.3.2019 Pauliina Vahapesola 14.3.2019
Allekirjoitus, nimen selvennys paivamaara Allekirjoitus, nimen selvennys, paivdméaara
Lisatietoja:

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

Minna Séil&, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten késittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken olosuh-
teisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seké& miten tapahtuman toistuminen voitaisiin estaa. Jo-
kainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta vaaranta-
vasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta. Raportointi
perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattdmaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

[Imoitusten kasittelijat (I&hiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonlagkari) saavat viestin séhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittéin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteitd vaativat asiat késitelldan heti. Lahiesimies tekee lisémerkin-
nat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kasitelty kuukau-
den kuluessa. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etté jarjestelmésséa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikktason tai tason 5 esimies) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle/poti-
laalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmaélle tasolle voidaan siirtaa kasiteltévaksi asioita, joihin halutaan
tyoyksikkoa laajempi késittely tai joilla on merkittavaad informaatioarvoa esim. yksikkotasolla. Ylemman ta-
son késittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mik& on siirretyn ilmoituksen oikea kéasittelyfoorumi, vaatiiko
kasittely esim. esimieskokouksen késittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpdin asianomaisille vastuuhen-
kil6ille jatkokasittelyd tai toimenpiteité varten. Tallaisia vastuuhenkil6itd voivat olla linjajohdon liséksi esim.
potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektiolaékérit, opetushoitajat, muut nimetyt asi-
antuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitelld esiin tulevia potilasturvallisuusriskeja ja
tarvittaessa esittad tdsmennyksié ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladn oman tyoyksikon tapahtuneita vaa-
ratapahtumia véhintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteita
aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko. ta-
son raportit huomioiden myos toteutuneet kehittdmistoimet vahintéén 2 kertaa vuodessa ja toi-
mintakaytédnttjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa ka-
sitell4an tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytantéjen muu-
tokseen.

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhmé kasittelee HaiPro-raportteja (sis. my0s toteu-
tuneet kehittdmistoimet) vahintéén kerran vuodessa ja toimintakdytantéjen muutoksia aiheuttavat
ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

o Palvelukokonaisuuksien johtoryhma késittelee HaiPro-raportteja (sis. myos toteutuneet kehittamis-
toimet) vahintaén kerran vuodessa.

o Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhmaé kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. mygs to-
teutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehi& ja henkilokuntaa HaiPron teknisessé kaytdssa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyddyntamisessé ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia késittelya vaativia havaintoja. Sa-
moin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kyttéonottoa ja kehittdmista. HaiPron paakéayt-
téjavastuu on kehittdmisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus (48 8) ja toi-
menpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

Jos tyontekija huomaa tydssdan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteutta-
misessa, hénellé on siitd ilmoitusvelvollisuus tyénantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

asiakkaan epdaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita,

asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli 148kkeill& aiheutettu kaltoinkoh-
telu) ja

vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

[Imoitus voidaan tehdé salassapitosédnnésten estamattd. llmoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdis-
taa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, etté jokainen tydntekija tietaa il-
moitusvelvollisuuskdytanndista.

[Imoitus tehdaén SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekijé havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epékohdan tai sen uhan. TyOntekija tayttédd SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epékohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaan, mikéli epakohta kohdistuu yksittaiseen asiakkaaseen.
[Imoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta ettd ilmoituksen tekemisestd myds asiakastietojérjestelméan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikdn esimiehelle. IImoituksesta menee
tieto my6s linjajohdon kaikille esimiehille (myds palvelukokonaisuuksien johtajille).

[Imoitusten kasittelijat (I&hiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sahképostiinsa uusista ilmoituk-
sista. Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteité vaativat asiat
kasitellaan heti. limoitukset on kasiteltavé valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies kasittelee ilmoituk-
sen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi. Han kirjaa tiedot
sahkoiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, ettd toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesimies voi tarvittaessa pyy-
té4 ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltéén. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta jarjestelméassa on sijainen
poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimiehille) siirretdén kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmaélle tasolle voidaan siirtéé kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan laa-
jempi késittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkdtasolla.

Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladn oman tyoyksikon epékohtailmoituk-
sia vahint&an kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteitd aina kun
tapahtumat ovat ajankohtaisia.

Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaén ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet véhintéén 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytéantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu jontoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. my0s toteutu-
neet kehittdémistoimet) vahint4an kerran vuodessa ja toimintakdytéantdjen muutoksia aiheuttavat
ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.
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o Palvelukokonaisuuksien johtoryhma ké&sittelee SPro-raportteja (sis. myds toteutuneet kehittdmis-
toimet) vahintaén kerran vuodessa.

o Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin yh-
teydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti). Hallinnon kehittamispalvelut tukee
esimiehid ja henkildkuntaa SPro:n teknisessa kayttssa, jarjestelmistd saatavan tiedon hyédyntami-
sessd ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja. SPro:n paakayttéjavastuu
on kehittdmisen tuessa.
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Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Suezin pdivatoimina osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden talla itsearviointiin pe-
rustuvalla selvityksellg, jota sdilytetddn yksikdn omassa hallussa osana omavalvontasuunnitelmaa.

Koko Suezin paivatoiminnan henkildstd on suorittanut tietosuojan peruskoulutuksen ja tentin.

Paéperiaatteena Suezin paivatoiminnassa on, etté henkildtietoja kasitelladn huolellisesti ja asiakkaiden
henkil6tiedoista pidetddn mahdollisimman hyvéa huolta.

Suezin pdivatoiminnassa noudatetaan osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen periaat-
teita:

Henkil6tietojen késittelyn tarkoitus on lakiin perustuva sosiaalipalvelu

o Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat, joihin tallennetaan seuraavia henkilotietoryhmia
e nimi
e henkilotunnus
o yhteystiedot
o |&hiomaisen yhteystiedot
o mahdolliset koulutustiedot seké historia paivatoiminnasta
asiakkaan terveystiedot jotka voivat vaikuttaa asiakkaan paivatoiminnan toteuttamiseen

o Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys
o Sosiaalihuollon asiakkaiden tietojen kasittely perustuu voimassa olevaan lainsdddantoon ja
Helsingin kaupungin ohjeisiin. Tietoa keratdan vain palvelun toteuttamisen kannalta oleelli-
sista asioista, kuten asiakkaan ty6- ja koulutushistoriasta, terveydentilasta asiakkaan suos-
tumuksella silté osin kun se liittyy valittémasti palvelun saamiseen tai toteuttamiseen, asi-
akkaan taustatiedoista tdimé&n antaman suostumuksen mukaisesti ja paivittaiskirjauksista.
Asiakaskirjaukset tehdéan effica- jarjestelmaan kirjausohjeiden mukaisesti.

o Kasittelyn kayttotarkoitussidonnaisuus
o Tietoa kasitelldadn vain siind tarkoituksessa johon se on keratty

e Tietojen minimointi
o Palvelussa keratdan vain ne tiedot jotka ovat oleellisia palvelun toteuttamisen kannalta

o Tasmallisyys
o Tiedot paivitetadn viipymaétta ja paivittaiskirjauksissa hydédynnetédédn mahdollisuuksien mu-
kaan reaaliaikaista kirjaamista

o Sdilytyksen rajoittaminen
o Tietoja séilytetdan asiakkuuden keston ajan ja Helsingin kaupungin voimassa ohjeiden mu-
kaan
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o Tietojen eheys ja luottamuksellisuus
o Tiedot ovat rakenteellisesti kirjattuna asiakastietojarjestelméaén, johon péaasy edellyttaa
tyontekijékohtaista tunnusta. Jarjestelméa on tietoturvallinen ja sen kayttoa valvotaan.
Tyontekijoilla on salassapitovelvollisuus

o Tietojen luovuttaminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siiné laajuudessa kuin suostu-
mus madrittelee. Liséksi sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja voidaan salassapitosddnndsten estdmatté
ja suostumuksen puuttuessa luovuttaa tietyissa lain maarittelemissa tilanteissa.

o Tietojen pyytdminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siind laajuudessa kuin suostumus
méérittelee



