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

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

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

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

¢ toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta
saannollisesti kerattavan palautteen perusteella

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

Suunnitelmia taydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista
seurataan vuosittain.

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



Helsinki
"

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Sosiaali- ja terveystoimen organisaatiorakenne on:

e toimiala
e palvelukokonaisuus

e palvelu
o yksikko
o alayksikko

o tyoyksikko.

Palvelukokonaisuuksien johto maarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehdaan. Lastensuojelussa omavalvontasuunnitelmat on laadittu toiminnoittain seuraavasti:

Lastensuojelun sosiaalityo (palvelutarpeen arviointi, avohuolto ja sijoituksen sosiaality)
Perhetyo

Perhekuntoutus

Palvelujen asiakasohjaus

Lasten vastaanotto

Nuorten vastaanotto

Perhehoito

Lastenkotitoiminta: Malmin lastenkoti, Naulakallion lastenkoti, Hyvdsen lastenkoti, Teinildn lastenkoti,
Outamon lastenkoti, Lemmilan lastenkoti ja asumisharjoittelu

Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esihenkil6. Suunnitelman laatimiseen
osallistuu koko henkildstd. Suunnitelma paivitetdaan toiminnassa tapahtuneiden oleellisten
muutosten jalkeen.

Perhetyén omavalvontasuunnitelman laatimiseen ovat osallistuneet johtavat ohjaajat Riitta
Korhonen ja Marjo Pohjola sekd Yt-vastaavat Leena Pohjanvirta-Varjo ja Sirpa Torvinen.
Omavalvontasuunnitelman laadinnassa on hyodynnetty 22.11.2017 péivattya tehostetun
perhetydn omavalvontasuunnitelmaa. Omavalvontasuunnitelma on paivitetty 1.6. 2023.

Omavalvontasuunnitelman  toteutumista  seurataan asiakkailta,  tyontekijoiltda  seka
yhteistyokumppaneilta saatavan palautteen kautta. Suunnitelmaa seurataan saannollisesti
Perhetyon esihenkildiden tyokokouksissa seka yhteistoimintarakenteessa. Suunnitelma paivitetaan
kerran vuodessa seka aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen
liittyvia olennaisia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa kasitelldadn tiimikokouksissa ja
tarvittaessa yhteistoimintakokouksissa 1-2 kertaa vuodessa ja se on lisdksi osa uusien tyontekijoiden
ja opiskelijoiden perehdytysohjelmaa.

Suunnitelma on mahdollisuuksien mukaan nahtavilld asiakastiloissa olevilla ilmoitustauluilla siten,
ettd asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntoa
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tutustua siihen. Suunnitelma on ndhtdvana myos Helsingin kaupungin verkkosivuilla osoitteessa
www.hel.fi/sote.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot
Perhetyo

Perhetyo Ita-eteld, Saastopankinranta 2 A, 00530 Helsinki, perhetydn paallikko Riitta Korhonen

050 3269674, riitta.korhonen@hel.fi

Perhety6 Lansi-pohjoinen, Sdastopankinranta 2 A, 00530 Helsinki, perhetydn paallikkd Laura leino

050 3630658, laura.i.leino@hel.fi

Tehostetun perhetyon tiimit toimivat alueellisesti useissa eri toimipisteissa.

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtavana on:

- jarjestda ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

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

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

Tavoitteenamme on, ettd sosiaali- ja terveyspalvelujen kayttaminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja laheistensa hyvinvoinnista ja
terveydestd. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa henkildstén kanssa. Palvelut raataloidaan
asiakkaan kanssa vastaamaan hdnen tarpeitaan, sosiaali- ja terveyspalvelut pelaavat hyvin yhteen,
asioinnin painopiste muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetdaan kayttajalahtoisia
digitaalisia palveluja, uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena parantaa
yhtdaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta seka
henkilostokokemusta.

Palveluja uudistetaan prosesseja kehittamalld. Tavoitteemme on, etta:

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

- Asiakkaan palvelutarve arvioidaan kerralla ja tarvittaessa moniammatillisesti

- Asiakkaille tehdaan yksi yhteinen asiakassuunnitelma

- Saatavuutta lisdtdan myos aukioloaikoja laajentamalla
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- Kunnioitamme asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja valinnanvapautta

- Palvelemme asiakkaita joustavasti asiakaslahtoisesti

- Viiveeton ensikontakti tai aloitus tarvittaessa yhdella tyontekijalla

- Asiakas tulee tyoskentelyssa kuulluksi ja hdan on osallinen omassa prosessissaan
- Asiakkaalta pyydetaan palautetta tyoskentelysta koko asiakasprosessin ajan.

- Asiakaskokemuspalautetta kerataan tyoskentelyn eri vaiheissa.

- Asiakastyon kirjaukset pyritaan tekemaan yhdessa asiakkaan kanssa.

Sosiaalihuoltolain 13 §:n mukaisesti lapsiperheelld on oikeus saada lapsen terveyden ja kehityksen
kannalta valttamaton perhety6. Sosiaalihuoltolain 18 §:n mukaan perhetydlla tarkoitetaan
hyvinvoinnin tukemista sosiaaliohjauksella ja muulla tarvittavalla avulla tilanteissa, joissa asiakas ja
hdanen perheensa tai asiakkaan hoidosta vastaava henkil®, tarvitsevat tukea ja ohjausta omien
voimavarojen vahvistamiseksi ja keskindisen vuorovaikutuksen parantamiseksi. Perhety® on
luonteeltaan kokonaisvaltaista, suunnitelmallista ja pitkajanteista. Perhetyolla tuetaan erityista
tukea tarvitsevien lasten ja nuorten terveytta ja kehitysta.

Mikali sosiaalihuoltolain mukainen perhetyo ei riita ja lapsi on lastensuojelun tarpeessa, voidaan
perheelle antaa lastensuojelulain mukaista tehostettua perhetyota. Lastensuojelun perhety6 on
lastensuojeluasiakkaana oleville lapsiperheille jarjestettavaa suunnitelmallista, pitkajanteista ja
tavoitteellista avohuollon tukitoimintaa, joka kytketaan tiiviisti osaksi muuta lastensuojelun
tyOprosessia. Sen sisdltoa ja vaikuttavuutta arvioidaan saannollisesti osana asiakassuunnitelmaa.
Se voi vaihdella lapsen tarpeiden mukaan niin toteuttamistavoiltaan kuin intensiteetiltaankin.

Tassd omavalvontasuunnitelmassa kdytetaan palveluista ilmaisua perhetyo.

Perhetyon toiminta-ajatuksena on lapsen kasvun ja kehityksen tukeminen, vanhemman ja
perheen arjen hallinnan lisadminen, vanhemman tukeminen vanhemmuuden eri osa-alueilla
seka lapsen ja vanhemman vilisen vuorovaikutuksen vahvistaminen. Vanhemmuuden
tukemisella pyritadn riittavan vahvaan vanhemmuuteen, jossa lapsen tarpeisiin vastataan
riittavalla tavalla. Tyo kohdistuu sekd perheenjdseniin yksiloind etta perhekokonaisuuteen.
Tyo6skentelyssa pyritdan huomioimaan ja aktivoimaan perheen omat verkostot lapsen tueksi.
Tyo on asiakkaiden tarpeiden mukaista. Tyo sisdltad ohjausta, neuvontaa, tukea, yhdessa
tekemista ja arjen kasvatustyén mallintamista.

Tyoskentely tapahtuu perheen toimintaymparist6ssa verkostoja hyodyntaen. Tyéskentelya
voidaan toteuttaa asiakasperheen tarpeiden mukaisesti moniammatillisena ty6parityona.
Tyoskentelyn Iahtokohtana on asiakkaan ainutkertaisuuden kunnioittaminen.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tydstaan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.
Omavalvonnan osana kerdtaan tietoa toiminnan riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista
palautetietoa kaytetdaan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

Perhetyon kokonaisuus kuuluu lastensuojelun palveluiden yksikkddn, jota johtaa lastensuojelun
palveluiden paallikko. Perhetyossa on kaksi alayksikkod, joita johtavat kaksi perhetyon paallikkoa.
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Perhetyé Ita-eteldssa on nelja tiimid, joissa lahiesihenkiléna toimii johtava sosiaaliohjaaja.
Perhety0 Lansi-pohjoisessa on kolme tiimia, joissa lahiesihenkilona toimii johtava sosiaaliohjaaja.
Perhetyon paallikot kayvat johtavien sosiaaliohjaajien kanssa lapi omavalvontasuunnitelman
ohjeistuksen. Tiimeissa lahiesihenkilon kanssa kdaydaan saannollisesti omavalvontasuunnitelma
lapi ja tuodaan esimieskokoukseen tarvittavat muutokset toimintaan liittyvista riskeista tai
laatupoikkeamista. Perhetydn paallikot vastaavat omavalvontasuunnitelman paivittamisesta.

Perhetyon johtamiseen liittyvia rakenteita ovat: Esimieskokous, esihenkildiden tyokokous,
tiimikokoukset seka kehittamispaivat. Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimen keskeista
johtamismallia on yhteinen tyd, itseohjautuvuus ja sisdinen motivaatio. Johtamismallia
noudatetaan kaikilla johtamisen tasoilla.

5 Laadunhallinta

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

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

Henkilosto-
kokemus

Tuottavuus

Asiakas-
Vaikuttavuus kokemus ja
saatavuus

Toimialalla ei ole yhtendista laatujarjestelmaa. Kehittamistydssa hyddynnetaan Lean-filosofiaa ja
Leanin monenlaisia tyokaluja.

Toiminnassamme toteutamme laadukkaan lastensuojelun periaatteita. Lahtokohtamme on lapsen
etu.
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LAADUKAS LASTENSUOJELU HELSINGISSA

n
Lahtokohtanamme on lapsen etu.

Toimimme yhieistydssa lapsen
parhaaksi.

Kohtaamme, kuuntelemme ja otamme
vastuun hyvasta vuorovaikutuksesta.

Osoitamme lapselle, etia valitamme
hanesta.

Arvioimme yhdessa saannollisesti,
miten olemme onnistuneet.

Helsingin lastensuojelussa on kaytossa yhdenmukainen arviointimalli, jonka avulla arvioidaan
yhdessa lapsen ja vanhempien kanssa heidan tarvitsemaansa tukea ja apua. Yhteisen mallin kaytto
tyoskentelyssa vahvistaa tasalaatuisten palvelujen tuottamista.

Palvelun tilaaja, vastuusosiaalitydntekija, laatii asiakkaalle asiakassuunnitelman ja kdy sen hanen
kanssaan lapi. Perhetydn aloitusneuvottelussa laaditaan tavoitteet tydskentelylle asiakkaan,
vastuusosiaalityontekijan ja tyontekijan/tyoparin kanssa. Tavoitteiden toteutumista seurataan
valiarviointitapaamisissa yhdessa asiakkaan ja sosiaalityontekijan kanssa. Talla varmistetaan
asiakkaan saaman palvelun laatua ja vaikuttavuutta.

Ty6skentelysta laaditaan tyoskentely yhteenveto yhteistydssa asiakkaan kanssa. Talla
varmistetaan ajantasaisen tiedon tuottaminen palvelun paattyessa.

Laadukkaan asiakastyon taustalla ovat hyvinvoivat tyontekijat. Helsingin kaupunki tukee
tyontekijoitdadn eri tavoin tyossa jaksamisessa. Tyon laadun varmistamiseksi tyontekijoilla on
ryhmatydnohjaukset sekd saanndlliset tapaamiset oman esimiehen kanssa. Tyontekijoilld on
mahdollisuus saada tukea tarvittaessa myos tyoterveyshuollosta. Henkilostokokemusta seurataan
vuosittain vuorottelevilla tyoterveyskyselylld ja KuntalO-kyselylla. Asiakastyon laadun
varmistamiseksi tyontekijat ja heidan esihenkilonsa osallistuvat erilaisiin koulutuksiin seka tyonsa
kehittamiseen.

Palvelun esihenkil6t seuraavat ja valvovat palvelun laatua ja eettisyytta seka toimivat
tyontekijoiden tukena laadukkaan ja vaikuttavan palvelun toteuttamiseksi.
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6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

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

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 selvittda ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niiltad ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hairiétilanteissa.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esihenkil6lleen.
Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluvat niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehitystydssa on
esihenkil6lla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttéon.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esihenkil6ita ja henkilokuntaa jarjestelmien teknisessa
kaytossa, jarjestelmista saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia
kasittelya vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin
kayttoonottoa ja kehittamista.

6.2.1 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttamana tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tydnantajalle SPro-
jarjestelmassa havaitessaan epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Sosiaalihuollon
palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epakohdasta tai
epakohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon
Iahiesihenkildlle, linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesihenkilon tehtavana on kdynnistaa tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
IImoitus voidaan siirtda tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
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ja terveystoimialan ohjeena on, etta SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitelldan viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisadlla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosadanndsten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. IImoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisdllytettdva omavalvontasuunnitelmaan.

IImoitusvelvollisuus koskee myds yksityisia ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa toimivia
henkil6ita. lImoituksen vastaanottanut henkilé on velvollinen kdynnistamaan toimet epakohdan
poistamiseksi ja ilmoittamaan asiasta sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Perhety6ssa henkilokuntaa on ohjeistettu tekemaan ilmoitus aina tarvittaessa. llmoitus tehdaan
SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan
tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
lImoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisesta myos
asiakastietojarjestelmaan. SPro ilmoitus tulee kasiteltavaksi esihenkildlle. Han kokoaa tarvittavat
henkilot kasittelemaan asiaa ja pyytaa tarvittaessa lisaselvitysta tilanteeseen. IImoitukset
kasitelldaan lastensuojelun palveluiden esimieskokouksessa kaksi kertaa vuodessa.

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, etta vuoteen
2021 mennessa vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa,
riittavat voimavarat ja osaaminen. Erityista huomiota kiinnitetaan toiminnan kehittamiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle/potilaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myds kohdistua suureen joukkoon
ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdavadan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai — kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta.

Ty6suojelupakki on tydkalu johdolle, esihenkildille seka tyosuojeluorganisaatiolle
tyoturvallisuuden hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tyosuojelupakin avulla voi tehda ja
kasitella tydtapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia, toteuttaa ja paivittaa tyopaikan
vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyoturvallisuuden kannalta
olennaisia dokumentteja, tehda johtamisen ja pdatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja
tyotapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

Tyosuojelupakki on myds viline tyontekijoille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut ldheltd piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.
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Perhety6ssa henkilosto on ohjeistettu tekemaan ilmoitukset viiveetta matalalla kynnyksella
tyosuojelupakkiin. lImoitukset kasitellddn ensin yhdessa lahiesihenkilon kanssa. Taman jalkeen
ilmoituksen sisaltod kasitellaan tarvittaessa henkiléston kanssa tiimikokouksessa ja tehdaan
tarvittavia muutoksia tyoprosesseihin tydskentelyn turvallisuuteen liittyen. Jos ilmoitus liittyy
asiakastyohon, ilmoituksen sisaltd kasitellaan vield yhdessa perheen kanssa ja sovitaan
tarvittavista sopimuksista tai muutoksista tyoskentelyyn liittyen. Tavoitteena on asiakkaan
kuulluksi tuleminen tilanteessa ja tyoskentelyn jatkuminen. Tarvittaessa perhetyon esihenkildiden
kokouksessa mietitdan, kuinka tyontekijoita voidaan tukea kasittelemaan erilaisia ja yllattavia
asiakastilanteita.

Turvallisuuspoikkeamat kasitelldan lastensuojelun palveluiden esimieskokouksessa kaksi kertaa
vuodessa. Tarvittaessa tyosuojeluvaltuutetut ovat kasittelyssa mukana.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

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

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi

Sosiaalihuoltolain mukaisen palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa arvioidaan tarvittaessa myos
lastensuojelun tarve. Sosiaalityéntekija vastaa erityista tukea tarvitsevan lapsen ja lastensuojelun
tarpeen arvioinnista. Palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa lapsen ja perheen seka tarvittaessa
muiden ldaheisten kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehddaan monitoimijaisesti moniammatillisesti
yhteisena tyona. Arvioinnin lahtokohtana on lapsen ja perheen oma nakemys voimavaroistaan ja
niiden vahvistamisesta.

Alueen lastensuojelun tai erityista tukea tarvitsevan lapsen sosiaalityontekija tilaa perhetyon
palvelua asiakassuunnitelmaan pohjautuen keskitetyn lastensuojelun palveluiden
asiakasohjauksen kautta. Sosiaalityontekija tekee paatoksen palvelun aloittamisesta.

7.2 Asiakassuunnitelma ja palveluita koskeva paatoksenteko

Lastensuojelun asiakkaana olevalle tai erityisen tuen tarpeessa olevalle lapselle vastuu
sosiaalityontekija tekee asiakassuunnitelman. Asiakassuunnitelma tarkistetaan tarvittaessa,
vahintaan vuosittain. Asiakassuunnitelma laaditaan yhteistydssa lapsen ja vanhemman tai muun
hoidosta ja kasvatuksesta vastaavan henkilon kanssa seka lapsen ja perheen palveluiden
jarjestamiseen keskeisesti osallistuvien tahojen kanssa. Asiakassuunnitelmaan kirjataan ne
olosuhteet ja asiat, joiden pyritadn vaikuttamaan ja palvelut ja tukitoimet, joilla tuen tarpeeseen
pyritdan vastaamaan.
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Sosiaalityontekija hakee palvelua asiakassuunnitelmalla ja tekee Perhetydstd paatoksen.
Perhetyon tyoskentely aloitetaan aloitustapaamisella, johon osallistuvat asiakasperhe,
sosiaalityontekija ja perhetyon tyontekija/ tyontekijat. Aloitustapaamisessa perhetyon
suunnitelmaan kirjataan tyoskentelyn tavoitteet, menetelmat ja seuraava arviointitapaaminen.
Perhetydn suunnitelma on asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua asiakassuunnitelmaa.
Suunnitelman avulla seurataan lapsen ja perheen palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia.
Perhetyon suunnitelma tarkistetaan yhdessa perheen ja sosiaalityontekijan kanssa kolmen
kuukauden valein tai lapsen, nuoren tai vanhemman toimintakyvyn tai avun tarpeen olennaisesti
muuttuessa. Jos perheelld on muita palveluita, niin tavoitteena on tehda yhteinen
asiakassuunnitelma.

Perhetyon tyoskentelya seurataan ja kirjataan kaikki tapaamiset asiakastietojarjestelmaan
(Apotti). Perhetyon paattyessa tehdaan tyoskentelyn yhteenveto perheen kanssa yhdessd, joka
taydentaa lapsen asiakassuunnitelmaa. Yhteenvedossa tuodaan esille lapsen ja vanhempien
voimavarat seka tyontekijoiden nakemykset tuen tarpeesta jatkossa. Tydskentelyn paattyessa
tyontekija sulkee perhetydn resurssin asiakastietojarjestelmassa.

7.3 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

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

Perhetyossd tyoskentelya suunnitellaan yhdessa lapsen, hdanen vanhempiensa ja sosiaali-
tyontekijan kanssa. Tyoskentelysta tehdaan perhetydn suunnitelma. Asiakkailta pyydetdan
palautetta joka tapaamisen jalkeen, jotta tyoskentelya voidaan kehittaa ja raataloida asiakkaan
tarpeista lahtevaksi. Tyoskentelya perheen ja sosiaalitydntekijan kanssa arvioidaan saannollisesti
vahintaan kolmen kuukauden valein tai tarvittaessa useammin lapsen tai vanhemman tilanteen
muuttuessa. Yhdessa tutkitaan tavoitteiden toteutumista ja arvioidaan tyoskentelyn jatkumista.
Asiakkaan osallisuus ja toimijuuden vahvistaminen ovat tyoskentelyn keskidssa. Tavoitteena on
yhteinen kirjaaminen asiakkaan kanssa ja asiakas voi lukea hanta koskevat muistiinpanot. Kotiin
tehtdva perhetyo on erityisen herkka toimintaymparisto. Tyoskentelyssa tulee huomioida jokaisen
perheenjasenen ainutkertaisuus ja erityisyys.

7.4 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléiden tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa lapsen ja
perheen itsemadardaamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Lastensuojelun
tehtdvana on tukea lapsen suotuisaa kehitysta ja hyvinvointia, tuettava vanhempia, huoltajia ja
muita lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavia henkildita kasvatuksessa ja huolenpidossa.
Lastensuojelun tarvetta arvioitaessa ja toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon lapsen
etu.
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Lapselle ja vanhemmille annetaan tietoa palveluista seka heita koskettavista asioista
ymmarrettavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan.

Lapsen ja vanhempien kohtelu pohjautuu kaupungin arvoihin ja lainsdadannon asettamiin
vaatimuksiin. Perhetydssd asiakkaan arvostava ja kunnioittava kohtaaminen seka toimijuuden
vahvistamien ovat tydskentelyn lahtokohtana. Tyoskentely pohjaa luottamukselliseen suhteeseen,
jossa asiakkaan kohtaaminen ja kuulluksi tuleminen ovat keskidssa. Asiakas on osallinen koko
tyoskentelyn ajan, tapaamisten sisdltoa, kestoa ja ajankohtaa suunnitellaan yhdessa. Tavoitteena
on luoda tydskentely ilmapiiri, jossa asiakas voi tuoda esille toiveita liittyen tyoskentelyyn.
Lapselta ja vanhemmilta pyydetaan palautetta joka tapaamisella tyoskentelyn sisallosta ja tavasta,
kuinka asioita kasiteltiin. Tyoskentely on avointa ja sitd dokumentoidaan lapinakyvasti.
Tyoskentelyssa puhutaan vaikeistakin asioista asiakasta kunnioittavalla tavalla. Lapsen edun
turvaaminen on tydskentelyn keskitssa.

Tyoskentelyn aikana esiin tulleista ristiriitatilanteista, jotka estavat tydskentelyn jatkumisen
asiakas voi ottaa tarvittaessa yhteyden yksikon Iahiesimieheen tai johtaviin ohjaajiin, jotka
jarjestavat tapaamisen, jossa tavoitteena on selvittaa asia perheen ja tyontekijéiden kanssa, jotta
tyoskentely voi jatkua. Tapaamiseen osallistuvat esihenkild seka tarvittaessa sosiaalityontekija.

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

- Yksiloiden ja yhteisdjen osaamisen ja asiantuntijuuden hyodyntdaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia.

Perhetydssd lapsi ja vanhemmat osallistuvat heitd koskeviin neuvotteluihin ja tapaamisiin. He
osallistuvat tyéskentelyn suunnitteluun ja arviointiin. Asiakkailta pyydetaan palautetta joka
tapaamisella, onko puhuttu ja tyostetty heille tarkeita asioita. Tapaamiset rakennetaan yhdessa
asiakasperheen kanssa. Sovitaan yhdessa, keitd perheenjasenia on hyva olla milloinkin
tapaamisissa. Tavoitteena on, etta tapaamisen kirjaaminen tehda yhdessa tapaamisen lopuksi.
Tavoitteena on hyodyntaa kokemusasiantuntijoita tyon kehittdmisessa ja sopia talle rakenteet.

7.6 Sosiaali ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja auttaa, kun on avun tarvetta seuraavissa asioissa:

e Hoitoon paasyn ongelmat

e Hoitopaikan valinnat

e Ongelmia palvelujen toteuttamisessa
e Vaikeuksia ymmartaa paatosta
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Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi ottaa myos yhteyttd, kun on kysyttavaa asiakkaiden ja
potilaiden oikeuksista.

Sosiaali- ja potilasasiamies

® neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

® neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

e toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

® neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessd, potilasvahinkoasioiden
kasittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

Yleensa kannattaa selvittaa asiaa ensin sielld, missa sita on kasitelty. Asiakas voi olla yhteydessa
my0s sosiaali- ja potilasasiamiehiin, kun tarvitsee tietoa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluista
tai jos kokee, ettd hanta ei ole kohdeltu hyvin. Yhteytta voivat ottaa myds asiakkaiden ja potilaiden
omaiset ja laheiset, kuntalaiset ja yhteistyotahot. Asiamiehet eivat tee paatoksia, vaan he
neuvovat ja ohjaavat.

Puhelinneuvonta on maanantai, keskiviikko ja torstai klo 9—11.30, ti klo 12 - 14.30, palvelunumero
on (09) 3104 3355.

e Suojattua sahkopostia voi lahettda linkista https//securemail.hel.fi
e Henkil6kohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen

e Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

e Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

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

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

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

Sosiaalipdivystys puh. (02) (06) 96 006
— Antaa tukea ja neuvontaa myos iltaisin ja viikonloppuisin.
— Tekee kiireellisen sosiaalityon tarpeen arviointia virka-ajan ulkopuolella.

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

Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkistd ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikdaynteja.
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7.8 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siita on erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

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

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

Perhetydssd kasitellaan alayksikon toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kaupungin
pysyvaisohjeen mukaisesti (PYSY038 Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja
muistutuksiin) ja toiminnan vastuuhenkild antaa vastauksensa kuukauden maaraajassa. Mikali
muistutuksen tai kantelun seurauksena havaitaan vakavia puutteita perhetyén toiminnassa,
ryhdytdan korjaaviin toimenpiteisiin valittdmasti ja palvelun laatua korjataan.

8 Perhetyon omavalvonta

Lastensuojelun palvelujen yksikko jarjestaa lastensuojelun ja sosiaalihuoltolain palveluja seka
kehittaa niitd yhteistyossa vastuusosiaalitydon kanssa. Palvelut pohjautuvat sosiaalityontekijan
tekemaan palvelu- tarpeen arviointiin, jossa on kartoitettu lapsen ja perheen tarvitsema tuki.
Vastuusosiaalityontekija tilaa palvelua asiakassuunnitelmaan pohjautuen. Sosiaalityontekija tekee
paatoksen palvelun aloittamisesta.

Sosiaalihuoltolain mukaisella perhetydlld tuetaan lapsen hyvinvointia sosiaaliohjauksella ja
muulla tarvittavalla avulla tilanteissa, joissa lapsi ja hdanen perheensa tarvitsevat tukea ja ohjausta
omien voimavarojen vahvistamiseksi ja keskindisen vuorovaikutuksen parantamiseksi. Perhetyo on
luonteeltaan kokonaisvaltaista, suunnitelmallista ja pitkdjanteista. Perhetydlla tuetaan erityista
tukea tarvitsevien lasten ja nuorten terveytta ja kehitysta.

Lastensuojelun tehostetun perhetyén keskeisena lapileikkaavana periaatteena on lapsen suojelu
ja koko perheen kuntoutus (Alatalo, Petrelius & Lappi 2017). Tehtdvana on lastensuojelun
asiakkaana olevan lapsen terveen kasvun ja kehityksen tukeminen. Tahan pyritdan tukemalla
vanhempia heidan kasvatustehtavassaan. Tehostetussa perhetyOssa perhetyo on osa lapsen
suojelua niiltd osin kuin vanhemmuus ei yksin riitd. Tasta johtuen tehostettu perhety6 voi olla
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maarallisesti huomattavan runsasta. Tyo lapsen ja perheen kanssa on muutosorientoitunutta,
kannattelevaa ja korjaavaa (Porrasteisuus lapsiperheiden sosiaalipalveluissa, Tyopaperi 39/2019).

Perhety6n palveluissa pyritdan vahvistamaan vanhemman ja lapsen vuorovaikutusta, riittavan
vanhemmuuden edellytyksia ja perheen arjessa selviytymistd. Perheen vanhempia tuetaan niissa
arkeen ja lasten hoitamiseen liittyvissa asioissa, joissa perheelld on todettu olevan vaikeuksia.
Verkostoyhteistyo6lla tuetaan perhetta |l0ytamaan ja vahvistamaan omia laheis- seka
viranomaisverkostojaan. Asiakkaalle pyritdaan tarjoamaan entista joustavampaa ja asiakkaan
tarpeista lahtevaa tyoskentelya.

Tybdskentelyn laatu, turvallisuus, asiakkaan kunnioittaminen ja asiakkaiden oikeuksien
toteutuminen varmistetaan omavalvonnalla. Omavalvonta kohdistetaan palveluprosessin kaikkiin
osa-alueisiin ja riskit arvioidaan nimenomaan asiakkaiden nakékulmasta.

Perhetydn omavalvonnan tarkeita tunnistettavia riskeihin liittyvia osa-alueita ovat palvelun oikea-
aikaisuus ja viiveeton aloitus, perhetyon suunnitelmien ja tyoskentelyn yhteenvetojen sisalto ja
ajantasaisuus, asiakassuunnitelman mukainen tyoskentely, lapsen edun toteutuminen seka
vanhempien huomioiminen tydskentelyssa ja lapsen ldheisverkoston huomioiminen.

Perhetyon keskeinen riskitekija on palvelun tarjoaminen oikea-aikaisesti ja viiveettomasti.
Perhetydn saatavuus pyritdaan tarvittaessa turvaamaan ottamalla asiakkuuksia yli tiimi- ja
alayksikkorajojen. Perhetydssa seurataan resursseja alueellisesti, jotta asiakastarpeisiin
vastaaminen oikea-aikaisesti mahdollistuu. Lastensuojelun asiakasperheiden akillisiin kriiseihin
tarjotaan kiireellista tehostettu perhety6td, joka kestdaa noin kolme viikkoa.

Sosiaalityontekija arvioi perhetyon tarpeen ja hakee palvelua asiakassuunnitelmalla tekemalla
lahetteen palveluiden asiakasohjausyksikkoon. Lahetteet jaetaan tiimeissa ja kiireellisia tilauksia
jaetaan valittémasti. Viiveetdn yhteydenotto perheeseen pyritaan tekemaan mahdollisimman
nopeasti ja joustavasti. Aloitusneuvottelu jarjestetdaan perheen ja sosiaalityontekijan kanssa
mahdollisimman pian, tarvittaessa yhdella tyontekijalla. Tarvittaessa palvelujen
asiakasohjausyksikon kautta perhety6ta voidaan ostaa kilpailutetuilta palveluntuottajilta

Perhetyon suunnitelmien ja yhteenvetojen sisallon laatu pyritdan turvaamaan tyostamalla sisaltoa
yhdessa asiakkaan kanssa. Tyontekija voi luetuttaa tydskentelyn yhteenvedon lahiesihenkil6lla.
Perhetydn suunnitelma ja tydskentelyn yhteenveto kdaydaan aina lapi asiakkaan kanssa ja
dokumentit annetaan asiakkaalle.

Jokaiselle perheelle tehdadan perhetyon suunnitelma, joka perustuu sosiaalityéntekijan tekemaan
asiakassuunnitelmaan. Perhetydn suunnitelma tarkastetaan yhdessa perheen ja
sosiaalityontekijan kanssa sovituin maaraajoin. Ndissa tapaamisissa tarkastellaan, onko
tyoskentely edennyt sovittujen tavoitteiden mukaisesti.

Lapsen edun toteutuminen on tyoskentelyn keskidssa. Siihen pyritddn tukemaan vanhempia
kasvatustehtdvassa. Lasta ja perhetta tavataan eri kokoonpanoilla, jotta jokaisen perheenjdsenen
ndakemykset ja huolenaiheet tulevat kuulluiksi. Tama vaatii tyontekijaltd avoimuutta ja rohkeutta
ottaa esille vaikeitakin asioita. Tyontekija saa tukea asiakasasioiden kasittelyyn ldhiesihenkil6lta,
tiimilta, sosiaalityontekijaltd ja tydnohjauksessa.
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Lapsen kannalta merkityksellisen |aheisverkoston huomioiminen tydskentelyn aikana on tarkeaa.
Perheiden erilaisten elaman tilanteiden johdosta lapselle tarkeat ihmiset ovat voineet jaada
huomioimatta tydskentelyn aikana. Lasta on kuultava hanelle tarkeista ihmisista.

Liikkuva tyo voi lisata salassapito- ja vaitiolovelvollisuuteen liittyvia riskeja kuten puhelimen
kaytto, dokumenttien lukeminen ja asiakastyon kirjaaminen muissa kuin omissa toimipisteissa.
Henkilokuntaa on ohjeistettu salassapitoon liittyen. Lastensuojelun palveluissa on tehty etatydn
ohjeistus, jonka lahiesihenkilo kady jokaisen tyontekijan kanssa lapi. Asiakasasioista ei tule puhua
julkisissa tiloissa ja puhuttaessa asiakkaan kanssa puhelimessa on huomioitava
salassapitovelvollisuus. Tyontekijoiden kannettavissa tietokoneissa on ndytdnsuoja, joka estaa
sivullista nakemasta nayton sisaltoad. Tyontekijat ovat vastuussa oman puhelimen ja kannettavan
turvallisesta kaytosta.

Maahanmuuttajaperheiden kannalta riskitekijana on yhteisen kielen I6ytyminen ja yhteisen
ymmarryksen turvaaminen. Tarvittaessa kdytetdaan asiakkaan didinkielta omaavaa tulkkia tai
tyOparia, joka ostetaan kilpailutetulta palvelutuottajalta. Tapaamisissa on varmistettava, etta
kaikki ymmartavat mista puhutaan. Tama vaatii tarvittaessa keskustelussa kaytettyjen sanojen ja
merkitysten avaamista.

Perhetyota tehdaan monitoimijaisesti, jolloin tydpari voi tulla esim. paihdekuntoutuksesta tai
psykiatrian puolelta. Tama voi vaikeuttaa tiedonkulkua seka asiakkaan saamaa ajantasaista
dokumentointia johtuen eri asiakastietojarjestelmista. Asiakastyon kirjaamiset voidaan vieda
kotikdynnille mukana ja kdyda ne lapi yhdessa. Tavoitteena on tapaamisten kirjaaminen yhdessa
perheen kanssa asiakastietojarjestelmaan.

Toimijoilla voi olla erilaisia nakemyksia tavoitteiden asettelussa tai niiden toteuttamisessa
perhetydssa. Lapsen edun mukainen palvelu toteutuu vain hyvalla yhteisty6lla ja yhteisella
tyborientaatiolla. Perhetyon aikana tyoskentelylle asetetaan tavoitteita, joita yhdessa
saannollisesti seurataan.

9. Henkilostdjohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkilostdon maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikdssa on lainsdadanndn vaatimuksia vastaava, monipuolinen ja yksikon
asiakastarpeita vastaava henkilostd. Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan
huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja
saatavuus seka henkildstoon ja tyon organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkil6ista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkiloitd ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttda Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esihenkil® vastaa siitd, ettd toiminnassa (tyévuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkiléstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maarasta ja toimintaymparistosta.
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Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan tyénantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisdksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttaa, etta seka laillistetut
etta nimikesuojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi
vaatii ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta.

Sosiaalihuollon ammattihenkil6t voivat hakea laillistusta myds siirtymaajan jalkeen. Oikeus toimia
laillistettuna ammattihenkiléna kuitenkin lakkaa siirtymaajan paatyttya, ellei laillistushakemusta
ole tehty 30.6.2018 mennessa.

9.2 Henkildstdon maara ja rakenne

Nimike Maara
Perhetydn paallikkd 2
Johtava sosiaaliohjaaja 9
Ohjaaja / sosiaaliohjaaja 105
Yhteensa 116

9.3 Rekrytointi

Henkilostosuunnittelua tehdaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittavan ja osaavan
henkiloston turvaamiseksi. Henkilostotarvetta ja tdman toteutumista seurataan strategisilla
seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kayttosuunnitelmassa.

Sosiaali-, terveys ja pelastustoimen henkiléston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja
tyosuhteisia tehtavia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, Sotepen
tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja henkildkunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin.
Tybvoiman muutostarpeet esitetddn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimessa on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka
ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tydntekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tyotehtaviin
arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat
ohjeensa.

9.4 Henkilostd osana turvallisuustyota
Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden
kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
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ja kantelut kasitelladn tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SPron ja Tydsuojelupakin kautta
esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tyopaikoilla yhdessa henkiloston kanssa. llmoituksista
saatua tietoa hyodynnetdan toiminnan kehittamisessa. Tiedot epdkohtia koskevista ilmoituksista
ja kehittamistoimista raportoidaan saanndllisesti sosiaali- ja terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkil6stoa ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilost6a (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkildstén huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen henkil6std vastaa toimintansa
asiakasturvallisuudesta. Asiakkailla ja heidan laheisilladn on myods keskeinen rooli
asiakasturvallisuuden edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetddn toimialan sisdisia asiakas- ja henkiléstoturvallisuuskoulutuksia.
Yleisten koulutusten lisdksi on erillisia infektioiden, 1ddkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

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

9.5 Henkilostdn rokotukset

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

Tyontekija/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Ty6- ja
oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan tyoterveyshuollossa. Ty6harjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kasitelld johtoryhmissa, esimieskokouksissa ja
tyopaikkakokouksissa niissa palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee. Esihenkildiden tulee kerata
tartuntatautilain mukaiset henkiloston rokotussuojatiedot ja sailyttaa ne rokotuksen
voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkdisesti salasanan takana.

Mikali tyontekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esihenkilé hanet ottamaan
yhteytta omaan tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyo- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilot omalle
terveysasemalle.

Sosiaali-, terveys ja pelastustoimialan johto suosittelee vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon,
kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkilosté huolehtii rokotussuojastaan, vaikka
tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan kotona tehtavaa tyota. Erityisesti
suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silld lasten, vanhusten ja
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monisairaiden kanssa tyoskentelevat kuuluvat sosiaali- ja terveydenhuollon kausi-influenssan
riskiryhmaan. Kattava henkildston rokotesuoja lisda potilasturvallisuutta.

Perhetyossd henkiloston tulee antaa tartuntatautilain edellyttdmat rokotussuojalomakkeet
esimiehelle taytettyina. Perhetyon alayksikdiden johtavat sosiaaliohjaajat vastaavat henkiloston
tartuntalain mukaisten rokotustodistusten sailyttamisesta ja ajantasaisuudesta.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Perhetyon tiimit toimivat alueellisesti 7 toimipisteissa. Kaikilla perhetyon tyontekijéilla on
kaytossaan liikkuvan tyon valineet (puhelin, kannettava tietokone), jotta tyoskentely lapsen koti- ja
toimintaymparistdssa on mahdollista. Asiakkaiden tapaamista, ryhmatoimintaa ja kirjaamista
varten tarvitaan myds toimipisteiden tiloja.

Sosiaali-, terveys ja pelastustoimialan tilankayton periaatteita ovat:

1) palvelutilat suunnitellaan muuntojoustaviksi ja monitilaratkaisuihin
(vastaanottotilat/taustatyoskentelytilat) pyritaan kaikissa niissa toiminnoissa missa se on
mahdollista. Suunnittelun apuna kdytetdan ”Viikkoty6ajan mukainen tilatarvelaskelma” -
lomaketta

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

3) tilojen yhteiskaytt6a tehostetaan (mm. taukotilat, kokous- ja neuvottelutilat)

4) kaikista suunnitelluista toimitilamuutoksista, jotka edellyttavat lisa- tai vaistotilojen
hankintaa tai uuden toiminnan tarvitsemia tiloja tehddan sahkoinen Tilamuutoksen
hakemus tilapalveluihin. Toimitiloissa tapahtuvat muutokset ilmoitetaan aina
tilapalveluihin tilarekisteriin paivitettavaksi.

PerhetyOssa osa henkilostosta tyoskentelee monitoimitiloissa, jolloin riskina voi olla asiakkaan
tietosuojaturvallisuus. Tallainen tilanne voi syntya asiakkaan soittaessa tyontekijalle ja han ei 16yda
valittdmasti vapaata puhelinhuonetta. Tarvittaessa puhelinkeskustelu joudutaan siirtdmaan
toiseen ajankohtaan.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Helsingin
kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt asiakkaat voivat kayttaa rekisterdidyn oikeuksiaan
sivustolla www.hel.fi tai asioimalla yksikossa. Yksikkdd koskevat rekisteriselosteet ovat aina
saatavilla kirjallisena yksikoissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi kadantya suoraan sosiaali-,
terveys ja pelastustoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikon johtajan puoleen.

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkil6tietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttaman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
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rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli ndytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilotietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja [apinakyvyytta; kayttétarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tasmallisyyttd; sailytyksen rajoittamista; seka eheytta ja luottamuksellisuutta.

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

Perhetyon tyontekijan tulee olla tietoinen siita, etta rekisterdidylla eli henkilélld, jonka tietoja
kasitelldan, on oikeus pyytda omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, etta han ei kasittele
(esim. ei katsele) kenenkdaan muun salassa pidettavia henkilotietoja kuin sellaisen henkilon, jonka
tietoja hanen tulee tyotehtaviensa puitteissa kasitella. Tarkastuksia tietojen kdytosta tehdaan
lokitarkastuksin.

Sosiaali-, terveys ja pelastustoimen lastensuojelun kdyttama asiakastietojarjestelma on Apotti,
johon kirjataan kaikki asiakastiedot. Apottisovellukseen rekisteroityy tallennettujen tietojen
katselu, kirjaaminen ja muutos. Esihenkilon velvollisuutena on valvoa sita, etta tyontekijat
kayttavat asiakastietojarjestelmaa vain tyotehtaviensa hoitamiseksi.

Kirjaamisen avulla tehdaan lastensuojeluprosessi nakyvaksi. Kirjaamisella varmistetaan niin lapsen
kuin tyontekijan oikeusturva. Kirjaaminen tulee olla lapsen ja huoltajan tiedossa.
Lastensuojelulain 33 § mukaan "’Lastensuojelun tyontekijoiden tulee merkita lasta tai nuorta
koskeviin asiakasasiakirjoihin lastensuojeluasian vireille tulosta lahtien kaikki lapsen tai nuoren
tarvitsemien lastensuojelutoimenpiteiden jarjestamiseen vaikuttavat tiedot sekad toimenpiteiden
suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan kannalta tarpeelliset tiedot.” Lain sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista 4 § mukaan asiakasty6hon osallistuva sosiaalihuollon ammatillinen henkildsto
ja avustava henkilosto ovat velvollisia kirjaamaan tarpeelliset ja riittavat tiedot maaramuotoisina
asiakirjoina’”’. Maaramuotoisia asiakaskirjoja ovat mm. hoito- ja kasvatussuunnitelmat,
neuvottelumuistiot ja tyoskentely-yhteenvedot. Samassa laissa maaritelladan myos, etta kirjaukset
on tehtava viipymatta.

Asianmukainen dokumentaatio mahdollistaa palvelun arvioinnin ja prosessin tarkastelun.
Kirjausten on oltava aina lasta ja hanen huoltajaansa kunnioittavia. Tarvittaessa tyontekijan on
tehtava uusi korjattu asiakirja, jos asiakkaasta on kirjattu virheellisia tai puutteellisia tietoja.
Asiakkaan eridva mielipide on kirjattava selkeasti.
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11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkilotietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkiléturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikkd osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota sailytetaan yksikon omassa hallussa.

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara
Perhetydn tietosuojakaytanndista 5.10.2018
Perhetyén omavalvontasuunnitelman tietosuoja liite 3

11.2 Asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilétietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistda nama ohjeistukset |oytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. sdannoksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista l0ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

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

Lahiesihenkil6 valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta kasittely
on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesihenkilé valvoo henkilGtietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttéoikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettya koulutusta jarjestetaan saannollisesti yleisista henkilotietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdaan tarpeen
mukaan. Lahiesihenkil® vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn
valvonnasta ja perehdytyksesta seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

11.2 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Kaupungin tietosuojavastaava on Tiina Kangas, tiina.kangas2 @hel.fi.

Sosiaali-, terveys ja pelastustoimen tietosuojakysymyksiin vastaa Karri Valimaki,
karri.valimaki@hel.fi.

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.

12. Seuranta ja raportointi

Suunnitelmaa seurataan saannollisesti perhetyon esimieskokouksissa sekd yhteistoiminta-
rakenteessa. Suunnitelma paivitetdan kerran vuodessa sekd aina, kun toiminnassa tapahtuu
palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia olennaisia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa
kasitelldan tiimikokouksissa 1-2 kertaa vuodessa ja tarvittaessa Yt- kokouksissa. Suunnitelma on
lisdksi osa uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytysohjelmaa.
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Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevilla ilmoitustauluilla siten, ettd asiakkaat, omaiset ja
omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntdéa tutustua siihen.
Suunnitelma on nahtavana myos Helsingin kaupungin verkkosivuilla osoitteessa www.hel.fi/sote.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikdn esihenkilo ja hanesta seuraava esihenkil®.

14. Suunnitelman hyvaksynta

paivitetty 1.6.2023

Laura Leino, perhetyon paallikko Anita Lindfors
Lastensuojelupalvelujen paallikko

Riitta Korhonen, perhetyon paallikko
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Liite 1 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

Jos tyontekija huomaa tydssaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanella on siita ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epdakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosdadanndsten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkiléon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esihenkild vastaa siitd, etta jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskaytdannoista.

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

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikon esihenkildlle. IImoituksesta menee
tieto myos linjajohdon kaikille esihenkilélle (myds palvelukokonaisuuksien johtajille).

lImoitusten kasittelijat (Iahiesihenkild ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkopostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan pdivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita
vaativat asiat kdsitelldan heti. Imoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesihenkil®
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdhkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesihenkilo
voi tarvittaessa pyytda ohjeita ja neuvoa omalta esihenkil6ltdan. Lahiesihenkildn tulee huolehtia, etta
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esihenkildlle) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtda kasiteltdvaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kdsittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.

e Perhetyon tiimikokouksissa kasitelldaan oman tyoyksikon epakohtailmoituksia vahintdaan kerran
kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat
ajankohtaisia. Perhetydn tyokokouksissa ilmoitukset kasitellddan kaksi kertaa vuodessa.

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

e Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. my6s
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. my6s toteutuneet
kehittamistoimet) vahintaan kerran vuodessa.
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e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydessé (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

Hallinnon kehittdmispalvelut tukevat esihenkil6ita ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kdytossa,
jarjestelmista saatavan tiedon hyddyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia
havaintoja. SPro:n padkayttdjavastuu on kehittamisen tuessa.

Liite 2 Perhetydn omavalvontasuunnitelman tietosuojaliite
Tietosuojalainsdadanto on uudistunut v. 2018

EU:n yleisté tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jdljempana tietosuoja-asetus)
alettiin soveltaa 25.5.2018. Tietosuoja-asetus madrittelee henkilotietojen kasittelya koskevat periaatteet ja
sen, milloin kasittely on lainmukaista. Muu kansallinen lainsdddantd uudistetaan vastaamaan tietosuoja-
asetusta mydhemmin. Tietosuoja-asetuksen soveltamisen alkaessa henkil6tietolaki poistuu.
Henkilotietolaissa on ollut paljolti samoja sadnnoksia kuin uudessa tietosuoja-asetuksessa, joten asioita
sdilyy paljon samoina. Mm. henkilén oikeudet saada omat tietonsa ja vaatia niiden korjaamista ovat jo nyt
olemassa ja tulevat sdilymaan.

Vastuut tietosuojan toteuttamisessa

Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina organisaation johdolla. Kaupungin tietosuojavastaavan asema
ja tehtavat maaraytyvat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella. Hin neuvoo ja ohjeistaa
tietosuojalainsdadannon mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsaadoksia noudatetaan ja
tekee tahan liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han tekee yhteistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja
toimii sen yhteyspisteena kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekeman linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liikelaitokseen on nimettava tietosuoja-asioiden vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkilona kyseisen
organisaation ja tietosuojavastaavan valilla, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan tietosuoja-asioissa.
Sosiaali- ja terveystoimen vastuuhenkildiksi on nimetty llkka Saskov (tietosuoja) ja Markku Havukainen
(tietoturva). Lisdksi jokaisen henkilérekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka omalta osaltaan
vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta. Vastuuhenkilon tulee olla
virkasuhteessa. Lastensuojelun rekisterin vastuuhenkilé on perhe- ja sosiaalipalvelujen johtaja.
Lastensuojelun rekisterin yhteyshenkil6 on lastensuojelun johtaja.

Tietosuoja

Tietosuojaan kuuluvat ihmisten yksityiselaman suoja ja muut sita turvaavat oikeudet henkilotietoja
kdsiteltdessa. Tietosuoja tarkoittaa, ettd ihmisten henkildtietoja tulee kasitella siten, ettd yksityiselaman
suoja on turvattu. Kyse on siis henkil6tietojen suojelusta. Henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikkea tietoa, jolla
yksin tai yhdessa muun tiedon kanssa ihminen voidaan tunnistaa. Henkil6tietoja ovat esimerkiksi nimi,
henkildtunnus ja osoite. My0s sijaintitieto, verkkotunnistetieto ja auton rekisterinumero ovat henkil6tietoa.

Tietoturva

Tietoturvallisuuteen kuuluvat mm. henkil6-ja toimitilaturvallisuus samoin kuin tietojarjestelmien ja
tietoliikenteen turvallisuus. Perhety6ssa tietoturvan kannalta olennaisin asia on Apotti-
asiakastietojarjestelman turvallinen kaytto. Asiakastietoja kasitellaan Apotti-asiakastietojarjestelmassa.
Tallaisia asiakirjoja ovat mm. asiakastapaamisten dokumentointi, perhetydn suunnitelmat,
neuvottelumuistiot ja tyoskentely yhteenvedot. Henkilosto saa tarvittavan koulutuksen Apotti-
asiakastietojarjestelman kdyttamiseen ja taman lisdksi perehdytysta annetaan tyon tekemisen yhteydessa.
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Kaikilla tyontekijoilla on omat henkilokohtaiset tunnuksensa jarjestelmaan ja ne haetaan johtavan
sosiaaliohjaajan puollolla. Tunnuksia ei anneta toisen tyontekijan kayttoon. Tyontekijat kasittelevat
ainoastaan omien asiakkaidensa tietoja. Kirjauksissa ei mainita muiden henkiléiden, kuten toisten lasten tai
asiakkaan sisarusten etu- tai sukunimia, eikd henkilokohtaisia tietoja. Tyosuhteen paattyessa yksikon
esihenkil6 huolehtii tyontekijan Apotti-tunnusten sulkemisesta. Apotin kirjauksista kay aina ilmi kirjaajan
nimi seka kirjauksen ajankohta. Laaditut tekstit lukitaan siten, ettei niitd voida myéhemmin muuttaa.
Asiakastiedot keskitetdaan Apotti-jarjestelmaan. Tarvittavat ja maaraltaan vahaiset asiakastietoja sisaltavat
paperit pidetaan lukituissa kaapeissa toimipisteissa. Tarpeettomat paperit havitetdan tietoturvasuojatuissa
laatikoissa. Asiakkaat voivat tarvittaessa ottaa yhteytta arkistoon (Sosiaali-,terveys ja pelastustoimen
arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216) tutustuakseen itsedan koskeviin asiakirjoihin.

Henkilokuntaa koskevat tieto on keskitetty Sarastia-jarjestelmaan, jota kayttavat alayksikéiden johtavat
sosiaaliohjaajat. Tyosopimukset ja muut tarvittavat paperiset asiakirjat sailytetdan lukituissa
toimistokaapeissa. Asiakirjojen sailyttdmisessa noudatetaan kaupungin arkistointisdantoja seka niiden
osoittamia sdilyttamisen aikarajoja.

Henkilostolla on omat henkilokohtaiset hel-kayttdajatunnukset kaupungin tydasemille. Tunnukset avataan ja
suljetaan tyosuhteiden keston mukaisesti. Tasta vastaavat johtavat sosiaaliohjaajat yhdessa
toimistosihteerien kanssa. Hel-kdyttajatunnuksia ei anneta toisten tyontekijoiden kaytt6on. Tydasemat
lukitaan poydan daresta noustaessa ja jarjestelmasta ulos kirjaudutaan tyopaivan paattyessa. Tydasemien
ja kannettavien nayttoruudut on suojattu tietosuojakalvoilla. Perehdytyksessa opastetaan tietojen
turvalliseen kasittelemiseen. Tietoturvallisuusloukkauksista tulee ilmoittaa 72 tunnin kuluessa niiden
ilmitulosta valvontaviranomaiselle ja joissain tapauksissa myos rekisteroidyille. Tyontekijan havaitessa
epdkohdan han ottaa yhteytta esihenkiloonsa, joka vie asiaa eteenpéin johtamisen rakenteissa.

Henkil6tietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti.
Rekisteroidylle tulee kertoa ymmarrettavasti hanen tietojensa kasittelysta.

Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerattava tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niitd saa myéhemmin kasitella naiden tarkoitusten kanssa
yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin tarkoituksiin, joita varten
niita kerataan. Kaytettavan tiedon maara minimoidaan. Tietojen on oltava tasmallisia, epatarkat ja
virheelliset henkil6tiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa sdilyttda ainoastaan niin kauan kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja kasitellaan tavalla, jolla varmistetaan
henkilotietojen asianmukainen turvallisuus, tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta
seka vahingoittumiselta.

Apotti-asiakastietojarjestelman oikeaa kaytt6a seurataan lokitietojen tarkastamisella. Lastensuojelussa
tullaan ottamaan kayttdéon sovellus, joka seuraa jatkuvasti asiakastietojen kadytt6a ja ilmoittaa esihenkildlle
mahdollisista poikkeamista.

Rekisterinpitdjaa koskee osoitusvelvollisuus ja tdman tulee pystya osoittamaan, ettd se noudattaa ylla
olevia periaatteita. Tietosuojaliite on osaltaan juuri osa tata.

Erityiset henkil6tiedot

Erityisilla henkilotiedoilla tarkoitetaan tietoja, joista ilmenee, rotu tai etninen alkupera, poliittisia
mielipiteita, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus tai ammattiliiton jasenyys seka geneettisten tai
biometristen tietojen kasittely henkilén yksiselitteista tunnistamista varten.
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e terveytta koskevien tietojen taikka

¢ luonnollisen henkilon seksuaalista kdyttaytymista ja suuntautumista
saa kasitella vain erityisilla perusteilla, joita ovat esimerkiksi:
® suostumus

e kasittely on tarpeen terveys- tai sosiaalihuollollisen hoidon tai kasittelyn suorittamiseksi taikka terveys- tai
sosiaalihuollon palvelujen ja jarjestelmien hallintoa varten lainsdadannon perusteella (jolloin kasittelijan
tulee olla salassapitovelvollinen ammattilainen) Tietoja kasittelevat ainoastaan salassapitovelvolliset
ammattihenkil6t.

PerhetyOssa ndiden tietojen kasitteleminen tapahtuu terveyden ja sosiaalihuollon perusteilla.
Henkil6tunnuksen kasittely

Perhetydssa henkil6tunnuksen kasittely perustuu laissa sdddetyn suorittamiseksi. Henkil6tunnuksia
kasitelladn vain silloin kuin se on valttamatonta.

Henkil6tietojen kasittely tyosuhteen yhteydessa

TyOnantaja saa kasitelld vain valittdmasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, jotka
liittyvat tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille
tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat ty6tehtéavien erityisluonteesta.

Vaitiolovelvollisuus

Vaikka kyseessa ei olisikaan laissa erikseen salassa pidettavaksi saddetty asia, on tyossa kasiteltavien
henkilotietojen osalta aina huomioitava asiakkaiden yksityisyyden suoja eika naita tietoja saa ilmaista
sivulliselle.

Henkilostoa koskee vaitiolovelvollisuus. Asiakkaita koskevia tietoja kasitellaan vain niiltd osin kuin
tyotehtdvan suorittamisen kannalta on valttamatonta. Tietoja ei anneta muiden kayttoon.
Vaitiolovelvollisuus koskee henkilostod tydsuhteen paattymisen jalkeenkin. Jo pelkka tieto lastensuojelun
asiakkaana olemisesta on salassa pidettavaa tietoa.

Henkilorekisterit

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

Tyoskentelyssa kaytettavat asiakastiedot lukeutuvat lastensuojelun rekisterin sisaltamiin tietoihin.
Tietosisaltd on maaritelty rekisteriselosteessa.

Rekisteroidylla on oikeus saada kaupungilta vahvistus siitd, ettd hanta koskevia henkil6tietoja kasitellaan tai
etta niita ei kasitella. Kaupungin palvelujen kayttaja voi pyytaa jaljenndkset omista tiedoistaan. Omat tiedot
on oikeus saada maksutta. Jos henkilo kuitenkin pyytaa useampia jaljennoksia, kaupunki voi peria niista
hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisteroidylla ei ole oikeutta tutustua hanesta kerattyihin tietoihin, jos esim.:
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1) tiedon antaminen saattaisi vahingoittaa kansallista turvallisuutta, puolustusta tai yleistd jarjestysta ja
turvallisuutta taikka haitata rikosten ehkaisemista tai selvittamista;

2) tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai hoidolle (esim.
itsemurhan tai psykoosin vaara) taikka rekisterdidyn oikeuksille (esim. lastensuojeluasiassa lapsen tietojen
antaminen huoltajalle olisi lapsen edun vastaista) tai jonkun muun oikeuksille.

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

Kaupunki toimittaa tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta. Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintddn kahdella kuukaudella ottaen
huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara. Talloin tulee ilmoittaa tietojen pyytajalle asiasta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt. Jos kaupunki ei toimita tietoja
pyynnon perusteella, se ilmoittaa viipymatta ja viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta syyt siihen ja kertoo mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kayttaa
muita oikeussuojakeinoja. Viranhaltijapaatosta tasta ei tehda.

Vastaus rekister6idyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

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

Miten voi tehda tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

1) Jos lapsi tai vanhempi pyytaa yksikossa tehtyja paivittaiskirjauksia asiakassuhteen aikana, pyynto
ohjataan osaston vastaavalle ohjaajalle. Viime kddessa lapsen sosiaalityontekija paattaa, mita tietoja lapselle
annetaan.

LINKKI https://www.thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/huostaanotto/huostaanoton-

valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus.

LINKKI http://helmi/Sote/ohjeet/pysy ohjeet/Documents ohjeet/Documents /PYSY131.docx

2) Jos entinen asiakas pyytaa yksikossa tehtyja paivittdiskirjauksia, ohjataan hanta sosiaali-, terveys ja
pelastustoimen arkistoon, jonne paperiset asiakirjat on toimitettu. Sosiaali-, terveys ja pelastustoimen
arkistopalvelut/neuvonta puh. 09-310 43216. Varsinaiset tietopyynnot pyydetaan kirjallisena (kirje), ei
sahkoposti, tietoturvan takia. Tietopyynno6t pyydetdaan osoitteella Sosiaali- ja terveystoimi arkistopalvelut PL
6060 00099 Helsingin kaupunki.

Kaupungin Internet-sivuilla, joilla on ohjeistus asiakkaille, on linkit tietopyynnon ja tietojen
korjausvaatimuksen tekemiseksi. Asiakas kirjautuu asiointi.hel.fi —palveluun vahvalla tunnistautumisella
suomi. Fl:n kautta. Linkistd aukeaa valikko 12 kohteeseen, jossa on eroteltuna toimialat, virastot ja
liikelaitokset. Niiden kohdalla on selostettuna, mita asioita kussakin kasitelldan. Pyynt6 ohjautuu asiakkaan
valitsemalle toimialalle, virastolle tai liikelaitokselle ja sen sisalla pyynt6 ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot
toimitetaan asiakkaalle asiointi.hel.fi:n kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekisterdidylld on oikeus


https://www.thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/huostaanotto/huostaanoton-valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus
https://www.thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/huostaanotto/huostaanoton-valmistelu/asianosaisten-tietojensaantioikeus
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Helsinki
"

saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan sitd koskevaa lainsdadantoa.

Alaikdisen asema

Alaikaisen puolesta toimii huoltaja/huoltajat. Heilld on yhteistoimintavelvoite. Pienista asioista voi paattaa
toinen huoltaja yksin, suurempiin tarvitaan molempien suostumus. Kumpikin huoltaja voi yksin pyytaa
alaikaista lastaan koskevat rekisteritiedot. Alaikdinen voi kieltda seka sosiaali- etta terveydenhuollossa
tietojensa antamisen huoltajilleen, talloin pitda ottaa huomioon hanen ikdnsa ja kehitystasonsa. Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkilo paattaa, onko lapsi kykeneva kieltamaan tietojen luovutuksen kyseisessa
asiassa. lkarajaa ei laeissa ole.

12 vuotta tayttaneellad alaikaiselld on oikeus kayttaa erikseen puhevaltaansa lastensuojeluasiassa.

Alaikdinen voi ottaen huomioon hanen ikdnsa ja kehitystasonsa seka asian laatu, painavasta syysta kieltaa
antamasta itseddn koskevia tietoja lailliselle edustajalleen. Arvion tasta tekee vastuusosiaalitydntekija.
Mikali alaikdinen asiakas kieltaa tietojen luovutuksen, on kielto ja sen perusteeksi esitetty painava syy
kirjattava.

Salassapitosdaannokset

Sosiaalihuollon jarjestédja tai tuottaja tai niiden palveluksessa oleva tai luottamustehtdvaa hoitava ei saa
paljastaa sosiaalihuollon asiakirjan salassa pidettdvaa tietoa eikd muutakaan sosiaalihuollon tehtavissa
toimiessaan tietoonsa saamaansa seikkaa, josta on saadetty vaitiolovelvollisuus. Jo asiakassuhde on salassa
pidettava asia.

¢ Sivullisia ovat tahot, joilla ei ole lakiin perustuvaa oikeutta salassa pidettdvan tiedon saantiin. Naita voivat
olla samassa viranomaisessa toimivat eri yksikoiden viranhaltijat.

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

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

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

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



