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ESIPUHE

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttad, ettat terveydenhuollon toimintayksikon on laaditta-
va suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytantéonpanosta. Suunnitelmassa on otetta-
va huomioon potilasturvallisuuden edistaminen yhteistydssa sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikaéntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista eli ns.
vanhuspalvelulaki tuli voimaan 1.7.2013 (980/2012). Taman lain 23 § koskee toiminnan omavalvontaa ja
sen mukaan omavalvontasuunnitelma tulee olla julkisesti ndhtavana 1.1.2015 alkaen.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun toimintako-
konaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvalli-
suuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

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

* toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikdon henkildostolta saanndllisesti ke-
rattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavét toiminnan ohjausta ja seurantaa. Osittain paal-
lekkaisten suunnitelmien valttdmiseksi viraston kayttosuunnitelmassa vuodelle 2016 maaritellaan, etta
asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma integroidaan lainsaadannén edellyttaman omavalvonnan
kanssa.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan yhdistetty omavalvonta- ja asiakas-
/potilasturvallisuussuunnitelma. Tama suunnitelma on toimialatason puitesuunnitelma. Toimintayksikot
laativat omat suunnitelmansa taman suunnitelman rungon mukaan soveltaen sitd omaan toimintaansa
niin, etta tama pohja on otsikoineen kaikille yhteinen ja yksikot tarkentavat omia tietojaan lisaamalla ta-
han pohjaan tai jattdmalla pois sellaiset khdat, jotka eivat liity ko. yksikén toimintaan..

Toimialan yhteinen suunnitelma ja toimintayksikkdkohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin verkko-
sivuilla (www.hel.fi) ja yksikoiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.

Suunnitelmia taydennetaan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuo-
sittain.

Juha Jolkkonen
toimialajohtaja
sosiaali- ja terveystoimiala
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1 TOIMIALAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimiala

Toimintayksikén nimi
Toivolanméen perheryhmaékoti

Toimintayksikon sijaintikunta
Helsinki

1.1 Toimintayksikkda koskevat tiedot

Toimintayksikdn katuosoite
Mikkolankuja 6

Postinumero Postitoimipaikka
00680 Helsinki

Toimintayksikon vastaava esimies
Kari Koivisto

Puhelin 31053214

Sahkdposti kari.koivisto@hel.fi
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

2.1Suunnittelusta vastaava henkil® tai henkilot

Toimialan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot
Juha Jolkkonen, toimialajohtaja

juha.jolkkonen@hel.fi

PL 6000, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI

1.1.1 Toimintayksikdén suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot

2.2 Suunnitelman seuranta ja raportointi

Suunnitelmat péaivitetdén aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakas-
/potilasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevalla ilmoitustaululla siten, etté asiakkaat, omaiset ja oma-
valvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyynt6a tutustua siihen.

Suunnitelma on nahtavana myods Helsingin kaupungin verkkosivuilla www.hel.fi/sote seka toimintayksik-
kéjen omilla verkkosivuilla.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1Toiminta-ajatus

Sosiaali- ja terveystoimialan perustehtava on edistaa helsinkilaisten terveytté, hyvinvointia ja sosiaalista
turvallisuutta. Toimialann toimintaa ohjaavat Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet. Tavoit-
teena on, etté palvelut ovat alan parhaimmistoa ja ne jarjestetdan kustannustehokkaasti. Hoito on vai-
kuttavaa ja turvallista. Osaava henkilostd tukee helsinkilaisia edistamaéan terveyttaan ja hoitamaan sai-
rauksiaan. Asiakaspalvelu on ystavallista ja sujuvaa. Virasto on hyva ja haluttu tydnantaja, joka huolehtii
henkildstdénsa tyohyvinvoinnista.

3.1.1 Yleinen toiminta-ajatus

Toivolanméaen perheryhmakoti on Helsingin kaupungin yllapitdma yksikko, jonka toiminta ja yll&apito pe-
rustuu Uudenmaan ELY -keskuksen ja Helsingin kaupungin véliseen 27.4.2016 solmittuun ,toistaiseksi
voimassa olevaan sopimukseen. ELY-keskusten ja TE-toimistojen kehittdmis- ja hallintokeskus korvaa
Helsingin kaupungille perheryhméakodin yllapidosta aiheutuvat todelliset kustannukset taysimaaraisina
sopimuksen voimassaoloaikana. Sopimuksen solmiminen ja kustannusten korvaaminen perustuu ko-
toutumisen edistamisesta annettuun lakiin (1386/2010, 288 ja 45-49 §).

Yksikko aloitti toimintansa toukokuun alussa ja tammikuusta 2017 alkaen kaikki entisen Toivolan las-
tenkodin paikat ovat perheryhmakodin kayt6ssa, jolloin asiakaspaikkoja on 35. Perheryhmakotien teh-
tédvana on alaikaisten, ilman huoltajaa Suomeen saapuneiden lasten ianmukaisen hoidon ja kasvatuk-
sen tarjoaminen. Perheryhmakodin tarkoituksena on toimia kodinomaisena yksikkéna pidempiaikaiseen
asumiseen jo oleskeluluvan saaneille lapsille ja nuorille seka laajemmin ottaen ohjata ja tukea heita

kotoutumaan suomalaiseen yhteiskuntaan.

Alaikaisten ilman huoltajaa maahan saapuneiden lasten ja nuorten asemaa ja tuen tarpeita arvioitaessa
tulee ensisijaisesti sovellettavaksi sosiaalihuoltolain (30.12.2014/1301) s&&dodkset. Toimintaa turvapai-

kanhakijoiden vastaanotossa ja kotoutumisen tukemisessa ohjaavat Ulkomaalaislaki (30.4.2004/301) ja
laki kotoutumisen edistamisesta (30.12.2012/1386). Lasten lukumé&araa seka henkilokunnan maaraa ja

koulutusta perheryhmékodissa saételee lastensuojelulaki (13.4.2007/417).

Laki kotoutumisen edistdmisesté velvoittaa lisdksi laatimaan kullekin lapselle kotoutumissuunnitelman,
jossa monipuolisesti pyritdan suunnittelemaan lapsen koulutusta, harrastuksia ja muita kotoutumiseen
oleellisesti liittyvid asioita. Toiminnan sisalt6d maarittavat lisdksi kansainvalisten jarjestojen, kuten
UNHCR:n suositukset.

Toivolanmaen perheryhmakodin henkilostd noudattaa edella mainitun lainsaadannon lisaksi Helsingin
kaupungin palveluksessa ollessaan Helsingin kaupungin arvoja sek& kaupungin eettisid periaatteita.

Arvot ja eettiset periaatteet ovat osa organisaatiokulttuuria, joka tulee n&kyvéksi henkildston toiminnas-

Sivu 8/36



l Helsinki I

Sosiaali- ja terveystoimiala
sa ja kayttaytymisessa.

Alaikaisten maahanmuuttajien perheryhmakoti kaytantdineen voidaan rinnastaa lastensuojelulaitoksen
toimintaperiaatteisiin lukuun ottamatta sita, ettd lapset eivét ole lastensuojelulain mukaisen sijaishuollon
tarpeessa. Alaikaiselle, yksin maahan muuttaneelle lapselle karédjaoikeus maaraa maahanmuuton jal-
keen edustajan, jonka tehtavana on toimia lapsen asioiden hoitajana Suomessa huoltajan ollessa esty-
neend. Tama edustajan tehtava paattyy lapsen taytettya 18 vuotta tai lapsen huoltajan tullessa maahan.
Perheryhmékodin tehtdvana on tehda yhteisty6ta edustajan kanssa ja ottaa huomioon edustajan toiveet

lapsen asioissa.
3.1.2. Perheryhmakodin toiminta-ajatus

Perushuolenpito

Ruoka, puhtaus, oma huone, riittava lepo, ulkoilu ja saannéllien paivarytmi luovat perheryhmakodin toi-
minnan perustan. Koulunkaynti ja opiskelu ovat tarkeé osa paivarytmia. Koulun jéalkeen lasten on mah-
dollista saada ohjausta koulutehtévissa henkilokunnalta. Iltaisin on myo¢s aikaa harrastuksille ja vapaa-
ajalle. Perheryhmakaotiin palataan arkisin klo 22.00 mennessa.

Omaohjaajat

Perheryhmékodin henkilokunnasta nimetaan kutakin lasta kohden kaksi henkilékuntaan kuuluvaa oma-
ohjaajaa, jotka kaytannossa yhteistydssa edustajan ja sosiaalityontekijan kanssa ovat parhaiten selvilla
lapsen tarpeista, osallistuvat lapsen kotoutumissuunnitelmapalaveriin ja ohjaavat lasta kotoutumissuun-
nitelman tavoitteiden mukaisesti. Omabhoitajat jakavat lapsen kanssa arjen kokemuksia ja tunteita, tuke-

vat koulunkayntia ja harrastuksia seka tulevaisuuden suunnitelmien tekemista.

Yhteistyo

Lasten huoltajat ja muut sukulaiset asuvat useinmiten kaukana Suomesta, joten yhteistyo heidan kans-
saan on vahaista. Edustajien, kummiperheiden ja maahanmuuttajien kanssa toimivien vapaaehtoisten

kanssa tehtava yhteistyd on tarkead osa kotouttamistydta. Perheryhmakodin toiminnan tulee nayttaytya

yhteistydkumppaneille avoimena ja lapinakyvana. Ohjaajat huolehtivat yhteistyon toteutumisesta.

Koulunkaynti

Koulunkaynti ja Suomen kielen oppiminen ovat tarkeimpia asioita lapsen polulla kohti itsendistéa elamaa
ja osallisuutta suomalaisessa yhteiskunnassa. Perheryhmakodin lasten opetuksesta vastaa Helsingin
kaupungin kasvatuksen ja koulutuksen toimialan perusopetus ja Stadin ammattiopisto yhdessa muiden

oppilaitosten kanssa. Perheryhméakodin henkilékunta tukee lapsia koulutehtavissa. Yhteistydssa koulu-
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jen opettajien kanssa tarkastellaan lasten oppimista ja koulussa kayttaytymista samalla neuvotellen

lasten erityistuen tarpeesta koulunkaynnin onnistumiseksi.

Psykososiaalinen tuki perheryhmakodissa

Aikaisemmat kokemukset ovat useasti aiheuttaneet lapsille traumoja, joista puhuminen on vaikeaa. Hoi-
tohenkilékunnan tehtdvana on néita traumoja havaitessaan yrittaa toimia siten, ettd lapsen olo helpot-
tuisi ja han saisi mahdollisuuden turvallisesti kasitella traumaansa. Joskus kasittelyssa tarvitaan ulko-

puolista asiantuntijaa tai auttamistahoa, joiden luokse lasta pyritaan tuolloin ohjaamaan.

Tarkea arvioija hoidon tarpeessa on maahanmuuttoyksikon jalkihuollon psykologi, joka tydskentelee
perheryhmékodin lasten kanssa my6s heidéan taysi-ikaistymisen jalkeen jalkihuollon tukipalveluita anta-
en. Henkildstdn asiantuntemusta traumojen havaitsemisessa ja hoidossa pyritdan lisddmaan liséksi

koulutuksin.

Toiminnallisuus ja harrastukset

Perheryhmékodissa tuetaan ja kannustetaan lapsia perheryhméakodin ulkopuoliseen harrastustoimin-
taan. Toivolanmé&en perheryhméakodin alueella voi harrastaa useita lajeja. Liilkunnan harrastamiseen on
pallokentta ja koulun liikuntasali seka uima-allas on kaytdssamme kahdesti viikossa. Perheryhmakodis-
sa on myds kuntosali ja biljardihuone. Musiikin harrastamiseen on kaytdssa musiikkihuone instrument-
teineen ja askarteluun perheryhmékodissa on hyvat mahdollisuudet. Lisaksi vapaaehtoistoimijat tarjoa-
vat lapsille monenlaisia aktiviteetteja. Perheryhmékodin osastoilla pyritdédn myos toiminnalliseen vapaa-
ajan viettoon, tavoitteena on tutustuttaa lapsia ympariston tarjoamiin mahdollisuuksiin seka lisata yhtei-
sollisyytta.

Ty6toiminta

Perheryhmakodin tyontekijat kartoittavat tarvittaessa mahdollisuuksia asiakkaiden
tyotoiminnalle. Oppilaitosten koulutusohjelmiin kuuluvat ammatillisiin opintoihin tutustumisen
liséksi myds tybelamaan tutustumisen jaksot, jolloin mahdollisia ty6toiminnan yhteistyémuotoja
voi syventda. Kesaksi kannustetaan ja opstetaan nuoria hakemaan kesatyota seka tyokokeiluja

paastakseen tutustumaan suomalaiseen tybelamaan.

Kayttovarat ja henkilokohtaiset muut menot
Perheryhmékodissa asuvien lasten taloudellinen toimeentulo perustuu yksikdsté annettavaan aineelli-

seen tukeen (kayttdvarat ja hyodykkeet), erityistapauksissa tdydentavaan toimeentulotukeen tai 17
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vuotta tayttaneillda tydmarkkinatukeen. Tydmarkkinatukea saavat nuoret vastaavat asumista ja ruokailuja
lukuunottamatta menoistaan itse. Ne nuoret, jotka eivat ole tydmarkkinatuen piirissa saavat kayttérahaa
60 €/kk. Taloudellisissa asioissa sosiaalitydntekija yhdessa edustajan ja ohjaajien kanssa huolehtivat

lapsen edun toteutumisesta.

3.1 Arvot ja toimintaperiaatteet
Sosiaali- ja terveystoimialan henkil6std noudattaa Helsingin kaupungin palveluksessa ollessaan Helsin-

gin kaupungin arvoja seka kaupungin eettisia periaatteita. Arvot ja eettiset periaatteet ovat osa organi-
saatiokulttuuria, joka tulee nakyvaksi henkiltstdn toiminnassa ja kayttaytymisessa.

Helsingin kaupungin arvot ovat

Asukaslahtoisyys

Ekologisuus

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
Taloudellisuus

Turvallisuus

Osallisuus ja osallistuminen
Yrittajamielisyys

Sosiaali- ja terveystoimialalla arvot tarkoittavat

Asukaslahtoisyys

» Kehitamme sosiaali- ja terveyspalvelujamme asukkaiden tarpeista lahtien ja tutkittuun tietoon ja
osaamiseen perustuen

* Tuemme asukkaita ottamaan vastuuta omasta hyvinvoinnistaan, terveydestédéan ja sairauksiensa hoi-
dosta

» Toimimme aktiivisesti vaestoryhmien valisten terveys- ja hyvinvointierojen kaventamiseksi tiiviissa
yhteistydssa kaupungin muiden hallintokuntien ja kansalaisjarjestojen kanssa

* Palvelu kaynnistyy ensimmaisesta kohtaamisesta ja asiakas saa sen silloin kun hén sita tarvitsee

« Jokaisella asiakkaalla on oikeus kunnioittavaan kohtaamiseen ja oikeus tulla kuulluksi omassa asias-
saan

* Kunnioitamme asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja valinnanvapautta

» Palvelemme asiakkaitamme ammattitaitoisesti, laadukkaasti ja monikulttuurisuus huomioon ottaen

» Toimintaamme ohjaa periaate "Tulit juuri oikeaan paikkaan, miten voin auttaa?”

Ekologisuus

» Edistamme toiminnassamme ihmisten hyvinvointia ja terveytta seka ympariston terveellisyytta pitka-
janteisesti haittoja ennalta ehkaisten

* Tuemme yhteiskunnan ja tydympariston kestavaa kehitysta

» Sdastamme luontoa ja luonnonvaroja

» Toimintaamme kuvaa periaate "Huolehdimme ty6paikastamme kuin kodistamme”

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus

» Jaamme kaytettavissa olevat voimavarat vaeston tarpeet huomioon ottaen.
» Kohdennamme voimavarat parhaaseen mahdolliseen nayttéon perustuen
* Heitteille ei jateta ketdan
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» Kohtelemme toisiamme reilusti ja tasapuolisesti
» Toimintaamme ohjaa periaate "Kaikki toimemme rakentavat luottamusta”

Taloudellisuus

» Toimimme tuloksellisesti, tuotamme tai jarjestdamme palvelumme laadukkaasti, tehokkaasti ja koko-
naistaloudellisesti

* Arvioimme palvelujamme niiden tuottaman hyvinvoinnin, terveyshyodyn, vaikuttavuuden ja asiakkai-
den kokemusten perusteella

* Tunnistamme riskeja ja varaudumme niihin

» Toimintaamme ohjaa periaate "Isénnéténté rahaa ei ole”

Turvallisuus

» Tarjoamiimme sosiaali- ja terveyspalveluihin voidaan luottaa kaikissa olosuhteissa, myds kriisitilan-
teissa

* Teemme hyvin, mitd lupaamme emmeka jata avuntarvitsijaa yksin

* Potilas- ja asiakasturvallisuus on keskeinen toimintaamme ohjaava tekija

» Kayttamamme tilat, laitteet, tarvikkeet, hoitomenetelmat ja hoito ovat asianmukaisia ja niiden toimi-
vuutta arvioidaan sdannollisesti

* Huolehdimme henkiléstdn osaamisesta, tydhyvinvoinnista ja tyoturvallisuudesta.

» Edesautamme osaltamme Helsingin kehittymista turvalliseksi ja sosiaalisesti tasapainoiseksi kaupun-
giksi

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Ennakoimme ja huolehdimme”

Osallisuus ja osallistuminen

» Kuulemme sosiaali- ja terveyspalvelujen kehittdmisessa erityisesti palveluja tarvitsevia kaupunkilaisia
* Helsinkilaisten aktiivisuutta oman terveyden ja hyvinvoinnin edistimisessa tuetaan sahkoisilla ja vuo-
rovaikutuksellisilla menetelmilla

* Helsinkildainen on oman terveystietonsa omistaja

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Osallisuus ja osallistuminen ovat terveytta ja hyvinvointia”

Yrittajamielisyys

 Johtamistapa tukee henkiléston mahdollisuutta toimia joustavasti ja aloitteellisesti, vastata asiakkais-
taan, sitoutua tybhonsa ja vaikuttaa ammattitaidollaan tyoyhteisbénsa parhaan tuloksen aikaansaami-
seen

* Jokaisella on vastuu toiminnan jatkuvasta parantamisesta

» Toimimme hyvassa yhteistydssa eri yhteistyétahojen kanssa kehittdessamme ja tuottaessamme pal-
veluja

» Toimintamme kehittdmista ohjaa “Infohimo parempaan”
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4 RISKINHALLINTA

4.1 Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta. Johdon on huoleh-
dittava, etta toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen tyon tekemisen, asiakaspalvelun
seka turvallisen ja laadukkaan hoidon.

Asiakas- ja potilasturvallisuus sek& omavalvonta perustuvat riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia
riskeja ja mahdollisia epakohtia otetaan huomioon monipuolisesti. Riskinhallinnassa laatua ja asiakas-
turvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen
toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seké toteutuneiden haittata-
pahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen.

Riskinhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henki-
I0stO etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuu-
teen liittyvia epakohtia.

Helsingin sosiaali- ja terveysvirastossa virastopaallikko ja linjajohto vastaavat asiakas- ja potilasturvalli-
suudesta. Virastopaallikko ja osastopaallikét linjaavat ja asettavat tavoitteet viraston laadunhallinnalle ja
asiakas-/potilasturvallisuudelle seka seuraavat ja arvioivat niiden toteutumista osana muuta toimintaa.
Osastopaallikot ja toimistojen johtajat vastaavat osaltaan tavoitteiden eteenpain toteuttamisesta ja seu-
rannasta. Virastopaallikkt ja osastopaallikot varmistavat kehittdmistoimien toteutumisen mm. johdon
katselmusten ja itsearviointien yhteydessa. Keskeiset henkilostéa koskevat tiedot esitelldan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle ja toimitetaan talous- ja suunnittelukeskukseen liitettdvaksi koko kaupungin yhtei-
seen henkilostoraporttiin. Asiakas- ja potilasturvallisuutta mittaavien mittareiden tuloksia tulee tarkastel-
la avoimesti seka johtoryhmissa etta henkiloston kanssa.

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja potilasturvalli-
suuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
ja kantelut kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPro- ja SPro-ilmoitukset kasitellaan
tyopaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. IImoituksista saatua tietoa hyddynnetdaan toiminnan kehittami-
sessa. Henkilokunnalle jarjestetddn viraston sisdisid asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisdksi on erillisid infektioiden, laékehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Tyobyhteis6n koulutus ja tyoyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset turvajarjestelmat ovat ensisi-
jaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tyontekijdiden perehdyttdminen toimipis-
teen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on valttamatonta. Turvallisuus-
ongelmien tunnustaminen ja avoin kasittely luo pohjan turvallisuuskulttuurille.

4.2 Riskinhallinnan tyonjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyonte-
kijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etté toiminnan turvallisuuden varmis-
tamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Heilla on myds paavastuu myonteisen asenneympariston
luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia my6s muulta henkil6s-
tolta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, asiakas-/potilasturvallisuus- ja oma-
valvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilékunnalta vaadi-
taan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden
palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi
ottamalla henkildsté mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.
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Sosiaali- ja terveysviraston turvallisuustoiminta on kokonaisuus, jolla pyritdéén turvaamaan viraston
mahdollisimman hairiéton perustehtavan toteuttaminen ja palvelutuotanto niin arkipaivassa ja normaa-
liolojen héiridtilanteissa kuin poikkeusoloissakin. Turvallisuusty6ta johtaa virastopaallikko ja linjajohto
sosiaali- ja terveystoimen johtosaannossal maaritellylla tavalla.

Turvallisuuden hallinta on osa organisaation kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Kaupungin riskienhallin-
taohje? maarittelee vastuut ja menettelytavat riskienhallinnan toteuttamisessa. Viraston oma ohjeistus®
kokoaa yhteen sosiaali- ja terveysviraston turvallisuustoiminnan kokonaisuuden.

Sosiaali- ja terveystoimialan kaikissa toimipisteissa laaditaan kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistettavat
turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitelladn henkilokunnan, asiakkaiden, potilaiden ja kiin-
teiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet
naiden varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja ty6turvallisuuslain edellyt-
tdmat vaatimat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siité, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehkaistaan,
miten niihin varaudutaan ja milla tavalla tapahtuvissa onnettomuustilanteissa toimitaan.

Tyb6paikan vaarojen arviointi tehdaan yhteistoiminnallisesti ja kirjataan Tydsuojelupakki-ohjelmaan.
Myds tyoterveyshuollon lakisaateisissa tydpaikkaselvityksisséa kartoitetaan tydpaikan olosuhteet ja arvi-
oida niiden terveydellinen merkitys.

4.3 Riskien tunnistaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta edistetaan ja korjataan virastotasolla ladkehoito-osaamisen, hoitoon
liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristamisen ja likkumisen rajoittamisen, hoidon ja sosiaalihuol-
lon toteuttamisen dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston
osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen. Asiak-
kaisiin kohdistuneista vaaratapahtumista tyontekijat tekevat ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
Sosiaalihuoltolain 48 § mukaiset ilmoitukset epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuol-
lon toteuttamisessa tehdaan SPro-jarjestelmaan. Tydsuojelupakkiin tehdaéan ilmoitus tyontekijéihin koh-
distuneista turvallisuuspoikkeamista seké uhka- ja vakivaltatilanteista.

4.4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntadmisesta kehitystytssa on esimiehelld, mutta
tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

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

Helsingin kaupunki on laatinut tydhyvinvoinnin edistamisesta kaupunkitasoisen suunnitelman. Haipro ja
Tyb6suojelupakki ovat vélineitéa suunnitelman seurannan toteuttamisessa. HaiPro-ilmoitusten kasittely ja
seuranta on kuvattu liitteessa 3 "HaiPro-ilmoitusten k&sittely sosiaali- ja terveysvirastossa”.

4.4.1 Toimintayksikdn riskien kasitteleminen
Sosiaali-ja terveystoimialan sisaisessa verkossa Helmisessa on kaytdssa sahkodinen Tyodsuoje-
lupakki, johon kirjataan turvallisuuspoikkeamat (L&helta piti -tilanne, havaittu vaaratekija, uhka-

2 Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikonsernissa 10.10.2011, khs 14.11.2011, 10228
3 Pysyvaisohje Henkilo-, toimitila- ja rikosturvallisuuden yleisohje PYSY071 28.2.2014
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tai vakivaltatilanne).Tyontekijat kirjaavat itse ilmoitukset tydsuojelupakkiin ja ilmoitukset mene-
vat taméan kautta tiedoksi vastaavalle ohjaajalle. Vastaava ohjaaja huolehtii, ettd tydsuojelupa-
kin kirjaukset on tehty loppuun saakka. Johtaja seuraa saanndllisesti tydsuojelupakiin tehtavien
kirjausten ajantasaisuutta.

Tilanteen kasittely lapsen kanssa kirjoitetaan tydsuojelupakkiin " kuvaus toimenpiteesta”
kohtaan.

Turvallisuuspoikkeamat kasitellaan sdéannollisesti tydpaikkakokouksissa, esimieskokouksissa ja
tyoryhmakokouksissa. Tarvittaessa sovitaan jatkotoimenpiteista.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelladn korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetdén tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat muun muassa tilanteiden
syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista
toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

HaiPro-jarjestelmassé toimenpiteet kirjataan kohtaan "Kuvaus toimenpiteiden toteuttamisesta”. Sosiaa-
lihuoltolain edellyttama tyontekijan ilmoitusvelvollisuus on kuvattu tAman suunnitelman kohdassa 7.9.

45.1 Toimintayksikén korjaavat toimenpiteet
Tyontekijat kirjaavat turvallisuuspoikkeamat tyésuojelupakkiin ja ne menevat jarjestelman kaut-
ta tiedoksi vastaava ohjaajalle. Vastaava ohjaaja kasittelee/ tutkii kaikki tydsuojelupakkiin teh-
dyt turvallisuuspoikkeamailmoitukset ja ryhtyy ndiden perusteella tarvittaviin toimenpiteisiin.
Toimenpiteissa pohditaan, miten toimien tilanne olisi voitu valttaa.
Tyo6suojelupakkiin tehdyt ilmoitukset menevat tiedoksi tydsuojeluun. Tyésuojelu myos seuraa ja
tutkii uhka- ja vakivaltatilanteita omalta osaltaan.

Kiinteistoihin ja piha-alueisiin liittyvat korjaus- ja huoltotoimenpiteet tilataan Palmialta sdhkoisen
jarjestelman kautta (Pakki). Pakkioikeudet on kaikilla esimiehilla.

4.6 Muutoksista tiedottaminen

Esimiehet vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sita tukevasta riittavasta ja ajantasaisesta ohjeistuk-
sesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myds todetuista tai toteutuneista riskeis-
ta ja niiden korjaamisesta) henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille.

4.6.1 Toimintayksikbn muutoksista tiedottaminen

Kaytetdan eri viestimia tarkoituksenmukaisesti ja tehokkaasti aina tilanne huomioiden, puhelin,
tekstiviestit, sahkoposti, tydpaikkakokoukset, esimieskokoukset.
Tyb6suojelupakkiin kirjataan riskien maarittelyn taso ja tason mukaan vastuuhenkilét, silloin kun riski on

maaritelty taso 4 (merkittava) ja 5 (sietamaton) keskijohto osallistuu tapahtumien kasittelyyn.
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5 ASIAKKAAN/POTILAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.4 Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa
tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaan tarvittaessa moniammatillisena yhteis-
tyona. Palvelutarpeen arviointia saadellaan mm. vanhuspalvelulaissa! ja sosiaalihuoltolaissa?.

Arvioinnin [&htékohtana on henkilon oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelu-
tarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edista-
minen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottu-
vuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa
otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemisté ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten
terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

5.5 Palvelujen hakeminen ja paatéksenteko
Asiakkaat ovat alaikaisia, ilman huoltajaa Suomeen saapuneita oleskeluluvan ja kuntapaikan Helsingis-

td saaneita turvapaikanhakijoita. Lapset ja nuoret siirtyvat asumaan perheryhmaékotiin turvapaikanhaki-
joiden vastaanoton alaikaisyksikéistd Uudenmaan ELY-keskuksen kuntaan osoituksen jalkeen. Helsinki
vastaanottaa ensisijaisesti Helsingissa olevista alaikaisyksikoisté lapsia ja nuoria perheryhmaékotiin.

Tavoitteena on turvata jo Helsinkiin sijoittuneiden lasten ja nuorten koulunkaynnin ja kasvuolosuhteiden

jatkuvuus.

5.6 Hoito- ja/tai palvelusuunnitelma
Alaikaisten ilman huoltajaa maahan saapuneiden lasten ja nuorten asemaa ja tuen tarpeita arvioitaessa

tulee ensisijaisesti sovellettavaksi sosiaalihuoltolain (30.12.2014/1301) saadokset. Toimintaa turvapai-
kanhakijoiden vastaanotossa ja kotoutumisen tukemisessa ohjaavat Ulkomaalaislaki (30.4.2004/301) ja
laki kotoutumisen edistamisesta (30.12.2012/1386). Lasten lukuméaaraa seka henkildkunnan maaraa ja

koulutusta perheryhmakodissa saatelee lastensuojelulaki (13.4.2007/417).

Laki kotoutumisen edistdmisestéa velvoittaa lisaksi laatimaan kullekin lapselle kotoutumissuunnitelman,
jossa monipuolisesti pyritdan suunnittelemaan lapsen koulutusta, harrastuksia ja muita kotoutumiseen
oleellisesti liittyvia asioita. Toiminnan sisalt6d maarittavat lisdksi kansainvalisten jarjestojen, kuten
UNHCR:n suositukset.

5.7 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat lI&heisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myés ha-
nen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Henkilokunnan tehtéavana on kunnioittaa ja vahvis-
taa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.
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Perheryhmékodissa lapsella on oma huone, jossa han voi vapaasti olla omassa rauhassa.
Henkilokunnalla on oikeus menna huoneeseen, mutta aina asiakkaan yksityisyytta kunnoittaen. WC ja
pesutilat ovat sisdpuolelta lukittavia. Lapset ovat eri kulttuureista, heidan kulttuurillisia taustoja,
uskonnollisia vakaumuksiaan ja koskemattomuuttaan kunnioitetaan.

Lapsi saa pitdé rahat, arvoesineet, sek& muut henkilékohtaiset tavaransa itselld&n niin halutessaan,
jolloin ne ovat lapsen omalla vastuulla, eika perheryhmakoti korvaa havinneité tavaroita. Lapsi voi antaa
halutessaan kaikki arvosineenséa toimistoon lukkojen taakse, jolloin ne ovat turvassa ja laitoksen vas-
tuulla.

Lastensuojelulain rajoittamistoimenpiteet eivat koske perheryhmékodin asiakkaita lukuunottamatta
omaisuuden ja lahetysten tarkastamista (Lsl678)

Mikali lapsi kaytoksellaan tai toiminnallaan vaarantaa omaa tai muiden henkildiden terveytta tai turvalli-
suutta, tehdaan lapsesta lastensuojeluilmoitus ja hanen hoitonsa tarpeen vaatiessa siirtyy lastensuoje-
lun vastuulle.

Perheryhmékodin johtaja tai hdnen maaraaman henkilo ottaa yhteytta viipymaétta sosiaalitydntekijaan,
jos on tarvetta lastensuojelun tarpeen arviointiin.

5.8 Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Palve-
luja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilén itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on
aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa itseméaaradmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoas-
taan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaa-
raamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatékset voimassa olevan
ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Itsemaadraamisoikeuden rajoittamista koskevaa ohjeistusta paivitetaan Laki sosiaalihuollon asiakkaan ja
potilaan itsemaardamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kayton edellytyksista -lain
voimaantulon yhteydessa.

Lastensuojelulain rajoittamistoimenpiteet eivat koske perheryhmékodin asiakkaita lukuunottamatta
omaisuuden ja l&hetysten tarkastamista (Lsl678)

Mikali lapsi kaytoksellaan tai toiminnallaan vaarantaa omaa tai muiden henkildiden terveytta tai
turvallisuutta, tehdaan lapsesta lastensuojeluilmoitus ja hdnen hoitonsa tarpeen vaatiessa siirtyy
lastensuojelun vastuulle.

Perheryhmékodista otetaan viipymatta yhteytta sosiaalityontekijaan, jos on tarvetta lastensuojelun
tarpeen arviointiin.

5.9 Asiakkaan/potilaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu kaupungin arvoihin! ja lainsdadannon asettamiin vaatimuksiin? *. Nama
kaydaan lapi uusien tydntekijoiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Jos asiakas on tyytymatdn saa-

1 Arvot on késitelty kohdassa 2.2

2 Vanhuspalvelulaki 980/2012, 148: Pitk&aikaista hoitoa ja huolenpitoa turvaavat sosiaali- ja terveyspalvelut on toteutettava niin,
etta iakas henkild voi kokea elaméansa turvalliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi ja ettd han voi yllapitda sosiaalista vuoro-
vaikutusta seka osallistua mielekkaéseen, hyvinvointia, terveytta ja toimintakykya edistavaan ja yllapitavaan toimintaan.
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maansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa toimintayksikon johtajaan tai kaantya sosiaali-
tai potilasasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on my6s oikeus tehdd muistutus toimintayksikon vastuuhen-
kilolle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymatdn kohteluunsa.

Yksikdssa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epéasialliseen tai loukkaavaan kayttkseen
asiakasta kohtaan.

5.10Asiakkaan/potilaan osallisuus

Asiakkailla on mahdollisuus osallistua hoidon ja palvelun laadun arviointiin mm. antamalla palautetta
talon tyontekijéille ja esimiehille seka osallistumalla yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitellaan.

Yksikdissa voi antaa suullisesti palautetta tyontekijéille tai kirjallisesti toimipisteen palautelaatikkoon.
Internetin kautta saa antaa myds jatkuvaa palautetta. Saadusta palautetiedosta julkaistaan saannolli-
sesti yhteenveto viraston internet-sivulla http://www.hel.fi/lwww/sote/fi/palaute/osallistu-ja-vaikuta/
Palautetta voi antaa suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Asiakkaat voivat osallistua myos erilaisiin kyse-
lyihin, joita tehd&én seka toimipisteissa etta virastotasoisesti.

THL on toimittanut potilaille ja heidén laheisilleen materiaaleja, joiden tarkoitus on auttaa heité itsedan
edistamaan asiakas-/potilasturvallisuutta:

Potilasturvallisuuden huoneentauluun on koottu asioita, jotka huomioimalla potilas tai potilaan I&hei-
nen voi osaltaan edistéaa potilasturvallisuutta. Tutustu huoneentauluun

Potilaan kasikirjan tarkoituksena on tukea aikuisen potilaan turvallista hoitoa sairaalassa. Potilas voi
kayttaa kasikirjaa muistikirjana, jonka avulla hén voi seurata hoitonsa etenemista. Potilas saa kasikirjas-
ta yleiskuvan hoitosuunnitelman eri osista ja hanelle kerrotaan, mité hoidon aikana tapahtuu ja mista
seikoista hanen tulisi olla erityisen hyvin perilla. Tutustu kasikirjaan.

Potilasturvallisuuden muistilistat on tarkoitettu potilaalle ja h&nen laheiselleen. Yksikkd voi tayden-
taa listaan sahkoisesti tai kasin omat yhteystietonsa ja tulostaa listoja jaettavaksi potilaille. Listoissa on
lueteltu asioita, joita potilaan ja hanen laheis-tensé on tarked& huomioida erilaisissa hoitoon liittyvissa
tilanteissa. Tutustu muistilistoihin.

Potilaan opas kertoo mahdollisuuksistasi vaikuttaa hoitoon ja turvallisuuteen koko hoitojakson ajan.
Tutustu Potilaan oppaaseen.

5.10.1 Toimintayksiktn asiakkaan/potilaan osallisuus
Lapsen osallisuus omassa asiassaan ja kuuleminen toteutuvat padosin arjessa lapsen osallis-
tuessa itseaan koskevien asioiden kasittelyyn ja osaston yhteisiin toimintoihin ja niiden suunnit-
teluun. Tavoitteena on, etta taysi-ikaisyytta lahestyvat nuoret hoitavat itse omia asioisaan oh-
jaajien tuella. Lasten kokouksia jarjestetaan saannollisesti osastoilla.

Perheryhmakodissa kaytetdan tulkkeja Uudenmaan ELY-keskuksen ohjeiden mukaisesti. Lap-
seen tutustumiseen seka taman mielipiteiden ja toivomusten selvittamiseen voidaan kayttaa
tulkkia kaksi tuntia kuukaudessa. Jos lapsen etu vaatii voidaan tulkkipalvelua kayttaad useam-
malla tunnilla kuukaudessa. Tulkkien tilaamisessa kaytetaan yksiléllista harkintaa perheryhma-
kodissa asuvan lapsi alkaa hallita suomen kielta riittavasti.

1 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 48: Asiakkaalla on oikeus saada sosiaalihuollon toteuttajalta
laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava siten, ettei hanen ihmisarvoaan
loukata seka ettd hanen vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan.
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5.11Palautteen kerdaminen

Asiakaspalautetta saadaan mm. hoidon, asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Liséksi
spontaania asiakaspalautetta tulee tyontekijoille ja esimiehille puhelimitse, séhkopostilla ja kirjeitse. Pa-
lautetta saadaan asiakkailta ja heidan omaisiltaan myos yksikk6jen asiakaspalautelaatikoihin jatettyjen
viestien seka kaupungin sdhkoisen palautejarjestelman kautta. Palvelukeskuksissa asiakkaat antavat
runsaasti palautetta suoraan henkilokunnalle mm. ryhméatoimintojen yhteydessa.

Palautetta kerataan saannollisilla asiakastyytyvaisyyskyselyilla. Liséksi ulkopuoliset palveluntuottajat
kuten Palmia ja Heka Helsingin kaupungin erityisasunnot Oy (ent. Palveluasunnot Oy) tekevat omia
asiakastyytyvaisyyskyselyja esim. aterioista.

5.11.1 Toimintayksiktn palautteen keraaminen
Asiakaspalautetta saadaan mm. hoidon, asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa.
Liséksi spontaania asiakaspalautetta tulee tyontekijdille ja esimiehille puhelimitse, sdhkdpostilla
ja kirjeitse. Palautetta saadaan asiakkailta ja yhteitydkumppaneilta.

5.12 Palautteen kéasittely ja kaytto toiminnan kehittdamisessa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta, ja palautteet kdydaan lapi henkildston ja tarvittavien pal-
veluntuottajien kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti. Kyselyjen tuloksia ja asia-
kaspalautteista saatua tietoa kasitellaan tyoyksikdissa ja niité kaytetadn toiminnan kehittamisessa. Pa-

lautetietoa kaytetdan myds koulutustarpeita arvioitaessa.

5.12.1 Toimintayksiktn palautteen kasittely ja kayttd
toiminnan kehittamisesséa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta, ja palautteet kaydaan lapi henkilston ja tarvit-
tavien palveluntuottajien kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittémasti. Saatua
palautetta kasitelladn ja sita kaytetddn toiminnan kehittamisessa. Palautetietoa kaytetddn myos
koulutustarpeita arvioitaessa.

Perheryhmakodissa palautetta kerataan lasten kokouksissa, kaikissa asiakkaan kohtaamisissa
ja keskusteluissa. Palautteet kasitelladn kokousrakenteissa, laitoksen Yt-kokouksissa,
esimieskokouksissa ja tyéryhmakokouksissa, lasten kokouksissa.

Palautteet hyodynnetdan laitoksen kehittdmistydssa

6 ASIAKKAAN/POTILAAN OIKEUSTURVA

Sosiaali- ja terveysvirastossa toimii asiakkaiden neuvonnassa apuna potilasasiamies ja sosiaali-
asiamies. Kotihoidon palveluissa toimii potilasasiamies ja sosiaalihuollon palveluissa (paiva- ja palvelu-
keskustoiminta, alle 65-vuotiaiden asumispalvelut seka ymparivuorokautinen hoito) sosiaaliasiamies.

Potilasasiamies ja sosiaaliasiamies neuvovat asiakkaita ja heiddn omaisiaan heitd askarruttavissa asi-
oissa. Ensisijaisesti ongelmallista asiaa kannattaa selvittaa ensin omassa hoitopaikassa asiakasta hoi-
taneen tydntekijan ja hoitopaikan esimiehen kanssa. Jos asia ei nain selvia, voi ottaa yhteytta potilas-
asiamieheen tai sosiaaliasiamieheen. Tarvittavat yhteystiedot on saatavilla myds kyseisesta hoitopai-
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kasta.

6.4 Sosiaaliasiamies ja potilasasiamies

Sosiaaliasiamies
e neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
e avustaa muistutuksen teossa'
o tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja to-
teuttamiseksi
o seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvitys vuosittain
kunnanhallitukselle.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tarvitsee
neuvoja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen.

Sosiaaliasiamiehen tehtdva on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika mydnna etuuksia.
Sosiaaliasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden omaiset ja laheiset, muut kuntalaiset ja
sosiaalihuollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteisty6tahot.

Sosiaaliasiamiesten yhteystiedot

. ma klo 13-15, ti ja to klo 10-12

. puh. 09 310 43365

Postiosoite, PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Kéayntiosoite, Toinen linja 4 A

Sahkopostiosoite sosiaaliasiamies(at)hel.fi

Sahkdpostitse l&hetetyt viestit eivat kulje tietoverkossa suojatussa muodossa, joten salassa pidettavien
tietojen tietoturva voi vaarantua. Yhteydenottaja lahettda sahkopostin omalla vastuullaan. Sosiaali-
asiamies ei voi lahettaé salassa pidettavia tietoja sdhkodpostitse. Sosiaaliasiamies ottaa asiakkaaseen
paasaantoisesti yhteytta puhelimitse tai postitse. Mikéli yhteydenottaja paattaa lahestya sahkodpostitse,
tulee sdhkopostiviestissa olla lahettajan yhteystiedot. Henkilokohtaisesta tapaamisesta tulee aina sopia
etukateen.

Sosiaalipalvelujen jarjestamisesta tehdysta paatoksesta valittaminen

Sosiaalipalvelujen jarjestamista koskevien paatosten, sekd myodnteisten etté kielteisten paatésten, mu-
kana tulee ohjeet muutoksenhakuun. Sosiaalihuollon paatdkseen tyytymatdn voi hakea muutosta paa-
toksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerrotaan muutoksenhaun muoto ja maaraajat,
joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin muutoksenhaun mahdollisuus raukeaa. Lisatietoja muu-
toksenhausta voi kysya paatoksen tehneesta yksikosté tai sosiaaliasiamiehelta.

Potilasasiamies

e neuvoo sosiaali- ja terveysviraston toimintaan liittyvissa asioissa

e neuvoo ja ohjaa potilasta, omaisia sekd henkilokuntaa ns. potilaslain soveltamiseen liittyvissa asi-
oissa?

e Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessé, potilasvahinkoasioiden kasittelemisessa
ja vahingonkorvausasioissa

e toimii potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

o tiedottaa potilaan oikeuksista.

Potilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon.

Toimintaohjeet ongelmatilanteissa

1 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 23§
2 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992
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Potilasasiamiehet neuvovat potilaita ja omaisia toimimaan ongelmatilanteissa seuraavasti:

e Asiaa selvitetaén ensin omassa hoitopaikassa hoitaneen laakarin, hoitajan tai muun asioita hoita-
neen henkilon kanssa.

o Jos asia ei nain selvia, otetaan yhteytta hoitopaikan ylilaakariin, ylihoitajaan tai muuhun esimieheen.
Tarvittavat yhteystiedot saa kyseisesté hoitopaikasta.

o Ottakaa taman jalkeen tarvittaessa yhteys potilasasiamieheen.

Potilasasiamiesten yhteystiedot

Puhelinneuvonta: ma-to kello 8.30-11.00 Puhelinnumero (09) 310 43355
» Henkilokohtaisesta tapaamisesta tulee sopia aina etukateen

* Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

» Sahkopostiosoite: potilasasiamies(at)hel.fi

Potilasasiamiesten kayttssa ei ole suojattua (salattua) sahképostia. Jos tiedustelu sisaltaa arkaluonteis-
ta tietoa (esim. terveydentilatiedot), tiedustelun lahettamistéa ei suositella séhkdpostitse, koska salaa-
mattoman sé&hkdpostin tietoturva on heikko.

6.5 Neuvontanumerot

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa, kuten alueellisissa
nuorten palvelujen ja aikuissosiaalitydon seka lastensuojelun toimipisteissa, palvelukeskuksissa, sosiaali-
ja lahitydn sekd ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa.

Helsingin sosiaalipaivystys puh. 020 696 006. Helsingin kaupungin sosiaalipaivystys on ympari vuo-
rokauden pdaivystava sosiaaliviranomainen.

Helsingin kriisipaivystys puh. 09 310 44222 antaa keskusteluapua ja tukea akillisissa kriisitilanteissa
ympari vuorokauden.

Terveyspalvelujen neuvonta on keskitetty kaikkina viikonpdivind ja vuorokauden aikoina toimi-
vaan puhelinpalveluun numerossa 09-310 10023. Terveyspalvelujen neuvontaa saa myds jokaisesta
terveydenhuollon toimipaikasta aukioloaikoina.

Seniori-info-puhelinneuvonta on tarkoitettu helsinkildisille ikaantyneille ja heidan asioitaan hoitaville 1a-
heisille. Palveluneuvontaa on ma - pe klo 8.30 — 12, puh. 09 310 44556, seniori.info@hel.fi. Soittajia
neuvovat palvelukeskusten sosiaaliohjaajat. Palveluja koskeviin kysymyksiin vastataan myds sahkopos-
titse. Seniori-infon numerossa ei ole jonotusmahdollisuutta.

Kaupungin verkkosivut http://www.hel.fi/www/helsinki/fi tarjoavat tietoa Helsingin sosiaali- ja terveyspal-
veluista.

6.6 Helsingin neuvontapalvelu Virka-info

gA

\
3

09-310 11 111

Virka-info on Helsingin kaupungin yleisneuvontapiste kaupungintalolla. Se palvelee kaikkia helsinkil&i-
sia. Lisaksi Virka-info tarjoaa erityisneuvontaa maahanmuuttoasioissa.

Virka-info palvelee monipuolisesti
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Palveluneuvojat opastavat ja neuvovat Helsingin kaupunkia ja sen palveluja koskevissa kysymyksissa.
Virka-infosta myds saat tietoa elamésta Suomessa kun muuttaa ulkomailta Helsinkiin: esimerkiksi oles-
keluluvista, Suomen kansalaisuudesta, EU-kansalaisen oleskeluoikeuden rekisterdinnista ja perusasiat
suomalaisesta sosiaaliturvasta. Suomen ja ruotsin kielen lisaksi Virka-info palvelee mm. englanniksi,
vendjaksi, arabiaksi, ranskaksi, kiinaksi, berberiksi, kurdiksi, somaliksi, turkiksi, dariksi ja persiaksi (far-
si) seka bulgariaksi. Virka-info on maahanmuuttoviraston, Helsingin maistraatin ja poliisin yhteispalve-
lupiste. Virka-infon hyllyilla on laaja valikoima Helsinki-aiheisia esitteita ja tietoa opiskelusta ja suomen
kielen kursseista. Asiakkaiden kaytdssa on kuusi tietokonetta seka wlan-yhteys. Lehtinurkkauksessa
on mahdollisuus lukea sanomalehtia ja aikakauslehtia suuresta valikoimasta tieteen ja taiteen seké
viihteen saralta.

Ota yhteytta!

o tule kdymaan Virka-infossa kaupungintalolla, Sofiankatu 1/Pohjoisesplanadi 11-13, (ma—pe 9-

19, la—su 10-16)

e soita Virka-infoon, puhelin (09) 310 11 111 (ma-pe 9-15)

o |&hetd sahkopostia osoitteeseen virkainfo@hel.fi

o laheta verkkosivuilla kysymys tai palautetta http://www.hel.fi/palaute.
Tarvitsemansa tiedot voi myds hakea kaupungin verkkosivuilta osoitteessa www.hel.fi (suomeksi, ruot-
siksi, englanniksi, saksaksi, ranskaksi ja vengjaksi) tai muilla kielilla Infopankista.

6.7 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatésten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikossa
tai sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon tosiasialli-
seen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on kokenut kohte-
lunsa sosiaalihuollon toimintayksikdssa.

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea muu-
tosta siten kuin siita on erikseen séédetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaéan vaikuta asiakkaan oi-
keuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai esimerkiksi muille kunnan viran-
omaisille.

Potilaslain 10§:n mukaan ”"jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etta potilaan hoidosta tai kohtelusta
saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta neuvottava, miten
asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”. Neuvontaa potilasvahin-
koasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.

Pysyvaisohjeessal maaritellaan menettelytavat vahinkoa ja vahingonkorvausta koskevissa asioissa,
jotka sisaltyvat vahingonkorvauslakiin. Taman lain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveysviras-
tossa asiakkaille/potilaille, heiddn omaisilleen, sosiaali- ja terveysviraston tai toisen kaupungin viraston
henkildkunnalle, toiselle virastolle ym. sosiaali- ja terveysviraston toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on
pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemistd koske-
viin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi kuukaut-
ta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeissa? on maaritelty toimintata-
vat, miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdyd&an yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti.

1 Pysyviisohje Vahinkoa ja vahingon korvaamista koskevat ohjeet PYSY032 29.10.2013
2 Pysyvaisohje Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin PYSY038 1.5.2014
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7 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Yksikodiden omissa suunnitelmissa kasitellaan téassa kappaleessa esitettyja palveluja vain, jos ne sisal-
tyvat yksikon toimintaan. Tarpeettomat otsikot voidaan poistaa ja korvata yksikén palveluihin kuuluvilla
sisalloilla

7.4 Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta
Asiakkaan terveydentilaa, toimintakykya ja hyvinvointia seurataan saanndllisesti. Asiakkaan vastuuhoi-

taja tai omatyontekija arvioi tilannetta saannéllisesti asiakkaan ja muiden hoitoon tai sosiaalihuollon
toteuttamiseen osallistuvien tyontekijoiden kanssa.

7.5 Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010 julkaise-
mia suosituksia® ja niihin perustuvia oppaita?.

Asiakkaan ravitsemustilaa arvioidaan sdannoéllisesti, vahintdan kolmen kuukauden valein hoitosuunni-
telman tarkistuksen yhteydessa tai asiakkaan tilan oleellisesti muuttuessa. Kotihoidossa asiakkaan ra-
vitsemustilaa arvioidaan MUST-seurantajarjestelmalla ja ymparivuorokautisessa hoidossa MNA-
seurantajarjestelmalla. Asiakkaan hoitotydn suunnitelmaan kirjataan tavoitteet ja keinot ravitsemuksesta
ja siihen liittyvista asioista kuten suunhoidosta. Ravinnon saannin, painon, ravitsemustilan ja nestetasa-
painon seurantaa ja naiden pdivittaista kirjaamista ohjataan tarkemmin kirjaamisohjeissa.

7.5.1 Toimintayksikdn asiakkaiden ravitsemus

Toivolanméaen perheryhmakodissa on laitoskeittié. Ruokahuollosta vastaa Palvelukeskus. Perheryhma-
kodissa tarjotaan aamupala, lounas, valipala, paivallinen ja iltapala. Ruoka tarjoillaan osastoilla. Nuor-
ten on mahdollista osallistua ruuan valmistamiseen erityisesti viilkonloppuisin. Erityisruokavaliot ja us-
konnollinen vakaumus huomioidaan ruokalistoilla.

7.6 Hygieniakaytannot

Asiakkaiden yksildllisissa hoito- ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille hygieniakaytan-
noille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen lisaksi mm.
tarvittaessa tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen.

Késien pesuun ja kdsihuuhteen kayttdon on mahdollisuus kaikissa yksikdissa seka tyontekijoille etta
asiakkaille ja heidan omaisilleen sek& muille vierailijoille.

Henkilokunta noudattaa Tavanomaisia varotoimia kaikkien asukkaiden kohdalla -ohjetta ja muita hygie-
niaohjeita, jotka l0ytyvat viraston sisdisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hoitotyon asiantuntijalta,
epidemiologisesta toiminnasta seké infektioladkareilta.

Yleista hygieniatasoa seurataan hygieniakierroilla, hoitoon liittyvien infektioiden tilastoinnilla, kasihuuh-
dekulutusseurannalla ja suojakasineiden kulutusseurannalla. Liséksi infektioladkarit seuraavat sairaala-
apteekista toimitettavien mikrobiladkkeiden kulutusta.

1 Valtion ravitsemusneuvottelukunnan "Ravitsemussuositukset ikdantyneille”
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/attachments/vrn/ikaantyneet.suositus.pdf

2 Kotihoidossa Kotiateria-opas ja ymparivuorokautisessa hoidossa Asukasruokaopas seka Ravitsemushoito, suositus sairaaloi-
hin, terveyskeskuksiin, palvelu- ja hoitokoteihin seka kuntoutuskeskuksiin -opas
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fiffiles/attachments/fi/vrn/ravitsemushoito_netti 2.painos.pdf
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Henkilokunnalla on voimassa oleva hygieniapassi. Laitoshuoltopalvelun henkildstd huolehtii
paivittaisesta yllapitosiivouksesta. Hoitohenkilokunta osallistuu kodinhuollollisiin tehtéviin.
Epidemiatilanteissa toimitaan kaupungin hoitosuositusten mukaisesti.

Henkilokunnan tulee antaa salmonella naytteet ulkomaan matkojen jalkeen.

7.7 Toimintayksikon asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoito

Lasten perusterveydenhuolto on jarjestetty kunnallisessa terveydenhuollossa. Kiireettdmissa tilanteissa
laakaripalvelut saadaan Oulunkylan terveysasemalta.

(09) 10023 -terveysneuvonta numerosta saa hoito-ohjeita ja tietoa terveyspalveluista 24/7

Oulunkylan terveysasema 31069791 (palvelunumero) Terveysaseman ollessa kiinni

Alle 16-vuotiaat hoidetaan lastenklinikalla.

Terveysneuvontapalvelu 09 87 10023, josta ohjataan tarvittaessa lastenklinkan paivystykseen.
16-vuotiaat ja sitd vanhemmat hoidetaan Malmin sairaalassa puh.31067204 tai Haartmanin paivystyk-
sessa 31063231. Ohjeita voi kysya terveysneuvontapalvelusta 098710023.

Myrkytystietokeskus

puh.09 471977

HYKS Nuorisopsykiatrian avohoidon palveluihin hakeudutaan laékérin laatimalla lahetteella Tutkimus-,
arviointi- ja kriisipoliklinikan (TAK) kautta.

Tutkimuksen perusteella tehdyn hoitosuosituksen mukainen avohoito toteutetaan erillisilla
Hoitopoliklinikoilla.

Osastohoitoon tullaan joko paivystyksellisesti tai suunnitellulle tutkimus- ja hoitojaksolle. Osastolle
paasemiseksi tarvitaan joko vapaaehtoinen laékarin lahete tai tahdosta riippumaton M1-l&hete. Osastot
sijaitsevat Helsingissa HYKS Psykiatriakeskuksessa.

7.8 Laakehoito

Turvallinen laékehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan ladkehoitosuunnitelmaan.
STM:n Turvallinen ladkehoito -oppaassa linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet
ja siihen liittyva vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon
on taytettava. Sosiaali- ja terveysviraston Turvallinen l&d&kehoito —pysyvaisohje paivitetdav v.2016.

Laékehoitosuunnitelmat on tallennettu laitoksen sahkdiseen kansioon. Suunnitelmat
paivitetddn tarvittaessa ja ne kasitellaan henkilobkunnan yhteisissa tyéryhmakokouksissa.
Yksikdssa on tarvittavat ensiaputarvikkeet ja lapsille méaaratyt reseptiladkkeet seka
kasikauppalaakkeita.

Laakkeet ovat nuoren hallussa, jos nuori kykenee vastaamaan laékityksestdan. Henkilokunta
opastaa nuoria ladkityksessa.

7.9 Yhteisty0 muiden palveluntuottajien kanssa - alihankintana tuote-
tut palvelut

Sosiaali- ja terveysviraston talous- ja tukipalvelut —osasto vastaa keskitetysti palvelujen kilpailutuksesta,
hankinnasta ja valvonnasta.
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Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa tehdaan sopimukset ja heiltd edellytetddn oma-
valvontasuunnitelma. Saannolliset yhteistydoneuvottelut kaydaan palveluntuottajien kanssa. Palvelun-
tuottajat sitoutuvat kaupungin edellyttamiin vaatimuksiin hyvéaksyttaessa palveluntuottaja palveluseteli-
tuottajaksi. Palvelujen laatua seurataan yksikossa seka erikseen keréattavilla seurantatiedoilla, joita kasi-
telldan...
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8 HENKILOSTO

8.4 Henkiloston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edelly-
tykset ja valvonta

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkilost6. Kotihoidossa ja ym-
parivuorokautisessa hoidossa noudatetaan vanhuspalvelulain ja laatusuosituksen! vaatimuksia. Henki-
|6stomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tar-
ve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkildstoon ja tyon organisointiin liittyvat
tekijat.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon ammattihenki-
|6istd annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttda koulutuksen ja
Valviran laillistuksen tai rekisteréinnin liséksi riittdvia ammattitaito- ja -tietoja, seka sita, etta henkild ky-
kenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan ammatissaan.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkiltista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkildita ovat sosiaalitydntekija, sosionomi ja gerono-
mi. Nimikesuojatun sosiaalihuollon ammattihenkilon nimikkeitd ovat lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitys-
vammaistenhoitaja. Edella mainituissa sosiaalihuollon ammateissa toimiminen edellyttéa Valviran laillis-
tusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikbissa huomioidaan erityisesti henkiléston
riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen. Tarvittava henkilostémaara riippuu asiakkaiden avun
tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan tydnantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen ot-
tamisesta, ettd palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisdksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvon-
taviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttédd, etté seka laillistetut etta nimikesuo-
jatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveysvirasto vaatii ostopalvelujen
hankkimista koskevissa tarjouspyynnoissa myos yksityista palvelun tuottajaa tarkistamaan ko. asiat pal-
kattavalta tyontekijalta.

Sosiaalihuollon ammattihenkildlain osalta on meneillaan 31.12.2017 asti siirtymaaika, jonka paattymi-
seen asti ennen lain voimaantuloa sosiaalihuollon kelposuusvaatimukset tayttaneet henkil6t voivat toi-
mia laillistettujen ja nimikesuojattujen sosiaalihuollon ammattihenkildiden tehtavissa. Sosiaalihuollon
ammattihenkildiden osalta tydnantaja tarkistaa, ettd myos siirtymasaannosten puitteissa toimivilla henki-
16ill& on Valviran rekisterointi 1.1.2018 alkaen.

8.4.1 Toimintayksikdn henkiloston maara ja rakenne

Vaihdetaan t&h&n toimintayksikon tilalle jaoksen tai yksikdn nimi ja tdydennetdan omilla, tarkemmilla
tiedoilla henkilostom&aralla ja rakenteessa.

Nimike Maara
Johtaja 1
vastaava ohjaaja 4
ohjaaja 31
toimistosihteeri 50% 1

1 Laatusuositus hyvan ikaantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisu
2013:11.
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Yhteensa 36,5

8.5 Yksikon sijaisten kayton periaatteet
Asiakkaiden hoito ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittdvasta henkildstomaa-
rasta ja osaamisesta. Sijaisia hankittaessa arvioidaan ensin talon sisaiset tydjarjestelymahdolli-
suudet. Akillisesti tarvittavat sijaiset hankitaan paaasiassa Seure Henkilostopalvelun kautta.

8.6 Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Henkiléstdsuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittdavan ja osaavan hen-
kiloston turvaamiseksi. Valtuustokauden virastotasoisessa strategiasuunnitelmassa on suunniteltu hen-
kilostotarvetta ja tAman toteutumista seurataan strategisilla seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeen-
pannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa kayttdsuunnitelmassa.

8.7 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Sosiaali- ja terveysviraston henkiléston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveysviraston tulosbudjet-
tiohjeisiin seka tayttélupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin®. Tyévoiman
muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja terveysviras-
tossa on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituk-
sessa. TyOntekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensa (Pysyvéisohje Hoitoalan opiskelijoi-
den toimiminen sijaisina ja palkkaus (PYSY 008) 31.3.2016 .

8.8 Henkiloston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilékunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas-/potilasturvalli-
suuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
ja kantelut késitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPro- ja SPro-ilmoitukset kasitellaan
tyopaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetdén toiminnan kehittami-
sessda. Henkilékunnalle jarjestetdaan viraston sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisaksi on erillisia infektioiden, lddkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvid koulutuksia.

Intranetisséa on koko henkilokunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on koottu
yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan viraston omasta toiminnasta sen edistamiseksi.
Laki terveydenhuollon ammattihenkildstoa (559/1994) 15 § velvoittaa terveydenhuollon henkildston
huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty. Helsingin sosiaali- ja terveysviraston henkilost6
vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Asiakkailla ja potilailla ja heidan laheisillaan on
my0ds keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistdmisessa.
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8.9 Henkiloston ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa sosiaalihuollon henkildstoa ilmoittamaan havaitsemistaan epékohdista tai
epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa toiminnasta vastaavalle henkilélle. 1lmoi-
tusvelvollisuus koskee my6s yksityisia ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa toimivia henkildita.
lImoituksen vastaanottanut henkilé on velvollinen kaynnistamaan toimet epdkohdan poistamiseksi ja
ilmoittamaan asiasta sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle (SHL 48—49 8).

liImoitus epakohdasta voidaan tehdé salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada kor-
jattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. lImoituksen tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat toimintaohjeet on sisally-
tettéva sosiaalihuoltolain 47 § mukaiseen omavalvontasuunnitelmaan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tydntekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epakohdasta tai epakoh-
dan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (lite 2) mukaisesti. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikén
l&hiesimiehelle ja sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, joka on hallintosddnnén mukaan xx, seka
erikseen sovituille palvelujen paallikoille. Lahiesimiehen tehtdvana on kdynnistaa tarvittavat toimet epa-
kohdan uhan poistamiseksi. lImoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmaélle taholle organi-
saatiossa, jos ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta.
Sosiaali- ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitellaén viipymat-
ta tai viimeistd&n kahden viikon sisélla ilmoituksen kirjaamisesta.

Ostopalveluyksikdissé tulee olla sosiaalihuoltolain tarkoittamien epékohtien ilmoittamista varten sisdinen
iimoituskaytanto. Velvoite ilmoituskaytanndsta kirjataan ostopalvelusopimuksiin.

Tiedot epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan saanndéllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

9 TOIMITILAT
Kolmikielisesta palvelukartasta [6ytyy tiedot toimipisteista ja kuinka niihin paasee. Palvelukartasta voi
tarkistaa myos mita kunnallisia palveluja valitun kadun lahell& on ja mihin palvelupiiriin katu kuuluu.

Kiinteisténhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa viraston tilahallinto.

Kotihoidossa on ohje asiakkaan kodin riskikartoituksesta?!, jonka avulla voidaan arvioida asiakkaan kotia
mya@s tyontekijan tydskentely-ymparisténa.

9.4 Toimintayksikoén tilojen kuvaus
Perheryhmékodin toimitilat sijaitsevat osoitteessa Mikkolankuja 6 Oulunkylassa. Samalla tontilla toimii
Helsingin opetusviraston alainen Toivolan koulu.Perheryhmékodin kaytdssa on kolme rakennusta, joista
yhdessa toimii kaksi kaksitoistapaikkaista osastoa, Kuusela ja Kalliola. Toimistorakennuksessa toimii
yksitoistapaikkainen osasto, Lehtola. Hallintorakennuksessa on Palmian huoltotiloja, Palvelukeskuksen

alainen keittio ja ruokailutila. Lisaksi talossa on kokoustiloja ja toimistohuoneita. Asumisen harjoittelua

1 Pysyvaisohje Tilojen tilapsinen luovuttaminen ja vuokraaminen ulkopuolisille toimijoille seka tilojen tilapaisesta kaytosta perit-
tavat maksut PYSY110 8.1.2015.
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varten on yksio ja kaksio, jossa voi asua kolme lasta. Kaikilla lapsilla on oma huone. Perheryhmakodis-

sa on biljardisali, askarteluhuone, puuty6sali ja kuntosali. Keskella pihaa on iso jalkapallokentta.

9.5 Tilojen kaytdn periaatteet
Tilojen kayton periaatteista on virastolla pysyvaisohje?.

9.6 Toimintayksikdn siivous- ja pyykkihuoltojarjestelyt
Ohjaajien tehtavakuvaan kuuluvat kodinhoidolliset tehtavat.
Laitoksen siivouksesta vastaavat laitosapulaiset, Ohjaajat neuvovat lapsia siivouksessa ja py-
kinpesussa.

9.7 Toimintayksikdn teknologiset ratkaisut, asiakkaiden kaytdssa
olevat turva- ja kutsulaitteet

Laitoksissa on ajantasaiset paloturvallisuuteen liittyvat pelastussuunnitelmat ja turvallisuusselvitykset,
jotka paivitetaan sdanndllisesti. Palohalytyslaitteet testataan kerran kuussa Palmian toimesta.
Perheryhmékodissa on henkildstéturvajarjestelma Soneco MC3. Turvallisuuspalvelun tuottaa AVARN
Security.

Osastoilla joudutaan tekemaan jonkin verran tydvuoroja, joissa on vain yksi henkilé. Naméa vuorot
pyritddn huomioimaan tyévuorosuunnittelussa, siten ettd niita on lahinna viikonloppuisin
aamuvuoroissa. Perheryhmakodissa on kuitenkin aina useampi henkil® jokaisessa tyévuorossa, joten
tukea on saatavilla toisilta osastoilta. Toivolan piha-alueella on kymmenen tallentavaa kameraa.
Kameravalvonnan tarkoitus on ennaltaehkaista ja suojella valvottavan alueen piirissé tapahtuvaa
toimintaa seuraavilta riskeilta: henkildston tydturvallisuuteen ja asiakkaiden turvallisuuteen kohdistuvat
loukkaukset ja ulkopuolisten tahojen aiheuttamat uhat. HenkilGturvajarjestelma testataan vuosittain
sopimuskumppanin AVARN Securityn kanssa.

Kameravalvontaa suoritetaan alueilla, jotka tulee merkita "Tallentava kameravalvonta” —kyltein. Kame-
raa hallinnoi perheryhmakodin johtaja. Nayttbpéaatteet on sijoitettu siten, ettd ulkopuoliset eivat voi val-
vontakuvaa seurata.

9.8 Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdyton oh-
jaus ja huolto

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasdantdjen mukaisesti ja niiden suunnittelussa ja
hallinnassa on keskeista ladketieteellinen ja hoitotydn asiantuntijuus. Laite- ja tarvikehankinnat tehd&an
osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveysviraston laékintalaitteiden vastaanottotarkas-
tuksesta vastaa HUS:n la&kintatekniikan keskus, joka vastaa myds Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden
huollosta huolehtivat HUS:n ld&kintatekniikan keskus seka laitetoimittajat.

Ammattimaisen kayttajan on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaarati-
lanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta,
riittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai kaytosta?t.HaiPro-
jarjestelmassa on linkki ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

2 pysyvaisohje Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja terveysvirastossa PYSY090
30.9.2014
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9.9 Asiakastietojen sdhkdisen kdytdn omavalvonta

THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja lait-
teista” edellyttaa asiakastietojen sahkdisen kaytén omavalvontaa. Tasta omavalvonnasta on sosiaali- ja
terveysvirastossa oma erillinen suunnitelmansa.

9.10Asiakkaiden apuvalineet/hankinta, kayttd ja huolto

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkilostélle potilasturvallisia. Laki ter-
veydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) velvoittaa terveydenhuollon toimintayksikén nimea-
maan vastuuhenkilon vastaamaan siita, etta toiminnassa noudatetaan lakia ja sen nojalla annettuja
maarayksid. Sosiaali- ja terveysvirastossa vastuuhenkil on talous- ja tukipalvelut -osaston valinehuol-
toyksikon ylihoitaja. Taman lisaksi jokaiselle osas-tolle ja toimintayksikdlle on nimetty terveydenhuollon
laitteista vastaavat henkil6t. Linjajohto vastaa yksikkénsa vastuuhenkildiden nimeéamisesté, koulutuk-
sesta ja toiminnan seurannas-ta. Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm.
laitetoimittajat, opetushoitajat ja osastojen laitevastaavat omassa yksikdssaan.

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasdantdjen mukaisesti ja niiden suun-nittelussa ja
hallinnassa on keskeista laéketieteellinen ja hoitotytn asiantuntijuus. Laite- ja tarvikehankinnat tehdaan
osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja terveysvirason laékintélaitteiden vastaanottotarkas-
tuksesta vastaa HUS:n laékintatekniikan keskus, joka vastaa myds Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden
huollosta huolehtivat HUS:n 1aékinté-tekniikan keskus seka laitetoimittajat.

Sosiaali- ja terveysviraston laitteista ja tarvikkeista ohjeistetaan henkilokuntaa pysyvaisohjeessa.” Ter-
veydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja terveysvirastossa, Py-
sy090”.

Valviran tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden valvonta
seka turvallisen kayton edistdminen. Valviran internet-sivuilta 16ytyy mm. sahkdi-nen kayttajan vaarati-
lanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kaytdssé mahdol-lisesti havaituista vaaratilanteista
Valviralle. Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet - Valvira.fi

Palveluasumisyksikdssa asuva henkil voi saada lagkinnallisena kuntoutuksena yksildllisen apuvali-
nearvioinnin perusteella valttamattémia itsenaista suoriutumista tukevia apuvalineitd. Apuvalinearvioin-
nissa huomioidaan apuvalineen kayttédn liittyva toimintaymparisto. Palveluasumisyksikké vastaa mm.
yhteiskaytssa olevista apuvdlineista ja saéhkdsaadettavista sangyista. Pitkaaikaisessa ja lyhytaikaises-
sa laitoshoidossa olevan asiakkaan apuvalinepalvelun jarjestamisvastuu on laitoksella. Asiakkaan tar-
vitsemat apuvdlineet kirjataan asiakas-/potilastietojarjestelmaan.

Sairaala-, kuntoutus- ja hoivapalvelut -osastolla on nimetty apuvalinetyéryhma 24.9.2014, joka jatkossa
tdsmentaa osaston sisaisia kaytantoja.?

9.11Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon
nimi ja yhteystiedot

Ylihoitaja Anneli Lintuluoto, Talous- ja tukipalvelut/Tukipalvelut/Valinehuolto
p. 09 310 47431, PL 6600 00099 HELSINGIN KAUPUNKI
anneli.lintuluoto@hel.fi

1 Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista 629/2010
2 pysyvaisohje Apuvélinekaytantoja koskevat ohjeet sosiaali- ja terveysvirastossa PYSY102 4.11.2014.
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9.11.1 Toimintayksikon terveydenhuollon laitteista ja
tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteys-
tiedot

Perheryhmoékodissa ei ole varsinaisia terveydenhuollon laitteita.
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10 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

10.4Tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja
kaytto

Kunnan jarjestamisvastuuseen kuuluvan terveydenhuollon toteuttamiseen ja sisaltéon liittyvan potilas-
tietorekisteristéa seka potilastietojen kasittelysta ja sosiaalihuollon asiakasrekisterin pitamisesta seka
asiakastietojen kasittelysta sdadetaén seuraavissa laeissa:

Henkilotietolaki 623/1999

Hallintolaki 434/2003

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkoisesta kasittelysta 159/2007

Sosiaali- ja terveystoimiala vastaa omassa toiminnassaan syntyneiden potilas- ja asiakasasiakirjojen
rekisterinpidosta henkilttietolain mukaisesti.

Potilaan hoitoon tai asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen ja niihin liittyviin tehtéaviin osallistuvat saa-
vat kasitella potilas- ja asiakasasiakirjoja vain siina laajuudessa kuin heidan tydtehtavansa ja vastuunsa
sita edellyttavat. Sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikdssa tydskentelevien kayttdoikeudet potilas-
ja asiakasasiakirjoihin sisaltyviin tietoihin tulee maaritella yksityiskohtaisesti.

Sahkdisessa potilastietojarjestelmassa tulee olla kayttdoikeuksien hallintajarjestelma, jonka avulla kul-
lekin kayttajalle voidaan méaaritella taman tehtdvien mukaiset kayttdoikeudet potilasasiakirjoihin ja poti-
lastietojarjestelméan eri toimintoihin. Sahkoisten potilastietojarjestelmien kayttaja tulee yksildida ja tun-
nistaa siten, etta kayttaja todennetaan yksiselitteisesti. (Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilas-
asiakirjoista 298/2009.)

Sosiaalihuollon osalta terveyden ja hyvinvoinnin laitos antaa maaraykset niista perusteista, joiden mu-
kaisesti sosiaalihuollon palvelunantajan on méaariteltava kayttdoikeudet sosiaalihuollon asiakastietoihin
(Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015).

Monialaisen yhteistyon lahtokohtana on asiakkaan suostumus ja tietojen luovuttamisessa sovelletaan
sosiaali- ja terveydenhuollon lainsdadannén saanndksid. Monialaisen yhteistyon kirjaamisesta saade-
tdan sosiaalihuollon asiakasasiakirjalaissa. Organisaatioiden valiseen monialaiseen yhteistyéhdn osal-
listuvat voivat kirjata edustamansa organisaation asiakirjoihin yhteistydssa saadut sosiaalihuollon asia-
kastiedot seka tallettaa yhteistydssa laaditun asiakassuunnitelman silloin kun se on tarpeellista asiak-
kaan asioiden hoitamisen kannalta. Sosiaalihuollon toimintayksikdn sisdisessé monialaisessa yhteis-
tyossé laaditaan yhteiset asiakasasiakirjat, jotka tallennetaan sosiaalihuollon asiakasrekisteriin, mink&
lisdksi terveyden- ja sairaanhoitoa koskevat potilastiedot talletetaan potilasrekisteriin. Tietojarjestelmien
kayttooikeudet monialaisessa yhteistyossa maaritellaan sosiaali- ja terveystoimialan pysyvéisohjeen?
mukaisesti.

Perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapitovaatimuk-
set. Esimies mydntaa oikeuden potilas- ja asiakasasiakirjojen kayttéon. Henkildstdhallinto on laatinut
ohjeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Helsingin kaupungin julkisen terveydenhuollon rekisteriin tehdyt merkinnat siirtyivat kansallisten m&ari-
tysten mukaisesti 26.11.2014 Potilastiedon arkistoon eli Kantaan.

1 Kayttboikeuksien myodntaminen monialaisessa yhteistydssa. PYSY 128. 30.11.2015.
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10.5Henkil6ston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittely ja pereh-
dytys
Helsingin sosiaali- ja terveysviraston potilasturvallisuussuunnitelma maarittelee kaytannot, muut yleiset
ohjeet. Kayttooikeudet-kaytannoista P45 pysy (paivittamatta sote-kaytantoon).
Rekisteriselosteet ovat nahtéavissa Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston verkkosivuilla. Toi-
mintayksikon ilmoitustaululla on tieto mista rekisteriselosteen voi pyydettdessa saada kirjallisena.

http://www.hel.fi/static/helsinki/rekisteriselosteet/sotev/Sotev-lkaantyneiden-ja-monisairaiden-
sosiaalihuoltolain-mukaisten-palvelujen-asiakasrekisteri.pdf

http://www.hel.fi/static/helsinki/rekisteriselosteet/sotev/Sotev-Kotihoidon-rekisteri.pdf

10.6. Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Sosiaali- ja terveysviraston tietosuojavastaava on Mikko Kilpi&, mikko.kilpia@hel.fi

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.

11 ARKISTOINTI
Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina viraston asiakirjahallintoon. Allekirjoittajia ovat
yksikdn esimies ja hanesta seuraava esimies.

12 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Paikka ja paivays

Helsingissa 6.11.2017

Kari Koivisto
Toivolanméaen perheryhmakodin johtaja

Sari Karisto
Etelan aikuissosiaalityon paallikko
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Liite 1
HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla

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

lImoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu
esim. osastonladkari) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivit-
tain ja arvioidaan kasittelyn Kiireellisyys. Valittémia toimenpiteita vaativat asiat kasitellaan heti. La-
hiesimies tekee lisamerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn kahden viikon kuluessa.
Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta jarjestelméssa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 potilasturvallisuusvastaaville) siirretédén kaikki tapahtu-

mat, jossa asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtéda kasi-

teltavaksi asioita, joihin halutaan tulosyksikkda laajempi kasittely tai joilla on merkittdvaa informaatio-
arvoa esim. yksikkotasolla. PT-vastaava arvioi ilmoituksen saatuaan, mik& on ylemmalle tasolle siir-

retyn ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. johtoryhman kasittelyn.

1) Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/timikokouksissa) kasitelladn oman tydyksikon ta-
pahtuneita vaaratapahtumia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten
aiheuttamia toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

2) Esimiesten kokouksissa kasitella&n ko. tason raportit huomioiden myos toteutuneet
kehittamistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia aiheut-
tavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

3) Yksikon johtoryhma tai laajennettu johtoryhma kasittelee asiakas/ potilasturvalli-
suuden tilaa sek& HaiPro-raportteja vahintdan kaksi kertaa vuodessa huomioiden myds
toteutuneet kehittdmistoimet.

Yksikon johtoryhma kasittelee tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvi-
oi tarpeen toimintakaytantdjen muutokseen. Tarvittaessa asia ohjataan
eteenpdin asianomaisille vastuuhenkildille jatkokasittelya tai toimenpiteita var-
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Liite 2

ten. Tallaisia vastuuhenkildita voivat olla linjajohdon lisdksi esim. potilastieto-
jarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektiolagkarit, opetushoitajat,
muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitel-
la esiin tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia
ohjeistuksiin.

4) Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja
(sis. myos toteutuneet kehittamistoimet) vahintaén kerran vuodessa ja toimintakaytan-
tojen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

5) Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kéasittelee HaiPro-raportteja (sis. myds toteutu-
neet kehittamistoimet) vahintaan kerran vuodessa.

6) Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit
(sis. myds toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johto-
ryhmaan.

SOSIAALIHUOLTOLAIN MUKAINEN SOSIAALIHUOLLON HENKILOKUNNAN ILMOI-
TUSVELVOLLISUUS (8§ 48) JA TOIMENPITEET ILMOITUKSEN JOHDOSTA (8 49)
SPro-jarjestelmassa

Jos tyontekija huomaa tydssaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaa-

lihuollon toteuttamisessa, hanella on ilmoitusvelvollisuus. Epékohdalla tarkoitetaan esimer-

kiksi

- asiakkaan epéaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

lImoitus voidaan tehdéa salassapitosaanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henki-
66N ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siita,
ettd jokainen tyontekija tietda ilmoitusvelvollisuuskaytannoista.

limoitus tehdaan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen
kohdistuvan epékohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttdd SPron ilmoituslomakkeen ja kuvaa
asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdan, mikali
epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset sekéa tapahtu-
masta ettd ilmoituksen tekemisesta myds asiakastietojarjestelmaan.

SPron kautta ilmoitus menee yksikdn toiminnasta vastaavalle eli yksikon esimiehelle. [Imoi-
tuksesta menee tieto myos erikseen maaritellylle sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle
(palvelukokonaisuuksien johtajille).

IImoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sahkoépos-
tiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan péaivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys.
Valittémia toimenpiteitd vaativat asiat kasitellaan heti. liImoitukset on kéasiteltava kahden
viikon kuluessa. Lahiesimies kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toi-
menpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi. Han kirjaa tiedot s&dhkoiseen lomakkee-
seen seka varmistaa, ettd toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesimies voi tarvittaessa pyytaa oh-
jeita ja neuvoa omalta esimieheltdén. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta jarjestelméassa on
sijainen poissaolojen ajan.
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Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimiehille) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi
tapahtumat, joille halutaan laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/timikokouksissa) kasitelladn oman tydyksikon
epakohtailmoituksia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheutta-
mia toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

Esimiesten kokouksissa kasitellaén ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden myos
toteutuneet kehittdmistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytantéjen muu-
toksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

Yksikén johtoryhma tai laajennettu johtoryhma kasittelee SPro-raportteja vahintaan
kaksi kertaa vuodessa huomioiden myos toteutuneet kehittamistoimet.

Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis.
my0s toteutuneet kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa ja toimintakaytantdjen
muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myds toteutu-
neet kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa.

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