Helsinki

Tyokykyselvityksen omavalvontasuunnitelma



Helsinki

Sisallys
HLo] aTe =1 ) £ TP O PP PP PRSPPI
1 Suunnitelman [aatimineN Ja YHAPITO . ui i e e e e e et e e e et r e e e s sataeeeensaeeesnsbeeesannaaeens
2 Palvelun tuottajaa KoSKEVAt tIEAOT....uiiiie ettt e e e e ate e e e e tb e e e e enbaeeeenareeesensees
3 Toiminta-ajatus ja toIMINTAPErAatIEET «.uuiii ittt ettt e e eeeeeeeeeeeeereeererereeeeerenesenesenen
o) o) T T o L TS (=] L T I PSPPI
SR T (o [0 0l a1 |10 £ T ST P PRSP U T PTOPRRPRRPRON
B RISKIENNAITINTE ettt ettt e b e s b e s a e s ae e st e bt e b e e bt e s bt e sae e saee et e e nbeesheesanesaneeane
6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja Menettelytavat ..o
6.2 Riskien tunnistaminen ja KASittelEMINEN ..iiiiiii e e et e e e s sbre e e e s reeeeeeans
B. 2.0 HAIPIO ettt s
5.2.2 SPIO ettt e e e e e s s e e s e e s s e e s ares
6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien SEIVITEEIY ......iic e e e e e
A Ko 1 UL T LY [T o= | PSSP PR
5.3 KOrjaavat TOIMENPITEET «.eiiiiiiiiieiiiiieiiteteie ettt ettt ettt ettt e e ee e et e e et ee et e eeeaaeee et e aeeeseaaseeenesenesanenennnenens
7 Asiakkaan asema, OIKeUdet Ja OIKEUSTUINVA . .uuiiiiiiiee it ccitee e erttee ettt e e e e e e e saree e e e snbeee e esabeeeeensees
7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoKsentekO....iiucrieeecciiee et
7.2 ASIAKASSUUNNITEIMA 1.ttt ettt et b e sat e sttt et e bt e s bt e sbe e saeeeateeateebeesbeesaeesnsenane
7.3 ltsemadradmisoikeuden VahViSTamiNEN ......ciiieiieriere et e
7.4 1tsemadradmisoikeuden rajoittamiNeN ... ettt e e st re e e e s sbee e e e sbteeeesbtaeeesreaeeeaans
7.5 ASIAKKAAN KONTEIU .ttt ettt b e be e s bt st e et e e teesbe e sbeesaeesaeeeane
7.5 OSAIIISUUS ettt ettt ettt b e bt e s at e st e e bt e be e eb e e saeesae e ea b e et e e bt e bt e eb et saeeeat e et e e abeenheesaeeeareeane
7.7 S0Siaali- ja POLIASASIAMIES ciiiuiiieeeciiee ettt e e e e e et e e e e tte e e e eeabae e e e asaeeeeansaeeesantaseesansbeeeeansaaeens 10
7.8 S0Siaali- Ja TEIVEYSNEUVONTA..utiiiieciiiieeeiree ettt ee ettt e e e etre e e e eateeeessateeeessataeeesassaeeesassseeesnnsseessnnsseeesasseeens 10
7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapadtosten KASIttelY .uuuiiivveeeiicieee e 11
8 Palvelun Sisallon 0mMavalVONTa ....eei ettt et s e e s sre e e nnee e s re e e naneeas 11
8.1 Palvelun saatavuuden MAEArAaJat ..ccuiieieee it e e e e e e e e e e e e e e s e s rre e e e e e e e e sannbraaeeeeeeeeennrrraeees 11
8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteUtUS ja VAIVONTA ..uiiiiciiieicciiee ettt e e e e e e 12
Alihankintana ja ostopalveluna tuotetUt PAIVEIUL .....uvii i e 12
9 Henkildstdjohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykSEt. .. 12
9.1 Henkildstdn maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta ......ccccceeeeeeennnnneenn. 12
9.2 Tyokykyselvityksen henkilostdn MAEAra ja rakeNNE ... eeiiiiee et e e e e e sareae s 12
1S T ST VA (o] ) OSSP 13
9.4 Henkilostd 05aNna tUrVAllISUUSTYOTA ...uviiiiiiieeecciiie e eciree e eriree e e sree e e re e e e ste e e e s are e e e e abaeesenraeeeennseeeesnnsens 13

{7 T 1 V=] 1V PP 13



Helsinki

L0.0 TOMMIEHAT tetteette ettt ettt sttt et b e s b e s b et s ae e st e et e e beesbeesatesabe st e enbe e beesneesaneenneenseens 13
10,3 YDA S IO YO et 14
11 TIETOTUIVA Ja TIETOSUO @ ceeieiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaeaaaaaaaaaaananens 14
11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisSuuden 0SOITtaMINEN . ..iiiciiie i e s e e saeeeeeeans 15
11.2 Potilas- ja asiakastieto]eN KASITEEIY...ccuuiii i e e e e e e bae e e e ebae e e e eraeaeeeans 16
11.3 Tietosuojavastaavan NimMi ja YNteyStIEAOT ....uiiiiiiiie et e e vre e e e eraeeeeeaes 16
12, SUUNNILEIMAN NYVEKSYNTE c.eiiiieiciiie sttt e e et e e et e e e e et e e e s eaabaeesansraeeeeasaeeeenreeeeennsens 16
Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla ......cccccveeeieeeiiciieeinciee e, 17

Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmMAEsSa ....eeeeciieeeeecieeeeeiee e e e 18

Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden 0SOIttamMINEN .......uveeeccieee e e e 20



Helsinki

Johdanto

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

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

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

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

Useat eri aikoina voimaan tulleet saadokset edellyttdavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tama on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan Tyokykyselvityksen yhdistetty omavalvonta- ja
potilas- ja asiakasturvallisuussuunnitelma.

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkokohtaiset suunnitelmat ovat saatavissa Helsingin
kaupungin verkkosivuilla (www.hel.fi) ja yksikdiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.
Suunnitelmia taydennetdan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista
seurataan vuosittain.

Potilas- ja asiakasturvallisuuden edistaminen perustuu kansalliseen Potilas- ja
asiakasturvallisuusstrategiaan 2017-2021 (Valtioneuvoston periaatepaatds, STM, Julkaisuja
2017:9) Strategian maaritelman mukaan potilaalla tarkoitetaan terveyden- ja
sairaanhoitopalveluja kdyttavaa tai muuten niiden kohteena olevaa henkil6a; asiakkaalla
tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kdyttavaa henkiloa. Taiman suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kaytetaan palvelujen kayttajasta ilmaisua asiakas silloinkin, kun
tarkoitetaan potilasta.

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito
Tyokykyselvitys sijoittuu organisaatiossa seuraavasti:

e Sosiaali- ja terveystoimiala

e Perhe- ja sosiaalipalvelut

e Nuorten palvelut ja aikuissosiaalityo

e Lannen aikuissosiaalityo

o Tyokykyselvitys
Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esihenkild. Suunnitelman laatimiseen
osallistuu koko henkildstd. Suunnitelma paivitetdan toiminnassa tapahtuneiden oleellisten
muutosten jdlkeen.
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2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot
Sosiaali- ja terveystoimiala

Perhe- ja sosiaalipalvelut/Nuorten palvelut ja aikuissosiaalityo
Lannen aikuissosiaality6/Tyokykyselvitys

Katuosoite: Mechelininkatu 46 A, 00250 Helsinki

Postiosoite: PL 8643, 00099 Helsingin kaupunki

Tyokykyselvityksen vastuuhenkild: johtava sosiaalityontekija Auri Lyly-Falk, p. 09 310 42286,
sahkoposti etunimi.sukunimi@hel.fi

3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Tybkykyselvitys on sosiaalipalvelua ja se on kohdennettu helsinkildisille pitkdaikaistyottomille
ja/tai toimeentulotuen saajille, joilla sairaus, vika tai vamma saattaa olla esteena tyohon tai
koulutukseen etenemiselle. Tyokykyselvityksen tehtava on selvittaa ja arvioida palveluun
ohjattujen 18-63-vuotiaiden asiakkaiden tyo- ja toimintakykya seka kuntoutusmahdollisuuksia.
Palvelun edellytyksena on sosiaalialan ammattilaisen tekema arvio palvelutarpeesta ja kirjallinen
tai sdhkoinen lahete.

4 Johtamisjarjestelma

Tyokykyselvityksen johtava sosiaalityontekija vastaa Tyokykyselvitys-yksikon omavalvonnasta ja
sen osana asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tydstaan ja siten
osallistuu omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.
Hallinnon nimetyt asiantuntijat tukevat linjajohtoa ndiden tehtavien toteuttamisessa.
Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkiléna ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana kerataan tietoa toiminnan
riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kaytetdan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

5 Laadunhallinta

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

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa ja siten myds tyokykyselvityksessa toimintaa kehitetdaan
neljan ndkokulman kautta (nelimaali). Nelimaalin osa-alueita ovat: asiakaskokemus ja palvelujen
saatavuus, henkilostokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus. Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla
tasapainossa keskendan.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seké turvallisuuden
jarjestamisesta. Johto huolehtii, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
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tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka
toiminnan hadiriottdmyyden 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 selvittaa ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hairidtilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisdateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan tyopaikkaa itsednsa varten. Tydpaikan turvallisuus rakentuu
hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tyonantaja ja tyontekijat
vhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tydnantaja vastaa siita, etta
tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vahentaa
tyopaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisda tyohyvinvointia seka parantaa tyon
tehokuutta ja tuottavuutta.

Vaarojen arviointien tekemista tyopaikoilla tukee Tydsuojelupakki -ohjelma, jonka kautta
henkil6sto voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa tyopaikkansa vaara- ja
kuormitustekijat. Tyésuojelupakki on myds se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota
kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittaa. Tyokykyselvityksen vaarojen arviointi paivitetaan
esihenkilon johdolla vuosittain, ja se kdydaan lapi yhdessa tyéryhman kanssa.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen
Tyokykyselvityksen asiakasturvallisuutta edistetdadan omavalvontasuunnitelmalla, sosiaalihuoltolain

mukaisella ilmoitusvelvollisuudella (SPro), fyysiselld ymparistolla ja vakavien vaaratapahtumien
selvittelylla.

Tyokykyselvityksen tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit
omalle esihenkil6lleen. Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden
kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hydodyntdamisesta
kehitystyossa on esihenkildlla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon
kayttoon.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkil6ita ja henkilokuntaa jarjestelmien teknisessa
kdytossa, jarjestelmistd saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia
kasittelya vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin
kdyttoonottoa ja kehittamista.
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6.2.1 HaiPro

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

6.2.2 SPro

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

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epdkohdasta tai
epdkohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikén
Iahiesihenkildlle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesihenkilon tehtavana on kaynnistaa 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-
ja terveystoimialan ohjeena on, ettad SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitelldan viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. lImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 yhdeksi tavoitteeksi on asetettu, ettd vuoteen
2021 mennessa vakavien vaaratapahtumien tarkempaan tutkintaan on sovittu menettelytapa,
riittdvat voimavarat ja osaaminen. Erityistd huomiota kiinnitetdan toiminnan kehittamiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

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

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on kdytdssa HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —
osio. Toimintaohje Vakavien vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.
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Tukea vakavien vaaratapahtumien selvittelyyn annetaan Kehittamisen tuki —yksikosta. Intranetin
Vakavien vaaratapahtumien selvittely —sivulle kerataan tapahtumakuvaukset tehdyista
selvittelyista laajemmin sotessa hyddynnettadvaksi ja vaaratapahtumista oppimiseksi.

6.2.4 Tyosuojelupakki

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

Ty6suojelupakki on tydvaline johdolle, esihenkildille seka tydsuojeluorganisaatiolle
tyoturvallisuuden hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voidaan tehda ja
kasitella tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. lImoitus tehddan aina, kun tyon
turvallisuus ja terveellisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan
vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla ty6turvallisuuden kannalta
olennaisia dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja
tyotapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

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

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatdksenteko

Asiakkaan ohjaaminen Tyokykyselvitykseen perustuu ajantasaiseen sosiaalitoimessa tai
tyollisyyden kuntakokeilussa tehtyyn palvelutarpeen arviointiin. Palvelutarpeen arvioinnista tulee
ilmeta perusteet tyokykyselvitykselle eli se, mika asiakkaan terveydentilassa estaa tyollistymisen,
koulutuksen ja kohtuullisen toimeentulon hankkimisen. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen
toimintakyky. Arvioinnissa on tarkea nostaa esiin asiakkaan oma kokemus ty6- ja toimintakyvysta.
Palvelutarpeen arviointi tehddan tarvittaessa moniammatillisena yhteistyona.

Tyokykyselvityksessa asiakkalle nimetdan oma sosiaalityontekija, joka vastaa asiakkaan
tyokykyselvityksen prosessista. Tarvittaessa sosiaalityontekija toimii my0ds asiakkaan
sosiaalihuoltolain mukaisena omatyontekijana.

7.2 Asiakassuunnitelma

Palvelutarpeen arviointia on tdydennettava asiakkaalle laadittavalla asiakassuunnitelmalla tai
muulla vastaavalla suunnitelmalla, ellei suunnitelman laatiminen ole ilmeisen tarpeetonta.
Asiakassuunnitelma paivitetaan noudattaen sovittuja maaraaikoja tai tarvittaessa. Suunnitelman
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sisalto on sovitettava yhteen henkilon tarvitsemien muiden hallinnonalojen palvelujen ja
tukitoimien kanssa.

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. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Tyokykyselvityksen tyontekijan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

7.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Tyokykyselvityksessa annettava palvelu perustuu vapaaehtoisuuteen, ja palvelua toteutetaan
rajoittamatta asiakkaan itsemadardaamisoikeutta. Asiakas osallistuu tutkimuksiin, jotka ovat
tarpeellisia tyokykyarviota tehtaessa.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Tyokykyselvityksen
asiakkaalle annetaan tietoa palvelusta seka hanta koskettavista asioista ymmarrettavalla tavalla
seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen kykyjensd mukaan. Asiakasta koskeva asia on kasiteltdva siten, etta ensisijaisesti
otetaan huomioon asiakkaan etu. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyvé kohtelu
ja kaltoinkohtelun ehkdiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.

7.6 Osallisuus
Sosiaali- ja terveystoimialalla toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia. Helsingin
osallisuuden periaatteet ovat:

- Yksiloiden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hyodyntdaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Tyokykyselvityksen asiakas osallistuu hanta koskevaan tyékykyarvioprosessin suunnitteluun ja
sosiaalisen selvityksen laatimiseen. Asiakasta informoidaan ajantasaisesti tyokykyselvitysprosessin
etenemisesta.

Asiakaspalautteen systemaattinen kerdaminen tulee olemaan osa tyokykyselvityksen prosessia
vuonna 2021 — palautetta tullaan pyytamaan jokaiselta asiakkaalta. Asiakkaalla on mahdollisuus
jattaa palautetta sahkoisesti seka paperilomakkeella. Palautteiden avulla kehitetdan ja
suunnitellaan Tyokykyselvityksen toimintaa, ja tarvittaessa palautteisiin reagoidaan viipymatta.
Tyokykyselvityksen oman asiakaskyselyn lisaksi asiakkailla on mahdollisuus jattda palautetta
kaupungin sahkoisen palalutejarjestelman kautta.
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7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies
Tyokykyselvityksen asiakkaiden kadytettdvissa on toimialan sosiaali- ja potilasasiamies. Tama

- neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden
kasittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

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

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9
- 11.30 seka tiistaisin klo 12 - 14.30.

Suojattua sahkopostia voi ldhettaa linkistd https://securemail.hel.fi

Sahkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

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

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

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

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa. Tyokykyselvityksen
asiakkailla on nimetty oma sosiaalityontekija, joka vastaa neuvonnasta ja ohjauksesta
tyokykyselvityksen osalta.

Yleisia, kaikkien helsinkildisten kaytettavissa olevia neuvontapalveluja ovat:

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkildisia ympari
vuorokauden. Terveysneuvontapuhelimeen voi soittaa, kun tarvitsee sairauksien hoito—ohjeita.

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


https://securemail.hel.fi/
mailto:sosiaali.potilasasiamies@hel.fi
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiamies
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiamies
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Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkista ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikdynteja.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

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

Muistutus tehdaan vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen,
eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea muutosta siten kuin siitda on erikseen
saadetty. Muistutuksen tekeminen ei my6skaan 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.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeessa (PYSY038
Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on maaritelty toimintatavat,
miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan.

Tyokykyselvityksen toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kdydaan yksikossa lapi ja
havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat

Tyokykyselvitys on sosiaalipalvelua, ja sita jarjestetaan asiakkaalle palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Tyokykyselvitys ei ole kiireellista tai valttamatonta palvelua, eika palvelun
jarjestamiselle ole laissa maaritelty maaraaikaa. Tyokykyselvitykseen tarvitaan sosiaalialan
ammattilaisen tekema ldhete. Léhete tehd&an kirjallisena lomakkeella, ja jatkossa sahkoisena
Apotti-tietojarjestelmassa. Lahetteeseen liitetdan asiakkaan suostumus salassa pidettavien
tietojen luovuttamiseen tyokykyselvitysta varten. Ilman asiakkaan suostumusta prosessia ei voida
aloittaa.

Kun tyontekija vastaanottaa lahetteen, han tilaa tarvittavat asiakirjat asiakkaan aikaisemmista
hoito- ja kuntoutuspaikoista. Asiakirjatilaus tehdaan viipymatta. Asiakirjojen perusteella
sosiaalityontekija arvioi, onko tydkykyselvitys asiakkaan kohdalla ajankohtainen. Joissain
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tapauksissa arvio tehddan Tyokykyselvityksen tyoryhmassa. Joskus jokin muu palvelu on
asiakkaalle oikea-aikaisempi. Asiakas voi tarvita esimerkiksi hoitoa sairauksiinsa tai kuntoutusta.
Mikali tyokykyselvitys paatetdan aloittaa, kutsutaan asiakas haastatteluun. Koska arviointi sisaltaa
paljon ulkopuolisten tuottamaa tietoa (dokumentit muista palveluista), on mahdotonta arvioida
esiselvittelyn kestoa. Lahtokohtaisesti pyritaan siihen, etta tyokykyselvitys toteutetaan viiveetta.
Yleisesti ottaen voi arvioida, etta prosessi kestaa kokonaisuudessaan kuukausia.

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Tyokykyselvityksessa tyo- ja toimintakyvyn tutkimukset ostetaan kilpailutetuilta
palveluntuottajilta. Ostopalveluina tuotetaan neuropsykologin seka
tyoterveyshuollon/yleislaaketieteen, fysiatrian, neurologian ja psykiatrian erikoisladkarien
palveluja. Palveluntuottajien kanssa on tehty sopimukset, ja heidan kanssaan kaydaan
saannollisesti yhteistyoneuvotteluja. Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista. Palvelun tilaaja valvoo, etta palvelu tuotetaan sopimuksen mukaisesti.

9 Henkilostdjohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkildston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Tyokykyselvityksessa tyoskentelee johtava sosiaalityontekija, yhdeksan sosiaalityontekijaa seka
etuuskasittelija. Lisaksi Tyokykyselvityksessa tydskentelee Tyokykyisempi Stadi-hankkeessa kolme
tyokykykoordinaattoria maaraaikaisesti 31.12.2022 saakka.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saddetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkilista
(817/2015). Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta
palvelukseen ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisaksi my6s Sosiaali- ja
terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta
seka laillistetut etta nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin.

9.2 Tyokykyselvityksen henkildston maara ja rakenne

Nimike Maara

Johtava sosiaalityéntekija 1

Sosiaalitydntekija

Etuuskasittelija

Wk

Tyokykykoordinaattori (31.12.2022 asti)

Yhteensa 14
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9.3 Rekrytointi

Sosiaali- ja terveystoimen henkildstdn rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tyésuhteisia
tehtavia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tyévoiman muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkil6ille maaritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

9.4 Henkil6std osana turvallisuustyota

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista
varten. Muistutukset ja kantelut kasitelldan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron
ja Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tyoépaikoilla yhdessa
henkiléston kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyodynnetdan toiminnan kehittamisessa. Tiedot
epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan saanndllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkildst6a ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilost6a (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkildston huomioimaan mita potilaan oikeuksista on sdadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkilosto vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidan laheisillaan on myos keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetadn toimialan sisdisid asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia.

Intranetissa on koko henkil6kunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on
koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen
edistamiseksi. Asiakasturvallisuusasioita kasitelldaan saannollisesti tyokykyselvityksen
tiimipalavereissa, ja henkil6stoa rohkaistaan osallistumaan koulutuksiin ja tuomaan havaitsemiaan
epakohtia esiin.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Tyokykyselvityksen toimitila sijaitsee osoitteessa Mechelininkatu 46 A, 4. kerros. Tiloissa toimii
my06s muita sosiaali- ja terveystoimialan yksikoita. Tydkykyselvityksen toimitilan vuokra- ja muita
kiinteiston yllapitoon liittyvia sopimuksia seka erilaisia muutos- tai korjaushankkeita hallinnoi
toimialan tilapalvelut. Sosiaali- ja terveystoimialan tilankaytén periaatteita ovat:

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

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

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

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

Toimialalla on kaytantona sisdinen vuokraus, joka tarkoittaa sitd, etta toimitiloille lasketaan
vuokran lisaksi kiinteistojen kayttokustannuksia. Sisdista vuokraa peritdaan toimialan yksikoilta ja
toimipisteilta. Sisdinen vuokra pitaa sisallaan toimitilojen vuokrat, sahkon, lammityksen,
kayttoveden, yleisjatehuollon, kiinteisténhuollon ja kayttajapalvelut, vartiointi- ja turvapalvelut
(piiri- ja halytysvartiointi) seka pienet toiminnalliset korjaushankkeet seka tilapalvelujen
hallintokulut. Sisdisen vuokran piiriin kuulumattomien tilojen (esim. erityisryhmien asunnot,
pakolaisten ja turvapaikanhakijoiden vastaanottokeskukset) hallinnointi tapahtuu myos
tilapalveluissa, mutta kustannukset kohdistuvat toiminnalle itselleen.

10.3 Ymparistotyo

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, etta jokaisella tyoyhteisolla on ekotukihenkilo.
Ekotukihenkilot opastavat ja kannustavat tyétovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyénsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkildille koulutusta
ja tukea. Tyokykyselvityksessa ei ole ekotukihenkil6a.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vahennettava syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkadytt6on, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyodynnettdvaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden
(ladkejate, pistava ja viiltava jate, biologinen jate, sairaalalasi, vaarallinen jate, sahko- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jarjestaminen kuuluu toimijoille itselleen
kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Ladkejatteiden kasittely ja
havittaminen kuvataan laakehoitosuunnitelmassa.

11 Tietoturva ja tietosuoja

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

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

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

Tyontekijan tulee olla tietoinen siita, etta rekisteroidylla eli henkil6lla, jonka tietoja kasitellaan, on
oikeus pyytaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, ettd han ei kasittele (esim. ei katsele)
kenenkaan muun salassa pidettavia henkilotietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hdanen
tulee tyotehtdviensa puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Tyokykyselvityksen toiminnan henkilorekisteri on sosiaali- ja terveystoimialan Tydikaisten
palvelujen asiakaskeristeri. Nain ollen kyseisen yksikon tyontekijat kasittelevat henkilotietoja tuon
rekisteriselosteen mukaisesti. Lisatietoa kyseisen rekisterin henkildtietojen kasittelysta loytyy
taalta: https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/rekisteriselosteet/Sote/Sote-EU-Tyoikaisten-
palvelujen-asiakasrekisteri.pdf.

Sosiaali- ja terveystoimialalla on laadittu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklan
edellyttamat selosteet kasittelytoimista seka kaupungin yhteinen tietotilinpaatds. Kaupungin
sivuilta loytyy lisdtietoa tietosuojasta (https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-
helsingista/tietosuoja/). Helsingin kaupunki on laatinut tietosuojakasikirjan
(https://www.hel.fi/static/liitteet-

2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI tietosuojakasikirja A4.pdf), jossa kerrotaan perustietoa
tietosuojalainsdaadanndsta seka ohjeistetaan siitd, miten tietosuojalainsdadannon velvoittamia
toimenpiteita toteutetaan kaupungilla. Kasikirja on tarkoitettu yleiseksi ohjeistukseksi kaikille
Helsingin kaupungilla henkil6tietoja tyossaan kasitteleville. Julkaisemalla tietosuojakasikirjan
Helsingin kaupunki pyrkii lapindkyvyyteen henkil6tietojen kasittelya koskevan ohjeistuksensa
osalta.
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11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilétietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mista ndma ohjeistukset [6ytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. sdanndksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista 16ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

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

Lahiesimies valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttdoikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittain. Keskitettya koulutusta jarjestetaan saannollisesti yleisista henkilotietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdaan tarpeen
mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta
ja perehdytyksesta seka lisdkoulutuksen tarpeesta. Kayttooikeudet maaritellaan jatkossa tydroolin
mukaisesti kun Helsinki siirtyy kayttamaan Apotti-tietojarjestelmaa vuoden 2021 aikana. Tyoroolit
voivat poiketa ammattinimikkeestd. Samassa yksikdssa ja samalla nimikkeella tyéskentelevilla voi
siis olla erilaiset kayttooikeudet.

11.3 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto
PL1
00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi

12. Suunnitelman hyvaksynta
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittaen huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

lImoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonladkari) saavat viestin séhkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan péivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteitd vaativat asiat kasitelldaan heti. Lahiesimies tekee
lisamerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. llmoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Léhiesimiehen tulee huolehtia, ettd jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmaille tasolle voidaan siirtda kasiteltavaksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpéin
asianomaisille vastuuhenkildille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojarjestelmien paakayttdjat, hygieniahoitajat ja infektioladkarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

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

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelladn potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myos toteutuneet kehittamistoimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakdytdntdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitellaan tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytantojen
muutokseen.

e Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhma késittelee HaiPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) vahintdaan kerran vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. my0s toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa.

e Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian toimialan johtoryhmaan.

Hallinnon kehittdamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytté6nottoa ja kehittamista. HaiPron
paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 2 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 tyénantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli |adkkeilla 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. Esimies vastaa siitd, ettd jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskdytdannoista.

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

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikén esimiehelle. lImoituksesta menee
tieto my®6s linjajohdon kaikille esimiehille (myos palvelukokonaisuuksien johtajille).

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin séhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan pdivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita
vaativat asiat kasitelldan heti. Imoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdhkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdaan. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

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

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladn oman ty6yksikon
epakohtailmoituksia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

o Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
myo0s toteutuneet kehittamistoimet vahintdadn 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytantéjen 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. myos toteutuneet
kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa.
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e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin

yhteydessé (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista

saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.
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Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Yksikko osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisella itsearviointiin perustuvalla
selvityksella, jota sailytetdaan yksikon omassa hallussa. Osoitusvelvollisuuden osoittaminen voi tapahtua
yksikoittain hyvin eri tavoin. Yleisesti on oleellista, ettd voidaan osoittaa, ettd henkilGtietoja kasitelladn
huolellisesti ja asiakkaiden/potilaiden henkilotiedoista pidetdidn mahdollisimman hyvaa huolta.

Selvityksessa tulee pohtia osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen periaatteita:
e Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys
o Kasittelyn kayttotarkoitussidonnaisuus
e Tietojen minimointi
e Tasmallisyys
e Sdilytyksen rajoittaminen
e Tietojen eheys ja luottamuksellisuus
(Nama on avattu tarkemmin tietosuoja-asetuksen 5 artiklassa)

Kasittelytoimien turvallisuutta voi miettid ainakin seuraavien apukysymysten avulla:
e Mitka ovat kasittelyn tarkoitukset?
e Mita henkil6tietoja ja minkd henkiléryhmien tietoja kasittelette?
e Luovutetaanko henkilotietoja muille tahoille?
e Onko henkil6tietojen poistot suunniteltu ja asiakirjojen sdilytysajat tiedossa?
e Millaisia turvatoimia sailytetyille henkilotiedoille on?
e Muita henkil6tietojen suojaan vaikuttavia asioita?
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