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Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistda henkiloston oikeusturvaa ja tyoturvallisuutta.
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 toimintayksikon tai muun
toimintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon
laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

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

* toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikdon henkilostolta
saannollisesti kerattdavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sadadokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tama on
Tuetun tyollistymisen palvelun omavalvontasuunnitelma

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkokohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi) ja yksikdiden ilmoitus taululla. Suunnitelmia tadydennetaan toiminnan
muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuosittain.
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1 SUUNNITELMAN LAATIMINEN JA YLLAPITO

Sosiaali- ja terveystoimialan organisaatiorakenne on:

» Sosiaali- ja terveystoimiala
» Perhe- ja sosiaalipalvelut
» Vammaistyo
» Vammaisten ty6- ja paivatoiminta
» Tyyneldn toimintakeskus

Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman laatimiseen
osallistuu koko henkildsto. Suunnitelma paivitetdaan toiminnassa tapahtuneiden oleellisten
muutosten jalkeen.
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2 PALVELUN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Tyyneldn Toimintakeskus

Vainamoisenkatu 27, 00100 Helsinki

PL 10714, 00099 Helsingin kaupunki

Alakerta 09 3104 4354

Yldkerta 09 3104 4411

tyynelan.toimintakeskus @hel.fi

Johtava ohjaaja
Tuomo Ratinen

Sosiaali- ja terveystoimiala
Perhe- ja sosiaalipalvelut/ Vammaistyo
Toimintakeskus Capsa

Untamontie 11, 000610 Helsinki
00099 HELSINGIN KAUPUNKI
0931022919 / 0408615292

tuomo.ratinen@hel.fi

3 TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtavana on:

- jarjestaa ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja


mailto:tyynelan.toimintakeskus@hel.fi
mailto:tuomo.ratinen@hel.fi
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- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitamiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seka ehkadisee ja vahentaa sosiaalisia ja
terveydellisia ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

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

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

Tyyneladn toimintakeskuksessa toimintaa toteutetaan asiakkaan toiveiden ja henkilokohtaisten
tavoitteiden mukaan. Taman lisaksi toimintakeskuksella on merkittava rooli asiakkaiden
sosiaalisten valmiuksien kehittdmisessa ja paivittaisen arjen rakentamisessa.

Toiminnan tavoitteena on tukea ja kehittaa asiakkaan kokonaisvaltaista toimintakykya,
kommunikaatiota, sosiaalisia taitoja, vastuullista tyotehtavien suorittamista, paivittaisia eldaman
taitoja ja yhteiskuntavalmiuksia seka vahvistaa itseilmaisua ja minakuvaa.

4 JOHTAMISJARJESTELMA

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

5 LAADUNHALLINTA

Toiminnan laatu seka asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja laatuongelmien
ennakoinnilla ja hallinnalla estetdaan vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan kannalta kielteisia
tapahtumia.
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Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetaan neljan nakokulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskenaan. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkilostokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Toimialalla ei ole yhtendista laatujarjestelmaa.

6 RISKIENHALLINTA

6.1. RISKIENHALLINNAN JARJESTELMAT JA MENETTELYTAVAT

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seka turvallisuuden
jarjestamisesta. Johto huolehtii, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka
toiminnan hairiéttomyyden varmistaminen pdivittaisessa 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
pystytaan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niiltd ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus héiriotilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisaateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan tyopaikkaa itseansa varten. Tyopaikan 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, lisaa tyéhyvinvointia seka parantaa tyon
tehokuutta ja tuottavuutta.

Vaarojen arviointien tekemista tyopaikoilla tukee Tydsuojelupakki -ohjelma, jonka kautta
henkilostoé voi mm. kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa tyopaikkansa vaara- ja
kuormitustekijat. Tyosuojelupakki on myos se ohjelma, jonne vaarojen arvioinnit kirjataan ja jota
kautta arviointeja voidaan hallita ja paivittaa. Kirjaamisesta vastaa esimies.

6.2 RISKIEN TUNNISTAMINEN JA KASITTELEMINEN
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Ty6- ja pdivatoiminnassa asiakasturvallisuutta edistetdan ja kehitetdaan asiakastyon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston ja
ladkehoito-osaamisen osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja ldhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystyossa on esimiehelld,
mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttéon.

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehid ja henkilokuntaa jarjestelmien teknisessa kadytossa,
jarjestelmistd saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytto6nottoa ja
kehittamista.

6.2.1 HAIPRO

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
IImoituksen tekemiseen ei tarvita kdyttdjatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi tapahtumayksikon esimiehelle, 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 tyontekijéiden on viipymatta ilmoitettava tyénantajalle SPro-
jarjestelmadssa havaitessaan epakohdan tai epakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta.
Terveydenhuollon palveluissa terveydenhuollon henkildsté tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen
asiakkaan luvan.

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

IImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosadannosten estamatta. Mikali epdakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. [Imoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisallytettdava omavalvontasuunnitelmaan.

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,
riittavat voimavarat ja osaaminen. Erityistd huomiota kiinnitetddn toiminnan kehittamiseen
vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

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

6.2.4 TYOSUOJELUPAKKI

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

Ty6suojelupakki on tyévaline johdolle, esimiehille seka tydsuojeluorganisaatiolle tyoturvallisuuden
hallintaan, kehittdmiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella
tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. lImoitus tehdaan aina, kun tyon turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyoturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyotapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.
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6.3 KORJAAVAT TOIMENPITEET

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. My0s korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

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

6.4 RISKIEN ARVIOINTI YKSIKOIDEN OMISSA OMAVALVONTASUUNNITELMISSA

YksikOssa toteutetaan vuosittain vaarojen arviointi tyosuojelupakkiin seka turvallisuus-ja
pelastussuunnitelman riskien arviointi. Keittion osalta noudatetaan keittion
omavalvontasuunnitelmaa. Tyoterveyshuolto tekee tyopaikkaselvitykset kaupungin ohjeistuksen
mukaisesti.

7 ASIAKKAAN ASEMA, OIKEUDET JA OIKEUSTURVA

7.1 PALVELUTARPEEN ARVIOINTI, PALVELUJEN HAKEMINEN JA PAATOKSENTEKO

Vammaisten tyo- ja paivatoiminnan asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan ja kartoitetaan yhdessa
asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Asiakkaalle
tehdaan tyo- ja paivatoiminnan suunnitelma Effica- asiakastietojarjestelmaan vahintaan kerran
vuodessa.

Arvioinnin lahtokohtana on henkildn itsemaaraamisoikeus ja voimaantuminen. Palvelutarpeen
selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn yllapitaminen ja edistaminen seka tuen
tarve. Palvelutarpeen arviointi kattaa mm. fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen ja kognitiivisen
toimintakyvyn.

Asiakkaaksi tyo- ja paivatoimintaan haetaan oman asuinalueen sosiaalityon kautta.

Paatoksen palvelusta tekee asiakkaan vastuusosiaalityontekija

7.2 ASIAKASSUUNNITELMA

Palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista palvelua koskevaan
suunnitelmaan Effica- asiakastietojarjestelmadan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta
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saavuttamaan eldmanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla
seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia.

7.3 ITSEMAARAAMISOIKEUDEN VAHVISTAMINEN

Itsemaardaamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat ldheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella my6s hdanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

https://www.hel.fi/static/sote/vamty/kasikirjat/imo-kasikirja-2017.pdf

7.4 ITSEMAARAAMISOIKEUDEN RAJOITTAMINEN

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saadetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatékset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

7.5 ASIAKKAAN KOHTELU

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla elamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvaan ja
arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seka hanta koskettavista asioista
ymmarrettavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan. Asiakasta koskeva asia on


https://www.hel.fi/static/sote/vamty/kasikirjat/imo-kasikirja-2017.pdf
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kasiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvak-
sikdytolta. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkaiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.

7.6 OSALLISUUS

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

- Yksildiden ja yhteisGjen osaamisen ja asiantuntijuuden hyédyntaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

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

Vammaisten tyo- paivatoiminan yksikoissa toimii asiakasraadit. Ne arvioivat ja tekevat ehdotuksia
toiminnan kehittamiseksi. Asiakkaat voivat osallistua myds erilaisiin kyselyihin, joita tehddan seka
toimipisteissa etta virastotasoisesti. Tyynelan toimintakeskuksessa asiakasraati kokoutuu
kuukausittain, ja 1x kuukaudessa on my6s koko toimintayksikon yhteinen tyopaikkakokous.

Vammaisten tyo- ja paivatoiminnan asiakkailla tai hanen nimeamalla edustajalla on mahdollisuus
osallistua palvelun laadun arviointiin mm. antamalla palautetta yksikon tyontekijoille ja esimiehille
seka osallistumalla yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitelldan.

7.7 SOSIAALI- JA POTILASASIAMIES
Sosiaali- ja potilasasiamies

- neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
- neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa
- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

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



l Helsinki I

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 yhteydessda myds asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut ldheiset, 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 lahettaa linkista https://securemail.hel.fi

Sahkopostiosoite 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 yksikoissa kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja [ahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkildisia ympari

vuorokauden. Soittakaa terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.

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

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

Yksikoéiden omia palveluja koskeva neuvonta kuvataan yksikéiden omissa suunnitelmissa.


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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7.9 MUISTUTUSTEN, KANTELUJEN JA MUIDEN VALVONTAPAATOSTEN KASITTELY

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

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

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 potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.

Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myods 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. Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kaydaan yksikdissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittdmasti.

8 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

8.1 PALVELUN SAATAVUUDEN MAARAAJAT
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Palvelu alkaa sosiaalityon paatoksen mukaisesti. Tyynelan toimintakeskuksessa palvelua on
saatavilla 1-5 paivaa viikossa, 3-8 tuntia paivassa yksilollisen tarpeen mukaan. Palvelun tarve
maaraytyy yksilollisesti ja yksikko palvelee asiakasta palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.

8.2 PALVELUN ERI OSA-ALUEIDEN TOTEUTUS JA VALVONTA

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Asiakkaan toimintakykya ja hyvinvointia seurataan ja kirjataan asiakastietojarjestelmaan siltd osin
kuin tama vaikuttaa asiakkaan kykyyn toimia tehtavissaan. Asiakkaan, omaisten,
asumispalveluiden seka sosiaalityon kanssa tehdaan verkostotyota asiakkaan kokonaisvaltaisen
palvelun mahdollistamiseksi.

9 HENKILOSTOJOHTAMINEN JA TURVALLISEN TYONTEON EDELLYTYKSET

9.1 HENKILOSTON MAARA, RAKENNE JA AMMATTIEN HARJOITTAMISEN EDELLYTYKSET JA VALVONTA

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikdn asiakastarpeita vastaava henkildsto.
Henkiléstomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkiléstdon ja tyon
organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sdadadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkil6ista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6itd ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
Iahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esimies vastaa siitd, etta toiminnassa (tyovuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkildstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisaksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
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valvontaviraston Valviran rekisterointi. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityistd palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta. Sosiaalihuollon ammattihenkil6lain osalta on
meneillaan siirtymaaika kesakuun 2018 loppuun saakka, jonka paattymiseen asti ennen lain
voimaantuloa sosiaalihuollon kelpoisuusvaatimukset tayttaneet henkilot voivat toimia
laillistettujen ja nimikesuojattujen sosiaalihuollon ammattihenkildiden tehtavissa.

9.2 HENKILOSTON MAARA JA RAKENNE

Yksikot tayttavat alla olevan taulukon oman toimintansa mukaan.

Nimike Maara
ohjaaja(Laki 272/2005§ 8: soveltuva sosiaali- ja terveysalan 1
perustutkinto(esim. ldhihoitaja) tai muu vastaava tutkinto)

ohjaaja (Laki 272/2005 § 10 4 mom: soveltuva korkeakoulututkinto | 2
(esim. sosionomi AMK) seka siirtymdsadannosten mukaan aikaisempi
opistoasteinen tutkinto)

ohjaaja(Soveltuva kouluasteen tutkinto; esim. artesaani, 4
suurtalouskokki: kadentaidot, ruokatalous )

Johtava ohjaaja 1
Yhteensa 8

9.3 REKRYTOINTI
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Henkilostosuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittavan ja osaavan
henkiloston turvaamiseksi. Henkilostotarvetta ja taman toteutumista seurataan strategisilla
seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kayttésuunnitelmassa.

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

9.4 HENKILOSTO OSANA TURVALLISUUSTYOTA

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittamiseen 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 kasitelldan tyopaikoilla yhdessa
henkiloston kanssa. limoituksista saatua tietoa hyodynnetdan toiminnan kehittdmisessa. Tiedot
epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan saannoéllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilosta ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkildlle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilostoa (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkiléstén huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil6st6 vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidan laheisilladn on myos keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetdaan toimialan sisdisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisaksi on erillisia infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

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

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

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

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kasitelld palvelukokonaisuuksien johtoryhmissa,
esimieskokouksissa ja tyopaikkakokouksissa niissa palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Esimiesten tulee kerata tartuntatautilain mukaiset henkildston rokotussuojatiedot 31.5.2018
mennessa ja sailyttda ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkdisesti salasanan
takana.

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

Vammaisten tyo- ja paivatoiminnan henkil0stoltd vaaditaan ottamaan kausi-influenssarokote
vuosittain. Kattava henkiloston rokotesuoja lisaa potilasturvallisuutta.

10 TUKIPALVELUT

10.1 TOIMITILAT

Toimintakeskus sijaitsevat osoitteessa Vainamaoisenkatu 27, 00100 Helsinki

Kiinteist6 on erillistalo, omalla tontilla jonka kiinteistohuollosta vastaa Palmia oy, ja isanndinnista
Helsingin kaupungin kaupunkiympariston toimiala. Toimintakeskuksen toiminta jakautuu kolmeen
kerrokseen ja kiinteistd on nimellisesti esteeton. Liikuntavammaisten apuvalineiden maara ja
kokoluokka kuitenkin vaikuttaa esteettomyyden maaritteeseen.
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Toimintakeskuksen yllapitosiivouksesta vastaa laitoshuoltaja. Yllapitosiivous tehdaan 2 x viikossa.
Lisaksi tilojen perussiivous (kuten ikkunat, seindpinnat, lattioiden peruspesut) tehd&dan tarvittaessa
erillisen sopimuksen mukaan.

Pyykkihuoltoa ja tilojen siistimista tehddaan myds asiakkaiden kanssa yhtena tyétoimintanamme.

Sosiaali- ja terveystoimialan tilankdyton periaatteita ovat:

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

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

3) tilojen yhteiskayttoa 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 kdytantona sisainen vuokraus, joka tarkoittaa sita, etta toimitiloille lasketaan
vuokran lisdksi kiinteistdjen kayttokustannuksia. Sisdista vuokraa peritadn toimialan yksikoilta ja
toimipisteilta. Sisdinen vuokra pitaa sisallaan toimitilojen vuokrat, sdhkon, lammityksen,
kayttoveden, yleisjatehuollon, kiinteistonhuollon 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.

10.2 KULJETUKSET

Asiakkaiden kuljetuksen jarjestamisesta vastaa tarvittaessa sosiaali- ja terveystoimialan
kuljetuspalvelut. Paatdksen kuljetuspalveluiden tarpeesta tekee vammaisten sosiaalityd, yksilollisin
perustein.

10.3 YMPARISTOTYO
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Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistotyota ohjaavat mm. lainsdadanto, kaupunkistrategia ja
kaupungin ymparistopolitiikka seka toimialan oma ymparistéohjelma. Ymparistokuormituksen
vahentdminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, ettd jokaisella tyoyhteis6lla on ekotukihenkild.
Ekotukihenkilot opastavat ja kannustavat tyotovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyonsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkil6ille koulutusta
ja tukea.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vahennettdva syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkdyttoon, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyddynnettavaksi 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 ladkehoitosuunnitelmassa.

11 TIETOTURVA JA TIETOSUOJA

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-

hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikossa. Yksikkoa koskevat

rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikdissa, niita sailytetaan sahkoisena ja
tulostetaan pyydettdessa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi kaantya suoraan sosiaali- ja
terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikoén 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 ndytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkil6tietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapinakyvyytta; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tasmallisyytta; sailytyksen rajoittamista; seka eheytta ja luottamuksellisuutta.

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

Tyontekijan tulee olla tietoinen siitd, etta rekisterdidylla eli henkildlla, jonka tietoja kasitelldan, on
oikeus pyytaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, ettd han ei kasittele (esim. ei katsele)
kenenkadan muun salassa pidettdvia henkilotietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hdnen
tulee tyotehtdviensa puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 TIETOSUOJAN VAATIMUKSENMUKAISUUDEN OSOITTAMINEN

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

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara

Toimintakeskus Capsan selvitys tietosuojakaytannoista 07.05.2019

11.2 POTILAS- JA ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mista nama ohjeistukset I6ytyvat. Tyéhon tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. saannoksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista I6ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallélliset 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, henkildtietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttéoikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittain. Keskitettya koulutusta jarjestetdaan saannollisesti yleisista henkiltietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdaan tarpeen
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mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta
ja perehdytyksestd seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

11.2 TIETOSUOJAVASTAAVAN NIMI JA YHTEYSTIEDOT

Kaupungin tietosuojavastaava on Paivi Vilkki, paivi.vilkki@hel.fi.

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

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikdon Johtava ohjaaja.

12. SEURANTA, PAIVITYS JA RAPORTOINTI

Yksikon omavalvontasuunnitelma paivitetdan vuosittain. Pdivityksen yhteydessa laaditaan
vhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

13. ARKISTOINTI

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esimies ja hanesta seuraava esimies.
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14. SUUNNITELMAN HYVAKSYNTA

Allekirjoitus, nimen selvennys pdivimaara Allekirjoitus, nimen selvennys, pdivamaara

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

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

LIITE 1 HAIPRO-ILMOITUSTEN KASITTELY HELSINGIN SOSIAALI- JA TERVEYSTOIMIALALLA

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

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonlaakari) saavat viestin sdhkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn
kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita vaativat asiat kasitelldaan heti. Léhiesimies tekee lisamerkinnat ja aloittaa
saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. llmoituksen tulee olla kasitelty kuukauden kuluessa.
Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmaille tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle/potilaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi asioita, joihin halutaan tyoyksikkda 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 eteenpain asianomaisille vastuuhenkilGille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia
vastuuhenkil6ita voivat olla linjajohdon liséksi esim. potilastietojarjestelmien padkayttdjat, hygieniahoitajat ja
infektioldakarit, opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittaa tasmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kdsittely organisaation eri tasoilla:

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

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko. tason raportit
huomioiden myos toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytdntéjen
muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa késitelldan tarvittaessa
vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytantdjen muutokseen.
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e Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. my0s toteutuneet
kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina
kun se on ajankohtaista.

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

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytdssa, jarjestelmadsta saatavan
tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien
vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttoonottoa ja kehittamista. HaiPron paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.

LIITE 2 SOSIAALIHUOLTOLAIN MUKAINEN SOSIAALIHUOLLON HENKILOKUNNAN
ILMOITUSVELVOLLISUUS (48 §) JA TOIMENPITEET ILMOITUKSEN JOHDOSTA (49 §) SPRO-
JARJESTELMASSA

Jos tyontekija huomaa tydssadn epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa,
hanella on siita ilmoitusvelvollisuus tyonantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli 1adkkeilla aiheutettu kaltoinkohtelu) ja
- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosddannosten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siita, etta jokainen tyontekija tietaa
ilmoitusvelvollisuuskaytannoista.

IImoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai
sen uhan. Tyontekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan.
Asiakkaan tiedot taytetdaan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset seka
tapahtumasta ettd ilmoituksen tekemisestd myos asiakastietojarjestelmaan.

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

IImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit
katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteitd vaativat asiat kasitelldan heti.
IImoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat
selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi. Han kirjaa tiedot sdhkoiseen lomakkeeseen seka
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varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytaadn. Lahiesimies voi tarvittaessa pyytda ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdan.
Lahiesimiehen tulee huolehtia, ettd jarjestelmédssa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimiehille) siirretdadn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on tapahtunut
vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan laajempi kasittely tai jolla on
merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkétasolla.

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

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitellaan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden myos
toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat
ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

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

e  Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. my0s toteutuneet kehittamistoimet)
vahintaan kerran vuodessa.

e  Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin yhteydessa
(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 padkayttdjavastuu
on kehittamisen tuessa.
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LIITE 3 TYYNELAN TOIMINTAKESKUKSEN SELVITYS TIETOSUOJAKAYTANNOISTA- TIETOSUOJAN
VAATIMUKSENMUKAISUUDEN OSOITTAMINEN

Tyyneldn toimintakeskus osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden talla itsearviointiin
perustuvalla selvitykselld, jota sdilytetadn yksikdn omassa hallussa osana omavalvontasuunnitelmaa. Pddperiaatteena
on, ettd henkilotietoja kasitelladn huolellisesti ja asiakkaiden henkil6tiedoista pidetdadan mahdollisimman hyvaa
huolta.

Tyyneldn toimintakeskuksessa noudatetaan osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-asetuksen periaatteita:

e Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus on lakiin perustuva sosiaalipalvelu
Henkilotietoryhmia ovat

e Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat, joihin tallennetaan seuraavia henkilotietoryhmia

e henkilétunnus

e  yhteystiedot

e |dhiomaisen yhteystiedot

e ty0- ja koulutustiedot mm. Tydhakemukset ja CV:t ja koulutodistukset.

e Asiakkaan suostumuksella TE- hallinnon, Kelan, verohallinnon, palkkahallinnon tai muiden
palveluiden asiakirjoja jotka liittyvat asiakkaan palvelun toteuttamiseen.

e  terveystiedot perustuen palvelun myéntamisen edellytyksiin (B-lausunto)

e asiakkaan suostumuksella terveystiedot jotka voivat vaikuttaa asiakkaan tydssa suoriutumiseen,
esimerkiksi tyéterveyshuollon soveltuvuuslausunto tai Kelan kuntoutuksen yhteenvedot

e TyoOnantajien yhteystiedot

e  Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapindkyvyys

e Sosiaalihuollon asiakkaiden tietojen kasittely perustuu voimassa olevaan lainsadadantoon ja Helsingin
kaupungin ohjeisiin. Tietoa keratdan vain palvelun toteuttamisen kannalta oleellisista asioista, kuten
asiakkaan tyo- ja koulutushistoriasta, terveydentilasta asiakkaan suostumuksella siltd osin kun se
liittyy valittomasti palvelun saamiseen tai toteuttamiseen, asiakkaan taustatiedoista taman antaman
suostumuksen mukaisesti ja paivittdiskirjauksista. Asiakaskirjaukset tehdaan effica- jarjestelmaan
kirjausohjeiden mukaisesti. Asiakkaiden tyonantajista kerataan ja sailytetaan vain sellaista tietoa,
joka on saatavilla muutenkin julkisesti tai tydnantajan suostumuksella

o Kasittelyn kadyttotarkoitussidonnaisuus
e Tietoa kasitelldan vain siina tarkoituksessa johon se on keratty
e Tietojen minimointi
e  Palvelussa keratdan vain ne tiedot jotka ovat oleellisia palvelun toteuttamisen kannalta
e  Tasmallisyys
e Tiedot péivitetdan viipymatta ja paivittaiskirjauksissa hyddynnetdan mahdollisuuksien mukaan
reaaliaikaista kirjaamista
e  Sailytyksen rajoittaminen
e Tietoja sailytetdan asiakkuuden keston ajan ja Helsingin kaupungin voimassa ohjeiden mukaan.
Tuetun tyollistymisen palvelussa on kdynnissa sdilytys
e Tietojen eheys ja luottamuksellisuus
e Tiedot ovat rakenteellisesti kirjattuna asiakastietojarjestelmaan, johon paasy edellyttaa
tyontekijakohtaista tunnusta. Jarjestelma on tietoturvallinen ja sen kayttda valvotaan. Tyontekijoilla
on salassapitovelvollisuus
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e Tietojen luovuttaminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siind laajuudessa kuin suostumus
madrittelee. Lisdksi sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja voidaan salassapitosdanndsten estamatta ja
suostumuksen puuttuessa luovuttaa tietyissa lain maarittelemissa tilanteissa.

e Tietojen pyytaminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siind laajuudessa kuin suostumus maarittelee

Kasittelytoimien turvallisuutta voi miettid ainakin seuraavien apukysymysten avulla:
o Mitka ovat kasittelyn tarkoitukset?
e  Mitd henkilGtietoja ja minka henkiléryhmien tietoja kasittelette?
e Luovutetaanko henkil6tietoja muille tahoille?
e Onko henkildtietojen poistot suunniteltu ja asiakirjojen sailytysajat tiedossa?
e Millaisia turvatoimia sdilytetyille henkil6tiedoille on?

e Muita henkildtietojen suojaan vaikuttavia asioita?



