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Johdanto

Omavalvonnalla parannetaan palvelujen laatua ja turvallisuutta seka potilaiden ja asiakkaiden
oikeusturvaa. Samalla omavalvonta edistaa henkildston oikeusturvaa ja tyoturvallisuutta.
Omavalvonta on osa toiminnan riskienhallintaa. Omavalvontasuunnitelma on kdaytannon 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 sadadokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Tama on
Vallilan ty6- ja valmennuskeskuksen omavalvontasuunnitelma.

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkokohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi). Vallilan ty6- ja valmennuskeskuksen omavalvontasuunnitelma l6ytyy
myos eteisen ilmoitustaululta seka toimistokaytavalta. Suunnitelmia tdydennetdan toiminnan
muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuosittain.

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Sosiaali- ja terveystoimialan organisaatiorakenne on:

Sosiaali- ja terveystoimiala

Perhe- ja sosiaalipalvelut
Vammaistyo

Vammaisten tyo- ja paivatoiminta
Vallilan ty6- ja valmennuskeskus

Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman laatimiseen
osallistuu koko henkildsto. Suunnitelma péivitetddn toiminnassa tapahtuneiden oleellisten
muutosten jalkeen.


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

Helsingin kaupunki

Sosiaali- ja terveystoimiala

Vammaistyo, Vammaisten tyo- ja paivatoiminta
Vallilan ty6- ja valmennuskeskus

Kumpulantie 1 00520 Helsinki

ts. Johtava ohjaaja
Reetta Poyry

P.09 31052705
Reetta.Poyry@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

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

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

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

Vallilan ty6- ja valmennuskeskus tarjoaa tyoeldamaosallisuuteen suuntaavaa toimintaa nuorille ja
aikuisille kehitysvammaisille henkildille. Tyoelamaosallisuuteen suuntaava toiminta tukee
sosiaalista osallisuutta ja aktiivista kansalaisuutta. Tavoitteena on tyéelamaan tutustuminen ja
siind tarvittavien taitojen kehittaminen seka pelisdaantdjen valmentaminen.

Vallilan ty6- ja valmennuskeskuksessa tavoitteena on asiakkaan tyouran rakentaminen hanen
kiinnostuksiensa ja valmiuksiensa mukaisesti seka elamanhallinnan tukeminen. Vallilan tyo- ja
valmennuskeskuksessa ohjataan asiakkaita aktiivisesti jatko- opiskelemaan seka tuetun
tyollistymisen palveluun. Vallilan ty6- ja valmennuskeskuksessa toimii nelja yksikkoa seka keittio-
ja laitoshuoltovalmennusryhmat. Yksikoissa valmennetaan osallistumaan erilaisiin tyotehtaviin ja
valmennusryhmiin talon sisa- ja ulkopuolella asiakkaan kykyjen mukaan. Arjen toiminnassa tarkeaa
on my0s yhteisollisyys, vastuun ottaminen ja vertaistuki.


mailto:Reetta.Poyry@hel.fi
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4 Johtamisjarjestelma

Esimies vastaa toiminnan omavalvonnasta ja sen osana asiakasturvallisuudesta. Jokainen
ammattilainen on vastuussa omasta tyostdan ja siten osallistuu omavalvonnan keinoin toiminnan
kehittamiseen ja asiakasturvallisuuden edistamiseen. Omavalvonnan osana keratdan tietoa
toiminnan riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kdytetdaan 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.

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

Toimialalla ei ole yhtenaista 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 hairi6ttdmyyden 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. Yksik6issa 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 hairiétilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tyopaikalla on lakisdateinen velvoite. Vaarojen arviointia ei
kuitenkaan tehda viranomaisia, vaan tydpaikkaa 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. Tyonantaja vastaa siita, etta
tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vahent&a
tyopaikalla sattuvia henkild- ja materiaalivahinkoja, lisda tyohyvinvointia sekd parantaa tyon
tehokuutta ja tuottavuutta.

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

Vallilan ty6- ja valmennuskeskuksessa tehdaan vuosittain vaarojen arviointi, poistumisharjoitus
seka turvallisuuskavely, jotka tallennetaan tydsuojelupakkiin.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Ty6- ja paivatoiminnassa asiakasturvallisuutta edistetdan ja kehitetdaan asiakastyon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston ja
|adkehoito-osaamisen osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Kirjaaminen, analysointi ja raportointi sisaltyvat haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden
kasittelyyn. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa 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 tukevat esimiehia ja henkilokuntaa jarjestelmien teknisessa kaytossa,
jarjestelmista saatavan tiedon hyddyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttéonottoa 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 edellyttdamana 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
epakohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikdn
Iahiesimiehelle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
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Lahiesimiehen tehtdavana on kaynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
IImoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, etta SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitelldaan viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. lImoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. IImoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisadllytettdva 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. Erityista huomiota kiinnitetaan 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
ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittavaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai — kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta.

6.2.4 Tyosuojelupakki

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

Tyosuojelupakki on tydvaline johdolle, esimiehille seka tyosuojeluorganisaatiolle tyoturvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tyosuojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella
tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Ilmoitus tehdaan aina, kun tyon turvallisuus ja
terveellisyys vaarantuvat. TyOsuojelupakilla voidaan toteuttaa ja pdivittda tyopaikan vaarojen
arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoja tallentamalla tyoturvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyotapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

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

6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

YksikOssa toteutetaan vuosittain vaarojen arviointi tydsuojelupakkiin 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 paatdoksenteko

Vammaisten tyo- ja pdivatoiminnan asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan ja kartoitetaan yhdessa
asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Sosiaalityo
vastaa asiakkaan palvelusuunnitelmasta moniammatillisesti.

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

Asiakkaaksi Vallilan tyo- ja valmennuskeskukseen haetaan oman alueen sosiaalityon kautta.
Paatoksen palvelusta tekee asiakkaan vastuu sosiaalitydntekija.

7.2 Asiakassuunnitelma

Vallilan tyo- ja valmennuskeskuksessa tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa urasuunnitelma ja sen
pohjalta tavoitteet vieddan myés tyd- ja paivatoiminnan suunnitelmaan (TYPA) Terveys Effica-
asiakastietojarjestelmaan. Sen toteutumista arvioidaan vahintaan vuosittain tai asiakkaan
tilanteen olennaisesti muuttuessa.

Urasuunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta |I0ytdmaan ja toteuttamaan eldmanlaadulleen ja
toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Siihen kirjataan tavoitteet tulevaisuudensuunnitelmista,
urapolusta ja keinot niiden toteuttamiseksi. Urasuunnitelman avulla seurataan myds asiakkaan
palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia.

7.3 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkil6kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaardaamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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Ty6- ja paivatoiminnassa jokaiselle asiakkaalle tehdaan henkilokohtainen IMO-suunnitelma
(suunnitelma itsendisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi), joka tallennetaan
asiakastietojarjestelma Terveys Efficaan.

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

https://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja/tuki-ja-palvelut/itsemaaraamisoikeuden-tukeminen

7.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatdkset 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
kasiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja
hyvaksikaytolta. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkadiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla.

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

- Yksiloiden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hyddyntdaminen
- 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


https://www.hel.fi/static/sote/vamty/kasikirjat/imo-kasikirja-2017.pdf
https://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja/tuki-ja-palvelut/itsemaaraamisoikeuden-tukeminen
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kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme
syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia.

Osallisuuden toimeenpanoa yksikdissa ovat mm. asiakaspalautteet, asiakasraadit,
kokemusasiantuntijat, vertaisohjaajat ja yhdessa asiakastietojarjestelmaan kirjaaminen.

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.

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessd, jos asiakas on tyytymaton hoitoon, kohteluun
tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja
terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden
omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset seka yhteistyotahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtava
on neuvoa ja ohjaata. 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 sahkdpostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel.fi

Sahkodpostiosoite 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 kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja lahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikoissa, joissa toimii
sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia

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


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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Sosiaalipaivystys puh (02) 06 96 006

— 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 kotikdynteja.

Akuuttipaikan jarjestaminen kehitysvammahuollon asiakkaalle kriisitilanteessa

- Kriisitilanteesta on kyse silloin, kun henkil6 ei voi palata kotiinsa tai ei voi enda asua paikassa, joka
on ollut hdanen vakituinen asuinpaikkansa (esim. hoitajan sairastuminen tai kuolema, tulipalo). Jos
kyseessa on lapsi, joka tarvitsee sijoitusta, ensisijainen sijoittaja saattaa olla lastensuojelu.

- Asiakkaan oma kehitysvammahuollon sosiaalityontekija selvittaa ensin, millaista apua ja tukea
asiakas tarvitsee. Mahdollisuuksien mukaan on pyrittdava jarjestamaan asiakkaalle tarvittava apu
kotiin.

Virka-aikana:

Kun akuuttipaikkaa tarvitaan virka-aikana, soitetaan ensimmaiseksi lyhytaikaishoidon
koordinaattorille p. 310 43738. Tarvittaessa voi soittaa myds suoraan lyhytaikaishoitoyksikdihin.

Kiireellisessa tilanteessa ensisijainen sijoituspaikka on joku lyhytaikaishoitoa tarjoava yksikko:

Hyvonen p. 310 43693, Aurinkolahti p. 040-1326348, Pihlajisto p. 310 59889, Solina p. 310 47235,

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapdatosten kasittely

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

Muistutus tehdaan yksikon johtavalle ohjaajalle tai tyo- ja paivatoiminnan paallikko Pauliina
Vahapesolalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siita on erikseen saddetty. Muistutuksen tekeminen ei myodskaan
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 henkil6kunnalle, 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.
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Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukausi 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 kdydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittdmasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat
Palvelu jarjestetdan asiakkaan tarpeiden mukaisesti.

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

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

Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ldadkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen ladkehoito — oppaassa (THL 2016) linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on taytettava. Sosiaali- ja
terveystoimen Turvallinen ladkehoito — toimintaohje tehtiin ja hyvaksyttiin v.2017.

Vammaistydssa on oma ladkehoitosuunnitelma (11.9.2018). Sen pohjalta Vallilan ty6- ja
valmennuskeskuksessa on oma ladkehoitosuunnitelma, jota seurataan ja paivitetdan tarpeen
mukaan. Ladkehoitosuunnitelma on osa omavalvontasuunnitelmaa. Vallilan ty6- ja
valmennuskeskuksessa on riittava maara ladkehoidon hallitsevaa henkildstoa.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta
Asiakkaan toimintakykya ja hyvinvointia kirjataan ja seurataan saannollisesti
asiakastietojarjestelma Terveys Effican avulla.

Ravitsemus
Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan vammaistyon ruokaopasta (2018).

Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy
Kasien pesuun ja kasihuuhteen kayttoon on mahdollisuus kaikissa yksikdissa seka tyontekijoille
ettd asiakkaille ja heiddan omaisilleen seka muille vierailijoille.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet

Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasdaantdjen mukaisesti ja niiden
suunnittelussa ja hallinnassa on keskeista lddketieteellinen ja hoitotyon asiantuntijuus. Sosiaali- ja
terveystoimen laakintédlaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n lddkintatekniikan keskus,
joka vastaa myos Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n
ladkintatekniikan keskus seka laitetoimittajat.
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Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
"Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu ladkintalaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvat keskeiset toiminnot. Yksikdiden esimiehet ja nimetyt yksikdiden
laitevastuuhenkil6t vastaavat siitd, etta yksikdissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja
potilasturvallisuutta edistaen.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkildstélle potilasturvallisia.
Sosiaali- ja terveystoimessa vastuuhenkild on valinehuoltopaallikké. Taman lisdksi jokaiselle
palvelukokonaisuudelle ja toimintayksikdlle on nimetty terveydenhuollon laitteista vastaavat
henkil6t. Linjajohto vastaa yksikkdnsa vastuuhenkildiden nimedmisesta, koulutuksesta ja
toiminnan seurannasta. Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm.
laitetoimittajat, opetushoitajat ja laitevastaavat omassa yksikdssaan.

Valviran tehtdavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta seka turvallisen kayton edistaminen. Valviran internet-sivuilta 16ytyy mm. sahkdinen
kayttajan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kaytossa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kayttdjan on ilmoitettava terveydenhuollon
laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta, riittamattomasta merkinnasta,
riittdmattémasta tai virheellisesta kayttoohjeesta tai kaytosta. HaiPro-jarjestelmassa on linkki
ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

Terveydenhuollon laitteista vastaavat henkilot: Yksikdiden esimiehet ja laitevastuuhenkilot

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

Ammattimaisen kayttdjan vastuuhenkil6: Valinehuoltopaallikkdé Anneli Lintuluoto,
Hallinto/Tukipalvelut/Vilinehuolto
p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel.fi

Muut palvelut
Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

- Ravintopalvelut: Palmia Oy, tilaus tehdaan valmiin ruokalistan puitteissa
- Siivouspalvelut: SOL Palvelut Oy, viisi kertaa viikossa ylldpitosiivous seka vuosittaiset
perussiivoukset

Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista.

9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkiloston maarad, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkilosto.
Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
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ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkildstdéon ja tyon

organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetdan laissa sosiaalihuollon ammattihenkildista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkilita ovat sosiaalityontekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttda Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissad esimies vastaa siita, ettd toiminnassa (tyovuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita. Tarvittava henkiléstomaara 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
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta seka laillistetut etta

nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin.

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

Nimike Maara
Johtava ohjaaja 1
Vastaava ohjaaja 2
Ohjaaja 13
Toimistosihteeri 1
Yhteensa 17

9.3 Rekrytointi

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 Henkilostd 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 kasitelladan tapahtumassa mukana olleiden kanssa. HaiPron, SPron
ja Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tyopaikoilla yhdessa
henkiloston kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyédynnetdan toiminnan kehittamisessa. Tiedot
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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. Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil6sto vastaa
toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Asiakkailla ja potilailla ja heidan laheisillaan on myos
keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetdadn toimialan sisdisia asiakasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten
lisdksi on erillisia infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvida koulutuksia.

Intranetissa on koko henkilokunnan kaytettavissa asiakasturvallisuussivusto. Sinne on koottu
yleistietoa asiakasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen edistamiseksi.

9.5 Henkiloston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja ndin ollen lisaa
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tyontekijan ja tyoharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkil6illa, jotka tyoskentelevat padsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakastiloissa.

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

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

Vammaisten tyo- ja pdivatoiminnan henkilost6lta vaaditaan rokotussuoja vesi- ja tuhkarokkoa
vastaan seka vuosittainen kausi-influenssarokote. Kattava henkiloston rokotesuoja lisda
asiakasturvallisuutta.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat
Kunta: Helsinki / kaupunginosa: 22 Vallila/ Kortteli: 691/ Tontti: 21

Vallilan ty6- ja valmennuskeskus (teollisuuskiinteisto 4. ja 7.kerros)
Osoite: Kumpulantie 1, 00520 Helsinki
Kokonaisala: 1830 neli6ta

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

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

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

4) kaikista suunnitelluista toimitilamuutoksista, jotka edellyttavat lisa- tai vaistotilojen
hankintaa tai uuden toiminnan tarvitsemia tiloja 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 peritaan toimialan yksikéilta 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.

10.2 Kuljetukset
Vallilan tyo- ja valmennuskeskuksen asiakaskuljetukset (aamu- ja iltapaivakuljetus) hoitaa Mr.Taxi
p.09 760 760. Lokakuusta lahtien kuljetukset siirtyvat Helsingin Matkapalvelun toimitettavaksi.

10.3 Ymparistotyo

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tavoitteena on, etta jokaisella tyoyhteisolla on ekotukihenkild.
Ekotukihenkilot opastavat ja kannustavat tyotovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyonsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkildille koulutusta
ja tukea. Vammaisten tyo- ja paivatoiminnan yhteinen ekotukihenkild tyoskentelee Pasilan
toimintakeskuksessa

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vihennettava syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Vallilan ty6- ja valmennuskeskuksessa lajitellaan jatteet omiin
kerdyspisteisiinsa (sekajate, biojate, muovi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi, pahvi, kartonki).
Toiminnassa ja uushankinnoissa noudatetaan kestavan kehityksen periaatteita ja Helsingin
kaupungin ohjeita.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kdyttaa
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikdssa. Yksikk6a koskevat
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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 ndytettava toteen, ettd 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 riskejd, mukaan lukien tietosuojariskit, sdanndllisesti ja
dokumentoidusti, vahintaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyéntekijéiden perehdytyksissa, kayttéoikeuksien
hallinnalla, kdyténvalvonnalla, ohjeistuksin seka saanndllisella koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tydntekijalle, ja lahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdista tydskentelya tastakin nakékulmasta.

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

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

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

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara
Vallilan ty6- ja valmennuskeskuksen selvitys 26.3.2019
tietosuojakaytanndoista

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistd nama ohjeistukset [6ytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. sdanndksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmistd l0ytyvat 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 kdyttooikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo yksikkonsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesimies valvoo henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
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asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttdoikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettya koulutusta jarjestetaan saannollisesti yleisista henkilotietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdan tarpeen
mukaan. Lahiesimies vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn valvonnasta
ja perehdytyksesta seka lisdkoulutuksen tarpeesta.

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

Sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavat ovat Levy Pauliina, Saskov Ilkka, Havukainen
Markku

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

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.

12. Seuranta, paivitys ja raportointi

Yksikdn omavalvontasuunnitelma paivitetdaan vuosittain. Pdivityksen yhteydessa laaditaan
yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikdn esimies ja hdanesta seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynta

Reetta POyry 17.5.2019 Pauliina Vahapesola 17.5.2019
ts. Johtava ohjaaja Ty06- ja paivatoiminnan paallikko
Lisatietoja:

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

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



mailto:paivi.vilkki@hel.fi
mailto:jouko.ranta@hel.fi
mailto:minna.saila@hel.fi

Helsinki
"/

Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin sekd 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.

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

Ylemmialle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtdd késiteltavaksi 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 eteenpain
asianomaisille vastuuhenkildille jatkokasittelya tai toimenpiteitd varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat
olla linjajohdon lisdksi esim. potilastietojarjestelmien paakayttdjat, hygieniahoitajat ja infektiolaakarit,
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) kasitellddn oman tyéyksikén tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintdaan 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 vahintdan 2 kertaa vuodessa ja
toimintakdytdntdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitelladn tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakdytant6jen
muutokseen.

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

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myds 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 kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttoonottoa 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 tyOssaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanella on siita ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siita, ettad jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskdytdannoista.

[Imoitus tehdadan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Tydntekija tayttda SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdaan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
IImoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisestda myos asiakastietojarjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikén esimiehelle. lImoituksesta menee
tieto myos linjajohdon kaikille esimiehille (my0s palvelukokonaisuuksien johtajille).

IImoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita
vaativat asiat kasitelldan heti. Imoitukset on kasiteltdava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sahkdiseen lomakkeeseen seka varmistaa, ettd toimenpiteisiin ryhdytdan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdan. 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 siirtaa kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.

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

e Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldaan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
myo0s toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhmé kisittelee SPro-raportteja (sis. myds
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittdmistoimet) vahintaan kerran vuodessa.
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e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydesséa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittdamisen tuessa.
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Liite 3 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Vallilan ty6- ja valmennuskeskus osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erillisella
itsearviointiin perustuvalla selvitykselld, jota sadilytetdaan yksikon omassa hallussa osana
omavalvontasuunnitelmaa.

Paaperiaatteena Vallilan tyo- ja valmennuskeskuksessa on, etta henkil6tietoja kasitellaan huolellisesti ja
asiakkaiden henkil6tiedoista pidetddan mahdollisimman hyvaa huolta. Koko Vallilan tyo- ja
valmennuskeskuksen henkilostoé on kdynyt videokoulutuksen, joka on suunnattu henkildtietoja tydssaan
kasitteleville sekad osa on suorittanut tietosuojan peruskoulutuksen ja tentin.

Vallilan tyo- ja valmennuskeskuksessa noudatetaan osoitusvelvollisuuden pohjana olevia tietosuoja-
asetuksen periaatteita:

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on lakiin perustuva sosiaalipalvelu

e Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat, joihin tallennetaan seuraavia henkil6tietoryhmia
e nimi
e henkil6tunnus
o yhteystiedot
e |dhiomaisen yhteystiedot
e mahdolliset koulutustiedot seka historia paiva- ja tydtoiminnasta
e asiakkaan terveystiedot jotka voivat vaikuttaa asiakkaan toiminnan toteuttamiseen

e Kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys

e Sosiaalihuollon asiakkaiden tietojen kasittely perustuu voimassa olevaan lainsdadantoon ja
Helsingin kaupungin ohjeisiin. Tietoa keratdan vain palvelun toteuttamisen kannalta
oleellisista asioista, kuten asiakkaan ty6- ja koulutushistoriasta, terveydentilasta asiakkaan
suostumuksella siltad osin kun se liittyy valittomasti palvelun saamiseen tai toteuttamiseen,
asiakkaan taustatiedoista tdman antaman suostumuksen mukaisesti ja
paivittaiskirjauksista. Asiakaskirjaukset tehdaan Effica- jarjestelmaan kirjausohjeiden
mukaisesti.

e  Kasittelyn kayttotarkoitussidonnaisuus
o Tietoa kasitelladn vain siina tarkoituksessa johon se on keratty

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

o Tasmallisyys
o Tiedot paivitetdan viipymatta ja paivittaiskirjauksissa hydodynnetdaan mahdollisuuksien
mukaan reaaliaikaista kirjaamista

e Siilytyksen rajoittaminen
o Tietoja sdilytetaan asiakuuden keston ajan ja Helsingin kaupungin voimassa ohjeiden
mukaan
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o Tietojen eheys ja luottamuksellisuus

e Tiedot ovat rakenteellisesti kirjattuna asiakastietojarjestelmaan, johon paasy edellyttaa
tyontekijakohtaista tunnusta. Jarjestelma on tietoturvallinen ja sen kaytt6a valvotaan.
Tyontekijoilla on salassapitovelvollisuus

e Tietojen luovuttaminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siina laajuudessa kuin
suostumus madrittelee. Lisdksi sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja voidaan salassapitosaanndsten
estamatta ja suostumuksen puuttuessa luovuttaa tietyissa lain maarittelemissa tilanteissa.

e Tietojen pyytdminen tapahtuu vain asiakkaan suostumuksella ja siina laajuudessa kuin suostumus
madrittelee



