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Johdanto

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

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

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

Useat eri aikoina voimaan tulleet saadokset edellyttdavat toiminnan ohjausta ja seurantaa.

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

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

e toimiala: SoTe

e palvelukokonaisuus: Sairaala-, kuntoutus- ja hoivapalvelut

e palvelu: Helsingin sairaala

e yksikkd: Toimintaterapia

e alayksikko

e tyoyksikot: Kalasataman, Laakson ja Lasten toimintaterapia
Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esihenkil6. Suunnitelman laatimiseen
osallistuu koko henkiléstd. Suunnitelma paivitetadn toiminnassa tapahtuneiden oleellisten
muutosten jalkeen.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot
Toimintaterapia on yksi Helsingin sairaalan yksikoista.

Yksikko jakautuu kolmeen tyoyksikkdon ja useisiin tyOpisteisiin eri osoitteissa.

Yksikon vastuuhenkilo: Meri Pekkanen, johtava toimintaterapeutti, p.09 310 50939
meri.pekkanen@hel.fi

Laakarinkatu 8 F

00099 Helsingin kaupunki

PL 6600

Tyoyksikot:
Kalasataman toimintaterapia

Jenni Heindharju, vastaava toimintaterapeutti, p. 09 310 64499
jenni.heinaharju@hel.fi

TyO6pajankatu 14

00099 Helsingin kaupunki

PL 6420

Laakson toimintaterapia

Mervi Piipponen, vastaava toimintaterapeutti, p. 09 310 47569
mervi.piipponen@hel.fi

Ladkarinkatu 8 |

00099 Helsingin kaupunki

PL 6600

Lasten toimintaterapia

Tarja Kuisma, vastaava toimintaterapeutti, p. 09 310 67454
tarja.kuisma@hel.fi

Pasilan Puistotie 8
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3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

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

Toimintaterapian tehtavana on:

- jarjestaa ja tuottaa kattavia ja tasapuolisia toimintaterapiapalveluja
Toiminta perustuu
ajanmukaiseen ammatillisen osaamiseen
nayttoon
jatkuvaan oman tyon kehittamiseen
- moniammatilliseen yhteistydhon
Toimintakdaytannot ovat vaikuttavia ja niilla tuetaan helsinkildisia yllapitamaan ja edistamaan omaa
toimintakykyaan

Tavoitteenamme on, ettd toimintaterapiapalvelun kdyttdminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja laheistensa hyvinvoinnista ja
terveydesta. Tarjoamme apua tarvittaessa. Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa
henkildston ja asiakkaiden kanssa. Palvelut raataléidaan asiakkaan kanssa vastaamaan hanen
tarpeitaan, tehddan yhteistyota muiden sosiaali- ja terveyspalvelujen kanssa, asioinnin painopiste
muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetdaan kayttajalahtoisia digitaalisia palveluja,
uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena parantaa yhtaaikaisesti
palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta seka
henkilostokokemusta.

Toimintaterapiapalveluja uudistetaan ja parannetaan kehittdmalla prosesseja ja toimintaa
tutkimusnayttoon perustuen. Tavoitteemme on, etta:

- asiakkaan tarve ja omat tavoitteet ohjaavat toimintaa

- asiakkaaksi tulossa hyodynnetaan sahkoisia palveluja

- asiakkaan palvelutarve arvioidaan tarvittaessa moniammatillisesti

- asiakkaille tehddan toimintaterapiasuunnitelma, joka on osa yhteista hoito- ja
palvelusuunnitelmaa

- saatavuutta lisataan matalan kynnyksen yhteydenottokanavien avulla seka tarjoamalla
myos ilta- ja jatkossa lauantaiaikoja

4 Johtamisjarjestelma

Johtava toimintaterapeutti ja vastaavat toimintaterapeutit vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja
sen osana potilas- ja asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta
tyostdan ja siten osallistuu omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja potilas- ja
asiakasturvallisuuden edistamiseen. Hallinnon nimetyt asiantuntijat tukevat linjajohtoa naiden
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tehtdvien toteuttamisessa. Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkilona
ja toimialalle on nimetty potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana
keratdan tietoa toiminnan riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kaytetaan hyvaksi
toiminnan kehittamisessa.

5 Laadunhallinta

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

Toimintaterapiassa toimintaa kehitetdadn neljan nakokulman kautta (nelimaali). Nelimaalin eri osa-
alueiden tulee olla tasapainossa keskendan. Nelimaalin osa-alueita ovat: asiakaskokemus ja
palvelujen saatavuus, henkildstokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Jokaiselle vuodelle tehdd3n toimintasuunnitelma/tuloskortti nelimaalin mukaisesti.

Toimialalla ei ole yhtenaista laatujarjestelmaa. Toiminnan itsearvioinnin ja kehittamisen tydkaluna
kdytetdaan Euroopan laatupalkintomallia (EFQM). Kaikessa kehittamistydssa hyodynnetdan Lean-
filosofiaa ja Leanin monenlaisia tyokaluja. Strategian toteutumista seurataan kayttosuunnitelman
sitovien tavoitteiden seka sovittujen mittareiden avulla.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnan tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston
turvaaminen seka toiminnan hairiéttémyyden varmistaminen paivittdisessa toiminnassa.
Operatiivinen riskienhallinta kasittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka
turvallisuustoiminnan. Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden
saavuttamista.

Vaarojen arviointi on tehty kaikissa tyoyksikoissa ja sitda seurataan vuosittain seka paivitetaan
tarvittaessa. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tydnantaja ja tyontekijat yhdessa tunnistavat ja
arvioivat tydpaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tyénantaja vastaa siita, etta tyopaikan olosuhteet
ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi vahentaa tyopaikalla sattuvia
henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisda tydhyvinvointia seka parantaa tyon tehokuutta ja
tuottavuutta.

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

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetdan ja korjataan toimialatasolla ldakehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristamisen ja liikkkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston osalta.
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Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta kehitystydssa on esimiehellg,
mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttéon.

Haittatapahtumat kasitelldan tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos
tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkil6ita ja henkilokuntaa jarjestelmien teknisessa
kaytossa, jarjestelmista saatavan tiedon hyédyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia
kasittelya vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin
kayttoonottoa 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 kdyttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi tapahtumayksikon esihenkilélle, 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
Ei ole Toimintaterapian kaytossa

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely
Erityista huomiota kiinnitetdan toiminnan kehittamiseen vaaratapahtumien tutkinnan pohjalta.

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

HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —osio on otettu kdyttoon. Toimintaohje Vakavien
vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.

6.2.4 Tyosuojelupakki

Tyosuojelupakki on tydvaline tyontekijoille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut ldheltd piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet.
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Ty6suojelupakki on tyoévaline johdolle, esihenkildille seka tydsuojeluorganisaatiolle
tyoturvallisuuden hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voidaan tehda ja
kasitella tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. llmoitus tehddan aina, kun tyon
turvallisuus ja terveellisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan
vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla ty6turvallisuuden kannalta
olennaisia dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja
tyotapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

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

6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Yksikoissa tunnistetaan toimintaa koskevat oleelliset riskit, keinot niiden ehkaisyyn, toimenpiteet
riskin toteutuessa ja sen jalkeen viela kehittamistoimenpiteet. Riskit on kirjattu kyseisiin
asiakohtiin.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Toimintaterapiatarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko
Toimintaterapian ja kuntoutuspalvelujen tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa
hdanen omaisensa, ldheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Toimintaterapiatarpeen arviointi
tehdaan monitoimijaisesti moniammatillisesti yhteisena tyona. Arvioinnin lahtokohtana on
henkilon oma ndakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Toimintaterapiatarpeen
selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja
edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Toimintaterapiatarpeen arviointi kattaa kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen
toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri
ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila,
turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu. Toimintaterapiassa arvioidaan aina myos
toimintaympariston (fyysinen, sosiaalinen, institutionaalinen, kulttuurinen) ominaisuudet.

7.2 Asiakassuunnitelma
Toimintaterapiasuunnitelman lahtokohtana ovat asiakkaan omat tavoitteet.
Toimintaterapiasuunnitelma voi olla osa asiakassuunnitelmaa.

7.3 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

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

7.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

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

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdavana 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 hyvak-
sikaytolta. Toimialalla on toimintaohje Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkdiseminen, jota Toimintaterapiassa noudatetaan.

7.6 Osallisuus
Toimintaterapiassa toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia. Toimintaterapia on
mukana SoTen eri toimintojen (THK, PK, SK) asiakasosallisuusprosesseissa.

Helsingin osallisuuden periaatteet ovat:

- Yksiloiden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hyodyntdaminen

- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen

- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen
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.
Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm. asiakaspalautteet, asiakasraadit
kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalityo ja jarjestdavustukset. Osallisuuden ja
vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

Toimintaterapiassa on kdytdssa Feedbackly-palautejarjestelma, jota seurataan tiiviisti ja josta
saatua palautetta kdytetdaan toiminnan jatkuvaan parantamiseen. Lisdksi asiakasosallisuutta
kehitetddan vuosina 2022-2023 osana tulsote-valmistelua kuntoutuksen yhteisen tydn kehittamisen
projektissa.
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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 yhteydessa, jos asiakas tai potilas on tyytymaton hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset seka yhteistyotahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa
ladketieteelliseen hoitoon.

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

Suojattua sahkdpostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel.fi

Sahkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

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

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

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta
Toimintaterapian neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja palvelunumeroissa.

Toimintaterapian neuvonta aikuisille puh. 09 310 32249, joka toimii takaisinsoittoperiaatteella
vastaajan avulla.

Toimintaterapia omaishoitajille puh. 09 310 75217, joka toimii takaisinsoittoperiaatteella
vastaajan avulla.

Lasten toimintaterapian neuvonta puh. 09 310 20823 keskiviikkoisin klo 13-14 (tai vastaaja).

Koululaisten toimintaterapian neuvonta puh. 09 310 35725, joka toimii
takaisinsoittoperiaatteella.
Paivystysapu puh. 116 117, sairaanhoitajat palvelevat helsinkildisia ympari vuorokauden.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapdatosten kasittely

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikén vastuuhenkil6lle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen sadadetty. Muistutuksen tekeminen ei myodskaan
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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 myds sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille, heidan
omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilokunnalle, toiselle
toimialalle ym. sosiaali- ja terveystoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

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

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvdisohjeessa (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
valittomasti.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat
Toimintaterapiaan paasyssa toteutetaan kiireettéman hoidon hoitotakuuta 3 kk.

Keskimaaradiset toimintaterapian saatavuusajat syyskuussa 2022 olivat

Sairaaloiden osastot 4 arkipaivaa

Terveys- ja hyvinvointikeskukset 1-30 arkipaivaa
Vammaistyo 1-30 arkipaivaa
Geriatrian pkl 7-14 arkipaivaa
Kotikuntoutus 1-30 arkipaivaa
Kuntouttava arviointiyks. 1-7 arkipaivaa

Lasten arviointi 6 kuukautta

Alle 2-vuotiaiden arviointi < 3 kuukautta
Vauvojen arviointi < 2 kuukautta
Koululaisten arviointi 24 arkipaivaa (<1kk)

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito
Koskee Toimintaterapiaa kiireettéman hoidon osalta. Seurannasta sovitaan asiakkaan kanssa ja se
kirjataan toimintaterapian loppulausuntoon/yhteenvetoon.
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Ladkehoito
Ladkehoito ei kuulu toimintaterapiaan.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapdivdisen elaman toiminnoista siind
ymparistossa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toimintaterapiayksikdn toiminta painottuu tahan osa-
alueeseen, asiakkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistamiseen.
Toimintaterapiayksikossa kaytossa olevat keinot kehittyvat jatkuvasti ajankohtaisen
tutkimustiedon perusteella. Oppilaitosyhteistyo on tiivista ja toimintaterapeutit hakevat
aktiivisesti lisdd osaamista tyohonsa. Mittareina kdytetdan alalla yleisesti hyvaksyttyja ja tutkittuja
mittareita, joista osa on Toimia-tietokannassa.

Ravitsemus

Toimintaterapiassa asiakasta ohjataan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemien suositusten mukaisesti yksilolliset tarpeet huomioiden. Hyva ravitsemus on
toimintakyvyn ja kuntoutumisen edellytys, joka turvaa paivittdisen elaman sujumisen ja parantaa
elamanlaatua. Siksi kaikessa ohjaamisessa, mm. keittidtoiminnat, ruokailu ja ruoan valmistus,
pidetdadn mukana myos ravitsemuksellinen neuvonta ja ohjaus.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka hygieniakaytannot

Toimintaterapiassa huomioidaan ne suojaus-ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistdan tartuntatautilain
mukaisten yleisvaarallisten- ja valvottavien tartuntatautien levidminen asiakkaiden, tyontekijoiden,
omaisten seka vierailijoiden keskuudessa. Tyonantajan velvoite tyontekijoiden osalta |0ytyy kohdasta 9.5.
Tartuntatautien tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin
epidemiologisen toiminnan yksikkoon.

Tartuntatautilain valiaikaisen pykald 48a:n 1 momentin mukaan sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa
kaikissa tehtavissa, joihin liittyy lahikontaktin aiheuttama tartuntariski covid-19-taudin vakaville
seuraamuksille alttiille asiakkaille tai potilaille, saa kdyttda vain erityisesta syysta henkil6a, joka ei ole
osoittanut, ettd hanelld on rokotuksen tai enintdaan kuusi kuukautta aikaisemmin sairastetun
laboratoriovarmistetun taudin antama suoja covid-19-tautia vastaan. Tyontekija, joka ei ladketieteellisista
syistd voi ottaa rokotetta, voi osoittaa suojan covid-19-tautia vastaan todistuksella hdnelle enintdan 72
tuntia ennen tyovuoroon saapumista tehdyn covid-19-testin negatiivisesta tuloksesta. Tartuntatautilain
valiaikainen pykala 48a on voimassa 1.1.-31.12.2022.

Yksikdissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksid, suosituksia ja ohjeita.
Henkilokunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla -ohjetta ja muita
hygieniaohjeita, jotka I6ytyvat toimialan sisaisilta verkkosivuilta.

Kasien pesuun ja kdsihuuhteen kayttoon on mahdollisuus kaikissa yksikdissa seka tyontekijoille etta
asiakkaille ja heiddn omaisilleen seka muille vierailijoille.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet
Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasaant6jen mukaisesti. Sosiaali- ja
terveystoimen ladkintdlaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan keskus,
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joka vastaa myds Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n
ladkintatekniikan keskus seka laitetoimittajat.

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. Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
(629/2010) velvoittaa terveydenhuollon toimintayksikon nimeamaan vastuuhenkilon vastaamaan
siitd, etta toiminnassa noudatetaan lakia ja sen nojalla annettuja maarayksia. Yksikdiden
lahiesimiehet toimivat laitevastuuhenkildina ja vastaavat siita, etta yksikdissa toimitaan ohjeen
mukaisesti ja potilasturvallisuutta edistaen.

Valviran tehtdavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta seka turvallisen kdyton edistaminen. Valviran internet-sivuilta [6ytyy mm. sahkdinen
kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kaytossa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle. Ammattimaisen kadyttdjan 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: Toimintaterapian tyoyksikdiden esimiehet

Apuvilineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvalinepalvelut
Johtava kuntoutussuunnittelija Eva Englund, p. 050-4025749, eva.englund@hel.fi

Muut palvelut

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisalto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvia vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kdaydaan saannoélliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kdayttéoikeussopimuksista.

9 Henkilostdjohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset

9.1 Henkiléston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon
ammattihenkildista annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttaa koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisdksi riittavia ammattitaito- ja -
tietoja, seka sitd, etta henkilo kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkildlla on tutkinnon lisaksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
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valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttda, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi vaatii
ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myds yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta.

9.2 Henkildston maara ja rakenne

Nimike Maara
Johtava toimintaterapeutti 1
Vastaava toimintaterapeutti 3
Toimintaterapeutti 51 (2022)
Viriketoiminnanohjaaja 1
Yhteensa 56

9.3 Rekrytointi

Henkilostosuunnittelua tehddaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain riittavan ja osaavan
henkiloston turvaamiseksi. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kayttosuunnitelmassa.

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

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista
varten. Muistutukset ja kantelut kasitelldan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron ja
Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitelladn tyopaikoilla yhdessa henkilston
kanssa. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa. Tiedot epadkohtia
koskevista ilmoituksista ja kehittdmistoimista raportoidaan sadannollisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.
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Henkilokunnalle jarjestetdadn toimialan sisdisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisaksi on erillisia infektioiden, lddkehoidon 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.

9.5 Henkilostdon rokotukset

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

Tyontekija/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esimiehelleen. Tyo- ja
oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tyéterveyshuollossa. Ty6harjoitteluun 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 henkiléston rokotussuojatiedot 31.5.2018
mennessa ja sdilyttdaa ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkdisesti salasanan
takana.

Mikali tyontekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hdanet ottamaan
yhteyttd omaan tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
tyo- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkil6t omalle
terveysasemalle.

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

9.6. Tyontekijoiden terveydentilan selvitys tuberkuloositartuntojen torjumiseksi.

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 55§ velvoittaa potilaiden tai asiakkaiden
suojaamiseksi ty0nantajaa vaatimaan tietyissa tehtadvissa toimivalta tyontekijalta luotettava selvitys siita,
ettei tdma sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava myds harjoittelijoilta ja muilta
vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat tyopaikalla ilman palvelussuhdetta. liman edelld mainittua selvitysta
tyontekija ei saa toimia sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikoissa, eika alle kouluikaisten
lasten hoitotehtdvissa.
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Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikdissd sekd kaikissa alle
kouluikdisten lasten hoitotehtdvissd toimiviin tydntekijGihin. Lisdohjeistus |0ytyy helmi intra
henkilostosivulta, epidemiologisen toiminnan ohjesivustolta seka THL julkaisusta "Tyontekijalle tehtavat
terveydentilan selvitykset tuberkuloositartuntojen torjumiseksi”, Helsinki 2017.

9.7. Tiettyja tehtdvia tekevien toimintaterapeuttien erityisselvitykset

Kotikdynteja tekevien toimintaterapeuttien tyoterveystarkastuksessa tehddaan huumeseula ja pienten
lasten kanssa tyoskentelevien toimintaterapeuttien on esitettava rikosrekisteriote tydsuhteen alkaessa.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimella on kdaytdssaan Helsingin kaupungilta, sen tytaryhti6ilta tai muilta
ulkopuolisilta vuokranantajilta vuokrattuja toimitiloja yhteensa n. 530 000 m2 258:ssa osoitteessa.
Toimitilat jakaantuvat kdyttotarkoituksen ja tilatyypin mukaan padasiassa seuraavasti: terveyden-
ja sairaanhoidon tilat, asiakas- ja vastaanottotyontilat, toimisto- ja hallintotilat, erityisryhmien
asumisen tukitilat, paivatoiminta-, harraste- tai virkistystilat, asukastilat sekd muut aputilat (esim.
huolto- ja varastotilat, autotallit, vdestonsuojat, vainajatilat).

Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvia vuokra- ja muita kiinteistéjen yllapitoon liittyvia
sopimuksia seka erilaisia toimitiloihin liittyvid muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa. Toimitilojen hallinnointi tehdaan Koki-tilarekisterin kautta.
Lisaksi tilapalveluissa koordinoidaan, suunnitellaan ja tehddan yhteistyota eri toimijoiden seka
ydintoiminnan toimintojen kanssa uudishankkeissa ja suurissa peruskorjaushankkeissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tilankayton periaatteita ovat:

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

2) jokaisella tyontekijalla on kaytossdan enintdan 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 edellyttdvat lisa- tai vaistotilojen
hankintaa tai uuden toiminnan tarvitsemia tiloja on taytettava ”Esitys toiminnan tai
tilatarpeen muutoksesta” -lomake. Toimitiloissa tapahtuvat muutokset ilmoitetaan aina
tilapalveluihin tilarekisteriin pdivitettavaksi.
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10.2 Kuljetukset

Toimintaterapeutit kayttavat kuljetuspalvelua osastopotilaiden kotikaynneilla. Tama osuus kuuluu
sairaalaosastojen omavalvontasuunnitelmaan.

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 ekotukihenkil6.
Ekotukihenkilot opastavat ja kannustavat tyotovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyénsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkildille koulutusta
ja tukea.

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

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

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitaja. Rekisteriselosteet ovat nahtavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa
rekister6idyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikdssa. Yksikk6a koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikdissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kdantya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikon
johtajan puoleen.

Toimintaterapia seuraa ja valvoo kasittelemiensa henkil6tietojen tietosuojan seka kasittelyn
edellyttdman tietoturvan toteutumista. Toimintaterapiassa noudatetaan EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen henkilotietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja
l[apinakyvyytta; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen minimointia; tasmallisyytta; sailytyksen
rajoittamista; seka eheytta ja luottamuksellisuutta.

Toimintaterapiassa arvioidaan toiminnan riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, sdanndllisesti ja
dokumentoidusti, vahintdaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijoiden perehdytyksissa, kayttooikeuksien
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hallinnalla, kdytonvalvonnalla, ohjeistuksin sekd saanndllisella koulutuksella. Kaikki tydntekijat
ovat suorittaneet Potilastiedon arkiston verkkokoulun lopputestin ja opiskelleet seka suorittaneet
Helsingin kaupunginkanslian Tietosuoja -verkkoaineiston ja tentin. Tietosuojan toteuttaminen
kuuluu jokaiselle tyontekijalle, ja Iahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat paivittdista
tyoskentelya tastakin nakékulmasta.

Tyontekijat ovat tietoisia siitd, etta rekisterdidylla eli henkil6lla, jonka tietoja kasitellaan, on oikeus
pyytdaa omat tietonsa. Tyontekijat eivat saa kasitella tai katsella kenenkdan muun salassa
pidettavia henkilotietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen tulee tyétehtaviensa
puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkilotietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkil6turvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota sdilytetadn yksikon omassa hallussa (liite 3).

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara

Toimintaterapian selvitys tietosuojakaytannoista 31.12.2019

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mista nama ohjeistukset [6ytyvat. Tyéhon tullessaan tyontekija
sitoutuu noudattamaan ko. saanndéksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista l0ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

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

Lahiesihenkil6 valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely
on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Lahiesihenkil6 valvoo henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttooikeudet ovat maaritelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettya koulutusta jarjestetdan saannollisesti yleisista henkilotietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetaan tarpeen
mukaan. Lahiesihenkil6 vastaa asiaan liittyvasta kirjaamisen ja asiakastietojen kasittelyn
valvonnasta ja perehdytyksesta seka lisakoulutuksen tarpeesta.

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

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

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.


mailto:paivi.vilkki@hel.fi

20

Helsinki

12. Seuranta, paivitys ja raportointi

Toimialatason omavalvontasuunnitelman toteutumista tuetaan ja seurataan kehittdmisen tuessa.
Toimialan johdolle tuotetaan kerran vuodessa toteumaraportti. Palvelukokonaisuuksien johdolle
raportoidaan palvelukokonaisuuksittain ainakin kerran vuodessa. Muu linjajohto seuraa omaa
toimintaansa.

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

13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esimies ja hdnesta seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynta

Meri Pekkanen, 4.10.2022 Laura Pikkarainen

Lisatietoja:

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

Minna S&ila, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittaen huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

IImoitusten kasittelijat (lahiesihenkild ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonladkari) saavat viestin séhkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan péivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteita vaativat asiat kasitellaan heti. Lahiesihenkil6 tekee
lissmerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. llmoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Léhiesimiehen tulee huolehtia, ettd jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimies) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmaille tasolle voidaan siirtda kasiteltavaksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittdvaa 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 paakayttajat, 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) kasitelldan oman tyoyksikon tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

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

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

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

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

Hallinnon kehittdamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytté6nottoa ja kehittamista. HaiPron
paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 2 Toimintaterapian selvitys tietosuojakdytdannoista

Uusien tyontekijoiden perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kdaydaan lapi, mista ndma ohjeistukset 16ytyvat. Tyohon
tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko. sadannoksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista
|6ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisdllolliset ja tekniset ohjeet.

- Tyontekijat eivat saa kasitella tai katsella kenenkadan muun salassa pidettavia henkil6tietoja
kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hanen tulee tydtehtdviensa puitteissa kasitella.

- Potilasasiakirjoihin sisaltyvia tietoja voidaan luovuttaa vain potilaan tai hanen laillisen
edustajansa suostumuksella tai luovutukseen oikeuttavan lainsadannoksen perusteella. Jos
potilasasiakirjoista luovutetaan tietoa, siitd on tehtava merkinta potilasasiakirjoihin.
Merkinnasta on kaytava ilmi, milloin ja mita tietoja on luovutettu, kenelle ne on luovutettu
ja kuka ne on luovuttanut. My®6s siita on oltava merkinta, onko potilas antanut kirjallisen tai
suullisen luvan luovuttaa tietoja, tai perustuuko luovutus lakiin tietojen
antamisesta. Merkinta on tehtdva myos, jos potilas kieltda tietojen luovuttamisen

- Potilaan oikeudesta tarkastaa hanta itsedan koskevat potilasasiakirjoissa olevat tiedot on
voimassa, mita henkildtietolain (HeTi) 26-28 §:ssd sdddetdan

- Lisdksi oikeus saada itsedan koskevat potilastiedot tulosteina tai asiakirjakopioina perustuu
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 ja 12 §:iin

- Jokaisella on ldhtokohtaisesti oikeus saada tietda, mita hanta itsedan tai huollossaan olevia
lapsia koskevia tietoja on talletettu potilasrekisteriin

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet “Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Lisaksi toimialalla on ohjeistettu kayttdoikeuksien antaminen.

Kaikki tyontekijat ovat suorittaneet Potilastiedon arkiston verkkokoulun lopputestin ja opiskelleet
seka suorittaneet Helsingin kaupunginkanslian Tietosuoja -verkkoaineiston ja tentin. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijalle, ja lahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittaista tyoskentelya tastakin ndakokulmasta.

Potilaslain 13 § 4 momentti: Terveydenhuollon ammattihenkild tai muu terveydenhuollon
toimintayksikdssa tyoskenteleva taikka sen tehtdvia suorittava henkil saa (huom! ei velvollisuutta
ilmoittaa) salassapitovelvollisuuden estamatta ilmoittaa poliisille henkeen tai terveyteen
kohdistuvan uhkan arviointia ja uhkaavan teon estamista varten valttamattomat tiedot, jos henkil®d
potilaslain mukaisia tehtavia hoitaessaan on saanut tietoja olosuhteista, joiden perusteella hanella
on syyta epailla jonkun olevan vaarassa joutua vakivallan kohteeksi

Toimintaterapiassa kaikki tallennettava tieto viedaan sdhkoiseen potilastietojarjestelmaan. Lasten
toimintaterapeutit arkistoivat testitulokset arkistointiohjeen mukaan.



