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Johdanto

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

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

« suunnitelma on pidettava julkisesti ndhtavana
= sen toteutumista on seurattava saannollisesti

= toimintaa on kehitettéva asiakkailta seka toimintayksikon henkiléstolta
saannollisesti kerattavan palautteen perusteella

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

Laki ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkéaiden 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 néhtavana.

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdddokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Taméa on
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan yhdistetty omavalvonta- ja potilas-ja
asiakasturvallisuussuunnitelma. Tamé suunnitelma on toimialatason puitesuunnitelma.

Toimialan yhteinen suunnitelma ja yksikkOkohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi) ja yksikOiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.

Suunnitelmia tdydennet&an toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista
seurataan vuosittain.

Kansallisen potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 mé&éaritelmén mukaan potilaalla
tarkoitetaan terveyden- ja sairaanhoitopalveluja kayttavaa tai muuten niiden kohteena olevaa
henkilo&; asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa tai kdyttavaa henkil6a. Taméan
suunnitelman luettavuuden sujuvoittamiseksi tekstissa kaytetaan palvelujen kayttéjasta ilmaisua
asiakas silloinkin, kun tarkoitetaan potilasta.



Helsinki
e —

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Sosiaali- ja terveystoimen organisaatiorakenne on:

e toimiala

e palvelukokonaisuus
e palvelu

e yksikko

o alayksikko

o tyoyksikko

Palvelukokonaisuuksien johto méarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehd&an. Suunnitelman laatimisesta vastaa toiminnasta vastaava esimies. Suunnitelman
laatimiseen osallistuu koko henkiléstd. Suunnitelma paivitetaan toiminnassa tapahtuneiden
oleellisten muutosten jalkeen.

Sosiaali- ja kriisipéivystyksen omavalvontasuunnitelmaa on tyostetty jokaisessa alayksikdssa, jonka
jalkeen se on koostettu yhteiseksi kokonaisuudeksi.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Toimintayksikon nimi
Sosiaali- ja kriisipaivystys

Toimintayksikon katuosoite
Saastopankinranta 2 A, 5 krs

Postinumero Postitoimipaikka
000530 Helsinki

PL 8630, 00099 Helsingin kaupunki

Toimintayksikon vastaava esimies
Pia Makelainen, paallikko
Puhelin: 050-402 0125

Séhkoposti: pia.makelainen@hel.fi
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Alayksikoiden esimiehet
Sosiaalipaivystys
Leena Vallinkoski, johtava sosiaalityontekija, p. 040- 334 1776, leena.vallinkoski@hel.fi

Kaisu Ketola, johtava sosiaalityontekija, p. 050- 402 0106, kaisu.ketola@hel.fi

Kriisipaivystys

Riikka Hamalainen, johtava kriisityontekija, p. 040- 1685 866, riikka.namalainen@hel.fi

Paivystysten sosiaality6

1.1.2019 -> paallikko Pia Makelainen, yhteystiedot ylla.

Poliisisosiaalityo

Anu Inkinen, johtava sosiaalitydntekija, p. 050- 402 0122, anu.inkinen@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:

- jarjestdd ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitadmiselle ja edistamiselle, edistaa
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta seka ehkaisee ja véhentaa sosiaalisia ja
terveydellisida ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtavisté ja sosiaali- ja
terveystoimen ldakehuollosta.
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Tavoitteenamme on, ettd sosiaali- ja terveyspalvelujen kdyttdminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja laheistensé hyvinvoinnista ja
terveydesta. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan yhdessa henkildston kanssa. Palvelut raataloidaan
asiakkaan kanssa vastaamaan hanen tarpeitaan, sosiaali- ja terveyspalvelut pelaavat hyvin yhteen,
asioinnin painopiste muuttuu digitaalisten palvelujen suuntaan, kehitetdan kayttajalahtoisia
digitaalisia palveluja, uudenlainen johtaminen tukee uusia toimintamalleja. Tavoitteena parantaa
yhtdaikaisesti palvelujen saatavuutta ja asiakaskokemusta, vaikuttavuutta, tuottavuutta seka
henkilostokokemusta.

Palveluja uudistetaan prosesseja kehittamalla. Tavoitteemme on, ettéa:

- asiakkaaksi tulo on monikanavainen, koordinoitu kokonaisuus, jonka jokainen vaihe tuottaa

asiakkaalle lisdarvoa
- asiakkaaksi tulossa hyodynnetaan sahkoisia palveluja
- asiakkaan palvelutarve arvioidaan kerralla ja tarvittaessa moniammatillisesti
- asiakkaille tehdaan yksi yhteinen hoito- ja palvelusuunnitelma
- saatavuutta lisdtdan myos aukioloaikoja laajentamalla

Sosiaali- ja kriisipdivystyksen toiminnan tavoitteena on taata paivystykselliset, valttamattomat,
kiireellisen tilanteen vaatimat sosiaalipalvelut. Sosiaali- ja kriisipaivystyksessa on nelja yksikk6a
seka tukipalvelut: a) Sosiaalipéivystys b) Kriisipaivystys c) Paivystysten sosiaalityd Haartmanin ja
Malmin paivystyssairaaloissa d) Poliisisosiaality6 seka e) Tukipalvelut; toimistosihteerit seka
ohjaajat.

a) Sosiaalipdivystys arvioi kaiken ikéisten helsinkilaisten sek& Helsingissé oleskelevien osalta
kiireellisen sosiaalipalvelujen tarpeen viipymatta 24/7. Tehtavat painottuvat perheiden
lastensuojelutilanteiden selvittelyyn. Valmiussuunnitelman mukaan sosiaalipéivystyksen
vastuulla on majoituksen ja psykososiaalisen tuen kartoittaminen ja jarjestaminen yhdessa
kriisipaivystyksen kanssa.

b) Kriisipaivystyksen tehtavana on antaa lakisaateista akuuttia kriisity0ta helsinkilaisille ja
Helsingissa oleskeleville, kaikenikaisille traumaattisille tilanteille altistuneille. Yksikko yllapitaa
myos 24/7 suuronnettomuusvalmiutta.

c) Paivystysten sosiaalityOn tavoitteena on kotona selviytyminen tai jatkohoivapaikan
jarjestaminen ohjaamalla asiakas peruspalveluihin. Asiakkaille annetaan tarvittava tilanteen
edellyttdma neuvonta ja ohjaus. Paivystysten sosiaalitydssa tehddan moniammatillista
yhteisty6té terveydenhuollon péivystyksessé ja sen ulkopuolelle potilaan/asiakkaan
auttamiseksi.
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d) Poliisisosiaalityon tehtéavéné on paivystyksellinen sosiaalityon tarpeen arviointi ja
palveluohjaus poliisiasemalla sekd moniammatilliset asiakastapaamiset ja arvioinnit. Yksikon
toisen tiimi tehtédvana on alle 18-vuotiaiden rikoksesta epailtyjen lasten ja nuorten
poliisikuulustelujen seuranta ja oikeusedustus.

e) Tukipalveluiden tehtdvana on vahtimestarien osalta turvallisen ja rauhallisen toimistokaynnin
varmistaminen sosiaali- ja krisiipaivystyksen asiakkaille ja tyontekij6ille sekd muut
vahtimestarien tehtévat. Toimistosihteerien tehtdvana on sisaisen asiakkuuden hoitaminen
(henkilosto-, talous-, seké yleishallinnon tehtavat)

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana potilas- ja
asiakasturvallisuudesta. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tydstaan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittdmiseen ja potilas- ja asiakasturvallisuuden edistamiseen. .
Omavalvonnan osana kergtaan tietoa toiminnan riskeisté ja laatupoikkeamista. Tallaista
palautetietoa kaytetadn hyvéksi toiminnan kehittdmisessa.

Sosiaali- ja kriisipdivystyksen paallikko ja alayksikoiden lahiesimiehet (4 henkil6d) muodostavat
johtoryhméan. Sosiaali- ja kriisipaivystyksen YT-vastaava osallistuu saanndllisesti johtoryhma-
tyoskentelyyn. Sosiaali- ja kriisipdivystyksessa on otettu kayttdon LEAN-paivittéisjohtamisen
menetelmat. Tama mahdollistaa enempi reaaliaikaisen johtamisen ja reagoimisen tyon
kehittamistarpeisiin seka epakohtiin.

5 Laadunhallinta

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

Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetdan neljan ndkokulman kautta (nelimaali).
Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskenaéan. Nelimaalin osa-alueita ovat:
asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkiléstokokemus, vaikuttavuus ja tuottavuus.

Toimialalla ei ole yhtendisté laatujarjestelmaa. Toiminnan itsearvioinnin ja kehittdmisen tyokaluna
kaytetaan Euroopan laatupalkintomallia (EFQM). Kaikessa kehittdmistyossa hyodynnetééan Lean-
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filosofiaa ja Leanin monenlaisia tyokaluja. Strategian toteutumista seurataan kayttésuunnitelman
sitovien tavoitteiden seka terveys- ja hyvinvointi-indikaattorien avulla.

Sosiaali- ja kriisipaivystyksessa hyodynnetaan nelimaalimallia palveluiden kehittdmisessé seka
laadunhallinnassa.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmét 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 hairiéttdmyyden varmistaminen péivittaisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta k&sittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikoissa tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seka laatia
toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittaa ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytadn varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hairidtilanteissa.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Potilas- ja asiakasturvallisuutta edistetaan ja korjataan toimialatasolla la&dkehoito-osaamisen,
hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristamisen ja liikkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympériston osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden k&sittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja

raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa on esimiehella,
mutta tyontekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tydntekijoiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.
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Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esimiehid ja henkilokuntaa jarjestelmien teknisessé kaytossa,
jarjestelmista saatavan tiedon hyddyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya
vaativia havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttoonottoa ja
kehittamista.

6.2.1 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdmé&né tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tydnantajalle SPro-
jarjestelmassé havaitessaan epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Sosiaalihuollon
palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta. Terveydenhuollon palveluissa
terveydenhuollon henkilGsto tarvitsee SPro-ilmoituksen tekemiseen asiakkaan luvan.

Sosiaali- ja terveystoimialalla tyontekijat tekevéat ilmoitukset havaitsemistaan epakohdasta tai
epéakohdan uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (liite 2) mukaisesti. IlImoituksen tekemiseen
ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa ilmoituksen yksikon
lahiesimiehelle, linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.
Lahiesimiehen tehtdvana on kaynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
[lmoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmaélle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttdamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta. Sosiaali-
ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmaén tehdyt ilmoitukset ké&sitelldan viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisélla ilmoituksen kirjaamisesta.

[Imoitus epakohdasta voidaan tehdé salassapitosadnnosten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. Imoituksen tehneeseen henkiléon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitusvelvollisuutta koskevat
toimintaohjeet on sisallytettdva omavalvontasuunnitelmaan.

[Imoitusvelvollisuus koskee myos yksityisia ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa toimivia
henkildité. Iimoituksen vastaanottanut henkild on velvollinen kdynnistamaan toimet epéakohdan
poistamiseksi ja ilmoittamaan asiasta sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Ostopalveluyksikdissé tulee olla sosiaalihuoltolain tarkoittamien epékohtien ilmoittamista varten
siséinen ilmoituskaytanto. Velvoite ilmoituskaytannodsta kirjataan ostopalvelusopimuksiin.

Sosiaali- ja kriisipéivystyksessa SPro-ilmoitukset otetaan kasittelyyn valittdmasta niiden tultua ja
ryhdytaan niiden pohjalta tarvittaviin toimenpiteisiin.
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6.2.2 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sdhkdinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelmén kautta.
[Imoituksen tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi tapahtumayksikon esimiehelle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon
kuluessa. llmoitus on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-
ilmoituksen kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

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

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle/potilaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittdvaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myos kohdistua suureen joukkoon
ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen joh-tanutta, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttémyyteen johtanutta tilannetta.

HaiPron vakavien vaaratapahtumien selvittely —osio otetaan kayttdon toimialalla syksyn 2018
aikana. Toimintaohje Vakavien vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin
tarkemmin.

6.2.4 Tydsuojelupakki

Tyosuojelupakki on tydkalu johdolle, esimiehille seké tydsuojeluorganisaatiolle tyéturvallisuuden
hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tydsuojelupakin avulla voi tehda ja kasitella
tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Toteuttaa ja paivittaé tydpaikan vaarojen
arviointeja. Hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla ty6turvallisuuden kannalta olennaisia
dokumentteja. Tehd& johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tydtapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

Ty6suojelupakki on my6s valine tyontekijdille turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vékivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista. Tyosuojelupakkia seurataan sosiaali- ja kriisipaivystyksen johtoryhman toimesta.
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6.3 Korjaavat toimenpiteet

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

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksenteko

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehd&an tarvittaessa
moniammatillisena yhteistyona. Palvelutarpeen arviointia saadellddn mm. sosiaalihuoltolaissa.
Arvion lastensuojelulain mukaisten palvelujen ja tukitoimien tarpeesta tekee sosiaalityontekija.
Arviointi tehd&an kyseessa olevan tapauksen olosuhteiden edellyttdmassa laajuudessa. Arvioinnin
lahtokohtana on henkilon oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.

Huomioitavaa on, etta sosiaali- ja kriisipéivystyksessa tehdaan lahtokohtaisesti paivystyksellista
tyota. Ohjausta tehdaan peruspalveluihin tai muihin paivystyksellisiin palveluihin.

7.2 Asiakassuunnitelma

Sosiaali- ja kriisipdivystyksen perustehtdva on osaltaan huolehtia paivystyksellisten palveluiden
toteutumisesta seké asiakkaiden ohjaamisesta peruspalveluihin. Sosiaali- ja kriisipaivystyksen tyon
luonteen takia laajoja asiakassuunnitelmia ei tehda.

7.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemé&araamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat l&heisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella my6s hdnen tahdonvapauttaan ja itseméaaraamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itseméaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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Sosiaali- ja kriisipéivystyksen tyontekijat vahvistavat ja huomioivat asiakkaan/potilaan
itsemaaraamisoikeutta. Asiakkaan/potilaan ja taman laheisten toiveet ja mielipiteet kuullaan,
huomioidaan ja toteutetaan mahdollisuuksien mukaan. Varmistetaan asiakkaan/potilaan
osallisuus asiakkaan/potilaan kulloisenkin tilanteen mukaisesti huomioiden.

7.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa séadetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkilGiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehd&an asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassaolevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Sosiaali- ja kriisipéivystyksessa seurataan sosiaali- ja terveysministerion lainsdadantotyota ja
reagoidaan mahdollisimman pian siitd johtuviin muutoksiin ja uudistuksiin.

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdvéna on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla elaméntilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seké& oikeus hyvaan ja
arvokkaaseen elaméaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista sek& hanté koskettavista asioista
ymmarrettavalla tavalla sek& 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 henkiselté vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvaksi-
kaytolta. Toimialalla on toimintaohje kaltoinkohtelun ehkéisysta.

YksikOssa kiinnitetddn huomiota ja reagoidaan epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta
kohtaan.
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7.6 Osallisuus
Toimialalla toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia. Helsingin osallisuuden
periaatteet ovat:

- Yksiléiden ja yhteisdjen osaamisen ja asiantuntijuuden hyédyntaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sita, etté 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, yhdyskuntasosiaalityd ja
jarjestoavustukset. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa.

Asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten ja asiakaskdyntien yhteydessa. Lisaksi
spontaania asiakaspalautetta tulee tyontekijdille ja esimiehille puhelimitse, s&hkopostilla ja
kirjeitse. Palautetta saadaan asiakkailta ja heidan omaisiltaan myds yksikkdjen
asiakaspalautelaatikoihin jatettyjen viestien seka kaupungin sahkoisen palautejarjestelman kautta.
Palautetta keratdan myos asiakastyytyvaisyyskyselyilla.

7.7 Sosiaali ja potilasasiamies
Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja auttaa, kun on avun tarvetta seuraavissa asioissa:

e Hoitoonpaasyn ongelmat

e Hoitopaikan valinnat

e Ongelmia palvelujen toteuttamisessa
e Vaikeuksia ymmartaa paatosta

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi ottaa myos yhteyttd, kun on kysyttavaa asiakkaiden ja
potilaiden oikeuksista.

Sosiaali- ja potilasasiamies

e neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

e neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

e toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

e neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessé, potilasvahinkoasioiden
kasittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.
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Yleensa aina kannattaa selvittaa asia ensin hoitopaikassa tai sielld, missa asiaa on késitelty. Asiakas
voi olla yhteydessa my0s sosiaali- ja potilasasiamiehiin, kun tarvitsee tietoa sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluista tai jos kokee, ettd hanta ei ole kohdeltu hyvin. Yhteytta voivat ottaa
myos asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja laheiset, kuntalaiset ja yhteistydtahot. Asiamiehet eivéat
tee paatoksia, eivatka ota kantaa laaketieteelliseen hoitoon, he neuvovat ja ohjaavat.

Puhelinneuvonta on maanantai, keskiviikko ja torstai klo 9 - 11.30, ti klo 12 - 14.30, palvelunumero
on (09) 3104 3355.

e Suojattua sahkdpostia voi lahettaa linkisté https//securemail.hel.fi
¢ Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen

e Sahkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

e Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

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

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissé ja eri palvelujen palvelunumeroissa.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikoissa kuten palvelukeskuksissa,
sosiaali- ja lahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikoissa, joissa toimii sosiaalityontekijoité ja
sosiaaliohjaajia

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkil&isid ympéri vuorokauden.
Soittakaa terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.

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

Kriisipivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkista ensiapua &killisissé kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikaynteja.

Yksikdiden omia palveluja koskeva neuvonta kuvataan yksikdiden omissa suunnitelmissa.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaattsten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksikossa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon
tosiasialliseen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti silhen, miten asiakas on
kokenut kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikssa.
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Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikon vastuuhenkil6lle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siité on erikseen sdadetty. Muistutuksen tekeminen ei myoskaan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

Potilaslain 10 8: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 myos sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille, heidén
omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilékunnalle, toiselle
toimialalle ym. sosiaali- ja terveystoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

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

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeessa (PYSY038
Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on maaritelty toimintatavat,
miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikén toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut k&ydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittomasti.

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatt, ja palautteet kdydaan lapi henkiloston ja
tarvittavien palveluntuottajien kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan vélittomasti.
Kyselyjen tuloksia ja asiakaspalautteista saatua tietoa kasitellaan tyoyksikoissa ja niita kaytetaan
toiminnan kehittdmisessa. Palautetietoa kdytetddn myds koulutustarpeita arvioitaessa.
Sosiaalitydhon kohdentuva palaute tulee l&dhiesimiehelle, joka vastaa siihen joko soittamalla
palautteen antajalle tai kirjoittamalla Intran (kaupunkilaisten palauteposti) kautta, ja pyrkii
selvittdmé&an epéselvyytta aiheuttaneen asian.

8 Palvelun sisallon omavalvonta

8.1 Palvelun saatavuuden maéaréajat
Sosiaalipalveluja myodnnet&an kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatté ja saatettava loppuun ilman
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aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittomasti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jarjestettava myos tilapaisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdadetty aikarajat:
= ikdihmisten palvelujen tarpeen arvioinnille (7 arkipaivan sisélla),
= vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittdmiselle (7 arkipaivan sisall),
« lastensuojelun tarpeen arvioinnille (kiireellisessa tapauksessa valittémasti, muuten
7 arkipaivan sisélla) ja selvityksen tekemiselle (3 kuukauden kuluessa ilmoituksesta),
« toimeentulotukipaatdksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai
seuraavana arkipaivana, muuten 7 paivan sisalla),
» toimeentulotuki-asiakkaan paasy keskusteluun sosiaalityontekijan tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistaan seitsemantend arkipaivana).

Sosiaali- ja kriisipdivystyksen perustehtdva toteutetaan paivystyksellisesta ndkokulmasta. Riskin ja
nain ollen keskeisena kehittamisen kohteena voidaan nédhda riittava tiedonsaanti valittdman
paatoksenteon tai paivystyksellisen tilanteen ratkaisemiseksi. Vakioidut toimintatavat
edesauttavat taman toteutumista.

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

8.2.1 Lastensuojelu

Sosiaali- ja kriisipdivystyksen nakokulmasta lastensuojelun sosiaalitytn asiakasprosessien
omavalvonnan tarkeité varmistettavia osa-alueita ovat lastensuojeluilmoitusten kasittely ja lapsen
valiton kiireellisen lastensuojelun tarve, lapsen osallisuus omassa asiassaan ja mielipiteen
selvittdminen, sosiaalityontekijan ja lapsen kahden keskiset tapaamiset, paivystyksellinen
moniviranomaisyhteisty0 seké kiireellinen sijoitus.

Sosiaalipaivystyksen sosiaalityontekijat ilmoittavat esille tulleet riskit tai epdkohdat S-pro-
ohjelmaan tai esimiehille.

8.2.2 Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Sosiaali- ja kriisipéivystyksen tyontekijat kartoittavat asiakkaan/potilaan paivystyksellisen
palvelutarpeen ja tekee tarvittavat toimenpiteet. Asiakas/potilas ohjataan tarvittaessa
jatkotyOskentelyypaikkaan ja sitd kautta osallistutaan omalta osalta asiakkaan/potilaan
hyvinvoinnin ja toimintakyvyn yllapitamiseen.
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8.2.3 Ravitsemus

Paivystyssairaalan sosiaalityontekija huomioi potilaana olevan ravitsemukselliset puutteet oman
tyonsa nakokulmasta, tilanteeseen vaikuttaneet sosiaaliset syyt, ja pyrkii turvaamaan henkilon
ravitsemustilannetta tekemaélla yhteisty6ta aluetydntekijéiden kanssa.

Sosiaalipaivystyksesta on mahdollista saada ns. kriisiruokaa.

8.2.4 Hygieniakaytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy

Henkilokunta noudattaa tavanomaisia annettuja hygieniaohjeita ja varotoimia kaikkien
asiakkaiden/potilaiden kanssa asioidessa seka erityisohjeita tietyissa infektiotilanteissa. Ohjeet
|6ytyvét viraston sisaisilté verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hoitotydn asiantuntijalta,
epidemiologisesta toiminnasta seké infektiolaékareilta

Sairaalassa potilaana olevien hygieniasta huolehtii hoitava henkilosto ja samalla huolehditaan
my0s tarttuvien tautien levidmisen estamisesta. Tama tietoisuus, infektioiden ja tarttuvien tautien
levidmisen estdminen, on myds sosiaalityontekijoilla sairaalasosiaalitydssa ja toimitaan sen
mukaan, noudattaen annettuja ohjeita.

Kotikaynneilla tai muilla kaynneilld tapahtuva tyoskentely tuottaa erééanlaisen riskin
hygieniakaytannon nakokulmasta. Tyontekijat eivat voi tietaa kaikkia mahdollisia riskej& akuutissa
tilanteessa kaynnille mennessaén ja tama edellyttéa erityista harkintaa ja varovaisuutta
toiminnassa.

8.2.5 Laakehoito

Paivystyssairaalan sosiaalityontekija varmistaa osaltaan, etta asiakas/potilas saa tarvitsemansa
laakkeet ohjaamalla ensisijaisesti asiakas/potilas peruspalveluihin.

8.2.6 Muut palvelut, alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisélto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvia vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kaydaan saannoélliset yhteistydneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista.
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9 HenkilGstojohtaminen ja turvallisen tyonteon edellytykset

9.1 Henkil6ston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkilosto.
Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
jaavun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seké henkildstoon ja tyon
organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sdadetaan laissa sosiaalihuollon ammattihenkiltista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat sosiaalitydntekija, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edella mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikoissa esimies vastaa siitd, etté toiminnassa (tydvuoroissa) on tarvittava maara
sosiaalihuollon ammattihenkildita. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lla on tutkinnon liséksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttaa, etta seké laillistetut
ettd nimikesuojatut ammattihenkilt on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveystoimi
vaatii ostopalvelujen hankkimista koskevissa tarjouspyynnoissa myos yksityista palvelun tuottajaa
tarkistamaan ko. asiat palkattavalta tyontekijalta. Sosiaalihuollon ammattihenkil6lain osalta on
meneillaan siirtymaaika kesakuun 2018 loppuun saakka, jonka paattymiseen asti ennen lain
voimaantuloa sosiaalihuollon kelpoisuusvaatimukset tayttaneet henkil6t voivat toimia
laillistettujen ja nimikesuojattujen sosiaalihuollon ammattihenkiliden tehtavissa.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saddetty terveydenhuollon
ammattihenkil6ista annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen
edellyttad koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekister6innin liséksi riittdvia ammattitaito- ja -
tietoja, seka sité, etta henkilo kykenee terveydentilansa ja toimintakykynséa puolesta toimimaan
ammatissaan.
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9.2 Henkil6ston maara ja rakenne

Nimike Maara
Paallikkod 1
Johtava sosiaalityontekija 3
Johtava kriisitydntekija 1
Sosiaalityontekija 25
Kriisitybntekija 12
Toimistosihteeri 2
Ohjaaja 4
Yhteensé 48
9.3 Rekrytointi

Henkilostosuunnittelua tehd&an ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittdvan ja osaavan
henkiloston turvaamiseksi. Henkilostotarvetta ja tdméan toteutumista seurataan strategisilla
seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen
perustuvassa kayttdsuunnitelmassa.

Sosiaali- ja terveystoimen henkiloston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia
tehtdvia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja
terveystoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttélupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esitetddn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkildille méaritelty kelpoisuusvaatimukset,
jotka ilmoitetaan aina ty6paikkailmoituksessa. Tyontekijéiden soveltuvuus ja luotettavuus
tyotehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa.

Sosiaali- ja terveydenhuoltoalan tyontekijoiden saatavuus on yksi keskeisimpia riskeja sosiaali- ja
kriisipaivystyksen toiminnan resursoinnin ndkékulmasta. Perehdytys ja tarkoituksenmukaisten
tyoolosuhteiden varmistaminen on tarke&a tyontekijoiden saatavuuden takaamiseksi.

9.4 Henkil6sto osana turvallisuustyoté

Henkil6kunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja
potilasturvallisuuden kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista
varten. Muistutukset ja kantelut kasitelladn tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SPron, HaiPron
ja Tyosuojelupakin kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitellaan tyopaikoilla yhdessé
henkiloston kanssa. llmoituksista saatua tietoa hyodynnetéan toiminnan kehittdmisessa. Tiedot
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epékohtia koskevista ilmoituksista ja kehittdmistoimista raportoidaan sdanndllisesti sosiaali- ja
terveystoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilostoa ilmoittamaan
havaitsemistaan epakohdista tai epdkohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Laki terveydenhuollon ammattihenkildstda (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkiléstén huomioimaan mité potilaan oikeuksista on sdadetty.
Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henkil0std vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heidan l&heisilladn on my0ds keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden
edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetéddn toimialan sisaisid asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisaksi on erillisid infektioiden, 1adkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia
koulutuksia.

Intranetissa on koko henkilokunnan kéytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on
koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen
edistamiseksi.

9.5 Henkil6ston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja ndin ollen lisé&
potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisalté4 1.3.2018 voimaan tulleen
velvoitteen tyontekijan ja tyoharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee
olla henkilGilla, jotka tydskentelevat paddsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden asiakas- ja potilastiloissa seké& sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

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

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee késitell& palvelukokonaisuuksien johtoryhmissa,
esimieskokouksissa ja tyopaikkakokouksissa niissé palveluissa, joita rokotusvelvoite koskee.
Esimiesten tulee keraté tartuntatautilain mukaiset henkildston rokotussuojatiedot 31.5.2018
mennessa ja sailyttad ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa tai sahkdisesti salasanan
takana.

Mikali tyontekija ei anna selvitysté tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hanet ottamaan
yhteyttd omaan tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja
ty0- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkilot omalle
terveysasemalle.
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Sosiaali- ja terveystoimialan johto suosittelee vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon,
kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkildstd huolehtii rokotussuojastaan, vaikka
tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan kotona tehtévaa tyota. Erityisesti
suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silla lasten, vanhusten ja
monisairaiden kanssa tyoskentelevét kuuluvat sosiaali-ja terveydenhuollon kausi-influenssan
riskiryhmaén. Kattava henkiléstdn rokotesuoja lisda potilasturvallisuutta.

Sosiaali- ja kriisipdivystyksessa noudatetaan toimialan ohjeita rokotuksiin liittyen.

10 Tukipalvelut
10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimella on kaytdssaan Helsingin kaupungilta, sen tytéryhtidilta tai muilta
ulkopuolisilta vuokranantajilta vuokrattuja toimitiloja yhteenséd n. 530 000 m2 258:ssa osoitteessa.
Toimitilat jakaantuvat kayttotarkoituksen 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, vaestonsuojat, vainajatilat).

Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvi& vuokra- ja muita kiinteistojen yllapitoon liittyvia
sopimuksia seka erilaisia toimitiloihin liittyvida muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa. Toimitilojen hallinnointi tehd&an Koki-tilarekisterin kautta.
Lisaksi tilapalveluissa koordinoidaan, suunnitellaan ja tehdaén yhteisty6ta eri toimijoiden seka
ydintoiminnan toimintojen kanssa uudishankkeissa ja suurissa peruskorjaushankkeissa.

Sosiaali- ja terveystoimialan tilank&yton periaatteita ovat:

1) palvelutilat suunnitellaan muuntojoustaviksi ja monitilaratkaisuihin
(vastaanottotilat/taustatyoskentelytilat) pyritaén kaikissa niissé toiminnoissa missa se on
mahdollista. Suunnittelun apuna kaytetaan "Viikkotyoajan mukainen tilatarvelaskelma” -
lomaketta

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

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

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

Toimialalla on kaytantdna sisainen vuokraus, joka tarkoittaa sita, ettd toimitiloille lasketaan
vuokran liséksi kiinteistdjen kayttokustannuksia. Siséisté vuokraa peritdan toimialan yksikoilta ja
toimipisteilta. Sisdinen vuokra pitaa sisallaan toimitilojen vuokrat, sahkon, lammityksen,
kayttoveden, yleisjatehuollon, kiinteistonhuollon ja kayttajapalvelut, vartiointi- ja turvapalvelut
(piiri- ja halytysvartiointi) sek& pienet toiminnalliset korjaushankkeet seka tilapalvelujen
hallintokulut. Sisdisen vuokran piiriin kuulumattomien tilojen (esim. erityisryhmien asunnot,
pakolaisten ja turvapaikanhakijoiden vastaanottokeskukset) hallinnointi tapahtuu myos
tilapalveluissa, mutta kustannukset kohdistuvat toiminnalle itselleen.

Saastopankinranta 2 A osoitteessa sijaitsevat sosiaali- ja kriisipaivystyksen 24/7 —yksikot
sosiaalipaivystys ja kriisipaivystys, tukipalvelut seka nuorten rikos- ja oikeusedustustiimi. Tilojen
siivoamisesta vastaa sosiaali- ja terveystoimen valitsema taho. Poliisisosiaalityon
moniammatilliseen Ankkuri-ryhmaan kuuluvat sosiaalityontekijat jakavat yhteiset tyotilat Pasilan
poliisiasemalla. Poliisisosiaalitydn Ankkuri-ryhman osalta siivouksesta vastaa poliisiorganisaation
valitsema siivousfirma. Poliisisosiaalitydn Ankkuri-ryhma toimii poliisin tiloissa, joten poliisi vastaa
my0s tarvittavista teknologisista ratkaisuista

Paivystysten sosiaality0 yksikdssa Haartmanin ja Malmin paivystyksessé ovat sosiaalityontekijoiden
tydtilat osittain yhteiset hoitohenkiloston kanssa. Sosiaalitydntekijat pitavat hygieniasyista
suojatakkia, jotta valtytaan ja estetaan infektioiden levidminen sairaalassa potilaalta toiselle tai
muuhun henkil6stoon. Suojatakki vaihdetaan 1 — 2 kertaa viikossa.

Sosiaali- ja kriisipéivystyksen toiminnassa toimitilojen sijainti on hyvin merkityksellista. On tarkeaa,
ettd liilkkeellelahtd mahdollistuu tarkoituksenmukaisesti useampiin kohteisiin. Liséksi tilat tulee
sijoittua siten ettd mahdollisimman monen asiakkaan seka viranomaisten kuten poliisin tai
ensihoidon péasy toimistolle mahdollistuu. Tyoturvallisuusasioista huolehditaan teknisin
jarjestelyin sekd ohjeistuksin. Kiinteist6lla on omat ohjeistukset koskien esim tulipalo tms-
tilanteita.

11 Tietoturva ja tietosuoja

Helsingin kaupunki on potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitéja. Rekisteriselosteet ovat nahtévissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Rekisteroidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa
rekisterdidyn oikeuksiaan sivustolla https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet tai asioimalla yksikdssa. Yksikkoa koskevat
rekisteriselosteet ovat aina saatavilla kirjallisena yksikoissa. Tarvittaessa tietosuoja-asioissa voi
kaantya suoraan sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaavan puoleen, tai toimintayksikon
johtajan puoleen.
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Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkilétietojen
tietosuojan seka kéasittelyn edellyttdman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli nytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilttietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapinakyvyytta; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tdsmallisyyttd; sailytyksen rajoittamista; seké eheyttd ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, sdanndllisesti ja
dokumentoidusti, vahintaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijoiden perehdytyksissa, kayttdoikeuksien
hallinnalla, k&dytonvalvonnalla, ohjeistuksin sek& sdanndllisell& koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tyontekijélle, ja Iahiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittaista tydskentelya tastakin nakokulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siitd, etta rekisteroidylla eli henkil6lld, jonka tietoja ké&sitelld&n, on
oikeus pyytaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartad, ettd han ei kasittele (esim. ei katsele)
kenenk&an muun salassa pidettévia henkilGtietoja kuin sellaisen henkilon, jonka tietoja hdnen
tulee tyOtehtéviensa puitteissa kasitella. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

HenkilGtietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkiloturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota séilytetaan yksikon omassa hallussa.

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivamaara

Sosiaali- ja kriisipaivystyksen selvitys xX.xX.2018 (selvitys on meneillaan)
tietosuojakaytanngista

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely

Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilétietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvéat
ohjeistukset ja kdydaan lapi, mistd nama ohjeistukset I6ytyvat. Tyohon tullessaan tydntekija
sitoutuu noudattamaan ko. saannoksié ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista [0ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

Asiakastietojen kasittelysta on laadittu kattavat ohjeet ”Sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen
merkinnét, salassapito ja tiedon antaminen” seké "Terveydenhuollon potilasasiakirjojen
tietosuoja”. Liséksi toimialalla on ohjeistettu kayttboikeuksien antamisesta.

Lahiesimies valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siitd, etté kasittely on
toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvéan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. L&hiesimies valvoo henkildtietojen kasittelya ja vastaa siita, etta
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asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Kayttdoikeudet ovat méaaritelty
tyontekijaryhmittdin. Keskitettya koulutusta jarjestetaan saannéllisesti yleisista henkilotietojen
kasittelyn ja salassapidon perusteista ja yksityiskohtaisempaa koulutusta jarjestetdan tarpeen
mukaan. L&hiesimies 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 terveystoimen tietosuojakysymyksiin vastaa Karri Valimaki, karri.valimaki@hel.fi.

Toimintayksikon tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.

12. Seuranta ja raportointi

Sosiaali- ja kriisipdivystyksen omavalvontasuunnitelman toteutumista tuetaan ja seurataan
johtoryhmétyoskentelyssa seka tydntekijoiden kanssa. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan
kerran vuodessa.

13. Arkistointi

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

14. Suunnitelman hyvaksynta

Pia Makeldinen Leena Turpeinen
Sosiaali- ja kriisipaivystyksen paallikko Terveys- ja paihdepalvelujen johtaja
8.10.2019 21.10.2019

Allekirjoitus, nimen selvennys paivamaara Allekirjoitus, nimen selvennys, paivdméaara
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Liite 1 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus (48 8) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelméassa

Jos tyontekija huomaa tydssddn epakohtia tai ilmeisia epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanella on siité ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epéasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli 1a&kkeilld aiheutettu
kaltoinkohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

[Imoitus voidaan tehdé salassapitoséannésten estamaétta. llmoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, ettd jokainen tyontekija
tietdd ilmoitusvelvollisuuskaytanndista.

[Imoitus tehdaén SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekij& havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epékohdan tai sen uhan. TyOntekija tayttédd SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epékohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaan, mikéli epakohta kohdistuu yksittéiseen asiakkaaseen.
[Imoittaja tekee kirjaukset seké tapahtumasta ettd ilmoituksen tekemisestd myds asiakastietojérjestelméan.

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

[Imoitusten kasittelijat (I&hiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin séhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan késittelyn kiireellisyys. Valittémié toimenpiteita
vaativat asiat kasitellaan heti. lmoitukset on kasiteltava valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdhkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, ettd toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytéa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltaan. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta
jarjestelmassé on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5 esimiehille) siirretdén kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmaélle tasolle voidaan siirtédé kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavad informaatioarvoa esim. yksikkdtasolla.

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitellddn oman tydyksikon
epékohtailmoituksia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.
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o Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelladn ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
my0s toteutuneet kehittdmistoimet véhintaén 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelujen johtoryhma4 ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) véhintdén kerran vuodessa ja toimintakaytantéjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

o Palvelukokonaisuuksien johtoryhma késittelee SPro-raportteja (sis. myds toteutuneet
kehittdmistoimet) véhintaan kerran vuodessa.

o Toimialan johtoryhmaélle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin
yhteydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehi& ja henkilékuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista
saatavan tiedon hyddyntadmisessé ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia késittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttéjavastuu on kehittdmisen tuessa.

Liite 2 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Yksikkd osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla
selvitykselld, jota sdilytetddn yksikdn omassa hallussa. Osoitusvelvollisuuden osoittaminen voi tapahtua
yksikgittain hyvin eri tavoin. Yleisesti on oleellista, ettd voidaan osoittaa, ettd henkilotietoja kéasitelldaan
huolellisesti ja asiakkaiden/potilaiden henkildtiedoista pidetaan mahdollisimman hyvaa huolta.

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

Kasittelytoimien turvallisuutta voi miettia ainakin seuraavien apukysymysten avulla:
o Mitké ovat késittelyn tarkoitukset?
o Mit& henkil6tietoja ja mink& henkildryhmien tietoja kasittelette?
o Luovutetaanko henkilgtietoja muille tahoille?
e Onko henkilGtietojen poistot suunniteltu ja asiakirjojen sailytysajat tiedossa?
o Millaisia turvatoimia séilytetyille henkil6tiedoille on?
e Muita henkilotietojen suojaan vaikuttavia asioita?



