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ESIPUHE

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttad, ettat terveydenhuollon toimintayksikon on laaditta-
va suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytantéénpanosta. Suunnitelmassa on otetta-
va huomioon potilasturvallisuuden edistaminen yhteistydsséa sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikd&ntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden 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 nahtavana 1.1.2015 alkaen.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun toimintako-
konaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvalli-
suuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

* suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
« sen toteutumista on seurattava saannollisesti

* toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikdon henkildostolta saannodllisesti ke-
rattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavét toiminnan ohjausta ja seurantaa. Osittain paal-
lekkaisten suunnitelmien valttAmiseksi on sovittu, ettd asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma integ-
roidaan lainsdadannon edellyttdman omavalvonnan kanssa.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston asumisen tuen yhdistetty omavalvonta- ja
asiakas-/potilasturvallisuussuunnitelma. Asumisen tuen toimintayksikot laativat omat suunnitelmansa
tdman suunnitelman rungon mukaan.

Viraston yhteinen suunnitelma ja toimintayksikkdkohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin verkko-
sivuilla (www.hel.fi) ja yksikdiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.

Suunnitelmia taydennetaan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuo-
sittain.

Leena Turpeinen
vs.osastopaallikko
sosiaali- ja terveysvirasto
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1 VIRASTOA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysvirasto

Toimintayksikon nimi
Asumisen tuki

Toimintayksikon sijaintikunta
Helsinki

1.1 Toimintayksikk6a koskevat tiedot

Toimintayksikon katuosoite
Toinen linja4 H

Postinumero Postitoimipaikka
00530 Helsinki

Toimintayksikon vastaava esimies
Katja Mantela

Puhelin

(09) 310 43742

Sahkdposti

katja.mantela@hel.fi
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2 ASIAKAS-/POTILASTURVALLISUUS- JA OMAVALVON-
TASUUNNITELMAN LAATIMINEN

2.1Suunnittelusta vastaava henkil® tai henkilot

Osastotason suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot
Osastopaallikkoé Leena Turpeinen
leena.turpeinen@hel.fi

Toimintayksikon suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot

Asumisen tuen paallikkdé Taru Neiman
taru.neiman@hel.fi

2.2 Suunnitelman seuranta ja raportointi

Suunnitelmat paivitetddn aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakas-
/potilasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevalla ilmoitustaululla siten, ettéd asiakkaat, omaiset ja oma-
valvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyynt6a tutustua siihen.

Suunnitelma on nahtavana myods Helsingin kaupungin verkkosivuilla www.hel.fi/sote seka toimintayksik-
kéjen omilla verkkosivuilla.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1Toiminta-ajatus

Sosiaali- ja terveysviraston perustehtava on edistaa helsinkilaisten terveytta, hyvinvointia ja sosiaalista
turvallisuutta. Viraston toimintaa ohjaavat Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet. Tavoitteena
on, etta palvelut ovat alan parhaimmistoa ja ne jarjestetaan kustannustehokkaasti. Tuki, kuntoutus ja
hoito on vaikuttavaa ja turvallista. Osaava henkilost6 tukee asunnottomia, paihderiippuvaisia ja mielen-
terveysasiakkaita edistamaan hyvinvointiaan. Asiakaspalvelu on ystavallista ja sujuvaa. Virasto on hyva
ja haluttu tyénantaja, joka huolehtii henkildstonsa tydhyvinvoinnista.

Asumisen tuen asumispalvelut on tarkoitettu vain tukea tarvitseville. Toimintayksikot tukevat asunnot-
tomien, paihderiippuvaisten ja mielenterveysasiakkaiden asumista eriasteisesti tuetuissa asunnoissa.
Tuki ja kuntoutus perustuvat yksil6lliseen, asiakkaan tarpeista lahtevaén palvelusuunnitelmaan. Asun-
nottomien palveluihin hakeutuminen tapahtuu asumisen tuen sosiaalityontekijan tekeméan tuetun asu-
misen arvion ja SAS-toiminnan kautta. Mielenterveysasiakkaiden palveluihin hakeutuminen tapahtuu
hakemuksen, jonka sas-ty6pari on kasitellyt, perusteella. Paihdehuollon asumispalveluihin haetaan
asumisen tuen tai paihde- ja psykiatriakeskusten kautta. Osa asumispalveluista tuotetaan itse ja osa
hankitaan ostopalveluina.

Asumisen tuen toimintayksikkdjen toiminta-ajatuksena on asiakkaan fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen
toimintakyvyn ja hyvinvoinnin yllapitaminen ja edistaminen. Keskeista on asiakkaan itsendisen selviyty-
misen ja omatoimisuuden vahvistaminen kannustamalla ja tukemalla asiakkaita kayttdmaan omia voi-
mavarojaan. Tavoitteena on asiakkaiden kuntoutuminen kevyempéaan palveluun, mutta osan kohdalla
myonnetaan se tosiasia, etta he elavat loppuelamansa vahvasti tuetussa yksikdssa.

3.1.1 Toimintayksiktn toiminta-ajatus

Asumisen tuki tarjoaa tuetun asumisen palveluita asunnottomille, taysi-ikaisille (yli 18-vuotiaille), yksi-
naisille helsinkilaisille miehille ja naisille seka pariskunnille, joilla asumisessaan ja elaméanhallinnassaan
on tuen tarvetta. Asuminen on vuokrasopimuspohjaista ja perustuu asuinhuoneiston vuokrausta
koskevaan lakiin tdydennettyna palvelusopimuksella. Asumisen tuella on kaytbssaan itsenaisia pien-
asuntoja ja solutukiasuntoja. Asunnot sijaitsevat Helsingin alueella.

Solutukiasuntoihin [&hityon tukipalvelut tuotetaan s&d&nndllisin sosiaaliohjaajien kotikaynnein. Mikali tuki
on paattynyt, se voidaan aloittaa uudelleen. Solutukiasumisessa tuki on intensiivistd. Pienasunnot on
tarkoitettu itsendiseen, pysyvaisluonteista asumisesta. Muuttovaiheessa/asumisen alkuvaiheessa voi-
daan antaa lahityon tukea, mm kotikaynnein ja sdanndllisin tapaamisin muutaman kuukauden ajan. Osa
pienasunnoista on pysyvan lahityon piirissa.

Hairiotyota hoitaa nelja sosiaaliohjauksen keinoin. Tarkeéa on yhteistyd taloyhtididen, omistajatahon ja
naapureiden kanssa.

Lahityon ja hairiotyon toiminnalla ehkaistééan haatoja.

Solutukiasuntoja on 177 ja pienasuntoja 2446.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Henkildstd noudattaa Helsingin kaupungin palveluksessa ollessaan Helsingin kaupungin arvoja seké
kaupungin eettisia periaatteita. Arvot ja eettiset periaatteet ovat osa organisaatiokulttuuria, joka tulee
nakyvéksi henkiloston toiminnassa ja kayttaytymisessa.
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Helsingin kaupungin arvot ovat

Asukaslahtoisyys

Ekologisuus

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
Taloudellisuus

Turvallisuus

Osallisuus ja osallistuminen
Yrittajamielisyys

Tarkemmat kuvaukset l18ytyvat sosiaali- ja terveysviraston omavalvontasuunnitelmasta.
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4 RISKINHALLINTA

4.1 Riskinhallinnan jarjestelméat ja menettelytavat

Viraston linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta. Johdon on huoleh-
dittava, etta toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen tyon tekemisen, asiakaspalvelun
seka turvallisen ja laadukkaan hoidon.

Asiakas- ja potilasturvallisuus sek& omavalvonta perustuvat riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia
riskeja ja mahdollisia epakohtia otetaan huomioon monipuolisesti. Riskinhallinnassa laatua ja asiakas-
turvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen
toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittata-
pahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen.

Riskinhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henki-
I0stO etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuu-
teen liittyvia epakohtia.

Helsingin sosiaali- ja terveysvirastossa virastopaallikko ja linjajohto vastaavat asiakas- ja potilasturvalli-
suudesta. Virastopaallikko ja osastopadllikét linjaavat ja asettavat tavoitteet viraston laadunhallinnalle ja
asiakas-/potilasturvallisuudelle seka seuraavat ja arvioivat niiden toteutumista osana muuta toimintaa.
Osastopaallikot ja toimistojen johtajat vastaavat osaltaan tavoitteiden eteenpain toteuttamisesta ja seu-
rannasta. Keskeiset henkilostta koskevat tiedot esitelldaan sosiaali- ja terveyslautakunnalle ja toimite-
taan talous- ja suunnittelukeskukseen liitettéavaksi koko kaupungin yhteiseen henkildstéraporttiin. Asia-
kas- ja potilasturvallisuutta mittaavien mittareiden tuloksia tulee tarkastella avoimesti seka johtoryhmis-
sé ettd henkiloston kanssa.

Henkilbkunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas- ja potilasturvalli-
suuden kehittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
ja kantelut kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SosPro- ja HaiPro-ilmoitukset kasitellaan
tydpaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. limoituksista saatua tietoa hyddynnetaan toiminnan kehittami-
sessd. Henkilokunnalle jarjestetdén viraston sisaisia potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten
lisdksi on erillisid infektioiden, l1&&kehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Tyobyhteis6n koulutus ja tyoyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset turvajarjestelmat ovat ensisi-
jaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen toimipis-
teen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on valttamatonta. Turvallisuus-
ongelmien tunnustaminen ja avoin kasittely luo pohjan turvallisuuskulttuurille.

4.2 Riskinhallinnan tydnjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etté tyonte-
kijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etta toiminnan turvallisuuden varmis-
tamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Heilla on myds paavastuu myonteisen asenneympariston
luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia myds muulta henkil6s-
tolta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, asiakas-/potilasturvallisuus- ja oma-
valvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilékunnalta vaadi-
taan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden
palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi
ottamalla henkilésté mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.
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Sosiaali- ja terveysviraston turvallisuustoiminta on kokonaisuus, jolla pyritdédn turvaamaan viraston
mahdollisimman hairiéton perustehtavan toteuttaminen ja palvelutuotanto niin arkipaivassa ja normaa-
liolojen héirittilanteissa kuin poikkeusoloissakin. Turvallisuustydta johtaa virastopaallikko ja linjajohto
sosiaali- ja terveystoimen johtosaannossal maaritellylla tavalla.

Turvallisuuden hallinta on osa organisaation kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Kaupungin riskienhallin-
taohje? maarittelee vastuut ja menettelytavat riskienhallinnan toteuttamisessa. Viraston oma ohjeistus®
kokoaa yhteen sosiaali- ja terveysviraston turvallisuustoiminnan kokonaisuuden.

Sosiaali- ja terveysviraston kaikissa toimipisteissé laaditaan kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistettavat
turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitellaan henkilokunnan, asiakkaiden, potilaiden ja kiin-
teiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet
naiden varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja tyoturvallisuuslain edellyt-
tamat vaatimat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siita, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehkaistaan,
miten niihin varaudutaan ja milla tavalla tapahtuvissa onnettomuustilanteissa toimitaan.

TyOpaikan vaarojen arviointi tehdéén yhteistoiminnallisesti ja kirjataan Tydsuojelupakki-ohjelmaan.
Myds tydterveyshuollon lakisaateisissa tyopaikkaselvityksisséa kartoitetaan tydpaikan olosuhteet ja arvi-
oida niiden terveydellinen merkitys.

4.3 Riskien tunnistaminen

Asiakasturvallisuutta edistetaan ja korjataan virastotasolla ladkehoito-osaamisen, kuntoutuksen doku-
mentoinnin, ostopalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ympariston osalta.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen. Asiak-
kaisiin kohdistuneista vaaratapahtumista tyontekijat tekevat ilmoituksen SosPro- ja HaiPro-jarjestelméan
kautta. Sosiaalihuoltolain edellyttdman tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tyénantajalle havaites-
saan epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Tydsuojelupakkiin tehdaan ilmoitus tyénte-
kijoihin kohdistuneista turvallisuuspoikkeamista seka uhka- ja vékivaltatilanteista.

4.4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kéasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntadmisesta kehitystytssa on esimiehelld, mutta
tydntekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

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

Helsingin kaupunki on laatinut tydhyvinvoinnin edistamisesta kaupunkitasoisen suunnitelman. Sospro,
Haipro ja Tyosuojelupakki ovat valineita suunnitelman seurannan toteuttamisessa.

1 Kaupunginhallitus 6.6.2012, 2028
2 Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikonsernissa 10.10.2011, khs 14.11.2011, 10228
3 Pysyvaisohje Henkilo-, toimitila- ja rikosturvallisuuden yleisohje PYSY071 28.2.2014
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4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maéaritellaén korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitéa ovat muun muassa tilanteiden
syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista
toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

4 .6 Muutoksista tiedottaminen

Esimiehet vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sitd tukevasta riittdvasta ja ajantasaisesta ohjeistuk-
sesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myo6s todetuista tai toteutuneista riskeis-
ta ja niiden korjaamisesta) henkilokunnalle ja muille yhteisty6tahoille.
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5 ASIAKKAAN/POTILAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa
tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaan tarvittaessa moniammatillisena yhteis-
tyona. Palvelutarpeen arviointia saadelladn mm. sosiaalihuoltolaissa’.

Arvioinnin [&htékohtana on henkilon oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelu-
tarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edista-
minen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottu-
vuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa
otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemisté ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvéat riskitekijat kuten
terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

5.2 Paatos palvelusta

Kunnallisen sosiaalihuollon jarjestamisen tulee perustua viranomaisen tekemé&an paatokseen. Hallinto-
laki ohjaa paattksentekoa ja sosiaalihuoltolaki muutoksenhakua. Asumisen tuessa on kaytdssa tyonte-
kijaohjeistus, jossa kaydaan lapi paaperiaatteita sosiaalipalveluihin liittyvien hakemusten ja paatdsten
teossa. Ohjeistus perustuu lainsdadantdon, sosiaali- ja terveysviraston pysyvaisohjeisiin ja toimintaoh-
jeisiin.

Asukkaaksi hakeudutaan Asumisen tuen SAS-toiminnan kautta.

Asuminen on vuokrasopimuspohjaista ja perustuu asuinhuoneiston vuokrausta koskevaan lakiin tay-
dennettyn& asumissopimuksella.

5.3 Hoito- ja/tai palvelusuunnitelma

Palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilékohtaiseen palvelua koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet.
Suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia. Paivittaisen palvelun
suunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa. Suunni-
telma paivitetddn noudattaen sovittuja maaraaikoja tai asiakkaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin
olennaisesti muuttuessa.

5.4 ltsemaardamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat I&heisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myés ha-
nen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Henkildkunnan tehtéavana on kunnioittaa ja vahvis-
taa asiakkaan itsemaardadmisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Laatimalla hoitotahdon asiakas voi varmistaa, ettd hoidossa noudatetaan hanen elaméanarvojaan ja etta
mahdolliset hoitoratkaisut perustuvat hdnen omaan tahtoonsa. Hoitotahdon laatiminen mahdollisimman
ajoissa edistad itsemaaraamisoikeuden kunnioittamista.

1 Sosiaalihuoltolain 1301/2014, 40a8§ edellyttaa palvelutarpeen arviointia 75 vuotta tayttaneelle seka vammaisetuuksista anne-
tun lain 98:n 3 momentin 3 kohdan mukaista elaketté saavalle, jos asiakas itse, viranomainen tai omainen sita toivoo ja henkild
itse on siihen suostuvainen. Arviointi tulee toteuttaa kiireellisissa tapauksissa viipyméatta ja muulloin seitseman arkipaivan kulu-
essa yhteydenotosta.
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5.5 Itsemaardamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Palve-
luja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilén itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on
aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa itseméaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoas-
taan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemaa-
raamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassaolevan
ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamista koskevaa ohjeistusta paivitetaan Laki sosiaalihuollon asiakkaan ja
potilaan itsemaardamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kayton edellytyksista -lain
voimaantulon yhteydessa.

5.6 Asiakkaan/potilaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu kaupungin arvoihin! ja lainsaadannon asettamiin vaatimuksiin? 3. Nama
kaydaan lapi uusien tydntekijoiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Jos asiakas on tyytymaton saa-
maansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa toimintayksikon johtajaan tai kdantya sosiaali-
tai potilasasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on my6s oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhen-
kilolle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali h&n on tyytymaton kohteluunsa.

Yksikossa kiinnitetdadn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epéasialliseen tai loukkaavaan kayttkseen
asiakasta kohtaan.

5.7 Asiakkaan/potilaan osallisuus

Asiakkailla on mahdollisuus osallistua palvelun laadun arviointiin mm. antamalla palautetta talon tyonte-
kijoille ja esimiehille seka osallistumalla yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitellaan.

Asukas voi antaa suullisesti palautetta tyontekijoille tai kirjallisesti toimipisteen palautelaatikkoon. Inter-
netin kautta saa antaa myos jatkuvaa palautetta. Saadusta palautetiedosta julkaistaan saannéllisesti
yhteenveto viraston internet-sivulla http://www.hel.fi/www/sote/fi/palaute/osallistu-ja-vaikuta/

Palautetta voi antaa suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Asiakkaat voivat osallistua myos erilaisiin kyse-
lyihin, joita tehd&én seka toimipisteissa etta virastotasoisesti.

5.8Palautteen kerdaaminen

Asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Lisaksi spontaania
asiakaspalautetta tulee tyontekijoille ja esimiehille puhelimitse, sahkdpostilla ja kirjeitse. Palautetta saa-
daan asiakkailta ja heidan omaisiltaan myds yksikkdjen asiakaspalautelaatikoihin jatettyjen viestien se-
k& kaupungin séhkdisen palautejarjestelman kautta.

1 Arvot on késitelty kohdassa 2.2

2 Vanhuspalvelulaki 980/2012, 148: Pitk4aikaista hoitoa ja huolenpitoa turvaavat sosiaali- ja terveyspalvelut on toteutettava niin,
ettd iakas henkild voi kokea elaméansa turvalliseksi, merkitykselliseksi ja arvokkaaksi ja etté han voi yllapitdé sosiaalista vuoro-
vaikutusta seké osallistua mielekkaéseen, hyvinvointia, terveytta ja toimintakykya edistavaan ja yllapitavaan toimintaan.

3 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 48: Asiakkaalla on oikeus saada sosiaalihuollon toteuttajalta
laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava siten, ettei hanen ihmisarvoaan
loukata seka ettd hanen vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan.
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Palautetta kerataan saannollisilla asiakastyytyvaisyyskyselyilla. Liséksi ulkopuoliset palveluntuottajat
kuten Palmia ja Heka Helsingin kaupungin erityisasunnot Oy (ent. Palveluasunnot Oy) tekevat omia
asiakastyytyvaisyyskyselyja.

5.9 Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta, ja palautteet kaydaan lapi henkiloston ja tarvittavien pal-
veluntuottajien kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti. Kyselyjen tuloksia ja asia-

kaspalautteista saatua tietoa kasitellaan tyoyksikdissa ja niité kaytetddn toiminnan kehittamisessa. Pa-

lautetietoa kaytetaan myos koulutustarpeita arvioitaessa.
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6 ASIAKKAAN/POTILAAN OIKEUSTURVA

Sosiaali- ja terveysvirastossa toimii asiakkaiden neuvonnassa apuna potilasasiamies ja sosiaali-
asiamies.

Potilasasiamies ja sosiaaliasiamies neuvovat asiakkaita ja heiddn omaisiaan heitéa askarruttavissa asi-
oissa. Ensisijaisesti ongelmallista asiaa kannattaa selvittd& ensin omassa asumisyksikdssa asiakasta
tukeneen tydntekijan ja esimiehen kanssa. Jos asia ei nain selvia, voi ottaa yhteytta potilasasiamieheen
tai sosiaaliasiamieheen. Tarvittavat yhteystiedot on saatavilla myos kyseisesta asumispaikasta.

6.1 Sosiaaliasiamies ja potilasasiamies

Sosiaaliasiamies
e neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissé asioissa
e avustaa muistutuksen teossa'
o tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja to-
teuttamiseksi
e seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvitys vuosittain
kunnanhallitukselle.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tarvitsee
neuvoja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen.

Sosiaaliasiamiehen tehtava on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna etuuksia.
Sosiaaliasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden omaiset ja laheiset, muut kuntalaiset ja
sosiaalihuollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteisty6tahot.

Sosiaaliasiamiesten yhteystiedot

o ma klo 13-15, ti ja to klo 10-12

. puh. 09 310 43365

Postiosoite, PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Kayntiosoite, Toinen linja 4 A

Sahkopostiosoite sosiaaliasiamies(at)hel.fi

Sahkdpostitse lahetetyt viestit eivat kulje tietoverkossa suojatussa muodossa, joten salassa pidettavien
tietojen tietoturva voi vaarantua. Yhteydenottaja lahettda sahkopostin omalla vastuullaan. Sosiaali-
asiamies ei voi lahettdé salassa pidettavia tietoja sdhkodpostitse. Sosiaaliasiamies ottaa asiakkaaseen
paasaantoisesti yhteytta puhelimitse tai postitse. Mikéli yhteydenottaja paattaa lahestya sahkodpostitse,
tulee sdhkopostiviestissa olla lahettajan yhteystiedot. Henkilbkohtaisesta tapaamisesta tulee aina sopia
etukateen.

Sosiaalihuoltolain mukaan tehdysta paatdksesta valittaminen

Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyjen paatdsten, seka myonteisten etta kielteisten paatdsten, mukana
tulee ohjeet muutoksenhakuun. Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyyn paatokseen tyytyméton voi hakea
muutosta paatbksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerrotaan muutoksenhaun muoto ja
maaraajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin muutoksenhaun mahdollisuus raukeaa. Lisa-
tietoja muutoksenhausta voi kysya paatoksen tehneesta yksikdsta tai sosiaaliasiamiehelta.

Potilasasiamies
e neuvoo sosiaali- ja terveysviraston toimintaan liittyvissa asioissa
e neuvoo ja ohjaa potilasta, omaisia sekd henkilokuntaa ns. potilaslain soveltamiseen liittyvissa asi-

1 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 23§

Sivu 15/27




Helsingin kaupunki
Sosiaali- ja terveysvirasto

F
s -
\,.‘\‘f—_.’—}

oissal

e Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden kasittelemisessa
ja vahingonkorvausasioissa

o toimii potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

o tiedottaa potilaan oikeuksista.

Potilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa laaketieteelliseen hoitoon.

Toimintaohjeet ongelmatilanteissa

Potilasasiamiehet neuvovat potilaita ja omaisia toimimaan ongelmatilanteissa seuraavasti:

e Asiaa selvitetaén ensin omassa hoitopaikassa hoitaneen laakarin, hoitajan tai muun asioita hoita-
neen henkilon kanssa.

e Jos asia ei nain selvia, otetaan yhteytta asumisyksikdn esimieheen. Tarvittavat yhteystiedot saa
kyseisestad asumisyksikosta.

o Ottakaa taman jalkeen tarvittaessa yhteys potilasasiamieheen.

Potilasasiamiesten yhteystiedot

Puhelinneuvonta: ma-to kello 8.30-11.00 Puhelinnumero (09) 310 43355
» Henkildkohtaisesta tapaamisesta tulee sopia aina etukateen

* Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

» Sahkopostiosoite: potilasasiamies(at)hel.fi

Potilasasiamiesten kayttssa ei ole suojattua (salattua) sdhképostia. Jos tiedustelu sisaltaa arkaluonteis-
ta tietoa (esim. terveydentilatiedot), tiedustelun lahettamisté ei suositella séhkdpostitse, koska salaa-
mattoman sé&hkdpostin tietoturva on heikko.

6.2Neuvontanumerot

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa, joissa toimii sosi-
aalityontekij6ita ja sosiaaliohjaajia.

Helsingin sosiaalipaivystys puh. 020 696 006. Helsingin kaupungin sosiaalipaivystys on paivystava
sosiaaliviranomainen.

Helsingin kriisipaivystys puh. 09 310 44222 antaa keskusteluapua ja tukea akillisissa kriisitilanteissa
ympari vuorokauden.

Terveyspalvelujen neuvonta on keskitetty kaikkina viikonpdivind ja vuorokauden aikoina toimi-
vaan puhelinpalveluun numerossa 09-310 10023. Terveyspalvelujen neuvontaa saa myds jokaisesta
terveydenhuollon toimipaikasta aukioloaikoina.

Kaupungin verkkosivut http://www.hel.fi/www/helsinki/fi tarjoavat tietoa Helsingin sosiaali- ja terveyspal-
veluista.

6.3Helsingin neuvontapalvelu Virka-info

Virka-info on Helsingin kaupungin yleisneuvontapiste kaupungintalolla. Se palvelee kaikkia helsinkil&i-
sia. Lisaksi Virka-info tarjoaa erityisneuvontaa maahanmuuttoasioissa.

6.4 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatdosten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehd&a muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikdsséa
tai sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon tosiasialli-

1 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992
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seen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on kokenut kohte-
lunsa sosiaalihuollon toimintayksikossa.

Muistutus tehd&én sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea muu-
tosta siten kuin siita on erikseen sdédetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaéan vaikuta asiakkaan oi-
keuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai esimerkiksi muille kunnan viran-
omaisille.

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 potilasvahin-
koasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.

Pysyvaisohjeessal maaritelladan menettelytavat vahinkoa ja vahingonkorvausta koskevissa asioissa,
jotka sisaltyvat vahingonkorvauslakiin. Taman lain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveysviras-
tossa asiakkaille/potilaille, heidan omaisilleen, sosiaali- ja terveysviraston tai toisen kaupungin viraston
henkilokunnalle, toiselle virastolle ym. sosiaali- ja terveysviraston toiminnassa aiheutuneet vahingot.

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

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi kuukaut-
ta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeissa? on maaritelty toimintata-
vat, miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdydéan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti.

1 Pysyvaisohje Vahinkoa ja vahingon korvaamista koskevat ohjeet PYSY032 29.10.2013
2 Pysyvaisohje Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin PYSY038 1.5.2014
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7 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

7.1Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Asiakkaan terveydentilaa, toimintakykya ja hyvinvointia seurataan sdanndllisesti kotikaynneilla. Asiak-
kaan vastuutyontekija arvioi asiakkaan hyvinvointia yhdessa muiden hoitoon osallistuvien tydntekijoiden
kanssa.

7.2Toimintayksikdn asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoito

Asumisen tuen asumispalveluissa asuvien asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta seka laékaripal-
veluista vastaa terveysasemat. Asumisen tuessa on konsultoiva sairaanhoitaja, joka toimii linkkina ter-
veydenhoitoon.

7.3Yhteisty6 muiden palveluntuottajien kanssa - alihankintana tuote-
tut palvelut

Sosiaali- ja terveysviraston talous- ja tukipalvelut —osasto vastaa keskitetysti palvelujen Kilpailutuksesta
ja hankinnasta.

Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa tehdaéan sopimukset ja heiltd edellytetd&n oma-
valvontasuunnitelma. Saanndlliset yhteistydneuvottelut kdydaan palveluntuottajien kanssa.
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8 HENKILOSTO

8.1Henkiloston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edelly-
tykset ja valvonta

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkilostd. Asumisen tuessa
noudatetaan laatusuositusten vaatimuksia. Henkildstomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan
huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus
seka henkildstoon ja tydn organisointiin liittyvat tekijat.

Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on saadetty terveydenhuollon ammattihenki-
I0isté annetussa laissa (559/1994). Terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttaa koulutuksen ja
Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin liséksi riittdvia ammattitaito- ja -tietoja, seka sita, etta henkilo ky-
kenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan ammatissaan.

Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissd huomioidaan erityisesti henkildston riittava sosiaalihuollon am-
matillinen osaaminen. Henkilostésuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammatillisen henki-
|6stdn kelpoisuuslaki. Tarvittava henkiléstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toi-
mintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan! tydnantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamista, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon liséksi my6s Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvon-
taviraston Valviran rekisteréinti. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttaa, etta seka laillistetut ettéa nimike-
suojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin.

Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuli voimaan 1.3.2016. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuo oi-
keuksia ja velvollisuuksia sosiaalihuollon henkildstdlle ja Valviralle uusia velvoitteita ja tehtavia. Ammat-
tihenkildlaki varmistaa ja turvaa sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksia ja asiakasturvallisuutta aiempaa
paremmin.

1 pysyviisohje Terveydenhuollon ammattioikeudet ja niiden rajoittaminen 18.2.2013
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8.1.1 Tukiasuntotyon henkildston maara ja rakenne

Vaihdetaan tdhan toimintayksikon tilalle jaoksen tai yksikon nimi ja taydennetéa&n omilla, tarkemmilla
tiedoilla henkilostémaaralla ja rakenteessa.

Nimike Maara
Johtava sosiaaliohjaaja 1
Vastaava/johtava ohjaaja 2
Sosiaaliohjaaja 17
Sairaanhoitaja 1
Asukashuoltaja 2
Ohjaaja 2
Perushoitaja 1
Yhteensa 26
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8.2Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Asiakkaiden hoito ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittavasta henkilostomaarasta ja
osaamisesta. Sijaisia hankittaessa arvioidaan ensin talon sisaiset tyojarjestelymahdollisuudet. Toiminta
jarjestellaén paasaantoisesti niin, ettei sijaisia tarvitsisi kayttaa.

8.3Henkilostbévoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Henkilostdsuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain riittavan ja osaavan hen-
kildstdn turvaamiseksi. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvas-
sa kayttésuunnitelmassa.

8.4Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Sosiaali- ja terveysviraston henkiloston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tyésuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveysviraston tulosbudjet-
tiohjeisiin seka tayttélupia ja henkildkunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiint. Tyévoiman
muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja terveysviras-
tossa on ammattihenkil6ille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituk-
sessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensaZ.

8.5Henkiloston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas-/potilasturvalli-
suuden kehittamiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset
ja kantelut kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SosPro- ja HaiPro-ilmoitukset kasitellaan
tyopaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetédén toiminnan kehittami-
sessa. Henkilokunnalle jarjestetdén viraston sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten
koulutusten lisdksi on erillisid infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Intranetissa on koko henkilokunnan kaytettavissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto. Sinne on koottu
yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan viraston omasta toiminnasta sen edistéamiseksi.
Laki terveydenhuollon ammattihenkilostoa (559/1994) 15 § velvoittaa terveydenhuollon henkiléstdn
huomioimaan mita potilaan oikeuksista on saadetty. Helsingin sosiaali- ja terveysviraston henkilosto
vastaa toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Asiakkailla ja heidan laheisillaan on myos keskei-
nen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistamisessa.

8.6Henkilostdon ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolain 488:n mukaan sosiaalihuollon henkildstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toi-
meksiantosuhteessa tai itsendisend ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava siten, etta
asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti.Edella tarkoitetun henkilén on ilmoitet-
tava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissdadn huomaa tai saa tietoonsa epa-
kohdan tai ilmeisen epadkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanot-
taneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. lImoitus voidaan
tehda salassapitosaanndsten estamatta.

1 Pysyviisohje Kelpoisuusehdot sosiaali- ja terveysvirastossa PYSY057 31.3.2014.
2 Pysyvaisohje Hoitoalan opiskelijoiden toimiminen sijaisina ja palkkaus PYSY008 1.9.2014
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Kunnan on tiedotettava henkildstolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttoon liittyvista asioista. lImoi-
tusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on siséllytettava 47 8:ssé tarkoitettuun oma-
valvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoi-
tuksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 498:n mukaan edella tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kaynnis-
téa toimet epakohdan tai ilmeisen epadkohdan uhan poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava asiasta sa-
lassapitosaannosten estamatta aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epdkohdan uhkaa ei
korjata viivytyksetta.

Sosiaali- ja terveysvirastossa tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelmaan. Jarjestelma ohjaa il-
moituksen yksikon lahiesimiehelle. Lahiesimiehen tehtdvana on kaynnistaa tarvittavat toimet epakohdan
uhan poistamiseksi ja sen liséksi ilmoitettava asiasta erikseen nimetylle sosiaalihuollon johtavalle viran-
haltijalle. Tama ilmoitus tehddan myots HaiPro-jarjestelméassa
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9 TOIMITILAT

Kolmikielisesta palvelukartasta [6ytyy tiedot toimipisteista ja kuinka niihin paasee. Palvelukartasta voi
tarkistaa my6s mitéa kunnallisia palveluja valitun kadun lahella on ja mihin palvelupiiriin katu kuuluu.

Kiinteistonhuoltoon liittyvistd kysymyksisté vastaa viraston tilahallinto.

9.1 Toimintayksikon tilojen kuvaus

Solutukiasunnot ovat paasaantdisesti 2-3 hengen soluasuntoja.
Pienasunnot ovat yksi¢ita tai kaksioita.

9.2Toimintayksikodn siivous- ja pyykkihuoltojarjestelyt

Asukkaat huolehtivat itse siivouksesta ja pyykkihuollosta. Mikali asukas ei selvia siivouksesta omatoimi-
sesti, se jarjestetaan tukipalveluna.

9.3Asiakastietojen sahkdisen kaytén omavalvonta

THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja lait-
teista” edellyttaa asiakastietojen sahkdisen kayton omavalvontaa. Tasta omavalvonnasta on sosiaali- ja
terveysvirastossa oma erillinen suunnitelmansa.
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10 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

10.1Tietosuojaan ja henkilttietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja
kaytto

Terveydenhuoltolaissa, osin kansanterveyslaissa ja erikoissairaanhoitolaissa sdadetyn kunnan jarjes-
tamisvastuuseen kuuluvan terveydenhuollon toteuttamiseen ja sisaltéon liittyvan potilastietorekisterin ja
potilastietojen kasittelyn vaatimukset on ilmoitettu henkilttietolaissa, potilaslaissa! ja Sosiaali- ja ter-
veysministerion potilasasiakirjoista annetussa asetuksessa. Sosiaali- ja terveysvirasto vastaa omassa
toiminnassaan syntyneiden potilasasiakirjojen rekisterinpidosta henkilttietolain? mukaisesti.

Potilaan hoitoon tai siihen liittyviin tehtéviin osallistuvat saavat kasitella potilasasiakirjoja vain siina laa-
juudessa kuin heidan ty6tehtavansa ja vastuunsa sita edellyttavat. Terveydenhuollon toimintayksiksséa
tydskentelevien kayttdoikeudet potilasasiakirjoihin sisaltyviin tietoihin tulee maaritella yksityiskohtaisesti.
Sahkdisessa potilastietojarjestelmassa tulee olla kayttdoikeuksien hallintajarjestelma, jonka avulla kul-
lekin kayttajalle voidaan méaaritella taman tehtavien mukaiset kayttdoikeudet potilasasiakirjoihin ja poti-
lastietojarjestelméan eri toimintoihin. Sahkoisten potilastietojarjestelmien kayttdja tulee yksildida ja tun-
nistaa siten, etta kayttaja todennetaan yksiselitteisesti. (Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilas-
asiakirjoista 298/2009)

Sosiaalihuollon viranomaisen on talletettava sosiaalihuollon ilmoitusrekisteriin yksityisen henkilén palve-
luntarpeen selvittamiseksi tehdyt iimoitukset ja pyynnot seka niiden kasittelyd koskevat tiedot. Muut
asiakasasiakirjat on talletettava sosiaalihuollon asiakasrekisteriin. Kaikista henkilorekistereihin talletet-
tavista asiakasasiakirjoista on kaytava ilmi, mihin palvelutehtavaan tai palvelutehtaviin se liittyy. Tervey-
den ja hyvinvoinnin laitos antaa maaraykset sosiaalihuollon palvelutehtavien luokituksesta.

Asiakasasiakirjoihin on tehtava merkinnéat tietojen luovuttamisesta ja merkinnat tietojen saamisesta. Sa-
lassa pidettavasta asiakirjasta saa antaa tietoja asiakkaan nimenomaisella suostumuksella tai niin kuin
laissa erikseen saadetaan. Jos asiakkaalla ei ole edellytyksia arvioida annettavan suostumuksen merki-
tystd, tietoja saa antaa hanen laillisen edustajansa suostumuksella. (Laki sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista 108 ja 118, Asiakaslaki 16-188 ja 208 )

Asiakasasiakirjoihin tulee merkita potilaan hyvan tuen jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen ja seu-
rannan turvaamiseksi tarpeelliset seké laajuudeltaan riittavat tiedot. Merkintdjen tulee olla selkeité ja
ymmarrettavia ja niitd tehtdessa saa kayttaa vain yleisesti tunnettuja ja hyvaksyttyja kasitteita ja lyhen-
teita.

Perehdytyksessa kéasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapitovaatimuk-
set. Esimies mydntaa oikeuden potilas- ja asiakasasiakirjojen kayttéon. Henkildstdhallinto on laatinut
ohjeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

10.2Henkil6ston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittely ja pereh-
dytys

Helsingin sosiaali- ja terveysviraston potilasturvallisuussuunnitelma maarittelee kaytannot, muut yleiset
ohjeet. Kayttboikeudet-kaytannoistd P45 pysy (paivittAmatta sote-kaytantoon).

1 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992
2 Henkilotietolaki 523/1999
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10.3Yksikon rekisteriseloste tai tietosuojaseloste

Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston verkkosivuilla. Toi-
mintayksikon ilmoitustaululla on tieto mista rekisteriselosteen voi pyydettdessa saada kirjallisena.

Asumisen tuen rekisteriselosto |6ytyy osoitteesta
http://lwww.hel.fi/static/helsinki/rekisteriselosteet/sotev/Sotev-Asumisen-tuen-asumispalvelut. pdf

10.4Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Toimintayksikdn tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon paallikko tai johtaja.
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11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Paikka ja paivays

Helsingissa 20.1.2017

Allekirjoitus

Leena Turpeinen, vs.osastopaallikko

Taru Neiman, asumisen tuen paallikkd
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