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1 Palveluntuottaja

1.1. Palvelun kuvaus

Paihdepalvelujen Jelppi tukee asiakkaiden hakeutumista péaihdepalveluihin.
Jelppi tyoskentelee henkildiden kanssa, jotka eivat eri syistd omatoimisesti pysty
hakeutumaan paihdepalvelujen piiriin. Asiakaskuntana on péaihderiippuvaiset
taysi-ikaiset helsinkilaiset ja heidan laheisensa.

Yksikon tiedot
Péaihdepalvelujen Jelppi
Laivalahdenkatu 2b PL 6390
00099 Helsingin kaupunki

Toiminnan vastuuhenkild: Johtava sosiaalityontekija Mikael Hast6

2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Paihdepalveluissa tarjoamme apua ja tukea kaikkein haavoittuvimmassa
asemassa oleville ihmisille.

Kaupungin arvojen mukaisesti maarittelemme tydmme palvelemiseksi.
Kehittamalla palvelujamme parannamme palvelujen laatua ja vaikuttavuutta.
Painotamme rehellisyytta, oikeudenmukaisuutta ja yhdenvertaista kohtelua.
Emme salli rasismia, syrjintaa, epaasiallista kohtelua emmeka seksuaalista

hairintada. Toiminnallamme poistamme paihderiippuvuuteen liittyvaa stigmaa.

Osallistumme tietosuojakoulutuksiin ja noudatamme tietosuojaan liittyvia
ohjeistuksia

Emme salli korruptiota emmekéa vaarinkaytoksia.
Painotamme kestavaa kehitysta ja torjumme ilmastonmuutosta muun muassa
kierrattamalla, saastamalla sahkoa, valttdamalla turhaa tulostamista ja tekemalla

hankintoja vain harkitusti.

Rakennamme eettista toimintakulttuuria keskustelemalla tydyhteisdssa arvoista
ja toimintavoista.



3 Riskien hallinta

3.1 Tyo6turvallisuus: vaarojen arviointi

Jokainen tydntekija huolehtii osaltaan siitd, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat
turvallisen tyon tekemisen, seka turvallisen ja laadukkaan hoidon ja palvelun. Vaarojen arviointi
tarkistetaan vuosittain yksikossa.

3.2 Varautuminen ja valmius

Sosiaali-terveys- ja pelastustoimialalla paivitetty 22.5.2024 valmiussuunnitelma on
kaupungin intrassa. Yksikkokohtaisesti tehd&an paivitettavat turvallisuus- ja
pelastussuussuunnitelmat. Apotti-asiakastietojarjestelmén osalta on olemassa
jatkuvuustybasema asiakasturvallisuuden takaamikiseksi tietojarjelman hairididen
varalle. Suunnitelmat ovat osa tyéntekijoiden perehdytysté ja turvallisuusasioita
kasitellladn saannollisesti. Turvallisuusvastaavat esihenkildiden lisaksi pitavat ylla
turvallisuusasioita sdannollisesti.

3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Helsingin  kaupunki  kerda henkilotietoja eri  rekistereihin  tietojen
kayttotarkoitusten mukaan. Paihdepalveluissa kasitellaan asiakas- ja
potilastietoja rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi el
terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestamiseksi. Erityisia henkiloryhmia koskevina
tietoina kasitelladn terveys- ja sosiaalihuoltoa koskevia tietoja. Kasittely on
luvallista EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 momentin h-kohdan
perusteella, jonka mukaan tietojen kasittely on luvallista silloin, kun se on tarpeen
terveys- ja sosiaalihuollossa.

Henkilorekistereista on laadittu rekisteriselosteet, joista nakee kunkin rekisterin
tietojen kasittelyn tarkoitukset ja muuta tarpeellista tietoa, kuten kuka on
rekisterinpitdja ja kuka on rekisterin yhteyshenkil6é. Rekisteriselosteet ovat
Helsingin kaupungin verkkosivuilla (https://www.hel.fi/lhelsinki/fi/lkaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet) ja selosteet ovat saatavissa myos
yksikoista. Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa rekisterdidyn
oikeuksiaan (mm. oikeus tarkastaa omat tietonsa) kaupungin séahkdisen asioinnin
kautta tai asioimalla yksikossa.

EU:n yleinen tietosuoja-asetuksen 37 artikla edellyttaa tietosuojavastaavan
nimittdmista, kun henkildtietoja kasitellaan laajamittaisesti. Tietosuojavastaava
neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalainsdddannon mukaisista velvollisuuksista,
seuraa, eftta tietosuojalainsaadoksid noudatetaan ja tekee tahan liittyvia
tarkastuksia. Liséksi han tekee yhteistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa
ja toimii sen yhteyspisteena kasittelyyn liittyvissd kysymyksissa. Sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimialalla on myos erikseen tietosuojan ja tietoturvan
vastuuhenkil6t. Lisaksi jokaisen henkilorekisterin osalta tulee olla nimetty
vastuuhenkilo, joka omalta osaltaan vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja
rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

Paihdepalvelujen henkilorekisteri on paihdepalvelujen asiakasrekisteri. Na&in
ollen kyseisen yksikdn tyontekijat kasittelevat henkildtietoja paihdepalvelujen



asiakasrekisteriselosteen mukaisesti. Paihdepalvelujen rekisterin henkil6tietojen
kasittelysta:

(https://www.hel fi/static/litteet/kanslia/rekisteriselosteet/Sote/Sote-EU-
Paihdepalvelujenasiakasrekisteri.

pdf).

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla on laadittu EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 30 artiklan edellyttamét selosteet kasittelytoimista seka kaupungin
yhteinen tietotilinpaatds. Kaupungin sivuilta l16ytyy lisatietoa tietosuojasta

(https://www.hel.fi/helsinki/fi/lkaupunki-ja-hallinto/tietoahelsingista/
tietosuoja/).

Helsingin kaupunki on laatinut tietosuojakasikirjan

(https://www.hel.fi/static/liitteet-
2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI_tietosuojakasikirja_A4.pdf), jossa
kerrotaan perustietoa tietosuojalainsadadannosta seka ohjeistetaan siita, miten
tietosuojalainsdddanndn velvoittamia toimenpiteitd toteutetaan kaupunagilla.
Kasikirja on tarkoitettu yleiseksi ohjeistukseksi kaikille Helsingin kaupungilla
henkilotietoja tydssaan kasitteleville. Julkaisemalla tietosuojakasikirjan

Helsingin kaupunki pyrkii l&apinakyvyyteen henkilotietojen kasittelya koskevan
ohjeistuksensa osalta.

Paihdepalvelujen rekisterin henkilttietojen kasittelysta:
(https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/rekisteriselosteet/Sote/Sote-EU-
Paihdepalvelujenasiakasrekisteri.

pdf).

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla on laadittu EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 30 artiklan edellyttamat selosteet kasittelytoimista seka kaupungin
yhteinen tietotilinpaatés. Kaupungin sivuilta 16ytyy lisatietoa tietosuojasta
(https://www.hel.fi/helsinki/fi/lkaupunki-ja-hallinto/tietoahelsingista/

tietosuoja/).

Helsingin kaupunki on laatinut tietosuojakasikirjan
(https://www.hel.fi/static/liitteet
2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI_tietosuojakasikirja_A4.pdf), jossa
kerrotaan perustietoa tietosuojalainsaddannoésta seka ohjeistetaan siita, miten
tietosuojalainsaadannon velvoittamia toimenpiteita toteutetaan kaupungilla.
Kasikirja on tarkoitettu yleiseksi ohjeistukseksi kaikille Helsingin kaupungilla
henkilGtietoja tydssaan kasitteleville. Julkaisemalla tietosuojakasikirjan
Helsingin kaupunki pyrkii lapinakyvyyteen henkilttietojen kasittelyd koskevan
ohjeistuksensa osalta.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki


https://www.hel.fi/static/liitteet

tietosuoja(a)

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tietosuojavastuuhenkildiden yhteiss&hkoposti
sote.tietosuoja@hel.fi

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi

Paihdepalvelujen tydntekijat kayvéat tietojarjestelmakoulutukset ja tieoduojakouluukset. Jokainen
tyontekija on vastuussa oman kirjaamisensa laadusta. Esihenkil6t ovat vastuussa laadukkaan
kirjaamisen valvonnasta yksikdssa.

4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

4.1 Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon epakohdista

Muistutukset ja kantelut kasitelladn tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPron, SPron ja
Tyo6suojelupakin  kautta esille tulleet vaaratapahtumat kasitelladn tyopaikoilla yhdessa
henkilostdn kanssa. limoituksista saatua tietoa hyddynnetadn toiminnan kehittdmisessa. Tiedot
epakohtia koskevista ilmoituksista ja kehittamistoimista raportoidaan saanndllisesti sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimialan johdolle.

Sosiaalihuoltolaki  (1301/2014) velvoittaa  sosiaalihuollon  henkilostéa  ilmoittamaan
havaitsemistaan epéakohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa
toiminnasta vastaavalle henkildlle. Laki terveydenhuollon ammattihenkilostéa (559/1994)
velvoittaa terveydenhuollon henkiléston huomioimaan mitd potilaan oikeuksista on saadetty.

Paihdepalvelujen henkildstd vastaa oman toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Asiakkaat
ja heidan laheisensa seka vertaisohjaajat ja kokemusasiantuntijat voivat osaltaan vaikuttaa
asiakas-/potilasturvallisuuteen.

Tyontekijoita kannustetaan tekemaan Iimoituksia seka asiakkaille ettd tydntekijalle aiheutuneista
haittatapahtumista tai vaaratilanteista. Turvallisuuskoulutukset, joihin tyontekijoitd kannustetaan
osallistumaan auttavat ennakoimaan vaaratilanteita. Paihdepalvelujen valvontatiimille ilmoitetaan
ostopalvelujen epakohdista.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista
ilmoittaminen

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkdinen
tydkalu. Vaaratapahtuman, esim. ladkepoikkeaman, tapaturman, katkokset hoito- ja
palveluketjussa, havainnut tydntekijd tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
lImoituksentekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi tapahtumayksikon esihenkildlle, jonka on aloitettava ilmoituksen kasittely viikon
kuluessa. llmoitus on kuitattava valmiiksi kahden kuukauden kuluessa.

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota
tapahtumahetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten
tapahtuman toistuminen voitaisiin estaa.


mailto:sote.tietosuoja@hel.fi

SPro on sahkdinen tydkalu, jota kaytetddn sosiaalihuoltolain 488:n mukaiseen epékohdista ja
epakohdan uhista ilmoittamiseen. Sosiaalihuoltolaki edellyttda tydntekijoitd ilmoittamaan
viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtédvéssaédn huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
lImoitusvelvollisuus koskee kaikkia sosiaalihuollon henkiléstoon kuuluvia tyéntekijoita ja
ammattirynmid, riippumatta tyotehtavisté. Kaikki sosiaalihuoltolain 148:n palvelua toteuttavat
yksikot kayttavat SPro-jarjestelmaa.

Epékohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epéaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

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

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

lImoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estaméatta. llmoituksen tehneeseen henkiléon ei
saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena (Shl 488). Esihenkild vastaa siita,
ettd jokainen tyontekija tietda ilmoitusvelvollisuuskaytanndoista.

Sosiaali-, terveys ja pelastustoimialalla tyontekijat tekevéat ilmoitukset havaitsemistaan
epakohdasta tai epdkohdan uhista SPro-jarjestelméan erillisen ohjeen (lite 2) mukaisesti.
lImoituksen tekemiseen ei tarvita kayttadjatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelmd ohjaa
ilmoituksen automaattisesti eteenpéin tyoyksikon lahiesihenkildlle ja linjajohdolle mukaan lukien
sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija.

Tyo6paikkakokouksissa kaydaan saanndllisesti turvallisuuteen liittyvid asioita ja kannusteaan
niista raportoimiseen.

4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

Kasittelyfoorumi | Kasittelyn Vastuuhenkil®
tiheys
Haipro Jelpin Kerran joka Johtava
tiimikokous toinen viikko sosiaalityontekija
Mikael Hasto
SPro Jelpin Kerran joka Johtava
tiimikokous toinen viikko sosiaalityontekija
Mikael Hasto
Tyo6suojelupakki | Jelpin Kerran joka Johtava
tiimikokous toinen viikko sosiaalityontekija
Mikael Hasto

Jokainen tydntekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (vaaratapahtuma tai l&helta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin
kautta. Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattémaan vaaratapahtumien
iimoittamiseen ja kasittelyyn. lImoitusten kasittelijat (l&hiesihenkild ja ensisijainen sijainen tai
toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim. osastonlaékari) saavat viestin séhkopostiinsa uusista
ilmoituksista.



Viestit katsotaan ldhes paivittéin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteité
vaativat asiat kasitelladn heti. Kasittelija aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon
kuluessa. limoituksen tulee olla kasitelty kahden kuukauden kuluessa. Kasittelijan tulee huolehtia,
ettd jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan. Ylemmalle tasolle (yksikkdtason tai tason 5
esihenkil®) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta.
Ylemmalle tasolle voidaan siirtdé kasiteltévéksi asioita, joihin halutaan tydyksikkoa laajempi
kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija
arvioi ilmoituksen saatuaan, miké& on siirretyn ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi, vaatiiko kéasittely
esim. esihenkilokokouksen kasittelyn.

Lahiesihenkilon tehtavana on kaynnistaa tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi.
liImoitus voidaan siirtda tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos
ilmoituksen edellyttamét toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteisté linjausta.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan ohjeena on, ettd SPro jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset
kasitelladn viipymatta tai viimeistdan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta. [Imoituksen
tekninen kasittely ei paasaantdisesti vield ole riittava kehittdmistoimenpide. Lisaksi tarvitaan
yhteistd Kkasittelyd ja keskustelua ilmoituksen takia sek& tarvittavien toimenpiteiden
kaynnistamista.

Mikali epékohtaa ei saada Kkorjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle.
lImoitusvelvollisuutta koskevat toimintaohjeet on siséllytettdvd omavalvontasuunnitelmaan.
Omavalvonnan ja yhteisen Kkehittdmisen tukena yksikdissd voidaan hybddyntda SPro-
jarjestelmésté saatavia raportteja. limoitusvelvollisuus koskee my@s yksityisia ammatinharjoittajia
ja toimeksiantosuhteessa toimivia henkiloita. Ostopalveluyksikoissa tulee olla sosiaalihuoltolain
tarkoittamien  epadkohtien ilmoittamista  varten  sisédinen ilmoituskaytantd. Velvoite
ilmoituskaytannosta kirjataan

ostopalvelusopimuksiin.

Toimintayksikot tekevat ilmoitusten perusteella tarpeelliset korjaavat toimenpiteet tai informoivat
niiden tarpeesta linjajohtoa. Paihdepalvelujen johtoryhm& ohjeistaa tarvittaessa korjaavat
toimenpiteet tai informoi niiden tarpeesta linjajohtoa.

Paihdepalvelujen johtoryhmassa kasitelladn toiminnan potilas-/asiakasturvallisuuden tilaa ja ko.
tason raportit huomioiden myo6s toteutuneet kehittdmistoimet neljd kertaa vuodessa ja
toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista. Kokouksissa
kasitelladn tarvittaessa vaaratapahtumailmoituksia ja arvioidaan tarvetta toimintakaytanttjen
muutokseen. Kiinnitetddn huomioita hyvien kaytantdjen ja vaaratapahtumien seurauksesta
tehtyjen toimintakaytantéjen muutosten jakamiseen yksikon sisalla eri tydyksikoiden kesken.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian mukaisesti vakavien vaaratapahtumien tarkempaan
selvittelyyn on toimialalla kaytéssa erillisessa toimintaohjeessa (TOIM028, Vakavien
vaaratapahtumien selvittely potilas- ja asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi Helsingin sosiaali- ja
terveystoimessa) kuvattu menettelytapa ja selvittelyprosessi. Erityista huomiota kiinnitetaan
toiminnan kehittamiseen vaaratapahtumien selvittelyn pohjalta.

Tyontekijalla on mahdollisuus saada tukea tarvittaessa tyoterveyshuollosta vakavien
vaaratapahtuvien kasittelyyn ja jalkihoitoon.
Kaupungilla on hetipurku-koulutus, vaaratilanteiden jalkikasittelyyn tydryhmassa.



4.3 Asiakkaiden ja potilaiden hyvinvoinnista huolehtiminen

Paihdepalvelut toimivat toipumisorientaation viitekehyksessa. Asiakkaan apu, tuki, hoito ja
kuntoutus perustuvat vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

Asiakkaan hoitoa ja kuntoutusta suunnitellessa huomioidaan kokonaisvaltaisesti
asiakkaan arkea tukevat palvelut kolmannen sektorin palvelut. Lisaksi ohjataan
asiakkaita hyodyntamaan Helsingin hyvinvointia tukevia palveluja kuten liikunta- ja
kulttuuritarjontaa, joita l6ytyy kaupungin Hyte-palveluohjauksen tyopoydalta.

4.3.2 Ravitsemus

Ravitsemus otetaan huomioon erityisesti, jos on joku terveydentilassa joku ravitsemukseen
littyva haaste. Tarvittaessa annetaan ohjausta. Terveys- ja hyvinvointikeskus yhteistydssa ja
paljon palveluja tarvitsevien verkostossa haetaan kokonaisvaltaista asiantuntemusta asiakkaan
tilanteeseen. Varattomille asiakkaille kerrotaan myds tarvittaessa paikoista, joissa on saatavilla
ruokaa ilmaiseksi.

4.3.3 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seké
hygieniakdytannot

Paihdepalvelujen yksikbissad noudatetaan niité ajankohtaisia suojaus- ja varotoimia, joilla
ennalta ehkaistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja valvottavien tartuntatautien
levidminen asiakkaiden, tyontekijoiden, omaisten seka vierailijoiden keskuudessa.
Tartuntatautien tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on keskitetty
Helsingin epidemiologisen toiminnan yksikkdon.

Paihdepalveluissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantéihin liittyvia sdadoksia,
suosituksia ja ohjeita. Paihdepalveluissa henkildkunta noudattaa “Tavanomaiset varotoimet’—
ohjetta ja muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia (Tavanomaiset varotoimet)
Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka infektioladkareilta.
Paihdepalveluissa seurataan yleista hygieniatasoa ja varmistetaan asiakkaiden tarpeita
vastaavien hygieniakaytanttjen toteutuminen ohjeiden mukaisesti. Seurannan toteuttaminen on
jatkuvaa ja esihenkildiden vastuulla.

Paihdepalveluissa testataan tartuntatauteja kuten MRSA, HIV seka B- ja C-hepatiitti.

4.4 Laite ja tarviketurvallisuus

Paihdepalvelujen terveydenhuollon laitehankinnat ~ tehdaan ladketieteelliseen  ja
hoitotyéntarpeeseen perustuen Helsingin kaupungin hankintasdantéjen mukaisesti. Sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimen laakintdlaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n
ladkintatekniikan keskus, joka vastaa myds Medusa-ladkintalaiterekisterista. Laitteiden huollosta
huolehtivat HUS:n laakintatekniikan keskus sekéa laitetoimittajat. Laitehallintaa varten on
Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla laadittu toimintaohje

(TOIM 010 Laakinnallisten laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla).

Yksikoiden esihenkilot ja nimetyt yksikoiden laitevastuuhenkiltt vastaavat siita,

etté yksikdissa toimitaan ohjeen mukaisesti ja potilasturvallisuutta edistéaen.

Péaihdepalveluissa nimetdan jokaiselle toimintayksikélle terveydenhuollon laitteista vastaavat
henkildt. Lahiesihenkilot vastaavat yksikkdnséa vastuuhenkildiden nimedmisestd, koulutuksesta ja
toiminnan seurannasta.

TyOntekijan on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta
vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta
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tai hairiosta, riittdmattdmastd merkinnasta, riittAmattomasta tai virheellisesta kayttbohjeesta tai
kaytosta. HaiPro-jarjestelméassa on linkki ilmoittamista varten suoraan Fimealle.

Tyoyksikon nimetty vastuuhenkil®:

Lisatiedot sote.laitetimi@ hel.fi

5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden
maaraajat

Asiakas voi hakeutua paihdepalvelujen Jelppiin arkisin ilman ajanvarausta tai l&hetetta ottamalla
yhteyden suoraan tyontekijoihin, joiden puhelinnumerot ovat I0ydettdvissa verkossa. Jelppi
kasittelee myds paihdepalveluissa sosiaalihuoltolain mukaiset huoli-ilmoitukset, joiden kautta
asiakkuus voi alkaa. Huoli-ilmoitukset kasitellaan lain mukaisessa méaaraajassa.

Potilastietojarjestelméa Apotista saadaan raportteja maaraaikojen toteutumista.

5.2 Asiakkaan ja potilaan hoidon suunnittelu

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Hoidon- ja palvelutarpeen arviointi tehdaan
tarvittaessa monitoimijaisesti moniammatillisesti yhteisena tyéna. Arvioinnin lahtdkohtana on
henkilén oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.

Hoidon tarve kirjataan asiakkaan henkilékohtaiseen hoito- ja kuntoutussuunnitelmaan. Asiakkaan
palvelun tarve kirjataan asiakassuunnitelmaan. Suunnitelmien tavoitteena on auttaa asiakasta
saavuttamaan elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla
seurataan asiakkaan hoidon- ja palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia.

Hoidontarpeen arvion suorittaa laillistettu terveydenhuollon ammattihenkild ja palvelutarpeen
arvion laillistettu sosiaalihuollon ammattihenkil®.

5.3 Asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeus

Paihdepalvelut toimivat toipumisorientaation viitekehyksessa. Asiakkaan apu, tuki, hoito ja
kuntoutus perustuvat vapaaehtoisuuteen ja asiakasta hoidetaan ja palvellaan yhteistydssa
hanen kanssaan.

Itsemaaradmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvét |aheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilbkunnan tehtavana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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5.4 Asiakkaiden, potilaiden ja laheisten osallisuus

Paihdepalveluissa osallisuudella tarkoitetaan sitd, ettéd turvataan asiakkaiden tiedon saanti,
tuetaan yhteisollisyytté ja alueellista vaikuttamista seké otetaan vertaiset ja kokemusasiantuntijat
mukaan palvelujen kehittdmiseen ja toteuttamiseen. Asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa
palveluprosessissaan.

5.5 Palautekanavat ja tiedon hyddyntaminen

Toimialan palveluista annetaan palautetta internetin kautta. Palautteet k&sitella&an
Helsingin palvelulupauksen mukaisesti 7 vrk sisdan ja kuntalainen saa
vastauksen sahkopostilla. Toimipisteissa on pikapalautelaitteita, joilla mitataan
asiakaskokemusta. Jokaisessa tydyksikossd4 on asiakaspalautekanava.
Toimintaa kehitetdan asiakkailta sekd henkilostolta saanndllisesti kerattavan
palautteen perusteella.

5.6 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakasneuvonta on puhelinnumerossa 09 3104 3355

Suojattua séhkopostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel.fi
Sahkoépostiosoite on sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen. Lisatietoa sosiaali- ja
potilasasiavastaava palvelusta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiavastaava

Sosiaaliasiavastaava ja potilasasiavastaava

- Neuvoo ja ohjaa sosiaalihuollon asiakaslain, potilaslain seka varhaiskasvatuslain
soveltamiseen liittyvissa asioissa

- NeuUvoo ja tarvittaessa avustaa asiakasta, potilasta tai taman laillista edustajaa muistutuksen
tekemisessa

- heuvoo miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai
ladkevahinkoa koskeva korvausvaatimus tai muu asiakkaan tai potilaan terveydenhuollon,
sosiaalihuollon tai varhaiskasvatuksen oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa

- tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista

- kokoaa tietoa asiakkaiden ja potilaiden yhteydenotoista seka seuraa asiakkaiden ja potilaiden
oikeuksien ja aseman kehitysta

- toimii muutenkin asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi.
Sosiaali- ja potilasasiavastaaviin voi olla yhteydessd, jos asiakas tai potilas on tyytymatén
hoitoon, kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja

oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla
yhteydessd myts asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut ldheiset, kuntalaiset seka

12


https://securemail.hel.fi/
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiavastaava

yhteistyOtahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtdvd on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja
potilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa laéketieteelliseen hoitoon.

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 ma - to klo 9-11.00.

Suojattua séhkopostia voi lahettéaa linkista https://securemail.hel.fi

Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@ hel.fi

Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen.

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

5.7 Muistutukset ja kantelut

Muistutus tehd&an sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siité on erikseen sdadetty. Muistutuksen tekeminen ei my6skaéan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille.
Potilaslain 10 §:n mukaan ”jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etta potilaan hoidosta tai
kohtelusta saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta
neuvottava, miten asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai
toimielimessa”. Neuvontaa potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen
yhteydessa. Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta
viivytysta. Asiakkaalle on pyynnosté kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja
vastattava kasittelyn etenemisté koskeviin tiedusteluihin. Asiakasta voi ohjata tekem&an
muistutuksen Helsingin lomakepohjalle (linkki: https://www.hel.fi/static/sote/lomakkeet/301-290-
muistutus-fi-sv.pdf)

Viranomaisen, siihen palvelussuhteessa olevan tai muun julkista hallintotehtavaa hoitavan
lainvastaisesta menettelysta tai velvollisuuden tayttamatta jattamisesta voi jokainen tehda
hallintokantelun toimintaa valvovalle viranomaiselle.

Hallintokantelu tehdaan kirjallisesti. Valvovan viranomaisen suostumuksella kantelun saa tehda
suullisesti. Kantelun tekijan tulee esittéaa kasityksensa siita, milla perusteilla tima pitaa
menettelya virheellisena ja mahdollisuuksien mukaan tieto arvostelun kohteena olevan
menettelyn tai laiminlyénnin ajankohdasta. Jos asiassa ei ole tehty muistutusta, ja
valvontaviranomainen arvioi, etta kantelu on tarkoituksenmukaisinta kéasitella muistutuksena,
viranomainen voi siirtdd asian asianomaiseen toimintayksikkoon kasiteltavaksi.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika muistutuksen
ja kantelun saapumisesta yksikdn tietoon. Muistutukseen ja kanteluun antaa vastineensa asiaan
osallistunut tydntekija ja linjajohto. Asumis-, kriisi- ja pdihdepalvelujen johtaja antaa asiasta
lausunnon.

6 Henkilosto

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus, henkilostéon ja tyon
organisointiin liittyvat tekijat seka valtakunnalliset suositukset. TyOpisteissa esihenkild vastaa
siitd, ettd tydvuorossa on tarvittava maara ammattihenkiloita.
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Terveydenhuollon ammattien harjoittamisen vaatimukset on s&adetty terveydenhuollon
ammattihenkildistd annetussa laissa (559/1994). Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta
sdadetddn laissa sosiaalihuollon ammattihenkilGista (817/2015). Sosiaali- ja terveydenhuollon
ammateissa toimiminen edellyttdd koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin liséksi
riittdvia ammattitaito- ja -tietoja, sekd sitd, ettd henkild6 kykenee terveydentilansa ja
toimintakykynséa puolesta toimimaan ammatissaan.

Palveluun ottava esihenkild tarkistaa ennen paatdsta palvelukseen ottamisesta, etta palkattavalla

henkil6lla on tutkinnon lisdksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valviran
mydntamat ammattioikeudet.

6.2 Maara, rakenne ja riittavyys

Henkilostén maara ja rakenne

Paihdepalvelujen Jelppi

Nimike Maara Mitoitus (taytetaan mikali
maaritelty)

ohjaaja 3

sosiaaliohjaaja 5

Yhteensa 8

Paihdepalveluissa henkildstésuunnittelua tehddén ennakoivasti. Sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimen henkildston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohijeisiin, sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimen tulosbudijettiohjeisiin seka tayttélupia ja henkildkunnan palvelukseen ottamista
koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esitetddn seuraavan vuoden
talousarvioesityksessa. Ammattihenkiltille on méaaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka
iimoitetaan tydpaikkailmoituksessa. Tyontekijéiden soveltuvuus ja luotettavuus tyétehtaviin
arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on
omat ohjeensa.

6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Esihenkild huolehtii uudessa tehtdvassa aloittavan tyontekijan perehdyttamisesta virka- tai
tydtehtdvan mukaisiin ammatillisiin tehtaviin. Terveydenhuollon ammattihenkildiltd varmistetaan
ladkehoidon osaaminen (esim. LOVe-ladkeluvat). Asiakastietojarjestelmédn osaaminen
varmistetaan koulutuksin. Perehdytyksessa hyddynnetaan yhteisia perehdytyssuunnitelmia.

Esihenkild huolehtii, ettéd tyontekijd perehdytetdén tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin. Tydhon
tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita. Jokainen uusi tydntekija on
velvollinen suorittamaan kaupungin yhteisen tietosuojatentin. Asiakastietojarjestelmista l6ytyvat
ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisall6lliset ja tekniset ohjeet.

14



Asiakastietojen kasittelysta ja kayttoikeuksien antamisesta on laadittu erillisia ohjeistuksia.
Esihenkildn vastuulla on huolehtia, ettd tyontekija on tietoinen kirjaamiseen liittyvasta
ohjeistuksesta. Perehdytyksen yhteydessa kaydaén lapi kaikki henkilttietojen késittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvéat ohjeistukset ja kdydaan l&pi, mistd nama ohjeistukset 10ytyvét.

Esihenkildn valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilttietojen kasittelyd ja vastaa siitd, etta kasittely
on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kayttétarkoituksensa kannalta. Esihenkild valvoo henkilGtietojen késittelya ja vastaa siitd, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan. Esihenkilén vastuulla on yll&pitéda
henkilbkunnan osaamista tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien seka kirjaamisen osalta.

Henkildkunnalle jarjestetdan toimialan sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia, esim.
HaiPro- ja SPro-koulutuksista. Yleisten koulutusten liséksi on erillisia infektioiden, la&kehoidon ja
tapaturmien ehkaisyyn liittyvid koulutuksia. Intranetissa on koko henkilokunnan kaytettavissa
asiakas/potilasturvallisuussivusto. Sinne on koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja
kerrotaan toimialan omasta toiminnasta sen edistdmiseksi.

6.4 Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Tyoyksikoissa jarjestetdan saanndllisesti tydpaikkakokouksia ja tydnohjauksia. Henkiléstolla on
oikeus ja velvollisuus osallistua koulutuksiin. Ty6yksikodissa jarjestetaan kehittamis- ja
tydhyvinvointipaivia. Tyoterveyshuolto tarjoaa tukea tydhyvinvoinnissa.

Vaarojen arviointia ja tydpaikkaselvitykset tehdaan saannoéllisesti. Henkiloskyselyin seurataan
henkiléstdn tydhyvinvointia ja niiden tulosten pohjalta voidaan tarjota tukea tydyksikolle.

Tyo6suojelupakissa voi tehda ilmoituksen turvallisuuspoikkamasta ja tyGtapaturmista. Sen avulla
saadaa tietoa henkilostoon kohdistuvista turvallisuuspoikkeamista ja ty6tapaturmista ja niihin
voidaan puuttua ja ehkaista.

6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen

Tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa 1.3.2018 voimaan tulleen velvoitteen tyontekijan ja
tydharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla henkil6illa, jotka
tydskentelevat padsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden asiakas- ja
potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Ty6- ja oppisopimussuhteiset henkilét rokotetaan ty6terveyshuollossa. Tydharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla. Mikali tydntekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esihenkild
hanet ottamaan yhteyttd omaan ty6terveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan
opiskeluterveydenhuoltoon ja tyd- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella
opiskelevat henkilét omalle terveysasemalle.

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 558 velvoittaa potilaiden tai asiakkaiden
suojaamiseksi tydnantajaa vaatimaan tietyissa tehtavissa toimivalta tyontekijaltd luotettava
selvitys siitd, ettei tama sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava myos
harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkil6ilté, jotka toimivat ty6paikalla ilman palvelussuhdetta.
llIman edella mainittua selvitysta tydntekijd ei saa toimia sosiaalihuollon tai terveydenhuollon
toimintayksikoissd, eika alle kouluikéisten lasten hoitotehtéavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikodissa seka
kaikissa alle kouluikdisten lasten hoitotehtévissa toimiviin tydntekijoihin. Liséohjeistus loytyy
intran palvelussuhde-sivulta (Tyon alkuun kuuluva terveystarkastus), epidemiologisen toiminnan
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ohjesivustolta seka THL julkaisusta “Tyontekijéalle tehtdvéat terveydentilan selvitykset
tuberkuloositartuntojen torjumiseksi”.

7 Toimintaymparisto ja tukipalvelut

Yksikkokohtaisesti on olemassa turvallisuussuunnitelmat, joihin henkilstd perehdytetaén.

7.1 Toimintaymparisto

Péaihdepalvelujen Jelppi

Jelpilld on toimitila Herttoniemen Silkkikutomolla osoitteessa Laivalahdenkatu 2b yhdessa
muiden péaihdepalvelujen toimijoiden kanssa. Silkkikutomolla on kaytdssa runsaasti

kirjaamistiloja, jotka ovat jelppildisten kaytossa. Valtaosa asiakastapaamisista toteutetaan
kotik&yntina asiakkaian luokse. Jelpissé on tehty tarkat ohjeistukset kotikayntityon varalle.

7.2 Ymparistotyo

Jétteiden kasittelyssa ja kemikaaliturvallisuudessa noudatetaan kaupungin ja toimipisteen
ohjeistusta.

7.3 Tiloihin liittyvat teknologiset ratkaisut
Péaihdepalvelujen Jelppi

Jelpin tyontekijoilla on kaytdéssaan avaimet omaan toimitilaan. Liséksi tyontekijoilla on
kaytéssaan oman alueen mukaisesti avaimet paihdepalvelujen toimitiloihin. Jelpilla on
kaytdssaan henkilohalytin tapaamisia ajatellen, jotka sijoittuvat Silkkikutomolle. Jelpin
tydntekijoita on ohjeistettu asentamaan tydpuhelimeensa sovellus 112 hatatilanteita varten.
Tyontekijoilla on sdhkoisessa kalenterissaan kirjattuna asiakkaan osoite, jossa kotikaynti
tapahtuu.

7.4 Tukipalvelut ja alihankinta
7.4.1 Kuljetukset

Taksia asiakaskuljetuksissa voidaan kayttaa vain erillisluvalla. Rahattomalle asiakkaalle voidaan
antaa erityistilanteessa HSL:n kertalippu. (PYSY073 Rahattomien potilaiden kuljetuksien
jarjestaminen kotiin tai jatkohoitoon seka naihin liittyva taksikuljetusten laskutus).

7.4.2 Ateriapalvelut

Yksikossé ei ole ateriapalvelua.
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8 Omavalvonnan seuranta

8.1 Raportointi
Omavalvontaseurantapohjaa otetaan parhaillaan kayttoon.

Valvotaan omavalvontasuunnitelman vuosittaista paivittdmista ja valvontakayntien toteutumista.

8.2 Arkistointi ja viestinta

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikén esihenkilt ja hanesta seuraava esihenkilo.

Yksikdn oman suunnitelman on oltava julkisesti luettavissa paperiversiona yksikon toimitiloissa,
esim. ilmoitustaululla.

Lisdksi omavalvontasuunnitelmista toimitetaan yksi kappale sdhkoisena versiona toimialan
viestintaén, josta suunnitelma laitetaan julkisesti luettavaksi kaupungin verkkosivuille.

8.3 Suunnitelman hyvaksynta
Palveluyksikon tai toimintayksikdon omavalvontasuunnitelman hyvéksyy aina kyseisen yksikon

vastuuhenkild sekd hanen lisékseen hanen esihenkilénsa eli organisaation seuraavan tason
esihenkil®.
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