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YKSIKON OMAVALVONTASUUNNITELMAN TIIVISTELMA

LYHYT KUVAUS

YKSIKON NIMmI Aikuisten tyoétoiminta

YKSIKOSSA Aikuisten tyétoiminta jarjestaa helsinkilaisille tyottémien ja

TUOTETUN TAI vammaisten henkildiden tydllistymisedellytyksia parantavia palveluita:

TUOTETTUJEN tyétoimintaa, tyévglm_ennus_ta, !<oulutusta, osallisuus- ja

PALVELUJEN vaImennuspaIyetha ja sosmahs}a kuntoutusta. )

SEKA Palvelukokonaisuudessa on myds asiakkaan vastuutydntekijéiden
palveluja Sosiaalisen kuntoutuksen -tiimista, seka hallintoassistentin

ASMKASKUN"_‘_AN toimistopalveluja Toimisto 5:sta. Aikuisten tyétoiminnan toimintapaikat

/KOHDERYHMAN sijaitsevat Suvilahdessa ja Kyldsaaressa, sekd Avotydtoiminnan 16

tyétoimintaryhmaa tydmaakohteissa ja kotihoidon seka
likuntapaikkojen osoittamissa tiloissa eri puolilla Helsinkia. Aikuisten
tyétoiminnan hallinnollinen toimipiste on Kyldsaaressa.

OMAVALVONNAN | Omavalvontasuunnitelmat kirjataan alayksikko- ja toimipistetasolla.
TOTEUTTAMINEN Suunnitelmat paivitetaan vuosittain, ja tarvittaessa muutosten

JA SEURANTA yhteydessa.

YKSIKON Yksikén vastuuhenkilé on Julia Wennonen, Aikuissosiaalitydn
VASTUUHENKILO paallikkd, tyodllistymista edistavat palvelut, julia.wennonen(at)hel.fi , PL
JA HENKILOSTO- 6090, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI.

RAKENNE

Aikuisten ty6toiminnalla on 3 johtajaa, jotka vastaavat alayksikdiden
toiminnasta. Alayksikoiden tydntekijdiden lahiesimiehena toimivat
yhdeksan (9) vastaavaa tyonjohtajaa ja kaksi (2) vastaavaa ohjaajaa.
Ryhmien operatiivisesta toiminnasta ja asiakasohjauksesta vastaavat
tyénjohtajat ja ohjaajat.

SAMMANFATTNING AV ENHETENS PLAN FOR EGENKONTROLL

ENHETENS NAMN | Social- och halsovardsverksamhet i Helsingfors

KORT Arbetsverksamheten for vuxna ordnar tjanster for Helsingforsbor som

BESKRIVNING OM | forbattrar sysselsattningsmojligheterna for arbetsldsa och personer med

ENHETENS funktionsnedséattning: arbetsverksamhet, arbetstraning, utbildning,

SERVICE OCH delaktighets- och coachningstjanster samt social rehabilitering. |

KLIENTER / tjanstehelheten ingar dven ansvarsarbetstagares tjanster fran teamet for

MALGRUPP social rehabilitering samt kontorstjanster fran administrativ assistent vid
Kontor 5. Arbetsverksamhetens verksamhetsstallen for vuxna finns i S6dervik
och Byholmen, samt 16 grupper inom 6ppen arbetsverksamhet pa olika
arbetsplatser och i utrymmen som anvisats av hemvarden och
idrottsanlaggningar runt om i Helsingfors. Den administrativa enheten for
arbetsverksamheten for vuxna ligger i Byholmen.

EGENKONTROLL | Planer for egenkontroll registreras pa enhets- och branschniva.

OCH Planerna uppdateras arligen eller i samband med andringar.

UPPFOLJNING

ENHETENS Ansvarig fér enheten ar Julia Wennonen, chef fér vuxensocialarbetet

ANSVARSPERSO | julia.wennonen(at)hel.fi, PB 6090, 00099 HELSINGFORS STAD.

N OCH Arbetsverksamheten for vuxna har tre (3) chefer som ansvarar for
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underenheternas verksamhet. Som narmaste chefer fér underenheternas
arbetstagare fungerar nio (9) ansvariga arbetsledare och tva (2) ansvariga
handledare. For gruppernas operativa verksamhet och kundhandledning
ansvarar arbetsledarna och handledarna.




1 Palveluntuottaja

1.1. Palvelun kuvaus

Aikuisten tyotoiminnan palvelut ovat lakisaateisia sosiaalipalveluja, ja niita taydentavat
asiakkaille tarjottavat kurssit ja luvat.

Aikuisten tyétoiminta, joka kattaa kaupunginosaryhmat, Kylasaaren ja Suvilahden
tyétoiminnan, tuottaa tyollistymista edistavaa ja sosiaalisen kuntoutuksen palveluja
helsinkilaisille pitkaaikaistyottdomille ja vammaisten henkildiden tyétoiminnan
kohderyhmaan kuuluville henkiléille. Tyétoimintatehtavia on laajasti tarjolla jakaantuen
tybdelamalahtdisiin tydtehtaviin seka yhteiskunnallista osallisuutta tukeviin palveluihin.
Tyotoiminnassa on useita eri tyotehtaviin ja ammattialakohtaisiin keskittyneita
tyopisteitd, joissa on eri vaatimustasoltaan olevia tehtavia muun muassa kierratyksen,
myynnin, k&dentaitojen ruokapalveluiden, puhtaanapidon, ikdihmisten avustamisen ja
teknisen alan parissa.

Tyo6toiminnan alkaessa laaditaan asiakkaan kanssa yhdessa tyétoiminnan
toteuttamissuunnitelma. Se kirjataan asiakastietojarjestelma Apottiin, josta se on
kaikkien asiakkaan prosessista vastaavien saatavilla. Myds asiakas itse voi palata
suunnitelmaansa Maisan kautta.

Tyoétoiminnan aikana voi suorittaa erilaisia tydelamataitoja lisdavia koulutuksia ja
valmennuksia, kuten digivalmiuksien parantamista, korttikoulutuksia, suomen kielen
koulutusta ja lyhytkursseja. Asiakkaalla on myds mahdollisuus nayttaa osaamistaan
osaamisen tunnistamisen kokonaisuudessa ja saada tutkintojen osien suorituksia, jotka
voidaan hyvaksya tutkintotavoitteisissa koulutuksissa osaksi suoritettavaa tutkintoa.

Kaikille asiakkaille on tarjolla Virtuaaliverstas, joka jarjestaa tyétoimintaa etana.
Osallisuus ja valmennuspalvelut kehittavat yhdessa tyontekijoiden ja asiakkaiden
kanssa monenlaisia hyvinvointia ja tydelamaan suuntaavia palveluja.

TyOpisteet sijoittuvat Kylasaareen, Suvilahteen ja eri puolille Helsinkia eri toimialojen
tarjoamiin tyétiloihin. Kaikissa palveluyksikoissa henkildstdasiat ja toiminnan hallinnointi
on keskitetty vastaaville tydnjohtajille ja -ohjaajille. Heidan alaisuudessaan on eri
ammattinimikkeilla olevia tyontekijoita, jotka ohjaavat asiakkaita tydtehtavissa ja niissa
kehittymisessa.

Kuntouttava ty6toiminta (L 189/2001)

Kuntouttava tyétoiminta on Helsingissa sosiaali-, terveys- ja pelastuslaitos Sotepen
jarjestamaa sosiaalipalvelua, joka on tarkoitettu pitkdan ty6ttomina olleille henkildille
tydllistymisen mahdollisuuksien ja elamanhallinnan parantamiseksi. Kuntouttavassa
tyétoiminnassa ei synny virka- tai tydsuhdetta henkildn ja toimintaa jarjestavan tai
toteuttavan tahon valille. Asiakas osallistuu suunnitelman laatimiseen yhdessa
aikuissosiaalityon tai TYP-palvelujen kanssa. Asiakkaan edellytetaan sitoutuvan
suunnitelmaan ja osallistumaan siihen kirjattuihin toimenpiteisiin. Mikali asiakas
kieltaytyy palvelusta, tyottdmyysetuuden maksaja selvittaa kieltdytymisen syyn.

Sosiaalihuoltolain mukainen vammaisten henkiléiden tyétoiminta

Tama toiminta on tarkoitettu tyoikaisille helsinkilaisille (18 - 65 -vuotiaat), jotka
tarvitsevat vamman, sairauden tai muun syyn takia erityistukea tyollistymiseen tai
tyétoimintaan toimintakykynsa yllapitamiseen. Vammaisten henkildiden tyétoiminnassa
olevat asiakkaat ovat useimmiten tyokyvyttdmyyselakkeella tai kuntoutustuella olevia.



Sosiaalihuollon tehtava on tyétoiminnan jarjestaminen henkiléille, joilla ei ole
edellytyksia tyollistya tydsuhteiseen tydhon.

Sosiaalihuoltolain mukainen vammaisten henkildiden tyollistymista tukeva
toiminta

Vammaisten henkildiden tyollistymista tukevalla toiminnalla tarkoitetaan
sosiaalihuoltolain mukaan erityisten tyohon sijoittumista edistavien kuntoutus- ja
muiden tukitoimien jarjestamistd. Tyollistymista tukevaa toimintaa jarjestetaan
palkkatyona tydna, jossa tyontekija on tydsopimuslain mukaisessa tydsuhteessa
Helsingin Sotepeen.

1.2. Yksikon tiedot

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala on yksi Helsingin kaupungin neljasta toimialasta.
Yksikon katuosoite: Toinen linja 4 A

Postinumero: 00099 Helsingin kaupunki

Postitoimipaikka: PL 6000

Toimialan vastuuhenkilé Juha Jolkkonen, toimialajohtaja, p.09 310 5015 (vaihde)

Tyoétoimintaa johtaa tydllistymista edistavien palveluiden aikuissosiaalitydn paallikkod
Julia Wennonen, julia.wennonen@hel.fi, 040 6157782

Alayksikoiden vastuuhenkil6t, tyoyksikoiden osoitteet ja ldhiesihenkilot

Avotyotoiminta, PL 8644 00099 Helsingin kaupunki
Johtaja Anna-Mari Niiranen, anna-mari.niiranen@hel.fi, Puh. 09 310 89510

Tyoyksikot, vastaavien tyopiste Hopeatie 6, 00440 Helsinki

Kotihoidon tukiryhmat, vastaava ohjaaja Kristiina Vainola, kristiina.vainola@hel.fi, p.
09 310 74145

Luonto- ja ymparistoryhmat, vastaava tydnjohtaja Jaana Pietildinen,
jaana.pietilainen@hel.fi, p. 09 310 32519

Rakennus- ja kiinteistoryhmat, vastaava tyonjohtaja Ismo Ahokainen,
ismo.ahokainen@hel.fi p. 09 310 32504

Pakilan tyokeskus, PL 8644 00099 Helsingin kaupunki
Johtaja Heidi Makela, heidi.makela@hel.fi, Puh. 09 310 69732

Tyoyksikot, Kylasaarentie 8 J, 00580 Helsinki

Logistiikka, vastaava tydnjohtaja, Petri Rantasuo, petri.rantasuo@hel.fi, 09 310 37475
Puutyot, vastaava tydnjohtaja, Mika Lappalainen, mika.lappalainen@hel.fi, 09 310
69736

Verhoomo, vastaava tyOnjohtaja, Pertti Nyyssonen, pertti.nyyssonen@hel.fi, 09 310

64431
Tyoyksikot, Suvilahdenkatu 10, 00550 Helsinki

Ruoka- ja toimitilapalvelut, vastaava tyonjohtaja Maarit Kukkavaara,
maarit.kukkavaara@hel.fi, 09 310 42254

Uusix-verstaat, PL 8644, 00999 Helsingin kaupunki
Johtaja Tanja Hakkarainen, tanja.hakkarainen@hel.fi,
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Tyoyksikot, Kylasaarenkatu 8 J, 00580 Helsinki

Uusix1, Vastaava tydnjohtaja Heikki Kela, heikki.kela@hel.fi, Puh. 050 345 4175
Digi- ja etdpalvelut, vastaava tyénjohtaja Evelin VIlahopoulou,
evelin.vlahopoulou@hel.fi, Puh. 040 719 0011

Suvilahdenkatu 10 A. 2. krs, 00550 Helsinki

Uusix 2, vastaava tydnjohtaja Saara Teinila, saara.teinila@hel.fi, Puh. 040 6583636

Osallisuus- ja valmennuspalvelut, vastaava ohjaaja Maiju Ahonen,
maiju.ahonen@hel.fi, Puh. 040 773 6239

2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Tyotoimintayksikot noudattavat toiminnassaan kaupungin yhteista visiota ja
arvoja.

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan visio on, ettd luomme
helsinkilaisille hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta yhteistydlla ja vahvalla
osaamisella. Helsingin kaupunkiyhteiset arvot ovat muuan muassa
asukaslahtoisyys, ekologisuus, oikeudenmukaisuus, yhdenvertaisuus,
taloudellisuus, turvallisuus, osallisuus ja osallistuminen. Helsingin kaupungin
sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla tyoskentelemme asukkaita varten,
noudatamme hyvan hallinnon ja hyvan johtamisen periaatteita, emme salli
korruptiota emmeka vaarinkaytoksia, turvaamme kestavan kasvun seka
toimimme vastuullisesti tydnantajana. Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa
toimimme sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan palvelustrategian
palvelulupausten ja tavoitteiden mukaisesti.

3 Riskien hallinta

Tyotoimintapaikoissa asiakkaat tydskentelevat samoissa tyotiloissa rinnakkain
henkildstdon kanssa. Ty6toiminnassa on kaytdssa eri osastoilla koneita ja laitteita, jotka
voivat vaarinkaytettyna olla vaarallisia. Asiakkailta ei edellytetd aiempaa kokemusta
ammattialasta tyotoimintatehtdvan ammattialasta, joten tyotoiminnassa
tydturvallisuusvastuu on normaalia suurempi.

Tyotoiminnassa noudatetaan yleisia tyoturvallisuusohjeita, jotka mahdollistavat tyon
turvallisen tekemisen ja tydympariston. Kaytannossa se tarkoittaa Tyoturvallisuuslain
(738/2002) ja Pelastuslain (379/2011) noudattamista kaikessa toiminnassa seka
Helsingin kaupungin ja sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan antamia ohjeiden
noudattamista lain asettamissa rajoissa.

Helsingin kaupungin ohjeissa maaritellaan erilaisia riskitekijoita, jotka on otettava
huomioon maarattaessa tyoéturvallisuusvastuita, suunniteltaessa fyysisia tydymparistoja
ja tydkaytantéja niin, etta niissd huomioidaan mahdollinen vakivallan uhka tai muu
vaara- ja uhkatilanteet. Riskitekijat on huomioitava myos turvallisuuspalvelujen kayttda,
asiakkaan omaisuuden haltuunottoa ja vakivalta- tai uhkatilanteiden jalkipuintia ja
jalkihoitoa suunniteltaessa ja toteutuksessa.
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Asiakasturvallisuus ja omavalvonta perustuvat riskinhallintaan, jossa
aikuissosiaalitydssa tapahtuvaan toimintaan liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia
otetaan monipuolisesti huomioon. Lahtdkohtana on tunnistaa jo ennalta
asiakasturvallisuutta vaarantavat asiat. Riskinhallintaan kuuluu myoés epakohtien ja
todettujen riskien poistaminen tai minimoiminen. Toteutuneet haittatapahtumat
kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja saatetaan jatkotoimien alaisiksi.

Tyontekijéihin kohdistuneet tydturvallisuutta vaarantaneet tyétapaturmat, 1ahelta piti
tilanteet seka vaara- ja uhkatilanteet kirjataan Tydsuojelupakkiin. Tydtapaturman
sattuessa noudatetaan kaupungin tyéturvallisuusohjetta.

Asiakasturvallisuutta uhanneet vaarat ja tyétapaturmat viedaan sosiaalipalvelujen
kayttdmaan Haipro —jarjestelmaan (kuvattu kohdassa 4.1.2. Epakohtien ja
vaaratapahtumien kasittely ja raportointi) ja tyétapaturmatilanteissa tehdaan
tydtapaturmailmoitus vakuutuslaitos OP Pohjolaan. Helsingin kaupunki on vakuuttanut
tyotoiminnassa olevat henkilot tyotapaturman varalta. Vakuutus koskee seka
tydmatkoja etta varsinaista tyétoiminta-aikaa. Kaikki tyétoiminnassa olevat henkil6t
ovat myds vastuuvakuutuksen piirissa, joka kattaa kuntoutujan mahdollisesti
kolmannelle osapuolelle aiheuttamat vahingot.

Riskinhallinnan lahtékohtana on avoimuus ja ennaltaehkaisy. Seka henkilosto etta
asiakkaat voivat tuoda esiin laatuun tai turvallisuuteen liittyvia epakohtia. Myds
vaaratilanteet ja haittatapahtumat kasitelldan avoimesti. Tavoitteena on virheista
oppiminen. Tapahtuneista vahingoista kerataan tietoja, ja toimintaa kehitetaan tietojen
pohjalta paremmaksi ja turvallisemmaksi. Riskinhallinnan edellytyksena on, etta
tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkildsto ettd asiakkaat ja
heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
epakohtia.

Toimialan linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta.
Johdon on huolehdittava, etta aikuissosiaalityon toimintaymparistot on jarjestetty siten,
etta turvallisen tyon tekeminen seka laadukas, turvallisuustekijat huomioiva
asiakaspalvelu on mahdollista.

Stadin soten ty6toiminta

- Kaikki uudet tyontekijat ja kuntouttavaan tyétoimintaan tulevat kayvat lapi
perehdytysjakson, jossa olennaisena osana tyoturvallisuus

- Toimipisteissa tehdaan kahdesti vuodessa tyoturvallisuuskavely, jossa
tarkastetaan osastojen tyoturvallisuustilanne. Kavelyyn osallistuvat esihenkil6t
ja yhteistoiminatavastaavat. Kavelysta kirjataan huomiot ja mahdolliset puutteet.
Paivat ovat myds samalla tyGturvallisuus -teemapaivia.

- vaarojenarviointi osastoittain 1krt/vuosi

- jokaisella osastolla on omat perehdytysmateriaalit, turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmat, ensiapukaapit, poistumisopasteet

- kerran vuodessa poistumisharjoitukset

- tyOntekijéilla tydturvallisuuskorttikoulutus ja EA-koulutus, seka tarvittaessa
paloturvallisuuskorttikoulutus

- kiinteistoissa palohalytysjarjestelma

- kiinteistdissa murtohalytysjarjestelma

- paniikkinapit

- Yleisesta siisteydesta huolehtiminen vahentaa turvallisuusriskeja

- kiinteistdjen korjaustarpeet kirjataan BEM-jarjestelmaan teknisen isannoitsijan
ja soten tilahallinnon tiedoksi

- henkiloston tyGtapaturmien, lahelta piti -tilanteiden seka uhka- ja
vaaratilanteiden kirjaaminen ja seuranta tyosuojelupakissa

- asiakkaiden ty6tapaturmien kirjaaminen ja seuranta HaiPro-ohjelmalla.

- Helsingin Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan toimialajohtaja ja linjajohto
vastaavat asiakas- ja potilasturvallisuudesta. Toimialajohtaja ja



palvelukokonaisuuden johtajat linjaavat ja asettavat tavoitteet toimialan laadun
hallinnalle ja asiakas-/potilasturvallisuudelle seka seuraavat ja arvioivat niiden
toteutumista osana muuta toimintaa. Palvelukokonaisuuden johtajat ja palvelun
paallikot vastaavat osaltaan tavoitteiden eteenpain toteuttamisesta ja
seurannasta. Toimialajohtaja ja palvelukokonaisuuden johtajat varmistavat
kehittdmistoimien toteutumisen mm. johdon katselmusten ja itsearviointien
yhteydessa. Keskeiset henkilostod koskevat tiedot esitellaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle ja toimitetaan talous- ja suunnitteluosastolle liitettavaksi
koko kaupungin yhteiseen henkilostoraporttiin. Asiakas- ja potilasturvallisuutta
mittaavien mittareiden tuloksia tulee tarkastella avoimesti seka johtoryhmissa
ettad henkil6stdon kanssa.

- Johdon tehtadvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, ettd toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Heilld on myds paavastuu
myonteisen asenneympariston luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan kaikissa toimipisteissa laaditaan
kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistettavat turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa
kasitelldan henkildokunnan ja asiakkaiden, potilaiden ja kiinteiston turvallisuuteen
riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet naiden
varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja
tydturvallisuuslain edellyttdmat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siita, milla tavalla
vaaratilanteita ennaltaehkaistaan, miten niihin varaudutaan ja milla tavalla
onnettomuustilanteissa toimitaan.

Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia myo6s muulta henkildstolta. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Henkilékunta osallistuu monin
tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden kehittamiseen ja
saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Tydyhteison
koulutus ja tydyhteisdlle laadittavat turvaohjeet seka tekniset turvajarjestelmat ovat
ensisijaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tydntekijdiden
perehdyttaminen toimipisteen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja
turvaohjeisiin on valttamatonta.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikon
henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista sekd muutoksessa
elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilostd mukaan
omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialan turvallisuustoiminta on kokonaisuus, jolla pyritdan turvaamaan
viraston mahdollisimman hairiéton perustehtavan toteuttaminen ja palvelutuotanto niin
arkipaivassa ja normaaliolojen hairidtilanteissa kuin poikkeusoloissakin.

Aikuissosiaalitydn henkildstd ilmoittaa havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riskit kukin omalle esimiehelleen. Kaupungin sisadiseen Tydsuojelupakki -nimiseen
tietojarjestelmaan tehdaan ilmoitus tyontekijoihin ja Haipro-jarjestelmaan asiakkaisiin
kohdistuneista turvallisuuspoikkeamista seka uhka- ja vakivaltatilanteista.

Tyotoimintapaikoilla kaikkia sitovat samat tyoturvallisuuslait ja saadokset. Tyontekijat
ovat velvollisia ilmoittamaan tydssa, tyétavoissa, tyévalineissa tai tydtiloissa
havaitsemansa riskitekijat valittdmasti lahiesimiehille. Tama koskee myds kuntoutujia ja
muita kuin tyontekija -statuksella olevia tyopajalla tyoskentelevia henkiloita, jotka
samoin ilmoittavat havaitsemistaan epakohdista ja vaarasta valittomasti tyonjohdolle.
Ty6paikan vaarojen arviointi tehdaan yhteistoiminnallisesti kerran vuodessa ja kirjataan
Tyosuojelupakkiin.



Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Kunkin aikuissosiaalitydn tydyhteisdn esimies vastaa
riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta kehitystydssa, henkildéston vastuulla
on saattaa tieto johdon kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu henkildston kanssa. Jos
tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, niin asiakasta
opastetaan korvausten hakemisessa.

Helsingin kaupunki on laatinut tydhyvinvoinnin edistamisesta kaupunkitasoisen
suunnitelman seurannan toteuttamisesta. Tydsuojelupakki, HaiPro ovat valineena
suunnitelman seurannan toteuttamisessa. Niihin ilmoitetaan asiakkaan turvallisuutta
vaarantavat tapahtumat tai epakohdat, jotka aiheuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa
asiakkaalle. Asiakkaiden ty6tapaturmien osalta on viela tehtava tyétapaturmailmoitus
vakuutuslaitos OP Pohjolaan.

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan
korjaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia
toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista
tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Kukin aikuissosiaalitydn esihenkild pitdd huolen, etta riittdva ja ajantasainen ohjeistus
on henkiléstdén saatavilla. Han myds tiedottaa tarvittavista muutoksista tyoskentelyssa
(my0s todetuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) asiakkaille,
henkildkunnalle ja muille yhteistyétahoille.

3.1 Tyodturvallisuus: vaarojen arviointi

Vaarojen arvioiti tehdaan Tydsuojelupakkiin vuosittain. Vaarojen arviointi tehdaan osastoittain ja
arvioinnin tekemiseen osallistuu koko henkil6kunta. Vaarojen arvioinnit kdydaan lapi sovitusti.
Seuranta, toimenpiteet, aikataulut ja vastuuhenkil6t kirjataan arviointiin.

Yleisimpia tyotapaturmia ovat ulkona tapahtuvat liukastumiset ja kaatumiset. Naita pyritaan
estdmaan tiedottamisella seka liukuesteiden ja Avotydtoiminnassa myds tydjalkineiden kaytolla
ulkona tapahtuvissa tyotehtavissa. Muita tyotapaturmia estetaan:

perehdytyksessa olevan tyoturvallisuusosion avulla

koneiden ja laitteiden kunnon varmistamisella

koneiden ja laitteiden kayton opastuksen avulla

tydékunnon tarkkailulla

tyoturvallisuuskavelyiden avulla

tyétilojen siisteysohjeistusten avulla

henkilokunta varmistaa asiakkaiden tydturvallisen tydskentelyn valvonnalla, ohjauksella ja
opastuksella

3.2 Varautuminen ja valmius

Aikuisten tyétoiminta noudattaa Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan
sosiaali- ja terveyspalvelujen valmiussuunnitelmaa.
TyOpisteissa on varauduttu seuraavasti:
- osassa tyOskentelypisteita on defibrilaattorit
- kaikilla osastoilla ensiapukaapit, joiden sisalt6 tarkistetaan kuukausittain
- ensiapukaappien vieressad on myds selkeat toimintaohjeet eriasteisten hatatilanteiden
varalle
- henkildstdlla on voimassa EA1 koulutus
- toimistoissa on "paniikkinapit”
- toimipistekohtainen pelastussuunnitelma, jota paivitetaan ja tarkistetaan tarpeen
mukaan muutoksien yhteydessa, vahintdan vuosittain
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Poistumisturvallisuutta harjoitellaan kiinteistdissa vuosittain. Poistumistilanteiden varalle on
avaratu my®ds liikkuntarajoitteisten poistumisvalineita.

Sahkokatkojen varalle on varauduttu osastoittain taskulampuilla ja ladattavilla poytavaloilla.

3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Uusilla tydntekijéilla DigiABC-valmennus siséltyy Sotepen perehdytyspakettiin. Esihenkilén
vastuulla on huolehtia, etta tyontekija on tietoinen kirjaamiseen liittyvasta ohjeistuksesta.
Perehdytyksen yhteydessa kdydaan lapi kaikki henkil6tietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen
littyvat ohjeistukset, seka kerrotaan mista tarvittavat ohjeistukset |6ytyvat. Perehdytysmateriaalit
I6ytyvat sosiaalineuvonnan oppaasta, kaupungin Intrasta ja Apottiin (asiakastietojarjestelma)
liittyen kyseisesta jarjestelmasta tai sen ohjesivuilta.

Asiakastietoja kasitteleva henkildstd on suorittanut vaaditut tietosuojakoulutukset.
Asiakasrekisterit ovat tietosuoja- ja rekisteriselosteiden mukaisia. Paperilla olevia asiakastietoja
sailytetdadn kahden lukon periaatteen mukaan.

Henkildkunta on kaynyt tarvittavat Apotti-kirjaamiskoulutukset.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tietosuojavastuuhenkildiden yhteissahkoposti
sote.tietosuoja@hel.fi

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL 1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi

4 Asiakasturvallisuus

Asiakasturvallisuus on tyotoiminnan kannalta jo kuvattu kohdassa 3 Riskienhallinta.
Asiakasturvallisuutta varmistettaessa otetaan huomioon:

- tydétilojen turvallisuus

- asiakkaiden perehdytys tyotehtaviin

- ohjaavan henkiloston perehdytys turvalliseen tydskentelyyn

Tydtilojen turvallisuuden parantamiseksi tehdaan esityksia toiminnallisista hankkeista,
ilmoituksia BEM-pakkiin tai pienia korjauksia oman henkildstdon toimesta.

Vaaratapahtumien ilmoittamisen tarkeydesta kerrotaan perehdytysosiossa ja
esihenkilOt vastaavat, etta tietoon tulleet tapaukset kirjataan ja kasitellaan
asianmukaisesti.

Yleisimmat tyéturvallisuustapahtumat ovat liukastumiset syys-ja kevataikaan. Naita
pyritdan ehkaisemaan tiedottamalla. Henkilostolle ja tyotoiminnan asiakkaille tarjotaan
ulkotdissa kenkiin liukastumisesteita ja osassa tehtavissa kaytetdan myds vuodenajan
mukaisia tydjalkineita.
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Vakavista vaaratilanteista jarjestetdan debriefing-tilaisuuksia, joihin kutsutaan tarpeen
mukaan terveydenhoidon, ty6turvallisuuden ja ty6hyvinvoinnin asiantuntijoita.

4.1 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon ehkaisemaan epakohdista

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) 29§:n mukaan henkilostoon
kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan
henkilon tulee ilmoittaa palveluyksikén vastuuhenkilélle tai muulle toiminnan
valvonnasta vastaavalle henkilOlle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. Helsingin sosiaali ja
terveyspalveluissa ilmoittaminen tehdaan ensisijaisesti HaiPro-SPro -
iimoitusjarjestelmia kayttden. Tybétoiminnassa kaytetaan paasaantoisesti HaiPro-
jarjestelmaa.

Palvelunjarjestajan, palveluntuottajan ja yksikon vastuuhenkilon on ryhdyttava
toimenpiteisiin epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden
korjaamiseksi. llmoitus voidaan tehda salassapitosaannodsten estamatta. limoituksen
vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa
asiasta salassapitosaannosten estamatta valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai
iimeisen epakohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.
liImoituksen tehneeseen henkiléon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn
iimoituksen seurauksena. (Sote Valvontalaki 29§.)

Ty6toiminnassa tiedotetaan henkildstolle ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttoon
liittyvista asioista. Epakohtailmoittamisen prosessi, kasittelyrakenne ja havaintojen
pohjalta toteutettavien kehittamistoimenpiteiden seurannan prosessi tapahtuu
ilmoitusjarjestelmiin tehdyn ilmoituksen pohjalta. Vastuu kasittelysta on esihenkildilla ja
heidan esihenkildlldan. Henkildstdéa kannustetaan saannollisesti muistamaan
ilmoitusvelvollisuus ja tekemaan tarvittaessa epakohtailmoituksia.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista
ilmoittaminen

Tama kuvattu kohdassa 3 Vaarojen arviointi.

4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

Kasittelyfoorumi Kasittelyn Vastuuhenkilé | Huomioitavaa
tiheys
Haipro Tyoyhteis6kokoukset/tydyhteisokokoukset/ | Valittdmasti | Johtajat/ tarvittaessa
tiimipalaverit tai vastaavat hetipurku ja/
tarvittaessa | tyonjohtajat tai debriefing
SPro Kaytetaan harvoin tyétoiminnassa
Ty0Osuojelupakki | Tydyhteisdkokoukset/ tiimipalaverit Valittdmasti | Johtajat/ tarvittaessa
tai vastaavat hetipurku ja/
tarvittaessa | tyonjohtajat tai debriefing
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Asiakasturvallisuus varmistetaan tyétoiminnan arjessa, joten kehittdmistarpeita ja riskeja
tunnistetaan osana toimintaa. Riskien ja epakohtien tunnistamisessa pyritaan
ennakoivaan tunnistamiseen ja havainnointiin, jotta tarvittavia toimenpiteitd voidaan
tehda ennen ei-toivottujen tapahtumien toteutumista.

Tyontekijat ja tydtoiminnan asiakkaat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat,
vaaratapahtumat tai niiden uhat omalle esihenkildlleen kaytossa olevien jarjestelmien
kautta (HaiPro, SPro ja Tydsuojelupakki). Vaaratapahtumien, havaittujen epakohtien ja
lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden puheeksi ottaminen, kirjaaminen,
analysointi, tarvittavat toimenpiteet ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa ja saadun
tiedon hyodyntamisessa kehitystydssa on esihenkildlla. Tyontekijoiden vastuulla on
epakohtien tunnistaminen arjen tyéssa, niihin reagointi ja tiedon saattaminen johdon
kayttéon. Esihenkild vastaa kaytantojen luomisesta asiakas- ja potilasturvallisuustyon
toteutumisen tueksi.

Vaaratapahtumien ja epakohtien kasittelyyn kuuluu avoin ja rakentava keskustelu
tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa muihin asiakasprosessiin kuuluvien
tydntekijdiden kanssa. Avoin ja rakentava keskusteluilmapiiri tukee hyvan
turvallisuuskulttuurin rakentumista tydyksikoissa. Jos tapahtuu vakava, mahdollisesti
korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Sosiaalihuoltolain 48 § ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain 48 § edellyttaa tydntekijoita ilmoittamaan viipymatta toiminnasta
vastaavalle henkildlle, jos han tehtavassaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai
iimeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
limoitusvelvollisuus koskee kaikkia sosiaalihuollon henkildstéon kuuluvia tyéntekijoita ja
ammattiryhmia, riippumatta tyétehtavista. Kaikki sosiaalihuoltolain 14 §:n tarkoittamaa
sosiaalipalvelua toteuttavat yksikot kayttavat SPro-jarjestelmaa.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita

- asiakkaan Kkaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli laakkeilla
aiheutettu kaltoinkohtelu)

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

[Imoitus voidaan tehda salassapitosaannodsten estamatta. limoituksen tehneeseen
henkil6on ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena (Shl 48 §).
Esihenkild vastaa siita, etta jokainen tyontekija tietaa ilmoitusvelvollisuuskaytannoista.
lImoitusvelvollisuus koskee myo6s yksityisia ammatinharjoittajia ja
toimeksiantosuhteessa toimivia henkilditd. Ostopalveluyksikdissa tulee olla
sosiaalihuoltolain tarkoittamien epakohtien ilmoittamista varten sisainen
iimoituskaytantd. Velvoite ilmoituskaytanndsta kirjataan ostopalvelusopimuksiin.

HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin
sahkdinen tydkalu. Vaaratapahtuman, esim. ladkepoikkeaman, tapaturman tai
katkoksen hoito- ja palveluketjussa havainnut tydntekija tekee ilmoituksen
vaaratapahtumasta HaiPro-jarjestelman kautta. Tapahtuman kuvauksen lisaksi
iimoituksessa tulee kiinnittda huomiota tapahtumahetken olosuhteisiin, tapahtuman
syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin estaa.
Jokainen tyodntekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-
/asiakasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta (vaaratapahtuma tai lahelta-piti-

13



tilanne) intranetissa olevan linkin kautta. limoituksen tekemiseen ei tarvita
kayttajatunnuksia tai kirjautumista jarjestelmaan. limoittaminen perustuu
luottamukselliseen ja syyttelemattémaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

[Imoitusten kasittelijat (Iahiesihenkilo ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen
vuoksi joku muu esim. osastonlaakari) saavat viestin sdhkopostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia
toimenpiteita vaativat asiat kasitelldan heti. Kasittelija aloittaa kiireettdmien ilmoitusten
kasittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kasitelty kahden kuukauden kuluessa.
Kasittelijan tulee huolehtia, ettd jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.
Ylemmalle tasolle (yksikkotason (4) tai joissakin yksikdissa alayksikdn (tason 5)
esihenkildlle) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut
vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasiteltavaksi myos asioita, joihin
halutaan tydyksikkda laajempi kasittely tai joilla on merkittdvaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn
ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi ja vaatiiko kasittely esim. esihenkilokokouksen
kasittelyn.

liImoituksen tekninen kasittely on harvoin riittava toimenpide. Lisaksi tarvitaan yhteista
kasittelya ja keskustelua ilmoituksen johdosta seka tarvittavien toimenpiteiden
kaynnistamistd. Omavalvonnan tukena yksikdissa voidaan hyédyntaa HaiPro-
jarjestelmasta saatavia raportteja.

SPro

SPro on sahkadinen tydkalu, jota Helsingin kaupungilla kaytetaan sosiaalihuoltolain 48
§:n mukaiseen epakohdista ja epakohdan uhista ilmoittamiseen. Sosiaalihuollon
yksikoissa tyoskentelevat tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epakohdasta
tai epakohdan uhista SPro-jarjestelmaan intranetissa olevan linkin kautta. lImoituksen
tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista jarjestelmaan. limoituksen
tekija tayttdad SPro-lomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuneen epakohdan tai
epakohdan uhan. Lisaksi kiinnitetdan huomiota tapahtumaan asiakasnakodkulmasta,
tapahtumahetken olosuhteisiin ja myo6tavaikuttaviin tekijoihin seka siihen, miten
tapahtuman toistuminen voitaisiin estaa. Asiakkaan tiedot taytetaan, mikali epakohta
kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.

SPro-ilmoitus ohjautuu kasiteltdvaksi tapahtumayksikon lahiesihenkildlle ja tiedoksi
linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty johtava viranhaltija
(palvelukokonaisuuden johtaja). limoitusten kasittelijat (lahiesihenkild ja ensisijainen
sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Lahiesihenkilon tulee
huolehtia, etta jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita
vaativat asiat kasitellaan heti. Lahiesihenkilon tehtavana on kaynnistaa tarvittavat
toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi. Lahiesihenkild voi tarvittaessa siirtaa
ilmoituksen kasiteltavaksi esihenkildlleen. Ylemmalle tasolle (yksikkdtason (4) tai
joissakin yksikdissa tason 5 esihenkiléille) siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle on tapahtunut vakava haitta. llmoitus voidaan siirtaa tarvittaessa
kasiteltavaksi ylemmalle taholle organisaatiossa, jos ilmoituksen edellyttamat
toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai yhteista linjausta.

Toimialan ohjeena on, etta SPro-jarjestelmaan tehdyt ilmoitukset kasitellaan viipymatta
tai viimeistaan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta. limoituksen tekninen
kasittely on harvoin riittdva toimenpide. Lisaksi tarvitaan yhteista kasittelya ja
keskustelua ilmoituksen johdosta seka tarvittavien toimenpiteiden kaynnistamista.

Mikali epakohtaa ei saada korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle.
Omavalvonnan ja yhteisen kehittdmisen tukena yksikdissa voidaan hyédyntaa SPro-
jarjestelmasta saatavia raportteja.

Vaaratapahtumien ja epakohtien kasittely ja raportointi organisaation eri tasoilla
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Tyoyksikén kokouksissa (esim. osasto/timikokouksissa) kasitelladn oman tydyksikén
tapahtuneita vaaratapahtumia ja epakohtia vahintdan kerran kuukaudessa ja
yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat
ajankohtaisia. Vaaratapahtumien ja epakohtien saanndllinen kasittely tydyksikoissa
varmistetaan esim. pitdmalla asia vakioaiheena tydyksikkdkokouksissa.

Yksikon (taso 4) ja alayksikon (taso 5) esihenkildiden kokouksissa kasitellaan
toiminnan asiakas- /potilasturvallisuuden tilaa ja ko. tason raportit huomioiden mydés
toteutuneita kehittdmistoimia vahintaan 2 kertaa vuodessa. Toimintakaytantojen
muutoksia aiheuttavat ilmoitukset kasitellaan aina kun se on ajankohtaista.
Kokouksissa kasitellaan tarvittaessa vaaratapahtuma- ja epakohtailmoituksia ja
arvioidaan tarvetta toimintakaytantdjen muutokseen. Vaaratapahtumista ja epakohdista
seuranneita toimintakaytantéjen muutoksia ja hyvia kaytantdja jaetaan aktiivisesti niin
yksikon sisalla kuin tydyksikoiden kesken.

Palvelujen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee-vaaratapahtuma — ja
epakohtaraportteja (sis. myods toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa
ja toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.
Vaaratapahtumista ja epakohdista seuranneita toimintakaytantéjen muutoksia ja hyvia
kaytantoja jaetaan aktiivisesti niin palvelujen sisalla kuin samankaltaisten toimintojen
kesken

Palvelukokonaisuuden johtoryhma/ henkilostétoimikunta kasittelee vaaratapahtuma- ja
epakohtaraportteja (sis. myods toteutuneet kehittdmistoimet) vahintaan kerran
vuodessa.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan vaaratapahtuma-
ja epakohtaraportit (sis. myos toteutuneet kehittamistoimet). Vaaratapahtuma- ja
epakohtaraportointi kasitelladn vuosittain toimialan henkiléstétoimikunnassa.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavien vaaratapahtumien ja epakohtien tarkempaan selvittelyyn on toimialalla
kaytossa erillisessa toimintaohjeessa (TOIM028, Vakavien vaaratapahtumien selvittely
potilas- ja asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi Helsingin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimessa) kuvattu menettelytapa ja selvittelyprosessi. Erityistd huomiota
kiinnitetdan toiminnan kehittamiseen vaaratapahtumien ja epakohtien selvittelyn
pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa tai epdkohdassa asiakkaalle tai potilaalle on aiheutunut
tai melkein saattanut aiheutua merkittdvaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai
hanen henkeensa tai turvallisuuteensa on kohdistunut vakava vaara. Vakava
vaaratapahtuma tai epakohta on voinut myés kohdistua suureen joukkoon ihmisia.
Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttdmyyteen johtanutta tilannetta tai muuta erityisen
vakavaa tapahtumaa.

Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa on kaytdssa seka HaiProssa etta SProssa
vakavien vaaratapahtumien ja epakohtien selvittely —osio. Toimintaohje "Vakavien
vaaratapahtumien selvittely” ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin. Tukea vakavien
vaaratapahtumien selvittelyyn annetaan hallinnon jarjestamisen tuki—yksikosta.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, turvallisuuspoikkeamien, vaaratapahtumien- ja l1ahelta piti —
tilanteiden, epakohtien tai niiden uhkien varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet,
joilla estetaan tilanteen toteutuminen tai toistuminen. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden ja myo6tavaikuttavien tekijéiden selvittdminen ja tata kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My6s korjaavista toimenpiteista
tehdaan seurantakirjaukset jarjestelmiin.
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HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan "Kuvaus toimenpiteiden
toteuttamisesta”. Erityistd huomiota tulee kiinnittaa tehtyjen kehittamistoimenpiteiden ja
hyvien kaytantdjen jakamiseen eriyksikdiden, toimintojen ja palvelujen kesken.

Vakavista vaaratilanteista jarjestetaan debriefing-tilaisuuksia, joihin kutsutaan tarpeen
mukaan terveydenhuollon, ty6turvallisuuden ja tydhyvinvoinnin asiantuntijoita.

4.3 Asiakkaiden hyvinvoinnista huolehtiminen

Asiakkaiden hyvin voinnista huolehtiminen ty6toiminnassa on tarkea, jotta asikkaat
saadaan sitoutettua tyétoimintaan.

Tyoympariston viihtyisyys

Monipuoliset tyotoiminnan tyotehtavat

Henkiloston osaamisen yllapitaminen koulutusten ja tyon kehittdmisen avulla
Eri osallisuus- ja voimavarapalvelut

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

Tyotoiminnan asiakkailta puuttuu usein systemaattinen tyoterveyshuolto ja sen
mukaisesti tyoikaisten terveydentilaan liittyva seuranta ja tukitoimenpiteet.
Tyotoiminnassa pyritdan korjaamaan tata tekemalla havaintoja asiakkaiden tyo- ja
toimintakykyyn liittyvistad pulmista, ja kerrotaan havainnot asiakkaan
vastuutyontekijoille, jotka voivat ohjata asiakkaan esimerkiksi tydkyvyn selvitykseen.
Asiakkaille kuuluu myés tyéttémien terveystarkastus, josta voidaan ohjata
perusterveydenhuollon piiriin.

Tyotoiminnassa jarjestetaan myds erilaisia terveytta ja hyvinvointia tukevia palveluita,
kuten esim.:

- Tydtoiminnan liikuntaohjaajan palvelut ja liikuntaryhmat, kuten ohjattua
kuntosaliharjoittelua

- Tutustuttaminen kaupungin hyvinvointi- ja liikuntapalveluihin

- Tydelama- ja yhteiskunnallisen osallisuutta ja taitoja tukevaa toimintaa

- Terveys- ja elamantapavalintoja tukevia kursseja

- Paihdeohjaus

4.3.2 Ravitsemus

Asiakkaille tarjotaan tyétoimintapaikoissa mahdollisuus edulliseen aamupuuroon ja
lounaaseen. Tata mahdollisuutta ei viela ole kaikille tyétoiminnan asiakkaille, mutta
asiaan haetaan parannusta tyétoiminnan muutoksen avulla.

4.3.3 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka
hygieniakaytannot
Tahan liittyvia toimenpiteiteitd ovat mm:
- Epodemioista tiedottaminen

- Kasihygieniaan ohjaava toiminta
- Puhtauspalveluiden siivouskaytannot
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4.4 Laite- ja tarviketurvallisuus

Tyo6toimintayksikdissa (Pakilan tydkeskus, Uusix Kylasaari ja Uusix Suvilahti) on
defibrillaattorit. Muita laakinnallisia laitteita ei ole. Henkilokunta on kaynyt EA1
koulutuksen, jossa laitteen kayttd opastetaan. Avotyotoiminnassa ei ole omia
defibrillaattoreita, vaan joissain tydmaakohteissa, Herttoniemen sairaalassa ja
kotihoidon tukiryhmissa ne I6ytyvat yhteistydtahojen tarjoamista tiloista.

Tydyksikdn nimetty vastuuhenkild: Yksikdiden johtajat

Lisatiedot sote.laitetimi@hel.fi

5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden
maaraajat

Tyoétoiminnan asiakkaat voivat hakeutua tyétoimintaan aikuissosiaalityon, TYP:n tai
Sosiaalisen kuntoutus -yksikdn ohjaamina. Pitkaaikaisty6ton henkild voi myos itse
pyytaa aktivointisuunnitelmaan/tydllistymissuunnitelmaan kuntouttavan tyétoiminnan
palvelutarpeen arvioinnin ja suunnittelun. Tyétoiminnassa asiakkaat kuuluvat joko
kuntouttavan tydtoiminnan tai vammaisten henkildiden tyétoiminnan piiriin.
Kuntouttavan ty6toiminta -lain piiriin kuuluvat henkilot, joiden tyottdmyysaika ja sen
perusteella tyottdmyysetuutta on maksettu lain edellyttdmalla tavalla. . Vammaisten
henkildiden ty6toiminnan tarpeen arvioi SosKu-tiimin erityissosiaalityontekija.
Tyoétoiminnalla ei ole maariteltya palvelun saatavuuden maaraaikaa, vaan
aikuissosiaalityo tullessa tyotoiminnan palvelulupauksessa ei maaritella aloittamisen
ajankohtaa

5.2 Asiakkaan palvelun suunnittelu

Tyo6toimintaan tulevilla asiakkailla on aina lahettavan tahon laatima suunnitelma, jossa
on paatos tydtoiminnan aloittamisesta. Toivottavaa on, etta tyétoiminta kaynnistyessa
laaditaan toteuttamissuunnitelman, johon kirjataan tavoitteiden mukaiset konkreettiset
toimenpiteet, kuten tydtehtavat ja muut tukipalvelut tydtoimintajakson aikana.
Suunnitelmaan kirjataan myo6s arviointiajankohdat, jolla varmistetaan, etta tyétoiminnan
suunnitelmallisuus toteutuu. Ty6toiminnan suunnitelmallisuus ja sen arviointi tarkoittaa
ajantasaista tavoitteisiin paddsemisen tarkistamista ja suunnitelman paivittamista.

5.3 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Tyo6toiminta on sosiaalipalvelu, jonka toteuttamisesta saadettaessa (L812/2000)
todetaan, etta sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensijaisesti otettava huomioon
asiakkaan toivomukset ja mielipide, ja muutoinkin kunnioitettava hanen
itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalle on myds annettava mahdollisuus osallistua ja
vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Sama koskee myds hanen
sosiaalihuoltoonsa liittyvia muita toimenpiteita. Asiakkaan etu tulee ensisijaiseksi asian
kasittelyssa ja ratkaisuissa.

Tyoétoiminnan asiakkailla on kansalaisoikeudet, joiden toteutumisesta kaytannon

tybtoiminnassa varmistetaan esimerkiksi tietosuojan, yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon
yllapitdmisen ja edistamisen tavoilla.
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5.4 Asiakkaiden ja laheisten osallisuus

Asiakkaille jarjestetdan asiakasosallisuusryhmia, joissa asiakkaat voivat antaa
palautetta tyotoiminnasta. Asiakkaat otetaan myds kokemusasiantuntijoina mukaan eri
kehitysryhmiin. Ty6toiminnassa jarjestetaan myos asiakaskyselyita, joissa asiakkaat
asiakkaat voivat antaa palautetta toiminnasta.

Kadentaitopajoilla asiakkaat osallituvat myos tuotteiden suunitteluun.

Ty6toiminnan asiakkaat ovat niita aikuissosiaalityon asiakkaita, joiden kohdalla
laheisten osallisuuden jarjestdminen ei kuulutyétoimintapaikkoille.

5.5 Palautekanavat ja tiedon hyodyntaminen

Tyo6toiminnassa toteutetaan saanndllisesti asiakasosallisuusryhmia, joista saadaan
asiakkaiden palautetietoa ja ehdotuksia palvelun parantamiseksi. Tilaisuuksista
laaditaan muistiot, jotka kasitellaan tyotoiminnan johdossa valittdmasti ja ne
parannukset tai muutokset, joiden tekeminen on paatdksenteon ja varattujen
maararahojen puitteissa mahdollista, tehdaan viipymatta. Muistiot ja mahdolliset tehdyt
muutokset toimitetaan lannen aikuissosiaalitydon paallikdlle, joka raportoi ne edelleen
Sotepen linjajohdolle.

Asiakkaiden yhteydenottopyyntéihin vastataan viipymatta, pysyen maaraajan 7 vrk
puitteissa. Yhteydentottopyynnét ja vastaukset raportoidaan Sotepen linjajohtoon.

Tyo6toiminta huomioi myods mahdolliset asiakkaiden ehdottamat tydntekijoiden
palkitsemistoiveet seka kasittelee viikkkokokouksissaan ja tilaisuuksissa positiiviset
palautteet.

5.6 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakasneuvonta on puhelinnumerossa 09 3104 3355

Suojattua sahkopostia voi [&hettaa linkista htips://securemail.hel. fi
Sahkdpostiosoite 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

5.7 Muistutukset ja kantelut

Sosiaalihuollon asiakaslain (812/2000) mukaan muistutus tehdaan sosiaalihuollon
yksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen,
eika sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea muutosta siten kuin siitd on
erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan oikeuteen
kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille. allintolain mukaan
muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on
pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn
etenemista koskeviin tiedusteluihin. Asiakasta voi ohjata tekemaan muistutuksen
Helsingin lomakepohjalle (linkki: https://www.hel.fi/static/sote/lomakkeet/301-290-
muistutus-fi-sv.pdf)

Sosiaalihuollon palvelusta tehtavan kantelun perusteet 16ytyvat hallintolaista (434/2003
8a).
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6 Henkilosto

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Henkildstdon osaaminen varmistetaaan rekrytointivaiheessa tehtavan tvan mukaisella

koulutus- ja tydkokemustasolla. Onni-keskustelussa kaydaan lapi henkildstdon

koulutustarpeet ja osaamisen kehittdmisen suunnitelma.

6.2 Maara, rakenne ja riittavyys

Tyoétoiminnan henkiléston tydsopimukset kuuluvat suurimmalta osin Hyvtes (tekniset)
sopimuksen piiriin. Ty6toiminnanosastojen koko on maaritelty ohjaavan henkiloston

maaran mukaisesti. Tyotoiminnassa tyoskentelee myds eri alojen ammattihenkilostoa,
jotka varmistavat maksusitoumustuotteiden tuotannon.

korkeakoulututkinto

tyovalmennus

NIMIKE KOULUTUS TEHTAVAN KUVAUS MAARA
Johtaja Ylempi Alayksikon tyétoiminnan 3
korkeakoulututkinto johtaminen
Vastaava tyOnjohtaja  [Soveltuva alempi Ty6toimintaryhman 9
korkeakoulututkinto Iahiesihenkild
Vastaava ohjaaja Sosiaalialan alempi Ty6toimintaryhman 2
korkeakoulututkinto Iahiesihenkild
Tyonjohtaja (vast.) Alempi Osaston tydtoiminnan 15
korkeakoulututkinto hallinnointi seka operatiivinen
suunnittelu ja toteutus
Ty6pajan ohjaaja Alan ammattitutkinto Ty6toiminnan asiakkaiden 34
ohjaus osastolla
Osallisuusvalmentaja  [Soveltuva Ty6toiminnan asiakkaiden 1
ammattitutkinto osallisuuden edistaminen
Liikuntaohjaaja Soveltuva Ty6toiminnan asiakkaiden 1
ammattitutkinto liilkuntapalveluiden organisointi
Paihdeohjaaja Sosiaalialan perustutkinto [Tyétoiminnan asiakkaiden 1
paihdekuntoutumisen ohjaus
Ohjaaja Sosiaalialan perustutkinto [Hoivapalveluiden tukiryhmien 9
asiakkaiden ohjaus
Tyonjohtaja Alan ammattitutkinto Ty6toiminnan asiakkaiden 34
ohjaus ryhmissa
Ompelija, leikkaaja, Alan ammattitutkinto Ty6toiminnan avustavat 30
puuseppa, tyotehtavat
erikoisammattimies,
ammattimies, auton
kuljettaja
Tyovalmentaja Alempi Ty6toiminnan asiakkaiden 3

6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Perehdytyksen toteutuksesta vastaa esihenkilét, mutta koko yksikkd osallistuu uuden
tyéntekijan perehdyttamiseen. Perehdytyksen kesto ja sisaltdé suunnitellaan
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yksilOllisesti tyotehtavat, tydsuhteen kesto ja aikaisempi osaaminen huomioiden.
Perehdytysprosessi on kuvattu ja sita tarkastellaan vuosittain.

Osaaminen varmistetaan Onni-keskusteluissa kartoittamalla koulutustarpeet ja
osaamisen kehittdmisen suunnitelma.

Ty6toiminnan henkilostolle jarjestetaan raataloityja ohjauskoulutuksia. Henkilostolla on
kaytossa Helsingin kaupungin koulutustarjonta. Monipuolinen toiminta edellyttéda laajaa
osaamista, johon on pystytty vastaamaan esim. eri hankkeiden kautta.

6.4 Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Ty6hyvinvointia tukee selked perustehtava ja jokaisen tyontekijan maaritelty rooli
organisaatiossa seka selked viestintd. Johto pyrkii jatkuvasti parantamaan ja yllapitdmaan
hyvia kdytantoja.

Tyontekijoilla on kaytossa kaikki Helsingin kaupungin tarjoamat tyohyvinvointipalvelut, joita on
mm.

e tyoterveydenhoito

e tyodsuojeluvaltuutetun palvelut

e varhaisen tuen ja paluun tuen toimintamalli

e epassi (lounasetu, kulttuuri ja liikuntaraha)

e palkitsemiskaytanto

o tyoyksikkdkohtainen tyhy-rahalla toteutetut tyhy-tapahtumat

e kuntoremontti?

e tyomatkaseteli

e erilaiset tyontekija alennukset

Systemaattisen kehittdmisen ja vuoropuhelun yllapitdmisen avulla tuetaan tydyhteison
turvallisuutta.

6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen
Asiakkaille ja tyontekijoille on saatavilla kasidesia ja tilojen yleisesta hygieniatasosta

huolehtiminen tapahtuu siivoojien toimesta. Henkildkunnalta ei edellyteta
rokotussuojaa.

7 Toimintaymparisto ja tukipalvelut

7.1 Toimintaymparisto

Pakilan tyokeskuksen ja Uusix-verstaiden tyotoimintaryhmat toimivat osoitteissa
Kylasaarenkatu 8j ja Suvilahdenkatu 10 A. Nama tilat ovat tydpajatiloja.

Avotyotoiminnan sosiaali- ja taukotilat ovat ryhmien tyopisteissa, jotka sijoittuvat laajalti

eri puolelle Helsinkid. Tydtoiminnan tehtavia suoritetaan tehtavista riippuen ulkona,
rakennuskohteissa, palvelukeskuksissa tai ihmisten kodeissa.
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7.2 Ymparistotyo

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan ympadristoty6td ohjaavat mm. lainsdaadanto,
kaupunkistrategia ja kaupungin ymparistopolitilkka sekad toimialan oma ymparistéohjelma.
Ymparistokuormituksen vahentaminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tavoitteena on, ettd jokaisella tyoyhteis6lla on
ekotukihenkil6. Ekotukihenkil6t opastavat ja kannustavat tydtovereitaan ympariston kannalta
jarkevampiin toimintatapoihin oman ty6nsd ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat
ekotukihenkildille koulutusta ja tukea.

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

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

Jatteiden ja vaarallisten aineiden kasittely on kuvattu jatehuoltosuunnitelmassa. Toimipisteissa
on koulutettuja ekotukihenkilitd. Tavoitteena on, ettd jatkossa tyotoimintayksikdiden
ekotukihenkilot toimivat tiiviissa yhteistyossa.

Jatteet lajitellaan lajitteluohjeiden mukaisesti. Kemikaaliturvallisuus varmistetaan
kayttoturvallisuustiedotteiden esilla pitdmisella kdyttépaikan ldheisyydessd. Kemikaaleista
valitaan vaarattomimmat vaihtoehdot. Lisaksi kaikista kemikaaleista yllapidetdan listaa, josta
loytyy kaytto, havittdminen, ensiapu, vaadittavat suojavalineet ja linkki
kayttoturvallisuustiedotteeseen.

Vuonna 2024 Stadin soten tydtoiminnan ekohenkil6t ovat:

Avotyotoiminta: Elina Heinikainen, Kai Juura ja Riitta Hilger

Uusix-verstaat Suvilahti: Maria Kukulis ja Eini Konola, Kylasaari; Padivi Rantaniemi, Sari Korpela,
Mika Tarkiainen, Veera Virtanen, Satu Hellstrom.

Pakilan tydkeskus: Petri Rantasuo, Maarit Kukkavaara

7.3 Tiloihin liittyvat teknologiset ratkaisut

Kiinteistdssa on kameravalvonta, sisdinen paloilmoitinlaitteisto seka henkilokunnan
tybajanseuranta. Osaa kiinteistdautomatiikasta on etdaohjauksessa ja etavalvonnassa.
Toimipisteissd on kunkin osaston tyotehtaviin tarvittavat tyokalut ja —koneet. Tyokoneita
hankitaan oman budjetin puitteissa tai erikseen anottavalla irtaimen omaisuuden
maardrahalla. Koneita saa tyotoiminnassa kdyttaa ainoastaan ohjatusti ja kayttéopastuksen
jalkeen. Koneet huolletaan joko vuosittain tai sovitusti. Osastojen tyénjohto vastaa
tyokoneiden kayttokunnosta.

Osastoilla on tyontekijoilla Helsinki-verkko koneet, joiden huollosta vastaa sote tietohallinto.
Osastoilla on my6s asiakaskoneita tyotoiminnassa olevien asiakkaiden kaytossa. Ndiden
koneiden kunnostaja kdyttoopastuksesta vastaa Uusix-verstaiden digipaja.

Asiakkailla ei ole kaytdssa turva- ja kutsulaitteita.
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7.4 Tukipalvelut ja alihankinta

Tyo6toiminnan toimistopalvelut saadaan sotepen toimialan yhteisista palveluista.
Vartiointipalvelut tuottaa Palmia.

7.4.1 Kuljetukset

Tyo6toiminnan sisaiset kuljetukset hoidetaan omalla kuljetuskalustolla vakituisen- ja
maaraaikaisen henkiloston seka tydasiakkaitten voimin.

7.4.2 Ateriapalvelut

Tyoétoiminnan asiakkaille tarjotaan edullinen omakustanteinen lounas.

8 Omavalvonnan seuranta

8.1 Raportointi

Omavalvontasuunnitelman valmistumisesta ja muutoksista raportoidaan tyétoiminnan
yhteisissa kanavissa. Muutokset ja paivitykset kirjataan vahintdan kerran vuodessa
tyétoiminnan esihenkildkokousten muistioon. Paivitysten yhteydessa huomioidaan
myos mahdolliset yhteisesti kaytettdvaan omavalvontasuunnitelman pohjaan tulleet
muutokset.

8.2 Arkistointi ja viestinta

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esihenkilo ja hanesta seuraava esihenkild.

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

Lisdksi omavalvontasuunnitelmista toimitetaan yksi kappale sahkdisena versiona

toimialan viestintdan, josta suunnitelma laitetaan julkisesti luettavaksi kaupungin
verkkosivuille.

8.3 Suunnitelman hyvaksynta
Palveluyksikon tai toimintayksikon omavalvontasuunnitelman hyvaksyy aina kyseisen

yksikdn vastuuhenkild sekd hanen lisdkseen hanen esihenkildonsa eli organisaation
seuraavan tason esihenkil®.
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