Helsinki

Paula-kodin omavalvontasuunnitelma 2023



Helsinki

Sisallys
JONAANTO ettt et st e e b et e e bt e e b et e ate e s be e e ea bt e e b e e e bee e e bt e e aheeeanreesabeeenareeaas
1 Suunnitelman [aatiminen Ja YHAPITO . ui ittt e e s br e e e s sabae e e sssbaeeesanbreeesnnnreeen
2 Palvelun tuottajaa KoSKeVat tIEAOt. ...t e e s e e s s abe e e e e sabee e s enanes
3 Toiminta-ajatus ja toIMINTAPErIAattEOt c.uui ittt ee e e e st e e e e eeesaseseaaseseresreernns
/o) o) o gl L TR (=) [0 0T TP PSPPI
B RISKIENNAITINTA ¢ttt ettt e st e e s bt e e s bt e e b e e e s abe e s beeesabeesabeesaneeesareeeneeas
6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja MeNettelytaVval ..o ciiee e saeee e
6.2 Riskien tunnistaminen ja KASittelEMINEN ...iiuiiii it e et e e e et e e e ebr e e e e ereaeeeeaes
B.2. 1 HAIPTO ettt e e s
5.2.2 SPIO ettt ettt ettt ettt bt h e s bt s h et et e bt et e e bt e ehe e eh et ea et et e ekt e eheeeheesateeabe e be e beenbeeanees 10
6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien SEIVITLEIY ...uuiii it e e s et ee e 10
LA NV o 1 U o T LY [T o = | PR URTPURRPN: 10
5.3 KOTrJaaVvat toIMENDITEET c.iiiiiiiieeeieiieeee e e e e ee e e et e ee e et e e e e s e et et et e e et e e e e e e aaaaeeeaseaeeeeeaessenneeensennrnnnnns 11
6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelMisSSa.....ueeeuccueeereiieeeeiiieeeseireeeeerreeeeeneeeens 11
7 Asiakkaan asema, OIKeUdEet ja OTKEUSTUINVA. . .uiiiicuiiee e et et e e e et e e e e ette e e e ette e e s erteeeeebseeeeenseneaeenns 11
7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatoksentekO . viureieieciieeeeciee e 11
7.2 Asiakas- ja palvelun toteuttamisSUUNNITEIMA ..iiiiiciiieieiiee e e e e srre e e e saaeee s 11
7.3 I1tsemadradmisoikeuden VahViSTamMINEN ..o i ittt ettt st s be b e naees 12
7.4 1tsemadradmisoikeuden rajoittamiNeN ... e e ettt e e et e e e e ebe e e e e aba e e e esataeeeensaeeeennraeeens 12
7.5 ASIaKKaan KONTEIU ..t sttt et san e s et neennees 12
7.6 OSAIlISUUS w.eeneeiriieeite ettt sttt et e bt e s b e st s ettt e bt e b e s re e s et e e et e r e e e r e e s he e san e s r e e re e reennees 13
7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies SeK8 VammaiSaSiamies ..ueeiccureeeicireeeriieeeeeeireeessreeessrreeessereeesssseeesssseees 14
7.8 S0Siaali- Ja TEIVEYSNEUVONTA....uiiiiectieeeeeiieeeeecte e e eecteeeeectreeeeestteeeeeattaeeeeassaseeaassaseesasssesesasssseesansseeesasseeens 15
7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten KASittely ..ueeiucveeeeciieee e 15
8 Palvelun Sisallon OmMavalVONTa ..co.eeieeiiiiie ettt 16
8.1 Palvelun saatavuuden MEATEAJAT .iuuuieiieiieeeeiiee e et e e erree e e st e e s sre e e e sabeeeessbeeeessteeesssseeeessseeessnnsees 16
8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutUs ja VAIVONTA wuuiieei i e e e 16
Terveyden- ja SAIraanNOIT0 i e e e e e e e e e e e e e e an b e e e e e e e eannnrraraaaaeaan 16
(I 1 ] o Tl Ko TPV TR PSROPSRPRPT 17
Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava tOIMINTa....ceee e 18
RAVITSEMUS vttt e b e e s e e e s b s e e s b e e e s b e e s s b e e s s ara s 18
Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy ... e ciie e e 19
Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kayttd, apuvalineet .......ooccccveeeeeeeecccciiieeeeeen, 20

9 Henkilostdjohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytyKSeT .. 20



Helsinki

9.1 Henkildston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta ......cccceeeeeieeeennnnen. 20
9.2 HenkilOStON MAEEra 2 FAKENNE ..uviiiiciieeeecitee e ectee e esree e et e e e sbae e e s st e e s ssabeeessasbeeeesssseaeessseeeesnsreeessnnsens 21
1S T Y=Y A (o] ) USSP 21
9.4 Henkilostd 05ana tUrVAllISUUSTYOTA ...uuviieiiieeeciiiie e ecitee et e e tree e s aree e e sate e e e eatee e e eareeesenreeeeennreeesennsens 21
9.5 HEeNKilOSTON MOKOTUKSET .. uviieeiieeiee ettt ettt ettt ettt e st sab e st e s be e e sbe e e sareesaseesneeesaneesanes 22
T T T o= 1 V=] 10 PP 23
1 TRt oY a1 ] = P UPROTUPRPPPP 23
10,2 KUIBTUKSET wvveeeieiiiiee ettt ettt ettt e e e e et e e e e et e e e s e bteeeeebbeeeseabaaeesaastaeeesnbaaeeasassasesanstnaesanstesesanssenananns 24
10,3 Y MDA S IO YO et 24
11 TIETOTUIVA Ja THETOSUO A ciiieiiieie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaeaaaaaaeaaaaaasanaeens 25
11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden 0SOITtaMINEN .. .iiiciiieieciiee e e e e e sareeeeeans 25
11.2 Potilas- ja asiakastieto]eN KASITEEIY...ccuiii ittt e e care e e e e bae e e s eraeeesennaeeaeeans 25
11,2 TIETOSUO AVASTAAVA. ittt it i 26
12. Seuranta, PaiVItys Ja raportOiNti. ., 26
S TR AN 1Y (0] ) PP 27
14, SUUNNILEIMAN NYVEKSYNTA 1oiiiiiieciiie et e e et e e e st e e e e s bbe e e s sasreeeeessbeeeesnsseeeesnnseeesennsens 27
Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla ......ccceeeecieeeicciieeeciee e, 28

Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelMESSE ....cciueeeceeeieeecieeecre s e eree e e eereeesare e 29

Liite 3 Paula-kodin tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden 0soittaminen ........cceeeeeeerieeniieenieeenieenieens 31



Helsinki

Johdanto

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

Useat saadokset edellyttavat toiminnan ohjausta ja seurantaa. Sosiaalihuoltolain 1.4.2015
(1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakokonaisuudesta
vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja
asianmukaisuuden varmistamiseksi

¢ suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
® sen toteutumista on seurattava saannollisesti

¢ toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikén henkildstolta
saannollisesti kerattavan palautteen perusteella

Potilas- ja asiakasturvallisuusstrategian 2017-2021 maaritelman mukaan asiakkaalla tarkoitetaan
sosiaalihuoltoa hakevaa tai kdyttavaa henkiloa. Taman suunnitelman luettavuuden
sujuvoittamiseksi tekstissa kaytetaan palvelujen kayttajasta ilmaisua asiakas.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan, Vammaisten asumispalveluihin
kuuluvan Paula-kodin omavalvontasuunnitelma. Suunnitelmaa taydennetaan toiminnan
muutosten mukaan ja suunnitelman toteutumista seurataan vuosittain.

Toimialan yhteinen seka yksikdiden suunnitelmat ovat saatavilla Helsingin kaupungin
verkkosivuilla (www.hel.fi). Paula-kodin omavalvontasuunnitelmaa pidetadan esilla myoés
asiakastilassa olevalla ilmoitustaululla siten, ettd kaikki omavalvonnasta kiinnostuneet henkilot
voivat tutustua siihen helposti ja ilman erillistd pyyntoa.


http://www.hel.fi/
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1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito
Sosiaali-, terveys-, ja pelastustoimialan organisaatiorakenne on:

e Toimiala: Sosiaali- ja terveystoimi

e Palvelukokonaisuus: Perhe ja sosiaalipalvelut
e Palvelu: Vammaistyo

e Yksikkd: Vammaisten asumispalvelut

e Alayksikkd: Paula-koti

o Tybyksikko: -

Palvelukokonaisuuksien johto maarittelee ne yksikot ja palvelut, joissa omavalvontasuunnitelma
tehddan. Vammaisten asumispalveluissa suunnitelma laaditaan jokaisessa alayksikossa.
Suunnitelman laatimisesta vastaa alayksikon eli Paula-kodin esihenkil6.

Paula-kodin omavalvontasuunnitelma on laadittu ja paivitetty yhteistyOssa tyontekijoiden kanssa.
Paula-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisessa on hyodynnetty myés Vammaisten
asumispalvelut, Tuettu asuminen — omavalvontasuunnitelmaa (2022) seka Valviran maarayksia
omavalvontasuunnitelman sisalldista (2012). Jokainen Paula-kodin tyontekija on osaltaan
vastuussa omavalvontasuunnitelmaan perehtymisesta ja omavalvonnan toteuttamisesta.
Omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen kuuluu my&s osana uuden henkildston
perehdytykseen. Suunnitelmaa arvioidaan ja paivitetdan toiminnassa tapahtuneiden oleellisten
muutosten jalkeen, ja se tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.

2 Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Sosiaali- ja terveystoimiala, Perhe- ja sosiaalipalvelut, Vammaistyé, Vammaisten asumispalvelut,
Paula-koti

Paula-koti
PL 32800
00099 Helsingin kaupunki

Kayntiosoite: Laajasuontie 33 A 15
p. 09-31024812

Vastuuhenkild:

Jarmo-Ahti Karppinen, johtava ohjaaja
p. 050-4020568
jarmo-ahti.karppinen@hel.fi

Paula-kodin sosiaalityontekija:
Suvi Tahtinen

p. 050 3264335
suvi.tahtinen@hel.fi
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3 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan tehtdvdnd on:

- jdrjestdd ja tuottaa sosiaali- ja terveyspalveluja

- luoda edellytyksid terveyden ja hyvinvoinnin yllédpitdmiselle ja edistéimiselle, edistdd
omatoimisuutta ja yhteisvastuullisuutta sekd ehkdisee ja véhentdid sosiaalisia ja
terveydellisid ongelmia ja niiden haittavaikutuksia.

- huolehtia terveydenhuoltolain mukaisista terveyskeskuksen tehtdvistd ja sosiaali- ja
terveystoimen Idékehuollosta.

Vammaisten asumispalvelut on tarkoitettu vammaisille henkiléille. Kehitysvammalain mukaista
asumispalvelua jérjestetddn ryhmdkodeissa, asuntoryhmissd ja tukiasunnoissa. Apua ja tukea
jérjestetddn asiakkaan tarpeen mukaan ympdrivuorokautisesti tai osavuorokautisesti.
Vammaispalvelulain mukaista palveluasumista jéirjestetddn palveluasumisryhmissd sekdé
satelliittiasunnoissa. Palveluasuminen on tarkoitettu henkildlle, joka vammansa tai sairautensa
vuoksi tarvitsee apua pdivittdisissd toiminnoissa jatkuvasti, vuorokauden eri aikoina tai muutoin
erityisen runsaasti, mutta ei ole laitoshoidon tarpeessa.

Sosiaalihuoltolain mukaista asumispalvelua jérjestetdéin sekd ryhmdmuotisesti ettd
tukiasunnoissa. Liséiksi vammaisten asumispalvelut tarjoavat lyhytaikaista asumista sekd asumisen
valmennusta. Toiminta-ajatuksena on, ettd vammaisten asumispalvelujen toiminta ldhtee
asiakkaiden tarpeesta. Tyontekijét auttavat, hoitavat, ohjaavat ja tukevat asiakasta tdmdn
pdivittdisissé toiminnoissaan. Tavoitteena on edistdd asiakkaan osallisuutta,
itsemddrdédmisoikeutta ja yhdenvertaisuutta.

Paula-koti tarjoaa sosiaalihuoltolain mukaista asumispalvelua, padasiassa nuorille aikuisille, jotka
tarvitsevat ohjausta ja tukea itsendistymiseen. Paula-koti tarjoaa asiakkaiden tuen tarpeista ja
asuntojen sijainnista riippuen tuettua asumista, palveluasumista seka tehostettua
palveluasumista. Paula-kodin asumisyksikdssa on tehostetussa palveluasumisessa kaksi seitseman
hengen asumisryhmaa, yhteensa neljatoista asiakaspaikkaa. Asiakkailla on omat vuokra-
asuntonsa, joissa asuinhuoneen lisdksi minikeittio, WC ja suihku. Asuntojen lisaksi on yhteistiloja,
kuten olohuone, keitti6, sauna ja pesutupa. Asumisyksikon lisdksi Paula-kodilla on yhdeksan
satelliittiasuntoa. Palveluasumisessa on nelja asuntoa, mitka sijaitsevat Paula-kodin asumisyksikén
kanssa samassa taloyhtiossa. Loput tuetun asumisen viisi asuntoa sijaitsevat Haagan lahialueilla.

Paula-kodin toiminta-ajatuksena on tukea asiakkaita kohti itsendista elamaa. Tavoitteena on
edistaa asiakkaiden valmiuksia mahdollisimman itsendiseen asumiseen. Toiminta on ohjausta,
neuvontaa ja avustamista erilaisissa arkipdivan asioissa. Ratkaisuja etsitdan yhdessa asiakkaiden
kanssa. Toiminta on asiakaslahtoistd, suunnitelmallista ja tavoitteellista, perustuen asiakkaan
yksildlliseen palvelusuunnitelmaan seka asumisen toteuttamisen suunnitelmaan. Suunnitelmien ja
tavoitteiden laatimisessa kuullaan aina asiakasta ja annetaan hanelle vaikuttamismahdollisuuksia.
Paula-kodissa pyritaan keskustelevaan toimintakulttuuriin ja dialogisuuden edistamiseen.



Helsinki

Toimintaa ohjaa sosiaalialan yhteiset arvot ja toimintaperiaatteet, jotka nakyvat erityisesti
asiakkaan itsemadaraamisoikeuden kunnioittamisena ja vahvistamisena, asiakkaan
kokonaisvaltaisena huomioimisena, seka asiakkaan kunnioittavana ja arvostavana kohtaamisena.
Toimintaa ohjaavia arvoja ovat myds vastuullisuus ja turvallisuus.

Ohjaajien antama tuki on monimuotoista, tavoitteellista, seka jokaisen asiakkaan kohdalla
yksilollista; asiakkaille annetaan vastuuta oman arjen ja elaman suunnittelusta ja toteuttamisesta.
Asiakkaille jaetaan tietoa ja ohjausta, jonka kautta asiakas paasee harjoittelemaan ja oppimaan
asioiden hoitamista. Kaytannodntasolla tyontekijat auttavat, ohjaavat ja tukevat asiakkaita mm.
arjen hallinnassa, seka terveydentilaan, hygieniaan ja ravitsemukseen liittyvissa asioissa.
Asiakkaita ohjataan ja tuetaan myo6s kodinhoidossa, ldadkehoidossa, itsestd huolehtimisessa,
koulussa/tyossa/paivatoiminnassa, asioinneissa, sekd vapaa-ajan ja tulevaisuuden suunnittelussa.

Tavoitteena on tukea nuoren aikuisen itsendistymista siten, etta he saisivat riittavat taidot
itsendiseen elamaan. Asumisella ei ole takarajaa, mutta koska tavoitteena on asiakkaan
itsendistyminen, on Paula-kodissa asuminen luonteeltaan valiaikaista. Paula-kotiin kuuluvat
satelliittiasunnot auttavat itsendistymistavoitteessa, silld asiakkaiden on mahdollista muuttaa
itsendisempaan asumiseen taitojen kartuttua ja tuen tarpeen vahennyttya. Satelliittiasunnoissa
Paula-kodin ohjaajien tuki sdilyy edelleen ja asiakkaiden luo tehdaan kotikdynteja yksilollisten
tarpeiden mukaisesti. Asiakkaiden on myds mahdollista asioida Paula-kodissa. Paula-kodissa on
henkilokuntaa ympari vuorokauden.

4 Johtamisjarjestelma

Johtamisvastuussa olevat vastaavat toiminnan omavalvonnasta ja sen osana
asiakasturvallisuudesta. Jokainen tyontekija on vastuussa omasta tyostaan ja siten osallistuu
omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.
Toimialajohtaja toimii potilas- ja asiakasturvallisuuden vastuuhenkiléna ja toimialalle on nimetty
potilas- ja asiakasturvallisuuskoordinaattori. Omavalvonnan osana kerataan tietoa toiminnan
riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kaytetdan hyvaksi toiminnan kehittamisessa.

Paula-koti on Helsingin kaupungin vammaistyon ja vammaisten asumispalveluihin kuuluva
asumisyksikkd. Vammaisten asumispalvelupaallikkona toimii Kristiina Raiha, kristiina.raiha@hel.fi
(sijaisena toimii Soile Harkénen soile.harkonen@hel.fi) ja Paula-kodin esihenkiléna on johtava
ohjaaja Jarmo-Ahti Karppinen, jarmo-ahti.karppinen@hel.fi.

Johtamiseen liittyviad rakenteita Paula-kodissa on viikoittaiset tyoyhteisOpalaverit, seka
kehittamispaivat. Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimen johtamisen mallin keskeista
ydinta on yhteinen tyo, valmentava johtaminen ja itseohjautuvuus.

5 Laadunhallinta

Toiminnan laatu seka asiakasturvallisuus ovat osa riskienhallintaa. Turvallisuus- ja laatuongelmien
ennakoinnilla ja hallinnalla estetdan vahinkoja, vaaratilanteita ja toiminnan kannalta kielteisia
tapahtumia.
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Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa toimintaa kehitetdaan neljan nakokulman eli nelimaalin
kautta. Nelimaalin osa-alueita ovat: asiakaskokemus ja palvelujen saatavuus, henkilostokokemus,
vaikuttavuus ja tuottavuus. Nelimaalin eri osa-alueiden tulee olla tasapainossa keskenaan.

Paula-kodin toimintaa kehitetdaan ensisijaisesti vammaistydn sekd vammaisten asumispalvelujen
tuloskortin sekd vammaisten asumispalvelujen laatutason pohjalta. Tyontekijat osallistuvat ja
sitoutuvat myos toimialan yhteisiin kehittamishankkeisiin ja koulutuksiin.

Paula-kodissa kaytetdan RAFAELA ® -sosiaalihuollon luokitusmittaria. Sosiaalihuollon luokitus
tarkoittaa asiakastydn mittaamista ja arviointia. Luokituksessa mitataan ja arvioidaan
toteutunutta asiakastyota ja sen kuormittavuutta. Tyontekijat arvioivat asiantuntijoina ovatko
asiakkaiden tarpeet ja henkilostoresurssit tasapainossa. Jarjestelma tuottaa paivittdin tietoa
asiakkaiden yksil6llisen hoidon ja tuen tarpeesta seka vammaistyon tyépanoksesta.

Esihenkilo seuraa saannollisesti luokitusmittarin tuottamaa tietoa ja tekee niista kuukausittain
kirjallisen analyysin. Tama RAFAELA®-kuukausiraportti kasitellaan tyontekijoiden kanssa ja se
tallennetaan kaupungin sisdiselle verkkosivulle RAFAELA® -ty6tilaan, josta se on myds muiden
asumispalvelujen esihenkildiden sekd vammaisten asumispalvelupaallikon saatavilla. Tavoitteena
on, ettd jarjestelman tuottaman tiedon avulla henkiléstévoimavarat voidaan kohdentaa
asiakkaiden tarpeen mukaan mahdollisimman oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Jarjestelma
mahdollistaa my6s yksikoiden valisen vertailun.

6 Riskienhallinta

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimialan linjajohto vastaa strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seka turvallisuuden
jarjestamisesta. Johto huolehtii, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan
tarkoituksena on ihmisten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka
toiminnan hadiriottdmyyden varmistaminen paivittdisessa toiminnassa. Operatiivinen
riskienhallinta kasittaa turvallisuusriskien tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan.
Operatiivinen riskienhallinta tukee johtamista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksik6issa tulee tunnistaa
operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seka laatia
toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittaa ja kuvata keinot, joiden avulla
pystytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan toiminnan
jatkuvuus hairiétilanteissa.

Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on lakisdateinen velvoite. Tyopaikan turvallisuus
rakentuu hyvin tehtyyn vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi on prosessi, jossa tyonantaja ja
tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaara- ja kuormitustekijat. Tyonantaja
vastaa siitd, etta tyopaikan olosuhteet ovat tyontekijoille turvalliset. Laadukkaasti tehty vaarojen
arviointi vahentaa tyopaikalla sattuvia henkilo- ja materiaalivahinkoja, lisda tyohyvinvointia seka
parantaa tyon tehokuutta ja tuottavuutta.

Paula-kodilla on oma turvallisuussuunnitelmansa, jossa kasitellddn Paula-kodin ja taloyhtion
pelastussuunnitelmat, henkil6- toimitila- ja rikosturvallisuuden yleistoimintaohjeet,
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palotarkastuspoytakirjat, tydsuojelu, turvallisuuskavelyt, poistumistieselvitykset ym. Paula-kodin
valmiussuunnitelman sahkdkatkojen varalle on laatinut yksikon esihenkilé 2022. Paula-kodin
riskeja ja vaaroja arvioidaan vuosittain. Arviointiin osallistuu koko henkilsto.

Ty6suojelupakki-ohjelman avulla henkildsto voi kartoituskyselyyn vastaamalla tunnistaa
tyopaikkansa vaara- ja kuormitustekijat. Tyosuojelupakki on myos se ohjelma, jonne vaarojen
arvioinnit kirjataan ja jota kautta arviointeja voidaan hallita ja pdivittad. Dokumentoinnista vastaa
Paula-kodin esihenkilod.

Turvallisuusohjeiden ja toimintamallien tavoitteena on ennaltaehkaista tapaturmia ja
vaaratilanteita. Jokainen tyontekija perehdytetdaan, miten toimia vaara- tai hatatilanteessa. Uusien
tyontekijoiden ja sijaisten tullessa Paula-kotiin, kaydaan heidan kanssaan turvallisuuskavely seka
tarkeimmat turvallisuusohjeet aina lapi. Toimitilojemme osoite on laitettu eteisessa selvasti
nakyvalle paikalle, jotta hatatilanteessa se olisi heti silmien kantaman paassa.

6.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen

Asiakasturvallisuutta edistetaan ja korjataan toimialatasolla lddkehoito-osaamisen, hoitoon
liittyvien infektioiden torjunnan, asiakkaan eristamisen ja liikkumisen rajoittamisen, hoidon
dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen yhteistyon ja fyysisen ymparistén osalta.

Paula-kodin tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle
esihenkillleen. Ohjeet ilmoitusten tekemiseen I6ytyvat kaikkien tyontekijoiden saatavaksi
toimiston seinaltd. Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden
kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta
kehitystydssa on esihenkil6illd, mutta Paula-kodin tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen
johdon kayttoon. Tyontekijoitd on rohkaistu tekemaan ilmoitukset aina epdakohdan havaittaessa.
Paula-kodissa tapahtumat dokumentoidaan aina asiakaskertomuksiin ilmoitusten lisaksi.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Kaikki tehdyt ilmoitukset kasitelldaan lapi Paula-kodin tyéyhteisén
kesken tyoyhteisdpalavereissa esihenkilon johdolla. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia
aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkoinen
tyokalu. Vaaratapahtuman havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.
IImoituksen tekemiseen ei tarvita kdyttajatunnuksia tai kirjautumista. HaiPro-ilmoitus ohjautuu
kasiteltavaksi Paula-kodin esihenkil6lle, joka aloittaa ilmoituksen kasittely viikon kuluessa. limoitus
on kuitattava valmiiksi kuukauden kuluessa. Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen kasittely
sosiaali- ja terveystoimialalla.

Paula-kodin henkilokuntaa on rohkaistu tekemaan HaiPro-ilmoitus aina tarvittaessa, seka sovittu
saanndnmukaisuuksia, joista tehdaan aina HaiPro-ilmoitukset. Kaikki ilmoitukset kasitellaan
yvhdessa esihenkilon johdolla ja pohditaan vaativatko tilanteet toimenpiteitd, seka miten vastaavat
tilanteet voitaisiin tulevaisuudessa valttaa.
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Erillinen ohje (liite 1) HaiPro-ilmoituksen kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla.

6.2.2 SPro

Sosiaalihuoltolain edellyttdmana tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle SPro-
jarjestelmassa havaitessaan epakohdan tai epakohdan uhkan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Sosiaalihuollon palveluissa kaikki ammattiryhmat kayttavat SProta. Sosiaali- ja
terveystoimialalla tyontekijat tekevat ilmoitukset havaitsemistaan epakohdasta tai epakohdan
uhista SPro-jarjestelmaan erillisen ohjeen (Liite 2) mukaisesti.

SPro ilmoituksen tekemiseen ei tarvita kayttajatunnuksia tai kirjautumista. Jarjestelma ohjaa
ilmoituksen Paula-kodin esihenkilélle ja linjajohdolle mukaan lukien sosiaalihuollon nimetty
johtava viranhaltija. Esimiehen tehtdavana on kaynnistda tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan
poistamiseksi. lImoitus voidaan siirtaa tarvittaessa kasiteltavaksi ylemmalle taholle
organisaatiossa, jos ilmoituksen edellyttamat toimenpiteet vaativat laajempaa kasittelya tai
yhteista linjausta. Sosiaali- ja terveystoimialan ohjeena on, ettd SPro-jarjestelmaan tehdyt
ilmoitukset kasitellaan viipymatta tai viimeistaan kahden viikon sisalla ilmoituksen kirjaamisesta.

IImoitus epakohdasta voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada
korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle. lImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai melkein saattanut aiheutua
merkittavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa
kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma on voinut myos kohdistua suureen joukkoon
ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittavaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai -kyvyttémyyteen johtanutta tilannetta. Toimintaohje Vakavien
vaaratapahtumien selvittely ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin.

6.2.4 Tyosuojelupakki

Ty6suojelupakki on tydntekijoiden tyovaline turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen.
Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut Idhelta piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka- ja
vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika
kirjautumista.

Ty6suojelupakki on tydvaline myds johdolle, esimiehille seka tydsuojeluorganisaatiolle
tyoturvallisuuden hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan. Tyosuojelupakin avulla voidaan tehda ja
kasitella tyotapaturma- ja turvallisuuspoikkeamailmoituksia. llmoitus tehdaan aina, kun tyon
turvallisuus ja terveellisyys vaarantuvat. Tyosuojelupakilla voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan
vaarojen arviointeja, hallinnoida turvallisuustietoa tallentamalla tyoturvallisuuden kannalta
olennaisia dokumentteja ja tehda johtamisen ja paatoksenteon tueksi raportteja ja tilastoja
tyotapaturmista, turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.
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Paula-kodissa tyosuojelupakki on koko henkilokunnan kaytdssa. Tyontekijoitda on rohkaistu ja
ohjeistettu tekemaan ilmoitus aina tarvittaessa, seka sovittu sidannénmukaisuuksista, joissa
tehdaan aina tyosuojelupakki-ilmoitukset. Myds nama kasitellaan aina viikoittaisissa
tyoyhteisopalavereissa esihenkilon johdolla.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, ldhelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. Mahdollisuuksien mukaan kdytantdja muutetaan tehtyjen havaintojen ja
analyysien pohjalta siten, etta haittatilanne voitaisiin jatkossa valttaa ja riskit minimoida. Korjaavat
toimenpiteet toteutetaan joko valittdmasti tai mahdollisimman pian, riippuen haittatapahtuman
vakavuudesta.

Paula-kodissa kaytant6jen muutoksista tiedotetaan kaikille tyontekijoille raporttien yhteydessa
seka sahkaisia ilmoitusjarjestelmia kayttaen. Myos korjaavista toimenpiteista tehddan
seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan
”Kuvaus toimenpiteiden toteuttamisesta”.

6.4 Riskien arviointi yksikdiden omissa omavalvontasuunnitelmissa

Riskien arviointi Paula-kodissa on kirjattu tdhan omavalvontasuunnitelmaan aihe kohtaisesti.
Esimerkiksi hygieniaan, ravitsemukseen, henkildstdon tai tiloihin liittyvat riskit [6ytyvat ko.
otsikoiden alta. Tunnistettujen riskien lisaksi suunnitelmaan on kirjattu keinot niiden ehkaisyyn,
toimenpiteet riskin toteutuessa seka kehittamistoimenpiteet.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

7.1 Palvelutarpeen arviointi, palvelujen hakeminen ja paatéksenteko

Vammaisten asumispalveluja haetaan asiakkaan oman asuinalueen vammaispalvelujen
sosiaalityontekijalta. Vammaisen henkildn hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan
vammaistenpalvelujen sosiaality6ssa yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehddan moniammatillisena
yhteistyona. Arvioinnin I[ahtokohtana on henkilon oma nakemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Arviointia tehdessa kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, ottaen
huomioon hdnen toiveensa, mielipiteensa seka yksillliset tarpeensa. Arvioinnin perusteella
asiakkaalle laaditaan palvelusuunnitelma.

Paula-kotiin hakeudutaan oman asuinalueen sosiaalityontekijan kautta, joka tekee
palvelusuunnitelman seka tayttaa SAS-arvion ja toimittaa sen kehitysvammahuollon SAS-
tyoryhmalle.

7.2 Asiakas- ja palvelun toteuttamissuunnitelma

Vammaispalvelujen sosiaalityontekija kirjaa asiakkaan hoidon ja palvelun tarpeen asiakkaan
henkil6kohtaiseen, paivittaista hoitoa ja palvelua koskevaan palvelusuunnitelmaan. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut
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tavoitteet. Lisdaksi suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia
muutoksia. Palvelusuunnitelman paivittamisesta vastaa sosiaalityontekija.

Paula-kodissa asiakkaalle laaditaan asumisen toteuttamissuunnitelma, johon kirjataan annetun
palvelun kannalta tarkeimmat tiedot, tavoitteet ja keinot palvelun toteutumiseen arjessa.
Asumisen toteuttamissuunnitelma luodaan tukemaan asiakkaan ohjausta. Sita laaditaan,
arvioidaan ja tarkastetaan yhdessa tyontekijan ja asiakkaan kesken, asiakkaan toimintakyky
huomioiden. Suunnitelmasta selvida kaytannon laheisesti, millaista ohjausta asiakas tarvitsee
esim. kodinhoitoon, itsestaan huolehtimiseen, taloudellisten asioiden hoitamiseen, tai
asiointeihin.

Asumisen toteuttamissuunnitelma paivitetaan vuosittain, tai aina tuen tarpeen tai
elamantilanteen muuttuessa. Suunnitelma laaditaan asiakastietojarjestelma Apottiin. Ohjaajien
paivittdinen ohjaustoiminta perustuu asiakkaan asumisen toteuttamissuunnitelmaan.

7.3 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkil6kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaardaamisoikeuttaan.
Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Paula-kodissa kunnioitamme kunkin henkilén kulttuurillista ja uskonnollista valinnan vapautta.
Paula-kodissa vahvistetaan asiakkaan itsemaardaamisoikeutta mm. antamalla asiakkaalle vapaus
valita ja paattaa itse omista jokapaivaisista toimistaan ja asioistaan, kunnioittamalla asiakkaiden
yksityisyytta, seka vahvistamalla asiakkaiden mahdollisuutta omanndkoiseen yksilolliseen
elamaan.

7.4 ltsemaardaamisoikeuden rajoittaminen

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdddetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.

Paula-kodissa asiakkaita kohtaan ei kdyteta rajoittamistoimenpiteitd. Hankalissa tilanteissa
pyritdan keskustelemalla saamaan asiakasta hyodyttava yhteinen ratkaisu. Henkilokunnan ja
asiakkaan molempien osapuolien nakdkulma kirjataan Apotti asiakastietojarjestelmaan.
Hatatapauksissa otetaan yhteys pelastuslaitokseen, numeroon 112, tai vartijapalveluun (Palmia).

7.5 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta sekd kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiakkaalla tulee
olla elamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus hyvaan ja
arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seka hanta koskettavista asioista
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ymmarrettavalla tavalla. Asiakkaita tuetaan ja rohkaistaan osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensd mukaan. Asiakasta koskeva asia on
kasiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on
suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja
hyvaksikaytolta.

Paula-kodissa asuva ihminen on toiminnan keskidssa. Asiakkaan omat mielipiteet, myos eriavat
mielipiteet ovat tarkeita ja ne myos kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Lisaksi asiakkaat
osallistuvat omien suunnitelmiensa tekemiseen ja heita koskevaan paatoksentekoon
toimintakykynsa puitteissa. Paula-kodissa asiakkaan ja tyontekijoiden vuorovaikutustilanteisiin
kiinnitetaan erityistd huomiota. Tavoitteena on, etta tyontekijat antavat asiakkaille tilaa, lasndoloa
ja aikaa siten, ettd jokainen asiakas tulee aidosti kuulluksi. Asiakkaillamme on oikeus
vhdenvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syrjimattomyyteen. Kunnioitamme
itsemaaraamisoikeutta ja valinnan vapautta.

Paula-kodissa turvaamme asiakkaillemme oikeuden hyvaa kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen.
Tyontekijoilla on velvollisuus puuttua havaitsemiinsa epakohtiin ja ottaa esiin tyossaan
havaitsemansa huono tai epaasiallinen kohtelu, poikkeava toiminta, tai vaaratilanteet. Tilanteet
selvitetdaan, dokumentoidaan asiakastietojarjestelmaan, ja tapahtumista tehdaan tilanteen
mukaan tarvittavat ilmoitukset (SPro). Esihenkilon tulee kdsitella tilanne asianomaisten kanssa
viipymatta ja paattaa jatkotoimenpiteista.

Jos asiakas tai hanen laheisensa on tyytymaton saamaansa kohteluun, on hanelld oikeus tehda
asiasta muistutus (katso kohta Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely).

7.6 Osallisuus

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, etta turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan. Osallisuuden
toimeenpanoa toiminnassa ovat mm. asiakaspalautteet, asiakasraadit, kokemusasiantuntijat,
yhdyskuntasosiaalityo ja jarjestdavustukset.

Paula-kodissa pidetaan kuukausittain kotikokouksia, joissa asiakkaat voivat osallistua toiminnan ja
laadun kehittamiseen. Kotikokouksissa kasitelldan Paula-kodissa asumiseen ja yhteisoon liittyvia
asioita, seka yksiloiden toiveita, ajatuksia ja kehitysehdotuksia. Jokainen asiakas tulee kuulluksi.
Asiakaskokouksista laaditaan muistiot. Seka menneet etta kuluvan kuukauden muistiot 16ytyvat
ilmoitustaululta, jotta ne ovat kaikkien asiakkaiden saatavilla ja helposti luettavissa. Kotikokouksiin
osallistumienn on vapaaehtoista ja osallistujamaara on usein aika vahainen. Niinpa osallisuutta
tuetaan ihan paivittdisissa vuorovaikutustilanteissa, antamalla asiakkaiden vaikuttaa arkeensa ja
talon asioihin. Toiveita ja kehittamisehdotuksia kasitelldan muutoinkin, kuin kotikokouksissa.
Tyontekijat tuovat niita kasiteltavaksi henkilokunnan kesken tydyhteisdpalavereissa.

Paula-kodissa osallisuutta edistetdaan luomalla erilaisia osallistumismahdollisuuksia paivittaisissa
palvelu- ja vuorovaikutustilanteissa, seka vahvistamalla asiakkaiden toimijuutta yhteiskunnan
jasenind mm. lisdadmalla heiddan mahdollisuuksiaan toimia ilman ohjaajia my&s Paula-kodin
ulkopuolella. Asiakkaita tuetaan kiinnittymaan eri toimintoihin, kuten kouluun, tyéelamaan,
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paivatoimintaan tai harrastuksiin. Asiakkaan tilanteesta riippuen naita paikkoja etsitdaan, haetaan,
ja niihin tutustutaan yhdessa asiakkaan kanssa.

Asiakkaita ohjataan toimimaan eri yhteistyotahojen ja paikkojen suhteen. Asiakkaiden itsendista
liilkkumistaan ja elinpiirin laajentumista tuetaan esimerkiksi harjoittelemalla julkisten
kulkuvalineiden, reittien ja reittioppaiden kayttoa. Asiakkaita kannustetaan myds luomaan
sosiaalisia suhteita Paula-kodin ulkopuolella. Paula-kodin ohjaajat kulkevat asiakkaan vierella sen
verran, kun on tarpeellista, muuten asiakkaita rohkaistaan mahdollisimman itsenaiseen
suoriutumiseen. Tarvittaessa asiakkaille voidaan etsia hanen elamantilannettaan tukevia
tukiverkostoja, esimerkiksi tydévalmentajaa tai tukihenkil6a.

Otamme Paula-kodilla palautetta mielellamme vastaan toiminnan kehittamiseksi ja laadukkaan
palvelun varmistamiseksi. Asiakaspalautetta kerataan ja saadaan mm. asiakastapaamisten
yvhteydessa. Lisdksi spontaania asiakaspalautetta tulee tyontekijoille ja esihenkildille puhelimitse,
sahkopostilla ja kirjeitse. Palautetta saadaan niin asiakkailta, heidan laheisiltdan kuin
yhteistyokumppaneiltakin. Paula-kodissa myds harjoitteluissa olleilta opiskelijoilta kerdtaan
kirjallista palautetta seka kehittamisehdotuksia palvelumme kehittamiseksi. Vammaisten
asumispalveluissa palautetta kerataan esimerkiksi asiakastyytyvaisyyskyselyiden avulla. Palautetta
voi laittaa myos kaupungin sahkdisen palautejarjestelman kautta. Paula-kodilla on tehty asiakkaille
matalan kynnyksen palauteboksi, johon asiakkaita on kannustettu laittamaan palautetta joko
nimelldan tai anonyymisti oman mielen mukaan. Palautelaatikko |6ytyy yleisista tiloista.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies seka vammaisasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessa, jos asiakas tai potilas on tyytymaton hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali-
ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden ja
potilaiden omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset seka yhteistyttahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen
tehtdva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamiehen palvelu on maksutonta.

Sosiaali- ja potilasasiamiesten neuvonta on puhelinnumerossa 09 310 43355, ma-to klo 9-11.00.
Sahkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi Verkkoasiointina voit laittaa suojattua
sahkopostia tai jattaa yhteydenottopyynnén mina vuorokauden aikana tahansa. Kun otat yhteytta
sosiaali- ja potilasasiamieheen, saat vastauksen yleensa 1-3 arkipdivan kuluessa. Verkkoasiointi
osoitteessa: https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-
oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiamies

Vammaisasiamiehen tehtdvana on edistdd vammaisten henkildéiden yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa
ja perusoikeuksien toteutumista. Vammaisasiamies toimii yhdyshenkiléna, kouluttajana ja
asiantuntijana eri hallintokuntien valilla.

Vammaisasiamiehena toimii Tiina Lappalainen. Vammaisasiamiehella ei ole puhelinaikaa eika
asiakasvastaanottoa. Parhaiten hdnet tavoittaa sahkopostilla osoitteesta tiina.lappalainen@hel.fi
Puh. 09 3103 6086
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7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja palvelunumeroissa. Paula-kodissa
hyédynndmme muun muassa seuraavia sosiaali- ja terveysneuvontapalveluja. Kyseiset numerot
|oytyvat esilta toimistosta;

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023
— Kun sinulla on kiireettomia terveyteen tai terveyspalveluihin liittyvia kysymyksia.
— Puheluihin vastaavat sairaanhoitajat ympari vuorokauden.

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

Kriisipdivystys puh. 09 3104 4222
— Antaa henkista ensiapua akillisissa kriisitilanteissa.
— Tekee tarvittaessa kotikdaynteja.

Myrkytystietokeskus puh. 0800 147 111
— Vastaa ympari vuorokauden akillisten myrkytysten ehkdisyyn ja hoitoon liittyviin kysymyksiin.
— Puheluihin vastaavat toksikologiaan perehtyneet erityiskoulutetut farmaseutit.

Paivystysapu puh. 116 117
— Sairaanhoitopiirien jarjestdma neuvonta- ja ohjauspalvelu dkillisiin terveydellisiin ongelmiin.
— Palvelee ympari vuorokauden.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksikossa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdaessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon
tosiasialliseen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on
kokenut kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikossa.

Jos asiakas tai hanen laheisensa on tyytymaton palveluun, on hanella oikeus tehda asiasta
muistutus yksikén vastuuhenkilélle, eli Paula-kodin johtavalle ohjaajalle Jarmo-Ahti Karppiselle.
Tilanteessa voi myo6s kdantya sosiaali- tai potilasasiamiehen puoleen (katso kohta sosiaali- ja
potilasasiamies). Tyytymattomyystilanteissa voi myos olla yhteydessa suoraan Paula-kodin
asumisyksikkoon tilanteen selvittamiseksi, tai olla yhteydessa Paula-kodin sosiaalitydontekijaan Suvi
Tahtiseen.

Muistutukseen vastaamiselle on asetettu kuukauden vastaamisaika muistutuksen saapumisesta
yksikon tietoon. Jos asiakas ei ole tyytyvainen saamaansa vastaukseen, voi hdn tehda kantelun
aluehallintovirastoon tai Valviraan. Kantelun voi tehda ilman muistutustakin, mutta muistutus on
usein nopeampi tapa saada selvitys tilanteeseen. Toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut
kdaydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti.
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Lisatietoa aiheesta, seka tarkemmat ohjeet muistutusten ja kanteluiden ja tekemiseen 16ytyy
osoitteesta: https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-
oikeudet/tyytymattomyys-hoitoon-tai-palveluun

8 Palvelun sisallon omavalvonta

Paula-kodin omavalvontasuunnitelma sisaltaa tietoa liittyen asiakkaan terveyden- ja
sairaanhoitoon, ladkehoitoon, hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavaan toimintaan,
ravitsemukseen, hygienia kaytantoihin, infektioiden ehkaisyyn, seka terveydenhuollonlaitteiden,
tarvikkeiden ja apuvalineiden turvalliseen kayttoon. Lisdaksi omavalvontasuunnitelmassa
kasitellaan tiloja, riskienhallintamenettelyja seka turvallisuusasioita. Paula-kotiin on nimetty
omavalvontavastaava; Laura Holtari.

8.1 Palvelun saatavuuden maaraajat

Sosiaalipalveluja myénnetaan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittdmasti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jdrjestettava myos tilapadisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sdddetty aikarajat:

e vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipadivan sisalld),
¢ toimeentulotukipaatoksen tekemiselle (kiireellisissa tapauksissa samana tai
seuraavana arkipdivand, muuten 7 paivan sisalld),

¢ toimeentulotukiasiakkaan paasy keskusteluun sosiaalityontekijan tai
sosiaaliohjaajan kanssa (viimeistdaan seitsemantena arkipaivana).

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito
Paula-kodin asiakkaat kayttavat julkista terveydenhuoltoa. Paula-kodin asiakkaiden
terveydenhuollosta vastaavat ensisijaisesti:
e Haagan terveysasema
puh. 310 49270
Huovitie 5 00400 Helsinki
https://www.hel.fi/helsinki/fi/sosiaali-ja-
terveyspalvelut/terveyspalvelut/terveysasemat/terveysasemien-yhteystiedot/haagan-

terveysasema

e Laakson psykiatrian poliklinikka
puh. +358 9 310 5015
Laakarinkatu 8 F
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-
terveyspalvelut/terveydenhoito/mielenterveyspalvelut/psykiatrian-poliklinikka/laakson-
psvykiatrinen-poliklinikka

Paivystysapua asiakkaamme saavat Haartmanin sairaalan paivystyspoliklinikalta. Haartmanissa
hoidetaan ympari vuorokauden vaativaa kiireellistd hoitoa tarvitsevia potilaita. Siella hoidetaan
iltaisin, viikonloppuisin ja pyhapaivind myo6s asiakkaita, joiden sairaus tai vamma ei voi odottaa
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oman terveysaseman aukeamista. Paivystysapu-puhelinpalvelusta p. 116 117 saa
terveydenhuollon ammattilaisen apua, neuvoja ja ohjeita ympari vuorokauden. Padivystysapuun
tulisi soittaa ennen paivystykseen hakeutumista. Haartmanin sairaala toimii osoitteessa
Haartmaninkatu 4. Paivystyksen tiedot osoitteessa: https://www.hel.fi/helsinki/fi/sosiaali-ja-
terveyspalvelut/terveyspalvelut/sairaalat/haartmanin-sairaala-ja-paivystys/haartmanin-paivystys/
Vakavissa ja akillisissa sairastapauksissa ja vammoissa tulee soittaa Hatakeskukseen 112.

Paula-kodin tydntekijat seuraavat asiakkaiden terveydentilaa, toimintakykya ja hyvinvointia
paivittdin. Niihin liittyvat asiat kirjataan Apotti asiakastietojarjestelmaan. Myds ladkarin tai muun
terveydenhuollon ammattilaisen asiakkaalle antamat ohjeet ja niiden toteuttaminen
dokumentoidaan. Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoitoon liittyva riski on puutteellinen
tiedonkulku eri toimijoiden valilla, silla Paula-kodin tyontekijoilla ei ole oikeutta terveysasemien,
yksityisten toimijoiden eika sairaaloiden potilaskirjauksiin.

Tiedonkulun varmistamiseksi ohjaajat pyrkivat olemaan asiakkaiden tukena terveydenhuollon
kdaynneilla. My0s asiakkaiden toimintakyky huomioiden on tarkeaa, etta heidan terveyden- ja
sairaanhoitoonsa liittyviin asiointeihin, kuten hoitoon ja tutkimuksiin, osallistuu aina
mahdollisuuksien mukaan Paula-kodilta tyontekija. Sijaisten kayttoa naissa tilanteissa tulee
valttaa. Tilanteet tulee kuitenkin arvioida tapauskohtaisesti, silla on myos tarkeaa, etta Paula-
kodilla on aina laakeluvallinen tyontekija paikalla, eli sijaisia ei padasaantoisesti voi jattaa yksin
Paula-kotiin turvallisen ladkehoidon toteuttamiseksi.

Paula-kodin lyhytaikaisilla sijaisilla ei paasaantoisesti ole oikeutta asiakastietojarjestelmaan, josta
|oytyvat asiakkaan ajantasaiset diagnoosit seka ladkitystiedot. Etenkin hatatilanteissa tama saattaa
aiheuttaa riskin. Sijaisia ja tyontekijoita varten Paula-kotiin on perustettu kansio naille tiedoille,
jotta tiedot olisivat aina helposti annettavissa ensihoidolle tai muulle hoitavalle taholle. “Paula-
kodin asukkaiden sosiaalihuollon yhteenvedot” -kansio |0ytyy toimistosta ja se sisaltaa kaikkien
asiakkaiden perustiedot, diagnoosit ja ajantasaiset laakitystiedot. Myos ladkekansio [6ytyy
toimistosta tai ladkekaapista.

Asiakkaiden mennessa terveydenhuollon kdynneille itsendisesti, tulisi asiakasta hoitavalta taholta
pyytaa kirjalliset hoito-ohjeet tiedonkulun varmistamiseksi. My06s asiakkaalta pitda saada
suostumus yhteistyon tekemiseen hoitotahojen kanssa. Tarvittaessa Paula-kodin tyontekijoiden
tulee olla yhteydessa hoitavaan tahoon puhelimitse tai Apotin tyokoriominaisuutta kayttaen.

Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
ladkehoitosuunnitelmaan. Sosiaali- ja terveystoimen Turvallinen ladkehoito —oppaassa (THL 2021)
linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on taytettava. Opasta
pdivitetdan saannollisesti. Uusin opas l6ytyy osoitteesta:
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/162847

Vammaistyon yhteisen ldakehoitosuunnitelman pohjalta on Paula-kotiin laadittu oma
ladkehoitosuunnitelma, jota paivitetaan tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kerran vuodessa.
Suunnitelmaan on kirjattu toimintaohjeet mm. ladkkeiden tilaamiskaytannoille, ladkkeiden
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jakamiselle ja antamiselle, ladkekaapin avainten ja ladkkeiden ja lddkejatteiden sailyttamiselle,
ladkekaapin siivoukselle seka ladkehoitoon perehdyttamiselle. Paula-kodin lddkehoitosuunnitelma
loytyy ladkehuoneesta, selvasti nimikoidusta lokerosta. Ladkehoitosuunnitelmaan perehtyvat
kaikki tydntekijat. Suunnitelma on viimeksi paivitetty vuonna 2022.

Paula-kotiin on nimetty kaksi ladkehoitovastaavaa; sairaanhoitaja Teija Nykdnen ja ldhihoitaja Riku
Immonen, joiden tehtdavana on yhdessa esihenkiloén kanssa seurata ja valvoa turvallisen
ladkehoidon toteutumista. Ladkehoitovastaavat huolehtivat myos uusien tyontekijoiden
perehdyttamisesta.

Kaikilla vakituisessa tyosuhteessa olevilla tyontekijoilla on voimassa oleva laakehoitolupa, joka
uusitaan viiden vuoden valein. Myds maaraaikaisilta sijaisilta, pois lukien tuntityontekijat
edellytetaan laakehoitolupaa.

Riskina turvallisen ladkehoidon toteuttamiselle voivat olla sijaiset, joilla ei ole riittdvaa koulutusta
eika tarvittavia lupia. Talloin Paula-kodissa jarjestetdaan tyovuorosuunnittelun keinoin toiminta
siten, ettd tyOvuoroissa on riittavasti Iadkehoitoluvan omaavia tyontekijoita.

Paula-kodissa toteutetaan PKV-laakkeille seurantaa.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapaivaisen elaman toiminnoista siina
ymparistdssa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Vammaisten asumispalveluille on laadittu Helsingin
kaupungin vammaisten asumispalvelujen laatutaso, joka ohjaa yksikdiden toimintaa seka
asiakastyota.

Paula-kodin asiakkaiden toimintakykya arvioidaan vuosittain tai asiakkaan tilanteen muuttuessa.
Asumisen toteuttamissuunnitelmassa kartoitetaan asiakkaan tilannetta ja laaditaan sen myo6ta
tavoitteita. Suunnitelman tekemisen tavoitteena on edistaa ja yllapitaa asiakkaan hyvinvointia,
osallisuutta ja toimintakykya. Asiakkaat osallistuvat suunnitelman laatimiseen ja arvioimiseen
oman toimintakykynsa puitteissa. Kaikki asiakasta koskevat suunnitelmat tallennetaan Apotti -
asiakastietojarjestelmaan.

Paula-kodin Idhialueilla on hyvat harrastamismahdollisuudet, mitd on hyédynnetty yksildiden ja
yhteison tasolla etenkin kesdaikaan. Vaikka liikunta- ja harrasteryhmat ovat usein ohjaajavetoisia,
kannustetaan asiakkaita menemaan keskenaan tai itsenaisesti harrastusmahdollisuuksien dareen.
Tuemme myo0s asiakkaita mielekkdan tekemisen, seka heille sopivien palvelujen, harrastusten ja
sosiaalisten kontaktien Ioytamisessa. ltsendistymistavoitetta silmalld pitden pyrimme aina
vahvistamaan asiakkaan toimintakykya ja itsendista parjaamista.

Ravitsemus
Paula-kodissa ei ole kaytossa ateriapalvelua, vaan asiakkaat huolehtivat ruokahuollosta itsendisesti
ohjaajien tuella. Vaikka vastuu ruokahuollosta on asiakkaalla itselldan, tuetaan asiakkaita
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yksil6llisten tarpeiden mukaan. Asiakkaiden kanssa voidaan kdyda kaupassa ja ohjata tekemaan
edullisia ja terveellisia valintoja. Toisten asiakkaiden kanssa voidaan laatia yhdessa ostoslistaa tai
harjoitella ruokabudjetista kiinni pitamista. Tarvittaessa muistutetaan saannéllisen ruokailun
tarpeellisuudesta. Asiakkaat saavat myos yksiléohjausta keittiossa toimimiseen ja erilaisten
reseptien tulkitsemiseen seka ruuan valmistamiseen. Taman lisaksi Paula-kodissa jarjestetaan
asiakkaiden toiveesta satunnaisia ruokaryhmia, jolloin asiakkaat valitsevat mita ruokia he
haluaisivat opetella valmistamaan ja kaupassa kdynti ruuan valmistamisineen tapahtuu ryhmassa
ohjaajien tuella. Yhteiskeittio on asiakkaille kdytdssa aamusta ilta yhdeksaan ja keittidossa on
kdytossa vuoronvarauslista. Asiakkailla on omissa asunnoissaan minikeittiot, missa voivat sailyttaa
ja lammittaa ruokia.

Mahdollisiin yhteisiin ruoanlaitto- ja leivontaohjaushetkiin Paula-kotiin tilataan elintarvikkeita
Metro-tukusta. Paula-kodissa on myos hatavararuokaa varattuna. Yksittaispakattuja ruoka- ja
leivontavalmisteita l0ytyy seka pakastimesta etta kuivavarastosta. Asiakkaille on lisaksi aina
tarjolla jotain pienta purtavaa vapaasti otettavaksi; vahintaankin kuivatuotteita, kuten
puurohiutaleita, myslia tai nakkileipaa, jos nalka tai ruokatilanne paasee yllattamaan.

Viikonloppuisin asiakkailla on mahdollisuus osallistua brunssille. Imoittautuminen tapahtuu
aiemmin viikolla ja loppuviikosta kdaydaan brunssille osallistujien kanssa laheisessa K-kaupassa,
missa Paula-kodilla on laskutustili. Brunssi valmistetaan ohjatusti tai itsenaisesti, riippuen
osallistujien tarpeista. Paula-kodissa on paivittdin aamuisin ja iltapdivisin yhteiset kahvit, jotka
asiakkaat itse keittavat yhteisessa ruokailutilassa.

Koska asiakkaat vastaavat itse omasta ruokahuollostaan, ei Paula-kotia koske elintarvikelakiin
perustuvaa Omavalvontasuunnitelma Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston
toimipisteille. Henkilokunnan jasenet ovat kuitenkin suorittaneet hygieniapassin.

Hygieniakdytannot ja infektioiden ennaltaehkaisy

Paula-kodissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Konsultaatioapua saa kaupungin hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka
infektioldakareilta. Paula-kodissa tyontekijoilla on hygieniapassit ja tehtdvassa vaadittava
rokotesuoja. Nimettyinad hygieniavastaavina toimivat Teija Nykanen ja Riku Immonen.

Paula-kodissa yhteistiloissa on kaikilla mahdollisuus kasien pesuun ja kdsihuuhteen kayttoon.
Kaikissa tilanteissa noudatetaan hyvaa hygieniaa ja kdytetaan tarvittavia suojavalineita, kuten
kasineita. Paula-kodissa noudatetaan Helsingin kaupungin ohjeistuksia maskien ja muiden
suojausvalineiden kaytosta. Henkilokunta tulee tyopaikalle ainoastaan terveena. Myds asiakkaita
tiedotetaan koronaan liittyvista ohjeistuksista ja niiden vaikutuksista Paula-kodin arkeen.

Yleista hygieniatasoa ja kasidesien kultusta seurataan saannoéllisesti. Palmian ammattisiivous kay
siivoamassa yhteistilat kahdesti viikossa. Yhteiskeittion siivous ja roskien vienti tapahtuu ohjaajien
toimesta paivittain. Paula-kodissa on oma kansionsa yovuorossa tehtavien siivousaskareiden
ohjeistuksille ja seurannalle. Paula-kodin oma Jatehuoltosuunnitelma loytyy mm. toimiston
ilmoitustaululta.
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Asiakkaiden terveydentilaa ja hygieniatasoa seurataan paivittdisessa kanssakdaymisessa. Asiakkaita
ohjataan henkilokohtaisen hygienian hoidossa ja asuntojen siisteyden yllapidossa yksil6llisten
tarpeiden mukaan. Paula-kodissa lampeaa lauantaisin asiakkaille sauna. Asiakkaita kannustetaan
hyédyntamaan saunavuoroa tarjoamalla saunojille saunamakkarat. Kodinhoidolliset tehtavat ovat
olennainen osa asumisen harjoittelua. Pyykkihuollosta asiakkaat huolehtivat itsenaisesti,
tarvittaessa ohjattuna. Paula-kodissa asiakkailla on kaytdssa pesutupa seka siivouskomero, josta
loytyvat kaikki tarvittavat siivousvélineet. Pesutupa toimii keittion lailla vuoronvarauskaytannolla.
Satelliittiasuntojen asiakkaat kdyttavat omaa pesukonettaan tai taloyhtionsa pyykkitupaa, seka
omia siivousvalineita.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet

Paula-kodissa on kdytdssa joitain yhteisiksi tarkoitettuja mittaamisvalineitad (verenpaine, paino ja
|lampd). Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasaantdjen mukaisesti.
Terveydenhuollon laitteista vastaa Paula-kodin esimies, joka myds inventoi laitteet vuosittain
toimialan ohjeiden mukaisesti.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden tulee olla potilaille ja henkilostolle potilasturvallisia.
Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
"Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Ohjeessa on kuvattu ldakintalaitteiden hallintaan ja
laiteturvallisuuteen liittyvat keskeiset toiminnot. Valviran internet-sivuilta |0ytyy mm. sahkdinen
kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kdytossa mahdollisesti
havaituista vaaratilanteista Valviralle.

Ammattilaisen kdyttdjan on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta
vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta
tai hairiosta, riittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kdyttoohjeesta tai
kdytosta. HaiPro-jarjestelmassa on linkki ilmoittamista varten suoraan Valviralle.

9 Henkilostdjohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset

9.1 Henkiléston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta
Paula-kodissa on yksikdn asiakastarpeita vastaava henkilostd. Henkilostomitoitusta
suunniteltaessa ja arvioitaessa on otettu huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen seka henkildstoon ja tyon organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saddetdan laissa sosiaalihuollon ammattihenkilista
(817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkilditd ovat sosiaalityontekijd, sosionomi ja
geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat
lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon
ammateissa toimiminen edellyttaa Valviran laillistusta tai nimikesuojausta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan ty6nantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamisesta, etta palkattavalla henkildlla on tutkinnon lisaksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttaa, etta seka laillistetut etta
nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin.
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9.2 Henkildstdn maara ja rakenne

Paulakodin henkilokuntaan kuuluu sairaanhoitaja, [ahihoitajia seka sosionomeja. Ohjaajilla on
kokemusta mielenterveys-, pdihde-, ja vammaistyodsta. Esihenkilo harkitsee, tayttadako han kaikki
kdytossa olevat vakanssit kdyttaen hyviakseen RAFAELA-hoitoisuusluokitusjarjestelmaa.

Nimike Maéaréa

Ohjaaja, kouluasteen tutkinto 8

Ohjaaja, amk-tutkinto

Sosiaaliohjaaja

Sairaanhoitaja

Johtava ohjaaja

N

Yhteensa

Vakituisessa tyosuhteessa olevien tyontekijoiden lisdksi Paula-kodissa kdy useita tuttuja
keikkatyontekijoita yksittaisiin tydvoiman tarpeisiin, sekda maaraaikaisiin tydsuhteisiin. Paula-
kodissa yksittdisiin keikkavuoroihin voi tulla my6s tuntematon henkild. Tyévuorot jarjestetdaan
siten, etta paikalla on aina yksi ladkeluvallinen henkild. Paula-kodissa on henkilokuntaa ympari
vuorokauden. Tavallisesti kaikissa vuoroissa on ainakin 2 ohjaajaa kerrallaan. Sijaishaussa
hyédynnetdan Seure henkildstopalveluita. Henkilostoa koskeviksi riskitekijoiksi voidaan nimeta se,
jos yllattavien poissaolojen edessa sijaisten tai henkiloston saatavuudessa tai riittdvyydessa on
haasteita. Sijaisten saatavuushaasteet voivat aiheuttaa turvallisuusriskin.

9.3 Rekrytointi

Paula-kodin henkiloston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tyosuhteisia tehtavia koskeviin
ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveystoimen
tulosbudjettiohjeisiin seka henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin. Helsingin
sosiaali- ja terveystoimessa on ammattihenkil6ille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka
ilmoitetaan aina ty6paikkailmoituksessa. Tyéntekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tyétehtaviin
arvioidaan rekrytointitilanteessa.

Tilapaista tydvoimaa esim. poissaolotilanteisiin rekrytoidaan Seure henkilostépalvelut OY:n kautta.
Pidempiin, maaraaikaisiin sijaisuuksiin pyritdan rekrytoimaan etenkin tuttuja sijaisia seka Paula-
kodin harjoittelijana olleita sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita. Tasta esimerkkina
kesasijaisuuksien tekeminen. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja heidan palkkaamisestaan on
kaupungilla omat ohjeensa.

9.4 Henkildstd osana turvallisuustyota

Kuten riskienhallintaa koskevassa kappaleessa tullut ilmi, Paula-kodissa esille tulleet
vaaratapahtumat kasitelldan HaiPron, SPron ja Tyosuojelupakin kautta yhdessa henkildston
kanssa. Kaikista tehdyista ilmoituksista saatua tietoa hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa.
Sosiaali- ja terveystoimialan johto saa sdaanndllisesti tiedot yksikosta tulleista ilmoituksista
sahkdisten jarjestelmien kautta.

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa henkilostda ilmoittamaan toiminnasta vastaavalle henkil6lle
havaitsemistaan epakohdista tai epdakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
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Paula-kodin tyontekijat ovat velvollisia tekemaan havisemistaan turvallisuuspoikkeamista, kuten
vioista ja puutteista, turvallisuuspoikkeamailmoituksen Tydsuojelupakki-jarjestelmaan. Esihenkil
kasittelee kaikki tyontekijoiden tekemat ilmoitukset Tydsuojelupakissa ja kirjaa sinne tapauksen
syntyyn myotavaikuttaneet tekijat seka toimenpiteet, joilla tapahtuma voidaan jatkossa estaa.
Turvallisuuteen liittyvissa asioissa voidaan konsultoida myos toimialan turvallisuusjohtoa,
tyosuojelua seka tyoterveyshuoltoa.

Paula-kodissa henkildsto vastaa tahollaan toimintansa asiakasturvallisuudesta. Henkilékunnalle
jarjestetdan toimialan sisdisia asiakasturvallisuuskoulutuksia. Paula-kodin henkilokunta yllapitaa ja
kehittdda ammattitoiminnan edellyttdmaa ammattitaitoa myos muilla taydennys- ja
lisdkoulutuksilla. Yleisten koulutusten lisdksi on erillisid infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien
ehkaisyyn liittyvia koulutuksia. Paula-kodin henkilokunta kay saannéllisesti ensiapu- ja
alkusammutuskoulutuksissa. Intranetista loytyy myos henkilokunnan kaytettavissa oleva asiakas-
/potilasturvallisuussivusto. Sinne on koottu yleistietoa asiakasturvallisuudesta ja toimialan
toiminnasta turvallisuuden edistamiseksi.

Paula-kotiin on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, jota paivitetaan vuosittain.
Suunnitelman tarkoituksena on ohjata paivittdista tyoskentelya turvallisemmaksi niin tyontekijoille
kuin asiakkaille. Henkil6sto osallistuu vuosittain tehtdavdan vaarojen arviointiin. Vaarojen arviointi
on prosessi, jossa tyonantaja ja tyontekijat yhdessa tunnistavat ja arvioivat tyopaikan vaaratekijat.

Uusien tyontekijoiden ja sijaisten tullessa Paula-kotiin, esitelldadn toimitilat, seka kaydaan heidan
kanssaan turvallisuuskavely ja tarkeimmat turvallisuusohjeet aina lapi. Myos perehdyttaminen on
olennainen osa turvallisuutta. Uusille tyontekijoille ja opiskelijoille on laadittu oppaita koskien
Paula-kodin toimintaa. Paula-kodista 16ytyy “Tervetuloa Paula-kotiin”-opas, seka sijaisten
pikaopas. Taman lisdksi on tehty perehdytyslista, jonka kautta voidaan seurata mitka kaikki asiat
ovat kayty lapi ja mita on vield perehdyttamatta. Jokainen tydntekija ohjaa ja neuvoo uusia
tyontekijoita ja opiskelijoita tahoillaan. Perehdytys- ja opiskelijavastaaviksi on nimetty Laura
Holtari seka Teija Nykanen.

Paula-kodissa annetaan yb6apua Morssarin ryhmakotiin haastavissa tilanteissa, yoaikaan. Paula-
kodissa on kaksi ohjaajaa yévuorossa, jolloin toinen ohjaajista siirtyy Morssarin yksikkoon, jos
siella tarvitaan avuksi toista ohjaajaa. Jos Paula-kodilla yévuorossa on tyéntekijan lisaksi sijainen,
menee han avuksi. Ndin varmistetaan se, etta Paula-kotiin jaa tuttu tyontekija, milla vahennetdan
turvallisuusriskeja toisen ohjaajan poistuessa. Paula-kodin kayttdmassa Seuren
henkilostovuokrauksessa lukee kuvaus tasta kdytannosta, jotta Paula-kotiin tulevat sijaiset ovat
tietoisia mahdollisesta siirtymisesta toiseen yksikkdon. Yoavun sisalldista on sovittu erikseen.
Paula-kodin toimiston ilmoitustaululta sekd Morssaria koskevasta kansiosta loytyvat tarkemmat
sopimukset avun sisalldista, seka Morssarin asiakkaiden esitiedot.

9.5 Henkilostdon rokotukset

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

Ty6- ja oppisopimussuhteiset henkilot rokotetaan paaasiassa tyoterveyshuollossa. Helsingin
kaupungin tyontekijoille kausi-influenssarokotuksia annetaan myds eri tyopisteissa aiemmin
ilmoitetun aikataulun mukaisesti. Tyoharjoitteluun tulevien rokotussuojasta huolehtii
opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla terveysasemalla.

Tyontekijat ja opiskelijat antavat esimiehelle selvityksen rokotteen ottamisesta. Mikali tyontekija
ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esimies hanet ottamaan yhteytta omaan
tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiskeluterveydenhuoltoon ja ty6- ja
oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella opiskelevat henkil6t omalle
terveysasemalle.

10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat

Sosiaali- ja terveystoimen toimitilat jakaantuvat kayttétarkoituksen ja tilatyypin mukaan.
Toimialalle vuokrattuja toimitiloja ja niihin liittyvia vuokra- ja muita kiinteistéjen yllapitoon liittyvia
sopimuksia seka erilaisia toimitiloihin liittyvia muutos- tai korjaushankkeita hallinnoidaan
keskitetysti toimialan tilapalveluissa. Helsingin kaupungin palvelukartasta |oytyvat tiedot kaikista
vammaisten asumispalveluiden toimipisteista seka siitd, miten niihin padsee. Palvelukartta
osoitteessa: https://palvelukartta.hel.fi/

Paula-kodin tarkemmat tiedot ja kuvaukset |0ytyvat internetista ositteesta:
https://www.hel.fi/vammaiset/fi/asuminen/muut-asumispalvelut/paula/

Paula-kodin kiinteiston, Laajasuontie 33 omistaa Helsingin kaupungin asunnot OY, joka vastaa
my0s kiinteistdon huollosta. Paula-koti kuulu HEKA Lannen toimiston piiriin. Vikailmoitukset
tehdaan sahkoisesti osoitteessa: https://www.hekaoy.fi/fi/asiointi/jata-vikailmoitus Kiireellisen
vikailmoituksen voi tehda toimiston aukioloaikoina soittamalla asiakaspalveluun. Toimistoajan
ulkopuolella kiireellinen vikailmoitus tehdaan paivystysnumerossa p. 09 5767 3100.

Hekan ldnnen toimisto:
Asiakaspalvelun puhelinnumero
p. 09 5767 3000
Asiakaspalvelun sdhkopostiosoite
asiakaspalvelu.lansi@hekaoy.fi
Kayntiosoite

Luutnantintie 5 F

Postinumero

00410

Toimipaikka
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Paula-kodin rakennuksen pohjapiirrokset on liitetty osaksi turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaa.
Loytyvat turvallisuuskansiosta. Paula-kodin asumisyksikdn pohjapiirros on myds esilla eteisessa
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palohalytysjarjestelmdkaapin ldhettyvilla. Palojarjestelma testataan kuukausittain PIL
Paloilmoitinliike Consulting Oy toimesta, p. 010 386 9800.

Paula-kodin yleisten tilojen puhtaanapito ostetaan Palmia Oy:ltd. Kentalla vastaa siivouslaaduusta
ja perehdytyksesta kaksi ohjaajaa; Hedilis Mekk p. 0405731881 hedilis.mekk@palmia.fi seka
Noman Muhammad p. 0401682489 noman.muhammad@ palmia.fi

Kiinteistdssa on tiloja, jotka ovat kaikkien kiinteistdssa asuvien ja toimivien kaytossa. Asiakkaat
kayttavat sisdan tullessaan seka poistuessaan paaovea, josta padsee vapaasti poistumaan, mutta
sisddanpaasya valvoo henkildkunta. Lisdksi on varapoistumisteita, joita kdytetdan vain
hatatilanteissa. Turvallisuusriskina on, etta asiakkaat voivat paastaa talon ulkopuolisia henkil6ita
sisaan.

Paula-kodissa on kaytdssa Everon OY:n halytys- ja turvajarjestelma. Everonin asiakastuki on aukisin

arkisin klo 8-20, p. 030 030 4043. Se halyttaa pienella viiveella, jos jotain hatdapoistumisteista on
kaytetty. Lisdksi Paula-kodissa on Palmia Oy:n vartijapalvelu, joka palvelee 24/7 tarvittaessa.

10.2 Kuljetukset

Paula-kodin asukkaat kulkevat eri liikennevalineissa itsendisesti ja omakustanteisesti. Paula-kodin
ohjaajilla on kdytossaan HSL:n matkakortteja ohjaajien kayttoon asiointikaynneille seka
satelliittiasiakkaiden kotikdaynteja varten. Poikkeustilanteissa, kuten Paula-kodin ohjaajien
antaessa ybapua Morssarin ryhmakotiin, matka kuljetaan Taksi Helsinki -taksikorteilla.

10.3 Ymparistotyo

Sosiaali- ja terveystoimialan ymparistotyota ohjaavat mm. lainsaadanto, kaupunkistrategia ja
kaupungin ymparistopolitiikka seka toimialan oma ymparistéohjelma. Ymparistokuormituksen
vahentdaminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa.

Paula-kotiin on nimetty ekotukihenkild, joka opastaa ja kannustaa tyotovereitaan ympariston
kannalta jarkevampiin toimintatapoihin oman tyonsa ohella. Ekotukihenkil6 kehittda Paula-kodin
toimintaa ymparistoystavallisemmaksi ja tekee ohjeistuksia esim. kierrattamiseen liittyvissa
kysymyksissa. Ekotukihenkilén tehtaviin kuuluu Paula-kodissa myds jatehuoltosuunnitelman
laatiminen ja paivittaminen. Toimiala tarjoaa ekotukihenkildille koulutusta ja tukea. Paula-kodin
ekotukihenkiléna toimii Arja Helanen.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vahennettava syntyvan jatteen
maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan uudelleenkaytt6on, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyodynnettavaksi energiana. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja
varastoida jatteet oikein ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan. Tavallisten
vhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden
(laakejate, pistava ja viiltdva jate, biologinen jate, sairaalalasi, vaarallinen jate, séhko- ja
elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jarjestaminen kuuluu Paula-kodin vastuulle.
Ladkejatteiden kasittely ja havittaminen kuvataan Paula-kodin ladkehoitosuunnitelmassa.
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Ohjaajat tukevat ja neuvovat asiakkaita kierrattamaan jatteensa yleisissa tiloissa. Jatepisteilld on
ohjeita kullekin kierratysastialle. Asiakkaita kannustetaan kierrattdmaan myos omissa
asunnoissaan.

11 Tietoturva ja tietosuoja

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

Omavalvonnan kohteen on osaltaan seurattava ja valvottava kasittelemiensa henkil6tietojen
tietosuojan seka kasittelyn edellyttaman tietoturvan toteutumista. Omavalvonnan kohteen ja
rekisterinpitdjan on erityisesti osoitettava eli ndytettava toteen, ettd omavalvonnan kohde
noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkil6tietojen kasittelya koskevia vaatimuksia eli
lainmukaisuutta, kohtuullisuutta ja lapinakyvyyttd; kayttotarkoitussidonnaisuutta; tietojen
minimointia; tdsmallisyyttd; sailytyksen rajoittamista; seka eheytta ja luottamuksellisuutta.

Omavalvonnan kohde arvioi toimintansa riskeja, mukaan lukien tietosuojariskit, saanndllisesti ja
dokumentoidusti, vahintaan kerran vuodessa. Korkeaa tietosuojan tasoa toteutetaan tarvittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein, mm. tyontekijoiden perehdytyksissa, kayttooikeuksien
hallinnalla, kdaytonvalvonnalla, ohjeistuksin sekd saanndllisella koulutuksella. Tietosuojan
toteuttaminen kuuluu jokaiselle tydntekijalle, ja ldhiesimiehet erityisesti ohjaavat ja valvovat
paivittdista tyoskentelya tastakin nakékulmasta.

Tyontekijan tulee olla tietoinen siita, etta rekisterdidylla eli henkilolla, jonka tietoja kasitelldan, on
oikeus pyytaa omat tietonsa. Tyontekijan tulee ymmartaa, etta han ei kasittele kenenkdan muun

salassa pidettdvia henkilotietoja kuin sellaisen henkilén, jonka tietoja hanen tulee tyotehtaviensa

puitteissa kasitelld. Tarkastuksia tietojen kaytosta tehdaan lokitarkastuksin.

11.1 Tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

Henkilotietojen tietosuojan vaatimuksenmukaisen toiminnan osoittaminen on samalla osa
henkildturvallisuutta. Omavalvonnan kohde eli sosiaali- ja terveystoimen yksikko osoittaa EU:n
tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden erilliselld itsearviointiin perustuvalla selvityksella,
jota sailytetaan yksikon omassa hallussa. Paula-kodin tietosuojakaytantdjen selvitys [6ytyy
omavalvontasuunnitelman lopusta. (Liite 3).

Asiakirjan nimi Asiakirjan paivAmaara

Paula-kodin selvitys tietosuojakaytanngista 2.3.2020 (péaivitetty 10.12.2022)

11.2 Potilas- ja asiakastietojen kasittely
Tyontekijan perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilotietojen kasittelyyn ja
kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja kaydaan lapi, mistda nama ohjeistukset l6ytyvat. Tyohon


https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet

Helsinki

tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan ko. sdanndksia ja ohjeita. Asiakastietojarjestelmista
loytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisallolliset ja tekniset ohjeet.

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

Lahiesimies valvoo Paula-kodin toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely
on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Kayttooikeudet ovat maaritelty tyontekijaryhmittdin. Toimialan
tietohallinto ja Paula-kodin esihenkil® valvovat henkilotietojen kasittelya seka vastaa siita, etta
asiakastietojarjestelmien lokitietoja tarvittaessa tarkistetaan.

Kaytdssa tietoturvasailio, johon kaikki tarpeettomat, asiakkaita koskevat asiakirjat havitetaan.
Lisaa tietoa asiakastietojen kasittelysta Paula-kodissa Liitteessa 3.

11.2 Tietosuojavastaava
Paula-kodin tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon esihenkilo.

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavalta voit kysya lisda tietosuojasta ja henkil6tietojesi
kasittelysta Helsingin kaupungilla:

Tietosuojavastaava
Kaupunginkanslia
Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki
tietosuoja(a)hel.fi

09 310 1691 (puhelinvaihde)

Tietosuojavastaava: Kangas Tiina, p. 09 310 36168

12. Seuranta, paivitys ja raportointi

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

Paula-kodin omavalvontasuunnitelma tarkistetaan aina vuosittain ja se paivitetaan tarpeen
mukaan. Omavalvontasuunnitelman paivittdmisen yhteydessa arvioidaan suunnitelman
toteutumista ja kehittamistarpeita, seka tehdaan tarpeelliset muutokset. Paula-kodin
kehittamistarpeet liittyvdat omavalvontasuunnitelmassa kuvattuihin riskitekijoihin.
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13. Arkistointi

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikdn esimies ja hanesta seuraava esimies.

14. Suunnitelman hyvaksynta

Helsingissa 02.01.2023

VS. vammaisten asumispalvelupaallikko, Harkonen Soile

Johtava ohjaaja, Jarmo-Ahti Karppinen

Lisatietoja:
Jouko Ranta, laatuasiantuntija, p. (09) 310 76510, jouko.ranta@hel.fi
Minna Saila, erityissuunnittelija, p. (09) 310 43935, minna.saila@hel.fi
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Liite 1 HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla
HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahetken
olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijéihin seka miten tapahtuman toistuminen voitaisiin
estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta
vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-tilanne) intranetissa olevan linkin kautta.
Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn.

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu esim.
osastonldakari) saavat viestin sdhkopostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan
kasittelyn kiireellisyys. Valittdmia toimenpiteitd vaativat asiat kasitellaan heti. Lahiesimies tekee
lissmerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. llmoituksen tulee olla kasitelty
kuukauden kuluessa. Léhiesimiehen tulee huolehtia, ettd jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimies) siirretddn kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtda kasiteltavaksi asioita,
joihin halutaan tyoyksikkoa laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim.
yksikkotasolla. Ylemman tason kasittelija arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea
kasittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. esimieskokouksen kasittelyn. Tarvittaessa asia ohjataan eteenpain
asianomaisille vastuuhenkilGille jatkokasittelya tai toimenpiteita varten. Tallaisia vastuuhenkil6ita voivat
olla linjajohdon lisaksi esim. potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektioldakarit,
opetushoitajat, muut nimetyt asiantuntijat tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin
tulevia potilasturvallisuusriskeja ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely organisaation eri tasoilla:

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelladn oman tyoyksikon tapahtuneita
vaaratapahtumia vahintdan kerran kuukaudessa ja yksittdisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

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

e Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhma kisittelee HaiPro-raportteja (sis. my6s
toteutuneet kehittamistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakdytantojen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

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

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

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa, jarjestelmasta
saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytté6nottoa ja kehittamista. HaiPron
paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 2 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus (48 §) ja
toimenpiteet ilmoituksen johdosta (49 §) SPro-jarjestelmassa

Jos tyontekija huomaa tydssaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanelld on siita ilmoitusvelvollisuus tydnantajalle. Epdakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

e asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

e asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

e asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli 1adkkeillad aiheutettu
kaltoinkohtelu) ja

e vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

e vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

e toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

IImoitus voidaan tehda salassapitosddanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Esimies vastaa siitd, ettd jokainen tyontekija
tietaa ilmoitusvelvollisuuskdytdannoista.

[Imoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdaan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
IImoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisestd myos asiakastietojarjestelmaan.

SPro:n kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikon esimiehelle. lImoituksesta menee
tieto my6s linjajohdon kaikille esimiehille (my0s palvelukokonaisuuksien johtajille).

lImoitusten kasittelijat (Iahiesimies ja ensisijainen sijainen) saavat viestin sdhkdpostiinsa uusista
ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittdin ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittomia toimenpiteita
vaativat asiat kasitellaan heti. lImoitukset on kasiteltdva valmiiksi kahden viikon kuluessa. Lahiesimies
kasittelee ilmoituksen ja tekee tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.
Han kirjaa tiedot sdahkdiseen lomakkeeseen sekd varmistaa, etta toimenpiteisiin ryhdytaan. Lahiesimies voi
tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoa omalta esimieheltdan. Lahiesimiehen tulee huolehtia, etta
jarjestelmassa on sijainen poissaolojen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkotason tai tason 5 esimiehille) siirretdan kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on
tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtda kasiteltavaksi tapahtumat, joille halutaan
laajempi kasittely tai jolla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikkotasolla.

e Tason 6 kokouksissa (esim. osasto/tiimikokouksissa) kasitelldan oman tyéyksikon
epakohtailmoituksia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia
toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

o Yksikon ja tason 5 esimiesten kokouksissa kasitelldan ko. tason tapahtumia ja raportit huomioiden
myos toteutuneet kehittamistoimet vahintaan 2 kertaa vuodessa ja toimintakdytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelujen johtoryhmi ja /tai laajennettu johtoryhma kisittelee SPro-raportteja (sis. myds
toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia
aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

e Palvelukokonaisuuksien johtoryhma kasittelee SPro-raportteja (sis. myos toteutuneet
kehittamistoimet) vahintaan kerran vuodessa.
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e Toimialan johtoryhmalle raportoidaan SPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin

yhteydessé (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
Hallinnon kehittamispalvelut tukee esimiehia ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa, jarjestelmista

saatavan tiedon hyodyntamisessa ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.
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Liite 3 Paula-kodin tietosuojan vaatimuksenmukaisuuden osoittaminen

EU:n yleista tietosuoja-asetusta (General Data Protection Regulation, GDPR, jaljempana tietosuoja-
asetus) astui voimaan 25.5.2018. Tietosuoja-asetus madrittelee henkildtietojen kasittelya koskevat
periaatteet ja sen, milloin kasittely on lainmukaista. Vastuu tietosuojan toteuttamisesta on aina
organisaation johdolla. Kaupungin tietosuojavastaavan asema ja tehtavat maaraytyvat EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen perusteella. Hdn neuvoo ja ohjeistaa tietosuojalainsaadannon
mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuojalainsdadoksia noudatetaan ja tekee tdhan
liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han tekee yhteistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii
sen yhteyspisteena kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Kaupunginhallituksen 7.8.2017 tekeman linjauksen mukaan kuhunkin toimialaan, virastoon ja
liikelaitokseen on nimettava tietosuoja-asioiden vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkilona
kyseisen organisaation ja tietosuojavastaavan valilla, opastaa ja neuvoo omaa organisaatiotaan
tietosuoja-asioissa. Lisaksi jokaisen henkilorekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka
omalta osaltaan vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

Paula-koti osoittaa EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksenmukaisuuden talla itsearviointiin
perustuvalla selvitykselld, jota sdilytetdan yksikén omassa hallussa osana
omavalvontasuunnitelmaa. Pddperiaatteena on, etta henkilotietoja kasitelldan huolellisesti ja
asiakkaiden henkilotiedoista pidetadan mahdollisimman hyvaa huolta.

Tietosuoja

Tietosuojalla tarkoitetaan henkildtietojen suojaamista. Ihmisten henkil6tietoja tulee vammaisten
asumispalveluissa kasitella siten, etta yksityiselaman suoja on turvattu. HenkilGtietoja ovat tiedot,
joiden perusteella henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti yhdistamalla yksittdinen
tieto johonkin muuhun tietoon. Henkil6tietoja ovat esimerkiksi asiakastiedot, valokuva,
henkildtunnus ja puhelinnumero.

Vammaistyossa on kdytossa asiakastietojarjestelma, Apotti. Esimies myontaa tyontekijoille Apotti -
kdyttooikeuden aina tydsuhteen mittaiseksi. Mikali tyontekijan tydsuhde paattyy, poistaa
esihenkil6 kayttooikeuden viipymatta.

Jokaisella tyontekijalla on oma, henkilokohtainen kadyttajatunnus Apotti asiakastietojarjestelmaan.
Tunnusta ei saa luovuttaa ulkopuolisille. Saatuaan Apotin kadyttooikeudet, tydntekija sitoutuu
noudattamaan erityista huolellisuutta asiakastietojarjestelman kaytdssa seka olemaan
kdyttamatta jarjestelmad muuhun kuin tyotehtaviensa hoitoon. Tydntekija hankkii myos Sote
ammattikortin, mitd kdytetadn Apottiin kirjautumiseksi. Esihenkil® vastaa siitd, ettad tyontekijan
kdyttooikeudet ovat tehtdvien mukaiset ja ajantasaiset.

Kayttooikeuden saatuaan tyontekija sitoutuu kasittelemaan vain niiden asiakkaiden tietoja, joihin
hadnelld on asiakassuhde tai muu perusteltu syy. Tyontekijan vaitiolovelvollisuus koskee kaikkea
asiakastietojarjestelmassa olevaa tietoa.

Asiakkaita koskevien tietojen kasittely vaatii aina ammatillista harkintaa. Tyontekijan tulee kyeta
arvioimaan, mita tietoja han todella tarvitsee tyotehtaviensa hoitamiseen. Asiakaskertomukseen
kirjataan ainoastaan asiakkaan hoidon ja palvelun kannalta oleelliset asiat. Asiakasta koskevat

tiedot paivitetdan viipymatta ja paivittaiskirjaukset tulee tehda mahdollisimman reaaliaikaisesti.
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Esihenkilo vastaa siitd, etta kaikki tyontekijat saavat riittavan perehdytyksen Apotti -
asiakastietojarjestelman kayttéon sekd vammaistydn kirjaamiseen liittyviin sovittuihin
toimintatapoihin. Tydntekija kdy apottikoulutuksen. Jokaiseen toimipisteeseen on nimetty myds
Apotti-tukihenkil6ita, jotka auttavat tyontekijoita jarjestelman kayttoon ja asiakastietojen
dokumentointiin liittyvissa asioissa. Paula-kodin Apotti-tukihenkil6ina toimivat Jan Qvickstrém ja
Riku Immonen.

Apotin tukiportaalista I0ytyy ohjeita, oppaita, koulutusvideoita seka harjoitteluymparist6. Sosiaali-
ja terveystoimialan intranetista |6ytyy myos Tietosuojakasikirja, joka on kattava oheistus kaikille
henkilotietoja kasitteleville tydntekijoille.

Tietoturva

Tietoturva tarkoittaa toiminnassa kaytettavien tietojen turvaamista vaaristymiselta ja asiattomalta
kaytolta, seka varmistamista, etta tiedot ovat saatavilla, kun niita tarvitaan. Kasiteltiinpa
henkil6tietoja asiakastietojarjestelmissa, paperilla, kuvina tai keskustelemalla, tulee tyontekijoiden
varmistaa, etteivat tiedot joudu ulkopuolisten kasiin.

Asiakasta koskevat tiedot kirjataan asiakastietojarjestelma Apottiin. Asiakastietoja sisaltavat
paperit ja muut dokumentit sailytetaan Paula-kodin toimistoissa, lukituissa kaapeissa.
Tarpeettomat asiakasta koskevat asiakirjat havitetdaan, viemalla ne tietoturvasailioon. Asiakirjoja ei
haviteta silppuamalla.

Tyontekijat kirjautuvat ulos tyéasemilta aina kun poistuvat koneen darelta tai lopettavat
tyoskentelyn. Tyb6asemia ei saa jattaa auki, jotta asiakastiedot eivat paady ulkopuolisten kasiin.
Asiakkaasta ja hanen asioistaan keskusteltaessa tulee huolehtia, etteivat tiedot paady
ulkopuolisten tietoon. Tyontekijéiden vaitiolovelvollisuus jatkuu myos tyosuhteen paatyttya.
(Asiakaslaki 14 §, 15 §).

Mikali Paula-kodin esihenkild katsoo, ettd on perusteltua syyta tarkistaa tyontekijan asiakas- tai
potilastietojen kasittelya, han voi ottaa yhteytta tietosuojalakimieheen. Asiakastietojen
kasittelysta annetun lain 20 §:n 4 momentin mukaan sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen
antajien tulee seurata ja valvoa, ettd sen antamaan palveluun liittyva tietosuoja ja tietoturva
toteutuvat. Jos joku on lainvastaisesti kasitellyt asiakastietoja, tulee asianomaisen palvelujen
antajan ryhtya oma-aloitteisesti tarvittaviin toimenpiteisiin.

Henkil6tietojen kasittelyn periaatteet

Tietoja on kasiteltdva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapindkyvasti.
Rekisteroidylle tulee kertoa ymmarrettavasti hdnen tietojensa kasittelysta. Laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista (13 §) edellyttda, etta asiakasta tulee informoida tietojen
kasittelysta ennen kuin asiakas tai hanen edustajansa antaa sosiaalihuollon toimijoille tietoa.
Asiakkaalla on oikeus saada tietaa:

e Kuka on rekisterinpitaja

e Miksi tietoja tarvitaan

e Mihin tietoja kdytetdan

e Mihin tietoja sddnnonmukaisesti luovutetaan

e Miten asiakas voi kayttaa henkil6tietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan
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Kayttotarkoitussidonnaisuus huomioidaan aina tietoja kasiteltdessa ja tiedot on kerattava tiettya,
nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten eika niitda saa myohemmin kasitella ndiden tarkoitusten
kanssa yhteen sopimattomalla tavalla. Tietojen on oltava olennaisia ja rajoitettuja niihin
tarkoituksiin, joita varten niitd kerataan. Kaytettavan tiedon maara minimoidaan. Tietojen on
oltava tasmallisia, epatarkat ja virheelliset henkilotiedot tulee korjata tai poistaa. Tietoja saa
sailyttaa ainoastaan niin kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista
varten. Tietoja kasitellaan tavalla, jolla varmistetaan henkilotietojen asianmukainen turvallisuus,
tiedot tulee suojata luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta sekd vahingoittumiselta.

Henkil6tietojen kasittely tyosuhteen yhteydessa

TyOnantaja saa kasitella vain valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia
henkil6tietoja, jotka liittyvat tydosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai
tyonantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tyotehtavien erityisluonteesta.

Paula-kodin esihenkil6lla on lukollinen kaapisto, jossa sailytetaan tyontekijoiden asiakirjoja.
Paasaantoisesti henkilostohallinnon paatokset tehdaan tietoturvallisessa Sarastiajarjestelmassa.

Vaitiolovelvollisuus

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisdltavat tietoa sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta
henkilosta, ovat salassa pidettavia. Asiakkaasta saatuja tietoja kdytetdaan palvelun antajan
toiminnassa eika niita luovuteta luvattomasti ulkopuolisille. Tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa
asiakkaan nimenomaisella suostumuksella tai nimenomaisen lainsddannoksen nojalla. Tietoja
voidaan antaa taysi-ikdisen asiakkaan suostumuksella edellyttden, ettd han ymmartaa
suostumuksen merkityksen. Jos suostumusta ei voida saada taikka jos asiakas tai hanen laillinen
edustajansa kieltda tiedon luovuttamisen, voidaan kuitenkin tietyin edellytyksin antaa
salassapitovelvollisuuden estamatta tietoja, jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon
tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi, jarjestamiseksi, toteuttamiseksi tai toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14 §).

Henkil6rekisterit

Kuhunkin rekisteriin kirjataan vain ne tiedot, jotka on maaritelty siihen kerattaviksi ja tietoja saa
kayttaa siihen rekisteriin kuuluvia tyotehtavia tekeva tyontekija omien tyotehtdviensa laajuudessa.
Rekisteriselosteessa olevat tiedot ovat osa niistd tiedoista, jotka rekisterinpitajan tulee kertoa
rekisteroidyille. Muut tiedot annetaan rekisterdidyille kaupungin Internet-sivuilla.

Rekisteroidylla on oikeus saada vahvistus siita, ettd hanta koskevia henkilotietoja kasitellaan tai
ettd niita ei kasitella. Kaupungin palvelujen kayttaja voi pyytada jaljennokset omista tiedoistaan.
Omat tiedot on oikeus saada maksutta. Jos henkil6 kuitenkin pyytda useampia jaljenndksia,
kaupunki voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun. Asiakkaan
itsensa pyytamat tiedot tulee toimittaa hanelle ilman aiheetonta viivytysta, kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta. Henkilotietopyyntdjen kasittelyprosessi on ohjeistettu toimialan
Tietosuojakasikirjassa.

Tietojen luovutus rekisteroidylle

Henkilotietolain 26 §:ssa on maaritelty henkilolle tarkastusoikeus henkilorekisteriin. Asiakkaalla on
siis oikeus saada selvitys siitd, mita tietoja hanesta on viety henkilorekisteriin. Asiakkaalla on myds
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oikeus vaatia itsedan koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hanen mielestdaan ovat
kyseessa olevan palvelun tai etuuden antamisen kannalta virheellisid, tarpeettomia, puutteellisia
tai vanhentuneita.

Vastaus rekisteréidyn vaatimukseen tietojensa oikaisemisesta

Mikali kaupunki ei hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, kaupungin on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle
ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja. Rekisterdity saa vaatia puutteellisten tietojensa taydennysta,
muun muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan
ottamalla huomioon rekisterin henkilétietojen kasittelyn tarkoitus.

Miten voi tehda tietopyynnon tai tietojenkorjausvaatimuksen

Jos asiakas haluaa tarkastella omia henkil6tietojaan, joita ei I16yda sahkoisista palveluista (esim.
Helmet tai Omakanta), voi han tehda tarkastuspyynnon Helsingin kaupungille. Asiakkaalla on myds
oikeus vaatia omia virheellisia tietojasi oikaistavaksi ja puutteellisia tietoja taydennettavaksi.

Kaupungin Internet-sivuilla ohjeistetaan tietopyynnon ja tietojen korjausvaatimuksen tekemiseen.
Palveluun kirjaudutaan kautta. Pyynto ohjautuu asiakkaan valitsemalle toimialalle,
virastolle tai liikelaitokselle ja sen sisalla pyynto ohjataan oikeaan rekisteriin. Tiedot toimitetaan
asiakkaalle asiointi.hel.fi kautta tai kdyttden muuta toimitustapaa. Rekisteroidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan sitd koskevaa lainsaadantoa.

Henkilotietojen tarkastuspyynnon seka henkil6tietojen korjausvaatimuksen voi tehda kaupungin
sahkdisen asiointipalvelun kautta:

e Henkilotietojen tarkastuspyynto: hitps://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/palvelut/asiointipalvelu?id=4216

e Henkilotietojen korjausvaatimus: https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/palvelut/asiointipalvelu?id=4265

Henkilotietojen tarkastuspyynnon ja korjausvaatimuksen voi tehda myos paikan paalla. Asioidessa
taytyy olla mukana henkil6llisyystodistus. Kaikkia kaupungin toimialoja koskevat tarkastuspyynnot
ja korjausvaatimukset voi tehda kaupungin kirjaamossa:

e Kaupungin kirjaamo: Pohjoisesplanadi 11-13
Paikan paalla asioidessa pyynto tehdaan seuraavilla lomakkeilla:

e Henkildtietojen tarkastuspyynto (PDF)
e HenkilGtietojen korjausvaatimus (PDF)

Tulostettavat lomakkeet ja lisdtietoa asiasta [6ytyvat osoitteesta:
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/tietosuojasta-
tarkemmin
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