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Johdanto

Omavalvonta on toimintamalli, jonka avulla vammaisten tyo- ja padivatoiminta yksikko
kehittda ja seuraa palvelujensa laatua paivittaisessa asiakastydssa. Omavalvonnalla pa-
rannetaan asiakkaiden turvallisuutta ja oikeusturvaa. Lisaksi omavalvonta edistaa yksi-
kdn henkiloston oikeusturvaa ja tydturvallisuutta.

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden
varmistamiseksi seka parantamiseksi suunniteltujen menettelytapojen kuvausta ja siina
kaytettdvid asiakirjoja. Tassa omavalvontasuunnitelmassa viitataan muihin omavalvon-
nassa kdytettaviin asiakirjoihin. Niita ei liitetd tahan suunnitelmaan.

Tama vammaisten tyo- ja pdivatoiminta yksikdn omavalvontasuunnitelma perustuu So-
siaalihuoltolakiin (1301/2014) ja muihin sosiaalihuoltoa saataviin lakeihin, seka Helsin-
gin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan ohjeisiin omavalvonnasta. Lisaksi suunnitel-
massa otetaan soveltuvin osin huomioon sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviras-
ton (Valvira) maarays omavalvonnasta (1/2014) seka toimialan muissa sosiaali- ja ter-
veydenhuoltoyksikdissa laadittavat omavalvontasuunnitelmat.

Koko yksikdn henkilostd on osallistunut suunnitelman laatimiseen. Lisaksi suunnitelma
on laadittu toiminnallisten ja laatutavoitteiden osalta yhdessa yksikdn asiakkaiden tai
heidan omaistensa kanssa.

Suunnitelma pidetdan esilla vammaisten tyo- ja pdivdatoiminta yksikon toimitiloissa ja
Helsingin kaupungin verkkosivuilla osoitteessa (https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-ter-
veyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/palveluiden-laadunvalvontatomavalvonta-
ohjelma-ja--suunnitelmat ). Suunnitelma tarkastetaan vuosittain ja pdivitetdan toimin-
nassa tapahtuvien oleellisten muutosten yhteydessa. Myos asiakaspalautetta kaytetdan
omavalvonnan kehittamisessa.

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Pauliina Vahapesola on vammaisten tyd- ja paivatoiminta yksikon paallikkd. Vammais-
ten tyo- ja paivatoiminta kuuluu vammaistyo palveluun, jota johtaa Katja Raita. Vam-
maistyo palvelu on osa perhe- ja sosiaalipalvelut palvelukokonaisuutta, jota johtaa Maa-
rit Sulavuori. Palvelukokonaisuus on Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastus-
toimialan osa. Toimialaa johtaa Juha Jolkkonen.

Toimintakeskus Polun johtava ohjaaja Lila-Marjut Rajamaa vastaa toimintakeskuksen
omavalvonnasta ja omavalvontasuunnitelman laatimisesta sekd ajantasaisuudesta.
Koko toimintakeskuksen henkildsto osallistuu omavalvontaan ja suunnitelman laatimi-
seen. Myds asiakkaat osallistuvat toiminnan ja omavalvontasuunnitelman kehittami-
seen muun muassa tavoitteiden maarittelyn ja asiakaspalautteen avulla.

Toimintakeskus Polun suunnitelma yhteen sovitetaan Vammaisten tyo- ja pdivatoiminta
vksikdén suunnitelman ja sen muiden yksikdiden suunnitelmien kanssa.


https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/palveluiden-laadunvalvonta#omavalvontaohjelma-ja--suunnitelmat
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/palveluiden-laadunvalvonta#omavalvontaohjelma-ja--suunnitelmat
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/palveluiden-laadunvalvonta#omavalvontaohjelma-ja--suunnitelmat

2 Toimintakeskus Polku

Toimintakeskus Polku

Ruotutorpankuja 13, 00720 Helsinki

Johtava ohjaaja Lila-Marjut Rajamaa, lila-marjut.rajamaa@hel.fi

Puh. 09 310 73167
https://www.hel.fi/vammaiset/fi/osallisuus/osallisuutta-edistava-toiminta/polku/

3 Toimintakeskus Polun toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet osana vam-
maistyota

Paivatoiminnan tavoitteina ovat omatoimisuuden ja itsemaadraamisoikeuden toteutu-
minen, osallisuuden kokeminen, mielekas tekeminen ja elamyksellisyys seka riittavan
ja yksilollisen tuen tarjoaminen.

Polussa on mahdollista oman tekemisen kautta oppia, kokeilla ja kokea. Toimintakes-
kuksessa jarjestetdan paivatoimintaa kehitysvammaisille autismikirjon asiakkaille pien-
ryhméatoimintana. Vuorovaikutus, tunnetaidot, strukturointi ja yhteisollisyys ovat tar-
keita toiminnan lahtdkohtia. Naita voi harjoittaa pienryhmissamme esimerkiksi musiik-
kituokioissa, ulkoilussa ja liilkunnassa, yhdessa askarrellen, peliryhmissa tai yhdessa toi-
mintaa suunnitellen.

Polussa harjoitellaan ja tehddadan omaa arkea koskevia valintoja ja kaytetdaan monipuoli-
sesti erilaisia kommunikaation ja vuorovaikutuksen keinoja. Yhteisollisyyttd tuetaan yh-
dessa tekemalla ja kokemalla. Toimintaan kuuluvat tata kautta myds vuodenkiertoon
liittyvat juhlat ja erilaiset tapahtumat.

Toimintaperiaatteinamme on eettisen toimintakulttuurin rakentaminen, oikeudenmu-
kaisuus ja tasavertaisuus seka toistemme kohtaaminen arvostavasti ja kunnioittavasti.

Kehitysvamma-alan asumisen neuvottelukunnan (KVANK) laatimat osallisuutta ja tyol-
listymista edistavan toiminnan laatukriteerit ohjaavat myos toimintaamme. https://ver-
neri.net/yleis/osallisuuden-ja-tyon-laatukriteerit

Vammaistyo palvelu

Vammaistyon tehtavana on kaikenikaisten vammaisten tyo- ja pdivatoiminta, asumis- ja
perhehoitopalvelut, tyo- ja paivatoimintapalvelut sekd vammaispalvelulain (380/1987)
ja sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukainen kuljetuspalvelu. Vammaistyo kasittaa kai-
kenikdisten vammaisten tyo- ja pdivatoiminnan, asumis- ja laitospalvelut seka tyo- ja
paivatoimintapalvelut. Palveluun on keskitetty kaikki erityislainsaadannon (Laki kehitys-
vammaisten erityishuollosta 519/1977, Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavistd
palveluista ja tukitoimista 380/1987) perusteella kehitysvammaisille ja vaikeavammai-
sille annettavat palvelut, jotka muodostavat selkedn toiminnallisen kokonaisuuden.


https://www.hel.fi/vammaiset/fi/osallisuus/osallisuutta-edistava-toiminta/polku/
https://verneri.net/yleis/osallisuuden-ja-tyon-laatukriteerit
https://verneri.net/yleis/osallisuuden-ja-tyon-laatukriteerit
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Ruotsinkieliset vammais- ja kehitysvammahuollon palvelut sijoittuvat osaksi tata palve-
lua.

Kehitysvammalain perusteella erityishuoltona jarjestetty paivatoiminta on henkil6lle
maksuton palvelu. Padivatoimintaa voidaan jarjestda myos sosiaalihuoltolain 1301/2014
perusteella osana sosiaalista kuntoutusta.

Vammaisten tyd- ja paivatoiminta yksikké

Vammaisten ty0- ja paivatoiminta kasittda omana ja ostopalveluina tuotettavat kehitys-
vammaisten, autisminkirjon ja vaikeavammaisten henkildiden toimintakykya ja itse-
nadista selviytymista edistdavat tyo- ja paivatoimintapalvelut, virtuaaliset palvelut seka
tuetun tyollistymisen palvelun, joka tukee vammaisten henkildiden tyollistymista avoi-
mille tydmarkkinoille palkkasuhteiseen tyohon.

Yksikkoa johtaa vammaisten tyo- ja padivatoiminnan paallikkd, joka toimii yksikkéon kuu-
luvien alayksikdiden johtavien ohjaajien ja johtavan tydvalmentajan esimiehena.

Paiva- ja tydotoiminta seka tyollistymista tukeva toiminta muodostavat palveluiden ko-
konaisuuden, jonka tarkoituksena on edistaa sosiaalihuollon keinoin vammaisten ihmis-
ten osallisuutta ja mahdollisuuksia tyollistya.

Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet sekd kaupungin palvelustrategia ovat
my0ds alayksikdiden toiminnan perustana.

Arvojamme ovat:
asiakaslahtoisyys
ekologisuus
oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
taloudellisuus
turvallisuus
osallisuus ja osallistuminen
yrittdjamielisyys

Toimintaamme ohjaavat eettiset periaatteet:

Edistimme asiakkaiden ja palveluiden kayttdjien hyvinvointia. Olemme kaikessa toi-

minnassamme palvelutehtavassa.

Noudatamme toiminnassamme kaikkia kaupunkia koskevia saannoksia.

Emme salli toiminnassa henkilékohtaisen edun tavoittelua, vaarinkaytoksia tai rikol-

lista toimintaa.

Painotamme toiminnassamme kestavaa kehitysta ja ekologisia arvoja.

Korostamme toiminnassamme tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seka tyoelaman moni-

muotoisuutta.

Toimintamme perustuu avoimuudelle ja luottamukselle.
https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/helsingin-kaupungin-eettiset-periaat-
teet
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/strategia-ja-talous/kaupunkistrate-

gia



https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/helsingin-kaupungin-eettiset-periaatteet
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4 Johtamisjarjestelma

Omavalvonnan vastuut yhtyvat pdasaantdisesti muun johtamisen vastuisiin. Vastuisiin
ja tehtaviin liittyvid asioita kasitelldan lainsadddanndssd, kaupungin hallintosdannossa,
toimialan toimintasaanndossa ja erikseen maaritellylla tavalla; esimerkiksi delegoin-
neissa. Lisaksi tehtavienkuvauksissa ja tyojarjestyksissa voi olla omavalvontaan liittyvia
vastuita ja tehtavia.

Kukin esihenkil® vastaa siitd, ettd hanen vastuualueellaan noudatetaan turvallisuuteen
liittyvia lakeja, maarayksia, ohjeita, toimintamalleja ja menettelytapoja. Tydntekijan vel-
vollisuutena on noudattaa ohjeita ja ilmoittaa havaitsemistaan turvallisuuspoikkea-
mista. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tydstaan ja siten osallistuu osana
jokapaivaista tyotaan omavalvonnan keinoin toiminnan kehittamiseen ja asiakasturval-
lisuuden edistamiseen.

5 Organisaatioturvallisuus

Sosiaali- ja terveystoimialan organisaatioturvallisuus sisdltda seuraavat osa-alueet:
- potilas- ja asiakasturvallisuus

- henkilostdturvallisuus

- kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus

- pelastusturvallisuus

- tietoturva

- tietosuoja

- tydturvallisuus

- ymparistoturvallisuus seka

- poikkeamien ja vaarinkaytosten hallinta.

Turvallisuuden osa-alueet ovat osin paallekkaisia keskendan ja niillda on huomattavia
keskinaisriippuvuuksia. Jokaiselle osa-alueelle on oma lainsdaadantonsa ja ohjeistuk-
sensa.

Potilas- ja asiakasturvallisuuden tavoitteena on, etta sosiaali- ja terveystoimialan kanssa
ja sen toimipisteissa on turvallista asioida seka tehda tyota. Asiakasturvallisuuden kasite
on moniulotteinen ja sen keskeisind elementteina erottuvat erityisesti ammatillinen
osaaminen, vastuu ja ammattitaito seka julkisen vallan kaytto. Asiakasturvallisuudella
sosiaalihuollossa tarkoitetaan asiakkaan oikeutta parhaaseen mahdolliseen, tutkittuun
tietoon ja osaamiseen perustuviin palveluihin seka oikeutta laadultaan hyvaan sosiaali-
huoltoon ja hyvaan kohteluun.

Henkilostoturvallisuustydn tavoitteena on toiminnan, tyontekijoiden, asiakkaiden ja
avainhenkildiden suojaaminen rikoksilta ja onnettomuuksilta. Sosiaali- ja terveystoimen
henkildston kelpoisuuksista ja ammatinharjoittamisoikeuksista huolehditaan, ja niita
valvotaan. Rikostausta selvitetdan ainakin lasten kanssa tydskenteleviltad. Huolellisella ja



laadukkaalla rekrytointimenettelyllda seka rekrytointiprosessiin liittyvilld huumausai-
netestauksella ja mahdollisilla henkildturvallisuusselvityksilla ennalta ehkaistaan toi-
mialan henkildston aiheuttamia riskeja.

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuden eraana tavoitteena on luoda hairioton ja turvallinen
tyoskentely- ja asiointiymparistd. Rakennukset ja toimitilat suunnitellaan ja rakenne-
taan sen kdyttotarkoituksen edellyttamalla tavalla paloturvalliseksi seka siten, etta se
on terveellinen ja turvallinen rakennuksen sisdilma, kosteus-, lampo- ja valaistusolosuh-
teet seka vesihuolto huomioon ottaen. Lisdksi huolehditaan siitd, ettd rakennusten ja
toimitilojen kaytto seka huolto on turvallista.

Pelastusturvallisuudella tarkoitetaan tulipalojen tai muiden onnettomuuksien ennalta-
ehkaisya seka nopeaa ja oikeanlaista vastetta sekd toimintaa onnettomuustilanteissa.
Pelastussuunnitelmien ja poistumisturvallisuusselvityksien laatiminen on osa pelastus-
turvallisuutta. Henkilostdén ensiaputaidoista ja toimipisteiden ensiapuvaliseistd huoleh-
ditaan.

Tietoturvalla tarkoitetaan hallinnollisia ja teknisia toimia, joilla varmistetaan, etta tiedot
ovat vain kayttoon oikeutettujen saatavilla. Muut kuin siihen oikeutetut kayttajat eivat
voi muuttaa tietoja, ja tiedot seka tietojarjestelmat ovat niiden kayttéon oikeutettujen
saatavilla ja hyodynnettavissa.

Tietosuojalla tarkoitetaan henkilotietojen suojaamista. Henkildtietoja ovat tiedot, joi-
den perusteella henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti yhdistamalla yk-
sittdinen tieto johonkin muuhun tietoon. My@&s sosiaalihuollon asiakkuus on salassa pi-
dettava tieto.

Tyoturvallisuustyon tavoitteena on tydymparisto, jossa ei ole tyontekijoiden terveytta
tai turvallisuutta uhkaavia vaara- tai kuormitustekijoita. Turvallinen tyopaikka edellyttaa
saanndllista vaarojen arviointia seka oppimista sattuneista ty6tapaturmista ja turvalli-
suuspoikkeamista.

Ympaéristdturvallisuustoiminnan tavoitteena on ekologisen kestdvyyden huomioiminen,
asiakkaiden ja yhteiskunnan ymparistdodotuksiin vastaaminen ja ennakointi seka ym-
paristbonnettomuuksien ennaltaehkaisy.

Vaarinkaytosten ja poikkeamien hallinnan avulla sosiaali- ja terveystoimiala ennaltaeh-
kaisee ja selvittda vaarinkaytoksia, rikoksia tai muita toimintaan vaikuttavia poikkeavia
tapahtumia. Kyse on organisaation toiminnan, henkildston, potilaiden, asiakkaiden,
omaisuuden ja tiedon suojaamisesta sisa- tai ulkopuolisia toimijoita vastaan.

6 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Asiakasturvallisuuden omavalvonta on sisdista valvontaa. Sisdiselld valvonnalla tarkoite-
taan sisdisia menettely- ja toimintatapoja, joilla johto pyrkii riittavalla tarkkuudella var-
mistamaan toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden. Sisdiseen valvontaan kuuluvat



valvontatoimenpiteet auttavat varmistamaan tavoitteiden saavuttamista, sddnnosten
ja maardysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista kayttéa, omaisuuden
turvaamista ja tiedon luotettavuutta. Sisdistd valvontaa suoritetaan sosiaali- ja terveys-
toimialan kaikilla toimintatasoilla ja kaikissa toiminnoissa. Sisdiseen valvontaan voi sisal-
tyd myos palveluntuottajien ja alihankkijoiden valvontaa seka tarkastuskaynteja.

Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimiala kohtaa toiminnassaan sisaisia ja ulkoisia
tekijoita ja vaikutteita, joiden takia on epavarmaa, saavuttaako toimiala, palvelukoko-
naisuudet, palvelut, toimintayksikot ja henkildsto tavoitteensa suunnitellussa aikatau-
lussa tai eivat ollenkaan. Taman epavarmuuden vaikutusta toimialan tavoitteisiin kut-
sutaan “riskiksi”.

Riskienhallinta tarkoittaa koordinoitua toimintaa, jolla sosiaali- ja terveystoimialaa joh-
detaan ja ohjataan riskien osalta. Riskienhallinnalla varmistetaan asetettujen tavoittei-
den saavuttaminen ja talousarvion seka toimintasuunnitelman toteutuminen puuttu-
malla uhkaaviin tekijoihin jo ennakolta.

6.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimintakeskus Polun riskit kdsitelldan osana Vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikon
riskeja. Yksikkod huolehtii osaltaan siitd, etta toimintaymparistd mahdollistaa asiakastur-
vallisuuden, laadukkaat palvelut ja turvallisen tyon tekemisen. Henkildstd on tietoinen
tavoitteisiin ja toimintaan liittyvista turvallisuusriskeistd seka turvallisuuden tilasta. Yk-
sikkd tunnistaa toiminnalliset riskit, arvioi niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimin-
taan seka laatii toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla selvitetdan ja kuvataan kei-
not, joiden avulla pystytaan turvaamaan toiminnan jatkuvuus hairittilanteissa.

Vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikko hallitsee riskeja eri tavoin. Osa riskeista halli-

taan kaupunki- tai toimialayhteiselld tavalla. Ndissa tilanteissa voi kaytdssa olla tietojar-

jestelmia tietojen analysointiin ja sailyttdmiseen seké poikkeamien ilmoittamiseen. Li-

saksi yksikkd hallitsee tavoitteitaan ja toimintojaan uhkaavia riskeja erillisilla menetel-

milld, jotka kirjataan asiakirjoihin.

» asiakasturvallisuus, ladgketurvallisuus mukaan luettuna => Apotti

» tyoturvallisuus => Tydsuojelupakki

» toimitilaturvallisuus => vaatimukset toimitiloille, suunnitteluohjeet rakentamiseen
ja kunnossapitoon, katselmoinnit ja tarkastukset seka niista tehtavat poytakirjat ja
muistiot

» pelastusturvallisuus => turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, palotarkastukset

» henkilostoturvallisuus => esitietovaatimukset, selvitykset, tutkinnat, tarkastukset,
erilliset arvioinnit kohteittain, toimintaohjeet

» tietoturva- ja tietosuoja => erilliset arvioinnit kohteittain, toimintaohjeet

» poikkeamien ja vaarinkaytosten hallinta => toimintaohjeet ja tutkinnat, poik-
keamailmoitukset ja kasittely; vaarinkaytds- tai rikosepaily, tietoturvaloukkaukset,
Tyosuojelupakki, HaiPro-ohjelmisto, SPro-ohjelmisto, muistutukset ja potilasvahin-
koilmoitukset



» toiminnallisia tavoitteita uhkaavat riskit => toiminnan suunnittelun yhteydessa =>
toimialayhteiset toimintatavat ja tietojarjestelma

Vammaisten tyo- ja pdivatoiminta yksikon asiakasturvallisuutta uhkaavat merkittavim-
mat riskit esitetdan seuraavassa luvussa.

6.2 Vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikon riskien tunnistaminen ja ka-

sittely

Riski

[lmeneminen

Hallinta

Viive yksikén palvelujen pii-
riin pdéseminen ei onnistu
tai on vaikeaa

Tietoa palveluista ja niihin pddsemisestd
ei ole riittdvdsti; puutteet viestinndssd;
puutteet hallinnossa ja toiminnan jdrjes-
telyissd,; toimimattomat asiointiajat

Ajantasainen ja saatavissa oleva tieto; yh-
teydensaantitavat ja -vélineet; aukiolo- ja
palveluajat; hyvd tavoitettavuus, selkedsti
Jaetut toimintavastuut ja niisté tiedottami-
nen; yhteistyé sosiaalityén kanssa; tietojdr-
jestelmadit ja viestintéikanavat sekd ajanta-
sainen viestintd; esitteet, julkaisut, tiedo-
tustilaisuudet

Asiakaan tuen tarpeen tun-
nistaminen

Asiakas ei tiedd oikeuksiaan; ei osaa ha-
kea palveluun; ei saa perheen tai ulko-
puolisen tukea hakemisessa,; perhe estdd
tuen ja avun saamisen / hakemisen; ha-
kemus ei mene ldpi; ei ole paikkoja tai
paikkoja on liian vdhdén; asiakas, kontakti
tai henkilo katoaa jdrjestelmdstd, eikd
hdneen saada yhteyttd

Palvelussa riittdvén tuen tunnistaminen
ja jdrjestdminen vievdt aikaa

Yhteistyé sosiaalityén kanssa, yhteistyd
asiakkaan verkoston kanssa,; asiakkaalle
mahdollistetaan osallisuus palvelujensa
suunnitteluun, kehittéimiseen, seurantaan
Ja arviointiin

Tuesta huolimatta asiak-
kaan tavoitteet ejvit to-
teudu

Tarvetta ei tunnisteta,; vaikeudet opin-
noissa; vaikeudet tyéeldmdvalmennuk-
sessa; tavoitteet suhteessa henkilén toi-
mintakykyyn (liian korkeat odotukset);
toimintaympdristé ei vastaa tarpeeseen;
ei tybpaikkoja; asiakas jdéd pois palve-
lusta; kontakti katoaa, puutteet palvelu-
jen tuottajien toiminnassa ja valvon-
nassa.

Asiakkaan kanssa tavoitteiden laadinta,
asiakkaan dénen kuuleminen; mahdollisuu-
det toimintakokeiluihin eri yksikbissd, tuki
opintoihin hakeutumiseen: yhteistyé asiak-
kaan verkoston ja sosiaalityén kanssa;
omavalvonnan toteuttaminen, auditointi

Toiminta ei ole riittévén
laadukasta

Liian véhdn henkiléstéd, henkiléstén saa-
tavuus; henkiléstén osaaminen

Rekrytointiosaaminen, markkinointiosaa-
minen, positiivisen tyénantajakuvan esiin-
tuonti, oppilaitosyhteistys, henkiloston
koulutusmahdollisuudet ja koulutussuunni-
telmat

Yhteistoiminta yksikén ja
asiakkaiden sekd heiddn
omaistensa kanssa ei toimi

Erilaiset ndkemykset tarpeista ja tavoit-
teista, tyytymdttémyys toimintaan, pal-
veluihin tai henkilésuhteet; omaisten pe-
lot, epdvarmuudet; asiakaspalvelu ei aina
ole riittdvdn hyvdd,; puutteet viestinnéssd

Toimivat tietojdrjestelmdt ja viestintékana-
vat sekd ajantasainen viestintd, esitteet,
Jjulkaisut, tiedotustilaisuudet; avoimet ovet-
tapahtumat toimintayksikéssd, tapaami-
set, palaverit, yhteydenpito verkoston
kanssa.




Virheet, onnettomuudet,
tapaturmat, vahingot,
poikkeustilanteet, henkild-
kunnan/ asiakkaan ko-
kema henkinen tai fyysinen
vékivalta

Lddketurvallisuus; tapaturmat, onnetto-
muudet, vahingot, virheet; terveysturval-
lisuus; toimintayksikéiden turvallisuus,
kiinteistén vahingot; kuljetusten ja liikku-
misen turvallisuus;

akuutti kriisi asiakkaalla/asiakkaan per-
heessd;

kiusaaminen ja hyvéksikdyttd,
asiakkaiden tai omaisten asiaton kdyttdy-

henkiléstén Iddkehoitosaamisen turvaami-
nen koulutuksella; turvallisuussuunnittelu;
vaarojen arviointi- ja seurantakdytdnnét;
varautumissuunnittelu; yhteistyé palvelun-
tarjoajan kanssa ja sopimuskdyténnét,
kriisipaikan jérjestdmisen sovitut kdytén-
nét

epdasialliseen kohteluun puuttumisen me-
nettelytavat ja - toimintakulttuuri

tyminen ja puheet, uhkaukset ja uhkaava
kdytds, héairikéiminen ja vainoaminen, vd-
kivalta.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin
sahkoinen tyokalu. Vaaratapahtuman, esim. ladkepoikkeaman, tapaturman, katkokset
hoito- ja palveluketjussa, havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman
kautta. Yksikossa voidaan hyodyntaa HaiPro-jarjestelmasta saatavia raportteja omaval-
vonnan tukena. Jarjestelman kaytosta annetaan omat ohjeensa.

6.2.1.1 HaiPro-ilmoitusten kasittely

6.2.2 SPro

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota ta-
pahtumahetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten ta-
pahtuman toistuminen voitaisiin estdaa. Jokainen tydntekija voi tehda HaiPro-ilmoituk-
sen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta. Rapor-
tointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittami-
seen ja kasittelyyn. limoitusten kasittelysta annetaan omat ohjeensa.

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esihenkiloita ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa
kaytossa, jarjestelmastad saatavan tiedon hyodyntamisessa, jarjestaa koulutuksia osaa-
misen vahvistamiseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havain-
toja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdyttddnottoa ja ke-
hittdmista. HaiPron padkayttdjavastuu on kehittdmisen tuessa.

SPro on sdhkoinen tydkalu, jota kaytetddn sosiaalihuoltolain 48§:n mukaiseen epdkoh-
dista ja epakohdan uhista ilmoittamiseen. Sosiaalihuoltolaki edellyttaa tyontekijoita il-
moittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos hdn tehtdvassaan huo-
maa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuol-
lon toteuttamisessa. lImoitusvelvollisuus koskee kaikkia sosiaalihuollon henkildstéon
kuuluvia tydntekijoitad ja ammattiryhmia, riippumatta tydtehtavista.



[Imoitusvelvollisuus koskee myods yksityisia ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuh-
teessa toimivia henkildita. Ostopalveluyksikdissa tulee olla sosiaalihuoltolain tarkoitta-
mien epakohtien ilmoittamista varten sisdinen ilmoituskaytantd. Velvoite ilmoituskay-
tannosta kirjataan ostopalvelusopimuksiin.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epdasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli ldakkeilld aiheu-
tettu kaltoinkohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

Yksikossa voidaan hyddyntda SPro-jarjestelmasta saatavia raportteja omavalvonnan tu-
kena. Jarjestelman kaytdsta annetaan omat ohjeensa.

6.2.2.1 SPro-ilmoitusten kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla

[Imoitus tehdadn SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaa-
seen kohdistuvan epdkohdan tai sen uhan. Tydntekija tayttda SPro:n ilmoituslomakkeen
ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaan,
mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset seka
tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisestd myos asiakastietojarjestelmaan. lImoitus-
ten kasittelysta annetaan omat ohjeensa.

Hallinnon kehittamispalvelut tukevat esihenkildita ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa
kaytossa, jarjestelmista saatavan tiedon hyodyntamisessa. jarjestaa koulutuksia osaa-
misen vahvistamiseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havain-
toja. SPro:n paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien tai epakohtien selvittely

Vakavien vaaratapahtumien tarkempaan selvittelyyn on toimialalla kdytdsséa erillisessa
toimintaohjeessa (TOIMO028, Vakavien vaaratapahtumien selvittely potilas- ja asiakas-
turvallisuuden kehittamiseksi Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa) kuvattu menettely-
tapa ja selvittelyprosessi. Erityistd huomiota kiinnitetdan toiminnan kehittamiseen vaa-
ratapahtumien selvittelyn pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa tai epdkohdassa asiakkaalle tai potilaalle on aiheutunut
tai melkein saattanut aiheutua merkittavaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai
hanen henkeensa tai turvallisuuteensa kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapah-
tuma tai epakohta on voinut myds kohdistua suureen joukkoon ihmisid. Vakava haitta
tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon aloittamiseen tai
jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittdvdan vammaan ja toimintaesteisyyteen
tai —kyvyttomyyteen johtanutta tilannetta tai muuta erityisen vakavaa tapahtumaa.
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Toimintaohje ohjeistaa selvittelyprosessin yksityiskohtaisesti. Tukea vakavien vaarata-
pahtumien selvittelyyn annetaan hallinnon kehittamisen tuki—yksikosta.

6.2.4 Tyosuojelupakki

Tyosuojelupakki on tyévaline seka yksikon vaarojen arviointiin ja tyoturvallisuusriskien
hallintaan, ettd tyontekijdille tyoturvallisuuden turvallisuuspoikkeamista ilmoittami-
seen. Vaarojen arviointi, sisaltden turvallisuuskavelyt ja katselmoinnit, tehdaan jokai-
sella tyopaikalla. Se tarkastetaan vuosittain ja padivitetdan aina, kun olosuhteet muuttu-
vat. Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta piti -tilanteet, vaaratekijat seka uhka-
ja vakivaltatilanteet. Tydsuojelupakin kdytdsta annetaan omat ohjeensa.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, turvallisuuspoikkeamien, vaara- ja lahelta piti —tilanteiden, epakoh-
tien tai niiden uhkien seka haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetdan tilanteen toteutuminen tai toistuminen. Tallaisia toimenpiteita ovat
muun muassa tilanteiden syiden ja mydtavaikuttavien tekijoiden selvittaminen ja tata
kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos korjaavista toimenpi-
teistd tehdaan seurantakirjaukset jarjestelmiin. Erityista huomiota tulee kiinnittaa teh-
tyjen kehittamistoimenpiteiden ja hyvien kaytantojen jakamiseen eri yksikdiden, toi-
mintojen ja palvelujen kesken.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva
7.1 Toimintakeskus Polun asiakkuus

Ty0- ja paivatoiminnan palveluun hakeudutaan sosiaalityontekijan kautta. Sosiaalityon-
tekija selvittaa asiakkaan kanssa sopivimman palvelumuodon; onko se tuettu tyd, tyo-
toiminta, paivatoiminta tai virtuaalinen palvelu. Sosiaalitydontekija tekee selvityksen pe-
rusteella asiakkaalle palveluldhetteen asiakastietojarjestelma Apottiin. Asiakasohjaus-
ryhmadssa palveluldahete kasitellddn ja ohjataan oikeisiin toimintayksikéihin. Kun yksi-
kdssa vapaa paikka selviaa, tekee sosiaalityontekija asiakkaalle paatoksen ko. yksikkdon.
Nain paivatoiminnan asiakkuus voi alkaa Toimintakeskus Polussa. Paivatoiminta jatkuu
asiakkaan palveluntarpeen mukaisesti. Palvelutarpeen muuttuessa toimintakeskuk-
sessa tuetaan asiakasta muutoksessa, esim. opintoihin haussa, toimintakokeiluissa toi-
seen yksikkdon tai asiakkaan lopettaessa padivatoimintapalvelun kayton.
https://www.hel.fi/helsinki/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/vammaisten-palvelut/neu-

vonta/

7.2 Asiakaan palvelun toteuttamissuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen palvelusuunnitelmaan.
Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldmanlaadulleen ja toi-
mintakyvylleen asetetut tavoitteet.


https://www.hel.fi/helsinki/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/vammaisten-palvelut/neuvonta/
https://www.hel.fi/helsinki/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/vammaisten-palvelut/neuvonta/
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Toimintakeskus Polussa, kuten kaikissa Helsingin kaupungin toimintayksikoissa, kayte-
taan asiakastyon kirjaamisessa Apotti- jarjestelmaa. Apottiin kirjataan myos paivatoi-
minnan palvelun toteuttamissuunnitelma, johon mietitaan asiakkaan kanssa yhdessa
tavoitteet padivatoiminnalle. Samaan jarjestelmaan kirjataan myos paivittdiskirjaukset ja
tehdaan tarvittava seuranta. Suunnitelma padivitetaan vahintaan vuosittain tai asiakkaan
toimintakyvyn tai tarpeiden olennaisesti muuttuessa.

7.3 Iltsemaardamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaardaamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaa-
raamisoikeuttaan. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itse-
maadrdamisoikeutta ja tukea hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja to-
teuttamiseen.

Osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa laadintaan jokaisella asiakkaalle myds itsenai-
sen suoriutumisen ja itsemaadraamisoikeuden tukemisen suunnitelma (IMO). Suunni-
telma tehdaan mahdollisuuksien mukaan moniammatillisessa yhteistyossa ja asiakasta
itseddan on mahdollisuuksien mukaan kuultava. Suunnitelmaan kirjataan keinot, joilla
asiakkaan itsenaista suoriutumista ja osallisuutta tuetaan.
https://verneri.net/yleis/itsemaaraamisoikeus-ja-lainsaadanto

7.4 ltsemaardaamisoikeuden rajoittaminen

[tsendisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemisen suunnitelmassa tuo-
daan esille myds ne mahdolliset rajoitustoimenpiteet, joita moniammatillisesti on arvi-
oitu jouduttavan kayttamaan. Ainoastaan laissa maariteltyja rajoitustoimenpiteita voi-
daan kayttaa tilanteissa, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus
uhkaa vaarantua.

Suunnitelmaan kirjataan perusteet rajoitustoimenpiteiden kaytolle ja tilanteet, joissa
kyseista rajoitustoimenpidettd voidaan kayttda seka tapa, jolla rajoitustoimenpide to-
teutetaan ja seurataan. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman ra-
joittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Kehitysvammalain (KVL) muuttamisesta annetussa laissa (381/2016) olevia rajoitustoi-
menpiteitd koskevia sddannoksia sovelletaan sekd vapaaehtoisessa etté tahdosta riip-
pumattomassa erityishuollossa. Sosiaalihuollon toimintayksikdssa jarjestettavassa tyo-
ja paivatoiminnassa, jossa on riittdva maara sosiaali- tai terveydenhuollon ammatti-
henkildita, voidaan paattaa kiinnipitdmisesta, aineiden ja esineiden haltuunotosta,
henkildntarkastuksesta ja rajoittavien vélineiden tai asusteiden kaytdsta paivittaisissa
toiminnoissa ja kdyttaad naita rajoitustoimenpiteitd. Lisdksi tyd- ja pdivatoiminnassa
voidaan panna taytantoon (kdyttad) rajoitustoimenpiteitd, jotka koskevat rajoittavien


https://verneri.net/yleis/itsemaaraamisoikeus-ja-lainsaadanto
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valineiden tai asusteiden sddnndnmukaista ja pitkdkestoista kayttda paivittaisissa toi-
minnoissa, valvottua liikkkumista ja poistumisen estamista pitkakestoisesti, jos asiasta
on paatetty laitoksessa tai autetussa asumisessa. Yksikolld tulee olla kaytettdvissaan
riittdva ladketieteen, psykologian ja sosiaalitydn asiantuntemus.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1977/19770519

7.5 Asiakasta kunnioittavan kohtelun toteutuminen Toimintakeskus Polussa

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemadraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokai-
sella asiakkaalla tulee olla elamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehi-
tykseen seka oikeus hyvaan ja arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa pal-
veluista sekd hanta koskettavista asioista ymmarrettdvalla ja ikdtasoaan vastaavalla ta-
valla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa suunnitte-
luun, paatdksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa ja ikatasonsa mukaan. Asiakasta
koskeva asia on kasiteltava ja ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asi-
akkaan etu. Asiakasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta vakival-
lalta, huonolta kohtelulta ja hyvaksikdytolta. Toimialalla on toimintaohje “TOIMO027 Asi-
akkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun ehkaiseminen sosiaali- ja terveystoi-
mialalla”.

Toimintakeskus Polussa asiakasta kunnioittavan kohtelun toteuttaminen mahdolliste-
taan henkildkunnan hyvalla vuorovaikutusosaamisella. Tarkedna toimintaperiaat-
teenamme on asiakkaan kuuleminen, ajan anto vuorovaikutukselle ja eri kommunikaa-
tio — ja vuorovaikutuskeinojen kayttaminen tyossa. Vuorovaikutusosaamisen vahvista-
miseksi tyo- ja paivatoiminnan henkildstolle jarjestetdan koulutusta ja heilla on mahdol-
lisuus saada konsultaatiota kommunikaatio-ohjaajiltamme seka Kehitysvammapoliklini-
kalta. Toimintakeskuksessa on kaytéssa OIVA-vuorovaikutusmalli ja voimauttavan vuo-
rovaikutuksen periaatteet.
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/oiva/
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/voimauttava-vuorovaiku-

tus/

7.6 Asiakasosallisuuden toteutuminen Toimintakeskus Polussa

Osallisuuden vahvistaminen seka palvelujen kayttdjind, ettd mm. palautteen antajana
lisdd asiakkaiden hyvinvointia ja antaa meille mahdollisuuden kehittda palveluja. Toi-
mialalla toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia, jonka periaatteet
ovat:

- Yksiloiden ja yhteisdjen osaamisen ja asiantuntijuuden hyddyntdminen

- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen

- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, ettd turvataan
asiakkaiden tiedon saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1977/19770519
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/oiva/
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/voimauttava-vuorovaikutus/
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/voimauttava-vuorovaikutus/
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kuntalaiset mukaan kehittdmiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palvelupro-
sessissaan seka palveluissamme syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden
toimeenpanoa toiminnassa ovat mm. asiakaspalautteet, erilaiset kyselyt, asiakasraadit
ja kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaality®d ja jarjestdoavustukset. Osallisuuden ja
vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja terveyslautakunnalle kerran
vuodessa. Lisatietoa osallisuudesta ja vaikuttamisesta: https://www.hel.fi/fi/paatok-
senteko-ja-hallinto/osallistu-ja-vaikuta

Toimintakeskus Polussa palautetta voivat antaa seka asiakkaat etta sidosryhmat suo-
raan esihenkilolle ja henkilostéllemme. Esihenkild jatkaa asian kasittelya tyoyksikkota-
solla ja tarvittaessa selvittelya jatketaan ty6- ja paivatoiminnan paallikon kanssa. Asiak-
kaalla on myos mahdollisuus kdantya oman sosiaalitydntekijansa ja sosiaaliasiamiehen
puoleen.

Toiminnan sisdltoon asiakkaat voivat vaikuttaa toimintakeskuksessa ryhmissa tapahtu-
vissa viikkopalavereissa, joissa voi esittdaa toimintaa koskevia ideoita ja toiveita. Palaut-
teita toiminnasta keratdan myods asiakaskyselyiden kautta. Tarkeaa palautetta toimin-
nasta saadaan heti toimintatuokioiden jalkeen tehtavilla palautekyselykierroksilla.
Myds asiakkaan reaktioita seuraamalla saadaan toiminnasta ja mielipiteista suoraa pa-
lautetta arjessamme.

Tarkein osallisuuden mahdollistaja on kuitenkin henkilékunnan vahva vuorovaikutus- ja
kommunikaatio-osaaminen, nain asiakkaan dani tulee kaikissa arjen tilanteissa parhai-
ten kuulluksi.

Henkilostod voi kehittda toimintaa, antaa palautetta ja vaikuttaa toimintaamme viikoit-
taisten tyoyhteisdpalavereiden, sovittujen tydkokousten seka saanndllisten esihenkilon
kanssa kaytyjen yksilollisten ja ryhman Onni-keskustelujen kautta. Palautetta saadaan
my0s vuorovuosina toteutettavien Kuntal0-kysely seka Helsingin kaupungin Fiilari-hen-
kilostokyselyn kautta. Tyon kehittaminen on kaikkien yhteinen tehtava.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamies
- neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
- neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa
- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi
- neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden ka-
sittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessa, jos asiakas tai potilas on tyytyma-
ton hoitoon, kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa tai tarvitsee neuvoja
oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla
yhteydessa myos asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut ldheiset, kuntalaiset seka yh-
teistyotahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtdva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja po-
tilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon.


https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/osallistu-ja-vaikuta
https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/osallistu-ja-vaikuta
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Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaisin, keskiviikkoisin ja tors-
taisin klo 9—11.30 seka tiistaisin klo 12—14.30.

Suojattua sahkopostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel.fi

Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukdteen
Lisatietoa asiamiestoiminnasta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-po-
tilasasiamies.

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissa ja eri palvelujen palvelunume-
roissa. Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa ku-
ten palvelukeskuksissa, sosiaali- ja lahityon ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa,
joissa toimii sosiaalitydontekijoita ja sosiaaliohjaajia.

Akuuttipaikan jarjestaminen

"Kriisitilanteesta” on kyse silloin, kun henkild ei voi palata kotiinsa tai ei voi enda asua
paikassa, joka on ollut hanen vakituinen asuinpaikkansa. Asiakkaan oma sosiaalityonte-
kija selvittaa ensin, millaista apua ja tukea asiakas tarvitsee. Sosiaalityontekija konsultoi
tarvittaessa kehitysvammapoliklinikan laakaria, psykiatrista sairaanhoitajaa tai tervey-
denhoitajaa.

Kun akuuttipaikkaa tarvitaan virka-aikana, asiakkaan sosiaalityontekija soittaa ensim-
maiseksi lyhytaikaishoidon koordinaattorille p. 310 69845, joka koordinoi akuuttipaik-
koja. Virka-ajan jalkeen sosiaalipaivystys arvioi akuuttipaikan tarpeen ja ryhtyy tarvitta-
essa toimenpiteisiin.

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat helsinkildisia ympari
vuorokauden.

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

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

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yk-
sikssa tai sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosi-
aalihuollon tosiasialliseen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti sii-
hen, miten asiakas on kokenut kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikdssa.


https://securemail.hel.fi/
mailto:sosiaali.potilasasiamies@hel.fi
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiamies
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiamies
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Muistutus tehdaan sosiaalihuollon yksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Toimintakeskus Polkua koskevat muistutukset voi osoittaa johtavalle ohjaajalle Lila-
Marjut Rajamaalle tai Ty6- ja paivatoiminnan paallikdlle Pauliina Vahapesolalle.

Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea
muutosta siten kuin siitda on erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei myoskaan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai
esimerkiksi muille kunnan viranomaisille.

Vastaus muistutukseen on annettava ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on pyyn-
nosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etene-
mista koskeviin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka
on yksi kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisoh-
jeessa (PYSY038 Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin) on
maaritelty toimintatavat, miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vas-
tataan. Yksikon toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kdydaan yksikdissa lapi ja
havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti.

https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-asiakkaan-asema-ja-oikeudet

8 Vammaistyo palvelun sisallon omavalvonta
8.1 Vammaistyd palvelun saatavuuden madardajat

Sosiaalipalveluja myénnetdan kunnan asukkaille sosiaalityontekijan laatiman yksilo-
kohtaisen palvelutarpeen arvioinnin perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitet-
tava viipymatta ja saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauk-
sissa toimitaan valittomasti. Kiireellisissa tapauksissa palveluja on jarjestettava myos
tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on saddetty aikarajat:

e vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7 arkipaivan sisalla)

Toimintakeskus Polussa paivatoimintaa toteutetaan arkisin klo 7-17 valisena aikana,
huomioiden asiakkaan yksildllisen tarpeen ja toimintakyvyn. Mahdollisina toiminnan
sulkuaikoina Helsingin kaupunki jarjestaa korvaavan toiminnan tarpeen mukaisesti.
https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/vammaispalvelut



https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-asiakkaan-asema-ja-oikeudet
https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/vammaispalvelut
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8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito

Ladkehoito

Ty6- ja paivatoiminnan asiakkaan terveyden- ja sairaudenhoito ovat kodin vastuulla, ja ne
toteutuvat ensisijaisesti normaalien terveyden- ja sairaanhoito palveluiden kautta. Jos Toi-
mintakeskus Polussa havaitaan asiakkaalla terveydenhoidon tarvetta, ollaan kotiin yhtey-
dessa. Akuutissa sairaanhoidon tarpeessa pdivatoiminnassa annetaan apua ensiapuohjeis-
tuksen mukaisesti. Toimintakeskuksen esihenkild huolehtii, etta riittdvan monella on tarvit-
tava EA-koulutus suoritettuna, seka riittava ladkehoidon osaaminen.

Turvallinen ladkehoito perustuu osaltaan sdannollisesti seurattavaan ja paivitettdavaan
toimintayksikkdkohtaiseen ldaakehoitosuunnitelmaan. Ladkehoitoa toteuttavat siihen
kirjallisen luvan saaneet tyontekijat. Toimintakeskus Polussa annetaan asiakkaalle tar-
vittavat -ja pdivittdisessa kaytossa olevat laakkeet. Ladkehoidossa noudatetaan Helsin-
gin kaupungin ohjetta turvallisesta ladkehoidosta sekd Helsingin kaupungin vammais-
tyon ladkehoitosuunnitelmaa. Henkilokunnan lddkehoidon osaamisen varmistamiseen,
ylldpitdamiseen ja seurantaan kdytetaan Laakehoidon Osaaminen Verkossa —koulutuk-
sen (LOVe) kursseja.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Paivatoiminnan tavoite on tukea asiakkaidensa aikuisuutta, omatoimisuutta, osalli-
suutta ja itsendisyytta eli tukea heidan toimintakykyaan. Tavoitteiden saavuttamisen
keinoina ovat mielekds toiminta, elamyksellisyys ja riittava, yksildllinen tuki. Paivatoi-
minta tarjoaa myds paikan sosiaalisten suhteiden yllapidolle ja niiden harjoittelulle, seka
myonteisen mindakuvan vahvistamiselle. Tarkedna osana paivatoimintaa on asiakkaan
vuorovaikutuksen ja itseilmaisun tukeminen. Henkilokunnan osaaminen on tassa mer-
kittavdssa roolissa.

Toimintakeskus Polussa toiminta tapahtuu paaasiassa pienryhmissa, joita on nelja. Li-
saksi viikon aikana on tarjolla erilaisia vaihtoehtoisia toimintaryhmid. Toimintaan voivat
asiakkaat vaikuttaa ryhmissa tapahtuvan yhteisen suunnittelun kautta. Toimintaamme
kuuluvat erilaiset liikunta-, ulkoilu-, aisti-, musiikki-, askartelu- ja pelituokiot seka eri tee-
moilla toteutetut tapahtumat. Vuoden kierto ja siihen kuuluvat juhlat huomioidaan toi-
minnassa.

Asiakkaan hyvinvointia ja toimintakykya seurataan Apotti asiakastietojarjestelmaéan teh-
tdvan paivatoiminnan toteuttamissuunnitelman ja sen seurannan kautta. Asiakas on
mukana tavoitteidensa asettelussa kykyjensa mukaisesti, asiakkaan toiveita huomioi-
den.
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Ravitsemus

Toimintakeskuksessa on tarjolla lounas. Lounas sisaltda paivakahvin. Lounas on maksullinen.
Valipala sovitaan tarvittaessa yksilollisesti. Asiakas voi sovittaessa tuoda myds itse tarvitse-
mansa valipalan toimintakeskukseen. Nain toimittaessa on huomioitava elintarviketurvalli-
suus kuljetuksessa ja sailytyksessd. Toimintakeskuksen kautta tilattava valipala on maksulli-
nen. Maksuissa noudatetaan lakiin perustuvia Helsingin kaupungin ohjeistuksia: Kehitysvam-
mahuollon palveluista perittdvat maksut. Ruokahuollon jarjestelyissa kdaytetdadan Vammais-
tyon ruokaoppaan ohjeistusta ja ruokahuollolle on laadittu oma, yksikkékohtainen omaval-
vontasuunnitelmansa. Ruokatoimittajana Toimintakeskus Polussa on Palvelukeskus Helsinki.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka hygieniakaytannot

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksi-
kdissa ne suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkadistaan tartuntatautilain mukaisten
yleisvaarallisten- ja valvottavien tartuntatautien leviaminen asiakkaiden, tyontekijoi-
den, omaisten seka vierailijoiden keskuudessa. TyOnantajan velvoite tyontekijoiden
osalta loytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka
tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen toiminnan yksikkddon.
Yksikoissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksia, suosi-
tuksia ja ohjeita. Kaikissa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tulee
noudattaa “Tavanomaiset varotoimet”’—ohjetta ja muita hygieniaohjeita tai ajankohtai-
sia ohjeistuksia, jotka l6ytyvat toimialan sisaisilta verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa
hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka infektioladkareilta.

Kasien pesuun ja kdasihuuhteen kayttéon on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyon-
tekijoille etta asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille. Kasihuuhteen ku-
lutus sosiaali- ja terveyspalveluissa on yksi potilasturvallisuuden seurantamittari.

Covid 19-pandemian aikainen toiminta on organisoitu ja ohjeistettu erikseen. Toi-
mialalla toimitaan ajankohtaisten ohjeiden mukaan. Henkildkunnan riittavan hygie-
niaosaamisen tarkistaminen kaikissa palveluissa on tarkeaa.

Toimintakeskus Polussa on kaikilla asiakkaillamme seka henkildkunnalla on kadytossaan
pukuhuoneet, henkilokohtaiset pukukaapit ja mahdollisuus kdsien pesuun, kasihuuh-
teen kayttoon sekd muut peseytymismahdollisuudet. Kasihygieniaan kiinnitetaan eri-
tyistd huomiota ja asiakkaita ohjataan ja opastetaan oikeaoppiseen kasienpesuun seka
terveyskdyttaytymiseen tartuntatautien osalta.

Toimintakeskuksessa on kirurgiset suu-nendsuojat, visiirit, suojakdsineet, seka suoja-
padhineet ja -essut mahdollisen vakavan tartuntatautivaaran varalta. Henkilokunta on
ohjeistettu suojainten kayttoon. Asiakkaille annetaan tarvittaessa suu- ja nendsuojat
paivatoimintapaivan ja -matkan ajaksi.

Toimintakeskus Polussa yllapitosiivous on jarjestetty palveluntuottajan kautta; siivous-
palvelun tuottaa Palvelukeskus Helsinki. Ylldpitosiivousta tehdaan 5x vko. Perussiivous
tilataan tarpeen mukaan erikseen. Jokainen tyontekija vastaa osaltaan tilojen turvalli-
suudesta ja yleisesta siisteydesta seka ilmoittaa havaitsemansa epakohdat sovitun kay-
tannon mukaisesti.
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Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytto, apuvalineet

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali- ja terveystoimialalla laadittu toimintaohje,
"Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje. Sosiaali- ja terveystoimen ladkintalait-
teiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan keskus, joka vastaa
myds Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n laakintateknii-
kan keskus seka laitetoimittajat.

Toimintakeskus Polussa on yhteiskaytossa henkilonostimet, suihkutasot, sangyt, pyo-
ratuoli ja lilkkunnan kuntoutusvalineita. Toimintakeskuksessa olevien laitteiden kayt-
toon ei tarvita erillista patevyytta. Laitevalmistajat jarjestavat uuden laitteen kayttoon-
otossa tarvittavan alkuperehdytyksen ja henkildkunta perehdyttaa uuden tydntekijan
toimintakeskuksessa olevien laitteiden kayttdon. Kehitysvammapoliklinikan kautta
saadaan ohjausta asiakkaiden apuvalinekysymyksissa. Kodit hoitavat asiakkaan henki-
|6kohtaisessa kaytossa olevat apuvilineet.

Jokainen tyontekija on velvollinen ilmoittamaan eteenpdin laitteissa havaitsemistaan
huollon tarpeista tai vioista.

Toimintakeskuksen kaytossa olevista laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkilot:
Johtava ohjaaja Lila-Marjut Rajamaa ja henkildsto

Apuvalineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvalinepalvelut
Johtava kuntoutussuunnittelija Eva Englund, p. 050-4025749, eva.englund@hel.fi

Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkilo: Hallinto/Tukipalvelut/Kumppanuuspalvelut
Asiakkuuspaallikkd Anneli Lintuluoto,
p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel.fi

Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat,
opetushoitajat ja laitevastaavat omassa yksikossaan seka HUS Laakintatekniikka laite-
rekisterin osalta. Tukipalvelujen kumppanuuspalveluissa toimiva laitetiimi vastaa yksi-
kdiden ohjauksesta ja ohjeistamisesta, seka koordinoi koko toimialaa koskevia maara-
aikaishuoltoja ja vuosittaista laiteinventointia.

Fimean tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukai-
suuden valvonta seka turvallisen kayton edistaminen. Fimean internet-sivuilta loytyy
mm. sahkoinen kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen
kaytossa mahdollisesti havaituista vaaratilanteista Fimealle. Ammattimaisen kayttajan
on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilan-
teesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn poik-
keamasta tai hairiosta, riittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheelli-
sestd kayttdohjeesta tai kdytosta. HaiPro-jarjestelmésséa on linkki ilmoittamista varten
suoraan Fimealle.
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Ostopalveluna tuotetut palvelut

Toimintakeskus Polussa ostopalveluna tuotetaan asiakkaiden tarvitsemat paivatoiminnan
matkojen kuljetukset. Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala kustantaa
vammaispalvelulain, kehitysvammalain ja sosiaalihuoltolain nojalla jarjestettavat asiak-
kaidensa ryhmakuljetukset.

Edellda mainitun palvelun tulee vastata niille asetettuja sisalt6-, laatu- ja asiakas / poti-
lasturvallisuuteen liittyvia vaatimuksia. Ostopalveluna tuotettujen palvelujen tuottajien
kanssa tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kaydaan saannolliset yhteistyo-
neuvottelut. Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kayttdoikeusso-
pimuksista.

Toimialan Kuljetuspalveluyksikk® vastaa koko toimialan tavara- ja henkildlogistiikan
suunnittelusta ja koordinoinnista. Yksikon tehtaviin kuuluvat toimialan tavara- ja henki-
|6kuljetuksiin liittyvat asiantuntija- ja suunnittelutehtavat. Yksikko vastaa Helsingin Mat-
kapalvelun, potilas- ja muiden henkilokuljetuksien suunnittelusta, asiakasyhteistyosta ja
seurannasta, sekd kuljetusten hankintojen valmistelutehtavista.

Toimintakeskus Polun asiakaskuljetuksia hoitaa sopimuksen mukaisesti Mankkaan
Taksi. Joitakin yksittaisia asiakaskohtaisia matkoja hoitaa Helsingin Matkapalvelu. Paiva-
toiminnan kuljetusjarjestelyt ja niihin liittyvat muutokset sovitaan toimintakeskuksen
kautta palveluntuottajan kanssa.

9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tydnteon edellytykset
9.1 Henkiloston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikdn asiakastarpeita vastaava henkilosto.
Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toi-
mintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus sekd hen-
kildstoon ja tydon organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon ammatti-
henkiloista (817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkilditd ovat sosiaali-
tyontekija, sosionomi ja geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja sosiaali-
huollon ammattihenkiloitd ovat ldhihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja.
Edelld mainituissa sosiaalihuollon ammateissa toimiminen edellyttdd Valviran laillis-
tusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa esihenkild vastaa rek-
rytoinnista ja siitd, ettd toiminnassa (tyovuoroissa) on tarvittava maara sosiaalihuollon
ammattihenkiloitd. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta,
maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveystoimen ohjeistuksen mukaan tydnantaja tarkistaa ennen p&aatdsta
palvelukseen ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lld on tutkinnon lisdksi myds Sosi-
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aali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterdinti, tehtdvan vaativuu-
den arviointi huomioiden. Sosiaali- ja terveystoimi edellyttda, ettd seka laillistetut ettd
nimikesuojatut ammattihenkilot on merkitty Valviran rekisteriin.
https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-ammattioikeudet

9.2 Henkildston maara ja rakenne

Toimintakeskus Polun henkildsto ja suoranaiset esihenkil6t

Nimike Maara
Vammaistyon johtaja

Ty0- ja paivdatoiminnan paallikkod
Johtava ohjaaja

ohjaaja

lahihoitaja

hoiva-avustaja

Yhteensd 15

9.3 Rekrytointi

R|Rr|O|R[k |-

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa on ammattihenkildille maaritelty kel-
poisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. Tyontekijodiden so-
veltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa ja tarkistetaan
hakuvaiheessa vakanssista riippuen Valvirasta. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa. Toiminnassa voidaan kayttaa myds vertaisohjaajia,
joiden tehtavat sovitaan erikseen. Toiminnassa mukana voi olla myds vapaaehtoistyon-
tekijoita yhdessa henkiloston kanssa. Toimintakeskuksen esihenkil® vastaa oman yksik-
kdnsa rekrytoinnista Kaupunginkanslian delegointipaatoksen mukaisesti.

Henkilostosuunnittelua tehddaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpadin riittavan
ja osaavan henkiloston turvaamiseksi. Henkildstotarvetta ja tdman toteutumista seura-
taan strategisilla seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona ta-
lousarviossa ja siihen perustuvassa kadyttdsuunnitelmassa.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen henkildstdn rekrytointi perustuu kaupungin virkoja
ja tydsuhteisia tehtdvia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjei-
siin, sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen tulosbudjettiohjeisiin seka tayttolupia ja hen-
kilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin. Tydvoiman muutostarpeet esite-
tdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
https://www.hel.fi/kanslia/fi/tama-on-kanslia/

9.4 Henkilostd osana turvallisuustyota

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkilostoa ilmoittamaan ha-
vaitsemistaan epakohdista tai epdkohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon toteuttami-


https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-ammattioikeudet
https://www.hel.fi/kanslia/fi/tama-on-kanslia/
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sessa toiminnasta vastaavalle henkil6lle. Helsingin sosiaali- ja terveystoimen henki-
|6st6 vastaa oman toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta. Asiakkailla ja potilailla
ja heidan laheisillagn on myos keskeinen rooli asiakas-/potilasturvallisuuden edistami-
sessa.

Henkilokunnalle jarjestetaan toimialan sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuk-
sia, esim. HaiPro- ja SPro-koulutuksista. Yleisten koulutusten lisaksi on erillisid infekti-
oiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

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

Toimintakeskus Polussa turvallisuustyd kuuluu kaikille. Koko tyoyhteisd osallistuu vaa-
rojen arviointiin. Omia huomioita voi ilmoittaa suoraan esihenkildlle, yhteisissa tydpaik-
kakokouksissa seka vuosittain Tydsuojelupakkiin tehtavan sahkoisen kyselyn kautta.
Turvallisuuskierroksia tehdaan saannollisesti ja aina uuden tydntekijan perehdytyksen
yhteydessa.

Toimintakeskus Polussa on tydyhteison valitsema yhteistoimintavastaava. Valiton yh-
teistoiminta toteutuu jokapaivaisessa tyossa esihenkilon ja yksittaisen tyontekijan valilla
ja kasittelemalla asioita tyoyhteison henkiloston kanssa tydpaikkakokouksissa ja kehit-
tamistilaisuuksissa. Viikoittaisessa henkilostokokouksessa kasitellaan yhteisesti mah-
dollisesti tulleet Tydsuojelupakki, Haipro- ja Sospro - ilmoitukset. Uhka- ja vaaratilantei-
den kasittelyssa noudatetaan Heti purku- periaatetta.

Toimintakeskuksessa on erillinen turvallisuussuunnitelmansa, mika paivitetaan vuosit-
tain. Paloturvallisuutta tuetaan yhteisilld poistumisharjoituksilla ja kasittelemalld myos
asiakkaiden kanssa paloturvallisuuteen liittyvia ohjeita sdannollisesti osana paivittaista
toimintaamme.

9.5 Henkilostdn rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maéaritellyilta tartuntataudeilta ja néin ol-
len lisda potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § siséltaa
1.3.2018 voimaan tulleen velvoitteen tydntekijan ja tydharjoittelussa olevan opiskelijan
rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla henkililla, jotka tydskentelevat paasaantoi-
sesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden asiakas- ja potilastiloissa
seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyontekija/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esihenkildlleen. Tyo- ja op-
pisopimussuhteiset henkildt rokotetaan tyodterveyshuollossa. Ty6harjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet anne-
taan omalla terveysasemalla.

Tartuntatautilakiin liittyva ohje ja lomakkeet tulee kasitella palvelukokonaisuuksien joh-
toryhmissa, esimieskokouksissa ja tyopaikkakokouksissa niissa palveluissa, joita roko-
tusvelvoite koskee.
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Mikali tyontekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esihenkild hanet
ottamaan yhteyttda omaan tyoterveyshoitajaan. Vastaavasti opiskelija ohjataan opiske-
luterveydenhuoltoon ja tyo- ja oppisopimussuhteessa olevat tai koulutussopimuksella
opiskelevat henkilot omalle terveysasemalle.

Erityisesti suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silld lasten, van-
husten ja monisairaiden kanssa tyoskentelevat kuuluvat sosiaali- ja terveydenhuollon
kausi-influenssan riskiryhmaan. Kattava henkiloston rokotesuoja lisdaa potilasturvalli-
suutta.

COVID 19 —rokotusten rokotusjarjestelyista on erilliset tydnantajan maarittelemat oh-
jeistukset.

Tyo- ja pdivatoiminnassa henkilékunnalta edellytetdan selvitysta tuhka- ja vesirokosta
seka kausi-influenssarokotuksesta. Esihenkild kerda tartuntatautilain mukaiset henki-
|6stdn rokotussuojatiedot ja sailyttda ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa kaapissa
tai sahkoisesti salasanan takana.

9.6. Tydntekijoiden terveydentilan selvitys tuberkuloositartuntojen torjumiseksi

Tartuntatautilain 55§ mukaan tydnantajan on vaadittava tyontekijalta luotettava selvi-
tys siitd, ettei tama sairasta hengityselinten tuberkuloosia sosiaalihuollon tai tervey-
denhuollon toimintayksikoissa seka kaikissa alle kouluikaisten lasten hoitotehtavissa.
Selvitys toimitettava ennen palvelusuhteen alkamista.

Lisdohjeistus 16ytyy helmi intra henkil6stosivulta, epidemiologisen toiminnan ohjesi-
vustolta sekd THL julkaisusta "Tyontekijalle tehtavat terveydentilan selvitykset tuber-
kuloositartuntojen torjumiseksi”, Helsinki 2017.

9.7. Riskityota tekevien henkildiden terveydentilan selvitys salmonellatartunnasta

Helposti pilaantuvia elintarvikkeita ja niiden kasittelypintoja toistuvasti kasitteleville
henkildille on tehtava terveydentilan selvitys tyosuhteen alkaessa. Selvitys ei vaadita
mm. valmisruokaa jakelevilta tydntekijoilta. Todistus terveydentilan selvityksestd on
toimitettava esihenkildlle, joka sdilyttda sen mahdollista elintarviketarkastajan tarkas-
tuskdyntia varten. Esihenkild pitda kirjaa saamistaan todistuksista, taulukoimalla todis-
tukset toimittaneiden nimet ja paivamaarat.

Tartuntatautilaki (1227/2016) ja -asetus (146/2017)

Terveydentilan selvitys ja selvityksestd annetusta todistuksesta ohjeistetaan helmi
intra henkilosto sivulla, epidemiologisen toiminnan ohjesivustolla seka THL julkaisussa
"Toimenpideohje salmonellatartuntojen ehkaisemiseksi”, Helsinki 2017.
Toimintakeskus Polussa ruokahuoltoon saannollisesti osallistuvilta tyontekijoilta edel-
lytetdan myos Hygieniapassin suorittamista.
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10 Tukipalvelut
10.1 Toimitilat

Kunta: Helsinki / kaupunginosa: 38 Malmi/ Kortteli: 38051/ Tontti: 5
Toimintakeskus Polku (1. kerroksinen kiinteisto)

Osoite: Ruotutorpankuja 13, 00720 Hki Kokonaisala: 985 nelitta
Omistaja: Helsingin kaupunki

Tilapalvelupaallikko: Slatis Carl/ Sosiaali- ja terveystoimiala

Tekninen isannoitsija: Mikko Leskinen/ Kaupunkiympariston toimiala
Huolto: Palmian kiinteistéhuolto
Vartiointi: Palmian Turvatekniikka

http://palvelu-
kartta.hel.fi/unit/1411

Helsingin kaupungin Tilapalvelut
vastaavat toimialan kaytossa ole-
vien tilojen hallinnoinnista. Tehta-
viin kuuluu myds pienten korjaus-
hankkeiden ja kayttdjapalvelujen
koordinointi. Tilapalvelut vastaa
tilojen vuokrauksesta toimialan kayttoon, tiloihin liittyvasta sisdisestad vuokrauksesta ja
raportoinnista. Tilapalvelut yllapitaa tilarekisteria ja huolehtii kaikista toimialan tiloihin
liittyvista sopimuksista (kuten vuokra-, sahko- autopaikkasopimukset). Toimitiloissa
tapahtuvat muutokset ilmoitetaan aina tilapalveluihin tilarekisteriin paivitettavaksi.

Toimialalla on kdytantona sisdinen vuokraus, joka tarkoittaa sitd, etta toimitiloille laske-
taan vuokran lisdksi kiinteistojen kayttokustannuksia. Sisdistd vuokraa peritdan toimialan
yksikoiltad ja toimipisteilta.

Toimintakeskus Polun tilat sijaitsevat katutasossa ja ovat esteettémat. Toimintakeskuk-
sessa on asiakkaiden yhteiskaytossa olevia tiloja, kuten ruokailutila, aulat ja lilkuntatila
seka ryhmien toimintaan tarkoitettuja tiloja. Ryhmatilojen kayttotarkoitusta voidaan
muuttaa tarpeen mukaan. Henkilokunnalla on oma toimistotilansa. Toimintakeskuksessa
on jakelukeittid. Asiakkailla ja henkilokunnalla on omat pukuhuonetilansa. Kiinteistossa
on myds oma vaestdsuoja.

Toimintakeskuksella on kaytdssaan omat piha-alueet ja vieressa laaja puisto ulkoiluun.
Lahelld ovat myos muut Malmin keskustan palvelut.

10.2 Kuljetukset

Toimintakeskus Polun kuljetuspalvelua tuottavat Mankkaan Taksi: 050 373 56 77 seka
yksittaisissa matkoissa myos Helsingin Matkapalvelu: 09 310 45000.

Toimintakeskus kustantaa myds HSL-matkalipun, jos asiakas voi kdyttaa julkista liiken-
nettd paivatoiminnan matkoillaan.
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kts. myos luku 8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

10.3 Ymparistotyo
Helsingin kaupunki painottaa toiminnassaan kestdvaa kehitysta. Sen mukaisesti toimin-
tayksikoihin on nimetty omat ekotukihenkil6énsad, jotka opastavat ja kannustavat tyoto-
vereitaan ympariston kannalta jarkevampiin toimintatapoihin oman tyonsa ohella. Ym-
paristokuormituksen vahentaminen on osa jokaisen ty6ta ja ammattitaitoa. Sosiaali- ja
terveystoimialan ymparistotyosta ja ymparistdasioista, jatteet mukaan luettuna, anne-
taan omat ohjeensa.

Ymparistotyota ohjaavat mm. lainsaadanto, kaupunkistrategia ja kaupungin ymparis-
topolitiikka seka toimialan oma ymparistoohjelma. Ymparistokuormituksen vahenta-
minen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa. Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa
toiminnassa on ensisijaisesti vahennettava syntyvan jatteen maaraa ja haitallisuutta.
Syntyva jate ohjataan uudelleenkayttoon, toissijaisesti kierratykseen materiaalina tai
lopulta hyodynnettavaksi energiana

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja toimis-
topaperi, pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla
vuokraan. Erityisjatteiden (ladkejate, pistava ja viiltdva jate, biologinen jate, sairaala-
lasi, vaarallinen jate, sahko- ja elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jar-
jestaminen kuuluu toimijoille itselleen kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopi-
musten puitteissa. Ladkejatteiden kasittely ja havittaminen kuvataan laakehoitosuun-
nitelmassa.

Toimintakeskus Polun arjessa kiinnitetaan huomiota kierratysmateriaalin kayttéon esi-
merkiksi askartelumateriaaleissa, ruokahavikin vahentamiseen ruokahuollon hankin-
noissa, sekd noudatetaan lajitteluohjeita. Toimintakeskuksessa ohjataan asiakkaita
myds ymparistotyossd. Yhtena toimintamuotona on pienimuotoinen Puistokummityd
ja asiakkaat osallistuvat jatteiden vientiin lajittelupisteille. Toimintakeskus Polussa laji-
tellaan ja toimitetaan jatteet omiin kerdyspisteisiinsa (sekajate, biojate, muovi, lasi,
metalli, energiajate, paperi, kartonki). Toiminnassa ja uushankinnoissa noudatetaan
kestavan kehityksen periaatteita ja Helsingin kaupungin ohjeita. Yksikossa on erillinen
jatehuoltosuunnitelmansa.

11 Asiakastietojen kasittely Toimintakeskus Polussa
11.1 Asiakastietojen kasittely

Sosiaali- ja terveystoimialalla kasitellaan asiakastietoja rekisterinpitdjan lakisdateisen
velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestamiseksi. Erityisia
henkildryhmia koskevina tietoina kasitelldan terveys- ja sosiaalihuoltoa koskevia tietoja.
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Kasittely on luvallista EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 momentin h-koh-
dan perusteella, jonka mukaan tietojen kasittely on luvallista silloin, kun se on tarpeen
terveys- ja sosiaalihuollossa.

Henkilorekistereistd on laadittu rekisteriselosteet, joista nakee kunkin rekisterin tieto-
jen kasittelyn tarkoitukset ja muuta tarpeellista tietoa, kuten kuka on rekisterinpitdja ja
kuka on rekisterin yhteyshenkild. Rekisteriselosteet ovat Helsingin kaupungin verkkosi-
vuilla (https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekiste-
riselosteet) ja selosteet on saatavissa myos yksikdista. Lisdksi jokaisen henkilorekisterin
osalta tulee olla nimetty vastuuhenkil®, joka omalta osaltaan vastaa kyseisen rekisterin
tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

Rekisteroidyt eli asiakkaat voivat kayttda rekisterdidyn oikeuksiaan (mm. oikeus tarkas-
taa omat tietonsa) kaupungin sédhkoisen asioinnin kautta tai asioimalla yksikossa.

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavana toimii Paivi Vilkki. Tietosuojavastaava neuvoo
ja ohjeistaa tietosuojalainsaadannon mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta tietosuo-
jalainsadaddksia noudatetaan ja tekee tdhan liittyviad tarkastuksia. Lisaksi han tekee yh-
teistyota tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen yhteyspisteena kasitte-
lyyn liittyvissa kysymyksissa.

Toimintakeskus Polussa voi kaytannon tietosuojakysymyksissa kaantya ensin oman esi-
henkildnsa puoleen. Esihenkilo tekee tarvittaessa ilmoituksen tietosuojaloukkauksesta
ja voi pyytaa apua sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojan vastuuhenkil6ilta tietosuoja-
lakimiehilta (sote.tietosuoja@hel.fi).

11.2 Koulutus ja ohjeistus

Esihenkild huolehtii uudessa tehtdvassa aloittavan tyontekijan perehdyttamisesta tie-
toturva- ja tietosuojaohjeisiin seka tydntekijan omissa tydtehtavissa tarvittavaan erityis-
osaamiseen. Tyéhon tullessaan tydntekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita. Jo-
kainen uusi tydntekija suorittaa kaupungin yhteisen tietosuojatentin. Tietosuojatentin
suorittamista tyontekija saa todistuksen. Asiakastietojen kasittelystd ja kayttdoikeuk-
sien antamisesta on laadittu omat ohjeensa. Asiakastietojarjestelmédna on Apotti.

Esihenkild valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkildtietojen kasittelyd ja vastaa siita, etta
kasittely on toimialan ohjeistuksien mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kat-
tavia kayttotarkoituksensa kannalta. Esihenkild voi pyytda sosiaali- ja terveystoimialan
juridiselta tuelta sekd kaupungin tietosuojavastaavalta tietosuojakoulutusta yksikkoéon.

Toimintakeskus Polussa esihenkil® vastaa, ettd henkilosto tietda toimintatavat tietoru-
van ja tietosuojaloukkausten osalta ja perehdyttda yksikkdkohtaisiin ohjeisiin tietosuo-
jan varmistamiseksi. My8s asiakkaiden toiminnan ohjauksessa huomioidaan tietosuoja,
esim. valokuvaamisen ohjeistus.


https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet
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11.3 Tietosuoja-asetuksen mukaisen osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Toimintakeskuksen asiakkaat kuuluvat Vammaispalvelun asiakasrekisteriin. Toiminta-
keskus Polun tydntekijat kasittelevat henkilotietoja Vammaispalvelun asiakasrekiste-
riin rekisteriselosteen mukaisesti. Tietojen kasittelyoikeudet maardytyvat tyontekijan
tyotehtavan mukaisesti. Esihenkilo myontaa oikeudet asiakastietojarjestelman (Apotti)
kayttoon.

Ohjeita ja lisdtietoja tietosuojasta l6ytyy kaupungin sivuilta: (https://www.hel.fi/hel-
sinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/). Helsingin kaupunki on laa-
tinut tietosuojakasikirjan (https://www.hel.fi/static/liitteet-2019/Kaupunginkanslia/jul-
kaisut/HKI tietosuojakasikirja A4.pdf), jossa kerrotaan perustietoa tietosuojalainsaa-
danndsta sekd ohjeistetaan siitd, miten tietosuojalainsadadannon velvoittamia toimen-
piteita toteutetaan kaupungilla. Kasikirja on tarkoitettu yleiseksi ohjeistukseksi kaikille
Helsingin kaupungilla henkilotietoja tydssaan kasitteleville.

11.4 Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Kaupunginkanslia
Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki
tietosuoja(a)hel.fi

12. Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Toimintakeskuksen toiminnan kehittaminen on osa koko organisaation toimintaa. Toi-
mintakeskus Polussa laaditaan yhdessa tavoitteita Helsingin kaupungin strategian ja So-
siaali-, terveys- ja pelastustoimialan, Vammaistyon seka yhteisten Tyo- ja paivatoimin-
nan tavoitteiden pohjalta. Tavoitteiden toteutumista seurataan ja arvioidaan tydyhtei-
s0ssa ja tyo- ja paivatoiminnan tavoitteiden toteuttamista seurataan tyo- ja paivatoi-
minnan paallikdn johdolla. Polun ajantasaiset tavoitteet ovat nahtadvissa toimintakes-
kuksessa.

13. Seuranta, paivitys ja raportointi

Yksikdn omavalvontasuunnitelma tarkastetaan vuosittain ja péivitetdan tarvittaessa.
Tarkastus seka paivitys merkitdan, ja omavalvontasuunnitelma versioidaan. Paivityksen
vhteydessa laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella ase-
tetaan uusia tavoitteita. Omavalvonnasta raportoidaan annettujen ohjeiden mukaisesti.

13. Arkistointi ja viestinta

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esihenkil® ja hanesta seuraava esihenkil®d.


https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja/
https://www.hel.fi/static/liitteet-2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI_tietosuojakasikirja_A4.pdf
https://www.hel.fi/static/liitteet-2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI_tietosuojakasikirja_A4.pdf
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Toimintakeskus Polun omavalvontasuunnitelma on esilla paperiversiona yksikon toi-
miston ilmoitustaululla.

Lisaksi omavalvontasuunnitelmista toimitetaan yksi kappale sahkdisena versiona toi-
mialan viestintaan, josta suunnitelma laitetaan julkisesti luettavaksi kaupungin verkko-
sivuille.
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/palvelui-
den-laadunvalvontatomavalvontaohjelma-ja--suunnitelmat

14. Suunnitelman hyvaksynta
Pauliina Védhdpesola, tyo- ja paivatoiminnan paallikko 1.3.23
Allekirjoitus, nimen selvennys paivamaara

Lila-Marjut Rajamaa, johtava ohjaaja 6.3. 23
Allekirjoitus, nimen selvennys, paivamaara


https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/palveluiden-laadunvalvonta#omavalvontaohjelma-ja--suunnitelmat
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/palveluiden-laadunvalvonta#omavalvontaohjelma-ja--suunnitelmat

