Vammaisten tyo- ja paivatoiminta
Todlon toimipiste
Omavalvontasuunnitelma 2023



Tarkastus- ja muutoshistoria

Pvm Tarkastus tai muutos
vastuuhenkilo

Pvm VATTI Esko omavalvontasuunnitelman paivitys uusien ohjeiden
tyo- ja | mukaiseksi.

pdivatoiminnan

paallikko

Pauliina Vahapesola




Sisallys

JORAANTO oo e e et e et e et e et e e et e eeaeeeseeesaeesseesseeeas e e bs e e ba e e R b e e b e e R bR e e e R eSS 1
1 Suunnitelman 13atiminen ja YIEPITO ....c.eoviiriiiiintii 1
2 TOOION LOTMIPISTE cuueuruererieeseterereieciiitn sttt 2
3 T6616n toimipisteen toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet osana Vammaistyotd ......ooovvviiiinniiiinniieeeee 2
A JONEAMISTAIJESTEIME o.ruvvieitetei ettt 3
5 OrganiSaatiotUIVAIlISUUS ........oveveviuiuimimiiirstetes ettt e 4
6 Sisdinen valvonta ja riskiennallinta ..o 6
6.1. Riskienhallinnan jéarjestelmat ja menettelytavat ... 6
6.2 Vammaisten ty6- ja paivatoiminta yksikdn riskien tunnistaminen ja Kasittely ... 7
Lo 2 Y128 YO OO PP PP PP PP e PR LT LI 9
6.2.1.1 HaiPro-ilmoitusten KESITEEIY ...ccveveeeeeieiiieiiee e 9
5.2.2 P O aaeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeaaeeeesaarteeeeaa—areea e ——aeaee e —aeeeesaateseeiaa e et e b et e e st e e e e e e e et e st s st 9
6.2.2.1 SPro-ilmoitusten kasittely sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla...........cccoooiiiiniiinnnen 10
6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien tai epakohtien selVittely ... 10
6.2.4 TYOSUOJEIUPAKKI «c.vevevevveiitininieitet ettt e 10
6.3 KOrjaavat toIMENPITEET .....c.e ittt 11

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja OTKEUSTUIVA ........coiiiiiiiiiniic s 11
7.1 TOOION tOIMIPIStEEN ASIAKKUUS «..c.eeveveiitiniieteietee s 11
7.3 Itsemadraamisoikeuden VahVIStamINEN ... .cooeerreiiiiiiiiieic e 12
7.4 ltsemadraamisoikeuden rajoittaminen... ..ot 12
7.5 Asiakkaan kunnioittavan kohtelun toteutuminen TOOION tOIMIPISTEESSA.....ccvevviiiiiiniiiiiiiiiiieees 13
7.6 Asiakasosallisuuden toteutuminen TOOION tOIMIPISTEESSE ..cvvviiiiiiiiiiiiec 13
7.7 Sosiaali- ja POtilasasi@amies. ........ccciuiurirriiinieietee 14
7.8 505iaali- ja LEIVEYSNEUVONTA ......cuiiiieicreiiieeiete e 15
7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapdatosten Kasittely ... 15

8 Vammaistyd palvelun sisallon omavalVonTa. .. ..o 16
8.1 Vammaistyd palvelun saatavuuden MEEraajat. .. ..o 16
8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja ValvoNnTa........oouieieiiiiinieni e 16
Terveyden- ja SAIraNN0IT0 .......c.cuiiiuiiiei e e 16
LB EKE OO 1 eeuetiereeeeeeseseeeseeesaseessseseaassseseseaaeassseesseesase e s b s s e e R as e e s s e e b s e e e e s e b e eSS 17
Hyvinvointia ja toimintakykyd yllapitava toIminta ..o 17
RAVIESEIMIUS +vveeeeeeseueereeeeeseasasassseesssesesassssnnsssssssseseeaessessssasbasssaeesassass s e e e tessesse s b s bbb s s s aaaaeaassssbsb st bsbs s s s st 17
Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kdytts, apuVvalin@et ..o 19

Y OV o 1Y) LV OO PSP S S SRS R R R R R 20

Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut PalVeIUL ... 20



9 Henkilostéjohtaminen ja turvallisen tydnteon EAEIIYEYKSEL ... 20

9.1 Henkiléston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta.................ooo....... 20
9.2 Henkiloston MEETE Ja raKENNE..........c..uevuuerierceeeeeeeeeeeeeeeeee e oeeoeoeeeeeeeoeeeeeeeeeoooooee 21
S BRBKTYIGIEL. v cvvmse ssorscammsnssnsussss ssimsmesmunessosessy 285055 3SR EEAESS A e ee e ot 21
9.4 Henkilostd 05ana tUNVAIISUUSTYBTE. ...........euurvveeeeeeeeeeeeeeeee oo 22
9.5 HENKIlGStEN FOKOTUKSEL............couurereerereiiseeeeseeeeseeeeeeeeee e 22
9.6. Tybntekijoiden terveydentilan selvitys tuberkuloositartuntojen torjumiseksi............ocoveveveveeveenon, 23
9.7. Riskityota tekevien henkildiden terveydentilan selvitys salmonellatartunnasta...........cocoeveveveuennn.. 23
1O TUKIPAIVEIUL......ooooe st eeeeeeeeeeeeeeeooeeooe 24
O L, TOITIIIA o ovcoesssusessssssmsasen i ssisasassamanemsmoesessees8eog3 5 EAS B SRS n oo e cecse e s oree 24
10.2 KUBETUKSEL c.vvvcocscesomnssssssasnsessnssmsssenssecnsssrsossesssssssssssssssssessssesessssessssssmessanessomsesssesmmsesmmsesesesessssesssesen e 24
T6616n toimipisteessd kuljetuspalvelua tuottaa B S It st sssnnannen remencanee senssnymnsssamsmssssssmssssamsssmintss. 24
10.3 YMPEFISTOY ....vvvoivsies ittt ee e e eeee e eeeeeeeeeooeoee e 24
11 Asiakastietojen késittely TOGION tOIMIPISLEESSE ............e.vveeeveeereeeeeseseee oo 25
11.1 Asiakas- ja POtilastietojen KASILEIY............vvuurveerveereeeeeeeeeeeeseeeeeseee oo 25
11.2 KOUIULUS Ja ONJEISTUS ........ococveeeeeeencircecea e 25
11.3 Tietosuoja-asetuksen mukaisen osoitusvelvollisuuden toteuttaminen ... 26
11.4 Tietosuojavastaavan YhteYStIEAOL ............u.uuervuurueereeeeeeeeeeeseeesee e oo oo 26
12. Yhteenveto kehittamissUUNNItEIMASta . ...............eevveeeeeeereeeeeeeee oo 27
13. Seuranta, PEIVItys Ja FAPOITOINT .......cc.curvuuervueireeeeeseeeeseeeeeeeeeee e oeoeoeoeoeoeeeeeoeeeoeeeeoeeooee e 27
14. ArKISTOINTI A VIESTINTE ........ooeooeeeeeeeeie et eoeeeoeeeeeeeeoeooeoe 27



Johdanto

Omavalvonta on toimintamalli, jonka avulla vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikkd
kehittda ja seuraa palvelujensa laatua péivittdisessa asiakastyossd. Omavalvonnalla
parannetaan asiakkaiden turvallisuutta ja oikeusturvaa. Lisdksi omavalvonta edistaa
yksikén henkiléstén oikeusturvaa ja tyéturvallisuutta.

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden
varmistamiseksi sekd parantamiseksi suunniteltujen menettelytapojen kuvausta ja siina
kaytettdvia asiakirjoja. Tassda omavalvontasuunnitelmassa  viitataan muihin
omavalvonnassa kaytettaviin asiakirjoihin. Niita ei litetd tdhan suunnitelmaan.

Tami vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikon omavalvontasuunnitelma perustuu
Sosiaalihuoltolakiin (1301/2014) ja muihin sosiaalihuoltoa sadatdviin lakeihin, seka
Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan ohjeisiin omavalvonnasta.
Lisaksi suunnitelmassa otetaan soveltuvin osin huomioon sosiaali- ja terveysalan lupa-
ja valvontaviraston (Valvira) maardys omavalvonnasta (1/2014) sekd toimialan muissa
sosiaali- ja terveydenhuoltoyksikéissa laadittavat omavalvontasuunnitelmat.

Koko yksikon henkiléstd on osallistunut suunnitelman laatimiseen. Lisaksi suunnitelma
on laadittu toiminnallisten ja laatutavoitteiden osalta yhdessé yksikon asiakkaiden tai
heidan omaistensa kanssa.

Suunnitelma pidetaan esilld vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikon toimitiloissa ja
https://hel.fi/static/sote/omavalvontasuunnitelmat/peso/vammaistyo-toolo.pdf
Suunnitelma tarkastetaan vuosittain ja paivitetdan toiminnassa tapahtuvien oleellisten
muutosten  yhteydessa. Myds  asiakaspalautetta  kdytetddn  omavalvonnan
kehittamisessa.

1 Suunnitelman laatiminen ja yllapito

Pauliina Vihapesola on vammaisten tyd- ja pdivatoiminta yksikon pdallikko.
Vammaisten tyd- ja paivatoiminta kuuluu vammaisty palveluun, jota johtaa Katja Raita.
Vammaistyd palvelu on osa perhe- ja sosiaalipalvelut palvelukokonaisuutta, jota johtaa
Maarit Sulavuori. Palvelukokonaisuus on Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialan osa. Toimialaa johtaa Juha Jolkkonen.

Toolon toimipisteen ts. johtava ohjaaja Reetta Poyry vastaa toimipisteen
omavalvontasuunnitelman laatimisesta seka ajantasaisuudesta. Koko yksikén
henkildstd osallistuu omavalvontaan ja suunnitelman laatimiseen. Myos asiakkaat
osallistuvat yksikén toiminnan ja omavalvontasuunnitelman kehittdamiseen muun
muassa tavoitteiden maarittelyn ja asiakaspalautteen avulla.

T66l6n toimipisteen omavalvontasuunnitelma yhteen sovitetaan vammaistyo palvelun
ja sen muiden yksikéiden suunnitelmien kanssa.



2 T66l6N toimipiste

Vammaistydn T6616n toimipiste

Vainamoisenkatu 27, 00100 Helsinki

PL10714

00099 Helsingin kaupunki

ts. johtava ohjaaja Reetta Péyry, puh. 09 310 69857
https://vvww.hel.ﬂ/vammaIset/fi/tvolIistyminen/tyoelamaosaHisuus/vammaistyo—toolo

3 T6616n toimipisteen toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet osana
vammaistydta

T66l6n toimipisteen toimintaa toteutetaan asiakkaan toiveiden ja henkilékohtaisten
tavoitteiden mukaan. Taman liséksi toimipisteellda on merkittava rooli asiakkaiden
sosiaalisten valmiuksien kehittdmisess4 ja paivittdisen arjen rakentamisessa.
Toiminnan tavoitteena on tarjota tydelaman osallisuutta ja kokonaisvaltaista
hyvinvointia tukevaa, ryhmamuotoista ohjausta vammaisille helsinkil3isille.

Ryhmamuotoisen ohjauksen liséksi toimipiste tarjoaa yksilollista tyévalmennusta
tukea. Toimintaperiaatteinamme on eettisen toimintakulttuurin rakentaminen,
oikeudenmukaisuus ja tasavertaisuus seka toistemme kohtaaminen arvostavasti ja
kunnioittavasti. Kehitysvamma-alan asumisen neuvottelukunnan (KVANK) laatimat
osallisuutta ja tydllistymistd edistavan toiminnan laatukriteerit ohjaavat myds
toimintaamme. https://verneri.net/yleis/osallisuuden-ja-tyon-laatukriteerit

Vammaistyon palvelu

Vammaistyon tehtavana on kaikenikdisten vammaisten tys- ja paivatoiminta, asumis- ja
perhehoitopalvelut, tyo- ja paivatoimintapalvelut sekd vammaispalvelulain (380/1987)
ja sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukainen kuljetuspalvelu. Vammaistyd késittas
kaikenikaisten vammaisten ty$- ja paivatoiminnan, asumis- ja laitospalvelut seka tyo- ja
paivatoimintapalvelut. Palveluun on keskitetty kaikki erityislainsaadannén  (Laki
kehitysvammaisten erityishuollosta 519/1977, Laki vammaisuuden perusteella
jarjestettavistd palveluista ja tukitoimista 380/1987) perusteella kehitysvammaisille ja
vaikeavammaisille annettavat palvelut, jotka muodostavat selkedn toiminnallisen
kokonaisuuden. Ruotsinkieliset vammais- ja kehitysvammahuollon palvelut sijoittuvat
osaksi tata palvelua.

Vammaisten ty6- ja pdivatoiminta yksikké

Vammaisten tyé- ja paivatoiminta késittas omana ja ostopalveluina tuotettavat
kehitysvammaisten, autisminkirjon ja vaikeavammaisten henkildiden toimintakykya ja



itsenaista selviytymista edistdvat tyd- ja paivatoimintapalvelut, virtuaaliset palvelut
seka kehitysvammaisia ja autismin kirjon henkilita avoimille tyémarkkinoille
valmentavat ja tydeldmassa pysymista tukevat tuetun tyollistymisen palvelut.

Yksikko4 johtaa vammaisten tyd- ja pdivatoiminnan paallikko, joka toimii yksikkéon
kuuluvien alayksikdiden johtavien ohjaajien ja johtavan tyévalmentajan esimiehena.

Paiva- ja tyotoiminta sekd tydllistymistd tukeva toiminta muodostavat palveluiden
kokonaisuuden, jonka tarkoituksena on edistdd sosiaalihuollon keinoin vammaisten
ihmisten osallisuutta ja mahdollisuuksia tyéllistya.

Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet seka kaupungin palvelustrategia ovat
myos alayksikdiden toiminnan perustana.

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

EEEEEEE

Toimintaamme ohjaavat eettiset periaatteet:

+4 Edistamme asiakkaiden ja palveluiden kéyttijien hyvinvointia. Olemme kaikessa

toiminnassamme palvelutehtdvassa.

Noudatamme toiminnassamme kaikkia kaupunkia koskevia saanndéksia.

Emme salli toiminnassa henkildkohtaisen edun tavoittelua, vaarinkdytoksid tai

rikollista toimintaa.

Painotamme toiminnassamme kestédvaa kehitysta ja ekologisia arvoja.

Korostamme toiminnassamme tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta sekd tydelaman

monimuotoisuutta.

Toimintamme perustuu avoimuudelle ja luottamukselle.
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/helsingin-
kaupungin-eettiset-periaatteet

e

£

https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/strategia-ja-
talous/kaupunkistrategia

4 Johtamisjarjestelma

Omavalvonnan vastuut yhtyvit paasaantoisesti muun johtamisen vastuisiin. Vastuisiin
ja tehtaviin liittyvid asioita kasitelldan lainsaadanndssd, kaupungin hallintosadannossa,
toimialan toimintasdannossa ja erikseen madritellylld  tavalla;  esimerkiksi



delegoinneissa. Lisaksi tehtdvienkuvauksissa ja tydjarjestyksissa voi olla omavalvontaan
liittyvia vastuita ja tehtavia.

Toimialajohtaja ja hallinnon sekd palvelukokonaisuuksien johtajat vastaavat
turvallisuuden johtamisesta, omavalvonta mukaan luettuna. Toimialajohtaja yhteen
sovittaa toimialatasoiset turvallisuusasiat. Hallinnon ja palvelukokonaisuuksien johtajat
yhteen sovittavat organisaatioidensa turvallisuusasiat. Hallinnon tukipalvelujen
turvallisuus- ja riskienhallintayksikké tukee johtoa ja palvelukokonaisuuksia
turvallisuuteen liittyvéssa yhteistoiminnassa.

Toimialakohtaisten  turvallisuusasioiden  jarjestamiseksi  sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla toimii turvallisuuden, henkilostoturvallisuuden, kiinteists- ja
toimitilaturvallisuuden, pelastusturvallisuuden, tietoturvan, tietosuojan,
tyGturvallisuuden,  potilas- ja  asiakasturvallisuuden, ympéristéturvallisuuden,
varautumisen ja riskienhallinnan nimettyja vastuuhenkiloita.

Jokainen toimialan organisaatioyksikké huolehtii vastuullaan olevien turvallisuuden eri
osa-alueiden - ohjaamisesta ja  edistdmisestd. Lisaksi toimijat  huolehtivat
turvallisuusasioiden toimeenpanosta ja oman toimintansa ohjeistamisesta.

Kukin esihenkil6 vastaa siité, ettd hdnen vastuualueellaan noudatetaan turvallisuuteen
liittyvia lakeja, maarayksid, ohjeita, toimintamalleja ja menettelytapoja. Tydntekijan
velvollisuutena on noudattaa ohjeita  ja iimoittaa havaitsemistaan
turvallisuuspoikkeamista. Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tyGstaan ja
siten osallistuu osana jokapaivdista tyotddn omavalvonnan keinoin toiminnan
kehittdmiseen ja potilas- ja asiakasturvallisuuden edistamiseen.

5 Organisaatioturvallisuus

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan organisaatioturvallisuus sisiltd3 seuraavat osa-
alueet:

- potilas- ja asiakasturvallisuus

- henkiléstoturvallisuus

- kiinteist6- ja toimitilaturvallisuus

- pelastusturvallisuus

- tietoturva

- tietosuoja

- ty6turvallisuus

- ympadristdturvallisuus seka

- poikkeamien ja vaarinkaytdsten hallinta.

Turvallisuuden osa-alueet ovat osin paallekkaisia keskenain ja niilld on huomattavia
keskindisriippuvuuksia.  Jokaiselle osa-alueelle on oma lainsaadantdnsa ja
ohjeistuksensa.



Potilas- ja asiakasturvallisuuden tavoitteena on, ettd sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialan 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 sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun.

Henkildstaturvallisuustydn tavoitteena on toiminnan, tydntekijiden, asiakkaiden ja
avainhenkildiden suojaaminen rikoksilta ja onnettomuuksilta. Sosiaali-, terveys- ja
pelastus toimen henkiloston kelpoisuuksista ja ammatinharjoittamisoikeuksista
huolehditaan, ja niitd valvotaan. Rikostausta selvitetdan ainakin lasten kanssa
tyoskenteleviltd.  Huolellisella  ja  laadukkaalla rekrytointimenettelylld  seka
rekrytointiprosessiin liittyvilla huumausainetestauksella ja mahdollisilla
henkildturvallisuusselvityksilla ennalta ehkiistdan toimialan henkiloston aiheuttamia
riskeja.

Kiinteist6- ja toimitilaturvallisuuden erdéna tavoitteena on luoda hairiétén ja turvallinen
tyoskentely- ja asiointiympéristd. Rakennukset ja toimitilat suunnitellaan ja
rakennetaan sen kayttétarkoituksen edellyttdmalla tavalla paloturvalliseksi seka siten,
ettd se on terveellinen ja turvallinen rakennuksen sisdilma, kosteus-, 1ampo- ja
valaistusolosuhteet seka vesihuolto huomioon ottaen. Liséksi huolehditaan siita, etta
rakennusten ja toimitilojen kayttd seka huolto on turvallista.

Pelastusturvallisuudella tarkoitetaan tulipalojen tai muiden onnettomuuksien
ennaltachkiisyd seka nopeaa ja oikeanlaista vastetta sekd toimintaa
onnettomuustilanteissa. Pelastussuunnitelmien ja poistumisturvallisuusselvityksien
laatiminen on osa pelastusturvallisuutta. Henkiléston ensiaputaidoista ja toimipisteiden
ensiapuvaliseista huolehditaan.

Tietoturvalla tarkoitetaan hallinnollisia ja teknisia toimia, joilla varmistetaan, ettd tiedot
ovat vain kayttdon oikeutettujen saatavilla. Muut kuin siihen oikeutetut kayttajat eivat
voi muuttaa tietoja, ja tiedot seka tietojarjestelmat ovat niiden kéytt66n oikeutettujen
saatavilla ja hyddynnettdvissa.

Tietosuojalla tarkoitetaan henkilétietojen suojaamista. Henkiltietoja ovat tiedot,
joiden perusteella henkilé voidaan tunnistaa joko suoraan tai vilillisesti yhdistamalla
yksittdinen tieto johonkin muuhun tietoon. Myds sosiaalihuollon asiakkuus on salassa
pidettava tieto.

Tydturvallisuustydn tavoitteena on tydymparisto, jossa ei ole tyontekijdiden terveytta
tai turvallisuutta uhkaavia vaara- tai kuormitustekijoitd. Turvallinen tyopaikka edellyttda
saannollistd vaarojen arviointia sekd oppimista sattuneista tyotapaturmista ja
turvallisuuspoikkeamista.



Ympdristéturvallisuustoiminnan tavoitteena on ekologisen kestévyyden huomioiminen,
asiakkaiden ja yhteiskunnan ymparistéodotuksiin vastaaminen ja ennakointi sek3
ympadristbonnettomuuksien ennaltaehkaisy.

Vddrinkaytésten ja poikkeamien hallinnan avulla sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala
ennaltaehkdisee ja selvittda vaarinkaytoksia, rikoksia tai muita toimintaan vaikuttavia
poikkeavia tapahtumia. Kyse on organisaation toiminnan, henkiléstén, potilaiden,
asiakkaiden, omaisuuden ja tiedon suojaamisesta sisa- tai ulkopuolisia toimijoita
vastaan.

6 Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Asiakasturvallisuuden omavalvonta on sisdista valvontaa, Sisaisella valvonnalla
tarkoitetaan sisdisia menettely- ja toimintatapoja, joilla johto pyrkii riittavalla
tarkkuudella varmistamaan toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden. Sisdiseen
valvontaan kuuluvat valvontatoimenpiteet auttavat varmistamaan tavoitteiden
Saavuttamista, saannosten ja madrdysten noudattamista, resurssien
tarkoituksenmukaista kayttdd, omaisuuden turvaamista ja tiedon luotettavuutta.
Sisdistd valvontaa suoritetaan sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan kaikilla
toimintatasoilla ja kaikissa toiminnoissa. Sisdiseen valvontaan voi sisaltya myos
palveluntuottajien ja alihankkijoiden valvontaa sek3 tarkastuskaynteja.

Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala kohtaa toiminnassaan sisisia
ja ulkoisia tekijoitd ja vaikutteita, joiden takia on epavarmaa, saavuttaako toimiala,
palvelukokonaisuudet, palvelut, toimintayksik6t ja  henkildstd  tavoitteensa
suunnitellussa aikataulussa tai eivat ollenkaan. Taman epavarmuuden vaikutusta
toimialan tavoitteisiin kutsutaan “riskiksi”.

Riskienhallinta tarkoittaa koordinoitua toimintaa, jolla sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialaa johdetaan ja ohjataan riskien osalta. Riskienhallinnalla varmistetaan
asetettujen tavoitteiden saavuttaminen ja talousarvion sekd toimintasuunnitelman
toteutuminen puuttumalla uhkaaviin tekijoihin jo ennakolta.

6.1. Riskienhallinnan jéarjestelmat ja menettelytavat

T6616n toimipisteen riskit kasitelldan osana vammaisten ty0- ja pdivdtoiminta riskeja.
Yksikkd  huolehtii  osaltaan  siitd, etts toimintaympérist6  mahdollistaa
asiakasturvallisuuden, laadukkaat palvelut ja turvallisen tydn tekemisen. Henkildstd on
tietoinen tavoitteisiin ja toimintaan liittyvistd turvallisuusriskeists seka turvallisuuden
tilasta. Yksikk® tunnistaa toiminnalliset riskit, arvioi niiden vaikutukset turvallisuuteen
ja toimintaan sekd laatii toimintaohjeet eri tilanteita varten, Samalla selvitetddn ja
kuvataan keinot, joiden avulla pystytaan turvaamaan toiminnan jatkuvuus
hairiotilanteissa.

Vammaisten ty6- ja paivatoiminta yksikké hallitsee riskejd eri tavoin. Osa riskeist
hallitaan kaupunki- tai toimialayhteiselld tavalla. N&issa tilanteissa voi kaytdssa olla



tietojarjestelmia

tietojen analysointiin  ja

sailyttdmiseen sekd poikkeamien

ilmoittamiseen. Lisdksi yksikko hallitsee tavoitteitaan ja toimintojaan uhkaavia riskeja

erillisilla menetelmilla, jotka kirjataan asiakirjoihin.

» asiakasturvallisuus, ladketurvallisuus 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,

Vammaisten

palotarkastukset

> henkildstoturvallisuus => esitietovaatimukset, selvitykset, tutkinnat,
tarkastukset, erilliset arvioinnit kohteittain, toimintaohjeet
> tietoturva- ja tietosuoja => erilliset arvioinnit kohteittain,

toimintaohjeet

> poikkeamien ja vadrinkdytosten hallinta => toimintaohjeet ja
tutkinnat, poikkeamailmoitukset ja kasittely; vaarinkdytds- tai
rikosepaily, tietoturvaloukkaukset, Tydsuojelupakki, HaiPro-
ohjelmisto, SPro-ohjelmisto, muistutukset ja

potilasvahinkoilmoitukset

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

tyo- ja paivatoiminta

yksikén

asiakasturvallisuutta  uhkaavat

merkittavimmat riskit esitetddn seuraavassa luvussa.

6.2 Vammaisten ty- ja paivatoiminta yksikén riskien tunnistaminen ja késittely

Riski llmeneminen Hallinta

Yksikon palvelujen Tietoa palveluista ja  niihin | Ajantasainen ja saatavissa oleva

piiriin paaseminen ei paasemisesta ei ole riittavasti; | tieto; yhteydensaantitavat ja

onnistu tai on vaikeaa | puutteet viestinndssa; puutteet | valineet; aukiolo- ja palveluajat;
hallinnossa ja toiminnan | hyva tavoitettavuus, selkedsti jaetut

jarjestelyissa; toimimattomat
asiointiajat; ja niin edelleen

toimintavastuut ja niista
tiedottaminen; tietojarjestelmat ja
viestintdkanavat seka ajantasainen
viestintd; esitteet, julkaisut,
tiedotustilaisuudet

Asiakaan tuen tarpeen
tunnistaminen

Asiakas ei tieda oikeuksiaan; ei
osaa hakea palveluun; ei saa
perheen tai ulkopuolisen tukea
hakemisessa; perhe estaa tuen ja
avun saamisen / hakemisen;
hakemus ei mene lapi; ei ole
paikkoja tai paikkoja on liian
vahan; asiakas, kontakti tai

Yhteistyd sosiaalityon kanssa;
yhteisty0 asiakkaan verkoston
kanssa; asiakkaalle mahdollistetaan
osallisuus palvelujensa
suunnitteluun, kehittdamiseen,
seurantaan ja arviointiin




henkild katoaa jarjestelmésta, eika
hdneen saada yhteytt3

Palvelussa riittdvan tuen
tunnistaminen ja jarjestdminen
vievat aikaa

Tuesta huolimatta
toiminnan tavoitteet
eivat toteudu

Tarvetta ei tunnisteta; vaikeudet
opinnoissa; vaikeudet
tybeldmavalmennuksessa;
tavoitteet suhteessa henkilén
toimintakykyyn (liian korkeat
odotukset); ei tydpaikkoja; ei
riittavasti asuntoja; toiminta ei ole
riittdvan laadukasta; lilan vahan
henkil6stoa; yksikén toiminta
estyy syystd tai toisesta; asiakas
jaa pois palvelusta; kontakti
katoaa; puutteet palvelujen
tuottajien toiminnassa ja
valvonnassa.

Asiakkaan kanssa tavoitteiden
laadinta, asiakkaan d3nen
kuuleminen; mahdollisuudet
toimintakokeiluihin eri yksikdissa,
tuki opintoihin hakeutumiseen:
yhteistyd asiakkaan verkoston ja
sosiaalitydn kanssa; omavalvonnan
toteuttaminen; valvontakaynnit

Toiminta ei ole
riittavan laadukasta

Liian vahan henkilstda,
henkil6ston saatavuus;
henkil6stén osaaminen

Rekrytointiosaaminen,
markkinointiosaaminen, positiivisen
tyOnantajakuvan esiin-tuonti,
oppilaitosyhteistyd, henkiléston
koulutusmahdollisuudet ja
koulutussuunnitelmat

Yhteistoiminta yksikén
ja asiakkaiden sek3
heidan omaistensa
kanssa ei toimi

Erilaiset ndkemykset tarpeista ja
tavoitteista; tyytymattomyys
toimintaan, palveluihin tai
henkil6suhteet; omaisten pelot,
epavarmuudet; asiakaspalvelu ei
aina ole riittdvan hyvas; puutteet
viestinndssa

Toimivat tietojarjestelmit ja
viestintdkanavat seka ajantasainen
viestintd; esitteet, julkaisut,
tiedotustilaisuudet; avoimet ovet-
tapahtumat toimintayksikdssa;
tapaamiset, palaverit, yhteydenpito
verkoston kanssa.

Virheet,
onnettomuudet,
tapaturmat, vahingot,
poikkeustilanteet,
henkil6-kunnan/
asiakkaan kokema
henkinen tai fyysinen
vakivalta

Ladketurvallisuus; tapaturmat,
onnettomuudet, vahingot,
virheet; terveysturvallisuus;
toimintayksikoiden turvallisuus,
kiinteistdn vahingot; kuljetusten ja
liikkumisen turvallisuus;

akuutti kriisi asiakkaalla/asiakkaan
perheessd; kiusaaminen ja
hyvaksikaytto;

asiakkaiden tai omaisten asiaton
kdyt-tdytyminen ja puheet,
uhkaukset ja uhkaava kaytos,

henkiloston ladkehoitosaamisen
turvaaminen koulutuksella;
turvallisuussuunnittelu; vaarojen
arviointi- ja seurantakdytannot;
varautumissuunnittelu; yhteistyo
palveluntarjoajan kanssa ja
sopimuskaytannot,

kriisipaikan jarjestamisen sovitut
kaytannot

epaasialliseen kohteluun
puuttumisen menettelytavat ja -
toimintakulttuuri




hairikdiminen ja vainoaminen,
vakivalta.

6.2.1 HaiPro

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin
sahkdinen tyokalu. Vaaratapahtuman, esim. lddkepoikkeaman, tapaturman, katkokset
hoito- ja palveluketjussa, havainnut tydntekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman
kautta. Yksikossa voidaan hyddyntdad HaiPro-jarjestelmastd saatavia raportteja
omavalvonnan tukena. Jarjestelmén kaytdstd annetaan omat ohjeensa.

6.2.1.1 HaiPro-ilmoitusten kasittely

6.2.2 SPro

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittdaen huomiota
tapahtumahetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin sekd miten
tapahtuman toistuminen voitaisiin estdd. Jokainen tyontekija voi tehdd HaiPro-
ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta vaarantavasta
tapahtumasta. Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syyttelemdttomaan
vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn. limoitusten kdsittelystd annetaan
omat ohjeensa.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkilditd ja henkilékuntaa HaiPron teknisessa
kaytossd, jarjestelméstd saatavan tiedon hyddyntdmisessd, jarjestda koulutuksia
osaamisen vahvistamiseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia
havaintoja. Samoin tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kdytt66nottoa
ja kehittamista. HaiPron paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.

SPRo on sihksdinen tyokalu, jota kdytetddn sosiaalihuoltolain 48§:n mukaiseen
epakohdista ja epdkohdan uhista ilmoittamiseen. Sosiaalihuoltolaki edellyttaa
tyontekijoita ilmoittamaan viipyméattd toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han
tehtdvassidan huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. IImoitusvelvollisuus koskee kaikkia
sosiaalihuollon henkildstédn kuuluvia tydntekijoitd ja ammattiryhmia, riippumatta
tyotehtavista.

lImoitusvelvollisuus koskee myds yksityisia ammatinharjoittajia ja
toimeksiantosuhteessa  toimivia henkilditd.  Ostopalveluyksikdissa — tulee olla
sosiaalihuoltolain  tarkoittamien  epakohtien ilmoittamista  varten  sisdinen
iimoituskaytanto. Velvoite ilmoituskéytdnndsta kirjataan ostopalvelusopimuksiin.

Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla
- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,
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- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli
ldékkeilld aiheutettu kaltoinkohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

Yksikdssé voidaan hyddyntdd HSpro-jarjestelmésts saatavia raportteja omavalvonnan
tukena. Jarjestelman kaytdstd annetaan omat ohjeensa.

6.2.2.1 SPro-ilmoitusten kasittely sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla

llmoitus tehddan SPro-ohjelmaan viipymétts silloin, kun tyontekija havaitsee
asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Tybdntekija tayttaa SPro:n
ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan.
Asiakkaan tiedot taytetdan, mikali epakohta kohdistuu yksittdiseen asiakkaaseen.
lImoittaja tekee kirjaukset sekd tapahtumasta ettd ilmoituksen tekemisests myads
asiakastietojarjestelmaan. limoitusten kasittelysts annetaan omat ohjeensa.

Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esihenkilsits ja henkilékuntaa SPro:n teknisessi
kaytdssd, jarjestelmistd saatavan tiedon hyddyntdmisesss.  jarjestda koulutuksia
osaamisen vahvistamiseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia
havaintoja. SPro:n paakayttajavastuu on kehittimisen tuessa.

6.2.3 Vakavien vaaratapahtumien tai epgkohtien selvittely

Vakavien vaaratapahtumien tarkempaan selvittelyyn on toimialalla kaytossa erillisessa
toimintaohjeessa (TOIMO028, Vakavien vaaratapahtumien selvittely potilas- ja
asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa)
kuvattu menettelytapa ja selvittelyprosessi. Erityistd huomiota kiinnitetdan toiminnan
kehittdmiseen vaaratapahtumien selvittelyn pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa tai epakohdassa asiakkaalle tai potilaalle on aiheutunut
tai melkein saattanut aiheutua merkittdvas haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai
hdnen henkeensd tai turvallisuuteensa kohdistuu vakava vaara. Vakava
vaaratapahtuma tai epdkohta on voinut myds kohdistua suureen joukkoon ihmisia.
Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvain tai merkittiviin vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttémyyteen johtanutta tilannetta tai muuta erityisen
vakavaa tapahtumaa.

Toimintaohje ohjeistaa selvittelyprosessin  yksityiskohtaisesti. Tukea vakavien
vaaratapahtumien selvittelyyn annetaan hallinnon kehittamisen tuki—yksikosta.

6.2.4 Ty6suojelupakki

Tybsuojelupakki on tydvaline sekd yksikén vaarojen arviointiin ja ty6turvallisuusriskien
hallintaan, etta tyontekijoille tyoturvallisuuden turvallisuuspoikkeamista
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ilmoittamiseen. Vaarojen arviointi tehddan jokaisella tyopaikalla. Se tarkastetaan
vuosittain ja paivitetdan aina, kun olosuhteet muuttuvat. Turvallisuuspoikkeamia ovat
havaitut lsheltd piti -tilanteet, vaaratekijit sekd uhka- ja vdkivaltatilanteet.
Tydsuojelupakin kdytosta annetaan omat ohjeensa.

6.3 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, turvallisuuspoikkeamien, vaara- ja ldheltd piti —tilanteiden,
epakohtien tai niiden uhkien sekd haittatapahtumien varalle maadritellaan korjaavat
toimenpiteet, joilla estetddn tilanteen toteutuminen tai toistuminen. Tallaisia
toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden ja myé&tdvaikuttavien tekijoiden
selvittaminen ja tita kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos
korjaavista toimenpiteistd tehd&in seurantakirjaukset jarjestelmiin. Erityista huomiota
tulee kiinnitta tehtyjen kehittamistoimenpiteiden ja hyvien kdyténtéjen jakamiseen eri
yksikdiden, toimintojen ja palvelujen kesken.

7 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva
7.1 T6616n toimipisteen asiakkuus

Tyd- ja paivatoiminnan palveluun hakeudutaan sosiaalityéntekijan kautta.
Sosiaalitydntekija selvittaa asiakkaan kanssa sopivimman palvelumuodon; onko se
tuettu tyo, tydtoiminta, paivatoiminta tai virtuaalinen palvelu. Sosiaalityontekija tekee
selvityksen perusteella asiakkaalle palvelulahetteen asiakastietojarjestelma Apottiin.
Asiakasohjausryhmassa palveluldhete késitellaan ja ohjataan oikeisiin
toimintayksikaihin. Kun yksikdssa vapaa paikka selviad, tekee sosiaalityontekija
asiakkaalle paatoksen ko. yksikkédn. Nain paivatoiminnan asiakkuus voi alkaa T66I6Nn
toimipisteessa. Tydtoiminta jatkuu asiakkaan palveluntarpeen mukaisesti.
Palvelutarpeen muuttuessa toimintakeskuksessa tuetaan asiakasta muutoksessa,
esim. opintoihin haussa, toimintakokeiluissa toiseen yksikko6n tai asiakkaan
lopettaessa paivatoimintapalvelun kayton.
https://www.hel.fi/helsinki/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/vammaisten-
palvelut/neuvonta/

7.2 Asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, suunnitelmaan.
Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldmdnlaadulleen ja
toimintakyvylleen asetetut tavoitteet.

Toolon  toimipisteessd, kuten kaikissa Helsingin  kaupungin toimintayksikoissa,
kiytetaan asiakastydn kirjaamisessa Apotti- jérjestelmda. Apottiin kirjataan my0s
tydtoiminnan palvelun toteuttamissuunnitelma, johon mietitaan asiakkaan kanssa
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yhdessa tavoitteet tydtoiminnalle.  Samaan jarjestelmdan  kirjataan  myés
paivittdiskirjaukset ja tehddan tarvittava seuranta. Suunnitelma pdivitetaan vahintaan
vuosittain tai asiakkaan toimintakyvyn tai tarpeiden olennaisesti muuttuessa.
https://www.hel.fi/sote/fi/esittely/apotti/

7.3 ltsemadraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemdaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
ldheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldman suojaan. Henkilékohtainen vapaus
suojaa henkildn fyysisen vapauden ohella myés hanen tahdonvapauttaan ja
itsemadraamisoikeuttaan. Henkilékunnan tehtidvani on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemaaradmisoikeutta ja tukea hianen osallistumistaan palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa laadintaan jokaisella asiakkaalle myds
itsendisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemisen suunnitelma (IMO).
Suunnitelma tehdddn mahdollisuuksien mukaan moniammatillisessa yhteisty6ssa ja
asiakasta itseddn on mahdollisuuksien mukaan kuultava. Suunnitelmaan kirjataan
keinot, joilla asiakkaan itsendistd suoriutumista ja osallisuutta tuetaan.
https://verneri.net/yleis/itsemaaraamisoikeus-ja-lainsaadanto

7.4 Itsemadraamisoikeuden rajoittaminen

ltsendisen suoriutumisen ja itseméaaraamisoikeuden tukemisen suunnitelmassa
tuodaan esille myds ne mahdolliset rajoitustoimenpiteet, joita moniammatillisesti on
arvioitu jouduttavan kayttdmaan. Ainoastaan laissa madriteltyjd rajoitustoimenpiteita
voidaan kayttaa tilanteissa, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai
turvallisuus uhkaa vaarantua.

Suunnitelmaan kirjataan perusteet rajoitustoimenpiteiden kaytolle ja tilanteet, joissa
kyseistd rajoitustoimenpidetta voidaan kayttas seks tapa, jolla rajoitustoimenpide
toteutetaan ja seurataan. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman
rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.

Kehitysvammalain (KVL) muuttamisesta annetussa laissa (381/2016) olevia
rajoitustoimenpiteita koskevia sdannoksia sovelletaan seka vapaaehtoisessa ett3
tahdosta riippumattomassa erityishuollossa. Sosiaalihuollon toimintayksikdssa
jarjestettdvassa tyo- ja paivatoiminnassa, jossa on riittiva maara sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkil6its, voidaan pasttsa kiinnipitamisesta, aineiden ja
esineiden haltuunotosta, henkiléntarkastuksesta ja rajoittavien vilineiden tai
asusteiden kdytosta pdaivittaisissd toiminnoissa ja kdyttda naita rajoitustoimenpiteits.
Lisaksi ty6- ja paivatoiminnassa voidaan panna taytantéon (kayttaa)
rajoitustoimenpiteitd, jotka koskevat rajoittavien vilineiden tai asusteiden
sadnndnmukaista ja pitkakestoista kdyttda paivittaisisss toiminnoissa, valvottua
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liikkumista ja poistumisen estdmista pitkdkestoisesti, jos asiasta on paatetty
laitoksessa tai autetussa asumisessa. Yksikolla tulee olla kdytettdvissaan riittava
|d5ketieteen, psykologian ja sosiaalityén asiantuntemus.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1977/19770519

7.5 Asiakkaan kunnioittavan kohtelun toteutuminen T66l6n toimipisteessa

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta sekd kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti.
Jokaisella asiakkaalla tulee olla eldméntilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja
kehitykseen seka oikeus hyvaan ja arvokkaaseen eldmaan. Asiakkaalle annetaan tietoa
palveluista sekd hantd koskettavista asioista ymmarrettavalld ja ikdtasoaan vastaavalla
tavalla sekd tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa
suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa ja ikdtasonsa mukaan.
Asiakasta koskeva asia on kasiteltdva ja ratkaistava siten, ettd ensisijaisesti otetaan
huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja
henkiseltd vikivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvéksikaytolta. Toimialalla on
toimintaohje “TOIMO027 Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkaiseminen sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla”.

Toolon toimipisteessa asiakasta kunnioittavan kohtelun toteuttaminen
mahdollistetaan henkildkunnan hyvélld vuorovaikutusosaamisella. Tarkeana
toimintaperiaatteenamme on asiakkaan kuuleminen, ajananto vuorovaikutukselle ja
eri kommunikaatio — ja vuorovaikutuskeinojen kdyttaminen tydssa.
Vuorovaikutusosaamisen vahvistamiseksi ty®- ja paivatoiminnan henkildstolle on
jarjestetty Vatupassi- sekd OIVA-vuorovaikutusmalli-koulutuksia.
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/oiva/
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/voimauttava-
vuorovaikutus/

7.6 Asiakasosallisuuden toteutuminen T66l6n toimipisteessa

Osallisuuden vahvistaminen sekd palvelujen kayttajing, ettd mm. palautteen antajana
lisas asiakkaiden hyvinvointia ja antaa meille mahdollisuuden kehittda palveluja.
Toimialalla toteutetaan kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia, jonka periaatteet
ovat:

- Yksildiden ja yhteisdjen osaamisen ja asiantuntijuuden

hyédyntdminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa osallisuudella tarkoitetaan sitd, etta turvataan
asiakkaiden tiedon saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan
kuntalaiset mukaan kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa
palveluprosessissaan sekd palveluissamme syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia.
Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm. asiakaspalautteet, erilaiset kyselyt,
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asiakasraadit ja kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalityd ja jarjestdavustukset.
Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa. Lisitietoa osallisuudesta ja vaikuttamisesta:
https://osallistu.helsinki/

TOG6I6N toimipisteessd palautetta voivat antaa sekd asiakkaat etts sidosryhmat suoraan
esihenkilélle ja henkilstsllemme. Esihenkilé jatkaa asian kasittelya tyoyksikko tasolla ja
tarvittaessa selvittelyd jatketaan tyo- ja paivatoiminnan paallikén kanssa. Asiakkaalla on
my06s mahdollisuus kaantya oman sosiaalityéntekijansa ja sosiaali-asiamiehen puoleen.

Toiminnan sisdltéén asiakkaat voivat vaikuttaa toimipisteen ryhmissa tapahtuvissa
viikkopalavereissa, joissa voi esittdd toimintaa koskevia ideoita ja toiveita. Palautteita
toiminnasta kerdtdan myos asiakaskyselyiden kautta. Tarke3a palautetta toiminnasta
saadaan heti toimintatuokioiden jilkeen tehtavills palautekyselykierroksilla. Myds
asiakkaan reaktioita seuraamalla saadaan toiminnasta ja mielipiteistad suoraa palautetta
arjessamme.

Henkilosté voi kehittdd toimintaa, antaa palautetta ja vaikuttaa toimintaamme
viikoittaisten tydyhteisdpalavereiden, sovittujen tydkokousten sekd saannéllisten
esihenkildén kanssa kaytyjen yksilé- ja ryhman Onni-keskustelujen kautta. Palautetta
saadaan myds saannéllisesti laajan KuntalO-kysely sekd Helsingin kaupungin Fiilari-
henkildstokyselyn kautta. Tyén kehittdminen on kaikkien yhteinen tehtéva.

7.7 Sosiaali- ja potilasasiamies

Sosiaali- ja potilasasiamies
- Neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyviss
asioissa
- Neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa
- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi
- Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa,
potilasvahinkoasioiden késittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.
Sosiaali- ja potilasasiamieheen voi olla yhteydessd, 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 myés asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja
muut ldheiset, kuntalaiset sekd yhteistyotahot. Sosiaali- ja potilasasiamiehen tehtgva
on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiamies ei tee paatdksii eikd ota kantaa
ladketieteelliseen hoitoon.

Asiakaspalvelu on puhelinnumerossa 09 3104 3355 maanantaista torstaihin klo 9 -
11.00.

Suojattua séhkdpostia voi lahetta3 linkistd https://securemail hel fi

Sahkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiamies@hel fi

Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkil6kohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukiteen
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Lisatietoa asiamiestoiminnasta saa internetsivuilta osoitteesta
www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiamies.

7.8 Sosiaali- ja terveysneuvonta

Neuvontaa ja ohjausta annetaan verkossa, toimipisteissda ja eri palvelujen
palvelunumeroissa.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikéissa kuten
palvelukeskuksissa, sosiaali- ja ldhitydn ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissé, joissa
toimii sosiaalityontekijoita ja sosiaaliohjaajia

Akuuttipaikan jarjestaminen

”Kriisitilanteesta” on kyse silloin, kun henkil6 ei voi palata kotiinsa tai ei voi enaa asua
paikassa, joka on ollut hanen vakituinen asuinpaikkansa. Asiakkaan oma
sosiaalityontekija selvittdd ensin, millaista apua ja tukea asiakas tarvitsee.
Sosiaalitydntekija konsultoi tarvittaessa kehitysvammapoliklinikan ladkaria, psykiatrista
sairaanhoitajaa tai terveydenhoitajaa.

Kun akuuttipaikkaa tarvitaan virka-aikana, asiakkaan sosiaalityontekija soittaa
ensimmaiseksi lyhytaikaishoidon koordinaattorille p. 310 69845, joka koordinoi akuutti-
paikkoja. Virka-ajan jalkeen sosiaalipdivystys arvioi akuuttipaikan tarpeen ja ryhtyy
tarvittaessa toimenpiteisiin.

Terveysneuvonta puh. 09 310 10023, sairaanhoitajat palvelevat
helsinkildisid ympari vuorokauden. Soittakaa
terveysneuvontapuhelimeen, kun tarvitsette sairauksien hoito—ohjeita.

Sosiaalipaivystys puh 0206 96006

— Antaa tukea ja neuvontaa virka-ajan ulkopuolella.

— Tekee kiireellisen sosiaalitydn tarpeen arviointia virka-ajan
ulkopuolella.

Kriisipaivystys puh. 09 3104 4222

— Antaa henkista ensiapua &killisissa kriisitilanteissa.

— Tekee tarvittaessa kotikdynteja.

Yksikdiden omia palveluja koskeva neuvonta kuvataan yksikéiden omissa
suunnitelmissa.

7.9 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatosten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon
yksikossa tai sosiaalihuoltoa muutoin jérjestettaessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan
sosiaalihuollon tosiasialliseen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti
sithen, miten asiakas on kokenut kohtelunsa sosiaalihuollon toimintayksikdssa.
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Muistutus tehddén sosiaalihuollon yksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle.
T6oI6n toimipistettd koskevat muistutukset voi osoittaa johtavalle ohjaajalle Reetta
POyrylle tai Vammaistyon ty6- ja paivatoiminnan pasllikélle Pauliina Vahapesolalle.

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

Vastaus muistutukseen on annettava ilman aiheetonta viivytysti. Asiakkaalle on
pyynnéstd kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn
etenemista koskeviin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka
on yksi kuukautta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon.
Pysyvdisohjeessa (PYSY038 Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja
muistutuksiin) on maaritelty toimintatavat, miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja
kanteluihin vastataan. Yksikén toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kaydaan
yksikoissa lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittémasti.
https://vvwvv.vaIvira.ﬂ/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon—asiakkaan—asema—ia-oikeudet

8 Vammaisty palvelun sisillén omavalvonta

8.1 Vammaistyd palvelun saatavuuden méaaraajat

Sosiaalipalveluja myénnetdan kunnan asukkaille sosiaalityéntekijan laatiman
yksil6kohtaisen palvelutarpeen arvioinnin perusteella. Palvelutarpeen arviointi on
aloitettava viipymatté ja saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa
tapauksissa toimitaan valittémasti. Kiireellisissa tapauksissa palveluja on jarjestettava
my0s tilapdisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sagdetty aikarajat:

vammaisten henkiléiden palvelutarpeen selvittdmiselle (7 arkipaivan sisélla)

T6616n toimipisteessd toimintaa toteutetaan arkisin paasaantoisesti klo.9-14.30 valilla.
Toimipiste voi tarjota palvelua kuitenkin klo 7-17 vélisena aikana, huomioiden
asiakkaan yksiléllisen tarpeen ja toimintakyvyn. Mahdollisina toiminnan sulkuaikoina
Helsingin kaupunki jarjest4a korvaavan toiminnan tarpeen mukaisesti.
https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/vammaispalvelut

8.2 Palvelun eri osa-alueiden toteutus ja valvonta

Terveyden- ja sairaanhoito



Laakehoito

17

Tyo- ja paivatoiminnan asiakkaan terveyden- ja sairaudenhoito ovat kodin vastuulla, ja
ne toteutuvat ensisijaisesti normaalien terveyden- ja sairaanhoito palveluiden kautta.
Jos To6l6n toimipisteessa havaitaan asiakkaalla terveydenhoidon tarvetta, ollaan
kotiin yhteydessa. Akuutissa sairaanhoidon tarpeessa pdivatoiminnassa annetaan
apua ensiapuohjeistuksen mukaisesti. Toimintakeskuksen esihenkilé huolehtii, etta
riittavan monella on tarvittava EA-koulutus suoritettuna, seka riittava ladkehoidon
osaaminen.

Turvallinen ladkehoito perustuu osaltaan sdannéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
toimintayksikkokohtaiseen laakehoitosuunnitelmaan. Ladkehoitoa toteuttavat siihen
kirjallisen luvan saaneet tyéntekijat. Téol6n toimipisteessd annetaan asiakkaalle
tarvittavat ja paivittaisessd kaytossd olevat ladkkeet. Ladkehoidossa noudatetaan
Helsingin kaupungin ohjetta turvallisesta ladkehoidosta sekd Helsingin kaupungin
vammaistyon ladkehoitosuunnitelmaa. Henkilokunnan |dakehoidon osaamisen
varmistamiseen, yllapitdmiseen ja seurantaan kdytetdan Ladkehoidon Osaaminen
Verkossa —koulutuksen (LOVe) kursseja.

Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitdva toiminta

Ravitsemus

To6l6N toimipisteen tavoitteena on tarjota tydeldman osallisuutta ja kokonaisvaltaista
hyvinvointia tukevaa, ryhmamuotoista ohjausta vammaisille helsinkilgisille.
Ryhmamuotoisen ohjauksen liséksi toimipiste tarjoaa yksilollista tyévalmennusta tukea.
Toimintaperiaatteinamme on eettisen toimintakulttuurin rakentaminen,
oikeudenmukaisuus ja tasavertaisuus sekd toistemme kohtaaminen arvostavasti ja
kunnioittavasti.

To6lon toimipisteessa toiminta tapahtuu pédasiassa pienryhmissa, joita on kolme.
Lisiksi viikon aikana on tarjolla erilaisia vaihtoehtoisia tyo- ja toimintaryhmia.
Toimintaan voivat asiakkaat vaikuttaa ryhmissd tapahtuvan yhteisen suunnittelun
kautta. Toimintamme painopisteind ovat tyGelamdosallisuus ja yksiléllinen
tyohénvalmennus.

Asiakkaan hyvinvointia ja toimintakykya seurataan Apotti asiakastietojarjestelmaan
tehtdvan paivatoiminnan toteuttamissuunnitelman ja sen seurannan kautta. Asiakas on
mukana tavoitteidensa asettelussa kykyjensa mukaisesti, asiakkaan toiveita
huomioiden.

To616N toimipisteessa on tarjolla lounas. Lounas sisaltaa pdivékahvin. Lounas on
maksullinen. Vilipala sovitaan tarvittaessa yksilollisesti. Asiakas voi sovittaessa tuoda
myds itse tarvitsemansa vélipalan toimintakeskukseen. Nain toimittaessa on
huomioitava elintarviketurvallisuus kuljetuksessa ja séilytyksessa. Toimipisteen kautta
tilattava valipala on maksullinen. Maksuissa noudatetaan lakiin perustuvia Helsingin
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kaupungin ohjeistuksia: Kehitysvammahuollon palveluista perittivat maksut.
Ruokahuollon jérjestelyissa kaytetadn Vammaistyén ruokaoppaan ohjeistusta ja
ruokahuollolle on laadittu oma, yksikkékohtainen omavalvontasuunnitelmansa.

Ruokatoimittajana To616n toimipisteessa on Palvelukeskus Helsinki.

Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy sekd hygieniakdytannét

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon
yksikbissé ne suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain
mukaisten yleisvaarallisten- ja valvottavien tartuntatautien levidminen asiakkaiden,
tyontekijoiden, omaisten seka vierailijoiden keskuudessa. Tyénantajan velvoite
tydntekijoiden osalta I6ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien tilastointi, valvonta,
konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen
toiminnan yksikké6n. Yksikéissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakdytantéihin
liittyvid saddoksia, suosituksia ja ohjeita. Toimintayksikkéjen toiminnan luonne
madrittelee vaadittavaa hygieniatasoa. Kaikissa sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluissa henkilokunnan tulee noudattaa “Tavanomaiset varotoimet”—ohjetta ja
muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka [6ytyvat toimialan sisaisilta
verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta
sekd infektioladkareilta. Kasien pesuun ja kdsihuuhteen kaytté6n on mahdollisuus
kaikissa yksikéissa seka tyontekijoille etts asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille
vierailijoille. Késihuuhteen kulutus sosiaali- ja terveyspalveluissa on yksi
potilasturvallisuuden seurantamittari.

Covid 19-pandemian aikainen toiminta on organisoitu ja ohjeistettu
erikseen. Toimialalla toimitaan ajankohtaisten ohjeiden mukaan. Henkildkunnan
riittavan hygieniaosaamisen tarkistaminen kaikissa palveluissa on tarkess.

T6616n toimipisteessd on mahdollisuus kasien pesuun, kidsihuuhteen kayttoon seka
muut peseytymismahdollisuudet. Kasihygieniaan kiinnitetaan erityista huomiota ja
asiakkaat ohjataan tai opastetaan oikeaoppiseen kasienpesuun seka
terveyskayttaytymiseen tartuntatautien osalta. Henkilékunnalla on kaytossaan
pukutilat -kaappeineen. Asiakkailla on kéytdssa jokaisen ryhman oma naulakko.

Valmennuspisteessa on kirurgiset suu-nenasuojat, visiirit, suojakdsineet, seka
suojapaahineet ja -essut mahdollisen vakavan tartuntatautivaaran varalta.
Henkilokunta on ohjeistettu suojainten kayttoon. Asiakkaille annetaan tarvittaessa
Suu- ja nendsuojat toimintapaivan ja -matkan ajaksi.

T66I6n toimipisteessa yllapitosiivous on jarjestetty palveluntuottajan kautta;
siivouspalvelun tuottaa Palvelukeskus Helsinki. Yllapitosiivousta tehd4in 3x vko.
Perussiivous tilataan tarpeen mukaan erikseen. Jokainen tyontekija vastaa osaltaan
tilojen turvallisuudesta ja yleisesta siisteydests seka ilmoittaa havaitsemansa
epakohdat sovitun kdytannén mukaisesti
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Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallinen kaytté, apuvalineet

Laitehallintaa varten on Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla laadittu
toimintaohje, “Terveydenhuollon laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista
iimoittaminen sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla”, Laitehallinta, toimintaohje.

Laite- ja tarvikehankinnat tehd&an osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimen ladkintélaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS: n
laskintatekniikan keskus, joka vastaa myds Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden
huollosta huolehtivat HUS: n ld4kintatekniikan keskus seka laitetoimittajat.

T6616n toimipisteessa olevien laitteiden kayttéon ei tarvita erillistd patevyytta.
Laitevalmistajat jarjestévat uuden laitteen kdyttéonotossa tarvittavan
alkuperehdytyksen ja henkildkunta perehdyttad uuden tyontekijan
toimintakeskuksessa olevien laitteiden kayttoon. Kehitysvammapoliklinikan kautta
saadaan ohjausta asiakkaiden apuvalinekysymyksissa. Kodit hoitavat asiakkaan
henkildkohtaisessa kaytOssa olevat apuvalineet.

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

Toimipisteen olevista laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkil6t:

ts. Johtava ohjaaja Reetta POyry ja henkil6sto

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

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

Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat,
opetushoitajat ja laitevastaavat omassa yksikéssaan seka HUS Laakintatekniikka
laiterekisterin osalta. Tukipalvelujen kumppanuuspalveluissa toimiva laitetiimi vastaa
yksikoiden ohjauksesta ja ohjeistamisesta, sekd koordinoi koko toimialaa koskevia
madaraaikaishuoltoja ja vuosittaista laiteinventointia.

Fimean tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden
vaatimustenmukaisuuden valvonta seka turvallisen kdytén edistaminen. Fimean
internet-sivuilta 16ytyy mm. sahkéinen kayttdjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan
laitteen tai tarvikkeen kaytossa mahdollisesti havaituista vaaratilanteista Fimealle.
Ammattimaisen kayttajan on ilmoitettava terveydenhuollon laitteen ja tarvikkeen
aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista,
suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiostd, riittdmattomasta merkinnasta,
riittamattémasta tai virheellisestd kayttdohjeesta tai kdytosta. HaiPro-jérjestelmassa
on linkki ilmoittamista varten suoraan Fimealle.
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Muut palvelut
Alihankintana ja ostopalveluna tuotetut palvelut

T66l6n toimipisteessd ostopalveluna tuotetaan asiakkaiden tarvitsemat ty6toiminnan
matkojen kuljetukset. Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala
kustantaa asiakkaidensa ryhmakuljetukset.

Edelld mainitun palvelun tulee vastata niille asetettuja sisalto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvia vaatimuksia. Ostopalveluna tuotettujen palvelujen
tuottajien kanssa tehddan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kdydaan saannolliset
yhteistyéneuvottelut. Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista.

Toimialan Kuljetuspalveluyksikké vastaa koko toimialan tavara- ja henkildlogistiikan
suunnittelusta ja koordinoinnista. Yksikdn tehtdviin kuuluvat toimialan tavara- ja
henkil6kuljetuksiin liittyvat asiantuntija- ja suunnittelutehtavat. Yksikko vastaa Helsingin
Matkapalvelun, potilas- ja muiden henkildkuljetuksien suunnittelusta, asiakasyhteis-
tyoOsta ja seurannasta, sekd kuljetusten hankintojen valmistelutehtavists.

Tool6n  toimipisteen asiakaskuljetuksia hoitaa sopimuksen mukaisesti Helsingin
matkapalvelu. Toiminnan kuljetusjarjestelyt ja niihin liittyvdt muutokset sovitaan
T6616n kautta palveluntuottajan kanssa.

9 Henkildstojohtaminen ja turvallisen tyénteon edellytykset

9.1 Henkildston maars, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

T60l6n toimipisteessd on monipuolinen ja yksikén asiakastarpeita vastaava henkildsto.
Henkil6stomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden
toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka
henkilést66n ja tydn organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta siadetidin laissa  sosiaalihuollon
ammattihenkil6ista (817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkildita ovat
sosiaalityéntekija, sosionomi ja geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat ldhihoitaja, kodinhoitaja ja
kehitysvammaistenhoitaja. Edelld mainituissa sosiaalihuollon ammateissa toimiminen
edellyttéda Valviran laillistusta tai nimikesuojausta. Sosiaalipalveluja tuottavissa
yksikoissd esimies vastaa siitd, ettd toiminnassa (tybvuoroissa) on tarvittava maars
sosiaalihuollon ammattihenkilditd. Tarvittava henkiléstomaars rilppuu asiakkaiden
avun tarpeesta, madrasta ja toimintaympéristosta.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen ohjeistuksen mukaan tyonantaja tarkistaa ennen
paatosta palvelukseen ottamisesta, ettd palkattavalla henkilélld on tutkinnon lisdksi
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myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterointi, tehtavan
vaativuuden arviointi huomioiden. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimi edellyttaa, etta
seka laillistetut etta nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekisteriin.
https://www.valvira.fi/sosiaalihuolto/sosiaalihuollon-ammattioikeudet

9.2 Henkil6ston maara ja rakenne

Vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikkd + sen suoranaiset esihenkil6t

Nimike Maara Mitoitus
(taytetaan
tarvittaessa)

johtava ohjaaja 1/2

ohjaaja 3

|dhihoitaja 1

hoitoapulainen 1

laitosapulainen 1

tyovalmentaja 2

Yhteensa 81/2

9.3 Rekrytointi

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa on ammattihenkilille maaritelty
kelpoisuusvaatimukset, jotka iimoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden
soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa ja
tarkistetaan hakuvaiheessa Valvirasta. Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja
palkkaamisesta on omat ohjeensa. Toiminnassa voidaan kayttad myos vertaisohjaajia,
joiden tehtévét sovitaan erikseen. Toiminnassa mukana voi olla my6s
vapaaehtoistydntekijoéitd yhdessa henkiléston kanssa. Toimipisteen esihenkild vastaa
oman yksikkénsa rekrytoinnista Kaupunginkanslian delegointipadtoksen mukaisesti.

Henkildstosuunnittelua tehdaan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain
riittavan ja osaavan henkiléston turvaamiseksi. Henkilstotarvetta ja taman
toteutumista seurataan strategisilla seurantamittareilla. Suunnitelmat
toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa
kayttosuunnitelmassa.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen henkiléston rekrytointi perustuu kaupungin
virkoja ja tydsuhteisia tehtévia koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion
noudattamisohjeisiin, sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen tulosbudjettiohjeisiin seka
tayttolupia ja henkildkunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin. Tyovoiman
muutostarpeet esitetddn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.
https://www.hel.fi/kanslia/fi/tama-on-kanslia/
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9.4 Henkilostd osana turvallisuustyéta

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) velvoittaa sosiaalihuollon henkiléstéa ilmoittamaan
havaitsemistaan epékohdista tai epakohdan uhista asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa toiminnasta vastaavalle henkilélle. Helsingin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimen henkil6st6 vastaa oman toimintansa asiakas-/potilasturvallisuudesta.
Asiakkailla ja potilailla ja heiddn laheisilladan on myds keskeinen rooli asiakas-
/potilasturvallisuuden edistamisessa.

Henkilokunnalle jarjestetdan toimialan sisiisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia,
esim. HaiPro- ja SPro-koulutuksista.

Intranetissd on koko henkilkunnan kaytettévissa asiakas-/potilasturvallisuussivusto.
Sinne on koottu yleistietoa asiakas-/potilasturvallisuudesta ja kerrotaan toimialan
omasta toiminnasta sen edistdmiseksi. Yleisten koulutusten lisaksi on erillisii
infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien ehkaistyyn liittyvia koulutuksia.

Toolon toimipisteessd turvallisuustyd kuuluu kaikille. Koko tydyhteisd osallistuu
vaarojen arviointiin. Omia huomioita voi ilmoittaa suoraan esihenkilélle, yhteisissa
tyépaikkakokouksissa seka vuosittain Tydsuojelupakkiin tehtivin sihkdisen kyselyn
kautta. Turvallisuus kierroksia tehddin saannollisesti ja aina uuden tydntekijan
perehdytyksen yhteydessa.

T66I6n  toimipisteessd on tydyhteisén valitsema yhteistoimintavastaava. Valiton
yhteistoiminta toteutuu jokapéivaisessd tydssa esihenkildn ja yksittaisen tyontekijan
valilla ja kasittelemalld asioita tydyhteisén henkiléston kanssa tydpaikkakokouksissa ja
kehittamistilaisuuksissa. Viikoittaisessa henkildstokokouksessa kisitelldan yhteisesti
mahdollisesti tulleet Tyosuojelupakki, Haipro- ja Sospro - ilmoitukset. Uhka- ja
vaaratilanteiden késittelyssa noudatetaan Heti purku-periaatetta.

T66I6n  toimipisteessd on erillinen turvallisuussuunnitelmansa, miké pdivitetaan
vuosittain. Paloturvallisuutta tuetaan yhteisilld poistumisharjoituksilla ja kasittelemalls
myOs asiakkaiden kanssa paloturvallisuuteen liittyvia ohjeita siannéllisesti osana
paivittdista toimintaamme.

9.5 Henkiloston rokotukset

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilts tartuntataudeilta ja n3in
ollen lisda potilasturvallisuutta. Uuden tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa
1.3.2018 voimaan tulleen velvoitteen tyéntekijin ja tydharjoittelussa olevan
opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla henkiléilla, jotka tyoskentelevat
padsaantdisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden asiakas- ja
potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tydntekijd/opiskelija tayttaa itse lomakkeet ja toimittaa ne esihenkildlleen. Tyo- ja
oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tyéterveyshuollossa. Tyéharjoitteluun
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tulevien rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa
rokotteet annetaan omalla terveysasemalla.

Erityisesti suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain, silla lasten,
vanhusten ja monisairaiden kanssa tyoskentelevat kuuluvat sosiaali-ja
terveydenhuollon kausi-influenssan riskiryhmaan. Kattava henkiléston rokotesuoja
lisda potilasturvallisuutta.

COVID 19 —rokotusten rokotusjarjestelyistd on erilliset tydnantajan maérittelemat
ohjeistukset.

Ty6- ja paivatoiminnassa henkilokunnalta edellytetddn selvitysta tuhka- ja vesirokosta
seki kausi-influenssarokotuksesta. Esihenkilé kerad tartuntatautilain mukaiset
henkildstdn rokotussuojatiedot ja séilyttad ne rokotuksen voimassaoloajan lukitussa
kaapissa tai sahkoisesti salasanan takana

9.6. Tydntekijoiden terveydentilan selvitys tuberkuloositartuntojen torjumiseksi

Tartuntatautilain 55§ mukaan tydnantajan on vaadittava tyontekijalta luotettava
selvitys siitd, ettei tdmé& sairasta hengityselinten tuberkuloosia sosiaalihuollon tai
terveydenhuollon  toimintayksikoissd sekd kaikissa alle  kouluikdisten lasten
hoitotehtavissa. Selvitys toimitettava ennen palvelusuhteen alkamista.

Lisdohjeistus |6ytyy helmi intra henkiléstosivulta, epidemiologisen toiminnan
ohjesivustolta seka THL julkaisusta “Tyontekijélle tehtévat terveydentilan selvitykset
tuberkuloositartuntojen torjumiseksi”, Helsinki 2017.

9.7. Riskityota tekevien henkildiden terveydentilan selvitys salmonellatartunnasta

Helposti pilaantuvia elintarvikkeita ja niiden kasittelypintoja toistuvasti kasitteleville
henkildille on tehtéva terveydentilan selvitys tydsuhteen alkaessa. Selvitys ei vaadita
mm. valmisruokaa jakelevilta tydntekijoilta. Todistus terveydentilan selvityksestd on
toimitettava esihenkildlle, joka sailyttda sen mahdollista elintarviketarkastajan
tarkastuskayntia varten. Esihenkilé pitaa kirjaa saamistaan todistuksista, taulukoimalla
todistukset toimittaneiden nimet ja paivamaarat.

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

Terveydentilan selvitys ja selvityksestd annetusta todistuksesta ohjeistetaan helmi
intra henkildsto sivulla, epidemiologisen toiminnan ohjesivustolla sekd THL julkaisussa
"Toimenpideohje salmonellatartuntojen ehkaisemiseksi”, Helsinki 2017.

T6616n toimipisteessd ruokahuoltoon saanndllisesti osallistuvilta tyontekijoilta
edellytetdan myos Hygieniapassin suorittamista.
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10 Tukipalvelut

10.1 Toimitilat
Tilapalvelupaallikko: Sltis Carl/ Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimiala
Tekninen isannoitsija: Marko Nielikainen/ Kaupunkiympaériston toimiala
Huolto: Palmian kiinteistdhuolto
Paloilmoitinjarjestelma: Palmian halytyskeskus
Murtohalytys: ISSN
BEM-huoltokirjan kautta tehdaan kiinteistéén huoltoon liittyvat tilaukset.

Toimialalla on kdytanténa sisdinen vuokraus, joka tarkoittaa sité, etta toimitiloille
lasketaan vuokran lisdksi kiinteistéjen kayttokustannuksia. Sisdistd vuokraa peritdan
toimialan yksikoilta ja toimipisteilt.

10.2 Kuljetukset

T6616n toimipisteessa kuljetuspalvelua tuottaa Helsingin
Matkapalvelu: 09 310 45000. Toimipiste kustantaa my06s HSL-matkalipun, jos asiakas
voi kayttaa julkista liikennettd paivatoiminnan matkoillaan.

10.3 Ymparistotyo

Helsingin kaupunki painottaa toiminnassaan kestavaa kehitysta.

Sen mukaisesti toimintayksikéihin on nimetty omat ekotukihenkilénsé, jotka
opastavat ja kannustavat tyGtovereitaan ympéristdn kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tynsa ohella. Ympéristokuormituksen vahentaminen on osa
jokaisen ty6td ja ammattitaitoa. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan
ymparistOtyéstd ja ympéristoasioista, jatteet mukaan luettuna, annetaan omat
ohjeensa.

Ympdristétyéta ohjaavat mm. lainsdadanto, kaupunkistrategia ja kaupungin
ymparistépolitiikka sekd toimialan oma ymparistéohjelma. Ymparistékuormituksen
véhentdminen on osa jokaisen tydta ja ammattitaitoa. Jatelain (646/2011) mukaan
kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vihennettava syntyvdn jatteen maaras ja
haitallisuutta. Syntyv jate ohjataan uudelleenkayttdsn, toissijaisesti kierratykseen
materiaalina tai lopulta hyédynnettivaksi energiana.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerdys- ja
toimistopaperi, pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla vuokraan. Erityisjatteiden (ladkejate, pistava ja viiltava jate,
biologinen jéte, sairaala-lasi, vaarallinen jite, sahké- ja elektroniikkaromu,
tietosuojamateriaali) jatehuollon jarjestdminen kuuluu toimijoille itselleen kaupungin
tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Laskejatteiden kasittely ja
havittdminen kuvataan lddkehoitosuunnitelmassa.



25

T6616N toimipisteessa arjessa kiinnitetadn huomiota kierrdtysmateriaalin kayttoon
esimerkiksi askartelumateriaaleissa, ruokahavikin vahentamiseen ruokahuollon
hankinnoissa, sekd noudatetaan lajitteluohjeita. Toimintakeskuksessa ohjataan
asiakkaita myds ympaéristotydssa. Asiakkaat osallistuvat jatteiden vientiin
lajittelupisteille. T6616n toimipisteessa lajitellaan ja toimitetaan jatteet omiin
kerdyspisteisiinsa (sekajate, biojate, muovi, lasi, metalli, energiajate, paperi, kartonki).
Toiminnassa ja uushankinnoissa noudatetaan kestavan kehityksen periaatteita ja
Helsingin kaupungin ohjeita. Yksikdssé on erillinen jatehuoltosuunnitelmansa.

11 Asiakastietojen kasittely TO6I6n toimipisteessa

11.1 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla késitelladn asiakas- ja potilastietoja
rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja
sosiaalihuollon jarjestamiseksi. Erityisid henkiléryhmid koskevina tietoina kasitellaan
terveys- ja sosiaalihuoltoa koskevia tietoja. Kasittely on luvallista EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 momentin h-kohdan perusteella, jonka mukaan
tietojen kasittely on luvallista silloin, kun se on tarpeen terveys- ja sosiaalihuollossa.

Henkilorekistereistd on laadittu rekisteriselosteet, joista nakee kunkin rekisterin
tietojen kasittelyn tarkoitukset ja muuta tarpeellista tietoa, kuten kuka on
rekisterinpitdja ja kuka on rekisterin yhteyshenkild. Rekisteriselosteet ovat Helsingin

kaupungin verkkosivuilla (https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet) ja selosteet on saatavissa myads
yksikoista.

Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttda rekisteréidyn oikeuksiaan (mm.
oikeus tarkastaa omat tietonsa) kaupungin sahkdisen asioinnin kautta tai asioimalla
yksikdssa.

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavana toimii Pdivi Vilkki. Tietosuojavastaava neuvoo
ja ohjeistaa tietosuojalainsdddannén mukaisista velvollisuuksista, seuraa, ettd
tietosuojalainsaadoksia noudatetaan ja tekee tdhan liittyvia tarkastuksia. Lisdksi han
tekee yhteisty6ta tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen yhteyspisteend
kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Té616n toimipisteessa voi kdytdnnon tietosuojakysymyksissd kadntya ensin oman
esihenkilénsa puoleen. Esihenkil® tekee tarvittaessa ilmoituksen
tietosuojaloukkauksesta ja voi pyytdd apua sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan
tietosuojan vastuuhenkil6iltd tietosuojalakimiehiltd (sote.tietosuoja@hel.fi).

11.2 Koulutus ja ohjeistus
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Esihenkild huolehtii uudessa tehtavassi aloittavan tydntekijan perehdyttamisesta
tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin sekéd tydntekijan omissa tydtehtavissd tarvittavaan
erityisosaamiseen. Ty6hon tullessaan tydntekijad sitoutuu noudattamaan annettuja
ohjeita. Jokainen uusi tydntekija suorittaa kaupungin yhteisen tietosuojatentin.
Tietosuojatentin suorittamista tyéntekij saa todistuksen. Asiakastietojen kasittelysti ja
kdyttdoikeuksien antamisesta on laadittu omat ohjeensa.

Esihenkild valvoo yksikkénsd toimintaa, henkilstietojen kdsittelya ja vastaa siita, ett3
kasittely on toimialan ohjeistuksien mukaista seks kirjaukset ovat oikeita ja riittavan
kattavia kayttotarkoituksensa kannalta. Esihenkild voi pyytaad sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialan  juridiselta tuelta sek3 kaupungin  tietosuojavastaavalta
tietosuojakoulutusta yksikkdon.

T6616n toimipisteessd esihenkild vastaa, ettd henkiléstd tietda toimintatavat
tietoturvan ja tietosuojaloukkausten osalta ja perehdyttss yksikkokohtaisiin ohjeisiin
tietosuojan varmistamiseksi. My®s asiakkaiden toiminnan ohjauksessa huomioidaan
tietosuoja, esim. valokuvaamisen ohjeistus

11.3 Tietosuoja-asetuksen mukaisen osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Too6l6n toimipisteen asiakkaat kuuluvat vammaispalvelun asiakasrekisteriin. Té616n
toimipisteen tydntekijat kasittelevat henkilstietoja vammaispalvelun asiakasrekisteriin
rekisteriselosteen mukaisesti. Tietojen kasittelyoikeudet maardytyvat tydntekijan
tyétehtavan mukaisesti. Esihenkil® myéntas oikeudet asiakastietojarjestelman(Apotti)
kayttoon.

Ohjeita ja lisétietoja tietosuojasta I6ytyy kaupungin sivuilta:
(https://www.hel.ﬁ/helsinki/ﬁ/kaupunki-ia—halIinto/tietoa-heIsingista/tietosuoia/).
Helsingin kaupunki on laatinut tietosuojakasikirjan (https://www.hel.fi/static/liitteet-
2019/Kaupunginkanslia/julkaisut/HKI tietosuojakasikirjia A4.pdf), jossa kerrotaan
perustietoa tietosuojalainsdadannésta seka ohjeistetaan siitd, miten
tietosuojalainsdadannon velvoittamia toimenpiteiti toteutetaan kaupungilla. Kasikirja
on tarkoitettu yleiseksi ohjeistukseksi kaikille Helsingin kaupungilla henkil6tietoja
tyossaan kasitteleville.

11.4 Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Kaupunginkanslia
Hallinto-osasto
PL1
00099 Helsingin kaupunki
tietosuoja(a)hel.fi
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12. Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

To0l6n toimipisteessd toiminnan kehittdminen on osa koko organisaation toimintaa.
T6616N toimipisteessa laaditaan yhdess tavoitteita Helsingin kaupungin strategian ja
Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan, Vammaistyon seks yhteisten Tyo- ja
paivatoiminnan tavoitteiden pohjalta. Tavoitteiden toteutumista seurataan ja
arvioidaan tydyhteiséssa ja tyd-ja paivatoiminnan tavoitteiden toteuttamista seurataan
tyo- ja pdivatoiminnan paallikon johdolla. Asiakas- ja henkildstékokemus ovat nyt
paivatoiminnan kehittamisen keskidssa.

13. Seuranta, paivitys ja raportointi

Yksikdn omavalvontasuunnitelma tarkastetaan vuosittain ja paivitetdan tarvittaessa.
Tarkastus seka pdivitys merkitdan, ja omavalvontasuunnitelma versioidaan. Paivityksen
yhteydessd laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella
asetetaan uusia tavoitteita. Omavalvonnasta raportoidaan annettujen ohjeiden
mukaisesti.

14. Arkistointi ja viestinta

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

T6616n toimipisteen omavalvontasuunnitelma on esill paperiversiona yksikon
toimiston ilmoitustaululla.

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

https://www.hel.fi/sote/fi/esittely/organisaatio/peso/ovs

15. Suunnitelman hyvaksynta

Allekirjoitus, Reetta l%dyry, 21.2.2023

A/L!/(/ O~ PrULINNE (FHAPEOA 1323

Allekirjoitus, nimen selvennys, paivamaara






