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ESIPUHE

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun toimintako-
konaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvalli-
suuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

* suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
« sen toteutumista on seurattava saannollisesti

* toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikdn henkildstolta saannéllisesti ke-
rattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavét toiminnan ohjausta ja seurantaa. Osittain paal-
lekkaisten suunnitelmien valttAmiseksi viraston kayttosuunnitelmassa vuodelle 2016 maaritellaan, etta
asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma integroidaan lainsdadannén edellyttdman omavalvonnan
kanssa.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan tyétoiminnan omavalvontasuunnitelma, joka
on samalla yhdistetty omavalvonta- ja asiakasturvallisuussuunnitelma. Taméa suunnitelma on luettavissa
Helsingin kaupungin verkkosivuilla (www.hel.fi) ja se-on nahtavilla myds alayksikdiden toimitiloissa esim.
ilmoitustaululla.

Suunnitelmaa tadydennetaan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelman toteutumista seurataan vuo-
sittain.

Henna Niiranen
Aikuissosiaalityon paallikko, lansi

Nuorten palvelut ja aikuissosiaality®

Perhe- ja sosiaalipalvelut
Sosiaali- ja terveystoimiala
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1 TOIMIALAA JA YKSIKKOA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
Helsingin kaupunki, sosiaali- ja terveystoimiala

Yksikon nimi
Perhe — ja sosiaalipalvelut/ Nuorten palvelut ja aikuissosiaalityd/ LAnnen aikuissosiaalityd/Uusix-verstaat

Yksikon sijaintikunta
Helsinki

1.1 Toimintayksikkda koskevat tiedot

Yksikon tarkoituksena on jarjestaa ty6ttomien ja osatydkykyisten tyodllistymisedellytyksia parantavia pal-
veluita, tydhdnkuntoutusta, tydtoimintaa ja sosiaalista kuntoutusta. Palvelukokonaisuuteen sisaltyy kun-
toutusohjauksen, kuntouttavan tydtoiminnan ja toimistotyon palveluita. Toimintapaikat sijaitsevat Suvilah-
dessa ja Kylasaaressa. Yksikdn hallinnollinen toimipiste sijaitsee Haagassa.

Aikuissosiaalitydn paallikkd, lansi
Henna Niiranen

1.2 Toimipisteiden yhteystiedot

Uusix-verstaat

johtaja Vuokko Oikarinen

Puhelin 09 310 89510

Sahkdposti: vuokko.oikarinen(at)hel.fi

Kylasaari:

Katuosoite: Kylasaarenkatu 8 J, 00580 Helsinki

Postiosoite: PL 8644, Helsingin kaupunki

Toimintayksikdn esimies: vastaava tyonjohtaja Heidi Makela, puhelin 09 310 89511
Sahkdposti: heidi.makela(at)hel.fi

Suvilahti:

Katuosoite: Parrukatu 4, 00540 Helsinki

Postiosoite: PL 8641, 00099 Helsingin kaupunki

Toimintayksikdn esimies: vastaava tydnjohtaja Rea Sahlberg, puhelin 09 310 69532
Sahkdposti: rea.sahlberg(at)hel.fi
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2 ASIAKASTURVALLISUUS- JA OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

2.1 Toimintayksikdn suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot

Tyo6toiminnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot:

Henna Niiranen
Aikuissosiaalityon paallikko, lansi
henna.niiranen(at)hel.fi

PL 8100, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI

2.2 Suunnitelman seuranta ja raportointi

Suunnitelmat paivitetdén aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liitty-
via oleellisia muutoksia.

Suunnitelma on nahtavilla Uusix-verstaiden tpoimistossa seka osastojen ilmoitustauluilla siten, etta asiak-
kaat ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyynt6a tutustua siihen.

Suunnitelma on ndhtavana myds Helsingin kaupungin verkkosivuilla www.hel.fi/sote .

3TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Sosiaali- ja terveystoimialan perustehtava on edistda helsinkilaisten terveytta, hyvinvointia ja sosiaa-
lista turvallisuutta. Toimialan toimintaa ohjaavat Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet. Ta-
voitteena on, etta palvelut ovat alan parhaimmistoa ja ne jarjestetdén kustannustehokkaasti. Osaava
henkilosto tukee helsinkildisia edistimaan terveyttadn ja hoitamaan sairauksiaan. Asiakaspalvelu on
ystavallistd ja sujuvaa. Toimiala on hyva ja haluttu tydnantaja, joka huolehtii henkildstonsa tyéhyvin-
voinnista.

Sosiaali- ja terveystoimialan tyétoiminnan palvelut on suunnattu pitkéaaikaistyottomille ja osatyokykyi-
sille henkilGille. Palvelun tarkoituksena on tukea ja liséta asiakkaiden hyvinvointia, elaméanhallintaa
seké tyo- ja toimintakykya. Joskus vaihtoehtona on myds tyokyvyn selvittdminen ja kuntoutukseen tai
elakkeelle ohjaaminen.

Kuntouttava ty6toiminta

Kuntouttava ty6toiminta on kunnan jarjestamaa sosiaalipalvelua, joka on tarkoitettu pitkdan tyottdmina
olleille henkildille tydllistymismahdollisuuksien ja elamanhallinnan parantamiseksi. Kuntouttavassa tyo-
toiminnassa ei synny virka- tai tydsuhdetta henkilon ja toimintaa jarjestavan tai toteuttavan tahon va-
lille. Kuntouttavasta ty6toiminnasta sdédet&én laissa kuntouttavasta ty6toiminnasta (189/2001).

Sosiaalihuoltolain 27 e 8:n mukainen vammaisten henkildiden tydtoiminta
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Sosiaalihuoltolain 27 e §:n mukainen vammaisten henkiliden tydtoiminta on tarkoitettu vammaisille ja
osatyokykyisille henkilbille, jotka eivat pysty vammansa tai sairautensa takia tydskentelemaan tavan-
omaisessa tydssa ja joiden arvioidaan hyotyvan tyétoiminnasta. Asiakkaalla voi olla |adkarin toteama
vamma tai sairaus, han voi olla mielenterveys- tai paihdekuntoutuja tai han ollut mahdollisesti jo pit-
kaan pois tybelamastéa. Asiakkaan toimeentulo perustuu paaosin sairauden ja tyokyvyttomyyden pe-
rusteella myonnettaviin etuuksiin.

Sosiaalihuoltolain 27 d 8:n mukainen vammaisten henkiléiden tyollistymista tukeva toiminta

Vammaisten henkildiden tyéllistymista tukevalla toiminnalla tarkoitetaan sosiaalihuoltolain 27 d §:n 1
momentin mukaan erityisten ty0hon sijoittumista edistavien kuntoutus- ja muiden tukitoimien jarjesta-
mista. Tyollistymisté tukeva toiminta on tarkoitettu henkilGille:
- joilla on vamman, sairauden tai muun vastaavan syyn takia pitkaaikaisesti erityisia vaikeuksia
suoriutua tavanomaisista elaman toiminnoista ja
- jotka tarvitsevat te-palveluiden palvelujen ja toimenpiteiden lisaksi tukitoimia tyollistyakseen
avoimille tydmarkkinoille.

Tyollistymistad tukevaa toimintaa jarjestetdan palkkatyona, jossa tyontekija on tydsopimuslain mukai-
sessa tyosuhteessa palvelun tuottajaan. Tydsuhteisen tyon tavoitteena on kuntoutus- ja tukitoimien
seka tyon jarjestamisen avulla edistaa tyottdmien sijoittumista avoimille tydmarkkinoille. Sosiaalihuol-
tolain 27 d 8:n tyollistymisté tukevan toiminnan palveluna tarjottavan osatyokykyisten henkildiden ty6-
valmennuksen tavoitteena on vahvistaa, tukea ja liséta asiakkaan elamanhallinnan taitoja seké tyon-
haun ja tydssaselviytymisen valmiuksia.

Tydkokeilu

Tyokokeilu on TE-toimiston tydllistymista edistava palvelu, jonka aloittamisesta sovitaan kirjallisella
sopimuksella tyotoimintapaikan, TE-toimiston ja asiakkaan kanssa. Tyokokeilulla parannetaan ty6tto-
mana olevan henkildon tyollistymismahdollisuuksia avoimille tydmarkkinoille ja sen aikana opitaan uu-
sia taitoja ja paivitetaan aiempaa osaamista ja tyokokemusta.

Tydharjoittelu

Tyo6harjoittelu on eri oppilaitosten ja opetusta tarjoavien tahojen tarjoamien opintojen suorittamiseen
littyva tyoelamajakso, jonka pituus sisallot vaihtelevat suoritettavien opintojen mukaan. Tydharjoitte-
lusta tehdaan aina erillinen sopimus oppilaitoksen tai opetusta tarjoavan tahon, tyétoimintapaikan ja
opiskelijan kanssa.

Yhdyskuntapalvelu

Yhdyskuntapalvelu on rikosseuraamuksellinen toimenpide, jonka kesto ja sisalté maarataan tuomi-
ossa. Rikosseuraamuslaitos ja tydtoimintapaikka sopivat palvelun suorittamisesta, ajasta ja sisalloista.
Se on valvonnan alaisena tehtavaa palkatonta tyota.

Palkkatuettu tyo

Helsingin kaupunki ja TE-toimisto maarittelevat vuosittain kriteerit ja kaytettavissé olevan rahoituksen
(paikkakiintitt) Helsingin kaupungin toimipisteissa tapahtuvalle palkkatuella rahoitettavalle tydskente-
lylle. Tyotoimintapaikoissa henkilot tydskentelevat palkkatuella esim. seuraavissa tehtavissa: tyonjoh-
taja, suunnittelija, apuohjaaja (ty6pajalla), autokuski ja muissa tyotoimintaa tukevissa tyotehtavissa.

Tyollistymisprosessin vaiheena palkkatuettu tyd on joissakin tapauksissa hyva jatko kuntouttavalle ty6-
toiminalle ja tyokokeilulle. Mikali henkil siirtyy tomipisteessa tyotoiminnasta palkkasuhteeseen, han
my6s muuttuu asiakkaasta tyétoiminnan jarjestajaksi.
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Osaamisen kehittdminen

Ty6toiminnan yhteydessa on mahdollista paésta osaamisen tunnistamisen palveluun ja suorittaa asia-
kassuunnitelmassa sovittuja ty6llistymista edistavia koulutuksia ja kursseja.

3.2 Arvot jatoimintaperiaatteet

Sosiaali- ja tervystoimialan aikuissosiaalityén henkildstd noudattaa Helsingin kaupungin arvoja seka
kaupungin eettisia periaatteita. Arvot ja eettiset periaatteet ovat osa organisaatiokulttuuria, joka tulee
nakyvaksi henkildston toiminnassa ja kayttaytymisessa.

Helsingin kaupungin arvot ovat

. Asukaslahtoisyys

. Ekologisuus

. Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
. Taloudellisuus

. Turvallisuus

. Osallisuus ja osallistuminen

. Yrittajamielisyys

Sosiaali- ja terveystoimialalla arvot tarkoittavat

Asukaslahtoisyys

» Kehitdmme sosiaali- ja terveyspalvelujamme asukkaiden tarpeista lahtien ja tutkittuun tietoon ja
osaamiseen perustuen

» Tuemme asukkaita ottamaan vastuuta omasta hyvinvoinnistaan, terveydestaan ja sairauksiensa hoi-
dosta

» Toimimme aktiivisesti vaestoryhmien valisten terveys- ja hyvinvointierojen kaventamiseksi tiiviissa
yhteistydssa kaupungin muiden hallintokuntien ja kansalaisjarjestdjen kanssa

* Palvelu kaynnistyy ensimmaisesta kohtaamisesta ja asiakas saa sen silloin kun han sita tarvitsee

* Jokaisella asiakkaalla on oikeus kunnioittavaan kohtaamiseen ja oikeus tulla kuulluksi omassa asias-
saan

» Kunnioitamme asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja valinnanvapautta

* Palvelemme asiakkaitamme ammattitaitoisesti, laadukkaasti ja monikulttuurisuus huomioon ottaen

» Toimintaamme ohjaa periaate "Tulit juuri oikeaan paikkaan, miten voin auttaa?”

Ekologisuus

+ Edistamme toiminnassamme ihmisten hyvinvointia ja terveytta seka ympariston terveellisyytta pitka-
janteisesti haittoja ennalta ehkaisten

* Tuemme yhteiskunnan ja tydympariston kestavaa kehitysta

» Sdastdmme luontoa ja luonnonvaroja

» Toimintaamme kuvaa periaate "Huolehdimme tyépaikastamme kuin kodistamme”

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus

» Jaamme kaytettavissa olevat voimavarat vaestén tarpeet huomioon ottaen.
» Kohdennamme voimavarat parhaaseen mahdolliseen nayttéon perustuen
* Heitteille ei jateta ketdan

» Kohtelemme toisiamme reilusti ja tasapuolisesti

* Toimintaamme ohjaa periaate "Kaikki toimemme rakentavat luottamusta”

Taloudellisuus
» Toimimme tuloksellisesti, tuotamme tai jarjestamme palvelumme laadukkaasti, tehokkaasti ja koko-
naistaloudellisesti
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* Arvioimme palvelujamme niiden tuottaman hyvinvoinnin, terveyshyddyn, vaikuttavuuden ja asiakkai-
den kokemusten perusteella

* Tunnistamme riskeja ja varaudumme niihin

» Toimintaamme ohjaa periaate "Isdnnatdnta rahaa ei ole”

Turvallisuus

 Tarjoamiimme sosiaali- ja terveyspalveluihin voidaan luottaa kaikissa olosuhteissa, myos kriisitilan-
teissa

» Teemme hyvin, mita lupaamme emmeka jata avuntarvitsijaa yksin

* Potilas- ja asiakasturvallisuus on keskeinen toimintaamme ohjaava tekija

» Kayttamamme tilat, laitteet, tarvikkeet, hoitomenetelmat ja hoito ovat asianmukaisia ja niiden toimi-
vuutta arvioidaan sdannollisesti

* Huolehdimme henkildston osaamisesta, tydhyvinvoinnista ja tyoturvallisuudesta.

+ Edesautamme osaltamme Helsingin kehittymista turvalliseksi ja sosiaalisesti tasapainoiseksi kau-
pungiksi

* Toimintaamme ohjaa periaate: "Ennakoimme ja huolehdimme”

Osallisuus ja osallistuminen

» Kuulemme sosiaali- ja terveyspalvelujen kehittdmisessa erityisesti palveluja tarvitsevia kaupunkilaisia
* Helsinkilaisten aktiivisuutta oman terveyden ja hyvinvoinnin edistamisessa tuetaan sahkaisilla ja vuo-
rovaikutuksellisilla menetelmilla

* Helsinkilainen on oman terveystietonsa omistaja

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Osallisuus ja osallistuminen ovat terveytta ja hyvinvointia”

Yrittajamielisyys

* Johtamistapa tukee henkildstén mahdollisuutta toimia joustavasti ja aloitteellisesti, vastata asiakkais-
taan, sitoutua tyéhonsa ja vaikuttaa ammattitaidollaan tydyhteisénsa parhaan tuloksen aikaansaami-
seen

+ Jokaisella on vastuu toiminnan jatkuvasta parantamisesta

» Toimimme hyvassa yhteistydssa eri yhteistyétahojen kanssa kehittdessamme ja tuottaessamme pal-
veluja

» Toimintamme kehittamista ohjaa ”"Intohimo parempaan”

4 RISKINHALLINTA

4.1 Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Tyo6toiminnassa noudatetaan yleisia tydturvallisuusohijeita, jotka mahdollistavat tydn turvallisen tekemi-
sen ja tydympariston. Kaytannossa se tarkoittaa Tyoturvallisuuslain (738/2002) ja Pelastuslain
(379/2011) noudattamista kaikessa toiminnassa seka Helsingin kaupungin ja sosiaali-ja terveystoi-
mialan antamia ohjeiden noudattamista lain asettamissa rajoissa.

Helsingin kaupungin ohjeissa méaaritellaan erilaisia riskitekijoitd, jotka on otettava huomioon maaréatta-
essa tyoturvallisuusvastuita, suunniteltaessa fyysisia tydympéristoja ja tyokaytantgja niin, etta niissa
huomioidaan mahdollinen vékivallan uhka tai muu vaara- ja uhkatilanteet. Riskitekijat on huomioitava
my0s turvallisuuspalvelujen kayttéd, asiakkaan omaisuuden haltuunottoa ja vékivalta- tai uhkatilantei-
den jalkipuintia ja jalkihoitoa suunniteltaessa ja toteutuksessa.

Asiakasturvallisuus ja omavalvonta perustuvat riskinhallintaan, jossa aikuissosiaalitytssa tapahtuvaan
toimintaan liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia otetaan monipuolisesti huomioon. Lahtékohtana on
tunnistaa jo ennalta asiakasturvallisuutta vaarantavat asiat. Riskinhallintaan kuuluu my6s epakohtien
ja todettujen riskien poistaminen tai minimoiminen. Toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, analysoi-
daan, raportoidaan ja saatetaan jatkotoimien alaisiksi.
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Tyontekijoihin kohdistuneet tydturvallisuutta vaarantaneet tydtapaturmat, lahelta piti tilanteet sekéa
vaara- ja uhkatilanteet kirjataan Tytsuojelupakkiin. Tydtapaturman sattuessa noudatetaan kaupungin
tyoturvallisuusohjetta.

Asiakasturvallisuutta uhanneet vaarat ja ty6tapaturmat viedaan sosiaalipalvelujen kayttdmaan Haipro
—jarjestelmaan ja epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhasta asiakkaan sosiaalihuollon toteuttami-
sessa vuorostaan kirjataan ilmoitus Spro —jarjestelmaan. Tyodtapaturmatilanteissa tehdaan tyétapatur-
mailmoitus vakuutuslaitos OP Pohjolaan. Helsingin kaupunki on vakuuttanut tydtoiminnassa olevat
henkil6t tyGtapaturman varalta. Vakuutus koskee seké tyomatkoja etta varsinaista tyétoiminta-aikaa.
Kaikki tydtoiminnassa olevat henkil6t ovat myds vastuuvakuutuksen piirissa, joka kattaa kuntoutujan
mahdollisesti kolmannelle osapuolelle aiheuttamat vahingot.

Riskinhallinnan lahtokohtana on avoimuus ja ennaltaehkaisy. Seka henkilosto etta asiakkaat voivat
tuoda esiin laatuun tai turvallisuuteen liittyvia epakohtia. Myds vaaratilanteet ja haittatapahtumat kasi-
telladn avoimesti. Tavoitteena on virheistd oppiminen. Tapahtuneista vahingoista kerataan tietoja, ja
toimintaa kehitetddn tietojen pohjalta paremmaksi ja turvallisemmaksi.

Riskinhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henki-
10st0 etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liitty-
vid epakohtia.

Toimialan linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta. Johdon on huo-
lehdittava, ettd aikuissosiaalitydn toimintaymparist6t on jarjestetty siten, etté turvallisen tyon tekemi-
nen seka laadukas, turvallisuustekijat huomioiva asiakaspalvelu on mahdollista.

Uusix-verstaat

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

- Toimipisteissa tehd&an kahdesti vuodessa tyodturvallisuuskéavely, jossa tarkastetaan osastojen
tyoturvallisuustilanne. Kavelyyn osallistuvat tydnjohtajat ja yhteistoiminatavastaavat. Kavelysta
kirjataan huomiot ja mahdolliset puutteet. Paivat ovat myds samalla tyoturvallisuus-teemapéi-
via.

- jokaisella osastolla on omat perehdytysmateriaalit, pelastussuunnitelmat, ensiapukaapit, pois-
tumisopasteet

- kerran vuodessa poistumisharjoitukset

- tyOntekijoilla tydturvallisuuskorttikoulutus ja EA-koulutus (tarvittaessa paloturvallisuuskorttikou-
lutus)

- palohalytysjarjestelma

- murtohalytysjarjestelma

- paniikkinapit

- kerran kuukaudessa talokokous, jossa kasitellaan kiinteiston korjaustarpeita yms.

- kiinteist6jen korjaustarpeet kirjataan BEM-jarjestelméan teknisen isannoitsijan ja soten tilahal-
linnon tiedoksi

4.2 Riskinhallinnan tydnjako
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Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan toimialajohtaja ja linjajohto vastaavat asiakas- ja potilasturvalli-
suudesta. Toimialajohtaja ja palvelukokonaisuuden johtajat linjaavat ja asettavat tavoitteet toimialan
laadun hallinnalle ja asiakas-/potilasturvallisuudelle sekd seuraavat ja arvioivat niiden toteutumista
osana muuta toimintaa. Palvelukokonaisuuden johtajat ja palvelujen johtajat seka yksikon paallikot
vastaavat osaltaan tavoitteiden eteenpdin toteuttamisesta ja seurannasta. Toimialajohtaja ja palvelu-
kokonaisuuden johtajat varmistavat kehittdamistoimien toteutumisen mm. johdon katselmusten ja it-
searviointien yhteydessa. Keskeiset henkilostoa koskevat tiedot esitellaén sosiaali- ja terveyslautakun-
nalle ja toimitetaan talous- ja suunnitteluosastolle liitettavaksi koko kaupungin yhteiseen henkilostéra-
porttiin. Asiakas- ja potilasturvallisuutta mittaavien mittareiden tuloksia tulee tarkastella avoimesti seka
johtoryhmissé ettéa henkiléston kanssa.

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyon-
tekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden var-
mistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Heillda on myds pédévastuu myonteisen asenneympéa-
ristbn luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan.

Sosiaali- ja terveystoimialan kaikissa toimipisteissa laaditaan kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistetta-
vat turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitellaan henkildkunnan ja asiakkaiden, potilaiden ja
kiinteiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpi-
teet ndiden varalle. Turvallisuus ja pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja ty6turvallisuuslain
edellyttamat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siitd, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehkaistaén, mi-
ten niihin varaudutaan ja milla tavalla onnettomuustilanteissa toimitaan.

Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia myods muulta henkilostolta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuusta-
son ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpi-
teiden toteuttamiseen. Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja
asiakasturvallisuuden kehittAmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittdmista var-
ten. Muistutukset ja kantelut kasitelladn tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SPro-ilmoitukset (liite
1) kasitellaan tydpaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetéaén toimin-
nan kehittamisessa. Henkilokunnalle jarjestetaan toimialan sisaisia turvallisuuskoulutuksia. Tydyhtei-
soOn koulutus ja tydyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset turvajarjestelmat ovat ensisijaisia
keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tyontekijéiden perehdyttaminen toimipisteen
turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on valttamatonta.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilokunnalta
vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laaduk-
kaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyodyn-
netyksi ottamalla henkiléstd mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.
Sosiaali- ja terveysviraston turvallisuustoiminta on kokonaisuus, jolla pyritd&dn turvaamaan viraston
mahdollisimman hairiéton perustehtavan toteuttaminen ja palvelutuotanto niin arkipaivassa ja nor-
maaliolojen héirigtilanteissa kuin poikkeusoloissakin.

4.3 Riskien tunnistaminen

Aikuissosiaalitytn henkilostd ilmoittaa havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit kukin
omalle esimiehelleen. Kaupungin sisaiseen Tydsuojelupakki -nimiseen tietojarjestelmaan tehdaan il-
moitus tyontekijoihin ja Haipro-jarjestelmaan asiakkaisiin kohdistuneista turvallisuuspoikkeamista
seka uhka- ja vakivaltatilanteista.

Tyo6toimintapaikoilla kaikkia sitovat samat tydturvallisuuslait ja sdadokset. Tydntekijat ovat velvollisia
iimoittamaan tydsséa, tydtavoissa, tytvalineissa tai tydtiloissa havaitsemansa riskitekijat valittémasti
l&hiesimiehille. Tama koskee myds kuntoutujia ja muita kuin tyéntekija-statuksella olevia tydpajalla
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tydskentelevia henkilditd, jotka samoin ilmoittavat havaitsemistaan epékohdista ja vaarasta valitto-
masti tyonjohdolle. Tyopaikan vaarojen arviointi tehdéaén yhteistoiminnallisesti kerran vuodessa ja kir-
jataan Tyosuojelupakkiin.

4.4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden k&sittelyyn kuuluu niiden kirfjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Kunkin aikuissosiaalityon tydyhteisdn esimies vastaa riskinhallinnassa saadun tiedon hyédynta-
misesta kehitystydssa, henkildstén vastuulla on saattaa tieto johdon kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu henkiléston kanssa. Jos tapahtuu va-
kava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, niin asiakasta opastetaan korvausten hake-
misessa.

Helsingin kaupunki on laatinut tydhyvinvoinnin edistamisesta kaupunkitasoisen suunnitelman seuran-
nan toteuttamisesta. Tydsuojelupakki, HaiPro —ja SPro ovat valineena suunnitelman seurannan toteut-
tamisessa. Niihin ilmoitetaan asiakkaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat tai epakohdat, jotka ai-
heuttavat tai voivat aiheuttaa haittaa asiakkaalle. Asiakkaiden ty6tapaturmien osalta on viela tehtava
ty6tapaturmailmoitus vakuutuslaitos OP Pohjolaan.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaéaritelladn korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteita ovat muun muassa tilantei-
den syiden selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaa-
vista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

4.6 Muutoksista tiedottaminen

Kukin aikuissosiaalitydn esimies pitaa huolen, etta riittdva ja ajantasainen ohjeistus on henkiléstén
saatavilla. Han my®os tiedottaa tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myds todetuista tai toteutu-
neista riskeista ja niiden korjaamisesta) asiakkaille, henkildkunnalle ja muille yhteistyétahoille.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi, suunnitelma ja paatds palvelusta

Aikuissosiaalityon asiakkailla on oikeus saada palvelutarpeen arvio, jos se katsotaan sosiaalihuoltolain
mukaisesti tarpeelliseksi. Palvelutarpeen selvittamisen perusteella arvioidaan, onko henkil6lld tuen tar-
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vetta, joka voi olla luonteeltaan tilapaista, kiireellista, toistuvaa tai pidempiaikaista. Palvelutarpeen ar-
viointi on osa sosiaalipalvelujen asiakkuusprosessia, joka alkaa yhteydenotosta sosiaalitoimeen ja
toistuu kunnes todetaan, ettei asiakkaalla ole sosiaalihuollon tarvetta.

Palvelun tarvetta arvioitaessa perustana tulee olla asiakkaan kokema tuen tarve ammatillisen arvion
lisdksi. Arvioinnissa on kunnioitettava asiakkaan itsemaaradmisoikeutta ja otettava huomioon hanen
toiveensa, mielipiteensé ja yksilolliset tarpeensa. Lisdksi asiakkaalle on selvitettava hanen yleis- ja eri-
tyislainsaadantéon perustuvat oikeutensa ja velvollisuutensa seka erilaiset vaihtoehdot palvelujen to-
teuttamisessa ja niiden vaikutukset. Tieto eri palvelujen vaihtoehdoista on annettava siten, etta asia-
kas ymmartaa niiden sisallon ja hanella on aito mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelukokonai-
suutensa suunnitteluun ja valintoihin. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet,
joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Arvioinnissa otetaan huomi-
oon mahdolliset toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten
heikentynyt terveydentila tai sosiaalisten kontaktien vahyys. My6s asiakkaan osallisuus ja yksil6llinen
elamantyyli huomioidaan palvelutarpeen arvioinnissa. Pidempiaikaisen palvelutarpeen selvittamisessa
huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistdminen sek& kuntoutumi-
sen mahdollisuudet. Toimintakykya arvioitaessa selvitetdan, milta osin henkild pystyy suoriutumaan
tavanomaisista elaman toiminnoista ja missa asioissa han tarvitsee tukea ja apua.

Palvelutarpeiden arvioiminen on tarkedssa roolissa myots Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan uudis-
tuvissa asiakasprosesseissa ja -palveluissa. Palvelutarpeen arvion avulla méaaritelladn mm. se, millai-
seen palveluprosessiin asiakas ohjataan (satunnaisesti palveluja tarvitsevat vai paljon palveluja tarvit-
sevat asiakkaat). Lisaksi palvelutarpeen arviossa otetaan kantaa siihen, miten asiointi tapahtuu (esim.
sahkdoisesti tai omatyontekijan tapaamisissa) seka siihen, millaisia verkostoja palvelun tuottamisessa
hyédynnetaan (esim. monitoimijainen tiimi). Sosiaalihuoltolakin mukaan asiakkailla on oikeus nimet-
tyyn omatyontekijaan koko asiakkuutensa ajalle. Henkilostolla on yhteistytdvelvoite sosiaalihuollon eri
viranomaisten ja muiden toimijoiden valilla

SHL 38 8:n mukaan asiakkaalla on oikeus saada paatts sosiaalipalvelujen jarjestamisesta. Erityinen
tarve paattksen saamiseen asiakkaalla on silloin, jos han ei saa hakemaansa palvelua tai han saa
vain osittain sen, mitd on hakenut. Paatoksen tulee olla kirjallinen ja siihen on liitettdva muutoksenha-
kuohjaus. Paatos kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Tietojarjestelmalla tarkoitetaan sosiaalihuollon
asiakastietojarjestelmaa (ATJ) tai Efficaa.

Palvelutarpeen arviointia taydennetadn asiakassuunnitelmalla, aktivointisuunnitelmalla, kotouttamis-
suunnitelmalla tai muulla vastaavalla suunnitelmalla, ellei suunnitelman laatiminen ole ilmeisen tarpee-
tonta. Suunnitelma on laadittava, ellei siihen ole iimeista estettd, yhdessa asiakkaan kanssa. Palvelu-
tarpeen mukaiset palvelut kirjataan aikuissosiaalitydn suunnitelmaan. Sosiaalityontekija tai sosiaalioh-
jaaja tekee suunnitelman ja paatoksen taydentavasta ja ehkaisevasta toimeentulotuesta seka myon-
nettavista sosiaalipalveluista. Asiakas saa oman paatoskappaleensa postissa kotiin.

Suunnitelma voi sisadltda arkaluonteisia asioita, ja sosiaalitoimen asiakkuus sinallaédn on aina salassa-
pidettavaa. Asiakirjat sailytetdan paikassa ulkopuolisilla ei ole paasya. Aikuissosiaalitytssa tyoskente-
levilla on kaikilla salassapitovelvollisuus ja ovat ndin vaitiolovelvollisia.

Kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaan palvelutarpeen arvioi aikuissosiaalitydn sosiaalitytntekija tai so-
siaaliohjaaja. Myds asumisen tuesta ja Helsingin TYP:sta ohjataan palvelutarpeen perusteella asiak-
kaita kuntouttavaan ty6toimintaan. Kuntouttavasta tyotoiminnasta sovitaan aktivointisuunnitelmassa,
joka laaditaan yhdessa TE-palveluiden asiantuntijan, omatyontekijan ja asiakkaan kanssa. Aktivointi-
suunnitelmaan kirjataan tyotoiminnan tarve ja tavoitteet. Aktivointisuunnitelmassa sovittu kuntouttava
tyétoiminta on velvoittavaa.

Aktivointisuunnitelman pohjalta tehdaan paatés kuntouttavaan tydtoimintaan sijoittamisesta. Kuntout-
tavan tyotoiminnan matkoja varten tehdaan matkarahapaatos. Aikuissosiaalitydn sosiaalityontekijat ja
sosiaaliohjaajat tekevat aktivointisuunnitelmat ja paatokset omille asiakkailleen. Asumisen tuen asiak-
kaiden aktivointisuunnitelmat ja pdatokset tehdddn asumisen tuessa. Helsingin TYP:n asiakkaiden
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monialaiset tydllistymissuunnitelmat ja kuntouttavan paatosten valmistelu tehdaan TYP:ssa. Valmistel-
lut paatokset paatetddn etuuskasittelyn toimipisteessa. Aikuissosiaalitydon maksatuksen toimipisteet
toimeenpanee paatokset. Sijoituspaatokset toimitetaan asiakkaalle, tydtoimintapaikkaan ja TE-toimis-
toon. Kuntouttavan tyétoiminnan tiimin vastuulla on kuntouttavan tydtoimintapaikkojen hallinointi ja
koordinointi.

Kuntouttavan tyotoiminnan tavoitteiden toteutumista ja palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia arvioi-
daan yhdessé asiakkaan kanssa saannollisin valiajoin

Kuntouttavan tyotoimintaan asiakkaaksi ohjautuneen pitk&aikaistyottoman kuntoutujan palvelutarve
arvioidaan sosiaalitoimen, TE-toimiston ja tarvittaessa Kelan yhteisesti asiakkaan kanssa pidetyssa
aktivointisuunnitelmatilaisuudessa. Palvelutarpeen mukaiset palvelut on Kirjattu aktivointisuunnitel-
maan, joka toimii suunnitelmana silloin, kun asiakkaan ensisijaiseksi palveluksi on néhty kuntouttava
tyotoiminta (189/2001). Suunnitelmaan kirjataa tydtoiminnan tavoitteet, viikottainen tydtoimintapéivien
maard, ajanjakso 3-6 kk mittaisina jaksoina, suunnitelman seurantasuunnitelma ja toimenpiteet seka
vastuuhenkil6t ja muut tydtoiminnan aikana toteutettavat palvelut mikali tydtoiminnan on tarkoitus tu-
eka my0s muuta kuntoutusta. Suunnielmaan kirjataan aina yhteyshenkiltt yhteystietoineen.

TE-toimiston tyokokeilusta paatoksen tekee TE-toimisto, joka on sopinut tydkokeilun aloittamisesta ja
sen tavoitteista yhdessa tydtoiminnasta vastaavien tyontekijéiden kanssa.

Sosiaalihuoltolain 27 e §:n vammaisten henkildiden tyétoimintaan hakeudutaan Lannen aikuissosiaali-
tyon kuntoutusohjauksen kautta. Kuntoutusohjauksen tyontekija laatii asiakkaan kanssa palvelutarpeen
arvioinnin, jonka perusteella mietitd&n asiakkaalle soveltuvaa tydtoimintapaikkaa.

Palvelutarpeen arvioinnin jalkeen kuntoutusohjauksen tyontekija varaa asiakkaalle haastatteluajan tyo-
toimintapaikkaan, jolloin asiakas voi samalla tutustua ty6toimintapaikkaan. Tarvittaessa voidaan sopia
my0Os ennen varsinaista haastattelua esim. tutustumiskierrokselle osallistumisesta. Haastattelun yhtey-
dessa neuvotellaan tyétoiminnan kestosta ja sisallosta. Jos paikka ei sovellu asiakkaalle, selvittédé kun-
toutusohjauksen tyontekija muut palveluvaihtoehdot.

Kuntoutusohjauksen tyontekija tekee asiakkaalle vammaisten henkildiden tyéoimintaa koskevan sijoi-
tuspaatoksen ja suunnitelman tyotoimintapaikkaan sijoittamisesta sovitulle ajalle. Sijoituspaéattkset ovat
aina maaraaikaisia ja niiden kesto vaihtelee yhdesta kuukaudesta yhteen vuoteen. Suunnitelmassa so-
vitaan tavoitteet ja sisallét tyétoiminnalle ja seuraava arvioinnin ajankohta. Asiakkaalle annetaan tie-
doksi palvelutarpeen arvio, sijoituspaatds ja suunnitelma. Sijoituspaétts lahetetaan tiedoksi myos tyo-
toimintapaikkaan. Mikali asiakas on jostain syysta tyytymatdon hanelle tehtyyn paatokseen, hanella on
oikeus hakea siihen muutosta: muutoksenhakuohjeet ovat asiakkaalle lahetetyn paattksen yhteydessa.

Vammaisten henkildiden tydvalmennukseen voi hakeutua padsaantoisesti tydtoimintaan tai tyollisty-
mista tukevaan toimintaan osallistumisen aikana olemalla yhteydessa kuntoutusohjauksen tyonteki-

jaén. Asiakas, kuntoutusohjauksen tyontekija ja tydtoimintapaikan tyontekija arvioivat yhdessa saan-
ndllisin valiajoin tydtoiminnan tavoitteiden toteutumista ja palvelutarpeessa mahdollisesti tapahtuvia

muutoksia.

5.2 Itsemaardadmisoikeuden vahvistaminen tyétoiminta toteutetaan

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyy-
teen ja yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella
myos hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
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5.3 Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Asiakkaan palvelu toimipisteissa perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen.
Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpi-
teille on aina oltava laissa saadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaarddmisoikeutta voidaan rajoit-
taa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
Itseméaéaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteisté tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimas-
saolevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittami-
sen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Tyonjohdon velvollisuus on huolehtia tydpaikan turvallisuudesta myds silloin kun tyontekija tai tyotoi-
mintapaikalla toimenpiteessé oleva asiakas paihtymistilan tai asiattoman kayttaytymisen vuoksi ai-
heuttaa vaaraa itselleen tai muille tyopaikalla oleville (kts. Tyoturvallisuuslaki 738/2002 2:8 8§).

5.4 Asiakkaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu kaupungin arvoihin ja lainsaadannon asettamiin vaatimuksiin. Nama
kaydaan lapi uusien tydntekijoiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Jos asiakas on tyytyméton saa-
maansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa toimintayksikon esimieheen tai kdéntya sosi-
aaliasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on my6s oikeus tehdd muistutus toimintayksikdn vastuuhenkilélle
ja johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytyméaton kohteluunsa.

Asiakkaalla on oikeus kokea tulleensa kohdatuksi, hanella on oikeus siihen etta heidan tilanteensa
kartoitetaan ja hanet ohjataan sosiaalihuoltolain mukaisiin tai kolmannen sektorin tuottamiin palvelui-
hin. Arvion laht6kohtana on henkilén oma nakemys hanen omasta hyvinvoinnistaan, voimavaroistaan
ja niiden vahvistamisesta. Asiakkaalla on my6s oikeus saada pikaista kriisiapua.

Epdaasialliseen ja loukkaavaan kaytokseen puututaan. Tydtoiminnassa ei sallita minkaanlaista syrjintaa

5.5 Asiakkaan osallisuus

Tyotoiminnan asiakas on osallinen hanté koskevaan palvelutarpeen arviointiin ja suunnitteluun.

Uusix-verstaiden asiakkailla on mahdollista osallistua kerran kuukaudessa kokoontuvaan tyohyvin-
vointi-ryhmé&an, jossa kasitelladn mm. tydpaikan viihtyisyyteen ja ty6turvallisuuteen liittyvia asioita. Asi-
akkaat voivat myo6n osallistua riku-toimintaan. Riku (rinnalla kulkija) toimii uuden asiakkaan vertaistu-
kena/tutorina ty6toimintajakson alussa. Osastoilla jarjestetaan kuukausittain ”pajakokous” osana
Uusix-verstaiden kokouskaytantoja.

5.6 Palautteen kerdaminen

Kaikilla toimipisteilla on palautelaatikko asiakaspalautteita varten. Palautetta otetaan vastaan myos
asiakastapaamisissa suullisesti, kirjallisesti ja puhelimitse sek& kaupungin séhkdisen palautejarjestel-
man kautta. Palautteita kaytetdan hyodyksi toimintaa suunniteltaessa.
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5.7 Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa

Palautteet luetaan ja niihin reagoidaan viipymaétta. Palautteista mahdollisesti esiin tulleisiin epakohtiin
ja kehittamisehdotuksiin reagoidaan.

6 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Aikuissosiaalitytssa noudatetaan Helsingin kaupungin eettisia periaatteita. Niiden mukaan kaupunki
painottaa kaikessa toiminnassaan rehellisyyttd, oikeudenmukaisuutta, yhdenvertaista kohtelua sekéa
avoimuutta. Kaupunki pyrkii, yhdessa kuntalaisten kanssa, rakentamaan vakaan ja turvallisen ympa-
ristbn, kunnioittamaan kuntalaisten ja henkildstonsa laillisia oikeuksia seka tukemaan heidan hyvin-
vointiaan ja viihtyvyyttaan. Hyva maine on kaupungille tarkeé toimintaa ohjaava periaate.

Kaupunki tuottaa tai jarjestaa kuntalaisille laadukkaita palveluita asukasléahtoisesti, tehokkaasti ja ta-
loudellisesti kaupungin molemmilla kielilla. Kaupungin henkilostdé ymmartaa ja ennakoi kuntalaisten
tarpeet. Yhteinen helsinkilaisyys kunnioittaa eri vaestéryhmiin kuuluvien oman kielen ja kulttuurin sai-
lyttamista seka kaikkien asukkaiden kulttuurisia oikeuksia. Helsingissa ei suvaita rasismia — helsinkil&i-
nen voi olla monenlainen ja jokainen on yhdenvertainen. Naisten ja miesten valinen tasa-arvo on kaik-
kien ihmisten perusoikeus ja yhteiskunnallinen perusarvo.

Jos toimipisteissa asioiva asiakas tai hanen omaisensa kokee, etta Helsingin kaupungin eettisia peri-
aatteita ei noudateta, tai jos asiakas kokee epaasiallista tai epareilua kohtelua, kokee itseensa tai lahi-
piiriinsa kohdentuvaa vihapuhetta tai rasismia kanattaa ongelmallista asiaa selvittaé toimipisteen vas-
taavan tyonjohtajan tai Uusix-verstaiden johtajan kanssa. Jos asia ei nain selvid, voi olla yhteydessa
sosiaali-ja potilasasiamieheen. Sosiaali-ja potilasasiamies neuvoo asiakkaita ja heidan omaisiaan
heitd askarruttavissa asioissa.

6.1 Sosiaali-ja potilasasiamies

Sosiaali-ja potilasasiamies palvelee seka yksityisen etté julkisen sosiaalihuollon asiakkaita. Palvelu on
tarkoitettu helsinkilaisille. Saatavilla olevat kielet ovat suomi, ruotsi.

Jos asiakas on tyytymatdn kohteluun tai palveluun sosiaalihuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksista
sosiaalihuollossa, voi asiakas olla yhteydessa sosiaali-ja potilasasiamieheen. Sosiaali-ja potilasasia-
mieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset sekéa sosiaali-
huollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteistyttahot. Sosiaali-ja potilasasiamies neuvoo seka julkisten,
etta yksityisten sosiaalihuollon palveluista.

Sosiaali-ja potilasasiamiehen tehtdva on neuvoa-antava. Sosiaali-ja potilasasiamies ei tee paatoksia
eikd myonna etuuksia. Sosiaali-ja potilasasiamies ei toimi oikeudellisesti asiakkaiden etujen ajajana,
vaan on puolueeton toimija asiakkaan etujen toteutumiseksi.

Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan sosiaali- ja potilasasiamies

- neuvoo asiakkaan asemasta ja oikeuksista

- avustaa muistutuksen teossa *

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimii asiakkaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi

- raportoi asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittymisesta vuosittain kaupunginhallitukselle.

Sosiaali-ja potilasasiamiesten yhteystiedot
Puhelinneuvonta: ma, ke, to klo 9 - 11.30 ja ti klo 12 - 14.30 Palvelunumero 09 3104 3355
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- Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukéteen
- Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
- Sahkopostiosoite: sosiaali.potilasasiamies(at)hel.fi

Sosiaali-ja potilasasiamiehilla on kaytdssa suojattu sdhkdpostiyhteys eli ns. turvaposti.
Kokeilussa oleva suojattu sahkopostiyhteys on turvallinen ja viranomaistoimintaa
koskevien ohjeiden mukainen tapa toimittaa tietoturvallista sahkdpostia.

*Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 238§

Sosiaalihuoltolain mukaan tehdysta paatdksesta valittaminen

Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyjen paatdsten, seka myonteisten etta kielteisten, mukana tulee oh-
jeet muutoksenhakuun.Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyyn paatokseen tyytymatdn voi hakea muu-
tosta paatoksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerrotaan muutoksenhaun muoto ja
madraajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoksenhaun mahdollisuus raukeaa. Lisatietoja
muutoksenhausta voi kysya paattksen tehneestéa yksikosta ta sosiaaliasiamehelta.

6.2 Palautteen antaminen internetissa Helsingin kaupungin sivuille

Asiakas voi antaa palautetta tai kysy kaupungilta. Palautteeseen pyritaan vastaamaan viiden arkipai-
van kuluessa. Jos asia edellyttda selvitysty6ta tai suunnittelua, vastaaminen voi kestaa kauemmin.
Viestin voi lahettda nimettdmana. Jos asiakas haluaa henkildkohtaisen vastauksen, voi han jattaa yh-
teystietonsa.

Palaute voidaan julkaista asiakkaan luvalla.

http://www.hel.fi/lwww/sote/fi/palaute/anna-palautetta/

6.3 Neuvontanumerot

Helsingin kaupungin Internetsivut (http://www.hel.fi/iwww/helsinki/fi) tarjoavat tietoa Helsingin sosiaali-
ja terveyspalveluista.

Sosiaalineuvonnan puhelinnumero palvelee arkisin 09-3104440 klo 12-15. Liséatietoa osoitteesta
https://www.hel.fi/helsinki/fi hakusanalla sosiaalineuvonta.

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa kuten palvelukeskuk-
sissa, sosiaali- ja lahitydn ja ymparivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii sosiaalitydntekijoita
ja sosiaaliohjaajia.

Toimeentulotuen puhelinneuvonnassa etuuskasittelijat palvelevat ma-pe klo 9.00-12.00 puh. 09
310 56257. Ruotsinkielisia asiakkaita palvellaan samoina aikoina puh. 09 310 44967.

Seniori-info vastaa asiakkaiden puheluihin arkisin klo 8.30—-12 numerossa 09 31044556, sahkdpostia
voi lahettda osoitteeseen seniori.info(at)hel. fi.

Helsingin sosiaalipaivystys puh. 020 696 006. Helsingin kaupungin sosiaalipdivystys on paivystava
sosiaaliviranomainen.

Helsingin kriisipaivystys puh. 09 310 44222 antaa keskusteluapua ja tukea &killisissa kriisitilanteissa
ympari vuorokauden.
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Terveyspalvelujen neuvonta on keskitetty kaikkina viikonpaivina ja vuorokauden aikoina toimivaan pu-
helinpalveluun numerossa 09-310 10023. Terveyspalvelujen neuvontaa saa myos jokaisesta tervey-
denhuollon toimipaikasta aukioloaikoina.

6.4 Helsingin neuvontapalvelu

Helsingin kaupungin neuvontapalvelusta voi yhdesta puhelinnumerosta 09-31011 111 kysya kaikkea
kaupunkiin liittyvaa. Uusi neuvontapiste on keskustakirjasto Oodissa Tddlonlahdella. Palvelu on tar-
koitettu kaikille helsinkilaisille.

Neuvontapalvelu etsii vastauksia tai yhteystietoja mihin tahansa kaupungin palveluun liittyvaan kysy-
mykseen asumisesta ja opiskelusta tyontekoon seka virkistaytymiseen. Myds maahantuloon liittyvissa
kysymyksissa saa apua. Neuvonnan saa aina suomen, ruotsin tai englannin kielelld, ja tarvittaessa
neuvoa saa myods mm. arabian, somalin ja farsin kielella.

Helsinki-infon tavoittaa myos chatin kautta ja puhelimella 09-31011 111. Lisaksi Helsingin kaupun-
gin palautejarjestelman kautta voi lahettaa kysymyksia.

Kaupungin asukaslehti iimestyy nimella Helsinki-lehti.
neuvonta.hel fi

Puhelin 09-31011 111
ma-to 9-16, pe10-15

7 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

7.1 Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Asiakkaan terveydentilaa,hyvinvointia ja toimintakykya seurataan yhdessa asiakkaan kanssa tapaami-
sissa ja yhteydenotoissa. Vammaisten henkildiden tydtoiminnassa ja tyollistymista tukevassa toimin-
nassa mukana olevien asiakkaiden liséksi myds kuntouttavassa tyétoiminnassa olevilla asiakkailla on
halutessaan mahdollisuus kayttaa kuntoutusohjauksen palveluja ja saada yksilokohtaista ohjausta ja
neuvontaa. Kuntoutusohjaus osallistuu lisaksi tarvittaessa asiakkaan tyo- ja toimintakyvyn arviointiin
tyotoiminnan kuluessa. Asiakas voi halutessaan osallistua kuntoutusohjauksen tydtoiminnan yhtey-
dessa jarjestamaan ryhmatoimintaan (muun muassa vertaistukiryhma paihdekuntoutujille Wertsu).
Kuntoutusohjaus toimii liséksi kaupungin omien tydtoimintapaikkojen henkildéston tukena asiakastyon
osalta.

Tyo6toiminnan asiakkaat eivét ole tydsuhteessa Helsingin kaupunkiin, eiké heilla ole mahdollisuutta
saada tyoterveyshuollon palveluja, vaan he asioivat omalla terveysasemallaan. Tyétoiminnassa ole-
villa henkilGilla on ty6ttomien terveyspalvelujen terveydenhoitajien palvelut ja tilanteen mukaisesti ty6-
ja toimintakykya arvioidaan kuntoutuksen aikana.
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Tarvittaessa asiakkaan tyo- ja toimintakyvyn arviointi kaynnistyy tyokykyselvityksessa, joka arvioi pal-
veluntarpeen ennen toimenpiteeseen ryhtymisté. Kuntoutuijilla voi olla erilaisia pitkaaikaissairauksia tai
muita tyokykya haittaavia sairauksia tai vammoja. Jokainen niista arvioidaan erikseen ja pyritaan esta-
maan sairauksien tai vammojen pahenemista tai erilaisten rajoitteiden vaikutuksia tyoturvallisuuteen ja
terveyteen tydtoiminnan aikana.

Aikuissosiaalitydsséa ohjataan asiakkaita osallistumaan alueilla tapahtuvaan ryhmatoimintaan. Ryhmia
jarjestetaan eri tahojen toimesta: viranomaisten, kolmannen sektorin tai vapaaehtoisten. Tietoa ryh-
mista saa toimipisteiden henkilokunnalta tai ilmoitustauluilta.

7.2 Tyoturvallisuus

Tyo6turvallisuuden toteutumisesta tyétoiminnassa osastoilla vastaavat tyonjohtajat yhdessa tydpajan
ohjaajien kanssa. Ty6tehtavat maaraytyvat tekijan taitojen ja kokemuksen mukaan. Kaikkien koneiden
kayttdon annetaan peredytys ennen kayttélupaa.

Ty6toiminnassa on sovittu sijaistusjarjestelma, mikéali osastolla on henkiléresurssivajausta.

Tyo6toiminnassa olevilla on mahdollisuus suoritta tyétoiminnan aikana ty6turvallisuuskorttikoulutus.

8 HENKILOSTO

8.1 Henkildston méaara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Tyétoiminnassa jokaista osastoa johtaa tyonjohtaja. Tyonjohtajalla on alaisuudessaan osaston asia-
kasmaaraa vastaava maara tyopajan ohjaajia. Tyopajan ohjaajilla yhtaaikaisesti on max. 10 ohjatta-
vaa. Tyotoiminnan henkilostd kuuluu teknisten toimialan sopimukseen. Tydtoimintapaikoilla toimii
myo6s kuntoutusohjauksen tydntekijoita, jotka tarvittaessa auttavat ja tukevat sosiaaliseen kuntoutuk-
seen liittyvissa asioissa.

8.1.1 Vakituisen henkildstdn maara ja rakenne
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Johtaja 1
Vastaava tyonjohtaja 2
Tyo6njohtaja (vast.) 15
TyOnjohtaja 3
TyOpajan ohjaaja 28
Erikoisammattimies, ompelija yms. 7
Kuntoutusohjaaja 2
Toimistosihteeri 3
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Luku ei siséalla palkkatukitydssa, tydharjoittelussa, kuntouttavassa tydtoiminnassa ja vapaaehtois-
tyossé olevia, joita on samanaikaisesti useita.

8.2 Yksikon sijaisten kayton periaatteet

Asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittavasta henkildstomaarasta ja osaamisesta. Sijaisia
hankittaessa arvioidaan ensin siséiset tyojarjestelymahdollisuudet. Riittavalla henkilostomaaralla ja
henkiloston osaamisella varmistetaan asiakkaiden ty6turvallisuus kaikissa tilanteissa.

8.3 Henkiléstovoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Henkildéstdsuunnittelua tehdadan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpain riittadvan ja osaavan
henkildston turvaamiseksi. Valtuustokauden virastotasoisessa strategiasuunnitelmassa on suunniteltu
henkilostétarvetta ja taman toteutumista seurataan strategisilla seurantamittareilla. Suunnitelmat toi-
meenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa kayttdsuunnitelmassa.

8.4 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Sosiaali- ja terveystoimialan henkildston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tydsuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveystoimialan tulos-
budjettiohjeisiin seka tayttdlupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin. Ty6voi-
man muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja terveys-
toimiala on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoi-
tuksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus ty6tehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa.

8.5 Henkilostdn osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden ke-
hittdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamisté varten. Muistutukset ja kan-
telut kasitella&n tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. Iimoituksista saatua tietoa hyédynnetaan toi-
minnan kehittamisessa. Henkilokunnalle jarjestetaan toimialan sisaisia asiakasturvallisuuskoulutuksia.
Yleisten koulutusten lisdksi on muun muassa erillisia tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Intranetissa on koko henkilokunnan kaytettavisséa asiakasturvallisuussivusto. Sinne on koottu yleistie-
toa asiakasturvallisuudesta ja kerrotaan viraston omasta toiminnasta sen edistdmiseksi.

Tyontekijoille on tarjolla mm. seuraavia koulutksia:
- Tyoturvallisuuskorttikoulutus
- Ensiapukoulutukset
- Tulityokortti
- Hygieniapassi
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- Asiakasturvallisuuteen liittyvat koulutukset
- Haastavan asiakkaan kohtaaminen
- Tapaturmien ehkaisyyn liittyvat koulutukset

8.6 Henkiloston ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolaissa sdadentaan sosiaalihuollon henkildston ilmoitusvelvollisuudesta (48§) ja ilmoituk-
sen velvoittavista toimenpiteista (50§). Tata lakia noudatetaan myos aikuissosiaalitydossa. Jos aikuis-
sosiaalityon tydntekija saa tydssaan tietoonsa asiakkaan sosiaalihuollon toteutumista uhkaavan epa-
kohdan tai epakohdan uhan, hanen on tehtava siita ilmoitus Spro-jarjestelmaan, josta ilmoitus ohjau-
tuu esimiehelle. Esimiehen tehtavana on kaynnistaa tarvittavat toimet epakohdan tai sen uhan poista-
miseksi, ja sen lisaksi iimoitettava asiasta erikseen nimetylle sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
Sosiaalihuollon johtava asiantuntija saa Spro -jarjestelmista heratteet kaikista ilmoituksista.

IImoitus voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta, ja ilmoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Epakohdan havainneen henkilén on ilmoi-
tettava asiasta salassapitosddnnosten estamattd aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epa-
kohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta.

9 TOIMITILAT

Kolmikielisesta palvelukartasta (http://palvelukartta.hel.fi/) 16ytyvat tiedot toimipisteista ja siitd, miten
niihin padsee. Palvelukartasta voi tarkistaa myds mita kunnallisia palveluja valitun kadun lahelld on ja
mihin palvelupiiriin katu kuuluu.

Kiinteistonhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa toimialan tilahallinto.

9.1 Toimintayksikdn tilojen kuvaus

Uusix-verstaat

Uusixin toimipisteet
- Uusix Kylasaari, Kylasaarenkatu 8 J
- Uusix Suvilahti, Parrukatu 4

Tilat ovat ty6toimintaan soveltuviksi muutettuja tiloja. Tilat siivotaan omana toimintana ja samoin pie-
net korjaukset tehdaan itse. Tiloissa on tehty tydterveyshuollon, tydterveyslaitoksen ja aluehallintovi-
raston tarkastukset.

9.2 Toimintayksikdn teknologiset ratkaisut, asiakkaiden kaytdssa olevat turva- ja kutsu-
laitteet
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Akillisissa hatatilanteissa toimitaan soittamalla hatanumeroon 112
Hatapoistumistiet on ilmoitettu vihredalla tunniteella. Henkildkunta ohjeistaa asiakkaat hatatilanteissa.

Palvelupisteita on sisaisia valvontajarjestelmia (halytin, valvontakamera, vartijat (y0)).

9.3 Laitteiden jatarvikkeiden hankinta, kayton ohjaus ja huolto

Toimipisteissa on kunkin osaston tydtehtaviin tarvittavat tytkalut ja —koneet. Tydkoneita hankitaan
oman budjetin puitteissa tai erikseen anottavalla irtaimen omaisuuden mééarérahalla. Koneita saa tyo-
toiminnassa kayttaa ainoastaa ohjatusti ja kayttdopastuksen jalkeen. Koneet huolletaan joko vuosittain
tai sovitusti. Osastojen tydnjohto vastaa tydkoneiden kayttokunnosta.

Osastoilla on tyontekijoilla Helsinki-verkossa olevat koneet, joiden huollosta vastaa Sosiaali- ja ter-
veystoimen tietohallinto. Osastoilla on my6s asiakaskoneita tydtoiminnassa olevien asiakkaiden kay-
tossa. Naiden koneiden kunnosta ja kayttbopastuksesta vastaa Uusix-verstaiden tietotekniikkaosasto.

9.4 Asiakastietojen sdhkoisen kayton omavalvonta

THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja lait-
teista” edellyttaa asiakastietojen sahkoisen kayton omavalvontaa. Tasta omavalvonnasta on sosiaali-
ja terveysvirastossa oma erillinen suunnitelmansa.

10 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

10.1 Tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja kaytto

Tyo6toimintayksikot jarjestavat lain kunnille maaradmaa kuntouttavaa tyétoimintaa, sosiaalihuoltolain
27 e 8:n mukaista vammaisten henkildiden ty6toimintaa, sosiaalihuoltolain 27 d 8:n vammaisten henki-
I6iden tyollistymista tukevaa toimintaa ja tyokokeilua. Sen asiakkaiden henkilotietojen kasittelyssa
sdadetaan henkilttietolain (L523/1999). Asiakkaiden asemasta ja oikeuksista sdddetdan asiakastieto-
laissa (L758/1992).

Asiakkaan ohjaukseen tai siihen liittyviin tehtéviin osallistuvat saavat kasitella tietoja vain siin laajuu-
dessa kuin heidan tyttehtavansa edellyttavat. Sahkoisten tietojarjestelmien kayttajat tulee yksiloida ja
tunnistaa siten, etta kayttaja todennetaan yksiselitteisesti. Sahkadisiin tietojarjestelmiin on paasy vain
henkilokohtaisella salasanalla.

Perehdytyksessa kéasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapitovaatimuk-
set. Esimies myontaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Asiakirjoja sailytetddn lukollisessa
kaapissa, jonne tyonjohdon ulkopuolisilla ei ole paasya. Asiakirjojen séhkoisessa lahettdmisessa kay-
tetddn suojattua turvasahkopostia.

10.2 Henkiléston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittely ja perehdytys
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Aikuissosiaalitytn tydntekijan perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys ja salassapito-
vaatimukset. Kaikki tyontekijat ovat kayneet tietoturvakoulutuksen.

10.3 Yksikon rekisteriseloste tai tietosuojaseloste

Rekisteriselosteet ovat ndhtavissa Helsingin kaupungin verkkosivuilla. Toimintayksikén ilmoitustaululla
on tieto misté rekisteriselosteen voi pyydettaessa saada kirjallisena.

Henkilotietojen kasittelyn paaperiaatteet 10ytyvat 30.1.2015 laaditusta Helsingin kaupungin rekisteri-
selosteesta nimelta Sosiaali- ja terveystoimiala/ Tyoikaisten palvelut.

https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/rekisteriselosteet/Sote/Sote-Tyoikaisten-palvelut.pdf
https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/rekisteriselosteet/Sote/Sote-Tyoikaisten-palvelut-SV.pdf

10.4 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Sosiaali- ja terveystoimialan tietosuojavastaava on llkka Saskov ilkka.saskov(at)hel.fi
Toimintayksikdn tietosuojakysymyksiin vastaa kunkin yksikon esimies.

11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Paikka ja paivays
9.5.2019
Helsingissa

Allekirjoitus

Toimintayksikdn johtajan allekirjoitus

Vuokko Oikarinen
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Liite 1
SosPro-ilmoitusten kasittely Helsingin aikuissosiaalitydossa

SOSIAALIHUOLTOLAIN MUKAINEN SOSIAALIHUOLLON HENKILOKUNNAN ILMOITUSVELVOLLI-
SUUS (8§ 48) JA TOIMENPITEET ILMOITUKSEN JOHDOSTA (8§ 49)
Jos sosiaalihuollon henkil6sté6n kuuluva huomaa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa, on hanen sosiaalihuoltolain mukaan tehtava asiasta ilmoitus toimin-
nasta vastaavalle henkildlle. lImoituksen vastaanottaneen henkilén on k&ynnistettava toimet epdkohdan
tai sen uhan poistamiseksi.’
Kuka on velvollinen tekemé&an ilmoituksen 8§ 48 mukaisesti?
liImoituksen voi tehda sosiaalihuollon henkildstoon kuuluva tai vastaavissa tehtavissd, toimeksiantosopi-
mussuhteessa oleva tai itsendinen ammattiharjoittaja. llmoitusvelvollisuus koskee seka julkisia etta yksi-
tyisia sosiaalipalvelun tuottajia.
Mista ilmoitus tehd&an?
Jos tyontekija huomaa tydssaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon to-
teuttamisessa, hanella on ilmoitusvelvollisuus. Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi

- asiakkaan epéasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla

- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli ladkkeilla aiheutettu kaltoin-

kohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa

- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

Omavalvonta on ensisijainen keino puuttua tilanteisiin, joissa toimintakulttuuri ei suoranaisesti ole vahin-
gollista asiakkaalle. Téllaisia ovat esimerkiksi resursseihin ja kiireeseen liittyvat asiat. Toimintakulttuuriin
liittyvista ongelmista voi olla kyse esimerkiksi silloin, kun yksilon perusoikeuksia rajoitetaan vakiintuneita
hoitokaytantdja suoritettaessa.

IImoitus tehdaan aina asiakkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai sen uhasta. IImoituksen teke-
misen tulee aina ensisijassa perustua asiakkaan huolenpitoon liittyviin tarpeisiin.

Miten ilmoitus tehdaan?

lImoitus tehdaan SosPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistu-
van epakohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttaa sahkoisen ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiakkaaseen
kohdistuvan epékohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdan, mikali epékohta kohdistuu yksittdiseen
asiakkaaseen. lImoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta ilmoituksen tekemisesta myods asiakas-
tietojarjestelmaan.

Kenelle ilmoitus menee?

SosPron kautta ilmoitus menee yksikon toiminnasta vastaavalle eli yksikon esimiehelle. limoituksesta
menee tieto myods erikseen maaritellylle sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Mitéd ilmoituksen jalkeen tapahtuu?

IImoitusten k&sittelijat (yksikdn esimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku muu)
saavat sahkdépostiinsa tiedon ja kuvauksen uusista ilmoituksista. Viestit katsotaan muutaman paivan
sisalla. Yksikdn esimies selvittaa asian ja tekee tarvittavat toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poista-
miseksi. Valittdmia toimenpiteitéd vaativat asiat k&sitellaan heti. Han kirjaa tiedot sahkoiseen lomakkee-
seen ja seuraa etta tarvittavat toimenpiteet tehdaén. Yksikon esimies voi tarvittaessa pyytaa ohjeita ja
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neuvoa omalta esimieheltddn. Ylemmalle tasolle siirretddn kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle on ta-
pahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan myds siirtédé kasiteltavaksi asioita, joille halutaan tu-
losyksikkda laajempi kasittely tai joilla on merkittavaa informaatioarvoa esim. yksikké-/jaostasolla. l1lmoi-
tuksen tekija voi seurata ilmoituksen kasittelya SosProssa.

Seuranta

1) Tulosyksikdn kokouksissa (esim. osasto/timikokouksissa) kasitellaan oman tulosyksikdén SosPro-

raportteja vahintdén kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteita aina
kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

2) Esimiesten kokouksissa kasitellaan yksikkdtason raportit huomioiden myos toteutuneet kehittamis-
toimet vahintdan 2 kertaa vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina
kun se on ajankohtaista.

3) Toimistojen johtoryhmat kasittelevat SosPro-raportteja (sis. myos toteutuneet kehittamistoimet)
vahintaan kerran vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on
ajankohtaista.

4) Osastojen johtoryhmat kasittelevat SosPro-raportteja vahintdan kerran vuodessa.

5) Viraston johtoryhmalle raportoidaan SosPro-raportit kerran vuodessa muun vuosiraportoinnin yh-
teydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

1) raportoinnin yhteydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).

i Sosiaalihuollon henkiléstodn kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai itsendisind ammatin-
harjoittajina toimivien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laa-
dukkaasti. Jos edella mainittu tyéntekijd huomaa tehtéavissaan epékohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa, on hanen sosiaalihuoltolain 48 § mukaan ilmoitettava siité viipymétta toiminnasta
vastaavalle henkil6lle.

lImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle ja
kaynnistettéava toimet epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan poistamiseksi (49 8).

lImoitus voidaan tehda salassapitosaénndsten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kiel-
teisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Mikali epakohtaa ei saada korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle (49 8). Aluehallintovirasto tai Val-
vira voivat antaa maarayksen epakohdan poistamiseksi ja paattaa sitd koskevista lisatoimenpiteista.

limoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet liitetdén osaksi omavalvontasuunnitelmia (47 8). Esi-
mies vastaa siitd, ettd jokainen tydntekija tietdd ilmoitusvelvollisuuskaytanndoista.
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