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1 Palveluntuottaja

1.1. Palvelun kuvaus

Vammaispalvelujen tehtdvana on kaikenikaisten vammaisten tyd- ja paivatoiminta, asumis- ja
perhehoitopalvelut, tyo- ja paivatoimintapalvelut seka vammaispalvelulain (380/1987) ja
sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukainen kuljetuspalvelu. Vammaispalvelut kasittaa
kaikenikdisten vammaisten tyo- ja paivatoiminta, asumis- ja laitospalvelut seka tyo- ja
paivatoimintapalvelut. Palveluun on keskitetty kaikki erityislainsaadannon (Laki
kehitysvammaisten erityishuollosta 519/1977, Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista
palveluista ja tukitoimista 380/1987) perusteella kehitysvammaisille ja vaikeavammaisille
annettavat palvelut, jotka muodostavat selkean toiminnallisen kokonaisuuden. Ruotsinkieliset
vammais- ja kehitysvammahuollon palvelut sijoittuvat osaksi tata palvelua.

Vammaisty® muodostuu viidesta yksikdsta, jotka ovat:
1. VAPA 1

2. VAPA 2

3. VAPA 3

4. Kehitysvammapoliklinikka

5. Vammaisten ostopalvelut (jarjestdminen)

Vammaisten ty6- ja paivatoiminta kasittdd omana ja ostopalveluina tuotettavat
kehitysvammaisten, autisminkirjon ja vaikeavammaisten henkil6iden toimintakykya ja itsenaista
selviytymista edistavat tyo- ja paivatoimintapalvelut seka kehitysvammaisia ja autismin kirjon
henkil6ita avoimille tydmarkkinoille valmentavat ja tydelamassa pysymista tukevat tuetun
tyollistymisen palvelut.

Vammaisten ty6- ja paivatoiminnot kuuluvat VAPA 2 ja sita johtaa vammaispalvelujen paallikko,
joka toimii yksikkdon kuuluvien alayksikéiden palveluyksikoiden paallikkdjen esimiehena.

Vammaistyon Vallilan toimipiste tarjoaa tydelamaosallisuuteen suuntaavaa toimintaa seka
tydhonvalmennusra nuorille ja aikuisille kehitysvammaisille henkildille.

Tavoitteenamme on tyéelamaan tutustuminen ja siina tarvittavien taitojen kehittaminen ja
tydelaman pelisaantéjen valmentaminen.

Vallilan toimipisteessa tavoitteena on asiakkaan ty6uran rakentaminen hanen kiinnostuksiensa
ja valmiuksiensa mukaisesti seka elamanhallinnan tukeminen. Yksi paatavoitteista on
asiakkaiden eteneminen urapolulla. Toimipisteessa pyritdan ohjaamaan asiakkaita aktiivisesti
jatko- opiskelemaan ja tuetaan ihmisia I6ytamaan tydpaikka vapailta tydmarkkinoilta
tydévalmentajan ohjauksessa.

Toimipisteessa toimii viisi valmennusryhmaa seka keittié- ja laitoshuoltovalmennusryhmat.
Yksikoissa valmennetaan osallistumaan erilaisiin tyotehtaviin ja valmennusryhmiin toimipisteen
sisa- ja ulkopuolella asiakkaan kykyjen mukaan. Arjen toiminnassa tarkeaa on myos
yhteisoéllisyys, vastuun ottaminen ja vertaistuki.

Toimipisteessa tyoskentelee myos kaksi tydhonvalmentajaa

Toimipisteessa toimii myos Virtuaaliset palvelut kahden ohjaajan vakanssilla. Sen toiminnan
tavoitteena on asiakkaiden digitaitojen edistaminen, toimintakyvyn yllapitaminen seka oppia
kayttamaan erilaisia digilaitteita ja sovelluksia. Lisaksi tarjotaan asiakkaille digitukea. Vipassa
toimii kaksi pienryhnmaa, molemmat kerran viikossa. Toinen ryhmista toimii etana ja toinen
kokoontuu toimipisteessa.



1.2.  Yksikon tiedot

Vallilan toimipiste ja Virtuaaliset palvelut

Palkanteentie 12, 00530 Helsinki

PL 7751

00099 Helsingin kaupunki

Palveluyksikon paallikkdé Jonna Mendolin puh. 09 310 22919

Johtava ohjaaja Reetta Pdyry

2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan visio on: "Luomme Helsinkilaisille hyvinvointia,
terveytta ja turvallisuutta yhteistydlla ja vahvalla osaamisella.” Helsingin kaupunkiyhteiset arvot
ovat: asukaslahtoisyys, ekologisuus, oikeudenmukaisuus, yhdenvertaisuus, taloudellisuus,
turvallisuus, osallisuus ja osallistuminen seka yrittdjamielisyys. Eettiset periaatteet
konkretisoivat miten arvot voidaan tuoda osaksi arkea. Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla tydskentelemme asukkaita varten, noudatamme hyvan hallinnon ja hyvan
johtamisen periaatteita, emme salli korruptiota emmeka vaarinkaytoksia, turvaamme kestavan
kasvun seka toimimme vastuullisesti tydnantajana. Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa
toimimme sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan palvelustrategian palvelulupausten ja
tavoitteiden mukaisesti.

Helsingin kaupunki vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden tuottamisesta alueellaan.
Tavoitteenamme on huolehtia asukkaiden kannalta lainmukaiset, laadukkaat ja turvalliset
palvelut joko omina palveluina tai hankkimalla niita yksityisilta palveluntuottajilta ostopalveluina
tai palvelusetelilla.

Yksikkokohtaisessa omavalvontasuunnitelmassa peilataan strategian mukaisten arvojen ja
toimialan eettisten periaatteiden nayttaytymista juuri kyseisen yksikoén toiminnassa.

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

e yrittdjamielisyys



Toimintaamme ohjaavat eettiset periaatteet:
o Edistamme asiakkaiden ja palveluiden kayttgjien hyvinvointia.
¢ Olemme kaikessa toiminnassamme palvelutehtavassa.
¢ Noudatamme toiminnassamme kaikkia kaupunkia koskevia sdannoksia.

e Emme salli toiminnassa henkilokohtaisen edun tavoittelua,
vaarinkaytdksia tai rikollista toimintaa.

e Painotamme toiminnassamme kestavaa kehitysta ja ekologisia arvoja.

e Korostamme toiminnassamme tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seka
tyéeldman monimuotoisuutta.

e Toimintamme perustuu avoimuudelle ja luottamukselle.

3 Riskien hallinta

Toimipisteen riskit kasitellaan osana Vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikon
riskeja. Yksikkd huolehtii osaltaan siita, etta toimintaymparisté mahdollistaa
asiakasturvallisuuden, laadukkaat palvelut ja turvallisen tyon tekemisen.
Henkilosto on tietoinen tavoitteisiin ja toimintaan liittyvista turvallisuusriskeista
seka turvallisuuden tilasta. Yksikko tunnistaa toiminnalliset riskit, arvioi niiden
vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seka laatii toimintaohjeet eri tilanteita
varten. Samalla selvitetaan ja kuvataan keinot, joiden avulla pystytaan
turvaamaan toiminnan jatkuvuus hairiotilanteissa.

Vammaisten ty6- ja paivatoiminta yksikko hallitsee riskeja eri tavoin. Osa riskeista hallitaan
kaupunki- tai toimialayhteisella tavalla. Naissa tilanteissa voi kaytdssa olla tietojarjestelmia
tietojen analysointiin ja sailyttamiseen seka poikkeamien ilmoittamiseen. Lisdksi yksikkd
hallitsee tavoitteitaan ja toimintojaan uhkaavia riskeja erillisilld menetelmilla, jotka kirjataan
asiakirjoihin.

O asiakasturvallisuus, laaketurvallisuus mukaan luettuna - Apotti

0 tydturvallisuus => Tydsuojelupakki

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

O pelastusturvallisuus => turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, palotarkastukset

O henkildstoéturvallisuus => esitietovaatimukset, selvitykset, tutkinnat, tarkastukset,

erilliset arvioinnit kohteittain, toimintaohjeet

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



N poikkeamien ja vaarinkaytdsten hallinta => toimintaohjeet ja tutkinnat,
poikkeamailmoitukset ja kasittely; vaarinkaytos- tai rikosepaily,
tietoturvaloukkaukset, Tydsuojelupakki, HaiPro-ohjelmisto, SPro-ohjelmisto,
muistutukset ja potilasvahinkoilmoitukset

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

Vammaisten ty6- ja paivatoiminta yksikon asiakasturvallisuutta uhkaavat merkittavimmat riskit
esitetdan seuraavassa luvussa.

Vammaisten tyo- ja paivatoiminta yksikon riskien tunnistaminen ja kasittely

Riski

IImeneminen

Hallinta

Viive yksikon
palvelujen piiriin
paaseminen ei
onnistu tai on vaikeaa

Tietoa palveluista ja niihin
paasemisesta ei ole riittavasti;
puutteet viestinndssa; puutteet
hallinnossa ja toiminnan
jarjestelyissa; toimimattomat
asiointiajat; ja niin edelleen

Ajantasainen ja saatavissa oleva
tieto; yhteydensaantitavat ja
valineet; aukiolo- ja palveluajat;
hyva tavoitettavuus, selkeasti
jaetut toimintavastuut ja niista
tiedottaminen; tietojarjestelmat ja
viestintakanavat seka
ajantasainen viestinta; 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
henkild katoaa jarjestelmasts,
eikd haneen saada yhteytta

Palvelussa riittavan tuen
tunnistaminen ja jarjestaminen
vievat aikaa

Yhteisty6 sosiaalitydon kanssa;
yhteisty6 asiakkaan verkoston
kanssa; asiakkaalle
mahdollistetaan osallisuus
palvelujensa suunnitteluun,
kehittdmiseen, seurantaan ja
arviointiin

Tuesta huolimatta
toiminnan tavoitteet
eivat toteudu

Tarvetta ei tunnisteta; vaikeudet
opin-noissa; vaikeudet
tydelamavalmennuksessa;
tavoitteet suhteessa henkilon
toimintakykyyn (liian korkeat
odotukset); toimintaymparisto ei
vastaa tarpeeseen; ei
tydpaikkoja; asiakas jaa pois
palvelusta; kontakti katoaa;
puutteet palvelujen tuottajien
toiminnassa ja valvonnassa.

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

Toiminta ei ole
riittdvan laadukasta

Liian vahan henkilostoa,
henkilostdn saatavuus;
henkiloston osaaminen

Rekrytointiosaaminen,
markkinointiosaaminen,
positiivisen tydnantajakuvan
esiin-tuonti, oppilaitosyhteistyo,
henkil6stdn




koulutusmahdollisuudet ja
koulutussuunnitelmat

Yhteistoiminta
yksikon ja
asiakkaiden seka
heidan omaistensa
kanssa ei toimi

Erilaiset ndkemykset tarpeista ja
tavoitteista; tyytymattdomyys
toimintaan, palveluihin tai
henkildsuhteet; omaisten pelot,
epavarmuudet; asiakaspalvelu ei
aina ole riittdvan hyvaa; puutteet
viestinnassa

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

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

Laaketurvallisuus; tapaturmat,
onnettomuudet, vahingot,
virheet; terveysturvallisuus;
toimintayksikoéiden turvallisuus,
kiinteiston vahingot; kuljetusten
ja liikkumisen turvallisuus;

akuutti kriisi
asiakkaalla/asiakkaan
perheessd; kiusaaminen ja
hyvaksikaytto;

asiakkaiden tai omaisten asiaton
kayt-tdytyminen ja puheet,
uhkaukset ja uh-kaava kaytos,
hairikdiminen ja vainoaminen,
vakivalta.

henkilston 1adkehoitosaamisen
turvaaminen koulutuksella;
turvallisuussuunnittelu; vaarojen
arviointi- ja seurantakaytannot;
varautumissuunnittelu; yhteisty®
palveluntarjoajan kanssa ja
sopimuskaytannét,

kriisipaikan jarjestamisen sovitut
kaytannot

epaasialliseen kohteluun
puuttumisen menettelytavat ja -
toimintakulttuuri

3.1 Tyoturvallisuus: vaarojen arviointi

Tyosuojelupakki on tydvaline sekd yksikdn vaarojen arviointiin ja tyéturvallisuusriskien
hallintaan, etta tydntekijoille tyoturvallisuuden turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen. Vaarojen
arviointi tehdaan jokaisella tyopaikalla. Se tarkastetaan vuosittain ja paivitetaan aina, kun
olosuhteet muuttuvat. Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut 1&heltd piti -tilanteet, vaaratekijat
seka uhka- ja vakivaltatilanteet. Tydsuojelupakin kdytdstd annetaan omat ohjeensa.

3.2 Varautuminen ja valmius

Toimipisteessa jarjestetdan kaksi kertaa vuodessa poistumisharjoitus seka asiakkaille etta
henkildstolle. Taman lisdksi henkilostd kay 1&pi sdanndllisesti omat vastuualueensa ja

tehtdvansa vaaratilanteiden varalle. Toimipisteessa tehddan myds vaarojen arviointi kaksi
kertaa vuodessa koko hldston kanssa. HIoston vastuualueet ja tehtavat ovat kirjattuna erilliseen
suunnitelmaan joka perehdytyskansion litteena ja esilla joka ryhmassa. Perehdytystilanteissa
vastuuryhman ohjaajat kayvat ndma aina lapi.

Sahkodnkeskeytyksen varalta on toimipisteessa pattereille toimivia led-valoja ja taskulamppuja.

Vedenjakelukatkokseen varaudutaan keittion ohjaajan toimesta mikali se on ennalta tiedossa.




3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Helsingin kaupunki keraa henkilétietoja eri rekistereihin tietojen kayttétarkoitusten mukaan.
Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kasitellaan asiakas- ja potilastietoja rekisterinpitajan
lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestdmiseksi.

Henkilorekistereista on laadittu rekisteriselosteet, joiden tarkoituksena on, etta rekisterdity saa
kattavan ja selkedn kuvan henkilGtietojen kasittelyn kokonaisuudesta, kuten kuka on
rekisterinpitaja, mita tarkoitusta varten rekisterdidyn henkilétietoja tarvitaan, kuinka kauan
henkildtietoja tarvitaan, luovutetaanko henkiltietoja eteenpain tai siirretadnko niitd ETA-maiden
ulkopuolelle sekd miten rekisteroity voi kayttaa henkilbtietoihin liittyvia oikeuksiaan.
Rekisteriselosteet ovat Helsingin kaupungin verkkosivuilla ja selosteet ovat saatavissa myos
yksikoista. Selosteen sisallosta ja tietojen kasittelysta kerrotaan aina myos asiakkaalle palvelun
alkaessa.

Vammaispalvelujen asiakasrekisterin seloste I0ytyy osoitteesta
https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/tietoa-helsingista/tietosuoja-ja-
tiedonhallinta/tietosuoja/tietosuojaselosteet-integritetspolicyer-data-protection-notices

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla on erikseen tietosuojan ja tietoturvan vastuuhenkilét.
Lisaksi jokaisen henkildrekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkil®, joka omalta osaltaan
vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

Vammaispalvelujen rekisterin vastuuhenkild on vammaispalvelujen johtaja.

Rekisterdidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa rekisterdidyn oikeuksiaan (mm. oikeus
tarkastaa omat tietonsa, oikaista tietoja, poistaa tiedot, vastustaa ja rajoittaa tietojen kasittelya)
kaupungin sahkdisen asioinnin kautta tai asioimalla yksikdssa.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 37 artikla edellyttaa tietosuojavastaavan nimittamista, kun
henkilttietoja kasittelee viranomainen. Helsingin kaupungin tietosuojavastaava neuvoo ja
ohjeistaa tietosuojalain sdddanndn mukaisista velvollisuuksista, seuraa, etta
tietosuojalainsaadoksiad noudatetaan ja tekee tahan liittyvia tarkastuksia. Lisaksi han tekee
yhteisty6ta tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen yhteyspisteena henkilétietojen
kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Esihenkild huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tydntekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin seka tydntekijan omissa tyttehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen.
Tyohon tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita. Uusilla tyontekijoilla
tietoturva- ja tietosuoja asioihin perehdyttava DigiABC-valmennus sisallytetaan
perehdytyspakettiin. Esihenkildon vastuulla on huolehtia, etta tydntekija on tietoinen kirjaamiseen
liittyvasta ohjeistuksesta. Asiakastietojarjestelmista l16ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen
kirjaamiseen liittyvat sisalldlliset ja tekniset ohjeet. Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi
kaikki henkildtietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset, ja kerrotaan mista
tarvittavat ohjeistukset |6ytyvat.

Vallilan toimipisteen koottu perehdytysmateriaali I0ytyy seka kansioon tulostettuna, etta P-
asemalle Valmari tallennettuna. Uudelle tydntekijalle sovitaan vastuuperehdyttaja, joka
perehdyttaa ja myds delegoi perehdytystehtéavaa tydyhteison jasenten erityisosaamis-alueiden
perusteella.

Esihenkil6 valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilotietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksen mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttétarkoituksensa kannalta. Asiakastietojarjestelmien lokitietoja voidaan tarvittaessa kayttaa
henkilttietojen kasittelyn asianmukaisuuden selvittdmiseen. Esihenkilon vastuulla on yllapitaa
henkildkunnan osaamista tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien seka kirjaamisen osalta.
Henkilékunnalle on tarjolla tietosuoja- ja tietoturvakoulutusta. Jokaisella tyéntekijalla on
velvollisuus kasitella tietoja asianmukaisesti ja salassapitoa noudattaen. Tyontekij6illa on myoés
velvollisuus ilmoittaa valittdbmasti havaitsemastaan tietoturvaloukkauksesta esihenkildlle ja
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oman organisaationsa tietosuojan vastuuhenkildlle. Kaupunkitasoinen tietosuojakasikirja toimii
referenssina arjen tyon tukena.

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

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL 1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi

4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Omavalvonnalla varmistetaan asiakkaille tuotettavien palvelujen saatavuus, jatkuvuus,
turvallisuus ja laatu sekad yhdenvertaisuus. Omavalvonta on arjen toimintaa, jolla huolehditaan
turvallisuuden toteutumisesta. Omavalvonnan toteuttaminen arjessa kuluu kaikille
jokapaivaiseen tydhon.

4.1 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon epakohdista

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) 29§:n mukaan henkildstéon kuuluvan tai
vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkildn tulee ilmoittaa
palveluyksikdn vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkildlle,jos han
tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai
potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. Helsingin
sosiaali- ja terveyspalveluissa ilmoittaminen tehdaan ensisijaisesti HaiPro- ja SPro-
iimoitusjarjestelmia kayttaen.

Toimipisteen henkildstd tekee mahdolliset iimoitukset mahdollisimman reaaliaikaisesti.
lImoitukset kasitellaan tydyhteisdssa saanndllisesti kuukausikokouksessa reflektoiden tilanteen
toimintamalleja ja suunnitellen jatkotoimenpiteita.

Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja yksikdn vastuuhenkildn on ryhdyttava toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. limoitus
voidaan tehdd salassapitosaanndsten estamatta. limoituksen vastaanottaneen henkilon on
iimoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkil6 voi ilmoittaa asiasta salassapitosdanndsten estamatta
valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa taikka muuta
lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. limoituksen tehneeseen henkilé6n ei saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena. (Sote Valvontalaki 298§.)

HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin sahkai-
nen tytkalu. Vaaratapahtuman, esim. ladkepoikkeaman, tapaturman, katkokset hoito- ja palve-
luketjussa, havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta. Yksikdssa voi-
daan hyodyntaa HaiPro-jarjestelmasta saatavia raportteja omavalvonnan tukena. Jarjestelman
kaytosta annetaan omat ohjeensa.

Hallinnon kehittdmispalvelut tukee esihenkilbita ja henkildkuntaa HaiPron teknisessa kaytdssa,
jarjestelmasta saatavan tiedon hyddyntamisessa, jarjestaa koulutuksia osaamisen vahvista-
miseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja. Samoin tuetaan
vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kayttéonottoa ja kehittamista. HaiPron paakayttaja-
vastuu on kehittamisen tuessa.
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SPRo on sahkdinen tydkalu, jota kaytetaan sosiaalihuoltolain 48§:n mukaiseen epakohdista ja
epakohdan uhista ilmoittamiseen. Sosiaalihuoltolaki edellyttéda tydntekijéita ilmoittamaan
viipymatté toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavassaan huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
[Imoitusvelvollisuus koskee kaikkia sosiaalihuollon henkildstéon kuuluvia tyontekijoita ja
ammattiryhmia, riippumatta tyétehtavista.

[Imoitusvelvollisuus koskee myds yksityisia ammatinharjoittajia ja toimeksiantosuhteessa
toimivia henkiloita. Ostopalveluyksikoissa tulee olla sosiaalihuoltolain tarkoittamien epakohtien
ilmoittamista varten sisainen ilmoituskaytanto. Velvoite ilmoituskaytannosta kirjataan
ostopalvelusopimuksiin.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
- asiakkaan epaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla
- asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli [aakkeilla
aiheutettu kaltoinkohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa
- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa

- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista
ilmoittaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta edistetdan ja korjataan toimialatasolla esimerkiksi 1ddkehoito-
osaamisen, hoitoon liittyvien infektioiden torjunnan, potilaan eristdmisen ja likkumisen
rajoittamisen, hoidon ja asiakastydn dokumentoinnin, osto- ja tukipalvelujen, alueellisen
yhteistyon ja fyysisen ympariston osalta. Asiakas- ja potilasturvallisuus varmistetaan tyon
arjessa, joten kehittdmistarpeita ja riskeja tunnistetaan osana toimintaa. Riskien ja epakohtien
tunnistamisessa pyritdan ennakoivaan tunnistamiseen ja havainnointiin, jotta tarvittavia
toimenpiteita voidaan tehda ennen ei-toivottujen tapahtumien toteutumista.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden riskien hallintaa ovat esimerkiksi tydyksikdssa kaytdssa olevat
prosessit, yhtenaiset toimintatavat ja hyvat kaytanteet (kuten kotiutuksen tarkistuslista;
tyontekijan tarkistuslista) kirjaamiskaytanteet, asiakkaan/potilaan tunnistaminen seka
menetelmat (esim. ISBAR) tiedonkulun varmistamisessa. Yksikdbn omavalvontasuunnitelmassa
kuvataan kaytossa olevat prosessit, toimintatavat ja menetelmat.

Tyontekijat iimoittavat havaitsemansa epakohdat, vaaratapahtumat tai niiden uhat omalle
esihenkilolleen lahtokohtaisesti kaytdssa olevien jarjestelmien kautta (HaiPro, SPro ja
TyOsuojelupakki). Vaaratapahtumien, havaittujen epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden
kasittelyyn kuuluu niiden puheeksi ottaminen, kirjaaminen, analysointi, tarvittavat toimenpiteet ja
raportointi. Vastuu riskien hallinnassa ja saadun tiedon hyddyntamisessa kehittdmiseen on
esihenkilolla. Tyontekijoiden vastuulla on epakohtien tunnistaminen arjen tydssa, niihin reagointi
ja tiedon saattaminen johdon kayttéon. Esihenkild vastaa kaytantdjen luomisesta asiakas- ja
potilasturvallisuustyon toteutumisen tueksi.

Vaaratapahtumien ja epakohtien kasittelyyn kuuluu avoin ja rakentava keskustelu
tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisten ja laheisten kanssa. Avoin ja rakentava
keskusteluilmapiiri tukee hyvan turvallisuuskulttuurin rakentumista tyoyksikoissa. Jos tapahtuu
vakava, mahdollisesti korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta.
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HaiPro on asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien vaaratapahtumien raportoinnin
sahkoinen tydkalu. Vaaratapahtuman, esim. Iddkepoikkeaman, tapaturman, katkokset hoito- ja
palveluketjussa, havainnut tyontekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta. Yksikdssa
voidaan hyddyntaa HaiPro-jarjestelmasta saatavia raportteja omavalvonnan tukena.
Jarjestelman kaytosta annetaan omat ohjeensa.

4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii iimoituksen kiinnittden huomiota
tapahtumahetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten
tapahtuman toistuminen voitaisiin estda. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen
havaitsemastaan potilas-/asiakasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta. Raportointi
perustuu luottamukselliseen ja syyttelemattdmaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja
kasittelyyn. limoitusten kasittelystd annetaan omat ohjeensa.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkil6itd ja henkilokuntaa HaiPron teknisessa kaytossa,
jarjestelmasta saatavan tiedon hyddyntamisessa, jarjestaa koulutuksia osaamisen
vahvistamiseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja. Samoin
tuetaan vakavien vaaratapahtumien selvittelymallin kayttdonottoa ja kehittdmista. HaiPron
paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.

SPro-ilmoitusten kasittely sosiaali- ja terveystoimialalla

lImoitus tehdaan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen
kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. TyOntekija tayttad SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa
asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaan, mikali epakohta
kohdistuu yksittaiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta
iimoituksen tekemisesta myos asiakastietojarjestelmaan. limoitusten kasittelysta annetaan omat
ohjeensa.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkilbita ja henkildkuntaa SPro:n teknisessa kaytossa,
jarjestelmista saatavan tiedon hyédyntamisessa. jarjestaa koulutuksia osaamisen
vahvistamiseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja. SPro:n
paakayttajavastuu on kehittamisen tuessa.

Toimipisteessa kasitellaan saanndllisesti kaikki tehdyt ilmoitukset hloston

tydyksikkdkokouksessa kerran kuussa. Samassa yhteydessa keskustellaan ja arvioidaan onko
tarpeellista tarkentaa yhteisia sovittuja kaytanteita.

Vallilan ja Vipan vaaratapahtumat kasitelladn seuraavasti

Kasittelyfoorumi Kasittelyn Vastuuhenkild
tiheys
Haipro TyOyhteisOpalaveri | 1 krt /kk Jonna Mendolin
SPro TyOyhteisOpalaveri | 1 krt /kk Jonna Mendolin
TyoOsuojelupakki | Tydyhteisopalaveri | 1 krt /kk Jonna Mendolin

Yksikon (organisaation taso 4) ja alayksikdn (taso 5) esihenkildiden kokouksissa kasitellaan
toiminnan asiakas- ja/tai potilasturvallisuuden tilaa ja yksikdn toimintaa koskevia epakohta- ja
vaaratapahtumailmoituksia seka niiden perusteella tehtavia kehittdmistoimia saannollisesti,
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kuitenkin vahintdan 4 kertaa vuodessa. Toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset
kasitellddn aina kun se on ajankohtaista. Vaaratapahtumista ja epakohdista seuranneita toimin-
takaytantéjen muutoksia ja hyvia kaytantoja jaetaan aktiivisesti niin yksikon sisalla
kuintyoyksikoiden kesken.

Palvelun johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee vaaratapahtuma — ja epékohtara-
portteja (sis. myos toteutuneet kehittamistoimet) seka toimintakaytantéjen muutoksia vahintaan
kolmen kuukauden valein ja tarvittaessa useammin. Palvelun johtoryhma kasittelee kolmen kuu-
kauden valein myo6s toimialan julkaistavaa raporttia varten koostetut palvelua koskevat tiedot
omavalvonnan seka sen havaintojen perusteella toteutettujen kehittdmistoimenpiteiden osalta.

Palvelukokonaisuuden johtoryhma kasittelee vaaratapahtuma- ja epakohtaraportteja (sis. myos
toteutuneet kehittamistoimet) niin ikaan kolmen kuukauden vélein. Palvelukokonaisuuden johto-
ryhmassa kasitellddn koosteita tapahtumista seka yksittaisina tapahtumina vakavat vaaratilan-
teet ja merkittavat epdkohdat seka paatetdan laajempaa kuin yhta yksikk6a tai palvelua koske-
vista toimintatapojen tai -ohjeiden muutoksista. Vaaratapahtumista ja epakohdista seuranneita
toimintakaytantdjen muutoksia ja hyvia kaytantoja jaetaan aktiivisesti niin palvelujen sisalla kuin
samankaltaisten toimintojen kesken.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan vaaratapahtuma- ja
epakoh-taraportit (sisaltden myos toteutetut kehittamistoimet). Vaaratapahtuma- ja
epakohtaraportointi kasitellaan vuosittain toimialan henkilostotoimikunnassa.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavien vaaratapahtumien tarkempaan selvittelyyn on toimialalla kaytéssa erillisessa
toimintaohjeessa (TOIMO028, Vakavien vaaratapahtumien selvittely potilas- ja
asiakasturvallisuuden kehittamiseksi Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa) 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 merkittdvaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen
henkeensa tai turvallisuuteensa kohdistuu vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma tai epakohta
on voinut myds kohdistua suureen joukkoon ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan
johtanutta, henkea uhannutta, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta,
pysyvaan tai merkittdvaddn vammaan ja toimintaesteisyyteen tai —kyvyttomyyteen johtanutta
tilannetta tai muuta erityisen vakavaa tapahtumaa.

Toimintaohje ohjeistaa selvittelyprosessin yksityiskohtaisesti. Tukea vakavien vaaratapahtumien
selvittelyyn annetaan hallinnon kehittamisen tukiyksikdsta

4.3 Asiakkaiden ja potilaiden hyvinvoinnista huolehtiminen

Asiakkaiden ja/tai potilaiden hyvinvoinnin edistaminen ja heidan toimintakyvystaan ja -
edellytyksistdan huolehtiminen on osa asiakas- ja potilasturvallisuutta. Asiakkaiden toimintaky-
ky arjessa seka yleisvoinnista ja sosiaalisista mahdollisuuksista huolehtiminen on osa vaarata-
pahtumien ennaltaehkaisya.

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapaivaisen elaman toiminnoista siina
ymparistossa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeistd maaritella
yksikdssa kaytdssa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja
osallisuuden edistamiseen.
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Tyoétoiminnan tavoitteena on tarjota tydeldman osallisuutta ja kokonaisvaltaista hyvinvointia
tukevaa, ryhmamuotoista ohjausta vammaisille helsinkilisille. Ryhmamuotoisen ohjauksen
liséksi toimipiste tarjoaa yksildllista tydhénvalmennusta . Toimintaperiaatteinamme on eettisen
toimintakulttuurin rakentaminen, oikeudenmukaisuus ja tasavertaisuus seka toistemme
kohtaaminen arvostavasti ja kunnioittavasti.

Asiakkaan hyvinvointia ja toimintakykyd seurataan Apotti asiakastietojarjestelmaan tehtavan
paivatoiminnan toteuttamissuunnitelman ja sen seurannan kautta. Asiakas on mukana tavoit-
teidensa asettelussa kykyjensd mukaisesti, asiakkaan toiveita huomioiden.

4.3.2 Ravitsemus

Toimipisteessa tarjoillaan lounas joka siséltéa paivakahvin ja se on maksullinen. Asiakas voi
halutessaan tuoda myds omat evaat. Evaille on toimipisteen puolesta jarjestetty asianmukainen
sailytyspaikka. Asiakkaalla on mahdollisuus lammittda ruoka itse ruokasalissa. Ohjaajat
opastavat ja valmentavat myos ruokailutilanteessa huomioimaan terveellisen lautasmallin.

Ruokatoimittajana toimii Palvelukeskus Helsinki

4.3.3 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka
hygieniakdaytannot

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa( toteuttamissuunnitelma) tulee huomioida sosiaali- ja
terveydenhuollon yksikdissa ne suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain
mukaisten yleisvaarallisten- ja valvottavien tartuntatautien levidminen asiakkaiden,
tydntekijdiden, omaisten seka vierailijoiden keskuudessa. Tydnantajan velvoite tydntekijoiden
osalta I6ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka
tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen toiminnan yksikkdon.

Yksikdissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia sdadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkdjen toiminnan luonne maérittelee vaadittavaa hygieniatasoa. Kaikissa
sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilokunnan tulee noudattaa “Tavanomaiset
varotoimet”—ohjetta ja muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka I6ytyvat
toimialan sisaisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta
toiminnasta seka infektioldakareilta.

Kasien pesuun ja kasihuuhteen kayttodn on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyontekijoille
etta asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille. Kasihuuhteen kulutus sosiaali- ja
terveyspalveluissa on yksi potilasturvallisuuden seurantamittari.

Vallilan toimipisteessa yllapitosiivous on jarjestetty palveluntuottajan kautta; siivouspalvelun
tuottaa SOL. Yllapitosiivousta tehdaan 5x vko. Perussiivous tilataan tarpeen mukaan erikseen.
Jokainen tyOntekija vastaa osaltaan tilojen turvallisuudesta ja yleisesta siisteydesta seka
iimoittaa havaitsemansa epakohdat sovitun kaytannén mukaisesti.

4.4 Laakehoito

Laakehoidon toteuttaminen asiakas- ja potilasturvallisesti on osa johtamista. Yksikon esihenkild
vastaa ladkehoidon turvallisesta toteuttamisesta. Osana omavalvontaa yksikon esihenkild
vastaa myds siitd, ettd [ddkehoidon turvallista toteuttamista seurataan, arvioidaan ja valvotaan
seka siita, ettd henkil6ston 1ddkehoidon koulutukset ja henkildston I&d8keluvat ovat ajan tasalla

4.4.1 Laakehoitosuunnitelma ja laakehoidon toteuttaminen

Turvallinen 1&dakehoito perustuu osaltaan saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan
toimintayksikkokohtaiseen l1adkehoitosuunnitelmaan. Laakehoitoa toteuttavat siihen kirjallisen
luvan saaneet tyontekijat. Toimipisteessa annetaan asiakkaalle tarvittavat ja paivittaisessa
kaytdssa olevat 1adkkeet. Ladkehoidossa noudatetaan Helsingin kaupungin ohjetta turvallisesta
l1&dakehoidosta sekd Helsingin kaupungin vammaistyon ladkehoitosuunnitelmaa. Henkildkunnan
l1&akehoidon osaamisen varmistamiseen, yllapitdmiseen ja seurantaan kaytetdan Laakehoidon
Osaaminen Verkossa —koulutuksen (LOVe) kursseja
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4.5 Laite ja tarviketurvallisuus

Laakinnallisten laitteiden tulee olla asiakkaille, potilaille, kayttajille ja muille henkildille turvallisia.
Laki 1adkinnallisista laitteista (719/2021) velvoittaa organisaation nimedméaan ammattimaisen
kayttajan vastuuhenkilon vastaamaan siita, ettd toiminnassa noudatetaan mm. kyseista lakia ja
sen nojalla annettuja maarayksia. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla 1aakinnallisten
laitteiden ammattimaisen kayttajan vastuuhenkild on laitehallinnan asiantuntija. Yksikon
esihenkil6 vastaa yksikon laitehallinnan asioista ja koordinoi niita. Liséksi yksikdihin tulee
nimeta laitevastaava, joka voi toimia yksikko-, alayksikko- tai tydyksikkotasolla. Esihenkild
vastaa yksikkdnsa vastuuhenkildiden nimeamisesta, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta.

Laite- ja tarvikehankinnat tehdaan osastokohtaisesti tarpeiden mukaisesti. Sosiaali- ja
terveystoimen laakintalaitteiden vastaanottotarkastuksesta vastaa HUS:n laakintatekniikan
keskus, joka vastaa myos Mequsoft-laiterekisterista. Laitteiden huollosta huolehtivat HUS:n
laakintatekniikan keskus seka laitetoimittajat.

Vallilan toimipisteessa ei ole laakinnallisia laitteita . Toimipisteessa olevien laitteiden kayttdéon ei
tarvita erillistd patevyytta. Laitevalmistajat jarjestavat uuden laitteen kayttdonotossa tarvittavan
alkuperehdytyksen ja henkilékunta perehdyttaa uuden tyontekijan toimintakeskuksessa olevien
laitteiden kayttéon. Kehitysvammapoliklinikan kautta saadaan ohjausta asiakkaiden
apuvalinekysymyksissa.Kodit hoitavat asiakkaan henkildkohtaisessa kaytdssa olevat
apuvalineet.

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

Toimipisteen olevista laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkil6t:

Palveluyksikon paallikké Jonna Mendolin ja henkildstd

Apuvalineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvalinepalvelut

Johtava kuntoutussuunnittelija Eva Englund, p. 050-4025749, eva.englund@hel.fi
Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkild: Hallinto/Tukipalvelut/Kumppanuuspalvelut
Asiakkuuspaallikkd Anneli Lintuluoto,

p. 09 310 47431, anneli.lintuluoto@hel.fi

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

Fimean tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden
valvonta seka turvallisen kayton edistaminen. Fimean internet-sivuilta |6ytyy mm. sahkdinen
kayttajan 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 hairidsta, riittamattomasta merkinnasta,
rittmattomasta tai virheellisesta kayttdohjeesta tai kaytosta. HaiPro-jarjestelmassa on linkki
iimoittamista varten suoraan Fimealle.

Tyoyksikon nimetty vastuuhenkilo: Reetta Poyry, johtava ohjaaja

Lisatiedot sote.laitetimi@hel.fi
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5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden
maaraajat

Sosiaalipalveluja mydnnetaan kunnan asukkaille sosiaalitydntekijan laatiman yksilékohtaisen
palvelutarpeen arvioinnin perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja
saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittdmasti.
Kiireellisissa tapauksissa palveluja on jarjestettava myds tilapaisesti kunnassa oleskelevalle.
Erikseen on saadetty aikarajat: vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittamiselle (7
arkipaivan sisalla). Vallilan toimipisteessa palvelua toteutetaan arkisin, klo 7-17 valisena aikana,
huomioiden asiakkaan yksildllisen tarpeen ja toimintakyvyn. Mahdollisina toiminnan
sulkuaikoina Helsingin kaupunki jarjestda korvaavan toiminnan tarpeen mukaisesti.

5.2 Palvelujen laadulliset edellytykset

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakas- ja potilaskeskeisia,
turvallisia ja asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut
henkildstd on keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistami-
sessa ja palvelujen kehittamisessa. Vallilan toimipisteen asiakasturvallisuus varmistetaan am-
mattitaitoisella henkilstolla, avoimella keskustelukulttuurilla sekd asiakasta kunnioittavalla tyo-
otteella. Asiakkaiden turvallinen palvelu on palvelun tuottamisessa lahtékohtainen arvo. Vastuu
palveluiden turvallisuudesta ja kokonaislaadusta on toimipisteen esihenkildlla. Esihenkild on
osaviikkoisesti 1asna toimipisteen arjessa ja johtaa henkildst6aan viikoittaisten strukturoitujen
palaverien lisaksi reflektoivien, asiakkaan palvelujen laadukasta toteutusta edistavien keskuste-
lujen ja toimintamallien avulla.

5.3 Asiakkaan ja potilaan hoidon suunnittelu

Asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaén monitoimijaisesti
moniammatillisesti yhteisena tydna. Arvioinnin [&htékohtana on henkilén oma nakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessad huomion kohteena
ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistdminen seka kuntoutumisen
mahdollisuudet.

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, totetuttamisuunnitelmaan.
Totetuttamissuunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja
toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla seurataan asiakkaan
palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia.

Vallilan toimipisteessa, kuten kaikissa Helsingin kaupungin toimintayksikoissa, kaytetaan
asiakastyon kirjaamisessa Apotti- jarjestelmaa. Apottiin kirjataan myos tyétoiminnan palvelun
toteuttamissuunnitelma, johon mietitdan asiakkaan kanssa yhdessa tavoitteet tyétoiminnalle.
Samaan jarjestelmaan kirjataan my0s paivittaiskirjaukset ja tehdaan tarvittava seuranta.
Suunnitelma paivitetaan vahintaan vuosittain tai asiakkaan toimintakyvyn tai tarpeiden
olennaisesti muuttuessa.

Ty6- ja paivatoiminnan suunnitelma tehdaan palvelun alettua kolmen kuukauden kuluessa.
Suunnitelma paivitetdan vahintaan vuosittain tai tarvittaessa. Suunnitelma tehdaan aina
yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toiveensa, tarpeensa ja voimavaransa huomioiden.
Suunnitelmaa voidaan tarvittaessa tehda yhdessa asiakkaan muun verkoston kanssa.
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5.4 Asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat 1dheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella my6s hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Henkilékunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa laadintaan jokaisella asiakkaalle my0s itsendisen
suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemisen suunnitelma(IMO). Suunnitelma tehdaan
mahdollisuuksien mukaan moniammatillisessa yhteistydssa ja asiakasta itsedan on
mahdollisuuksien mukaan kuultava. Suunnitelmaan kirjataan keinot, joilla asiakkaan itsenaista
suoriutumista ja osallisuutta tuetaan. https://verneri.net/yleis/itsemaaraamisoikeus-ja-
lainsaadanto.

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja
yhteisymmarrykseen. Palveluja toteutetaan l1ahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon
itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste ja
sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista
toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatdkset voimassa olevan ohjeistuksen
mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen
mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioittaen.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella
asiakkaalla tulee olla elaméantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka
oikeus hyvaan ja arvokkaaseen elamaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seka hanta
koskettavista asioista ymmarrettavalla ja ikatasoaan vastaavalla tavalla seka tuetaan ja
rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa suunnitteluun, paatdksentekoon ja
toteuttamiseen kykyjensa ja ikatasonsa mukaan. Asiakasta koskeva asia on kasiteltava ja
ratkaistava siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on suojeltava
kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvaksikaytolta.
Toimialalla on toimintaohje "TOIM027 Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun
ehkaiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla”.

Toimipisteessa asiakasta kunnioittavan kohtelun toteuttaminen mahdollistetaan henkildkunnan
hyvalla vuorovaikutusosaamisella. Tarkeana toimintaperiaatteenamme on asiakkaan
kuuleminen, ajan anto vuorovaikutukselle ja eri kommunikaatio —ja vuorovaikutuskeinojen
kayttaminen tydssa. Vuorovaikutusosaamisen vahvistamiseksi ty6- ja paivatoiminnan
henkilostolle on jarjestetty Vatupassi-koulutus.
https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/oiva/

https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/voimauttava-vuorovaikutus/

5.5 Asiakkaiden, potilaiden ja laheisten osallisuus

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

- Yksildiden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hyddyntaminen

- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen

- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sita, etté turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisdllisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan
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kehittamiseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka
palveluissamme syntyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa
toiminnassa ovat mm. asiakaspalautteet, erilaiset kyselyt, asiakasraadit ja
kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaality® ja jarjestdavustukset. Osallisuuden ja
vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja terveyslautakunnalle kerran
vuodessa. Lisatietoa osallisuudesta ja vaikuttamisesta: https://osallistu.helsinki/

Vallilan toimipisteessa palautetta voivat antaa seka asiakkaat ettd sidosryhmat suoraan
esihenkildlle ja henkilostollemme. Esihenkild jatkaa asian kasittelyd tydyksikkotasolla ja
tarvittaessa selvittelya jatketaan ty6- ja paivatoiminnan paallikdn kanssa. Asiakkaalla on myos
mahdollisuus kdantyd oman sosiaalitydntekijansa ja sosiaaliasiamiehen puoleen.

Toiminnan sisaltéon asiakkaat voivat vaikuttaa toimipisteen ryhmissa tapahtuvissa
yksikkdpalavereissa, joissa voi esittda toimintaa koskevia ideoita ja toiveita. Palautteita
toiminnasta keratdan myos asiakaskyselyiden kautta. Tarkeda palautetta toiminnasta saadaan
heti toimintatuokioiden jalkeen tehtavilld palautekyselykierroksilla. Asiakkaan reaktioita
seuraamalla saadaan toiminnasta ja mielipiteistd suoraa palautetta arjessamme. Toimipisteen
asiakkaista koostuva asiakasraati tuo myos asiakkaiden toiveita toiminnan sisaltéon liittyen
saanndllisesti kokouksissaan ohjaajille, jotka viestittavat ndma toiveet myos esihldlle tiedoksi ja
mahdollisia toimenpiteita varten.

Henkilosto voi kehittaa toimintaa, antaa palautetta ja vaikuttaa toimintaan viikoittaisten tyoyhtei-
sopalavereiden, sovittujen tyokokousten seka saanndllisten esihenkilon kanssa kaytyjen yksilo-
ja ryhman Onni-keskustelujen kautta. Palautetta saadaan myo6s saanndllisesti laajan Kunta10-
kysely seka Helsingin kaupungin Fiilari-henkildstokyselyn kautta. Tydn kehittdminen on kaik-
kien yhteinen tehtava.

5.6 Palautekanavat ja tiedon hyodyntaminen

Asiakaspalautteen kerddmista kehitetdan seka palveluissa, toimialalla ettad kansallisesti.
Asiakaspalautteen kerddmisen kehittdminen tahtaa kaikkien asiakasryhmien yhdenvertaiseen
mahdollisuuteen antaa palautetta. Palautteita hyddynnetaan toiminnan kehittdmisessa,
henkildkunnan koulutuksissa ja paatdksenteon tukena.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta edellyttaa palveluntuottajia kerddmaan
asiakaspalautetta seka julkaisemaan asiakaspalautteen perusteella toteutetut
kehittdmistoimenpiteet julkisessa tietoverkossa kolmesti vuodessa. Helsingin sosiaali-, terveys-
ja pelastustoimialan sosiaali- ja terveyspalveluissa asiakaspalautteen nojalla tehdyt
kehittdmistoimenpiteet ja niiden seurantaa koskeva tieto julkaistaan kolmen kuukauden valein
samassa raportointisyklissd omavalvonnan havaintojen perusteella toteutettujen
kehittamistoimenpiteiden kanssa.

Toimialan palveluista annetaan palautetta internetin kautta. Palautteet kasitelldan Helsingin
palvelulupauksen mukaisesti 5 arkipaivassa ja kuntalainen saa vastauksen sahkopostilla.
Toimipisteissa on kattavasti pikapalautelaitteita, joilla mitataan lahinna asiakaskokemusta.
Jokaisessa palvelupisteessa pitaa olla palautekanava, joka sopii asiakkaille. Korona-epidemian
aikana olemme kuitenkin joutuneet ottamaan pikapalautelaitteita pois kayttsta toistaiseksi.

Palautteista tehdaan erilaisia raportteja, joita on esilla toimipisteissa ja niita julkaistaan myos
internet-sivuilla nelja kertaa vuodessa https://www.hel.fi/sote/fi/palaute/osallistu-ja-vaikuta/.

Palautteita hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa, henkildkunnan koulutuksissa ja
paatoksenteon tukena.

5.7 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakas tai potilas voi olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiavastaavaan, jos on tyytymaton
saamaansa hoitoon, kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa seka varhaiskasva-
tuksessa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa tai varhaiskasva-
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tuksessa. Sosiaali- ja potilasasiavastaavaan voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden ja poti-
laiden omaiset ja muut laheiset, helsinkilaiset seka yhteistyotahot. Sosiaali- ja potilasasiavas-
taavan tehtava on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee paattksia eika ota

Asiakasneuvonta on puhelinnumerossa 09 3104 3355

Suojattua sdhkdpostia voi Iahettaa linkista https://securemail.hel.fi
Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen. Lisatietoa sosiaali- ja
potilasasiavastaava palvelusta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiavastaava

5.8 Muistutukset ja kantelut

Muistutus tehdéaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei myodskaan
vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille.
Potilaslain 10 §:n mukaan “jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etta potilaan hoidosta tai
kohtelusta saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta
neuvottava, miten asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai
toimielimessa”. Neuvontaa potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen
yhteydessa. Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta
viivytysta. Asiakkaalle on pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja
vastattava kasittelyn etenemista koskeviin tiedusteluihin. Asiakasta voi ohjata tekemaan
muistutuksen Helsingin lomakepohjalle (linkki: https://www.hel.fi/static/sote/lomakkeet/301-290-
muistutus-fi-sv.pdf)

6 Henkilosto

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Palvelujen lainmukaisuuden keskeinen osatekija on osaava ja koulutettu henkildstd, jolla on
riittdva ammatti- ja kielitaito tehtavansa hoitamiseksi ja tdydennyskoulutusmahdollisuudet
ammattitaitonsa yllapitdmiseksi ja kehittdmiseksi. Lainmukaisten patevyysvaatimusten tulee
tayttya. Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta saadetaan laissa sosiaalihuollon
ammattihenkildista (817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat
sosiaalitydntekija, sosionomi ja geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja
sosiaalihuollon ammattihenkil6ita ovat lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja.
Edelld mainittujen sosiaalihuollon ammattihenkildiden tulee niin ikdan rekisterditya Valviran
ammattihenkilérekisteriin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttaa
koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin lisaksi riittdvaa ammattitaitoa ja riittavia
tietoja, seka sitd, etta henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan edellytysten mukaan ty6nantaja tarkistaa ennen
paatosta palvelukseen ottamisesta, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon liséksi myos
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterginti.

Yksikon esihenkild vastaa siita, ettéd vuorossa on riittavasti henkilostoa ja etta henkilosto tayttaa
lainsaadanndssa asetetut edellytykset. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun
tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta. Sijaisia kaytettdessa tulee varmistua
riittAvanammattihenkiléston maarasta seka sijaiskelpoisuuksien tayttymisesta ja tarvittavasta
kelpoisuutta vailla olevan sijaispatevan henkilén ohjauksesta ja valvonnasta tyétehtavissa.
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Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa on ammattihenkilGille maaritelty
kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden
soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden
toimimisesta sijaisina, palkkaamisesta ja oppisopimuksista on omat ohjeensa. Helsingin
sosiaali- ja terveyspalveluissa toteutetaan myds kansainvalista eettista rekrytointia, jota koskien
on erilliset ohjeet.

Palveluntuottajan tulee pyytaa ja vammaispalvelulain henkildkohtaisen avun tyénantajamallin
mukaan toimivalla henkildlld on oikeus pyytaa tydhon otettavalta henkildltd nahtavaksi
rikosrekisteriote, kun henkild ensi kerran otetaan tai nimitetaan sellaiseen tyo- tai
virkasuhteeseen, joka kestaa yhden vuoden aikana yhteensa vahintdan kolme kuukautta ja
johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ikdantyneen vaeston toimintakyvyn
tukemisesta seka iakkaiden henkildiden tai vammaisten henkildiden avustamista, tukemista,
hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tydskentelya henkilékohtaisessa vuorovaikutuksessa
idkkaan tai vammaisen henkildn kanssa. Sama koskee annettaessa henkilélle naita tehtavia
ensi kerran. Alaikaisten osalta ensisijainen laki on laki lasten kanssa tytskentelevien
rikostaustan selvittamisesta. Vammaisten henkildiden palveluissa tydskentelevien osalta laki
rikosrekisteriotteen tarkistamisen osalta tulee voimaan 1.1.2025.

Yksikon vastuuhenkild vastaa henkildston rikostaustan selvittamisesta ja on velvollinen
osoittamaan tarvittaessa toteutetun taustojen selvityksen. Virkaan tai virkasuhteeseen
nimittamisen edellytyksena on, ettd henkild on pyynndsta toimittanut viranomaiselle nahtavaksi
otteen rikosrekisterista. Jollei virkaa taytettdessa tai tydsopimusta tehtdessa ole kaytettavissa
rikosrekisteriotetta, valinta on suoritettava ehdollisena ja valinnan vahvistaminen on ratkaistava

Julki-terhikki, rekrytointivaiheessa tarkastetaan todistukset. Osaaminen varmistetaan kaytannoén
tydn koeajan aikana.

6.2 Maara, rakenne ja riittavyys

Henkil6stdn maara ja rakenne

Nimike Maara Mitoitus (taytetdan mikali
maaritelty)

Ohjaaja (Ih) 5

Ohjaaja (amk) 13

Yhteensa 18

6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Henkiléstén osaaminen muodostuu perusammattitaidon ja tdydennyskoulutusten lisdksi muun
muassa tydssaoppimisesta ja perehdytyksestd sekd ammattitaitoisesta kirjaamisesta.
Palveluntuottajan tulee huolehtia pysyvan henkilosténsa seka sijaistensa riittdvasta
perehdytyksesta. Perehdytyksen toteutuksesta vastaa yksikdn vastuuhenkild, mutta koko
yksikko osallistuu uuden tyontekijan perehdyttdmiseen. Johtamisen tulee tukea laadukkaan ja
turvallisen palvelun toteutumista, eri ammattiryhmien yhteisty6ta ja toimintatapojen avointa
kehittamista. Pysyva, osaava henkildkunta on asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta
kriittisen tarkea ja siksi johtamisella tulee pyrkia henkildston pysyvyyteen.
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Osaamistarpeiden kartoituksen ja ennakoinnin tulee olla suunnitelmallista, jotta osaamisen
kehittdminen ja tdydennyskoulutus (aikaisempaa osaamista tdydentavaa ja ajanmukaistavaa)
kohdentuvat ty6tehtavien tarpeisiin. Yksikon vastuuhenkildn tulee huolehtia kirjaamiseen liittyen

henkildston riittavasta perehdytyksestd, osaamisen kehittamisesta ja lainmukaisuudesta. Lisaksi
ammattihenkilolla on velvollisuus yllapitaa ja kehittdd ammattitoiminnan edellyttdmia tietoja ja
taitoja seka perehtya ammattitoimintansa koskeviin sadadoksiin ja maarayksiin. Esihenkilon tulee
huolehtia henkildston riittavista taydennyskoulutusmahdollisuuksista. Organisaatio on
velvollinen tuottamaan tdydennyskoulutuksesta lakisdateiset tiedot. Helsingissa ne kertyvat
Onni-jarjestelmaan.

Henkildkunnalle jarjestetdan toimialan sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia, esim.
vaaratapahtumien ja epakohtien ilmoittamiseen liittyen. Liséksi henkildston kaytdssa on
Potilasturvallisuutta taidolla- ja Asiakasturvallisuutta taidolla -verkkokoulutukset. Yleisten
koulutusten lisaksi on esimerkiksi erillisia ensiapu- ja infektioiden, 1adkehoidon ja tapaturmien
ehkaisyyn seka asiakkaan kohtaamiseen liittyvia koulutuksia.

Nimetty lahitydn perehdytys (perehdytyskansio) ja esihenkil6 tydnantajan edustajana (Onni)

6.4 Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Palveluntuottajalla tulee olla suunnitelma tydhyvinvoinnin tukemiseksi ja sen tulee selvittda
tyéhyvinvoinnin toteutumista esimerkiksi erilaisten kyselyiden avulla. Jarjestajana Helsinki
kiinnittdd huomiota palvelujen henkildstdn hyvinvointiin, veto- ja pitovoimaan. Tyéhyvinvoinnin
tueksi on tarjolla henkildstdliikkuntaa, kulttuuri- ja liikuntaetu, tydterveyshuollon kattavat palvelut
seka tyonohjausta. Lisaksi Oppiva-verkostossa on saatavilla kattavasti henkildston
tydnhyvinvointia tukevia kokonaisuuksia. Helsingin kaupungilla on myds selkeat rakenteet
henkildn tydkyvyn tukeen ja arviointiin sekd uudelleensijoittamiseen silloin, kun henkild ei pysty
jatkamaan enda aiemmissa tydtehtavissaan esimerkiksi jonkin tapaturman tai sairauden
seurauksena. Kaikissa palveluissa on kaytdssa varhaisen tuen —keskustelumalli. Keskustelun
jarjestaminen tyontekijan kanssa on esihenkilon vastuulla. Omavalvontasuunnitelmassa
kuvataan keskeiset yksikdn tyontekijdiden tydhyvinvointia varmistavat menetelmat seka vastuut
selvitysprosessien kaynnistamisesta silloin, kun se on tarpeen.

Hyva henkilostokokemus on yksi sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan keskeisia tavoitteita.
Henkil6ston osallisuus asioiden valmistelussa seka henkiléston kokemusten kuuleminen
erilaisissa prosesseissa, kehittamisessa ja paatdoksenteossa on tarkeaa hyvan
henkil6stokokemuksen kannalta. Jokaisessa palveluyksikdssa on nimetty
yhteistoimintavastaava, joka valitaan henkiloston keskuudesta. TyOyhteiso valitsee
keskuudestaan yhteistoimintavastaavan kahden vuoden toimikaudeksi. Yhteistoimintavastaava
toimii esihenkilén kanssa yhteistoimintaparina tydolosuhteiden, henkil6ston tydhyvinvoinnin
seka yhteistoiminnan edistamiseksi. Yhteistoimintavastaava osallistuu my6s esimerkiksi
tydpaikan tyosuojelutarkastuksiin, tyGtapaturmien ja turvallisuuspoikkeamien tutkimiseen ja
vaarojen arviointiin.

Tyoturvallisuutta pidetaan ylla huolehtimalla riittavasta henkildstomaarasta (maarallisesti ja
laadullisesti), osaamisesta, laitteiden ja tarvikkeiden hyvasta kunnosta seka kayttéopastuksesta.
Lisaksi hydédynnetaan tyontekijoiden kirjaamista turvallisuuspoikkeamia koskevista ilmoituksista
muodostuvaa tietoa toiminnan kehittamiseen, ja pyritdan niiden avulla tunnistamaan ja
ennakoimaan riskeja. Tyoéturvallisuuspoikkeamat ja havaitut -riskit kirjataan Tydsuojelupakki-
jarjestelmaan. Tyosuojelupakki on tyovaline johdolle, esihenkildille seka
tydsuojeluorganisaatiolle tyoturvallisuuden hallintaan, kehittamiseen ja seurantaan.
Tyo6suojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella tydtapaturma- ja
turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut [&helta piti -tilanteet,
vaaratekijat seka uhka- ja vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten tekemiseen ei
tarvita tunnuksia eika kirjautumista.

limoitus tehdaan aina, kun tyon turvallisuus ja terveellisyys vaarantuvat. Tydsuojelupakilla

voidaan toteuttaa ja paivittaa tyopaikan tyéturvallisuuden vaarojen arviointeja, hallinnoida
turvallisuustietoa tallentamalla tyéturvallisuuden kannalta olennaisia dokumentteja ja tehda
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johtamisen ja paatdksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyétapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista seka vaarojen arvioinneista.

6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyiltd tartuntataudeilta ja néin ollen lisada
potilasturvallisuutta. Esihenkil6 ohjaa tydsuhteen alkaessa tyontekijan tyoterveyshuoltoon, jossa
tartuntalain mukaisten velvoitteiden tayttyminen varmistetaan.

Tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltda 1.3.2018 voimaan tulleen velvoitteen tydntekijan ja
tydharjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla henkilGilla, jotka
tydskentelevat padsaantoisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden asiakas-
ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Tyo- ja oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tyoterveyshuollossa. Tyoharjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Mikali tydntekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esihenkild hanet ottamaan
yhteyttd omaan tyoterveyshoitajaan. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan johto suosittelee
vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon, kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkildst6
huolehtii rokotussuojastaan, vaikka tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan
kotona tehtavaa tyota. Erityisesti suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain,
silla lasten, vanhusten ja monisairaiden kanssa tydskentelevat kuuluvat sosiaali- ja
terveydenhuollon kausi-influenssan riskiryhmaan. Kattava henkildston rokotesuoja lisda
potilasturvallisuutta.

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 55§ velvoittaa potilaiden tai
asiakkaiden suojaamiseksi tydnantajaa vaatimaan tietyissa tehtavissa toimivalta tyontekijalta
luotettava selvitys siita, ettei tdma sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava
myo6s harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat tyopaikalla ilman
palvelussuhdetta. liman edelld mainittua selvitysta tyontekija ei alle kouluikaisten lasten
hoitotehtavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikoissa seka
kaikissa alle kouluikaisten lasten hoitotehtavissa toimiviin tyéntekijéihin. Lisaohjeistus 16ytyy
intran henkildstosivulta, THL julkaisusta "Tyontekijalle tehtavat terveydentilan selvitykset
tuberkuloositartuntojen torjumiseksi” (2017) seka tyoterveyslaitoksen verkkosivuilta

(Tuberkuloosiin liittyvat terveystarkastukset).

Tartuntatautilain mukaan kaikki salmonellatartunnat ovat yleisvaarallisia tartuntatauteja.
Tartuntatautilain (1227/2016) 568§:n ja -asetuksen (146/2017) mukaan tydnantajan on vaadittava
tyontekijalta luotettava selvitys siita, ettei talla ole salmonellatartuntaa, kun henkild tyoskentelee

elintarvikeriskitydssa. Tarkastuksesta kirjoitetaan todistus. Terveydentilan selvitys ja
selvityksesta annetusta todistuksesta ohjeistetaan intran henkiléstosivulla, ohjeet-alustalla
epidemiologisen toiminnan antamassa ohjeessa seka THL julkaisussa "Toimenpideohje
salmonellatartuntojen ehkaisemiseksi” (2019).

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksikoissa ne
suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja
valvottavien tartuntatautien levidaminen asiakkaiden, tyontekijdiden, omaisten seka vierailijoiden
keskuudessa. Tydnantajan velvoite tydntekijdiden osalta [0ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien
tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin
epidemiologisen toiminnan yksikkdon.

Yksikdissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantéihin liittyvia sdadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikk&jen toiminnan luonne maarittelee vaadittavaa hygieniatasoa. Kaikissa
sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkildkunnan tulee noudattaa “Tavanomaiset
varotoimetohjetta ja muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka I6ytyvat
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toimialan sisaisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta
toiminnasta seka infektiolaakareilta.

Kasien pesuun ja kasihuuhteen kayttoon on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyontekijoille
etta asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille. Kasihuuhteen kulutus sosiaali- ja
terveyspalveluissa on yksi potilasturvallisuuden seurantamittari.7 Toimintaymparisto ja
tukipalvelut

7.1 Toimintaymparisto

Toimitilat sijaitsevat Kravattitehtaan toimistotalon 4 krs:ssa. Toimipisteeseen on sisdankaynti
Palkaneentien puolelta ja toimipisteen sisaankaynti katutasossa. Asiakkaat kulkevat
Palkaneentien kautta toimipisteeseen. Toimipisteeseen on esteetdn kulku.Toimipisteeseen
paasee myds Elimaenkatu 15 sisdankaynnistd, mutta tdsta kulku vain kulkuluvan saaneille eli
henkildstdlle. Toimipisteen molempien sisdankayntien ovat lukossa siten, etta sisdan tullessa
ovi avataan toimipisteen sisalta tai kuljetaan kulkukortilla.

Toimipisteessa on erikokoisia ryhmatiloja 9 kpl joissa valmennetaan ja ohjataan asiakkaita.
Lisdksi on neuvotteluhuone, ruokasali ja laitoskeittid. Asiakkaille ja hldkunnalle on myds
molemmille erikseen taukotilat. Tiloissa on myo6s 5 kpl toimistohuoneita hldston kaytettavissa
Vipan asiakkaiden kaytdssa on lisaksi yksi ryhmatila seka ohjaajien toimisto.
Tilapalvelupaallikko: Slatis Carl/ Sosiaali- ja terveystoimiala

Tekninen isannoitsija: Mikko Leskinen/ Kaupunkiympariston toimiala

Huolto: Palmian kiinteistdhuolto

Paloilmoitinjarjestelma: Palmian halytyskeskus

Murtohalytys: ISSN

BEM-huoltokirjan kautta tehdaan kiinteistdon huoltoon liittyvat tilaukset.

Kravattitehtaan kiinteistdmanageri Jenni Kallio +358503252693. jenni.kallio@caverion.com

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa
terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekij6itd (omavalvonta).
Toiminnanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen. Yksikdn
tilojen terveellisyyteen vaikuttavat sekd kemialliset ja mikrobiologiset epapuhtaudet etta
fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisailman lampétila ja kosteus, melu
(2aniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus.

7.2.1 Toiminnan terveydensuojelulain mukaiset riskitekijat

Toimipiste juuri muuttanut uusii toimitiloihin isoon toimistotaloon. Talossa paljon eri toimijoita
jotka otettava huomioon mm asiakasturvallisuuden kannalta. Kiinteistdn omiin turvaohjeisiin
tulee myds perehtya asiakkaiden kanssa.Toimipisteen tilat ovat lukittuna ulkoa pain ja ulko-ovet
avataan aina ovipuhelimen kautta toimipisteen sisalta hioston toimesta.

7.2.2 Terveydensuojelulain mukaisten riskitekijoiden ennaltaehkaisy

Toimipisteen tilat ovat juuri tdysin saneeratut ja toiminta huomioita saneerausta suunniteltaessa.
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7.3 Ymparistotyo

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla jokaisella tydyhteisolla tulisi olla ekotukihenkild.
Ekotukihenkil6t opastavat ja kannustavat tyotovereitaan ymparistdn kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tydnsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkiléille koulutusta
ja tukea. Omavalvontasuunnitelmaan kuvataan, miten yksikdssa on huomioitu ymparistoa
kuormittavat tekijat. Siihen kirjataan myos, miten ekotukihenkild tydyhteisdssa valitaan.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vahennettava syntyvan
jatteen maaraa ja haitallisuutta. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja varastoida jatteet oikein
ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan. Omavalvontasuunnitelmassa kerrotaan,
miten jatteiden lajittelusta on huolehdittu yksikdssa, kuinka varmistetaan, etta lajittelun ohjeet
ovat kaikkien saatavilla ja tiedossa seka mika taho yksikon jatehuollosta vastaa.

Kemikaaliturvallisuudella tarkoitetaan vaaramerkittyjen aineiden sailyttamista, kayttamista ja
havittamista turvallisesti. Tydpaikan tyontekijoille tai asiakkaille vaarallisten kemikaalien
tunnistaminen, arviointi ja niiden mahdollisien riskien minimointi on tarkeaa.
Kayttoturvallisuustiedotteiden, suojainten ja torjuntavalineiden sijainti ja oikea kayttd on tarkeaa
olla kaikkien tiedossa. Jos henkilokunta kayttaa tydssaan myds siivouspalveluiden kemikaaleja,
tulee my6s niiden turvallinen kayttd seka kayttéturvallisuustiedotteiden sijainti olla kaikilla
tiedossa. Haitalliset kemikaalit on sailytettava turvallisesti asiakkaiden ulottumattomissa.
Haitallisten ja vaarallisten kemikaalien sailyttamisen vastuut on kuvattu
omavalvontasuunnitelmassa. Sailytyspaikan yksityiskohtaisia tietoja ei kirjata julkaistavaan
suunnitelmaan.

Esihenkildn vastuulla on laatia lakisaateinen kemikaaliluettelo ja paivittda se vuosittain.
Kemikaaliturvallisuuteen liittyva tieto, ohjeet ja lomakkeet 16ytyvat keskitetysti Sosiaali-, terveys-
ja pelastustoimialan intrasta: Palvelut ja tuki - Kestava Helsinki - Kemikaaliturvallisuus.

Toimipisteessa on yksi ohjaaja joka toimii ekotukihenkil6na.

Helsingin kaupunki painottaa toiminnassaan kestavaa kehitystd. Sen mukaisesti
toimintayksikoihin on nimetty omat ekotukihenkilonsa, jotka opastavat ja kannustavat
tyétovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin toimintatapoihin oman tyénsa ohella.
Ymparistokuormituksen vahentaminen on osa jokaisen ty6ta ja ammattitaitoa. Sosiaali- ja
terveystoimialan ymparistotyosta ja ymparistdasioista, jatteet mukaan luettuna, annetaan omat
ohjeensa.

Ymparistotyota ohjaavat mm. lainsaadanto, kaupunkistrategia ja kaupungin ymparistopolitiikka
seka toimialan oma ymparistdéohjelma. Ymparistokuormituksen vahentaminen on osa jokaisen
ty6éta ja ammattitaitoa. Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti
vahennettava syntyvan jatteen maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan
uudelleenkayttdon, toissijaisesti kierratykseen materiaalina tai lopulta hyddynnettavaksi
energiana.

Tavallisten yhdyskuntajatteiden (biojate, kartonki, pahvi, lasi, metalli, kerays- ja toimistopaperi,
pakkausmuovi, sekajate) jatehuolto kuuluu sosiaali- ja terveystoimialalla vuokraan.
Erityisjatteiden (ladkejate, pistava ja viiltava jate, biologinen jate, sairaala-lasi, vaarallinen jate,
sahko- ja elektroniikkaromu, tietosuojamateriaali) jatehuollon jarjestaminen kuuluu toimijoille
itselleen kaupungin tai toimialan kilpailuttamien sopimusten puitteissa. Laakejatteiden kasittely
ja havittdminen kuvataan Idakehoito-suunnitelmassa.

Toimipisteessa arjessa kiinnitetdan huomiota kierratysmateriaalin kayttddn esimerkiksi
askartelumateriaaleissa, ruokahavikin vahentamiseen ruokahuollon hankinnoissa, seka
noudatetaan lajitteluohjeita. Toimipisteessa ohjataan asiakkaita myds ymparistotydssa.
Asiakkaat osallistuvat jatteiden vientiin lajittelupisteille. Toimipisteessa lajitellaan ja toimitetaan
jatteet omiin kerayspisteisiinsa (sekajate, biojate, muovi, lasi, metalli, energiajate, paperi,
kartonki). Toiminnassa ja uushankinnoissa noudatetaan kestavan kehityksen periaatteita ja
Helsingin kaupungin ohjeita. Yksikdssa on erillinen jatehuoltosuunnitelmansa
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7.4 Tiloihin liittyvat teknologiset ratkaisut

Toimipisteessa on henkildkunnalla kulunvalvontakortit. Kdytdssa on myos Tunstallin
henkilbturvajarjestelma joka halyttaa toimipisteen sisalla ja eri puolella tiloja on nayttdlaitteita
jotka kertovat mista tilasta halytys tulee.

Tiloissa on myo6s halytysjarjestelma josta vastaa Palmia.

7.5 Tukipalvelut ja alihankinta
7.5.1 Kuljetukset

Toimipisteessa kuljetuspalvelua tuottaa Helsingin Matkapalvelu: 09 310 45000. Toimipiste
kustantaa myds HSL-matkalipun, jos asiakas voi kayttaa julkista liikennetta tyétoiminnan
matkoillaan.

7.5.2 Ateriapalvelut

Ruokahuollon jarjestelyissa kaytetddn Vammaistydn ruokaoppaan ohjeistusta ja ruokahuollolle
on laadittu oma, yksikkdkohtainen omavalvontasuunnitelmansa.

Ruokatoimittajana toimipisteessa on Palvelukeskus Helsinki.

8 Omavalvonnan seuranta

Omavalvonnan johtaminen on jokaisen esihenkildn tehtdava. Omavalvonnan seurannan avulla
mahdollistuu my6s tehtavien lainmukainen hoitaminen sekd sopimusten noudattaminen. Oma-
valvontasuunnitelma laaditaan ja paivitetdan yksikdn johdon ja henkildstdn yhteistydna
ainatoiminnan muuttuessa tai vahintaan vuosittain. Nain varmistetaan, etta omavalvonnasta
tulee osa arkityota ja henkildkunta kayttdd omavalvontasuunnitelmaa tukena palvelun laadun ja
turvallisuuden varmistamisessa seka riskien havaitsemisessa ja ehkaisyssa. Sosiaali- ja
terveyspalvelujen omavalvontasuunnitelmien laatimista tuetaan Laadun ja valvonnan tuki -
yksikdsta. Palvelukokonaisuuksissa seurataan omavalvontasuunnitelmien mukaisen toiminnan
toteutumista.

Toimipisteen omavalvontasuunnitelma paivitetdan vuosittain. Paivityksen yhteydessa laaditaan
yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

8.1 Raportointi

Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan
useista eri Iahteista ja tietojarjestelmista. Yksikbn omavalvonnan toteutumisen ja
poikkeamahavaintojen seka niiden perusteella toteutettujen kehittdmistoimenpiteiden
kasittelyrakenteet kuvataan omavalvontasuunnitelmassa. Haitta- ja vaaratapahtumat seka
epakohdat raportoidaan ja kasitelldan johtoryhmissa. Raportointitietoa kasitellddn myos
asiakas- seka potilasturvallisuuden seurantaryhmassa ja toimialan valvontatydryhmassa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalaki velvoittaa kaikkia sosiaali- ja terveydenhuollon
jarjestdjia ja tuottajia raportoimaan omavalvonnan havainnoista ja kehittdmistoimenpiteista
julkisesti verkkosivuillaan kolmesti vuodessa. Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla raportoidaan yhtenaisesti nelja kertaa vuodessa. Raportointitietoa kasitellaan
my0s asiakas- seka potilasturvallisuuden seurantaryhmassa ja toimialan valvontatydryhmassa.

Yksikdbn omavalvontasuunnitelma tarkastetaan vuosittain ja paivitetaan tarvittaessa. Tarkastus
seka paivitys merkitaan, ja omavalvontasuunnitelma versioidaan. Paivityksen yhteydessa
laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia
tavoitteita. Omavalvonnasta raportoidaan annettujen ohjeiden mukaisesti.
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8.2 Arkistointi ja viestinta

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

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

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

8.3 Suunnitelman hyvaksynta

Palveluyksikon tai toimintayksikbn omavalvontasuunnitelman hyvaksyy aina kyseisen yksikon
vastuuhenkild seka hanen lisdkseen hanen esihenkilénsa eli organisaation seuraavan tason
esihenkilo.

Paivamaara: 04.10.2024

Lila-Marjut Rajamaa, Vammaispalvelut 2 p&allikkd vs.

Jonna Mendolin, Palveluyksikdn paallikkd, Vallilan toimipiste ja Virtuaaliset palvelut
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Helsinki

Helsingin kaupunki Osoite ja yhteystiedot:
Sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimiala, www.hel.fi
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