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CAPSAN OMAVALVONTASUUNNITELMAN TIIVISTELMA

YKSIKON NIMI Vammaispalveluiden Capsan toimipiste

YKSIKOSSA Yksikdssa tuotetaan tydtoiminnan palvelua aikuisille vammaisille henkildille.
TUOTETUN TAI

TUOTETTUIJEN

PALVELUJEN SEKA

ASIAKASKUNNAN

/KOHDERYHMAN

LYHYT KUVAUS

OMAVALVONNAN Omavalvontasuunnitelma on tehty syyskuussa 2024. Seuraavan kerran
TOTEUTTAMINEN JA omavalvontasuunnitelma paivitetdan syyskuussa 2025.

SEURANTA Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa vahintaan kerran vuodessa.
YKSIKON Palveluyksikén paallikké on Aino Jussila

VASTUUHENKILO JA

HENKILOSTO- Toimipisteessa on yhteensa 9 vakanssia asiakastydssa, joista viisi [ahihoitaja
RAKENNE vakanssia ja nelja AMK vakanssia.

SAMMANFATTNING AV ENHETENS PLAN FOR EGENKONTROLL

ENHETENS NAMN

Verksamhetsstéllet Capsa

KORT BESKRIVNING
OM ENHETENS
SERVICE OCH
KLIENTER /
MALGRUPP

Enheten erbjuder arbetsverksamhet for vuxna personer med
funktionsnedsattning.

EGENKONTROLL
OCH UPPFOLINING

Planen for egenkontroll ar gjord tillsammans med personalen i september
2024. Planen uppdateras féljande gang i september 2025. Planen for
egenkontroll uppdateras minst en gang i aret.

ENHETENS
ANSVARSPERSON
OCH PERSONAL-
STRUKTUR

Enhetschefen &r Aino Jussila

Personalstruktur: sammanlagt 9 vakanser riktade till klientarbete, varav fem
narvardare och fyra personer med yrkeshogskoleexamen.




1 Palveluntuottaja

Sosiaali- terveys- ja pelastustoimiala on yksi Helsingin kaupungin neljasta toimialasta. Sosiaali-
ja terveyspalveluja tuotetaan toimialalla kolmessa palvelukokonaisuudessa: Perhe- ja sosiaali-
palvelut, Sairaala-, kuntoutus- ja hoivapalvelut seké Terveys- ja pdihdepalvelut.

Capsan toimipiste kuuluu Perhe- ja sosiaalipalvelujen palvelukokonaisuuteen ja on osa
Helsingin kaupungin vammaispalveluja sekd& vammaispalvelut 2-yksikkoa.

Vammaispalvelujen johtajan viransijaisena (31.12.2024 asti) toimii Jonna Weckstrom,
vammaispalvelut 2 — yksikkda johtaa vammaispalvelujen padllikén viransijainen Lila-Marjut
Rajamaa. Capséan toimipisteen esihenkildné toimii palveluyksikén paéllikkd Aino Jussila.

1.1 Palvelun kuvaus

Vammaispalvelujen tehtédvana on kaikenikaisten vammaisten tyo- ja paivatoiminta, asumis- ja
perhehoitopalvelut, tyd- ja paivatoimintapalvelut sekéd vammaispalvelulain (380/1987) ja sosiaa-
lihuoltolain (1301/2014) mukainen kuljetuspalvelu. Vammaispalvelut kasittda kaikenikaisten
vammaisten ty6- ja paivatoiminta, asumis- ja laitospalvelut seka ty6- 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 sel-
kean toiminnallisen kokonaisuuden. Ruotsinkieliset vammais- ja kehitysvammahuollon palvelut
sijoittuvat osaksi tata palvelua.

Vammaispalvelut muodostuu viidesta yksikdsta, jotka ovat:

1. VAPA 1, joka tarjoaa ymparivuorokautista palveluasumista ja tuettua asumista.

2. VAPA 2, joka tarjoaa yhteisollistd asumista, tuettua asumista seka ty6- ja paivatoimintaa

3. VAPA 3, joka tarjoaa vaativan moniammatillisen tuen palveluita ja ymparivuorokautista
palveluasumista seka kehitysvammapoliklinikan palveluita

4. Vammaispalveluiden jarjestaminen

5. Vammaisten sosiaalityo

Vammaisten ty0- ja paivatoiminta kasittda omana ja ostopalveluina tuotettavat kehitysvammais-
ten, autisminkirjon ja vaikeavammaisten henkildiden toimintakykya ja itsenaista selviytymista
edistavat tyo- ja paivatoimintapalvelut seka kehitysvammaisia ja autismin kirjon henkil6ita avoi-
mille tydmarkkinoille valmentavat ja tydelamassa pysymista tukevat tuetun tydéllistymisen palve-
lut.

Vammaisten ty0- ja paivatoiminnot kuuluvat VAPA 2 ja sita johtaa vammaispalvelujen paallikko,
joka toimii yksikk6on kuuluvien alayksikéiden palveluyksikdiden paallikkéjen esihenkiléna.

Capsan toimipisteen tydtoimintaa toteutetaan asiakkaan toiveiden ja henkilékohtaisten tavoittei-
den mukaan. Toimipisteella on merkittava rooli asiakkaiden sosiaalisten valmiuksien kehittami-
sessa ja paivittisen arjen rakentamisessa. Toiminnan tavoitteena on tarjota tydelaman osalli-
suutta ja kokonaisvaltaista hyvinvointia tukevaa, ryhmamuotoista ohjausta vammaisille helsinki-
laisille. Toimintaperiaatteinamme on eettisen toimintakulttuurin rakentaminen, oikeudenmukai-
suus ja tasavertaisuus sekd toistemme kohtaaminen arvostavasti ja kunnioittavasti. Kehitys-
vamma-alan asumisen neuvottelukunnan (KVANK) laatimat osallisuutta ja ty6llistymista edista-
van toiminnan laatukriteerit ohjaavat myds toimintaamme



1.2 Yksikdn tiedot
Capsan toimipiste

Yksikdn vastuuhenkild: Aino Jussila, palveluyksikdn paéallikkd,
aino.jussila(at)hel.fi, p. 09 310 52705

Yksikdn puhelinnumero: ohjaajat 09 310 69120
Untamontie 11, 00610 Helsinki

PL 61751

00099 Helsingin kaupunki

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan postiosoite: PL 6000, 00099 Helsingin kaupunki.
Kéayntiosoite: Toinen Linja 4 A.



2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan visio on: "Luomme Helsinkilisille 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 hyvén hallinnon ja hyvan
johtamisen periaatteita, emme salli korruptiota emmeka vaarinkaytoksia, turvaamme kestavan
kasvun seka toimimme vastuullisesti tybnantajana. 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 niité yksityisilté palveluntuottajilta ostopalveluina
tai palvelusetelilla.

Omavalvontaohjelma toimii Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluiden jarjestdmista kuvaavana
dokumenttina ja samalla ohjaa omavalvontasuunnitelman toimintaohjetta. Taméa
omavalvontasuunnitelman ohje kuvaa Helsingin sosiaali- ja terveyspalvelujen tuottamisvastuulle
kuuluvien tehtdvien ja palveluiden omavalvontaa ja sen periaatteita.

Cépsan toimipiste vastaa asiakkaidemme oikeuksiin, tarpeisiin ja toiveisiin yhteiskuntaosallisuu-
den seka tydelamaosallisuuden ja tyokykyisyyden saralla. Toiminta perustuu asiakkaiden yksi-
I6llisiin toiveisiin ja tarpeisiin ryhmamuotoisella toiminnalla. Toiminnallamme tunnistamme ja tun-
nustamme yhteisdllisyyden voiman seka asiakasosallisuuden térkeyden palveluiden tuottami-
sessa.



3 Riskien hallinta

Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimiala turvaa kaupunkistrategian mukaisesti
kaupunkilaisten hyvinvointia ja toimintakykyé laadukkailla palveluilla, jotka perustuvat palvelujen
helppoon kaytettavyyteen ja oikea-aikaiseen avun saatavuuteen. Toiminnan kohtaamat
sisdiset ja ulkoiset tekijat ja vaikutteet, jotka luovat epdvarmuutta kokonaistoiminnan tai sen
osien (yksittéaisten palvelujen) toteutumiselle tai vaarantavat toiminnan toteutumista
suunnitellussa laajuudessa tai aikataulussa, kutsutaan riskeiksi.

Riskinhallinta tarkoittaa koordinoitua toimintaa, jolla sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialaa
johdetaan ja ohjataan riskien osalta. Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan johtamista ei ole
eriytetty, vaan se sisaltyy toimialan johtamisvastuisiin kaikilla tasoilla. Tahan Capsan
toimipisteen omavalvontasuunnitelmaan on kirjattu yksikdn omaan toimintaan liittyvat tunnistetut
riskit, niiden ehkaisemisen menetelmat seka riskien aktualisoituessa toiminta kussakin
tilanteessa.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden tunnistetut riskit on kirjattu omavalvontasuunnitelmaan
kyseisiin asiakohtiin. Esim. hygieniaan, laédkehoitoon, ravitsemukseen, henkiléstéon tai tiloihin
liittyvat riskit on kirjattu suunnitelmaan ko. otsikon alle.

3.1 Tyodturvallisuus: vaarojen arviointi

Tyo6suojelupakki on tydvaline seka yksikdn vaarojen arviointiin ja tyoéturvallisuusriskien hallin-
taan, etta tyontekijdille tydturvallisuuden turvallisuuspoikkeamista ilmoittamiseen. Vaarojen arvi-
oinnin tekeminen on lakisaateisesti velvoittava ja se tehdaan jokaisella tyépaikalla. Vaarojen
arviointi on prosessi, jossa tytnantaja ja tyontekijat yndessa tunnistavat ja arvioivat tydpaikan
vaara- ja kuormitustekijat tyon tekemisen nakdkulmasta. Laadukkaasti tehty vaarojen arviointi
vahentaa tydpaikalla sattuvia henkil6- ja materiaalivahinkoja, lisda tydhyvinvointia seka
parantaa tyon tehokuutta ja tuottavuutta. Se tarkastetaan vuosittain ja paivitetdan aina, kun olo-
suhteet muuttuvat. Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta piti -tilanteet, vaaratekijat seka
uhka- ja vakivaltatilanteet. Tyosuojelupakin kaytdsta annetaan omat ohjeensa.

Viikoittaisessa henkilostokokouksessa kasitellaan yhteisesti mahdollisesti tulleet
Tyo6suojelupakki, Haipro- ja Sospro - ilmoitukset. Uhka- ja vaaratilanteissa houdatetaan Heti
purku-periaatetta.

3.2 Varautuminen ja valmius

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021) edellyttad, ettd Helsingin
kaupungin on varauduttava hairiétilanteisiin ja poikkeusoloihin ennakkoon tehtavilla
valmiussuunnitelmilla seka muilla toimenpiteilla, ja ettd varautumisessa varmistetaan palvelujen
jatkuvuuden turvaaminen. Yksikkdkohtaisesti tulee varautuminen mahdollisiin hairiétilanteisiin ja
poikkeusoloihin olla suunniteltu ja kirjattu. Valmiussuunnitelmat ovat kuitenkin salassa pidettavia
asiakirjoja, eika hallintomenettelyjen tai toimintatapojen konkreettisia muutostoimenpiteita
kirjoiteta siksi julkaistavaan omavalvontasuunnitelmaan, vaan siihen kirjataan vain kyseisen
dokumentin olemassaolo ja paivitysajankohta.

Henkiloston varautumista ja osaamista pidetdan ylla saannollisesti aikataulutetuilla
poistumisharjoituksilla. S&hko- ja vedenjakelukatkoksista on laadittu erilliset ty6- ja
paivatoiminta laajuiset toimintaohjeet.

Sahkdnkeskeytyksen varalta on toimipisteessa pattereille toimivia taskulamppuja.



3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Helsingin kaupunki keré& henkildtietoja eri rekistereihin tietojen kayttétarkoitusten mukaan.
Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kasitelladn asiakas- ja potilastietoja rekisterinpitgjan
lakiséateisen velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestamiseksi.

Henkilérekistereista on laadittu rekisteriselosteet, joiden tarkoituksena on, etta rekisteroity saa
kattavan ja selkeédn kuvan henkildtietojen kasittelyn kokonaisuudesta, kuten kuka on
rekisterinpitdja, mita tarkoitusta varten rekisteréidyn henkilétietoja tarvitaan, kuinka kauan
henkilttietoja tarvitaan, luovutetaanko henkilttietoja eteenpdin tai siirretd&nko niitd ETA-maiden
ulkopuolelle seka miten rekistergity voi kayttéa henkildtietoihin liittyvid oikeuksiaan.
Rekisteriselosteet ovat Helsingin kaupungin verkkosivuilla ja selosteet ovat saatavissa my6s
yksikoista. Selosteen sisallosta ja tietojen kasittelysta kerrotaan aina myods asiakkaalle palvelun
alkaessa.

Vammaispalvelujen asiakasrekisterin seloste 16ytyy 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 vastuuhenkilot.
Liséksi jokaisen henkilérekisterin osalta tulee olla nimetty vastuuhenkil®, joka omalta osaltaan
vastaa kyseisen rekisterin tietosuojasta ja rekisteriselosteen lainmukaisuudesta.

Vammaispalvelujen rekisterin vastuuhenkildé 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 sadhkoisen 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
tietosuojalainsaadoksia noudatetaan ja tekee tahan liittyvia tarkastuksia. Liséksi han tekee
yhteisty6ta tietosuojavaltuutetun toimiston kanssa ja toimii sen yhteyspisteena henkilétietojen
kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Esihenkilé huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tydntekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin seka tyontekijan omissa tyétehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen.
Ty6hon tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita. Uusilla tyontekijoilla
tietoturva- ja tietosuoja asioihin perehdyttava DigiABC-valmennus sisallytetaan
perehdytyspakettiin. Esihenkildn vastuulla on huolehtia, etta tydntekija on tietoinen kirjaamiseen
littyvasta ohjeistuksesta. Asiakastietojarjestelmista I6ytyvat ajan tasalla olevat asiakastietojen
kirjaamiseen liittyvat sisalldlliset ja tekniset ohjeet. Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi
kaikki henkil6tietojen kasittelyyn ja kirfjaamiseen liittyvat ohjeistukset, ja kerrotaan mista
tarvittavat ohjeistukset l6ytyvat.

Capsan toimipisteen koottu perehdytysmateriaali I16ytyy seka kansioon tulostettuna, etta
teamsiin tallennettuna. Uudelle tyontekijalle sovitaan vastuuperehdyttdja, joka perehdyttaa ja
myds delegoi perehdytystehtéavaa tydyhteison jasenten erityisosaamis-alueiden perusteella.

Esihenkil valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilttietojen kasittelya ja vastaa siitd, etté kasittely on
toimialan ohjeistuksen mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittavan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Asiakastietojarjestelmien lokitietoja voidaan tarvittaessa kayttaa
henkildtietojen kasittelyn asianmukaisuuden selvittdmiseen. Esihenkildn vastuulla on yllapitéaa
henkilokunnan osaamista tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien seka kirjaamisen osalta.
Henkilékunnalle on tarjolla tietosuoja- ja tietoturvakoulutusta. Jokaisella tyéntekijalla on
velvollisuus kasitella tietoja asianmukaisesti ja salassapitoa noudattaen. Tyontekijoilla on myos
velvollisuus ilmoittaa valittdmasti havaitsemastaan tietoturvaloukkauksesta esihenkilélle ja
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oman organisaationsa tietosuojan vastuuhenkiltlle. Kaupunkitasoinen tietosuojakasikirja toimii
referenssiné arjen tyon tukena.

Tietosuoja ja tietoturva vaaratapahtumilmoituksien tekoon kannustetaan ja mahdolliset
tapahtumat kasitelladn yksikon viikkopalavereissa reflektoiden toimintamalleja.

Asiakkaiden tietosuoja toteutuu huolellisella, sosiaali- ja terveyshuollon koulututettujen
ammattilaisten ty6otteella. Paivittdinen kirjaaminen tapahtuu Apotti asiakastietojarjestelmaan.
Tyobnjaot asiakkaiden sisddnkirjaamisesta ja paivittaiskirjaamisesta on sovittu tydyhteisén
kaytanteiden mukaisesti. Yksikdssa toimii Apotti tukihenkilo joka toimii kollegojensa tukena seké
tuo tiedon mahdollisista jarjestelman uudistuksista. Tukea on saatavilla myds Vapa 2 yhteiselta
koordinaattorilta. Apotti kirjaamisopas Vammaispalvelujen ty6- ja paivatoiminnan kirfjaamisopas
l6ytyy seka kaupungin siséiseltd verkkosivulta, etta Apotti asiakastietojarjestelmasta.

Yksikosséa keskustellaan asiakasasioista rakenteellisesti viikkottaisessa kokouksessa, seka
arjen lomassa. Yksikon palvelutehtéva ja toimintakulttuuri mahdollistavat koko henkildston
olevan tietoinen asiakkaiden kokonaistilanteesta. Asiakkaat on kuitenkin jaettu ohjaajien kesken
niin, ettd kaksi ohjaajaa osallistuvat tietyn asiakkaan verkostotydskentelyyn ja perehtyvéat
kyseessé olevan asiakkaan asioihin syvallisemmin.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tietosuojavastuuhenkiléiden yhteissahkdposti sote.tieto-

suoja@hel.fi

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi


mailto:sote.tietosuoja@hel.fi
mailto:sote.tietosuoja@hel.fi

4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Omavalvonnalla varmistetaan asiakkaille tuotettavien palvelujen saatavuus, jatkuvuus,
turvallisuus ja laatu sek& yhdenvertaisuus. Omavalvonta on arjen toimintaa, jolla huolehditaan
turvallisuuden toteutumisesta. Omavalvonnan toteuttaminen arjessa kuluu kaikille
jokapéivaiseen tyohon.

4.1 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon epakohdista

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) 298:n mukaan henkiloéstéon kuuluvan tai
vastaavissa tehtavisséa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén tulee ilmoittaa
palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkildlle,

jos han tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden. Helsingin sosiaalija terveyspalveluissa ilmoittaminen tehdaan ensisijaisesti
HaiPro- ja SPro-ilmoitusjarjestelmia kayttaen.

Toimipisteen henkilostd tekee mahdolliset ilmoitukset mahdollisimman realiaikaisesti.
lImoitukset kasitellaan tydyhteisdssa viikoittain reflektoiden tilanteen toimintamalleja ja
suunitellen jatkotoimenpiteita.

Palvelunjarjestadjan, palveluntuottajan ja yksikon vastuuhenkildn on ryhdyttava toimenpiteisiin
epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. lImoitus
voidaan tehda salassapitosaannésten estamatta. limoituksen vastaanottaneen henkilén on
iimoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa asiasta salassapitosaannésten estamatta
valvontaviranomaiselle, jos epéakohtaa 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 sahkdi-
nen tyokalu. Vaaratapahtuman, esim. ladkepoikkeaman, tapaturman, katkokset hoito- ja palve-
luketjussa, havainnut tydntekija tekee ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta. Yksikdssa voi-
daan hyddyntaa HaiPro-jarjestelméasta saatavia raportteja omavalvonnan tukena. Jarjestelman
kaytdsta annetaan omat ohjeensa.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkilbita ja henkildkuntaa HaiPron teknisesséa kaytossa,
jarjestelmasta saatavan tiedon hyddyntamisessa, jarjestaa koulutuksia osaamisen vahvista-
miseksi ja nostaa esiin ilmoituksista nousevia kasittelyd vaativia havaintoja. Samoin tuetaan va-
kavien vaaratapahtumien selvittelymallin kayttédnottoa ja kehittdmista. HaiPron paakayttajavas-
tuu on kehittdmisen tuessa.

SPRo on sahkéinen tydkalu, jota kdytetdan sosiaalihuoltolain 488:n mukaiseen epékohdista ja
epakohdan uhista ilmoittamiseen. Sosiaalihuoltolaki edellyttaa tyontekijéita ilmoittamaan viipy-
matta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavassaan huomaa tai saa tietoonsa epa-
kohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoitusvelvol-
lisuus koskee kaikkia sosiaalihuollon henkildstodn kuuluvia tydntekijoita ja ammattiryhmid, riip-
pumatta tyétehtavista.

limoitus tehdéaéan SPro-ohjelmaan viipymatta silloin, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen koh-
distuvan epakohdan tai sen uhan. Tyontekija tayttda SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiak-
kaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetdan, mikali epakohta koh-
distuu yksittdiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset seka tapahtumasta etta ilmoituksen
tekemisesta myds asiakastietojarjestelmaan. limoitusten kasittelystéd annetaan omat ohjeensa.
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Epékohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
- asiakkaan epéaasiallista kohtaamista tai loukkaamista sanoilla
- asiakasturvallisuudessa ilmenevié puutteita,

- asiakkaan kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli la&kkeilla aiheutettu kaltoin-
kohtelu) ja

- vakavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa
- vakavia puutteita asiakkaan perushoivassa ja hoidossa
- toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

Hallinnon kehittamispalvelut tukee esihenkil6ita ja henkilokuntaa SPro:n teknisessa kaytossa,
jarjestelmisté saatavan tiedon hytdyntamisesséa. Kehittdmispalvelut jarjestaa koulutuksia osaa-
misen vahvistamiseksi ja nostaa esiin iimoituksista nousevia kasittelya vaativia havaintoja.
SPro:n paakayttajavastuu on kehittdmisen tuessa.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista
ilmoittaminen

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

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, vaaratapahtumat tai niiden uhat omalle
esihenkilolleen lahtdkohtaisesti kaytdssa olevien jarjestelmien kautta (HaiPro, SPro ja
Tyo6suojelupakki). Vaaratapahtumien, havaittujen epékohtien ja lahelta piti -tilanteiden
kasittelyyn kuuluu niiden puheeksi ottaminen, kirfjaaminen, analysointi, tarvittavat toimenpiteet ja
raportointi. Vastuu riskien hallinnassa ja saadun tiedon hyédyntéamisessa kehittdmiseen on
esihenkilolla. Tyontekijéiden vastuulla on epékohtien tunnistaminen arjen tydsséa, niihin reagointi
ja tiedon saattaminen johdon kayttéon. Esihenkild vastaa kaytanttjen luomisesta asiakas- ja
potilasturvallisuustydn toteutumisen tueksi.

Toimipisteen asiakkaat ja heidan omaisensa voivat tehda vaaratapahtumailmoituksen
toimipisteen aulassa olevan tiedotteen QR-koodin kautta.

Vaaratapahtumien ja epakohtien kasittelyyn kuuluu avoin ja rakentava keskustelu
tydntekijdiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisten ja laheisten kanssa. Avoin ja rakentava
keskusteluilmapiiri tukee hyvan turvallisuuskulttuurin rakentumista tyéyksikdissa. Jos tapahtuu
vakava, mahdollisesti korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta.

Céapsan toimipisteessa vaara- ja epakohtien kasittely tapahtuu rakenteellisesti, kerran viikossa.

Henkilosto on sitoutunut mahdollisten ilmoitusten tekoon ja esihenkild varmistaa, etté kaikki
mahdolliset tapahtumat on dokumentoitu ja kasitelty laajasti reflektoiden.
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4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

lImoitusten kasittelijat (I&hiesihenkild ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi joku
muu esim. osastonléékari) saavat viestin sahkopostiinsa uusista ilmoittamisjarjestelmiin teh-
dyista ilmoituksista. Viestit katsotaan paivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittoémia
toimenpiteita vaativat asiat kasitelladn heti. Vastuuhenkilon on ryhdyttéava toimenpiteisiin epa-
kohdan tai ilmeisen epékohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Késittelija
aloittaa kiireettomien ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla k&sitelty kah-
den kuukauden kuluessa. Kasittelijan tulee huolehtia, etta jarjestelméssa on sijainen poissaolo-
jen ajan.

Ylemmalle tasolle (yksikkdtason (4) tai joissakin yksikoissa alayksikon (tason 5) esihenkiltlle)
siirretaén kaikki tapahtumat, jossa asiakkaalle/ potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylem-
malle tasolle voidaan siirtdé kasiteltavaksi myds asioita, joihin halutaan tyoyksikkda laajempi ka-
sittely tai joilla on merkittdvaa informaatioarvoa esim. yksikkdtasolla. Ylemman tason kasittelija
arvioi ilmoituksen saatuaan, mika on siirretyn ilmoituksen oikea kasittelyfoorumi ja vaatiiko ti-
lanne esim. esihenkilokokouksen kasittelyn. Epakohta- ja vaaratapahtumailmoitusten kasittely
on osa johtamista. Vastuuhenkilon tulee olla tietoinen johtamansa palvelutoiminnan poikkea-
mista ja epékohdista seka puuttua niihin. Vastuuhenkilon tulee myds siirtda arvionsa perusteella
asian kasittely organisaation

seuraavalle tasolle.

lImoituksen tekninen kasittely on harvoin riittava toimenpide. Keskeista on yhteinen keskustelu
ja asian kasittely seka tarvittavien toimenpiteiden kaynnistdminen. Laatupoikkeamien, turvalli-
suuspoikkeamien, vaaratapahtumien- ja lahelta piti —tilanteiden, epékohtien tai niiden uhkien
varalle maaritelladn korjaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toteutuminen tai toistumi-
nen. Téallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden ja myétavaikuttavien tekijdiden
selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi, toimintaohjeiden
paivittaminen tai tarkentaminen jne. Havaitun riskin tai epakohdan perusteella havaitut tarvitta-
vat kehittamistoimenpiteet tulee maaritella, kirjata jarjestelméaén seka sopia niiden toteutumisen
seurannasta. Vastuuhenkildlla on keskeinen rooli yksikén toiminnan kehittamisessa, kehitta-
mismydnteisen ilmapiirin luomisessa ja yllapitamisessa seka poikkeamahavaintojen

perusteella toteutettavien kehittdmistoimenpiteiden maarittamisessa.

HaiPro- ja SPro-jarjestelmissa toimenpiteet kirjataan kohtaan "Kuvaus toimenpiteiden toteutta-
misesta”. Erityistd huomiota tulee kiinnittaa tehtyjen kehittdmistoimenpiteiden ja hyvien kaytan-
téjen jakamiseen eri yksikdiden, toimintojen ja palvelujen kesken, mita tukee julkinen raportointi
kehittamistoimenpiteista.

Tyoyksikon kokouksissa kasitelladan oman tydyksikén tapahtuneita vaaratapahtumia ja epakoh-
tia vahintaan kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteita aina kun
tapahtumat ovat ajankohtaisia. Vaaratapahtumien ja epakohtien sdanndllinen kasittely tyéyksi-
koissa varmistetaan esim. pitamalla asia pysyvasti tydyksikkokokousten asialistalla.
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Céapséan toimipisteen mahdolliset vaaratapahtuma- ja epékohtailmoitukset kasitelld&n
seuraavasti:

Kasittelyfoorumi Kasittelyn tiheys Vastuuhenkild
Haipro TyOyhteisOpalaveri viikoittain Aino Jussila
SPro TyOyhteisOpalaveri viikoittain Aino Jussila
Tyb6suojelupakki Tyoéyhteisopalaveri viikoittain Aino Jussila

Tyoyksikko

Yksikon esihenkilokokous

Kasittelija aloittaa
kasittelyn enintaan

viikon Kuluessa Palvelun tason

tietojen koostaminen —

1-3 kk:n vélein Koostava kasittely 3 kk
limoitus kasitellaan valein

valmiiksi 2 kk:n sisalla. Kehittamis-

toimenpiteiden
Kasittely saanndllisesti || toteaminen,
tyoyksikossa hyvaksyminen ja

seuranta Tiedot (julkaistavaa)

raportointia varten

Yksikon (organisaation taso 4) ja alayksikdn (taso 5) esihenkildiden kokouksissa kasitellaan toi-
minnan asiakas- ja/tai potilasturvallisuuden tilaa ja yksikén toimintaa koskevia epéakohta- ja vaa-
ratapahtumailmoituksia seka niiden perusteella tehtéavia kehittamistoimia saannéllisesti,
kuitenkin vahintaan 4 kertaa vuodessa. Toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset
kasitelladn aina kun se on ajankohtaista. Vaaratapahtumista ja epékohdista seuranneita toimin-
takaytantdjen muutoksia ja hyvia kaytantdja jaetaan aktiivisesti niin yksikon sisalla kuin
tydyksikoiden kesken.

Palvelun johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee vaaratapahtuma — ja epakohtara-
portteja (sis. my0s toteutuneet kehittamistoimet) seka toimintakaytantéjen muutoksia vahintaan
kolmen kuukauden vélein ja tarvittaessa useammin. Palvelun johtoryhma kasittelee kolmen kuu-
kauden valein my6s toimialan julkaistavaa raporttia varten koostetut palvelua koskevat tiedot
omavalvonnan seka sen havaintojen perusteella toteutettujen kehittdmistoimenpiteiden osalta.

Palvelukokonaisuuden johtoryhma kasittelee vaaratapahtuma- ja epékohtaraportteja (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) niin ikdéan kolmen kuukauden vélein. Palvelukokonaisuuden johto-
ryhmassa kasitellaén koosteita tapahtumista seka yksittéisind tapahtumina vakavat vaaratilan-
teet ja merkittavat epakohdat seka paatetaan laajempaa kuin yhta yksikkoa tai palvelua koske-
vista toimintatapojen tai -ohjeiden muutoksista. Vaaratapahtumista ja epakohdista seuranneita
toimintakaytantdjen muutoksia ja hyvia kaytanttja jaetaan aktiivisesti niin palvelujen sisalla kuin
samankaltaisten toimintojen kesken.
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Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhmé kasittelee toimialan vaaratapahtuma- ja epéa-
kohtaraportit (sisaltden myds toteutetut kehittdmistoimet). Vaaratapahtuma- ja epakohtarapor-
tointi k&sitelladn vuosittain toimialan henkildstétoimikunnassa.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavien vaaratapahtumien ja epakohtien tarkempaan selvittelyyn on toimialalla kaytdsséa
erillisessa toimintaochjeessa (TOIM028, Vakavien vaaratapahtumien selvittely potilas- ja
asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa) kuvattu
menettelytapa ja selvittelyprosessi. Erityistd huomiota kiinnitetaan toiminnan kehittdmiseen
vaaratapahtumien ja epékohtien selvittelyn pohjalta.

Vakavassa vaaratapahtumassa tai epakohdassa asiakkaalle tai potilaalle on aiheutunut tai
melkein aiheutunut merkittdvaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa
tai turvallisuuteensa on kohdistunut vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma tai epakohta on
voinut my6s kohdistua suureen joukkoon ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan
johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta,
pysyvaan tai merkittdvadn vammaan ja toimintaesteisyyteen tai —kyvyttémyyteen johtanutta
tilannetta tai muuta erityisen vakavaa tapahtumaa.

Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa on kayttssa sekd HaiProssa etta SProssa vakavien
vaaratapahtumien ja epakohtien selvittely —osio. Toimintaohje "Vakavien vaaratapahtumien
selvittely” ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin. Tukea vakavien vaaratapahtumien
selvittelyyn annetaan hallinnon Laadun ja valvonnan tuki —yksikésté. Vakavan vaaratapahtuman
yhteydessa on tarkedd huomioida kaikki asianosaiset ja jarjestaa tarpeen mukaan Kiireellisesti
tukea asiakkaan tai potilaan liséksi hanen laheisilleen sekéa asiakkaan prosessissa ja/tai
tilanteessa mukana olleille tydntekijoille.

4.3 Asiakkaiden ja potilaiden hyvinvoinnista huolehtiminen

Asiakkaiden ja/tai potilaiden hyvinvoinnin edistaminen ja heidan toimintakyvystaan ja -edellytyk-
sistdan huolehtiminen on osa asiakas- ja potilasturvallisuutta. Asiakkaiden toimintakyky arjessa
seka yleisvoinnista ja sosiaalisista mahdollisuuksista huolehtiminen on osa vaaratapahtumien
ennaltaehkaisya.

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapaivaisen elaman toiminnoista siina
ymparistdssa, jossa han elda. Toimintakyvylla on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeista méaéaritella
yksikdssa kaytossa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja
osallisuuden edistamiseen.

Céapsan toimipisteen tarjoaman tydtoiminnan palvelun tavoitteena on tarjota tydelaman osalli-
suutta ja kokonaisvaltaista hyvinvointia tukevaa, rynmamuotoista ohjausta vammaisille helsinki-
laisille. Toimintaperiaatteinamme on eettisen toimintakulttuurin rakentaminen, oikeudenmukai-
suus ja tasavertaisuus seka toistemme kohtaaminen arvostavasti ja kunnioittavasti.
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Céapséan toimipisteessa toiminta tapahtuu erilaisissa tyo- ja toimintaryhmissa. Toimintaan asiak-
kaat voivat vaikuttaa ryhmavalinnoilla, ryhmissa tapahtuvan yhteisen suunnittelun kautta seké
asiakasraati ja asiakaskokous toiminnalla. Capsén toiminnassa pyritddn mahdollisimman laa-
jaan asiakasosallisuuteen.

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

4.3.2 Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksil6lliset tarpeet. Asiakkaiden
riittdva ravinto ja nesteen saanti seka ravitsemuksen taso ovat tarkeéta ja niitd tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa péivittdisen elaméan sujumisen
ja parantaa elaménlaatua.

Capsan toimipisteessé on tarjolla lounas. Lounas siséltéda paivakahvin. Lounas on maksullinen.
Vélipala sovitaan tarvittaessa yksilollisesti. Asiakas voi sovittaessa tuoda mya@s itse tarvitse-
mansa valipalan toimipisteeseen. Nain toimittaessa on huomioitava elintarviketurvallisuus kulje-
tuksessa ja sailytyksessa. Toimipisteen kautta tilattava valipala on maksullinen. Maksuissa nou-
datetaan lakiin perustuvia Helsingin kaupungin ohjeistuksia: Kehitysvammahuollon palveluista
perittavat maksut. Ruokahuollon jarjestelyissa kaytetddn Vammaistydn ruokaoppaan ohjeistusta
ja ruokahuollolle on laadittu oma, yksikkékohtainen omavalvontasuunnitelmansa. Ruokatoimitta-
jana Capsan toimipisteessa on Palvelukeskus Helsinki

4.3.3 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkdaisy seka
hygieniakaytannot

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdissa ne
suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja
valvottavien tartuntatautien leviaminen asiakkaiden, tydntekijéiden, omaisten seka vierailijoiden
keskuudessa. Tartuntatautien tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on
keskitetty Helsingin epidemiologisen toimintaan.

Yksikdissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoéihin liittyvia saadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Toimintayksikkojen toiminnan luonne maarittelee vaadittavaa hygieniatasoa. Kaikissa
sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilékunnan tulee noudattaa “Tavanomaiset
varotoimet”—ohjetta ja muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka [6ytyvéat
toimialan sisaisiltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta
toiminnasta seka infektiolaakareilta.

Asiakkaiden yksil6llisissa hoito- ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille
hygieniakaytanndille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen liséksi mm. tarvittaessa tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen.

Késien pesuun ja kasihuuhteen kayttdon on mahdollisuus kaikissa yksikoissa seka tyontekijoille
etté asiakkaille ja heidan omaisilleen seka muille vierailijoille. Kéasihuuhteen kulutus sosiaali- ja
terveyspalveluissa on yksi potilasturvallisuuden seurantamittari.

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdissa ne suo-

jaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistédan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja val-
vottavien tartuntatautien levidminen asiakkaiden, tyontekijéiden, omaisten seka vierailijoiden
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keskuudessa. Tydnantajan velvoite tydntekijoiden osalta |6ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien
tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjéljitys on keskitetty Helsingin epidemiologi-
sen toiminnan yksikkdon.

Céapséan toimipisteessa yllapitosiivous on jarjestetty palveluntuottajan kautta; siivouspalvelun
tuottaa Palvelukeskus Helsinki. Yllapitosiivousta tehddén 2x vko. Perussiivous tilataan tarpeen
mukaan erikseen. Jokainen tydntekija vastaa osaltaan tilojen turvallisuudesta ja yleisesté siis-
teydesta seka ilmoittaa havaitsemansa epdkohdat sovitun kdytdnndn mukaisesti.

4.4 Laadkehoito

Laékehoidon toteuttaminen asiakas- ja potilasturvallisesti on osa johtamista. Yksikon esihenkild
vastaa ladkehoidon turvallisesta toteuttamisesta. Osana omavalvontaa yksikdn esihenkild
vastaa myos siita, ettd [Adkehoidon turvallista toteuttamista seurataan, arvioidaan ja valvotaan
seka siitd, ettd henkildston laédkehoidon koulutukset ja henkildston laékeluvat ovat ajan tasalla.

4.4.1 Laakehoitosuunnitelma ja ladkehoidon toteuttaminen

Turvallinen laékehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan ladkehoitosuunni-
telmaan. STM:n Turvallinen laékehoito —oppaassa (THL 2021) linjataan muun muassa laékehoi-
don toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako sekéa vahimmaisvaatimukset, jotka
jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikdn on taytettava. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan
turvallisen ladkehoidon kokonaisuutta ohjeistaa Turvallinen ladkehoito —toimintachje (TOIM024)
seka toimintaohjeeseen liittyva ladkehoitosuunnitelman mallipohja, jota palvelujen laékehoito-
suunnitelmatydéryhmat hyddyntavat paivittaessaan omia ladkehoitosuunnitelmiaan. Yksikoiden
ladkehoitosuunnitelmien tulee olla linjassa ko. palvelun ladkehoitosuunnitelman kanssa.

Turvallinen laékehoito perustuu osaltaan saanndéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan toimin-
tayksikktkohtaiseen ladkehoitosuunnitelmaan. Laakehoitoa toteuttavat siihen kirjallisen luvan
saaneet tyontekijat. Capsan toimipisteessa annetaan asiakkaalle tarvittavat ja paivittdisessa
kaytdssa olevat laakkeet. Laakehoidossa noudatetaan Helsingin kaupungin ohjetta turvallisesta
ladkehoidosta sekad Helsingin kaupungin vammaispalvelujen laékehoitosuunnitelmaa. Henkilo-
kunnan ladkehoidon osaamisen varmistamiseen, yllapitdmiseen ja seurantaan kaytetaan Laa-
kehoidon Osaaminen Verkossa —koulutuksen (LOVe) kursseja

Laakehoitosuunnitelmassa kuvataan laakehoitoon liittyvat toimintatavat seké ladkehoidon
osaamisen kehittdminen LOVE- ladkehoidon verkkoymparistéa hyddyntaen. Yksikkékohtaisiin
ladkehoidon suunnitelmiin (liitteena lopussa) on kirjattuna ladkehoidon toteutuksen riskitekijat
seka niihin varautuminen.

4.5 Laite ja tarviketurvallisuus

Laakinnallisten laitteiden hallintaa varten Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla on
laadittu toimintaohje "Laakinnallisten laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen
sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla” (TOIM010). Ohjeessa on kuvattu laitehallinnan ja -
turvallisuuden keskeiset toiminnot.
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Laakinnallisten laitteiden tulee olla asiakkaille, potilaille, kayttajille ja muille henkildille turvallisia.
Laki lagkinnallisista laitteista (719/2021) velvoittaa organisaation nimeadmaan ammattimaisen
kayttdjan vastuuhenkilén vastaamaan siitd, etté toiminnassa noudatetaan mm. kyseista lakia ja
sen nojalla annettuja maarayksia. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla lagkinnéllisten
laitteiden ammattimaisen kayttajan vastuuhenkild on laitehallinnan asiantuntija. Yksikon
esihenkil vastaa yksikon laitehallinnan asioista ja koordinoi niité. Liséksi yksikéihin tulee
nimeta laitevastaava, joka voi toimia yksikko-, alayksikko- tai tydyksikkotasolla. Esihenkild
vastaa yksikkdnsé vastuuhenkildiden nimeémisestd, koulutuksesta ja toiminnan seurannasta.

Laitehankinnat tehddan Helsingin kaupungin hankintasdanttjen ja ohjeistusten mukaisesti. Han-
kinnoissa huomioidaan aina ladketieteellinen ja hoitotydn asiantuntijuus. Mequsoft-laiterekisterin
yllapito (korvautuu Medusa-jarjestelmalla vuoden 2024 aikana) ostetaan HUS Laakintateknii-
kalta. Laakintatekniikka suorittaa uusien laitteiden vastaanottotarkastukset ja rekisterdinnit em.
jarjestelméaéan. Suun terveydenhuollossa vastaanottotarkastukset suorittavat paasaantdisesti
hankintapalvelujen suunnittelijat yhdessa laitetoimittajien ja kayttéjien kanssa. Yksikot vastaavat
rekisterin ajantasaisuudesta inventoimalla laitteet kalenterivuosittain seka tekemalla tarvittavat
laitesiirrot ja -poistot reaaliajassa.

Laakinnallisten laitteet huolletaan ja kalibroidaan vahintaén valmistajan ilmoittamin mééraajoin.
Kyseisia palveluja tuottaa Laakintatekniikka seka laitetoimittajat. Liséksi Kaupunkiymparistotoi-
mialan (Kymp) yllapitoyksikko voi tehda pienia korjaustoita kayttajapalvelusopimuksen mukai-
sesti. Ladkintatekniikka tallentaa laitteiden elinkaaritiedot laiterekisteriin. Poikkeuksena suun ter-
veydenhuolto, joka tekee tietyisté huolloista tilauksen laitetoimittajalle tai sovitulle huoltoyrityk-
selle, ja hankintapalvelujen suunnittelija tallentaa huoltotiedot laiterekisteriin. Toimintakaytannot
seka vastuutahot yksikdn toimintaan siséltyvien laitteiden hankinnan, kayttéénoton, huoltamisen
seka rekisterin yllapidon osalta kirjataan omavalvontasuunnitelmaan.

Apuvdlinepalvelusta asiakkaille lainattavat laakinnallisen kuntoutuksen apuvalineet rekisterdi-
daén ja elinkaaritiedot tallennetaan Effector - toiminnanohjausjarjestelmaan. Vastuu apuvélinei-
den luovuttamisen ja tietojen tallentamisen sek& seurannan osalta kirjataan auki yksikén oma-
valvontasuunnitelmaan.

Jokaisella laitteita kayttavalla henkilolla tulee olla riittdva osaaminen. Sosiaali- ja terveydenhuol-
lon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, sairaalatoimintojen opetushoitajat
sairaaloissa ja laitevastaavat omassa yksikdssaan. Liséksi Duodecimin Oppiportin sahkdiset lai-
tekoulutukset ovat henkildkunnan kaytettavissa. Laiteosaamisen varmistamiseen ja dokumen-
tointiin tarkoitetut sdhkoiset laitepassit otetaan kayttéon porrastetusti vuonna 2024-2025. Kotiin
luovutettavien laitteiden ja apuvalineiden osalta laitteen luovuttajan tulee huomioida asiakkaan
ja/ tai omaisen riittava opastus.

Laitehallinnan asiantuntijat vastaavat mm. yksikdiden ohjauksesta ja ohjeistamisesta seka koor-
dinoivat yksikéissa olevien potilasvuoteiden ja instrumenttipesukoneiden maaraaikaishuoltoja
seka vuosittaisia laiteinventointeja.

Fimean tehtavana on laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden vaatimusten mukaisuuden val-
vonta seka turvallisen kaytén edistaminen. Am mattimaisen kayttajan on ilmoitettava Fimealle
seka valmistajalle, valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle vaaratilanteista, jotka
ovat johtaneet tai olisivat saattaneet johtaa asiakkaan, potilaan, kayttajan tai muun henkilén ter-
veyden vaarantumiseen ja jotka johtuvat laakinnallisen laitteen ominaisuuksista, suorituskyvyn
poikkeamasta tai hairidsta, riittdmattdmasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kayt-
tbohjeesta tai muusta kayttoon liittyvasta syysta. HaiPro-jarjestelméssa on linkki ilmoittamista
varten suoraan Fimealle. Kopio kasitellysta HaiPro-ilmoituksesta ja Fimean ilmoituksesta lahete-
taan myos Laakintatekniikalle laitevaarat@hus.fi silloin, kun kyseessa on rekisteréitava laite ja
kayttadjavirheen sijaan laitevika. Laitehallintatiimi neuvoo laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvissa asi-
oissa sote.laitetimi@hel.fi.

Céapsan toimipisteessa olevien laitteiden kayttdéon ei tarvita erillista patevyytta. Laitevalmistajat
jarjestavat uuden laitteen kayttdonotossa tarvittavan alkuperehdytyksen ja henkilékunta pereh-
dyttdd uuden tyodntekijan toimipisteessa olevien laitteiden kayttéon. Kehitysvammapoliklinikan
kautta saadaan ohjausta asiakkaiden apuvalinekysymyksissa. Asiakkaiden kodit hoitavat asiak-
kaan henkilokohtaisessa kaytdssa olevat apuvalineet.
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Jokainen tyontekija on velvollinen ilmoittamaan eteenpdin laitteissa havaitsemistaan huollon tar-
peista tai vioista.

Céapséan toimipisteen nimetty l&adkinnallisten laitteiden vastuuhenkild on ohjaaja Leena Gray.
Toimipisteen olevista laitteista ja tarvikkeista vastaavat henkilot:

Palveluyksikon paallikkd Aino Jussila ja henkildsto

Apuvdlineet: Helsingin sairaala / Kuntoutussuunnittelu ja apuvélinepalvelut

Johtava kuntoutussuunnittelija Eva Englund, p. 050-4025749, eva.englund@hel.fi
Ammattimaisen kayttdjan vastuuhenkil®: Hallinto/Tukipalvelut/Kumppanuuspalvelut
Asiakkuuspaéllikkd Anneli Lintuluoto,

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

Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat, opetushoi-
tajat ja laitevastaavat omassa yksikdssdan sekd HUS Laéakintatekniikka laiterekisterin osalta.
Tukipalvelujen kumppanuuspalveluissa toimiva laitetiimi vastaa yksikdiden ohjauksesta ja oh-

jeistamisesta, seké koordinoi koko toimialaa koskevia maéraaikaishuoltoja ja vuosittaista laitein
ventointia.

Fimean tehtavana on terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaatimustenmukaisuuden val-
vonta seka turvallisen kaytdn edistdminen. Fimean internet-sivuilta 16ytyy mm. sahkdinen kayt-
tgjan vaaratilanneilmoitus, jolla ilmoitetaan laitteen tai tarvikkeen kaytossa mahdollisesti havai-
tuista vaaratilanteista Fimealle. Ammattimaisen kayttajan on ilmoitettava terveydenhuollon lait-
teen ja tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuk-
sista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairidsta, riittAmattomasta merkinnasta, riittamattomasta
tai virheellisesta kayttdohjeesta tai kaytdsta. HaiPro-jarjestelmassa on linkki ilmoittamista varten
suoraan Fimealle.
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5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

Asiakkuus sosiaali- ja terveyspalveluissa voi tulla vireille eri tavoin. Henkilén asia voi tulla vireille
joko hdnen oman yhteydenottonsa perusteella (esimerkiksi hakemus), yhdessa tyéntekijan
kanssa toisessa palvelussa tehtyyn pyyntdon palvelutarpeen arvioimisesta tai perustuen jonkun
toisen tekem&an huoli- tai lastensuojeluilmoitukseen, iimoitukseen iakkaan henkilén palvelutar-
peesta tai muuhun toisen henkilén yhteydenottoon henkildn puolesta. Yhteydenoton perusteella
arvioidaan asiakkuuden tarvetta ja tehd&an tarvittaessa péatos esimerkiksi sosiaalihuollon pal-
velutarpeen tai lastensuojelutarpeen arvioinnin aloittamisesta tai haetun palvelun myoéntami-
sesta.

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden
maaraajat

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdéaan monitoimijaisesti
moniammatillisesti yhteisend ty6na. Arvioinnin lahtdkohtana on henkilén oma nakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena
ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka kuntoutumisen
mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat
fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan
huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten
terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys
tai kipu.

Sosiaalipalveluja mydnnetaan kunnan asukkaille sosiaalityontekijan laatiman yksilékohtaisen
palvelutarpeen arvioinnin perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymatta ja saa-
tettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittomasti. Kii-
reellisissa tapauksissa palveluja on jarjestettava myos tilapaisesti kunnassa oleskelevalle. Erik-
seen on saadetty aikarajat: vammaisten henkildiden palvelutarpeen selvittdmiselle (7 arkipéivan
sisalla). Capsan toimipisteessa toimintaa toteutetaan arkisin, klo 7-17 vélisena aikana, huomioi-
den asiakkaan yksil6llisen tarpeen ja toimintakyvyn. Mahdollisina toiminnan sulkuaikoina Hel-
singin kaupunki jarjestaa korvaavan toiminnan tarpeen mukaisesti.

5.2 Palveluiden laadulliset edellytykset

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakas- ja potilaskeskeisia, tur-
vallisia ja asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut hen-
kilostd on keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistami-
sessa ja palvelujen kehittdmisessa. Céapsan toimipisteen asiakasturvallisuus varmistetaan am-
mattitaitoisella henkildstdlld, avoimella keskustelukulttuurilla sek& asiakasta kunnioittavalla tyo-
otteella. Asiakkaiden turvallinen palvelu on palvelun tuottamisessa lahtokohtainen arvo. Vastuu
palveluiden turvallisuudesta ja kokonaislaadusta on toimipisteen esihenkil6lla. Esihenkild on
osaviikkoisesti lasna toimipisteen arjessa ja johtaa henkilostdaan viikoittaisten strukturoitujen
palaverien liséksi reflektoivien, asiakkaan palvelujen laadukasta toteutusta edistavien keskuste-
lujen ja toimintamallien avulla.
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5.3 Asiakkaan ja potilaan hoidon suunnittelu

Asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan yhdessé asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, 1a-
heisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdédédn monitoimijaisesti,
moniammatillisesti yhteisend tyona. Arvioinnin I1&htokohtana on henkilén oma nakemys voima-
varoistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessé huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistaminen sek& kuntoutumisen mahdollisuudet.

Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet. Lisaksi arvioinnissa otetaan
huomioon toimintakyvyn heikkenemistd ennakoivat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa ja palvelua
koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan
elamanlaadulleen ja toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla seurataan
asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia. Paivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma
on asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitaan
palvelun jarjestdjalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Suunnitelma
paivitetddn noudattaen sovittuja maaraaikoja tai asiakkaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin
olennaisesti muuttuessa.

Capsan toimipisteessa, kuten kaikissa Helsingin kaupungin toimintayksikoissa, kaytetaan asia-
kastyon kirjaamisessa Apotti- jarjestelmaa. Apottiin kirjataan myds ty6- ja paivatoiminnan palve-
lun toteuttamissuunnitelma, johon mietitdan asiakkaan kanssa yhdessa tavoitteet tydtoiminnalle.
Samaan jarjestelméaan kirjataan myos paivittaiskirjaukset ja tehdaan tarvittava seuranta. Suun-
nitelma paivitetaan vahintaan vuosittain tai asiakkaan toimintakyvyn tai tarpeiden olennaisesti
muuttuessa.

Ty6- ja paivatoiminnan suunnitelma tehdaéan palvelun alettua kolmen kuukauden kuluessa.
Suunnitelmaa paivitettaessa tavoitteiden toteutumista arvioidaan asiakkaan kanssa. Asiakkaan
tavoitteiden toteutumisen aste maarittelee osaltaan seuraavat aseteltavat tavoitteet. Suunni-
telma tehdaan aina yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toiveensa, tarpeensa ja voimavaransa
huomioiden. Suunnitelmaa voidaan tarvittaessa tehda yhdessa asiakkaan muun verkoston
kanssa. Suunnitelmat ja niihin kirjatut tavoitteet ohjaavat henkildkunnan ohjaustyéta seka kirjaa-
mista.

Capsan ohjaajat tekevat asiakkaan palvelukokonaisuuden kanssa yhteisty6ta kunkin asiakkaan
henkilékohtaiset palvelut ja tarpeet huomioiden.

5.4 Asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeus

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6-
kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet
yksityisyyteen ja yksityiselaméan suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen va-
pauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiak-
kaan itsemaaradmisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja yhdenvertaisesti. Jokaisella asi-
akkaalla tulee elamantilanteesta riippumatta olla mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oi-
keus hyvaan ja arvokkaaseen elamaan. Henkildkunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea héanen osallistumistaan palvelujensa tai
hoitonsa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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Asiakkaalle tai potilaalle annetaan tietoa palveluista sekd hanta koskettavista asioista ymmar-
rettéavalld ja hdnen ika- ja kehitystasoaan vastaavalla tavalla sekéa tuetaan ja rohkaistaan osalli-
suuteen ja osallistumaan palvelujensa suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen kyky-
jensé ja iké- ja kehitystasonsa mukaisesti. Se, miten varmistetaan, etta asiakkaalle/potilaalle on
annettu ymmarrettavalla tasolla tietoa niin palveluista, hanté koskevista asioista kuin hanen oi-
keuksistaan, kuvataan yksikdn omavalvontasuunnitelmassa. Asiakasta tai potilasta koskeva
asia on kasiteltava ja ratkaistava siten, etté ensisijaisesti otetaan huomioon hénen etunsa. Asia-
kasta tai potilasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiseltd vakivallalta, huonolta
kohtelulta ja hyvaksikaytdlta. Toimialalla on toimintaohje "TOIM027 Asiakkaan ja potilaan hyva
kohtelu ja kaltoinkohtelun ehkéiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla”.

Asiakkaan tai potilaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteis-
ymmarrykseen. Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaéaraamisoi-
keutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saadetty peruste. Rajoitustoimenpiteiden
kayton perusteet, kayttd sekd toteuttaminen kuvataan yksikén omavalvontasuunnitelmassa. It-
semaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaéan asianmukaiset kirjalliset paatokset
palvelukohtaisen lainsdaddannon (esim. mielenterveyslaki, lastensuojelulaki, kehitysvammalaki)
mukaisesti voimassa olevaa ohjeistusta noudattaen. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteute-
taan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioit-
taen. Rajoitustoimenpiteet lakkautetaan valittémasti, kun niiden kaytto ei ole enda tarpeen asi-
akkaan itsensa tai muiden turvaamiseksi. Rajoitustoimenpiteiden asianmukaisen toteuttamisen
seuranta on kuvattu omavalvontasuunnitelmassa.

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6-
kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet
yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen va-
pauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Henkildkunnan teh-
tavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistu-
mistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa laadintaan jokaisella asiakkaalle, jolla on erityishuollon
paatds, myos itsenaisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemisen suunnitelma (IMO-
suunnitelma). Suunnitelma tehdaan mahdollisuuksien mukaan moniammatillisessa yhteistydssa
ja asiakasta itseaan on mahdollisuuksien mukaan kuultava. Suunnitelmaan kirjataan keinot,
joilla asiakkaan itsenaista suoriutumista ja osallisuutta tuetaan. https://verneri.net/yleis/itse-
maaraamisoikeus-ja-lainsaadanto.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtéavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiak-
kaan itsemaaraamisoikeutta sekd kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Jokaisella asiak-
kaalla tulee olla elamantilanteesta riippumatta mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oi-
keus hyvaan ja arvokkaaseen elaméaan. Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista seka hanta kos-
kettavista asioista ymmarrettavalla ja ikdtasoaan vastaavalla tavalla seké tuetaan ja rohkaistaan
osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa suunnitteluun, paatéksentekoon ja toteuttamiseen
kykyjensa ja ikatasonsa mukaan. Asiakasta koskeva asia on kasiteltava ja ratkaistava siten, etta
ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilli-
selta ja henkiselta vakivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvaksikaytolta. Toimialalla on toiminta-
ohje "TOIMO027 Asiakkaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun ehkaiseminen sosiaali- ja
terveystoimialalla”.

Capsan toimipisteessa asiakasta kunnioittavan kohtelun toteuttaminen mahdollistetaan henkil®-
kunnan hyvalla vuorovaikutusosaamisella. Tarkeana toimintaperiaatteenamme on asiakkaan
kuuleminen, ajananto vuorovaikutukselle ja eri kommunikaatio — ja vuorovaikutuskeinojen kayt-
taminen tydssa. Vuorovaikutusosaamisen vahvistamiseksi ty6- ja paivatoiminnan henkildstolle
on jarjestetty Vatupassi- seka OIVA-vuorovaikutusmalli-koulutuksia. https://www.kehitysvam-
maliitto.fi/tikoteekki/toimintamallit/oiva/ https://www.kehitysvammaliitto.fi/tikoteekki/toimintamal-
lit/voimauttava-vuorovaikutus/
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5.5 Asiakkaiden, potilaiden ja l&heisten osallisuus

Asiakkaiden osallisuuden vahvistaminen liséé hyvinvointia ja antaa mahdollisuuden kehittada
palveluja kayttajalahtoisiksi. Toimialalla toteutetaan Helsingin kaupungin osallisuus- ja
vuorovaikutusmallia, jonka painopisteet vuosille 2023—-2025 ovat kuntalaisten
osallisuuskokemuksen vahvistaminen, henkildkunnan osallisuusosaamisen lisaéaminen ja
kaupunkilaisten moniaénisyyden huomioiminen. On tarkedd, etté asiakkaat kokevat tulleensa
kuulluiksi ja tarjolla on siihen sopivia menetelmia ja kanavia. Asiakkailla tulee aina olla aktiivinen
rooli omassa palvelussaan ja palveluista pitaa syntya hyvia asiakaskokemuksia.

Osallisuuden menetelmia ovat mm. asiakaspalautteen monipuolinen kerddminen, erilaiset
kyselyt, haastattelut, asiakasraadit ja kokemusasiantuntijoiden sekd vapaaehtoisten mukaan
ottaminen. Osallisuus tarkoittaa sek& kuulluksi tulemista oman palvelunsa osalta etta
toiminnallista ja sosiaalista osallistumisen mahdollisuutta l&hiyhteisdssa. Siksi osallisuuden
vahvistaminen voi olla myds esimerkiksi tukemista oman asuinalueen matalan kynnyksen
toimintaan osallistumiseen tai ymparivuorokautisen asuinyksikén arjen suunnitteluun
osallistumisen mahdollistamista.

Osallisuuden vahvistaminen seka palvelujen kayttgjina, ettd mm. palautteen antajana lisda asi-
akkaiden hyvinvointia ja antaa meille mahdollisuuden kehittaé palveluja. Toimialalla toteutetaan
kaupungin osallisuus- ja vuorovaikutusmallia, jonka periaatteet ovat:

- Yksil6iden ja yhteis6jen osaamisen ja asiantuntijuuden hytdyntaminen
- Omaehtoisen toiminnan mahdollistaminen
- Yhdenvertaisten osallistumismahdollisuuksien luominen

Sosiaali- ja terveystoimessa osallisuudella tarkoitetaan sita, ettéa turvataan asiakkaiden tiedon
saanti, tuetaan yhteisollisyytta ja alueellista vaikuttamista, otetaan kuntalaiset mukaan kehitta-
miseen, asiakkaalla on aktiivinen rooli omassa palveluprosessissaan seka palveluissamme syn-
tyy erinomaisia asiakaskokemuksia. Osallisuuden toimeenpanoa toiminnassa ovat mm. asia-
kaspalautteet, erilaiset kyselyt, asiakasraadit ja kokemusasiantuntijat, yhdyskuntasosiaalityd ja
jarjestbavustukset. Osallisuuden ja vuorovaikutuksen toteutumisesta raportoidaan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle kerran vuodessa. Lisétietoa osallisuudesta ja vaikuttamisesta: https://osal-
listu.helsinki/

Capsan toimipisteessa palautetta voivat antaa seka asiakkaat etta sidosryhméat suoraan esihen-
kildlle ja henkilostéllemme. Esihenkil6 jatkaa asian kasittelya tydyksikko-tasolla ja tarvittaessa
kasittelya jatketaan Vapa?2 paallikon kanssa. Asiakkaalla on myds mahdollisuus kaantya oman
sosiaalitydntekijansa ja sosiaali-asiamiehen puoleen.

Toiminnan sisaltéon asiakkaat voivat vaikuttaa muun muassa ryhmavalinnoillaan seka esitta-
malla ryhmissa toimintaa koskevia ideoita ja toiveita. Ohjaajat kannustavat ja tukevat ideoiden
ja toiveiden esittamiseen. Toimipisteella on viikoittain kokoontuva asiakasraati ja kuukausittai-
nen asiakaskokous. Palautteita toiminnasta kerataan myos asiakaskyselyiden kautta. Tarkeaa
palautetta toiminnasta saadaan myds toimintaryhmien jalkeen tehtavilla palautekyselykierrok-
silla.

Henkilosto voi kehittda toimintaa, antaa palautetta ja vaikuttaa toimintaan viikoittaisten tydyhtei-
stpalavereiden, sovittujen tydkokousten sekd saanndllisten esihenkilon kanssa kaytyjen yksilo-
ja ryhman Onni-keskustelujen kautta. Palautetta saadaan myds saanndllisesti laajan KuntalO-
kysely seka Helsingin kaupungin Fiilari-henkilstokyselyn kautta. Tyon kehittdminen on kaik-
kien yhteinen tehtava.
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5.6 Palautekanavat ja tiedon hyddyntaminen

Sosiaali- ja terveyspalveluista on mahdollista antaa palautetta useiden eri kanavien kautta.
Asiakkaiden ja potilaiden on mahdollista antaa monipuolisesti palautetta toimipisteissa ja
digitaalisissa palveluissa palvelupolun eri vaiheissa. Asiakkailta keratédan palautetta ja
asiakaskokemuksesta saadaan tietoa esimerkiksi kaupunkiyhteisen palautepalvelun,
palautelaitteiden seka erilaisten asiakaskyselyiden avulla. Sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla kannustetaan asiakkaita ja asukkaita palautteen antamiseen ja otetaan
kayttdon uusia menetelmid, joilla asiakkaiden osallistaminen palvelukehitykseen olisi arjen
tydssa entisté helpompaa.

Kaupunkiyhteisen palautepalvelun kautta tulleet palautteet késitellddn Helsingin kaupungin
palvelulupauksen mukaisesti viidessa arkipaivassa ja kuntalainen saa vastauksen sahkdpostilla.
Toimipisteissa on kattavasti palautelaitteita, joilla mitataan asiakaskokemusta. Lisaksi eri
palveluissa ja yksikdissa on kaytéssd omia asiakkaille sopivia menetelmia palautteen
kerdémiseen.

Asiakaspalautteen kerddmista kehitetdan seka palveluissa, toimialalla etta kansallisesti.
Asiakaspalautteen kerdamisen kehittdminen tahtaé kaikkien asiakasryhmien yhdenvertaiseen
mahdollisuuteen antaa palautetta. Palautteita hyédynnetdan toiminnan kehittdmisessa,
henkilékunnan koulutuksissa ja paatdksenteon tukena.

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

Toimialan palveluista annetaan palautetta internetin kautta. Palautteet kasitelladn Helsingin pal-
velulupauksen mukaisesti 5 arkipaivassa ja kuntalainen saa vastauksen sahkdpostilla. Jokai-
sessa palvelupisteessa pitaa olla palautekanava, joka sopii asiakkaille.

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

Capsan toimipisteessa palautteet kaydaan lapi tydyhteistpalavereissa. Palautteita hyddynne-
téaan toiminnan kehittamisessa, henkilékunnan koulutuksissa ja paatéksenteon tukena.

5.7 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakas tai potilas voi olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiavastaavaan, jos on tyytymatdn saa-
maansa hoitoon, kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa seka varhaiskasvatuk-
sessa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa tai varhaiskasvatuk-
sessa. Sosiaali- ja potilasasiavastaavaan voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden ja potilaiden
omaiset ja muut laheiset, helsinkildiset seka yhteistyttahot. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan
tehtédva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee paatoksia eika ota kantaa
laédketieteelliseen hoitoon. Palvelu on maksutonta.

Asiakasneuvonta on puhelinnumerossa 09 3104 3355

Suojattua séhkodpostia voi lahettaa linkista https://securemail.hel.fi
Sahkdpostiosoite on sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
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Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen. Lisatietoa sosiaali- ja
potilasasiavastaava palvelusta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiavastaava

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot I6ytyvat toimipisteen aulatilasta.

5.8 Muistutukset ja kantelut

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksidssa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa tai hoidostaan tai kohtelustaan terveydenhuollossa.

Muistutus tehdé@én sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen séadetty. Asiakasta voi ohjata tekem&an
muistutuksen Helsingin lomakepohjalle (linkki: https://www.hel.fi/static/sote/lomakkeet/301-290-
muistutus-fi-sv.pdf).

Muistutuksen tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta
sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille. Potilaslain 10 8: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.
Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan my6s sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille,
heidan omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilékunnalle,
toiselle toimialalle ym. sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Asiakas tai potilas voi tehda kokemistaan sosiaali- ja terveydenhuollon epékohdista kantelun
aluehallintovirastoon. Oikeus kantelun tekemiseen ei ole rajattu kantelijan omaan asiaan, vaan
kantelun voi tehda kuka tahansa. Joissain tapauksissa aluehallintovirasto voi siirtda kantelun
kasiteltavaksi Valviraan (esimerkiksi vakavat hoitovirheet, valtakunnalliset tai periaatteellisesti
tarkeat asiat). Valvira tai aluehallintovirasto voi siirtaa kantelun kasiteltavaksi ensin
muistutuksena siina toimintayksikssa, jota kantelu koskee. My6s eduskunnan oikeusasiamies
ja valtioneuvoston oikeuskansleri ylimpina laillisuusvalvojina voivat kasitella sosiaali- ja
terveydenhuoltoa koskevia kanteluita.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukausi muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Toimintatavat asiakkaiden
tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastaamisessa on maaritelty pysyvaisohjeessa (PYSY038
Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin). Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdaydaan yksikdissalapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan
valittdémasti. Muistutusta ja kantelua koskevat asiakirjat, selvitykset ja kirjalliset vastaukset
sailytetaan erilladn asiakkaan/ potilaan hoitoon liittyvista asiakirjoista.

Muistutusten ja kanteluiden perusteella havaitut epakohdat ja niiden perusteella tehdyt

kehittamistoimenpiteet kirjataan ja niiden toteuttamista seurataan samalla tavoin kuin muidenkin
poikkeamahavaintojen nojalla tehtyja toimenpiteita.
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6 Henkilosto

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikdn asiakastarpeita vastaava henkildsto.
Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky
ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkildstéon ja tyon
organisointiin liittyvat tekijat ja mahdolliset lain tai maarayksen asettamat velvoitteet henkildstén
vahimmaismitoituksesta.

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Palvelujen lainmukaisuuden keskeinen osatekija on osaava ja koulutettu henkiléstd, jolla on
riittdva ammatti- ja kielitaito tehtdvansa hoitamiseksi ja taydennyskoulutusmahdollisuudet
ammattitaitonsa yllapitamiseksi ja kehittdmiseksi. Lainmukaisten patevyysvaatimusten tulee
tayttyd. Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta séadetaan laissa sosiaalihuollon
ammattihenkildista (817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkil6ita ovat
sosiaalityontekija, sosionomi ja geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja
sosiaalihuollon ammattihenkil6itéa ovat lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja.
Edelld mainittujen sosiaalihuollon ammattihenkildiden tulee niin ikéan rekisterdityd Valviran
ammattihenkildrekisteriin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttaa
koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekister6innin liséksi riittivad ammattitaitoa ja riittavia
tietoja, seka sita, etté henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynséa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan edellytysten mukaan tyénantaja tarkistaa ennen
paatosta palvelukseen ottamisesta, ettd palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisdksi myés
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterdinti.

Yksikdn esihenkild vastaa siitd, ettéa vuorossa on riittavasti henkilostoa ja etté henkilosto tayttaa
lainsaadannodssa asetetut edellytykset. Tarvittava henkiléstomaara riippuu asiakkaiden avun
tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistdsta. Sijaisia kaytettdessa tulee varmistua riittavan
ammattihenkildston maarasta seka sijaiskelpoisuuksien tayttymisesta ja tarvittavasta
kelpoisuutta vailla olevan sijaispatevan henkilon ohjauksesta ja valvonnasta tyétehtavissa.

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa on ammattihenkilille maaritelty
kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden
soveltuvuus ja luotettavuus ty6tehtaviin 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 henkilokohtaisen avun tydnantajamallin
mukaan toimivalla henkil6lla on oikeus pyytaa tyéhon otettavalta henkildlta nahtavaksi
rikosrekisteriote, kun henkilé ensi kerran otetaan tai nimitetdén sellaiseen tyo- tai
virkasuhteeseen, joka kestaa yhden vuoden aikana yhteensa vahintaan kolme kuukautta ja
johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ikdantyneen vaesttn toimintakyvyn
tukemisesta seka idkkaiden henkildiden tai vammaisten henkildiden avustamista, tukemista,
hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tyéskentelyd henkilékohtaisessa vuorovaikutuksessa
idkkaan tai vammaisen henkildn kanssa. Sama koskee annettaessa henkildlle néité tehtavia
ensi kerran. Alaikaisten osalta ensisijainen laki on laki lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittdmisestd. Vammaisten henkildiden palveluissa tydskentelevien osalta laki
rikosrekisteriotteen tarkistamisen osalta tulee voimaan 1.1.2025.

Yksikon vastuuhenkild vastaa henkildston rikostaustan selvittdmisesta 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
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vasta sitten, kun ote on esitetty. Rikostaustan selvittdmiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla
kuutta kuukautta vanhempi.

6.2 Maara, rakenne ja riittavyys

Henkildstosuunnittelun tavoitteena on, etté yksikdissa tydskentelee aina oikea méara sopivia
henkil6ita oikeissa tehtévissé. Henkilostd suunnittelulla varmistetaan, etté yksikagilla on
kaytdssdan sopiva maara sen tarvitsemaa osaamista sekéd ennakoidaan henkildston
kehittdmistarvetta ja kustannuksia.

Henkildston maara ja rakenne

Nimike Maara Mitoitus (taytetdan mikali
maaritelty)

Ohjaaja (lahihoitaja) 5

Ohjaaja (amki) 4

Yhteensa 9

6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Henkildston osaaminen muodostuu perusammattitaidon ja tdydennyskoulutusten liséksi muun
muassa tydssaoppimisesta ja perehdytyksesta sekd ammattitaitoisesta kirfjaamisesta.
Palveluntuottajan tulee huolehtia pysyvan henkilosténsa seka sijaistensa riittavasta
perehdytyksesta. Perehdytyksen toteutuksesta vastaa yksikdn vastuuhenkild, mutta koko
yksikko osallistuu uuden tyéntekijan 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 henkilostdn pysyvyyteen.

Osaamistarpeiden kartoituksen ja ennakoinnin tulee olla suunnitelmallista, jotta osaamisen
kehittdminen ja tdydennyskoulutus (aikaisempaa osaamista tdydentavaa ja ajanmukaistavaa)
kohdentuvat ty6tehtavien tarpeisiin. Yksikon vastuuhenkildén tulee huolehtia kirjaamiseen liittyen
henkilostdn riittavasta perehdytyksesta, osaamisen kehittamisesta ja lainmukaisuudesta. Lisaksi
ammattihenkildlla on velvollisuus yllapitaa ja kehittdéd ammattitoiminnan edellyttamia tietoja ja
taitoja seka perehtya ammattitoimintansa koskeviin saadoksiin ja maarayksiin. Esihenkilon tulee
huolehtia henkildston riittavista tdydennyskoulutusmahdollisuuksista. Organisaatio on
velvollinen tuottamaan tdydennyskoulutuksesta lakisaateiset tiedot. Helsingissa ne kertyvéat
Onni-jarjestelmaan.

Henkilokunnalle jarjestetdan toimialan sisdisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia, esim.
vaaratapahtumien ja epékohtien ilmoittamiseen liittyen. Liséksi henkiloston kaytossa on
Potilasturvallisuutta taidolla- ja Asiakasturvallisuutta taidolla -verkkokoulutukset. Yleisten
koulutusten liséksi on esimerkiksi erillisi ensiapu- ja infektioiden, ladkehoidon ja tapaturmien
ehkaisyyn seké asiakkaan kohtaamiseen liittyvia koulutuksia.
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6.4 Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Palveluntuottajalla tulee olla suunnitelma tyShyvinvoinnin tukemiseksi ja sen tulee selvittda
tydhyvinvoinnin toteutumista esimerkiksi erilaisten kyselyiden avulla. Jarjestgjand Helsinki
kiinnittd& huomiota palvelujen henkiléstén hyvinvointiin, veto- ja pitovoimaan. Tyéhyvinvoinnin
tueksi on tarjolla henkildstoliikuntaa, kulttuuri- ja liikuntaetu, tydterveyshuollon kattavat palvelut
seka tyonohjausta. Lisaksi Oppiva-verkostossa on saatavilla kattavasti henkilostén
tydnhyvinvointia tukevia kokonaisuuksia. Helsingin kaupungilla on myds selkeat rakenteet
henkilon tydkyvyn tukeen ja arviointiin sek& 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 yksikon tyontekijoiden tydhyvinvointia varmistavat menetelmét seka vastuut
selvitysprosessien kaynnistamisesté silloin, kun se on tarpeen.

Hyva henkiléstokokemus on yksi sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan keskeisia tavoitteita.
Henkiloston osallisuus asioiden valmistelussa seka henkiléston kokemusten kuuleminen
erilaisissa prosesseissa, kehittdmisessa ja paatbksenteossa on tarkeédd hyvan
henkilostokokemuksen kannalta. Jokaisessa palveluyksikdssé on nimetty
yhteistoimintavastaava, joka valitaan henkilostén keskuudesta.

Tyobyhteiso valitsee keskuudestaan yhteistoimintavastaavan kahden vuoden toimikaudeksi.
Y hteistoimintavastaava toimii esihenkilon kanssa yhteistoimintaparina tydolosuhteiden,
henkildston tydhyvinvoinnin seké yhteistoiminnan edistamiseksi. Yhteistoimintavastaava
osallistuu myos esimerkiksi tydpaikan tydsuojelutarkastuksiin, tytapaturmien ja
turvallisuuspoikkeamien tutkimiseen ja vaarojen arviointiin.

Capsan toimipisteessa on tydyhteison valitsema yhteistoimintavastaava. Valitdn yhteistoiminta
toteutuu jokapaivaisessa tyossa esihenkilon ja yksittaisen tyontekijan valilla ja kasittelemalla
asioita tyoyhteison henkilostdn kanssa tydpaikkakokouksissa ja kehittamistilaisuuksissa.

Ty6turvallisuutta pidetaan ylla huolehtimalla riittavasta henkilostomaarasta (maarallisesti ja
laadullisesti), osaamisesta, laitteiden ja tarvikkeiden hyvasta kunnosta seka kayttbopastuksesta.
Lisaksi hytdynnetaan tyontekijoiden kirjaamista turvallisuuspoikkeamia koskevista ilmoituksista
muodostuvaa tietoa toiminnan kehittdmiseen, ja pyritdan niiden avulla tunnistamaan ja
ennakoimaan riskeja. Tyoéturvallisuuspoikkeamat ja havaitut -riskit kirjataan Tydsuojelupakki-
jarjestelmaan. Tydsuojelupakki on tydvaline johdolle, esihenkildille seka
tydsuojeluorganisaatiolle tydturvallisuuden hallintaan, kehittdmiseen ja seurantaan.
Tyo6suojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella tybtapaturma- ja
turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta

piti -tilanteet, vaaratekijat sekd 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 tydturvallisuuden vaarojen arviointeja, hallinnoida
turvallisuustietoa tallentamalla ty6turvallisuuden kannalta olennaisia dokumentteja ja tehda
johtamisen ja paattksenteon tueksi raportteja ja tilastoja tyétapaturmista,
turvallisuuspoikkeamista sekéa vaarojen arvioinneista.
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6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita madritellyilta tartuntataudeilta ja néin ollen liséa
potilasturvallisuutta. Esihenkild ohjaa tydsuhteen alkaessa tyontekijan tydterveyshuoltoon, jossa
tartuntalain mukaisten velvoitteiden tayttyminen varmistetaan.

Tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltda 1.3.2018 voimaan tulleen velvoitteen tyontekijan ja
ty6harjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla henkil6illd, jotka
tydskentelevat paasaantoisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden
asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Ty6- ja oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tyéterveyshuollossa. Ty6harjoitteluun tulevien
rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.

Mikali tyontekijéa 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 henkilésto
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 riskiryhnmaan. Kattava henkiléston rokotesuoja lisaa
potilasturvallisuutta.

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 558 velvoittaa potilaiden tai
asiakkaiden suojaamiseksi tytnantajaa vaatimaan tietyissa tehtavissa toimivalta tyéntekijalta
luotettava selvitys siita, ettei tdma sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava
my0s harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat typaikalla ilman
palvelussuhdetta. llman edella mainittua selvitysta tyontekija ei alle kouluikaisten lasten
hoitotehtavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikdissa sekéa
kaikissa alle kouluikaisten lasten hoitotehtéavissa toimiviin tydntekijéihin. Liséaohjeistus 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 ty6nantajan on vaadittava
tyontekijalta luotettava selvitys siita, ettei télla ole salmonellatartuntaa, kun henkilé tydskentelee
elintarvikeriskityossa. Tarkastuksesta kirjoitetaan todistus. Terveydentilan selvitys ja
selvityksesta annetusta todistuksesta ohjeistetaan intran henkildstdsivulla, ohjeet-alustalla
epidemiologisen toiminnan antamassa ohjeessa seka THL julkaisussa "Toimenpideohje
salmonellatartuntojen ehkaisemiseksi” (2019).

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdissa ne suo-
jaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja val-
vottavien tartuntatautien levidminen asiakkaiden, tyontekijoiden, omaisten seka vierailijoiden
keskuudessa. Tytnantajan velvoite tyontekijoiden osalta 16ytyy kohdasta 9.5. Tartuntatautien
tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjéljitys on keskitetty Helsingin epidemiologi-
sen toiminnan yksikkoon.

Yksikoissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantdihin liittyvia saadoksia, suosituksia ja

ohjeita. Toimintayksikkdjen toiminnan luonne méaarittelee vaadittavaa hygieniatasoa. Kaikissa
sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkildkunnan tulee noudattaa “Tavanomaiset varotoi-
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met’—ohjetta ja muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka l6ytyvét toimialan siséi-
siltd verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta seka
infektiolaakareilta.
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7 Toimintaymparisto ja tukipalvelut

7.1 Toimintaymparisto

Tilapalvelupééllikko: Slatis Carl/ Sosiaali- ja terveystoimiala

Tekninen isannoitsija: Mikko Leskinen/ Kaupunkiympéariston toimiala
Huolto: Palmian kiinteistohuolto

Paloilmoitinjarjestelmé: Palmian hélytyskeskus

Murtohalytys: ISSN

BEM-huoltokirjan kautta tehd&an kiinteistéon huoltoon liittyvat tilaukset

Capsan toimipiste sijaitsee Kapylan kaupunginosassa, omassa erillisessa, kolmikerroksisessa
rakennuksessa. Kiinteistdn omistaa Helsingin tilapalvelut.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

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

7.2.1 Toiminnan terveydensuojelulain mukaiset riskitekijat

Capsan toimipiste sijaitsee Kapylassa asuinkerrostalojen keskella. Ymparistd on rauhallinen,
mutta riski siihen, etta joku sivullinen pyrkii sisédén toimipisteeseen tai aiheuttaa hairiota ulko-
puolella on olemassa. Edellda mainitun kaltaisissa tilanteissa toimipisteen henkilésto turvaa asi-
akkaiden turvallisuuden ja on yhteydessa hatakeskukseen poliisin paikalle saamiseksi.

Capsan toimipisteen toimitilojen kuntoa tarkastellaan jatkuvasti henkiléston ja esihenkilén toi-
mesta. Kaikki epakohdat ilmoitetaan huoltoyhtiodn. Yhteisty6 kiinteistdn omistajan edustajan
kanssa on jatkuvaa ja vastavuoroista.

7.2.2 Terveydensuojelulain mukaisten riskitekijoiden ennaltaehkaisy

Toimipisteen toimitilassa on tehty kuntotutkimus ja sisdilmatarkastus vuonna 2022. Toimitiloja
on remontoitu mittavasti korjaustarveselvityksen mukaisesti, vimeisimmaksi kellarikerroksen lat-
tian paikkaaminen ilmavuotojen minimoimiseksi vuonna 2023.
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Toimipisteen huoltosuunnitelmien noudattamista valvoo toimitilojen omistajan edustaja, tekni-
nen isannditsija Mikko Leskinen.

7.3 Ympaéristotyo

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan ymparistéty6ta ohjaavat mm. lainsdadantd, Sosiaali- ja
terveysministerit, kaupunkistrategia ja sité toteuttavat kaupungin ohjelmat, kuten toimialan
kestavan kehityksen ohjelma. Tavoitteet jalkautetaan toimialan omiksi toimenpiteiksi
taloussuunnittelun ja toimintasuunnitelmien seka toimialan kestéavan kehityksen ohjelman
kautta. Ymparistokuormituksen vahentdminen on osa jokaisen ty6ta ja ammattitaitoa. Mit&
palveluita, missa ja miten tarjoamme, vaikuttaa ymparistokuormitukseen. Tilat, likkuminen,
materiaalin ja energian kulutus ovat tarkeitd asioita pohdittavia myds ympariston kannalta, kun
suunnitellaan toimintaa.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla jokaisella tydyhteisélla tulisi olla ekotukihenkild.
Ekotukihenkil6t opastavat ja kannustavat tyotovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyonsa ohella. Kaupunki ja toimiala tarjoavat ekotukihenkilgille koulutusta
ja tukea. Omavalvontasuunnitelmaan kuvataan, miten yksikdssa on huomioitu ymparistoa
kuormittavat tekijat. Siihen kirjataan mydés, 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 seké mika taho yksikon jatehuollosta vastaa.

Kemikaaliturvallisuudella tarkoitetaan vaaramerkittyjen aineiden sailyttamista, kayttamista ja
havittamista turvallisesti. Tyopaikan 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 myds niiden turvallinen kaytto seka kayttoéturvallisuustiedotteiden 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.

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

Helsingin kaupunki painottaa toiminnassaan kestavaa kehitysta. Sen mukaisesti
toimintayksikéihin on nimetty omat ekotukihenkilénsa, jotka opastavat ja kannustavat
tydtovereitaan ymparistdn kannalta jarkevampiin toimintatapoihin oman tyénsa ohella.
Ymparistokuormituksen vahentaminen on osa jokaisen ty6ta ja ammattitaitoa. Sosiaali- ja
terveystoimialan ymparistétyosta ja ymparistdasioista, jatteet mukaan luettuna, annetaan omat
ohjeensa.

Ympéaristotyota ohjaavat mm. lainsaadanto, kaupunkistrategia ja kaupungin ymparistopolitiikka
seka toimialan oma ympéristéohjelma. Ymparistokuormituksen vahentadminen on osa jokaisen
ty6ta ja ammattitaitoa. Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti
vahennettdva syntyvan jatteen maaraa ja haitallisuutta. Syntyva jate ohjataan
uudelleenkayttodn, toissijaisesti kierratykseen materiaalina tai lopulta hyddynnettavaksi
energiana.

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

Capsan toimipisteessa arjessa kiinnitetd&n huomiota kierratysmateriaalin kayttoon esimerkiksi
askartelumateriaaleissa, ruokahavikin vahentamiseen ruokahuollon hankinnoissa, seka
noudatetaan lajitteluohjeita. Toimipisteessé on nimetyt ekotukihenkil6t, jotka tuovat
toimipisteeseen kaupunkitasoista sekd muuta yleista tietoa ekologisten valintojen tueksi.
Toimipisteesséd ohjataan asiakkaita myds ymparistotytssa. Asiakkaat osallistuvat esimerkiksi
jatteiden vientiin lajittelupisteille. Capsén 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.

Toimipisteessé on laadittu kemikaaliluettelo, joka l6ytyy siivoustilasta.

7.4 Tukipalvelut ja alihankinta
Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisalto-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvid vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa

tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kaydaan saanndlliset yhteistyéneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista.

7.4.1 Kuljetukset

Capsan toimipisteen kuljetuspalvelua tuottaa Helsingin Matkapalvelu: 09 310 45000. Toimipiste
kustantaa my6s HSL-matkalipun, jos asiakas voi kayttaa julkista liikennetta tyétoiminnan
matkoillaan.

7.4.2 Ateriapalvelut

Ruokahuollon jarjestelyissa kaytetdan Vammaistytn ruokaoppaan ohjeistusta ja ruokahuollolle
on laadittu oma, yksikkdkohtainen omavalvontasuunnitelmansa.

Ruokatoimittajana Capsan toimipisteessa on Palvelukeskus Helsinki.
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8 Omavalvonnan seuranta

Omavalvonnan johtaminen on jokaisen esihenkilon tehtava. Omavalvonnan seurannan avulla
mahdollistuu myds tehtévien lainmukainen hoitaminen seka sopimusten noudattaminen. Oma-
valvontasuunnitelma laaditaan ja paivitetaan yksikon johdon ja henkiloston yhteistydna aina
toiminnan muuttuessa tai vahintaan vuosittain. Nain varmistetaan, ettd omavalvonnasta tulee
osa arkityota ja henkilokunta kayttdd omavalvontasuunnitelmaa tukena palvelun laadun ja tur-
vallisuuden varmistamisessa seka riskien havaitsemisessa ja ehkaisyssa. Sosiaali- ja terveys-
palvelujen omavalvontasuunnitelmien laatimista tuetaan Laadun ja valvonnan tuki -yksikosta.
Palvelukokonaisuuksissa seurataan omavalvontasuunnitelmien mukaisen toiminnan toteutu-
mista.

Capsan toimipisteen omavalvontasuunnitelma pdivitetaan vuosittain. Paivityksen yhteydessa
laaditaan yhteenveto suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia
tavoitteita.

8.1 Raportointi

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista ja tietojarjestelmista. Yksikon omavalvonnan toteutumisen ja
poikkeamahavaintojen seké niiden perusteella toteutettujen kehittamistoimenpiteiden
kasittelyrakenteet kuvataan omavalvontasuunnitelmassa. Haitta- ja vaaratapahtumat seka
epakohdat raportoidaan ja kasitelladn johtoryhmissa. Raportointitietoa kasitelladn myoés
asiakas- seka potilasturvallisuuden seurantaryhmassa ja toimialan valvontatyéryhmassa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalaki velvoittaa kaikkia sosiaali- ja terveydenhuollon
jarjestdjia ja tuottajia raportoimaan omavalvonnan havainnoista ja kehittamistoimenpiteista
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.

8.2 Arkistointi ja viestinta

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikén esihenkilt ja hanesta seuraava esihenkilo.

Yksikdbn oman suunnitelman on oltava julkisesti luettavissa paperiversiona yksikén toimitiloissa,
esim. iimoitustaululla.

Lisdksi omavalvontasuunnitelmista toimitetaan yksi kappale sdhkoéisena versiona toimialan
viestintaan, josta suunnitelma laitetaan julkisesti luettavaksi kaupungin verkkosivuille.
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8.3 Suunnitelman hyvdksynta

Palveluyksikdn tai toimintayksikon omavalvontasuunnitelman hyvaksyy aina kyseisen yksikén
vastuuhenkil6 seka hanen lisakseen hanen esihenkilénsa eli organisaation seuraavan tason
esihenkil®.

Paivamaara: j/ T0.24
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