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1. Palvelujen tuottajaa koskevat tiedot

1.1 Palvelun tuottaja
Ita-Helsingin lahimmaistyt Hely ry

Porttikuja 8, 00940 Helsinki
www.helyry.com

Y 0861022-5

1.2. Toimintayksikko®
Kettutien palvelutalo

Kettutie 15, 00800 Helsinki
puh. 09-7594 1770 fax. 09-7594 1718

1.3 Toiminnan vastuuhenkildt
Toiminnanjohtaja Pirjo Lampsijarvi

puh.09-3424 7070
fax. 09-3424 7060

s-posti: helykoti.lampsijarvi@helyry.com

Yksikon omavalvonnasta vastaava henkil6:
Palveluvastaava Lassi Uusi-Seppa
Kettutie 15, 00800 Helsinki

puh: 050-462 0016 fax: 09-7594 1718

s-posti: helykoti.uusi-seppa@helyry.com

1.4 Palvelujen tuottajan vastuuvakuutukset

It&-Helsingin lahimmaistyd Hely ry on vakuuttanut asiakkaansa, toimintansa ja henkiloston
vakuutusyhtié Lahi Tapiolassa. Kettutien palvelutaloyhdistys ry vastaa sekd oman toimintan-
sa etta kiinteiston vakuuttamisesta.

1.5 Toimilupatiedot
Kettutien palvelutalon palveluasuminen on rekisteroity 31.8.2007.

Kettutien palvelutalon kiinteiston omistaa Kettutien palvelutaloyhdistys ry ja It&-Helsingin 1&-
himmaisty6 Hely ry tuottaa palvelut.
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2. Toiminta-ajatus, arviointi ja toimintaperiaatteet

2.1 Toiminta-ajatus

Ita-Helsingin l&himmaisty6 Hely ry:n toiminta-ajatuksena on: Itéd-Helsingin lahimmaistyt Hely
ry on palveluja ja asumispalveluja tuottava yhdistys, joka on erikoistunut paljon apua tarvit-
sevien henkildiden auttamiseen ja palveluihin. Palvelut voidaan tuottaa asiakkaan omassa
kodissa, palvelutalossa tai ryhmakodissa. Ita-Helsingin lahimmaisty6 Hely ry vastaa asiak-
kaiden palveluista toiminta-ajatukseensa perustuen. Yhdistyksen tarkoituksena ei ole voiton
tai taloudellisen hyédyn hankkiminen.

2.2 Arvot
Ita-Helsingin lahimmaisty6 Hely ry:n arvot:

1) Itsemaaraéamisoikeus asiakkaan turvallisuus huomioiden

2) Asiakaslahtdinen ajattelu valinnan vapaus, asiakkaalla on oikeus osallistua oman asiansa
k&sittelyyn

3) Voimavaroja tukeva toiminta

4) Oikeudenmukaisuus ja tasa-arvo, sovituista kaytannoista ja luvatuista asioista kiinni pita-
minen

5) Ammatillisuus, ammattieettisyys

6) Henkilokohtainen vastuu, tyéntekijan oma vastuu tekemastaan tyosta ja siina tekemista
valinnoista

Kettutien palvelutalossa toimivan Hely ry:n kotihoidon tyéryhméan toiminnan arvoja ovat: Pal-
veluhenkisyys, luottamuksellisuus, vastuullisuus, ammatillisuus ja normaalisuus.

2.3 Yksikdn toimintaperiaatteet

Kettutien ensimmainen osa on valmistunut 1997 ja toinen osa 2007. Kiinteistéssa on 86
vammaismitoitettua palveluasuntoa. Palveluasuminen on tarkoitettu 65 tayttaneille henkil6ille
joilla on palveluntarvetta. Sotiemme veteraaneja ja heidéan puolisoitaan pyritd&n suosimaan
mahdollisuuksien mukaan asukasvalinnoissa.

Kettutien palvelutalon tarkoituksena on toimia ikdihmisten fyysisen ja psyykkisen hyvinvoin-
nin edistamiseksi, seka yhteisollisyyden ja kotona asumisen tukemiseksi. Palvelut tuotetaan
asiakkaan kotona, palveluissa korostuvat asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja yksityisyyden
kunnioittaminen. Tarkoitusta toteutetaan jarjestamalla asukkaille kotihoito- ja ateriapalveluita,
antamalla terveyteen ja asumiseen liittyvaa neuvontaa seka pitamalla yhteytta viranomaisiin
ja jarjestoihin.,

Palvelutalossa ei ole henkilokuntaa ymparivuorokautisesti. Asukkailla on kaytdssaan turva-
puhelin jolla saa yhteyden henkilokuntaan klo 08-20:30 vélisena aikana, ydaikaan turvahaly-
tykset ohjautuvat ulkopuoliseen paivystyspalvelukeskukseen.

Palveluiden tuottamiseen liittyvat asiakirjat ja rekisterit laaditaan asiallisesti ja palvelun tuot-
tamisen vaatimassa laajuudessa. Hely ry:n henkilokunnalla on vaitiolovelvollisuus ja toiminta
jarjestetaan tietosuojaa koskevat maaraykset huomioiden.



2.4 Laatu
Yhdistyksen laatupolitiikan elementit:

1. Asiakkaan tarpeet ja odotukset, joiden tayttdminen on Helyn toiminnan kulmakivi

2. Noudatamme eettisia periaatteita, voimassa olevia saantoja, lakeja ja Helyn arvoja

3. Laadun tekevat ihmiset, toiminnan perusedellytyksena on osaava ja motivoitunut
henkildkunta

4. Laadukas toiminta koskee kaikkea mita teemme

5. Sitoudumme laatupolitikan mukaiseen tydskentelyyn ja odotamme sitd myos yhteis-
ty6kumppaneiltamme

Laatupolitiikan toteuttaminen osana jokapaivaista tydtamme, edellyttdéd kaikkien, seka johdon
ettd henkiléstdn sitoutumista. Toiminnan laadunhallinta tyévalineeksi on laadittu toimintaka-
sikirja jota paivitetaan tarvittaessa, vahintaén vuosittain. Toiminnan laadun kehittamisessa
hyddynnetdaan IMS- toimintajarjestelmaé, asiakas- ja omaispalautteita.

3. Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja vastuuhenkil6t

3.1 Yksikdn omavalvonnan vastuuhenkild
Palveluvastaava Lassi Uusi-Seppa

puh. 050-462 0016 fax. 09-7594 1718

s-posti: helykoti.uusi-seppa@helyry.com

3.2 Henkiloston osallistuminen ja perehdyttdminen

Ita-Helsingin lahimmaisty6 Hely ry:ssa Omavalvontasuunnitelman paivittaminen ja ajan tasal-
la pitdmisesta vastaavat suunnitelman vastuuhenkilét. Suunnitelman ajantasaisuutta, kehit-
tamista ja oikeellisuutta kasitellaan johtoryhméassa tarvittaessa ja vahintdén kerran vuodessa
laatujarjestelméassa sovitun vuosikellon aikataulun mukaisesti.

Johtoryhmaan kuuluvat:

Pirjo Lampsijarvi toiminnanjohtaja, Kontula

Tuula Uotila-Ahonen talouspaallikké, Kontula

Lassi Uusi-Seppéa palveluvastaava, Kettutien palvelutalo

Paivi Akkanen palveluvastaava, Helykodit Kontula ja Myllypuro
Tuulimaija Hakalehto hoitotydn esimies, ryhmakodit Kontulan Helykoti
Tiina Ehari hoitotydn esimies, ryhmakoti Myllypuron Helykoti

Anne Vihnusvuori emanta, ravitsemuspalvelut Kontula

Henkildkunnan perehdytyksesta vastaa toimintayksikon vastuuhenkild. Toimintayksikkokoh-
taiset perehdytysmateriaalit ja koko yhdistyksen toimintaa kasittavan perehdytysohjeen mu-
kaisesti. Perehdytyksen suunnitelmat ja materiaalit I6ytyvét IMS jarjestelmasta.
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4. Asiakkaan ja omaisten osallistuminen

4.1 Asiakas- ja omaispalautteen vastaanotto ja kasittely

Palveluita koskevan palautteen voi tehda joko kirjallisesti (vapaamuotoinen tai lomakkeella)
tai suullisesti (kirjataan palautelomakkeelle). Asiakkaita ja omaisia kannustetaan antamaan
suullista ja kirjallista palautetta, seka kehittdmisehdotuksia. Asiakaspalautteessa kaytetaan
Hely ry:n asiakaspalautelomaketta. Vastaukseen ei ole mahdollista hakea muutosta.
Lomakkeet ovat asukkaiden saatavissa aulassa olevassa lomaketelineessa seka henkilo-
kunnalta.

Asiakkaalla on oikeus kannella toiminnasta Hely ry:n johtokunnalle, Kettutien palvelutaloyh-
distyksen hallitukselle, Helsingin kaupungille, Etela-Suomen aluehallintovirastolle tai edus-
kunnan oikeusasiamiehelle kun katsoo haneen kohdistuneen toiminnan virheelliseksi.

4.2 Palautejarjestelman kehittdminen

Asiakaspalautteen kirjaamista tulee kehittédé paivittaisen toiminnan menettelytavaksi. Palve-
luasumisen asiakaskysely uudistetaan asiakaspalautteen pohjalta selkeamp&én muotoon.

5. Riskien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet

Riskien hallintaan on laadittu riskienhallinnan suunnitelma ja riskikartoitukset keskeisista ul-
koisen ja sisaisen toiminnan-, henkildston-, talous- seka toimitilariskien osalta. Isannditsija
huolehtii, etta riskien hallintaa liittyen kiinteistdille on laadittu pelastussuunnitelmat jotka pai-
vitetd&n vuosittain, suunnitelmat sisaltavat kiinteistojen riskikartoituksen. Tydsuojelu on laati-
nut riskikartoitukset kemikaaliluetteloineen. Taloudellisia riskeja tarkastellaan kuukausirapor-
teista ja puolivuosittain tehtavan valitilinpaatoksen avulla johtokunnassa. Yksikon vastaava
henkild seuraa taloudellista tilannetta kuukausittain talousp&allikdn kanssa jolloin riskeihin on
mahdollista puuttua valittoémasti.

Riskienhallinnan seuraaminen kuuluu esimiesten vastuulle. lImoitukset tyGtapaturmasta, "I1&-
heltapiti”-tilanteesta, turvallisuusriskista tai vahingosta tehdaan aina kirjallisesti ja ilmoitetaan
tydsuojelutoimikunnalle. Tydsuojelu toimikunnalle ja tarvittaessa tydterveyshuollolle iimoite-
taan kirjallisesti tydssa tapahtuneesta vakivallasta tai sen uhasta. Tydsuojelu- ja tydhyvin-
vointi asioita hoitaa tydsuojelutoimikunta ty6terveyshuollon kanssa.

Riskien arvioinnin ja toiminnan ohjeistus on soveltuvin osin sama tyontekijéilla ja asiakkailla.
Toisen henkilon ollessa vaaraksi asiakkaalle, tehdaan asiasta tutkintapyyntd poliisille.

Riskienhallinnan keinoja ovat riskin poistaminen, pienentadminen ja siirtiminen. Riskin pie-
nentamisella pyritdan ennaltaehkaisyn ja varautumisen avulla pienentdméaan riskista aiheu-
tuvaa vakavuutta ja kustannuksia. Riskienhallintaa ja turvallisuus suunnittelua tarkastetaan
tarvittaessa ja paivitetddn vahintaan vuosittain.

6. Henkilosto

6.1 Henkiloston maara ja rakenne

Henkilokunnan m&éara on riippuvainen asiakkaiden ostamien palvelujen maarasta, palveluta-
lossa henkilokuntaa on 10 tydntekijaa (palveluvastaavaa, sairaanhoitaja ja kotipalvelutydnte-
kijoitd). Tyontekijat ovat koulutukseltaan sosiaaliohjaaja, lahihoitaja, kuntohoitaja ja laitos-

huoltajan ammattitutkinto. Tilapdiseen tydvoimatarpeeseen ja vuosiloman sijaisiksi kaytetaan



mm. l&hihoitajia, sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita ja vakiintuneita tuntitydntekijoita. Sijais-
ten kaytosta on laadittu erillinen ohje.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet: Avoinna olevat paikat ilmoitetaan ensisijaisesti
www.mol.fi sivuilla, tarvittaessa kaytetaan lehti-ilmoittelua. Esimies haastattelee hakijat yksin
tai kollegan kanssa. Haastattelija tarkistaa hakijoiden patevyyden ja ammattihenkildiden luvat
kotihoidon henkilost6a palkattaessa. Maaraaikaisten sijaisten palkkauksen vahvistaa toimin-
nanjohtaja ja toistaiseksi voimassaolevan tyosuhteen johtokunta.

6.2 Henkiloston perehdytys

Tyontekijat perehdytetaan tehtavaansa kayttden apuna yksikkdkohtaisia perehdytysmateri-
aaleja ja perehdyttajan muistilistaa. Perehdytykseen varataan kaksi tydvuoroa, jonka jalkeen
perehdytysta on mahdollista jatkaa nimetyn perehdyttajan avulla 2-3 tyévuoron aikana.

6.3 Henkilokunnan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin yllapitaminen

Henkiloston koulutuksen tavoitteena on syventaa peruskoulutuksessa saatua perustietoja ja -
taitoja seka luoda edellytykset turvallisuuskulttuurin edistamiseen ja riskienhallintaan. Johdon
turvallisuusosaamisella on keskeinen merkitys toimintayksikdiden jokapdaivaisessa toimin-
nassa.

Henkildston osaamisen kehittdmiseen on laadittu suunnitelma. Osaamisen kehittdminen pai-
nottuu ammatillisen osaamisen kehittamiseen, osaamispuuteiden poistamiseen ja laaduk-
kaaseen asiakaspalveluun. Osaamisen kehittdmisen kartoittamiseksi ja kehittamisen keinoi-
na voidaan kayttaa kehityskeskusteluja, siséista ja ulkoista koulutusta, Palkeet-projektin
osaamiskartoitusta.

Henkildston tydhyvinvointia tuetaan kulttuuriseteleilla (2kpl/kk), kuntosalien vapaalla kaytolla
ja kahdella vuosittaisella virkistyspaivalla. Hyvalla henkilostéjohtamisella tuetaan tyontekijoi-
den tydviihtyvyyttd. Hyvaan johtamiseen pyritdan johtoryhman kouluttamisella, joustavilla
tyGaika- ja vuosiloma jarjestelyilla seka positiivisella suhtautumisella kouluttautumiseen (mm.
opintoja tukevat tybaikajarjestelyt).

7 Toimitilat, laitteet ja tarvikkeet

7.1 Toimitilat

Kettutien palvelutalon omistaa Kettutien palvelutaloyhdistys ry jonka jasenin& ovat Helsingin
seudun sotaveteraani piiri, Helsingin sotainvalidit ry ja Hely ry. Kiinteistdn ensimmainen vaihe
on valmistunut 2/1997 ja laajennusosa 8/2007. Kiinteistéssé on 86 23,5-52,5m? kokoista pal-
veluasuntoa, asunnoista yksi6ita on 13 kpl, 66 kaksioita ja 6 kolmioita.

Kiinteistdn isénnointi on Kiinteistdharmonia oy:lla, joka hoitaa vuokraustoiminnan. Vastaava-
na isannoitsijana toimii toimitusjohtaja Jyrki Kemppinen.

Toimiston asiakaspalvelu on avoinna arkisin klo 9.00-15.00.

Yhteystiedot:

Isannditsija, puh. 020 752 8440 sahkoposti jyrki@kiiha.fi

kiinteistdsihteerit puh. 020 752 8441 sahkoposti asiakaspalvelu@kiiha.fi

Jatehuollosta on laadittu jatehuoltosuunnitelma ja jatehuollon palvelut on jarjestetty YTV:n
palveluina. Kiinteistdhuoltopalvelut ja siivouksesta vastaa ostopalveluna SF ammattimies oy.
Kiinteistdn yleisten tilojen siivouksesta on laadittu siivoussuunnitelma. Asuntojen siivoukses-
ta huolehtii asukas itse tai kotipalvelutyontekijat palvelusopimuksen mukaisesti.
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Kiinteistdn ilmanvaihto on koneellinen ja huolto on kiinteistéhuollon tehtavana. limastoinnin
suodattimet vaihdetaan keskiméaarin kaksi kertaa vuodessa ja hormien nuohous ja ilmastoin-
nin saatod suoritetaan vahintdan 10 vuoden vélein.

Palvelutalon asukkaiden kaytdssa on yhteisista tiloista ruokasali, askartelutila ja kuntosali.
Yleiset tilat, niiden ollessa vapaana ovat asukkaiden kaytettavissa, asukkailla on myds mah-
dollisuus varata ruokasali ja kerhohuone maksutta omaan kayttéonsa. Yleiset tilat ovat asuk-
kailla kaytettavissa (mm. ruokasali, pyykkitupa-kuivaushuone ja saunatilat) varausten perus-
teella.

Valintakriteereind palvelutaloon ovat vahintadn kuudenkymmenenviiden vuoden iké seka
palveluntarve, asuntoja jaettaessa sotiemme veteraaneja ja heidan puolisoitaan pyritaan
suosimaan mahdollisuuksien mukaan. Hely ry tuottaa palvelutalon hoivapalvelut (kotipalvelu,
kotisairaanhoito sekd kuntoutus- ja ateriapalvelut). Virkistyspalveluita tuotetaan yhteistydssa
asukastoimikunnan ja palvelutaloyhdistyksen kanssa. Ateriapalvelut ovat myds ulkopuolisten
asiakkaiden kaytettavissa.

Palveluasunnot ovat huoneistoja joihin asukas itse tuo haluamansa kalustuksen, asukkaille
suositellaan paloturvallisten tekstiilien kaytt6ad asunnoissa. Palvelutalon tiloissa on huomioitu
esteettdmyys, turvallisuus ja asunnot on varustettu asiakkaiden jokapaivaista toimintaa hel-
pottavilla apuvélineilla (turvapuhelin, tukikahvat, suihkutuoli ja turvaliesi). Hely ry tuottaa pal-
velutalon hoiva- ja tukipalveluja. Virkistys- ja ateriapalvelut ovat myds ulkopuolisten asiakkai-
den kaytettavissa.

7.2 Laitteet ja tarvikkeet

Kettutien palvelutalossa olevien Helyn omistamien ja hallussa olevien ladkkeiden ja hoitotar-
vikkeiden kayttoturvallisuudesta, annostelusta ja sailytyksesta vastaa kotisairaanhoidosta
vastaava tyontekij&, hankinnoista ja huolloista vastaa palveluvastaava. Tyontekijéiden on
omalla toiminnallaan huolehdittava ja viipymatta ilmoitettava olosuhteissa, tyévalineissa ja
tarvikkeissa havaitsemistaan vioista tai puutteista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa
itselle tai muille henkildille. Asiakkailla olevat apuvalineet (mm. rollaattori, py6ratuoli ja san-
gyn nousukahva) ovat asiakkaiden omia tai Helsingin kaupungin apuvélinelainaamosta saa-
tuja henkildkohtaisia lainatarvikkeita.

Kotihoidon omistamat verenpainemittarit tarkastetaan ja kalibroidaan sdannéllisesti kolmen
vuoden vdlein, viimeisin tarkistus suoritettu syyskuussa 2012. Verenpainemittareiden maara-
aikaistarkastuksista vastaa palveluvastaava. Asukkailla on henkilékohtaiset verensokerimitta-
rit.

Asiakastyon tukena on tavalliset toimisto- ja sahkdposti ohjelmat palveluntuottajana PH Data
Qy. Hely ry:n tietojarjestelmat sijaitsevat palveluntuottajan palvelinsalissa, johon toimipisteis-
ta on yhteys. Kiintea yritysverkkoyhteys on vuokrattu Elisalta. PH Data oy:lla on kahdennettu
palomuurijarjestelma, joka mahdollistaa turvallisen internet yhteydet. Kéaytdssa olevat virtuaa-
lipalvelimet on varmistettu nauharoboatilla josta yksi nauha otetaan saénnéllisin véliajoin pois
PH Datan tiloista. Tydasemissa kaytetdaan paikallista virustorjuntaohjelmaa ja palomuuria.
Sahkoposti ohjautuu SPAM palvelimen kautta omalle palvelimelle, jossa sahkdpostista suo-
datetaan virukset, haittaohjelmat seké roskapostit.

Palvelutalon kalusteet, puhelin- ja turvapuhelin jarjestelman omistaa Kettutien palvelutaloyh-
distys ry, laitteiden ja jarjestelmien huollosta seka yllapidosta vastaa isdnnditsija. Laitteiden
ja tarvikkeiden turvallisuutta ja huoltoa koskevien ilmoitusten tekemisesta vastaa henkilékun-
ta.

Hely ry:n laitteiden ja tarvikkeiden toimivuutta, uushankintoja ja korjaustarpeita arvioidaan
Johtoryhmassa vahintaan kerran vuodessa laadittaessa seuraavan vuoden toiminta- ja talo-
ussuunnitelmaa.



8 Asiakasturvallisuus

8.1 Asiakasturvallisuuden suunnitelma

Asiakasturvallisuutta arvioitaessa on huomioitu fyysisen ympariston riskeja, palveluasunnois-
sa itsendisesti asuvien asiakkaiden asukasturvallisuutta arvioidaan kodin turvallisuuden ja
kotihoidon palvelutoiminnan luonteen perusteella. Kiinteistdjen pelastussuunnitelmissa on
kartoitettu asukasturvallisuutta tulipalotilanteissa. Omavalvontasuunnitelman liitteeksi laadi-
taan toimintasuunnitelma asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi, suunnitelman tekemisen
apuvalineena kaytetddn SPEK:n laatimaa asumisturvallisuuden kartoituslomaketta.

Kettutien palvelutalossa on kiinteisto - sekd automaattinen paloilmoitin jarjestelma joiden
kuukausikokeiluista vastaa SF- Ammattimies Oy. Paloilmoittimen huollon toteuttaa Eltek Ho-
neywell Life Safety Oy kerran vuodessa ja maaraaikaistarkastukset 3 vuoden vélein Alarm
Control Oy. Joka toinen vuosi tehtava sammutin tarkastukset suorittaa Presto Paloturvalli-
suus Oy. Palotarkastukset suorittaa Helsingin kaupungin pelastuslaitos erikseen sovittuna
aikana.

Palveluasuntojen asukasoppaassa asiakkaita opastetaan asiakasturvallisuus asioissa.

Asiakasturvallisuudesta vastaa kiinteiston omistaja ja turvallisuussuunnittelusta Safetum oy,
lisaksi palvelutalossa tydskentelevét tydntekijat seka jokainen asukas itse omalta kohdaltaan.

8.2 Valvontalaitteet

Kettutien palvelutalossa on nauhoittava valvontakamera. Asunnoissa ovipuhelimet joilla saa
yhteyden ulko-ovien ollessa lukittuna.

8.3 Asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat turvalaitteet

Turvapuhelin jarjestelma on jokaisen asukkaan kaytossa ymparivuorokautisesti, halytykset
kirjautuvat tietokoneelle. Halytyksen tapahtuessa avautuu puheyhteys, jotka ohjautuvat tyon-
tekijoilla oleviin langattomiin puhelimiin ja ydaikaan klo 20:30-08 Esperi oy:lle, joka hoitaa
turvapuhelin paivystyksen. Turvapuhelimien huollosta/huoltopaivystyksestéd on sopimus As-
com Miratel oy:n kanssa. Turvapuhelinjarjestelman on akkuvarmistettu tilapaisten séhkokat-
kojen varalta ja siihen on etédhuoltoyhteys.

Laitteet ovat Kettutien palvelutaloyhdistys ry:n omaisuutta ja huolto tulee sopimustuottajalta.
Laitteiden toimintavarmuus tarkastetaan sadnnoéllisesti, mutta vahintdan vuosittain. Toiminta-
varmuutta voi myos asukas itse testata halutessaan.

8.4 Asiakkaiden omaisuus

Asiakkaat vastaavat omasta omaisuudestaan itse tai omaisen/edunvalvojan avustuksella,
seka vakuuttavat irtaimen omaisuutensa kotivakuutuksella.



9 Asiakkaan asema ja oikeudet

9.1. Palvelusopimus

Palveluasuntoon haetaan hakemuslomakkeella liitteineen - tulo, varallisuus, l&aakarinlausunto
ja kopio omasta tai puolison veteraanitunnuksesta. Asukasvalinta tehddan palvelutarpeen ja
korkotukilainoitetuille kiinteistbille annettujen asukasvalinta ohjeiden perusteella. Tarvittaessa
hakemus ennakko hyvaksytetdén Helsingin kaupungin asunto-osastolla. Asiakkaan tultua
valituksi asukkaaksi palveluasuntoon jarjestetdan hanelle mahdollisuus tutustua tulevaan
asuntoon, nayton jalkeen hakijalla on seitsemén paivan harkinta-aika hyvaksya asunto.

Hakijan hyvéksyttyd asunnon asiakkaan kanssa laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma ja
suunnitelmaan perustuva palvelusopimus ja allekirjoitetaan vuokrasopimus. Palvelusopimuk-
sessa sovitaan palveluiden alkamisajankohdasta, maarasta, sisalléstd, hinnasta, muutoksista
ja sopimuksen paattymisesta.

Sopimusten laadinnassa ja allekirjoituksissa lasna ovat asukas, hdnen omaisensa tai lahei-
sensa seka palveluvastaava tai palveluvastaavan sijainen.

9.2 Hoito- ja palvelusuunnitelma

Kaikkien asiakkaiden kanssa laaditaan palvelusuunnitelma, jossa arvioidaan héanen tarvitse-
mansa palveluntarpeen sisalto, laajuus ja kuluva aika. Suunnitelman tekemiseen osallistuvat
asiakas ja/tai hanen valtuuttamansa omainen/laheinen seka palveluvastaava. Suunnitelmaa
paivitetddn asiakkaan palvelutarpeen muuttuessa tai suunnitelmassa olevien tietojen muut-
tuessa.

9.3 Asiakkaan kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen

Asiakkaita kohdellaan arvostavasti ja heidan toiveitaan kuunnellen sekd mahdollisuuksien
mukaan toiveisiin vastaten.

Palvelut tuotetaan asiakkaan kotona, mista johtuen palveluissa korostuvat asiakkaan itse-
maaraamisoikeus ja yksityisyyden kunnioittaminen, lisaksi palvelun tulee olla asukkaan omat
voimavarat huomioonottavaa, hyvaa elamanlaatua ja itsendistéa suoriutumista tukevaa. Itse-
maaraamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittaminen tulee kysymykseen ainoas-
taan tilanteessa, kun asiakas toiminnallaan vaarantaa joko oman tai muiden turvallisuuden.

Palveluita tai asumista koskevan palautteen voi tehda joko kirjallisesti tai suullisesti.

Mikali ilmenee, ettd asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, lahiesimies kes-
kustelee asiasta asiakkaan ja tyontekijan kanssa, seka tarvittaessa toiminnanjohtaja.

9.4 Oikeusturva

Palveluita koskevan palautteen voi tehdéa joko kirjallisesti tai suullisesti ja voidaan palauttaa
kenelle tahansa yksikon tyontekijalle. Vastauksen antaa ensisijaisesti yksikdn vastaava hen-
kilo, vakavissa tapauksissa tai kiinteistoa koskevissa palautteissa Hely ry:n toiminnanjohtaja
ja kiinteiston isdnnaitsija. Alkuperéisia palautteita ja vastauksia sailytetddn saadetty aika,
taman jalkeen asiakirjat havitetaan asiakirja- ja tietohallinnan maaraysten mukaisesti.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimin-
tayksikdn vastuuhenkilélle.

Hely ry:
Toiminnanjohtaja Pirjo Lampsijarvi



puh.09-3424 7070
sahkoposti: helykoti.lampsijarvi@helyry.com
fax. 09-3424 7060

Palveluvastaava Lassi Uusi-Seppa
Kettutie 15, 00800 Helsinki

puh: 050-462 0016 fax: 09-7594 1718
s-posti: helykoti.uusi-seppa@helyry.com
Potilasasiamies Liisa Rinne

Kettutien palvelutalo

Kettutie 15, 00800 Helsinki

puh: 09-7594 1772 fax: 09-7594 1718

Helsingin kaupunki, Sosiaaliasiamiehet:
Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Kayntiosoite: Toinen linja 4 A

Puh. 09 310 43365 (ma klo 13-15 ja to klo 10-12)
sosiaaliasiamies@hel.fi

Eteld-Suomen aluehallintovirasto (Helsingin toimipaikka)
Postiosoite: PL 110, 00521 HELSINKI

Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 00520 Helsinki

Puh. 0295 016 000

10 Asiakastyodn sisallén omavalvonta

10.1 Asiakkaiden hyvinvointia yllapitava ja edistava toiminta

Asiakkaiden toimintakykya edistavia ja yllapitavia toimintoja toteutetaan asiakkaan palvelu-
suunnitelman mukaisesti, seka palveluihin sovittavilla motivoinnilla ja kuntoutuksella etté vii-
koittaisilla fysioterapeutin tai kuntohoitajan yksil- ja ryhméatoiminnalla.

Asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta edistava toiminta koostuu seurakunnan diakokoni
kerhosta, SPR:n vapaaehtoistydntekijoiden ja asukastoimikunnan jarjestamista erilaisista
viriketoiminnoista (mm. yhteislauluhetket, eri esiintyjat ja juhlapyhat).

10.2 Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuspalvelut perustuvat valtion ravitsemusneuvottelukunnan suosituksien
pohjalta laadittuihin kiertaviin 6 viikon ruokalistoihin. Asiakkaille tarjotaan mahdollisuus aami-
aisen ja lounaan nauttimiseen palvelutalon ruokasalissa, liséksi esim. paivéllisen tai iltapalan
vieminen kotiin tai valmistamisesta sovitaan yksilollisesti erikseen.

Erilaiset dieetti- ja soseutetut ruoat ovat tarvittaessa asiakkaiden saatavilla.

Helyn ry:n ravitsemuspalvelut valmistavat asiakkaille tulevat ateriat Kontulan Helykodilla si-
jaitsevassa keskuskeittiossa, josta ne kuljetetaan Kettutien palvelutaloon. Palvelutalon keittio
toimii oheisvalmistus-lammityskeittiona. Keittibhenkilokunta suorittaa ruokien lamposeuran-
taa omavalvontasuunnitelman mukaisesti. Ravitsemuspalveluilla on kaytdssa Helsingin kau-
pungin ravitsemuspalvelujen kayttdma omavalvontasuunnitelman mukainen omavalvonta.
Keittion henkildsto ja palvelutalon vakinainen hoitohenkilékunta on suorittanut hygieniapassit.



10.3 Asiakkaiden paivittdinen toiminta

Asiakkaille jarjestetaén viikoittaista toimintaa joka sisaltdd kuntoutusta, ulkoilua, musiikki-
tuokioita ja joka toinen viikko diakonin keskustelukerho. Asiakkaat ottavat osaa tapahtumiin
omien mieltymystensd mukaan, sovittaessa asiakasta muistutetaan tai haetaan tapahtumiin.
Palvelutalossa vietetddn vuodenkiertoon ja veteraaneihin liittyvia juhlapyhid seka huomioi-
daan asukkaiden merkkipaivia. Palvelutalossa on kuntosali, joka on iltaisin asukkaiden va-
paassa kaytossa.

10.4 Hygieniakaytannot

Kettutien palvelutalo on ensisijaisesti asiakkaiden koti, jossa toimitaan asukkaan yksityisyytta
kunnioittaen. Palveluntuottaja ja asiakas tekevét hoito- ja palvelusuunnitelmaan pohjautuvan
sopimuksen palveluiden ottamisesta. Henkilékunta toimii aseptisen tyéskentelyn periaattei-
den mukaisesti riittavan ja hyvan hygienian takaamiseksi. Hygieniakdytanngista on laadittu
ohjeet.

Palvelutalossa kaytettavét aineet ja valineet (mm. henkildkohtainen hygienia, siivous ja vaa-
tehuolto) ovat yleisia paivittdiskaupassa myytavia tai vastaavia tuotteita. Kaytettavista aineis-
ta on laadittu kemikalioluettelo. Siivoukseen on laadittu siivoussuunnitelma. Asukkaiden péi-
vittaisjatteiden kerdyksen ja toimittamisen jatehuoltopisteeseen huolehtii asiakas itse tai so-
vittaessa henkilokunta.

10.5 Asiakastydn ja paivittdisen toiminnan kehittaminen

Asiakastyon ja paivittdisen toiminnan kehittaminen tapahtuu johtoryhmassa, yksikkokohtai-
sissa viikkopalavereissa ja henkilokunnan yhteisissa kehittamispaivissa.

11 Terveydenhuolto ja sairaanhoito

11.1 Jarjestaminen

Henkilokunta huolehtii asiakkaiden terveydentilanseurannasta ja kotisairaanhoidosta siina
muodossa kuin siitéd on hoito- ja palvelusuunnitelmassa sovittu. Palvelutalossa kotisairaan-
hoidon siséltona ovat laékehoito (ladketilaukset, -muutokset ja -jako) ja terveydenhoito (mit-
taukset, pienet haavanhoidot, laakariaikojen varaukset, tutkimustulosten kyselyt ja kirjauk-
set). Asiakkaiden vointia seurataan sovittujen paivittaisten toimenpiteiden yhteydessa ja tar-
vittaessa konsultoidaan laakaria.

Asiakkaat ovat vaesttvastuullisen terveydenhuollon piirissé ja saavat |adkaripalvelut Hertto-
niemen terveysaseman laakarilta tai omakustanteisesti yksityislaakarilta. Laakaria voidaan
konsultoida puhelimitse tarvittaessa. Asiakkaiden laboratoriokokeita otetaan Helsingin ja Uu-
denmaan Sairaanhoitopiirin laboratoriossa tai lAdkéarin maarayksesta erikseen laskutettavalla
kotikaynnilla.

Asiakkaan tarvitessa sairaanhoitoa mita palvelutalossa ei voida antaa, lahetetaan asiakas
ladkarin tutkittavaksi terveysasemalle tai paivystys poliklinikalle, kiireellisissa tapauksissa
otetaan yhteys hatékeskukseen.

11.2 Laakehuolto

Palvelutalolla on voimassaoleva ladkehoitosuunnitelma joka pdivitetaan tarvittaessa tai va-
hintadan kerran vuodessa.

11.3 Laakehuollosta vastaavat henkilot

Palvelutalossa ladkehuollosta vastaa sairaanhoitaja. Sairaanhoitajan poissa ollessa, vastuu
on siirretty hanen sijaiselleen niiltd osin kuin sijaisen koulutus sen mahdollistaa. Tarvittaessa
on mahdollisuus sairaanhoitajan konsultointiin Hely ry:n Kontulan ja Myllypuron yksikoista.



Sairaanhoitaja Miia Nareaho

Lahihoitajat Liisa Rinne ja Leena Jokela
Kettutie 15, 00800 Helsinki

p. 09-7594 1771, fax. 5794 1718
sahkoposti: helykoti.kettutieksh@helyry.com

Palveluvastaava Lassi Uusi-Seppa
Kettutie 15, 00800 Helsinki

puh: 050-462 0016 fax: 09-7594 1718
s-posti: helykoti.uusi-seppa@helyry.com

12 Asiakastietojen kasittely

12.1 Tietosuoja

Asiakastietojen kasittelysta on ohje, joka perustuu Helsingin kaupungin ohjeistukseen palve-
luntuottajilleen. Henkilostolla on salassapito ja kayttdjasopimus tehtyna tydsuhteen alkaessa.

12.2 Tietojen kasittely

Asiakastietojen kasittelyssa tyontekijaa sitoo vaitiolovelvollisuus. Asiakastietoja sisaltava ma-
teriaali tuhotaan tietoturvallisesti Procek sailididen avulla.

12.3 Rekisteriseloste
Kettutien palvelutalon asukastiedoista on laadittu rekisteriseloste.

12.4 Arkistointi

Ita-Helsingin lahimmaisty6 Hely ry:lle on laadittu arkistointi-ohje palveluseteli ja itsemaksavi-
en asiakkaiden seka asuntohakijoiden hakemus ja asiakaspapereiden arkistoinnista.

12.5 Asiakastietojen siirto asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluviin

toimijoiden kanssa

Lahetettdessa asiakas akuutissa tapauksessa paivystyspoliklinikalle, annetaan mukaan sai-
raalakansio. Taytetdan sairaalakansiossa oleva hoitajan lahete, seké tarkistetaan laakelistan
oikeellisuus.

Asiakkaan siirtyessa paivystyksesta tukisairaalaan, pyydetddn mahdolliset lisdinformaatiot
puhelimitse sairaanhoitajalta tai vastaavalta hoitajalta. Kunnallisen ladkarin kirjoittamat epi-
kriisit ovat ladkareiden luettavissa Pegasos-jarjestelmasta.

13 Alihankintana toteutettujen palvelujen omavalvonta

Alihankkijoilta pyydeta&n heidan omavalvontasuunnitelmansa nahtavaksi.
Toimijoiden kanssa pidetdan tarvittaessa laatupalavereja omavalvonnan seuraamiseksi ja
laadun yllapitamiseksi.

14 Omavalvonnan toteutumisen seuranta ja arviointi

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja tarkastetaan seka vahvistetaan kerran
vuodessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viivytyksetta.
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