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1. Palvelujen tuottajaa koskevat tiedot

1.1 Palvelun tuottaja
Helykodit ry

Porttikuja 8, 00940 Helsinki
www.helykodit.fi
Y 0861022-5

1.2. Toimintayksikko
Kettutien palvelutalo

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

1.3 Toiminnan vastuuhenkilot
Toiminnanjohtaja Pirjo Lampsijarvi

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

s-posti: pirjo.lampsijarvi@helykodit.fi

Yksikdn omavalvonnasta vastaava henkilo:
Palvelujohtaja Lassi Uusi-Seppa

Kettutie 15, 00800 Helsinki

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

s-posti: lassi.uusi-seppa@helykodit.fi

1.4 Palvelujen tuottajan vastuuvakuutukset

Helykodit on vakuuttanut asiakkaansa, toimintansa ja henkildstén vakuutusyhtié Lahi Tapio-
lassa, lisdksi henkildstd on vakuutettu vakuutusyhtié Elossa.
Kettutien palvelutaloyhdistys ry vastaa oman toimintansa seka kiinteiston vakuuttamisesta.

1.5 Toimilupatiedot

Kettutien palvelutalon palveluasuminen on rekisterédity 31.8.2007.

Kettutien palvelutalon kiinteistdn omistaa Kettutien palvelutaloyhdistys ry ja Helykodit ry tuot-

taa palvelut.



2. Toiminta-ajatus, arviointi ja toimintaperiaatteet

2.1 Toiminta-ajatus

Helykodit ry:n toiminta-ajatuksena on: Helykodit on palveluja ja asumispalveluja tuottava yh-
distys, joka on erikoistunut paljon apua tarvitsevien henkildiden auttamiseen ja palveluihin.
Palvelut voidaan tuottaa asiakkaan omassa kodissa, palvelutalossa tai ryhmakodissa. Hely-
kodit vastaa asiakkaiden palveluista toiminta-ajatukseensa perustuen. Yhdistyksen tarkoituk-
sena ei ole voiton tai taloudellisen hyodyn hankkiminen.

2.2 Arvot
Helykodit ry:n arvot:

Ammatillisuus
ltsemaaraamisoikeus
Tasa-arvo
Oikeudenmukaisuus

Kettutien palvelutalossa toimivan kotihoidon tyéryhman toiminnan arvoja ovat: Palveluhenki-
syys, luottamuksellisuus, vastuullisuus, ammatillisuus ja normaalisuus.

2.3 Yksikon toimintaperiaatteet

Kettutien ensimmainen osa on valmistunut 1997 ja toinen osa 2007. Kiinteistéssa on 86
vammaismitoitettua palveluasuntoa. Palveluasuminen on tarkoitettu 65 tayttaneille henkilGille
joilla on palveluntarvetta. Sotiemme veteraaneja ja heidan puolisoitaan pyritdan suosimaan
mahdollisuuksien mukaan asukasvalinnoissa.

Kettutien palvelutalon tarkoituksena on toimia ikdihmisten fyysisen ja psyykkisen hyvinvoin-
nin edistamiseksi, seka yhteisdllisyyden 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 yhteyttd viranomaisiin
ja jarjestoihin.

Palvelutalossa ei ole henkildkuntaa ymparivuorokautisesti. Asukkailla on kaytdssaan turva-
puhelin jolla saa yhteyden henkilékuntaan klo 07-20:30 valisena aikana, ydaikaan turvahaly-
tykset ohjautuvat ulkopuoliseen paivystyspalvelukeskukseen.

Palveluiden tuottamiseen liittyvat asiakirjat ja rekisterit laaditaan asiallisesti ja palvelun tuot-
tamisen vaatimassa laajuudessa. Henkilékunnalla on vaitiolovelvollisuus ja toiminta jarjeste-
taan tietosuojaa koskevat maaraykset huomioiden.

2.4 Laatu
Yhdistyksen laatupolitiikan elementit:

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

2. Noudatamme eettisia periaatteita, voimassa olevia sdant¢ja, lakeja ja yhdistyksen ar-
voja

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

4. Laadukas toiminta koskee kaikkea mita teemme

5. Sitoudumme laatupolitikan mukaiseen tyéskentelyyn ja odotamme sita myds yhteis-
tydkumppaneiltamme

Laatupolitiikan toteuttaminen osana jokapaivaista tyétdmme, edellyttada kaikkien, seka johdon
ettad henkildstdn sitoutumista. Toiminnan laadunhallinta tyévalineeksi on laadittu toimintaka-



sikirja jota paivitetaan tarvittaessa, vahintadan vuosittain. Toiminnan laadun kehittamisessa
hyédynnetaan IMS- toimintajarjestelmaa, asiakas- ja omaispalautteita.

3. Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja vastuuhenkilot

3.1 Yksikon omavalvonnan vastuuhenkilo
Palvelujohtaja Lassi Uusi-Seppa

puh. 050-462 0016 fax. 09-7594 1718
s-posti: lassi.uusi-seppa@helykodit.fi

3.2 Henkiloston osallistuminen ja perehdyttaminen

Helykodit ry:ssa Omavalvontasuunnitelman paivittdminen ja ajan tasalla pitamisesta vastaa-
vat suunnitelman vastuuhenkilét. Suunnitelman ajantasaisuutta, kehittamista ja oikeellisuutta
kasitelladn johtoryhmassa tarvittaessa ja vahintdan kerran vuodessa laatujarjestelmassa
sovitun vuosikellon aikataulun mukaisesti.

Johtoryhmaan kuuluvat:

Pirjo Lampsijarvi toiminnanjohtaja, Kontula

Maarit Saarelainen talousjohtaja, Kontula

Lassi Uusi-Seppa palvelujohtaja, Kettutien palvelutalo

Anne Hiekkavirta palvelujohtaja, Helykodit Kontula ja Myllypuro
Ritva Salakka palvelujohtaja, ryhmakodit Kontulan Helykoti
Tiina Ehari palvelujohtaja, ryhmakoti Myllypuron Helykoti

Henkildkunnan perehdytyksesta vastaa toimintayksikén vastuuhenkild. Toimintayksikkokoh-
taiset perehdytysmateriaalit ja koko yhdistyksen toimintaa kasittdvan perehdytysohjeen mu-
kaisesti. Perehdytyksen suunnitelmat ja materiaalit |10ytyvat IMS jarjestelmasta.

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 kehittamisehdotuksia. Asiakaspalautteessa kaytetaan
Helyn asiakaspalautelomaketta. Vastaukseen ei ole mahdollista hakea muutosta. Vastaus
palautteeseen annetaan kirjallisena kolmen viikon kuluessa sen vastaanottamisesta.

Palautteet kasitellaan valittomasti tydryhmassa ja laajemmassa johtoryhman kasittelyssa.
Asiakkaiden paivittaiseen auttamiseen liittyva palaute huomioidaan asiakaspalvelussa valit-
tomasti palautteen saavuttua. Palautteista saadut kehittdmistarpeet siirretdan mahdollisuuk-
sien mukaan valittémasti toimintaan tai suurempien hankkeiden osalta talous ja toiminta-
suunnittelun kautta johtokunta, seka vuosikokous kasittelyyn ja paatoksiin.

Lomakkeet ovat asukkaiden saatavissa aulassa olevassa lomaketelineessa seka henkilo-
kunnalta. Lomake I0ytyy tietoverkon W-asemalta.

Asiakkaalla on oikeus kannella palvelutoiminnasta Helykodit ry:n hallitukselle seka kiinteis-
toon liittyvissa asioissa Kettutien palvelutaloyhdistyksen hallitukselle, Helsingin kaupungille,
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Etela-Suomen aluehallintovirastolle tai eduskunnan oikeusasiamiehelle, kun katsoo haneen
kohdistuneen toiminnan virheelliseksi.

Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehdaan palveluasumisessa joka toinen vuosi.

4.2 Palautejarjestelman kehittaminen

Asiakaspalautteen kirjaamista tulee kehittaa paivittadisen toiminnan menettelytavaksi. Palve-
luasumisen asiakaskysely uudistetaan asiakaspalautteen pohjalta selkeampaan 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 kiinteistoille on laadittu pelastussuunnitel-
mat jotka paivitetdan vuosittain, suunnitelmat sisaltavat kiinteistojen riskikartoituksen. Tyo-
suojelu on laatinut riskikartoitukset kemikaaliluetteloineen. Taloudellisia riskeja tarkastellaan
kuukausiraporteista ja puolivuosittain tehtavan valitilinpaatdksen avulla johtokunnassa. Yksi-
kon vastaava henkild seuraa taloudellista tilannetta kuukausittain talouspaallikon kanssa
jolloin riskeihin on mahdollista puuttua valittémasti.

Yksikolle on laadittu pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys, seka turvallisuus-
opas, jonka tarkoituksena on henkilékunnan opastaminen seka mahdollisten riskitekijdiden
ennakointi. Riskienhallinnan seuraaminen kuuluu esimiesten vastuulle. lImoitukset tydtapa-
turmasta, "laheltapiti’-tilanteesta, turvallisuusriskista tai vahingosta tehdaan aina kirjallisesti
ja ilmoitetaan tydsuojelutoimikunnalle. Tydsuojelu toimikunnalle ja tarvittaessa tyoterveys-
huollolle ilmoitetaan kirjallisesti tydssa tapahtuneesta vakivallasta tai sen uhasta. Ty6suojelu-
ja tydhyvinvointi asioita hoitaa tyésuojelutoimikunta tyéterveyshuollon kanssa.

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

Sosiaalihuoltolain (1301/2014 5. luku) mukaisesti henkil6stodn kuuluvan tai sijaisena toimi-
vien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan
laadukkaasti. Edella tarkoitetun henkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle
henkildlle, jos han tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoitus voidaan tehda salassapitosaannds-
ten estamatta. limoituksen vastaanottaneen henkildn tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai
iimeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava asiasta salassapitosaan-
ndsten estamatta aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epdkohdan uhkaa ei korja-
ta viivytyksetta.

Tietoturvallisuudessa noudatetaan seka EU:n etta kansallisia sdadoksia ja ohjeistusta. Tieto-
turvallisuuskulttuurin edistamiseksi ja yllapitamiseksi kaikki tyontekijat allekirjoittavat si-
toumuksen, jossa sovitaan tietoturvallisen tydskentelyn pelisdannét. Tydntekijan luotettavuut-
ta voidaan mitata tarvittaessa tyosuhteen aikana.



6. Henkilosto

6.1 Henkiloston maara ja rakenne

Henkildkunnan maara on riippuvainen asiakkaiden ostamien palvelujen maarasta. Tyonteki-
jat ovat koulutukseltaan mm. sosiaaliohjaaja, sairaanhoitaja seka lahihoitajia. Tilapaiseen
tydvoimatarpeeseen ja vuosiloman sijaisiksi kaytetddn mm. Iahihoitajia, sosiaali- ja terveys-
alan opiskelijoita ja vakiintuneita tuntitydntekijéita. Sijaisten kaytdsta on laadittu erillinen ohje.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet: Avoinna olevat paikat ilmoitetaan ensisijaisesti TE kes-
kuksen internet sivulla (mol.fi), tarvittaessa kaytetdan lehti-ilmoittelua. Esimies haastattelee
hakijat. Haastattelija tarkistaa hakijoiden patevyyden ja ammattihenkildiden luvat kotihoidon
henkilostoa palkattaessa. Maaraaikaisten sijaisten palkkauksen vahvistaa toiminnanjohtaja ja
toistaiseksi voimassaolevan tydsuhteen Helykodit ry:n hallitus.

6.2 Henkiloston perehdytys

Tyontekijat perehdytetaan tehtavaansa kayttaen apuna yksikkokohtaisia perehdytysmateri-
aaleja ja perehdyttajan muistilistaa. Perehdytykseen varataan kaksi tyévuoroa, jonka jalkeen
perehdytystd on mahdollista jatkaa nimetyn perehdyttajan avulla 2-3 tyévuoron aikana.

6.3 Henkilokunnan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin yllapitaminen

Henkildston koulutuksen tavoitteena on syventaa peruskoulutuksessa saatua perustietoja

ja -taitoja seka luoda edellytykset turvallisuuskulttuurin edistdmiseen ja riskienhallintaan.
Johdon turvallisuusosaamisella on keskeinen merkitys toimintayksikdiden jokapaivaisessa
toiminnassa.

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

Henkildston tydhyvinvointia tuetaan kulttuuriseteleilla (3kpl/kk), kuntosalien vapaalla kaytolla
ja kahdella vuosittaisella virkistyspaivalla. Hyvalla henkilostojohtamisella tuetaan tyontekijoi-
den tyoviihtyvyytta. Hyvaan johtamiseen pyritdan johtoryhman kouluttamisella, joustavilla
tybaika- ja vuosiloma jarjestelyilla seka positiivisella suhtautumisella kouluttautumiseen (mm.
opintoja tukevat tydaikajarjestelyt).

7 Toimitilat, laitteet ja tarvikkeet

7.1 Toimitilat

Kettutien palvelutalon omistaa Kettutien palvelutaloyhdistys ry jonka jasenina ovat Helsingin
seudun sotaveteraani piiri, Helsingin sotainvalidit ry ja Helykodit ry. Kiinteiston ensimmainen
vaihe on valmistunut 2/1997 ja laajennusosa 8/2007. Kiinteistéssa on 86 23,5-52,5m? kokois-
ta palveluasuntoa, asunnoista yksi6itd on 13 kpl, 67 kaksioita ja 6 kolmioita. Naista nelja
asuntoa on kalustettuja ja tarkoitettu maaraaikaiseen asumiseen.

Kiinteiston isannainti on Kiinteistoharmonia oy:l14, joka hallinnoi vuokraustoimintaa asiakas-
neuvojan kanssa. Vastaavana isannéitsijana toimii toimitusjohtaja Jyrki Kemppinen. Toimis-
ton asiakaspalvelu on avoinna arkisin klo 9.00-15.00.

Isénnditsija, puh. 020 752 8440 sahkoposti; jyrki@kiiha.fi

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

Asiakasneuvoja puh. 050 321 1809 sahkoposti; sanna.berg@helykodit.fi




Jatehuollosta on laadittu jatehuoltosuunnitelma ja jatehuollon palvelut on jarjestetty YTV:n
palveluina. Kiinteistohuoltopalvelut vastaa ostopalveluna SF ammattimies oy, seka yleistilo-
jen siivouksesta PikkuNoita Siivouspalvelu Oy. Kiinteiston yleisten tilojen siivouksesta on
laadittu siivoussuunnitelma. Asuntojen siivouksesta huolehtii asukas itse tai kotipalvelutyon-
tekijat palvelusopimuksen mukaisesti.

Kiinteistdn ilmanvaihto on koneellinen ja huolto on kiinteistéhuollon tehtavana. limastoinnin
suodattimet vaihdetaan keskimaarin kaksi kertaa vuodessa ja hormien nuohous ja ilmastoin-
nin saatoé suoritetaan vahintadan 10 vuoden valein.

Palvelutalon asukkaiden kaytdssa on yhteisista tiloista ruokasali, asukastupa, askartelutila ja
kuntosali. Yleiset tilat, niiden ollessa vapaana ovat asukkaiden kaytettavissa, asukkailla on
my6s mahdollisuus varata yhteistiloja maksutta esimerkiksi juhlatilaisuuksiin. Yleiset tilat ovat
asukkailla kaytettavissa varausten perusteella.

Valintakriteereina palvelutaloon ovat vahintdan kuudenkymmenenviiden vuoden ika seka
palveluntarve, sotiemme veteraaneja ja heidan puolisoitaan pyritdan suosimaan mahdolli-
suuksien mukaan asuntoja jaettaessa. Hely ry tuottaa palvelutalon hoivapalvelut (kotisai-
raanhoito ja kotipalvelu). Virkistys- ja ateriapalveluita tuotetaan yhteistydssa asukastoimikun-
nan ja palvelutaloyhdistyksen kanssa. Palvelut ovat myds ulkopuolisten asiakkaiden kaytet-
tavissa.

Palveluasunnot ovat huoneistoja joihin asukas itse tuo haluamansa kalustuksen, asukkaille
suositellaan paloturvallisten tekstiilien kayttéa asunnoissa. Palvelutalon tiloissa on huomioitu
esteettdmyys, turvallisuus ja asunnot on varustettu asiakkaiden jokapaivaista toimintaa hel-
pottavilla apuvalineilla (turvapuhelin, tukikahvat, suihkutuoli ja turvaliesi). Lisaksi asukkailla
on mahdollisuus hankkia henkilékohtaisia apuvalineita joko ostaen tai Helsingin kaupungin
apuvalinepalvelusta. Helykodit ry tuottaa palvelutalon hoiva- ja tukipalveluja.

7.2 Laitteet ja tarvikkeet

Kettutien palvelutalossa ja palvelutuottajan hallussa olevien ladkkeiden ja hoitotarvikkeiden
kayttéturvallisuudesta, annostelusta ja sailytyksesta vastaa kotisairaanhoidosta vastaava
sairaanhoitaja, hankinnoista ja huolloista vastaa palvelujohtaja. Tyéntekijéiden on omalla
toiminnallaan huolehdittava ja viipymatta ilmoitettava olosuhteissa, tydvalineissa ja tarvik-
keissa havaitsemistaan vioista tai puutteista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa itselle
tai muille henkiléille. Asiakkailla olevat apuvalineet (mm. rollaattori, pyératuoli ja sangyn nou-
sukahva) ovat asiakkaiden omia tai Helsingin kaupungin apuvalinelainaamosta saatuja hen-
kildkohtaisia lainatarvikkeita.

Kotihoidon omistamat hoitoty6hon liittyvat mittarit tarkastetaan ja kalibroidaan saanndllisesti.
Mittareiden maaraaikaistarkastuksista vastaa palvelujohtaja ja sairaanhoitaja. Asukkailla on
henkilokohtaiset verensokerimittarit.

Asiakastyon tukena ovat tavalliset toimisto- ja sahkoposti ohjelmat palveluntuottajana PH
Data Oy. Hely ry:n tietojarjestelmat sijaitsevat palveluntuottajan palvelinsalissa, johon toimi-
pisteista on yhteys. Kiintea yritysverkkoyhteys on vuokrattu Elisalta. PH Data oy:lla on kah-
dennettu palomuurijarjestelma, joka mahdollistaa turvallisen internet yhteydet. Kaytdssa ole-
vat virtuaalipalvelimet on varmistettu nauharobotilla josta yksi nauha otetaan saanndllisin
valiajoin pois PH Datan tiloista. Tydasemissa kaytetaan paikallista virustorjuntaohjelmaa ja
palomuuria. Sahkdposti ohjautuu SPAM palvelimen kautta omalle palvelimelle, jossa sahké-
postista suodatetaan virukset, haittaohjelmat seka roskapostit.

Palvelutalon kalusteet, puhelin- ja turvapuhelin jarjestelman omistaa Kettutien palvelutaloyh-
distys ry, laitteiden ja jarjestelmien huollosta seka yllapidosta vastaa isannoitsija. Laitteiden
ja tarvikkeiden turvallisuutta ja huoltoa koskevien ilmoitusten tekemisesta vastaa Hely ry:n
henkildkunta.



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

8 Asiakasturvallisuus

8.1 Asiakasturvallisuuden suunnitelma

Asiakasturvallisuutta arvioitaessa on huomioitu fyysisen ympariston riskeja, palveluasunnois-
sa itsenaisesti asuvien asiakkaiden asukasturvallisuutta arvioidaan kodin turvallisuuden ja
kotihoidon palvelutoiminnan luonteen perusteella. Kiinteistdjen pelastussuunnitelmassa ja
poistumisturvallisuusselvityksessa on kartoitettu asukasturvallisuutta tulipalotilanteissa.
Omavalvontasuunnitelman liitteeksi laaditaan toimintasuunnitelma asiakasturvallisuuden ke-
hittdmiseksi, suunnitelman tekemisen apuvalineena kaytetdan SPEK:n laatimaa asumistur-
vallisuuden kartoituslomaketta.

Kettutien palvelutalossa on automaattinen paloilmoitin jarjestelma joiden kuukausikokeiluista
vastaa SF- Ammattimies Oy. Paloilmoittimen huollon toteuttaa Eltek Honeywell Life Safety
Oy kerran vuodessa ja maaraaikaistarkastukset 3 vuoden valein Alarm Control Oy. Joka toi-
nen vuosi tehtadva sammutin tarkastukset suorittaa Presto Paloturvallisuus Oy. Palotarkas-
tukset suorittaa Helsingin kaupungin pelastuslaitos erikseen sovittuna aikana.

Palveluasuntojen asukasoppaassa asiakkaita opastetaan asiakasturvallisuus asioissa.

Asiakasturvallisuudesta vastaa kiinteistdn omistaja ja turvallisuussuunnittelusta Safetum oy,
lisdksi palvelutalossa tyGskentelevat tyontekijat seka jokainen asukas itse omalta kohdaltaan.

8.2 Valvontalaitteet

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

8.3 Asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevat turvalaitteet

Turvapuhelin jarjestelma on jokaisen asukkaan kaytdssa ymparivuorokautisesti, halytykset
kirjautuvat tietokoneelle. Turvapuhelinjarjestelma on akkuvarmistettu tilapaisten sahkdkatko-
jen varalta ja siihen on etdhuoltoyhteys. Halytyksen tapahtuessa avautuu puheyhteys, jotka
ohjautuvat tydntekijoilla oleviin puhelimiin ja yéaikaan klo 20:30-07 Stella oy:lle, joka hoitaa
turvapuhelin paivystyksen. Turvapuhelinjarjestelma on uusittu 2018. Puhelinjarjestelman
huollosta on sopimus Ascom Miratel oy:n ja turvapuhelinjarjestelman huollosta Tunstall Nor-
dic oy:n kanssa.

Laitteet ovat Kettutien palvelutaloyhdistys ry:n omaisuutta ja huolto tulee sopimustuottajalta.
Laitteiden toimintavarmuus tarkastetaan saannoéllisesti, mutta vahintaan puoli vuosittain.
Toimintavarmuutta voi myds asukas itse testata halutessaan.

8.4 Asiakkaiden omaisuus

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

Ité-Helsingin Iahimmaistyd Hely ry korvaa hoitohenkilokunnan aiheuttamat vahingot esim.
hoito- tai palvelutoimenpiteen aikana tapahtuneen esinevahingon.



9 Asiakkaan asema ja oikeudet

9.1. Palvelusopimus

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

Hakijan hyvaksyttya asunnon asiakkaan kanssa laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma ja
suunnitelmaan perustuva palvelusopimus, seka allekirjoitetaan vuokrasopimus. Palvelusopi-
muksessa sovitaan palveluiden alkamisajankohdasta, maarasta, sisallésta, hinnasta, muu-
toksista ja sopimuksen paattymisesta.

Sopimusten laadinnassa ja allekirjoituksissa lasna ovat asukas, hanen edustajansa, omai-
sensa tai laheisensa seka palvelujohtaja tai hanen sijaisensa.

9.2 Hoito- ja palvelusuunnitelma

Kaikkien asiakkaiden kanssa laaditaan palvelusuunnitelma, jossa maaritellaan toimintakyky-
arvion perusteella, millainen palvelu kokonaisuus tarvitaan hyvinvoinnin, terveyden ja itse-
naisen suoriutumisensa tukemiseksi (mm. palvelun siséalto, laajuus ja kuluva aika). Suunni-
telman tekemiseen osallistuvat asiakas ja/tai hanen valtuuttamansa omainen/laheinen seka
palvelujohtaja. Suunnitelmaa paivitetdan asiakkaan palvelutarpeen muuttuessa tai suunni-
telmassa olevien tietojen muuttuessa.

9.3 Asiakkaan kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen

Asiakastydssa huomioidaan laki ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iak-
kaiden sosiaali- ja terveyspalveluista (980/2012). Asiakkaita kohdellaan arvostavasti ja ha-
nella on oikeus osallistua kaikkeen hanta itsedan koskevaan paatdksentekoon. Hoitoa ja
palveluita toteutettaessa on otettava huomioon asiakkaan toiveet, mielipiteet ja yksil6lliset
tarpeet sekd hanen aidinkielensa ja kulttuuritaustansa. Jos asiakas ei sairauden tai henkisen
toimintakyvyn vuoksi pysty osallistumaan ja vaikuttamaan palveluidensa suunnitteluun tai
ymmartamaan niiden vaikutuksia, on asiakkaan tahtoa selvitettava yhteistydssa hanen edus-
tajansa tai omaisensa kanssa. Asiakkaalla on myds oikeus tehda paatoksia, jotka voivat va-
hingoittaa hanen omaa terveyttdan ja henkeaan.

Palvelut tuotetaan asiakkaan kotona ja omistamilla valineilla, mista johtuen palveluissa ko-
rostuvat asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja yksityisyyden kunnioittaminen, lisaksi palvelun
tulee olla asukkaan omat voimavarat huomioonottavaa, hyvaa elamanlaatua ja itsenaista
suoriutumista tukevaa.

9.4 Oikeusturva

Palveluasumisen henkilékunta on vaitiolovelvollinen kaikista asiakkaaseen liittyvista asioista.
Henkildkunta on allekirjoituksellaan sitoutunut Helyn salassapitovelvollisuuden seka sosiaali-
senmediankayton ohjeistuksen noudattamiseen. Palveluasumisen henkilokunta saa jakaa
tarvittavaa hoitoon ja palveluihin liittyvaa tietoa sovittujen ja nimettyjen omaisten seka yhteis-
tydkumppaneiden kanssa, jos asiakas on siihen kirjallisesti suostunut hoito- ja palvelusuunni-
telmassa.

Asiakkaalla on oikeus osallistua omien asioiden kasittelyihin ja saada nahtavaksi kaikki hoi-
toon ja palveluihin liittyvat asiakirjat.

Palveluita koskevan palautteen voi tehda joko kirjallisesti tai suullisesti ja palauttaa kenelle
tahansa yksikdn tyontekijalle. Vastauksen antaa ensisijaisesti yksikdn vastaava henkild. Va-
kavissa tai yksikon esimiesta koskevissa tapauksissa vastauksen antaa Hely ry:n toiminnan-
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johtaja, seka kiinteistda koskevissa palautteissa kiinteiston isannoéitsija. Alkuperaisia palaut-
teita ja vastauksia sailytetdan saadetty aika, tdman jalkeen asiakirjat havitetdan asiakirja- ja
tietohallinnan maaraysten mukaisesti.

Jos asiakas on tyytymatdén saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimin-
tayksikon vastuuhenkillle.

Hely ry:

Toiminnanjohtaja Pirjo Lampsijarvi
puh.09-3424 7070

sahkdposti: pirjo.lampsijarvi@helykodit.fi
fax. 09-3424 7060

Palvelujohtaja Lassi Uusi-Seppa
Kettutie 15, 00800 Helsinki

puh: 050-462 0016 fax: 09-7594 1718
s-posti: lassi.uusi-seppa@helykodit.fi

Potilasasiamies Tiina Ehari

Artur och Ida hemmet

Kivensilmankuja 7, 00920 Helsinki

puh: 050-555 5647 sahkdposti: tina.ehari@helykodit.fi

Helsingin kaupunki, Sosiaaliasiamiehet:

Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Kayntiosoite: Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki

Puh. 09 3104 3365 (ma, ke-to klo 9-11:30 ja ti klo 12-14:30)
Sahkoposti: sosiaaliasiamies@hel. fi

Eteld-Suomen aluehallintovirasto (Helsingin toimipaikka)
Arkisin klo 8:00-16:15

Postiosoite: PL 110, 00521 HELSINKI

Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 00520 Helsinki
Puhelinvaihde: 0295 016 000

Sahkoéposti: kirjaamo.etela@avi.fi

Eduskunnan oikeusasiamies

Arkisin klo 9:00-16:00

Postiosoite: Eduskunnan oikeusasiamiehen kanslia, 00102 Eduskunta
Kayntiosoite: Arkadiankatu 3, 00100 Helsinki

Puhelinvaihde: 09 4321

Sahkoposti: oikeusasiamies@eduskunta.fi




10 Asiakastyon sisallon 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 kuntouttavalla ryhma-
toiminnalla.

Asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta edistava toiminta koostuu seurakunnan toiminnasta,
SPR:n vapaaehtoistydntekijdiden ja palvelutalon 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. paivallisen tai iltapalan
vieminen kotiin tai valmistamisesta sovitaan yksilollisesti erikseen. Erilaiset dieetti- ja soseu-
tetut ruoat ovat tarvittaessa asiakkaiden saatavilla.

Delicatessen ravintolat valmistaa asiakkaille tulevat ateriat Kontulan Helykodilla sijaitsevassa
keskuskeittidssa, josta ne kuljetetaan Kettutien palvelutaloon. Palvelutalon keittié toimii
oheisvalmistus-lammityskeittiona. Keittidhenkilékunta suorittaa ruokien lampdseurantaa
omavalvontasuunnitelman mukaisesti. Ravitsemuspalveluilla on kaytdssa Helsingin kaupun-
gin ravitsemuspalvelujen kayttdma omavalvontasuunnitelman mukainen omavalvonta.

10.3 Asiakkaiden paivittainen toiminta

Asiakkaille jarjestetaan viikoittaista toimintaa joka sisaltaa kuntoutusta, musiikkituokioita ja
joka toinen viikko seurakunnan toimintaa. Asiakkaat ottavat osaa tapahtumiin omien mielty-
mystensd mukaan, sovittaessa asiakasta muistutetaan tai haetaan tapahtumiin. Palveluta-
lossa vietetddn vuodenkiertoon ja veteraaneihin liittyvia juhlapyhia seka huomioidaan asuk-
kaiden merkkipaivia. Palvelutalossa on kuntosali, joka on asukkaiden vapaassa kaytossa.

10.4 Hygieniakaytannot

Kettutien palvelutalo on ensisijaisesti asiakkaiden koti, jossa toimitaan asukkaan yksityisyytta
kunnioittaen. Palveluntuottaja ja asiakas tekevat hoito- ja palvelusuunnitelmaan pohjautuvan
sopimuksen palveluiden ostamisesta. Henkilokunta toimii aseptisen tyoskentelyn periaattei-
den mukaisesti riittavan ja hyvan hygienian takaamiseksi. Hygieniakaytannaoista on laadittu
ohjeet.

Palvelutalossa kaytettavat aineet ja valineet (mm. henkil6kohtainen hygienia, siivous ja vaa-
tehuolto) ovat yleisia paivittdiskaupassa myytavia tai vastaavia tuotteita. Helyn kaytéssa ole-
vista aineista on laadittu kemikalioluettelo. Siivoukseen on laadittu siivoussuunnitelma. Asuk-
kaiden paivittaisjatteiden kerayksen ja toimittamisen jatehuoltopisteeseen huolehtii asiakas
itse tai sovittaessa henkildkunta.

10.5 Asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittaminen

Asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittdminen tapahtuu johtoryhmassa, yksikkdkohtai-
sissa viikkopalavereissa ja henkildkunnan yhteisissa kehittamispaivissa.
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11 Terveydenhuolto ja sairaanhoito

11.1 Jarjestaminen

Henkildkunta huolehtii asiakkaiden terveydentilanseurannasta ja kotisairaanhoidosta siina
muodossa kuin siitd on hoito- ja palvelusuunnitelmassa sovittu. Palvelutalossa kotisairaan-
hoidon sisalténa ovat laakehoito (I&aketilaukset, -muutokset ja -jako) ja terveydenhoito (mit-
taukset, pienet haavanhoidot, lagkariaikojen varaukset, tutkimustulosten kyselyt ja kirjauk-
set). Asiakkaiden vointia seurataan sovittujen paivittaisten toimenpiteiden yhteydessa ja tar-
vittaessa konsultoidaan 1a3akaria.

Asiakkaat ovat vaestoévastuullisen terveydenhuollon piirissa ja saavat ladkaripalvelut kau-
pungin terveysaseman laakarilta tai yksityislaakarilta. Ladkaria voidaan konsultoida puheli-
mitse tarvittaessa. Asiakkaiden laboratoriokokeita otetaan Helsingin ja Uudenmaan Sairaan-
hoitopiirin laboratoriossa tai laakarin maarayksesta erikseen laskutettavalla kotikaynnilla.

Asiakkaan tarvitessa sairaanhoitoa mita palvelutalossa ei voida antaa, lahetetaan asiakas
laakarin tutkittavaksi terveysasemalle tai paivystys poliklinikalle, kiireellisissa tapauksissa
otetaan yhteys hatakeskukseen. Kotihoidon sairaanhoidollista neuvontaa ja ohjausta saa-
daan tarvittaessa palvelutalon sairaanhoitajalta.

Tartuntatautilaki (1227/2016) mukaisesti terveydenhuollon ja sosiaalihuollon toimintayksikon
on torjuttava suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Toimintayksikén on huolehdittava
potilaiden, asiakkaiden ja henkildkunnan tarkoituksenmukaisesta suojauksesta ja sijoittami-
sesta seka mikrobilddkkeiden asianmukaisesta kaytosta.

Toimintayksikén on kaytettdva apunaan tartuntatautien torjuntaan perehtyneita terveyden-
huollon ammattihenkilita ja sovitettava toimintansa yhteen kunnan tai kuntayhtyman toteut-
tamien toimien seka valtakunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa.

11.2 Laakehuolto

Palvelutalolla on voimassaoleva ladkehoitosuunnitelma joka tarkistetaan vuosittain ja paivite-
taan tarvittaessa.

11.3 Laakehuollosta vastaavat henkilot

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

Sairaanhoitaja Miia Nareaho

p. 050-351 8306, fax. 5794 1718

sahkdposti: miia.nareaho@helykodit.fi

Lahihoitajat Virpi Merikanto, Leena Jokela ja Krista Piirainen
Kettutie 15, 00800 Helsinki

p. 050-351 8282

sahkdposti: kettutie@helykodit.fi

Palvelujohtaja Lassi Uusi-Seppa
Kettutie 15, 00800 Helsinki

puh: 050-462 0016 fax: 09-7594 1718
s-posti: lassi.uusi-seppa@helykodit.fi
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12 Asiakastietojen kasittely

12.1 Tietosuoja

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

12.2 Tietojen kasittely

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

12.3 Rekisteriseloste
Kettutien palvelutalon asukastiedoista on laadittu rekisteriselosteet.

12.4 Arkistointi

Helykodit ry:lle on laadittu arkistointi-ohje palveluseteli ja itsemaksavien asiakkaiden seka
asuntohakijoiden hakemus ja asiakaspapereiden arkistoinnista.

12.5 Asiakastietojen siirto asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluviin

toimijoiden kanssa

Lahetettdessa asiakas akuutissa tapauksessa paivystyspoliklinikalle, annetaan mukaan pe-
rustietolomake DomaCare asiakastietojarjestelmasta tai hoitajan lahete ja kopio ladkelistas-
ta.

Asiakkaan siirtyessa paivystyksesta tukisairaalaan, pyydetadan mahdolliset lisdinformaatiot
puhelimitse sairaanhoitajalta tai vastaavalta hoitajalta. Kunnallisen Iaakarin kirjoittamat epi-
kriisit ovat 1adkareiden luettavissa Pegasos-jarjestelmasta.

13 Alihankintana toteutettujen palvelujen omavalvonta

Alihankkijoilta pyydetaan heidan omavalvontasuunnitelmansa nahtavaksi.
Toimijoiden kanssa pidetdan tarvittaessa laatupalavereja omavalvonnan seuraamiseksi ja
laadun yllapitamiseksi.

14 Omavalvonnan toteutumisen seuranta ja arviointi

Toimintayksikdssa jarjestetdan omavalvonta palvelujen laadun, turvallisuuden ja asianmu-
kaisuuden varmistamiseksi, joka on pidettava julkisesti nahtadvana. Suunnitelman toteutumis-
ta on seurattava ja palveluja kehitettava toimintayksikén palveluja saavilta iakkailta henkil6il-
ta, heidan omaisiltaan ja laheisiltdan seka toimintayksikon henkildstolta sdannollisesti kerat-
tavan palautteen perusteella. Omavalvontasuunnitelma tarkastetaan seka vahvistetaan ker-
ran vuodessa ja paivitetaan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viivy-
tyksetta.

Helsingissa 31.5.2021

Lassi Uusi-Seppa
Palvelujohtaja
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