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1 YLEISTA

Oskarinpuiston kotiyhteis6 on Kehitysvammatuki 57 ry:n asumisyksikko, jossa
tuotetaan tehostettua (ympéarivuorokautista) asumista kehitysvammaisille ihmisille.
Kehitysvammatuki 57 ry on yksityinen palveluntuottaja, Y-tunnus 0201454-5.
Oskarinpuiston kotiyhteiso sijaitsee Marjaniemessa Helsingissa osoitteessa
Marjaniemenranta 48, 00930 Helsinki. Oskarinpuiston kotiyhteison vastuuhenkilona
toimii palvelujohtaja Elina Raike-Ojanen elina.raike-ojanen@kvtuki57.fi. Kotiyhteisdn
lahijohtajana toimii palveluyksikon johtaja Jenni Morottaja,
jenni.morottaja@kvtukiS7.fi. Ladninhallitus on myontanyt asumisyksikdlle
toimiluvan.

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Toiminta-ajatus

Oskarinpuiston kotiyhteiso tarjoaa turvallisen ja kodikkaan kodin aikuisille
kehitysvammaisille ihmisille yksildlliset tarpeet huomioiden. Asukkaaksi tullaan
Helsingin kaupungin vammaispalvelujen valintaprosessin mukaisesti.

Tavoitteenamme on tyytyvadinen asiakas, joka voi elaa hyvaa elamaa omassa
kodissaan. Asiakastyytyvaisyyden varmistamme arvioimalla palveluitamme
selvittamalla asiakastyytyvaisyyttd, prosessien toimintaa, henkildston osallistumista
ja tyytyvaisyytta tyohon. Osaava ja sitoutunut henkilokunta on palvelujen tuottamisen
keskeinen menestystekija, jota halutaan kehittaa suunnitellusti ja pitkajanteisesti.
Osaamisemme tulee olla ajantasaista ja kaiken aikaa kehittyvaa.
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yhieiskunnan yhdenverisisina ja tdysivaliaisina jdsenind.

2.2 Arvot

Toimintaamme ohjaavat Kehitysvammatuki 57 ry:n yhteiset arvot, jotka ovat:
Rohkeus

Hyva elamé

Yhdenvertaisuus

Toimijuus

Haluamme olla alamme rohkea edellakavija ja tyollamme edistamme
kehitysvammaisten ihmisten mahdollisuuksia toimia yhteiskunnan yhdenvertaisina
ja taysivaltaisina jasenina. Toimintamme pohjautuu yksilon arvostamiseen seka
kunnioittamiseen. Tdma nakyy mm. suunnitellessamme, toteuttaessamme ja
arvioidessamme toimintaamme asukkaiden kanssa, heidan toiveidensa ja
tarpeidensa mukaisesti. Toimintamme kehittdminen tapahtuu yhdessa yhteistydssa
asukkaiden ja monipuolisten yhteistydkumppaneiden kanssa. Toimintaa ohjaa
ajatus hyvasta elamastg, jossa on mahdollisuus saada tarvitsemaansa tukea,
ohjausta, hoitoa ja avustusta seka tulla kuulluksi ja kokea itsensa ja tyonsa
arvostetuksi. Asukkaiden ja henkiloston hyvinvointi on meille erityisen tarkeaa.
Asiantuntijuutemme muodostuu koulutuksen ja kokemuksen avulla saavutetusta ja
jaetusta osaamisesta, jota henkilostomme hyodyntaa seka tydssaan etta
yhteistydverkostoissa.
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Toimintaa ja sen suunnittelua ohjaa Kehitysvammatuki 57 ry:n strategia vuosille
2022-2026.

Keskeinen toimintaperiaatteemme on yksildllinen ja hyva hoito seka ohjaus.
Kunnioitamme asukkaan itsemaaraamisoikeutta, omatoimisuuden yllapitamista ja
osallisuuden edistamista. Toiminnassamme korostuu kuntoutumisen tukemisen ja
toimintakykya yllapitava tyoote, yksilollisyys, kodikkuus ja lammin ilmapiiri. Otamme
huomioon asukkaiden mielenkiinnon kohteet ja toteutamme néita yhdessa ja
yksildllisesti. Toimintamme on yhdenvertaista ja asukkaan toimijuutta tukevaa
palvelua.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA
VASTUUHENKILOT

Kehitysvammatuki 57 ry:n toimintaa ohjaavat yhdistyslaki (503/1989) ja yhdistyksen
omat sdannot. Yhdistyksen korkeinta paatantavaltaa kayttavat yhdistyksen jasenet
saantomaaraisissa yhdistyskokouksissa, joita on kaksi kertaa vuodessa.
Kehitysvammatuki 57 ry:n hallintoa ja toimintaa johtaa yhdistyksen kokouksen
valitsema hallitus. Hallitukseen kuuluvat puheenjohtaja ja 5-10 jasenta. Hallituksen
jasenten toimikausi maaritelladn saannoissa.

Toiminnanjohtajana toimii Nina Korventaival. Johtoryhmaan kuuluivat
toiminnanjohtajan lisdksi palvelujohtaja Elina Raike-Ojanen, kehittamispaallikkd Mari
Mononen, perheiden tuen paallikko Katja Riikonen, henkilostokoordinaattori Kirsi
Aarnikare seka palveluyksikoiden johtajat Kirsi Kanerva-Poranen, Tiina Toivonen ja
Anne Wallenius.

Palveluyksikon johtaja Jenni Morottaja vastaa Kehitysvammatuki 57 ry:n
Oskarinpuiston Kotiyhteison lahijohtajan tehtavista.
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Kehitysvammatuki 57 ry:n organisaatiokaavio:

Kehitysvammatuki 57 ry Organisaatiokaavio 2024

Omavalvontasuunnitelmaa tarkastetaan vuosittain ja sita paivitetaan tarpeen
mukaan. Suunnitelman ajan tasalla pitamisesta vastaa palveluyksion johtaja Jenni
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Morottaja. Han tiedottaa vuosittain paivitetysta suunnitelmasta henkilokunnalle ja
johtoryhmalle. Ajantasainen suunnitelma loytyy tulostettuna Oskarinpuiston
kotiyhteisOjen (Tammi, Lehmus ja Vaahtera) kdytavan infotaululta, jossa se on
asiakkaiden ja heidan omaistensa nahtavilla. Henkilokunnalle suunnitelma on
sahkodisesti saatavana yhdistyksen IMS-toimintajarjestelmasta.

Omavalvontasuunnitelmaan nimeen lisataan aina laatimis- tai paivityspaivamaara,
jolloin eri versioiden hallinta onnistuu helposti (Oskarinpuiston Kotiyhteison
omavalvontasuunnitelma xx.xx.20xx).

3.1 Laadunhallinta

Laatutyo perustuu SHQS-laatustandardiin. Yhdistyksen toiminnalle on mydnnetty
laatusertifikaatti 8.6.2018 ja sertifikaatti on uudistettu 8.6.2021. Laatusertifikaatti
arvioidaan vuosittain ulkoisilla yllapitoauditoinneilla. Yhdistyksen toiminnassa
tehdaan saanndllisesti sisdisia auditointeja ja johdon tarkastuksia.

Omavalvontasuunnitelma on osa yhdistyksen laadunhallintajarjestelmaa.
Kotiyhteison henkilokunta osallistuu toiminnan ja omavalvonnan suunnitteluun seka
toteuttamiseen. Oskarinpuiston kotiyhteison toimintaa kehitetaan jatkuvasti. Uusia
toimintatapoja ja kaytantoja kehitetaan jatkuvasti asiakkaiden tarpeiden ja
toimintaympariston muutosten mukaisesti. Omavalvonta on osa toiminnan
laadunhallintaa. Asukkaiden kohdalla laatu nakyy kykyna tunnistaa, maarittaa ja
tayttaa asukkaiden palvelun tarve. Asukkaiden palveluntarvetta seurataan jatkuvasti
paivittaisella seurannalla ja hyvan asumisen suunnitelman paivityksen yhteydessa.
Jokaiselle asukkaalle laaditaan yksilollinen tukiprofiili yksilollisen tuen
mahdollistamiseksi.

Henkilostda on perehdytetty omavalvonnan toteuttamisesta ja poikkeamien
havaitsemisesta ja kirjaamisesta. Tyontekijoilla on vastuu siita, etta toiminnan
kokonaisuus ja yksittaiset paivan toiminnan toteutuvat suunnitelmien mukaisesti.
Tyontekijoiden kesken on jaettu henkilokohtaiset vastuualueet.

Omavalvontasuunnitelma on osana toimintayksikon perehdytyssuunnitelmaa.
Perehdytyssuunnitelmasta ilmenee, miten uuden tyontekijan perehdytys etenee ja
miten perehdyttamisen toteutumista seurataan ja arvioidaan.

Kehitysvammatuki 57 ry:n toiminta on kuvattu IMS-toimintajarjestelmassa.
Toimintajarjestelma kattaa koko jarjeston toimialan organisaation, johtamisen,
toiminnan periaatteet ja strategian, suunnittelun, vastuiden jakamisen, henkildston,
resurssit, palvelut ja toimintaprosessit seka seurannan ja kehittamisen. Jarjeston
toimintatavat on kuvattu toimintakasikirjassa, joka antaa kasityksen yrityksen
johtamiskaytannoista, keskeisista resursseista, viestinnasta, ydin- ja
tukiprosesseista seka palaute- ja mittausmenettelyista. Ydin- ja tukiprosesseissa on
maaritelty toiminnot, tydvaiheet ja tydohjeet. Tydohjeet on kuvattu kirjallisesti.
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Henkilokunta on ollut mukana tydohjeiden ja prosessien kehittamisessa ja niita
paivitetaan tarpeiden ja toiminnan muuttuessa. Palvelu- ja toimintaprosessit
vakioivat ja kehittavat toimintaa. Toiminnan ja palvelujen tasapainoiset mittarit
ohjaavat tavoitteiden suunnassa. Asiakirjat ja ohjeet varmistavat toiminnan tasoa.
Toimintajarjestelman asiakirjat ja tallenteet on tallennettu IMS-palvelimelle, jossa
niita hallinnoidaan.

4 ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA
ASIAKASPALAUTE

Kotiyhteisdssa tehdaan asiakaskysely vahintaan joka toinen vuosi. Kirjallinen kysely
tehdaan seka asukkaille etta heidan omaisilleen erikseen. Omaisille kysely laaditaan
sahkodisena kyselyna, jolloin vastauksen voi antaa sahkaoisesti tai kirjallisesti.
Asukkaiden kyselyssa huomioidaan heiddn omat kommunikaatiomenetelméansa.

Saamme palautetta toiminnasta myos suullisesti, joka kirjataan mahdollisia
jatkotoimenpiteita varten. Palautetta saadaan ja kysytaan myos asukkaiden hyvan
asumisen suunnitelmia paivitettaessa.

Reagoimme kaikkeen saamaamme palautteeseen. Asiakaspalautteet kasitellaan
yksikdissa asukaskokouksissa ja henkilokunnan yhteisissa palavereissa, joissa
sovitaan tarvittavista muutoksista. Valitonta reagointia vaativat asiat saatetaan
viivytyksetta tietoon yksikdn johtajalle ja tarvittaessa palvelujohtajalla ja
toiminnanjohtajalle.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA
KORJAAVAT TOIMENPITEET

Turvallisuussuunnittelu perustuu lainsdadantoon ja sen perustana on sisdisten ja
ulkoisten uhkien ja vaaratilanteiden kartoittaminen (pelastuslaki 379/2011).
Oskarinpuiston kotiyhteisdssa on samassa kiinteistossa toimivan toimijatalon
kanssa yhteinen vuosittain tarkistettava Palo- ja pelastussuunnitelma, joka sisaltaa
paloturvallisuusohjeet ja poistumisturvallisuusselvityksen (pelastuslaki 379/2011
pykala 8). Yksikaille jarjestetdaan yhteinen paloturvallisuuskoulutus ja -harjoitukset
muutaman vuoden vélein yhteistydssa Mellunméaen pelastusaseman kanssa tai
muualta ostettuna.

Yhdistyksessa on kaytossa Sosiaali- ja terveysministerion tydsuojeluosaston laatima
riskien arviointimenetelma (Tydsuojeluoppaita ja —ohjeita 14) kdytossa. Riskien
kartoitukseen osallistuu koko henkilokunta. Kartoitus tehdaan joka vuosi vuodesta
2020 lahtien (aiemmin joka 3. vuosi). Riskikartoitus tehdaan henkisesta
kuormittumisesta, kemiallisista ja biologisista vaaratekijoista, ergonomiasta,
tapaturman vaaroista ja fysikaalisista vaaratekijoista. Riskikartoituksessa arvioidaan
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erilaisten vaara- ja riskitekijoiden todennakoisyytta tyopaikalla seka mahdollisten
seurausten merkittavyytta. Kartoituksessa todettujen riskien hallitsemiseksi ja
vahentamiseksi ryhdytaan ennalta ehkaiseviin toimenpiteisiin. Turvallisuustason
yllapitaminen ja parantaminen vaatii jatkuvaa toiminnan seuraamista ja kehittamista.
Tapaturma- ja onnettomuusriskeja hallitsemme suunnittelemalla toimintatavat ja
palveluprosessit niin, etta vaaran tai vahingon todennakoisyys on minimoitu. Uusien
tyontekijoiden riittavasta perehdyttamisesta huolehditaan noudattamalla
tyosuojelutoimikunnan laatimaa perehdytysohjetta.

Tydntekijat kirjaavat uhka- ja vaaratilanteet IMS-toimintajarjestelmassa olevaan
raporttiin, joka menee seka lahijohtajalle ettd toiminnanjohtajalle
(tyosuojelupaillikko). Uhka ja vaaratilanne -raportit kasitellaan yksikon viikoittaisissa
tyopaikkakokouksissa, joissa mietitaan tarvittavat jatkotoimenpiteet. Asukkaan
turvallisuus taataan puuttumalla mahdollisimman nopeasti riskitilanteisiin. Vaara- ja
uhkatilanneraportit kasitelladn myos tydsuojelutoimikunnassa ja seurataan, miten
tilanteiden kasittely ja toiminnan muuttaminen edistyy toimintayksikdssa. Vaara- ja
uhkatilanteet tilastoidaan IMS-toimintajarjestelmaan ja tuodaan tiedoksi
johtoryhmalle.

Henkilokunnalle tiedotetaan korjaavista toimenpiteista yhteisissa henkilokunnan
palavereissa. Palavereista tehdaan muistio, jotta kaikki tyontekijat saavat tiedon
samanlaisena. Tarvittaessa informoidaan myods omaisia ja muita tarvittavia
yhteistyokumppaneita.

5.1 ASIAKASTURVALLISUUS

Kotiyhteison henkilokunta on vastuussa asiakasturvallisuuden varmistamisesta.
Heidat on koulutettu ja perehdytetty tyotehtaviinsa. Toimintajarjestelmassa on
kuvattu prosessit, joissa on maaritelty toiminnot, tyovaiheet ja tydohjeet. Tyoohjeet
on kuvattu kirjallisesti. Sdanndollinen kirjaaminen ja raportointi, johon liittyy valvonta,
seuranta ja arviointi takaavat asukkaiden turvallisuuden. Organisaatioon on laadittu
erillinen Asiakasturvallisuus suunnitelma, joka paivitetaan saannollisesti ja kdydaan
henkiloston kanssa yhdessa lapi.

Kehitysvammatuki 57 ry noudattaa Helsingin kaupungin pysyvaisohjetta (PYSY 132,
1.2.2017), "TAHDOSTA RIIPPUMATTOMAAN ERITYISHUOLTOON MAARAAMINEN
JA RAJOITUSTOIMENPITEET KEHITYSVAMMAISTEN HENKILOIDEN
ERITYISHUOLLOSSA". Ohjeistus on astunut voimaan 1.2.2017 lukien. Noudatamme
ja kaytamme kaytannontilanteiden pohdinnassa mukana Helsingin kaupungin
laatimaa IMO-kasikirjaa (12/2023). Sosiaali- ja terveysministeric (STM) on julkaisut
taulukon liittyen rajoitustoimenpiteista paattamiseen, kaytamme sita
arkitoiminnassa paatoksien apuna ja tukena. Olemme perustaneet
itsemaaraamisasioihin IMO-asioiden kasittelyyn IMO-tyoryhman. Tyéryhmaan kuuluu
tyontekijoita jokaisesta palveluyksikosta ja heidan lisdkseen palveluyksikon johtajat,
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palvelujohtaja ja toiminnanjohtaja. IMO-tyoryhman tarkoituksen on tarkentaa omia
sisaisia ohjeistuksia ja kdytantoja meilla esiintyvien kaytannon esimerkkien avulla.
Tyoryhman tarkoituksena on myds loytaa itsemaaraamisoikeutta edistavia
ratkaisuja haastaviin tilanteisiin. Ennaltaehkaistaksemme mahdollisia haastavia
tilanteita ja toimijoille on tehty yksilollinen IMO-suunnitelma
ohjaussuunnitelmapalaverissa. IMO-suunnitelman tarkoituksen on yhdessa
keskustellen saada nakyvaksi toimia, joilla toimijoiden itsemaaraamisoikeutta
vahvistetaan.

Ymparivuorokautinen vartiointipalvelu on ostettu Securitas Oy. Turvapainikkeen
avulla on mahdollisuus halyttaa kotiyhteisoon tarvittaessa vartija.

Asumisyksikon ulko-oveen on hankittu halytin riskiarvioinnin perusteella yksikosta
yoaikana poistumisen havaitsemiseksi.

Asukkaille saa tulostettua sairaalalahetteen Hilkka-asiakastietojarjestelmasta, joka
on tarkoitettu annettavaksi mukaan asukkaalle, mikali hanet sairaskohtauksen
vuoksi joudutaan lahettamaan sairaalaan. Lahetteesta 16ytyy tarkeimmat tiedot
asukkaasta, asukkaan tavat ja tottumukset ja ajantasainen laakelista.

5.2. limoitusvelvollisuus

Vuoden 2016 alusta tulivat voimaan saaddkset sosiaalihuollon tydntekijan tydssaan
havaitsemien epakohtien ilmoitusvelvollisuudesta. limoitusvelvollisuus merkitsee
sitd, etta sosiaalihuollon henkilostoon kuuluvan on viipymatta ilmoitettava
toimintayksikdn toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissaan huomaa tai
saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Toiminnasta vastaavan on ilmoitettava asiasta edelleen kunnan
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Tydntekijoilla on vastuu siita, etta toiminnan
kokonaisuus ja yksittaiset paivan toiminnat toteutuvat suunnitelmien mukaisesti.

5.3. Asiakasreklamaatiot

Asiakasreklamaatiot ilmoitetaan aina tilaajalle (kunnalle). Ne késitellaan valittomasti
palvelunkayttajan ja palveluntuottajan kanssa. Reklamaatio kasitellaan viikon sisalla
tilaajan, palvelunkayttajan ja palveluntuottajan kesken.

5.4. Palvelun valvonta
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Tilaajakunnat tekevat valvontakaynteja saanndllisesti ja tarvittaessa. Tilaaja
(kaupunki) voi toteuttaa sopimuskauden aikana henkilostokyselyn.

5.5. Potilasasiamiehen yhteystiedot

Ajantasaiset yhteystiedot l6ytyvat yksikon ilmoitustaululta asukkaiden ja omaisten
saatavilla.

Jos asiakas tai potilas on tyytymatdn saamaansa palveluun, hoitoon tai kohteluun,
tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa voi han olla
yhteydessa sosiaali- ja potilasasiamieheen. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat
olla yhteydessa my0s asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset
seka asiakkaiden ja potilaiden asioissa toimivat yhteistydtahot.

Neuvonta puh. 09 3104 3355
ma, ke ja to klo 9-11.30, ti klo 12-14.30

Suojattua sahkopostia voi lahettaa sosiaali- ja potilasasiamiehille
sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Sosiaali- ja potilasasiamies

e neuvoo sosiaalihuollon asiakaslain (812/2000) seka potilaslain (758/1992)
soveltamiseen liittyvissa asioissa

e neuvoo sosiaalihuollon asiakkaan ja terveydenhuollon potilaan asemaan ja
oikeuksiin liittyvissa asioissa

e tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista
e toimii asiakkaan ja potilaiden oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

e neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessg,
potilasvahinkoasioiden kasittelemisessa seka vahingonkorvausasioissa

e Sosiaali- ja potilasasiamies on puolueeton taho, joka ei tee paatoksia, eika ota
kantaa |laaketieteelliseen hoitoon

Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirilla ja yksityisilla terveydenhuollon
palveluntuottajilla on omat potilasasiamiehensa. HUS-sairaanhoitoalueen
potilasasiamiesten yhteystiedot
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6 HENKILOSTO

Kehitysvammatuki 57 ry:ssa on tehty yhdessa henkilokunnan kanssa
henkildstostrategia. Vuosittain tehdaan henkilésto- ja koulutussuunnitelmat, jotka
hyvaksytaan johtoryhmassa.

6.1 Henkiloston maara, mitoitus ja rakenne

AVI on myontanyt yhdistykselle luvan toimia yksityisena palveluntuottajana. Luvassa
on maaritelty Oskarinpuiston kotiyhteison henkiloston minimimaara ja
kelpoisuusvaatimukset. Laki sosiaalihuollon ammattihenkilista (817/2015)
maarittelee henkiloston kelpoisuusvaatimukset. Tyontekija toimittaa tarvittavat
todistukset kelpoisuudestaan tydsuhteen alkaessa. Tydntekijoilta vaaditaan Valviran
rekisterdinti ja lisdksi heilla tulee olla hygieniapassi. Tydntekijoilta edellytetaan
tartuntatautilain 48 pykalan mukainen rokotussuoja.

Ymparivuorokautisia palveluja tuottavan yksikon toiminnasta vastaavalta henkil6lta
edellytetaan sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista
annetun lain mukaisesti tehtavaan soveltuvaa korkeakoulututkintoa, alan tuntemusta
jariittavaa johtamistaitoa.

Asukkaiden tarpeet maarittelevat, millaista osaamista henkilokunnalta tarvitaan.
Oskarinpuiston kotiyhteisossa on ostajakunnan, sosiaali- ja terveysministerion
tehtavarakennesuosituksen (STM 2007:14) ja lain (817/2015) vaatimusten mukainen
ammattijakauma. Oskarinpuiston kotiyhteisdssa tyoskentelee ohjaajia, ohjaaja AMK
palveluyksikdn johtaja, laitoshuoltaja ja tukityollistetty hoitoapulainen.
Oskarinpuiston kotiyhteisossa erityisosaamista tarvitaan mm.
kehitysvammaisuuden, laakehuollon, vaihtoehtoisten kommunikointikeinojen,
sosiaalipalveluiden, erityisruokavalioiden, toimintakykya yllapitavien toimenpiteiden
ja vanhushuollon osa-alueilla. Henkiloston koulutustausta on sosionomi AMK,
kehitysvammaisten ohjaaja, lahihoitaja, kehitysvammaisten hoitaja.

Aamuvuorossa tyoskentelee 3 ohjaajaa ja iltavuorossa 4 ohjaajaa. Yovuorossa 1
ohjaaja tyoskentelee kaikissa kolmessa kodissa yhteisesti.

6.2 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palveluyksikon johtaja arvioi henkilokunnan riittavyytta ja patevyytta suhteessa
asiakkaiden tarpeisiin. Havaitessaan rekrytoinnin tarpeen han keskustelee asiasta
palvelujohtajan kanssa joka tuo asian tarvittaessa johtoryhmaan. Kun kotiyhteisdssa
on rekrytoinnin tarve palveluyksikon johtaja tai palvelujohtaja aloittaa seka sisdisen

Kehitysvammatuki 57 7Y 12(25)



etta ulkoisen rekrytointiprosessin. Ulkoisessa rekrytoinnissa laitamme ilmoituksen
yhdistyksen kotisivuille, rekrytointisivustoille ja sosiaaliseen mediaan.

Hakijoiden kelpoisuus tehtavaan tarkastetaan haastattelujen yhteydessa.

Haastattelussa arvioidaan haastateltavan soveltuvuus tehtdvaan niin ammatillisen
koulutuksen, aikaisemman tyokokemuksen kuin henkilokohtaisten ominaisuuksien
perusteella. Ulkomaalaistaustaisilta varmistetaan suomenkansalaisuus tai tyolupa.

6.3 Henkiloston perehdyttaminen

Oskarinpuiston kotiyhteisdssa on kaytossa koko Kehitysvammatuki 57 ry:n
henkildston perehdyttamissuunnitelma. Perehdyttdminen on osa
tydpaikkakoulutusta. Sen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tydntekija tehtaviinsg,
tydymparistoonsa, tydoloihin, asukkaisiin sekd Kehitysvammatuki 57 ry:n ja sen
asianomaisen yksikon toimintaan, jossa tyontekija tyoskentelee.
Perehdytysmateriaali |0ytyy IMS-toimintajarjestelmasta.

Perehdyttamisen tavoitteena on:

- luodariittavat tiedolliset ja taidolliset valmiudet tyotehtavien
hoitamiseen

- tyontekijan alkuepavarmuuden poistaminen ja tata kautta hanen
itsendisen ja aktiivisen tyohon suhtautumisen edistaminen

- tyOsuojelun edistaminen

- luoda mydnteinen asennoituminen organisaatioon ja sen
henkilostoon

- vahentaa vaihtuvuutta sitouttamalla henkil6 organisaatioon
- yhteistyévalmiuksien luominen.

Perehdytyksen yleisvastuu on lahijohtajalla. Perehdyttamisen tulee tapahtua
perehdyttdmissuunnitelman ja toimenhaltijakohtaisen perehdyttamisohjelman
mukaisesti. Lahijohtaja laatii perehdyttamisohjelman erikseen kullekin tyontekijalle.
Perehdyttajind toimivat lahijohtaja ja kussakin toimintayksikossa soveltuva ja
kokenut tyontekija, jonka kanssa on kayty lapi perehdytyksen sisalto.

6.4 Henkiloston osaamisen kehittaminen ja kouluttaminen

Tyonantaja huolehtii henkilostonsa riittdvasta koulutuksesta, jotta osaaminen vastaa
asukkaiden tarpeita, kelpoisuusehdot tayttyvat ja osaaminen kehittyy. Henkiloston
omat tarpeet ja toiveet koulutuksista kerataan vuosittaisissa kehityskeskusteluissa.

Kehitysvammatuki 57 7Y 13(25)



Yksikoiden koulutustarpeet arvioidaan seka yksikdiden omissa palavereissa etta
palvelutoiminnan tiimissa (PATU), jossa tehdaan vuosittain henkil6sto- ja
koulutussuunnitelma huomioiden myos tyonantajan taydennyskoulutusvelvollisuus.
Koulutussuunnitelmassa huomioidaan ensisijaisesti tydnantajaa velvoittava
koulutus (esim. ensiapu- palo- ja turvallisuuskoulutus

seka tyosuojelukoulutus). Koulutussuunnitelmien toteutumista seurataan
johtoryhmassa.

Koulutuksen jarjestdmisessa suositaan yhteisen koulutuksen ostamista, joka
mahdollistaa useamman osallistumisen koulutuksiin. Henkilokunnalla on
mahdollisuus hakea my6s yksittaisiin koulutuksiin talousarvion puitteissa (kts.
Henkilohallinnon késikirja). Toteutuneita koulutuksia seurataan IMS-
toimintajarjestelmassa. Henkiloston osaaminen kehittyy ennen kaikkea tyossa
oppimisen kautta. Tydsséa oppimista edistaa tyontekijoiden mahdollisuus vaikuttaa
oman tydnsa sisaltoon. Koulutuksen lisaksi tyossa kehittymisen ja - jaksamisen
tueksi tydntekijalla on mahdollisuus osallistua oman tyoyksikkonsa tyonohjaukseen.

Henkilokunnan osaamisen kehittamiseksi ja lisaamiseksi kannustetaan
osallistumaan erilaisiin koulutushankkeisiin. Yhdistyksen tavoitteena on
toimenkuvien paivittaminen ja osaamisen kartoittaminen seka toiminnan
kehittaminen muuttuvassa kehitysvammatyossa.

Vuosittain pidetaan henkilokunnan yhteiset henkilostopaivat, joissa suunnitellaan ja
kehitetadn koko organisaation asioita yhdessa henkilokunnan kanssa. Yhteisten
tilaisuuksien tavoitteena on saada henkildkunta mukaan vield vahvemmin
organisaation kehitys- ja muutostydhon. Tarkeda on myds yhteisollisyyden ja muiden
tyon arvostamisen lisdéaminen henkilokunnan keskuudessa.

6.5. Henkiloston tyohyvinvointi

Tydnantaja kiinnittaa erityisesti huomiota tyontekijoiden hyvinvointiin ja tydssa
jatkamiseen. Tydsuojelutoimikunnassa laaditaan vuosittain tydsuojelun
toimintaohjelma ja tyosuojelun vuosiohjelma.

Yhdistyksen tyoterveyshuollon tavoitteena on henkiloston tydkyvyn yllapitdminen ja
tukeminen, terveyden edistaminen, sairauksien ehkaiseminen, tydyhteisojen
hyvinvoinnin kehittdminen ja tukeminen. Yhdistyksessa toteutettava
tyoterveyshuolto perustuu tyoterveyshuoltolakiin, yhdistyksen hallituksessa
hyvaksyttyyn tydterveyssopimukseen seka vuosittain tehtavaan tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmaan.

Tyoéterveyshuollon palvelut ostetaan Terveystalolta. Tyoterveyshuolto palvelee
yhdistyksen koko henkilokuntaa tyosuhteen kestettya yli nelja kuukautta. Alle nelja
kuukautta kestaneiden tyosuhteiden osalta tyoterveyshuolto kasittaa lakisaateisen
tyoterveyshuollon. Tyohontulotarkastus tehdaan noin kahden kuukauden kuluttua
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tyosuhteen alkamisesta. Tyohontulotarkastus tehdaan myds yli puolen vuoden
sijaisuuksissa toimiville maaraaikaisille tyontekijoille. Tyoterveyshuolto sisaltaa
yleislaakari- ja terveydenhoitajatasoisen sairaanhoidon ja sairauden toteamiseen
tarvittavat sopimukseen sisaltyvat tutkimukset seka toimintasuunnitelmassa sovitut
terveystarkastukset.

Aktiivisen tuen -periaatteet henkildston tyossa jaksamisen tueksi on laadittu
yhteisty0ssa tyoterveyshuollon kanssa. Jos tydntekijalla on vuoden aikana
sairauspoissaoloja viisi (5) kertaa tai 20 kalenteripaivas, lahijohtaja ottaa asian
puheeksi. Tata varten lahijohtaja jarjestaa aktiivisen tuen -mallin mukaisen
keskustelun. Tydyhteisokysely tehdaan koko henkilokunnalle vuosittain.

Yhdistyksessa on laadittu tasa-arvosuunnitelma koko

organisaatiolle. Kehitysvammatuki 57 ry tydnantajana edellyttaa tyopaikalla
normaalia hyvaa kaytosta eika hyvaksy minkaanlaista huonoa kohtelua, kiusaamista,
sukupuolista hairintaa tai ahdistelua tai tyosyrjintaa.

Yhdistyksessa on kaytossa myos paihdeohjelma, joka sisaltaa
hoitoonohjausjarjestelman.

Tydnantaja maksaa vakituisille tydntekijoille vuosittaisen vaaterahan.

Omaehtoisen tyokyvyn yllapitamiseksi ja virkistymista varten henkilokunnalla on
valittavana Smartum -liikkunta- ja kulttuurietu tai hierontaetu

Henkilokunnalle jarjestetaan vuosittain henkilostopaiva. Yksikdlle on budjetoitu
varoja myos omaan virkistys- ja tyohyvinvointitoimintaan. Henkilokunnalle
jarjestetaan vuosittain koko organisaation yhteiset pikkujoulut.

Kehitysvammatuki 57 ry on vakuuttanut tyontekijansa LahiTapiola
vakuutusyhtiossa. Lakisaateinen tapaturmavakuutus on voimassa myds vapaa-
aikana. Taman lisaksi yhdistyksella on tyokykyvakuutus.

7 TOIMITILAT JA TARVIKKEET

7.1 Yhteiset tilat ja esteettomyys

Oskarinpuiston kotiyhteiso sijaitsee kiinteistossa, jossa on kaksi kerrosta ja
kellaritilat. Kaikki tilat, lukuun ottamatta huoltotiloja, ovat esteettomia. Kaikkiin
asukashuoneisiin ja yhteisiin tiloihin on esteeton kulku ja tilat on suunniteltu valjiksi
niin, etta liilkkuminen onnistuu myds liikuntarajoitteisilla ja pyoratuolia kayttavilla
asukkailla. Kiinteistossa on hissi, joka mahdollistaa asukkaiden liikkkumisen koko
talossa.

Asukkaiden kaytdssa ovat kotiyhteison yhteiset tilat olohuone, keittio ja
kodinhoitohuone. Olohuone ja keittid ovat sijoiteltuna niin, ettad ne ovat kotiyhteison
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keskella. Yhteisiin tiloihin on jokaisesta huoneesta helppo tulla. Jos asukas haluaa
pitda oman huoneensa ovea auki, hanella on mahdollisuus kuulla yhteisten tilojen
toimintaa. Yhteisten tilojen kalustehankinnoista vastaa palveluntuottaja. Yhteiseen
olohuoneeseen on sijoitettu mm. televisio ja sohvaryhma. Taman lisaksi jokaisella
on mahdollisuus hankkia televisio omaan huoneeseen. Keittiossa on iso yhteinen
ruokapoyta, jonka aarelle kokoonnutaan yhteisille aterioille. Kotiyhteisossa on myos
mahdollisuus ruokailla omassa huoneessa, mikali asukas néin toivoo. Arkipaivisin
kotiyhteison asukkaat voivat halutessaan kdyda syomassa myos toimijatalon
ruokasalissa.

Yhteisissa tiloissa on pienella jarjestelylla mahdollisuus jarjestaa isommallekin
porukalle asukkaisiin ja vuodenkiertoon liittyvia juhlia tai tapahtumia. Lehmus ja
Vaahtera — kodin saa yhdistettya yhdeksi tilaksi avaamalla niiden valisen valioven.
Kiinteiston kellarikerroksessa on saunatila, takkatila ja aistitila. Nama tilat ovat
yksikdn asukkaiden kaytossa.

Viikonloppuisin ja iltaisin Kotiyhteison asukkailla on mahdollisuus kayttaa samassa
kiinteistossa olevan toimijatalon liikuntatiloja. Tiloissa voi harrastaa liikuntaa ja
fysioterapeuttien antamia yksilollisia kuntoutusohijeita.

Tammi- kodissa tehtiin pintaremontti kesalla 2016, Lehmus ja Vaahtera- kodit
remontoitiin kesalla 2018.

7.2 Asukkaiden kaytossa olevat henkilokohtaiset tilat

Oskarinpuiston kotiyhteis6 muodostuu Tammi-, Lehmus-, ja Vaahtera-kodeista.
Jokaisessa kodissa on 5 asukashuonetta, yhteinen olohuone ja keittid. Jokaisella
asukkaalla on kaytossa oma tilava huone, jonka sisustukseen he voivat itse
vaikuttaa. Asukkaan kanssa yhdessa mietitdan hanen tarpeitaan vastaavat
huonekalut. Paasaantoisesti huoneeseen mahtuu hyvin sanky, hylly, pdyta ja sohva.
Oskarinpuiston kotiyhteisossa asukashuoneet ovat kooltaan 24-25 m2. Tavaroiden
sailytysta varten huoneissa on kaapistorivi tai vaatehuone. Isommille tavaroille ei ole
osoitettu varastointitiloja. Oman huoneen yhteydessa on myds henkilokohtainen
kylpyhuone. Omat wc ja peseytymistilat takaavat asukkaalle yksityisyyden suojan.
Ohjaajien tehtdvana on huolehtia, ettda tama kaikilta osin asukkaan kanssa toimiessa
toteutuu parhaalla mahdollisella tavalla.

Yksikon periaatteisiin kuuluu, etta muiden huoneissa ei ole lupaa vierailla ilman
asukkaan suostumusta. Huoneeseen mentdessa koputetaan ennen oven avaamista.

Asukkailla on mahdollisuus kutsua kotiinsa vieraita. Ohjaajien tehtdvana on avustaa
mahdollisen kahvi tai muun tarjoilun jarjestamisessa.
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7.3 Tilojen puhtaanapito

Yksikolle on laadittu yksityiskohtainen siivoussuunnitelma.

Puhtaanapidon tavoitteena on luoda kotiyhteison asukkaille viihtyisa, hygieeninen ja
turvallinen asuinymparisto. Tavoitteena on varmistaa sovituilla ohjeilla,
aikataulutuksella ja tarpeenmukaisilla valineilla yksikon puhtaus ja terveellisyys.

Kotiyhteisossa tyoskentelee laitoshuoltaja. Vuorossa oleva ohjaaja huolehtii omalta
osaltaan tilojen siisteydesta suorittamalla saannolliset sovitut siivoustoimenpiteet
sovitun aikataulun mukaan. Kunkin kodin ohjaajat merkitsevat sovitut
siivousajankohdat kotiyhteison kalenteriin. Eritetahrat poistetaan aina valittomasti.

Yksityiskohtainen kuvaus siivoustoimenpiteista ja siivousvalineiden kaytosta Ioytyy
siivouskomeroista. Pesuaineiden kayttoturvallisuustiedotteet ovat luettavissa
kotiyhteisdjen siivouskomeroissa. Tarvittavat siivousaineet ja vélineet tilataan
keskitetysti tukusta. Ohjaajat puhdistavat siivousvalineet ja vaihtavat ne uusiin
tarpeen mukaan. Vuorossa oleva ohjaaja pesee siivouspyyhkeet
pyykinpesukoneessa 90 asteessa kayton jalkeen. Siivousvalineita sailytetaan joka
kodissa sijaitsevassa siivouskomerossa.

Vuorossa oleva ohjaaja on vastuussa tyovuoronsa aikana kotiyhteison siisteyden
yllapidosta. Puhtaanapidon aikataulutuksesta, pesuaineiden
kayttoturvallisuusohjeiden paivittamisesta seka siivousvalineiden kunnon yllapidosta
ja hankinnasta vastaavat kotiyhteison ohjaajat yhdessa. Kotiyhteison ohjaajat
seuraavat puhtaanapidon onnistumista saannollisesti pidettavissa palavereissa.

7.4 Pyykki- ja vaatehuolto

Ohjaajat huolehtivat yhdesséa asukkaan kanssa pyykkihuollosta, joko
kodinhoitohuoneessa tai alakerran pesulassa. Herkkaihoisten vaatteet pestaan
erilladn muista vaatteista, heille sopivilla pesuaineilla. Pesuaineita annostellaan
ohjeiden mukaan ja koneita kaytetaan taysina. Ohjaajan tehtavana on huolehtia
pyykin jalkihoidosta esim. tarvittaessa silityksesta. Ulkopuolisia pesulapalveluja
asukkaat kayttavat esim. juhlavaatteiden ja mattojen pesussa. Nama kustannukset
asukas maksaa itse.

Asukkaiden vaatehankinnat hoidetaan asukkaan kanssa yhdessa asukkaan omilla
varoilla. Vaateostoksia tehdessa yritetdan huomioida vaatteen helppohoitoisuus.
Asukkaiden vaatteet merkitaan nimikirjaimin tai nimilapulla. Tama helpottaa
vaatteiden lajittelua pyykin jalkeen.

Pyykkihuollon koneet huolletaan tarvittaessa. Pyritaan valttamaan koneiden
yhtajaksoista kayttod, joka pidentaa koneiden kayttoikaa.
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7.5 Jatehuolto

Oskarinpuiston kotiyhteisossa syntyy hyotyjatetta biojatteesta, paperista, pahvista,
lasista, metallista sekd sahko- ja elektroniikkaromusta.

Sekajatteiden maaraa vahennetaan tehostamalla tiedotusta, kierratysta ja jatteiden
lajittelua. Oskarinpuiston kotiyhteis0ssa lajittelupisteina ovat sekajate, energia,
paperinkerdys ja kartonki/pahvi, lasi ja metalli naiden jatteiden kerayspisteet l6ytyvat
jatekatoksesta.

Asukkailla saattaa olla myos sellaisia sairauksia, etta joudutaan poikkeamaan
tavanomaisista jatteenkasittely- ja kierratysohjeista. Jatemaaran vahentamiseen
pyritaan hyvan hoidon ja hygieniatason karsimatta.

Kemikaalien ja vaarallisten aineiden kasittelyssa ja varastoinnissa noudatetaan
lainsdadannon vaatimuksia ja viranomaisohjeita. Ongelmajatteiden havittamisesta
huolehditaan ongelmajatteista olevien ohjeiden mukaisesti. Ongelmajatetta
siséltavia tuotteita valtetaan. Kotiyhteisdssa muodostuu jonkun verran ladke- ja
neulajatettd, nama kerataan ladkekaappiin erilliseen nimettyyn astiaan ja toimitetaan
saannollisesti apteekkiin havitettavaksi.

Yhdistykselle on laadittu ymparistoohjelma. Ymparistoohjelman tarkoituksena on
tehostaa toimintaa, keventaa ymparistokuormitusta ja lisata seka tyontekijoiden etta
asiakkaiden ymparistotietoisuutta. Toimintaan pyritdan tuomaan
ymparistoystavallisia toimintamalleja suunnitelmallisella ja jarjestelmallisella
ymparistoohjelmalla. Tarvittaessa laaditaan myos erillisia kirjallisia ohjeistuksia
henkilokunnan kayttoon. Yhdistyksen yhteisen ymparistoohjelman liitteena ovat
yksikkokohtaiset ymparistoohjelmat.

7.6 Sisailman laadunvarmistusmenettelyt

Kiinteiston huollosta vastaa Myllypuron kiinteistéhuolto oy yhteistydssa kiinteiston
isdnnditsijan Palvi Saaksvuoren (Fortes isdnndinti) kanssa. Kotiyhteison
henkilokunnan tehtavéan on tiedottaa huoltoa puutteista sahkopostitse (tai
kiireellisissa tapauksessa soittaen).

Tyoterveyshuolto ja tydsuojeluviranomainen tekevat sdannollisesti toimitiloihin
liittyvia tarkastuksia, joista laaditaan tarkastusraportti. Havaitut epakohdat korjataan
viipymatta.

Kotiyhteison liesituulettimien suodattimet pestaan saannollisesti. Ikkunoiden
korvausilma venttiilit imuroidaan vuosittain. limastointi venttiilit puhdistetaan
vuosittain tai tarpeen mukaan useammin. limastointi kanavat huolletaan suositusten
mukaisesti, huollosta vastaa huoltoyhtio.
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Oskarinpuiston kotiyhteisoon on tehty terveydensuojelulain mukainen valvontakaynti
28.1.2019.

7.7 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteella ja tarvikkeella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa,
valinetta, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa
laitetta tai tarviketta seka sen asianmukaiseen toimintaan tarvittavaa ohjelmistoa,
jonka sen valmistaja on tarkoittanut kaytettavaksi ihmisen esim.

- sairauden diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon tai lievitykseen

- vamman tai vajavuuden diagnosointiin, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai
kompensointiin

- anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimiseen, korvaamiseen tai muunteluun

Kotiyhteisdssa on asukkaiden ja henkilokunnan kaytdssa sahkosankyja,
nostolaitteita ja verenpainemittareita. Sahkosangyt ja nostolaitteet ovat
pitkaaikaislainassa apuvalinekeskuksesta. Laitteet toimitetaan apuvaline huoltoon,
mikali niissa ilmenee korjaus ja/tai huolto tarvetta.

Laitteisiin laaditaan aina laitekohtaiset ohjeet, joihin henkilokunta ja tarvittaessa
my0s asukkaat perehdytetdan ennen kayttoa. Verenpainemittarit kalibroidaan
tarvittaessa ja vahintaan kerran vuodessa. Kunkin asukkaan henkilokohtaiset laitteet
ja tarvikkeet on kirjattu asukkaan tietoihin HILKKA-jarjestelmaan. Kehitysvammatuki
57 ry:n omistuksessa olevista laitteista pidetdan sahkaoista rekisteria Y: asemalla
palvelutoiminnan kansiossa.

7.8 Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittamissuunnitelma

Yhdistyksen hallituksen nimeama kiinteistétoimikunta kokoontuu sdanndllisesti
sopimaan toimitiloihin liittyvista korjaustarpeista. Toimikunnassa myds arvioidaan
korjaustarpeen kiireellisyys. Kunnostustarvekartoitus (PTS) tehtiin vuonna 2010
isannditsijan ja kiinteistotoimikunnan toimesta. Kunnostustarvekartoitusta
paivitetaan saannollisesti.

8 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
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8.1. Asiakkaan palveluntarpeen arviointi ja hoito- ja ohjaussuunnitelma

Asukkaan muuttaessa kotiyhteis6on, hanen palveluntarpeensa on arvioitu
sosiaalityontekijoiden taholta ennen muuttoa. Jokaiselle asukkaalle tehdaan
yhteistyossa ldahihenkildiden kanssa Hyvan asumisen suunnitelma (hoito- ja
ohjaussuunnitelma), johon kirjataan tarkeéat tiedot asukkaasta. Lisaksi
suunnitelmaan tulee yhdessa sovitut tavoitteet, jotka tukevat asukkaan psyykkistg,
sosiaalista ja fyysista hyvinvointia. Hyvan asumisen suunnitelmaa paivitetaan kaksi
kertaa vuodessa.

8.2. Vapaa-aika ja harrastukset

Asukkaat saavat itse valita ja vaikuttaa vapaa-ajanviettoon, jotta se olisi
mahdollisimman tasapainoista ja mielekasta. Ohjaaja seuraa, etta asukkaalla on
harrastuksia sopivassa suhteessa jaksamiseensa nahden. Ohjaaja avustaa
tarvittaessa vapaa-ajanvieton suunnittelussa ja toteuttamisessa. Asukkaat voivat
itse ehdottaa esimerkiksi asukaskokouksissa menoja, paikkoja seka tapahtumia,
joihin haluavat osallistua. Ohjaaja avustaa my0s harrastusten valinnassa, niihin
ilmoittautumisessa seka kulkemisessa. Osalle kotiyhteison asukkaista on myonnetty
henkilokohtaista apua, joka mahdollistaa omien toiveiden mukaisen vapaa-
ajanvieton. Asukkailla on oikeus haluta uuteen harrastukseen seka lopettaa
harrastus. Asukkaat kulkevat harrastuksiinsa kuljetuspalvelun vapaa-ajan matkoja
kayttden. Ohjaajat seuraavat asukkaiden jaksamista ja tyytyvaisyytta elamaan.

8.3. Asiointiapu

Asukkaat saavat ohjausta ja tukea kaikkiin kodin ulkopuolisiin menoihin esim.
terveydenhuolto, ostokset, parturi/kampaaja, Kela. Tavoitteena on saada asukkaat
kiinnostumaan omien asioidensa hoitamisesta ja ymmartamaan, etta he voivat itse
osallistua asioidensa paattamiseen. Oma ohjaaja seuraa asukkaan isoimpien
hankintojen tarvetta ja pitaa kalusteluettelot ajan tasalla.

8.4. Asiakkaan rahavaroista huolehtiminen

Jokaiselle asukkaalle on nimetty edunvalvoja (yleensa omainen tai yleinen
edunvalvoja), joka vastaa asukkaan taloudellisiin asioihin liittyvista asioista
kokonaisvaltaisesti. Asukkaiden kotiyhteisdssa olevien kayttdvarojen hoitovastuu on
palvelujohtaja Elina Raike-Ojasella. Lisaksi hanelle on nimetty varahenkiloksi
tiimikoordinaattori Tommi Paavola. Yhdistyksen hallitus hyvaksyy rahavaroista
vastaavat tyontekijat.
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Osalla asukkaista on kayttovaratili. Edunvalvojat voivat antaa kotiyhteis6on kateista
rahaa suoraan asukkaiden lompakkoon, mikali omaa kayttovaratilia ei ole.

Asukkaan kayttovaratilin kdyttooikeudet ovat palvelujohtajalla ja hdnen
varahenkildllansa. Asukkaille tulee tilille kuukausittain edunvalvojien kanssa sovittu
summa kayttorahaa. Edunvalvojilta on mahdollisuus pyytaa asukkaalle lisaa rahaa
isompia ostoksia ja niita menoja varten, joihin ei asukkaan yksikossa olevat
kayttovarat riitd. Edunvalvojat, pyynnon hyvaksyttyaan, laittavat rahan joko tilille tai
pyytavat lahettamaan laskun heille maksettavaksi.

Palvelujohtaja/varahenkilo nostavat tarvittaessa asukkaalle kateista rahaa tililta.
Kateinen raha sailytetaan lukitussa kassalippaassa nimetyssa kirjekuoressa, lipas
sailytetaan lukitussa kassakaapissa.

Asukkaan ostoksia varten pyydetaan palvelujohtajalta/palveluyksikon
johtajalta/varahenkilolta asukkaalle rahaa lompakkoon. Lompakossa olevien rahojen
kaytto (tulot ja menot) kirjataan tilikortteihin, kirjanpitoa varten on aina
pyydettava/saatava ostoksista kuitti. Epaselvissa tilanteissa, asia tuodaan
viivytyksetta palveluyksikon johtajan tietoon.

Edunvalvojille menevat laskut lahetetaan suoraan viivyttelematta edunvalvojille.

Edunvalvojien on mahdollista saada kuukausittain, vuosittain tai tarvittaessa
asukkaan kateisvarojen kirjanpito ja /tai kateisvaratilin tiliotteet. Raha-asioihin
liittyvat paperit arkistoidaan kotiyhteison paloturvalliseen arkistokaappiin.

9 TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON
JARJESTAMINEN

9.1. Terveydenhoito

Kuntoutuksen tavoitteena on asukkaan toimintakyvyn yllapitaminen ja edistaminen.
Asukasta tuetaan ja ohjataan yksildllisesti hdnen omien voimavarojensa mukaan.

Terveydenhuollon tavoitteena on asukkaan terveyden edistaminen ja sairauksien
ennaltaehkaisy.

Ohjaaja seuraa aktiivisesti asukkaan terveydentilaa ja arvioi toimintakykya
paivittaisten toimien yhteydessa. Jos asukkaan terveydentilassa tapahtuu
muutoksia, tarkemmat toimintaohjeet tilanteeseen Ioytyvat kotiyhteison
perehdytyskansiosta kohdasta "ohjeita eri tilanteisiin, jotka kotiyhteisossa
mahdollisia”. Terveydenhoidolliset toimenpiteet, jotka tehdaan tyévuoron aikana,
|6ytyvat kotiyhteison kalenterista (mm. verenpaineen tai kuumeen mittaukset).

Kehitysvammatuki 57 7Y 21(25)



Ohjaaja huolehtii yhdessa asukkaan kanssa terveydenhuollon kdynneista esim.
ladkari- ja laboratoriokaynnit. Kaynnit raportoidaan asukkaan tietoihin Hilkka -
asiakastietojarjestelmaan ja lisaksi hoito- ja ohjaussuunnitelmaan merkitaan
mahdollinen seuraava kontrollikaynti. Asukkaan kalenteriin merkitadan myos
seuraavakaynti. Ohjaajan tehtavana on raportoida seuraavalle vuorolle asukkaan
muuttuneesta terveydentilasta.

Kotiyhteison asukkaat kayttavat Myllypuron terveysaseman palveluja virka-aikana ja
ilta- ja viikonloppuina paivystyspalveluja. Lisaksi asukkailla on mahdollisuus olla
yhteydessa Kehitysvammapoliklinikan 1dakariin ja terveydenhoitajaa.
Kehitysvammapoliklinikan idantiimi jarjestaa tarvittaessa moni ammatillisen
kuntoutuskokouksen ns. tiimikokouksen, jonka tarkoituksen on arvioida asukkaan
sen hetkista terveyden tilaa kokonaisvaltaisesti ja sopia tavoitteista, jotka tukevat
asukkaan terveytta. Hammashoidossa kotiyhteison asukkaat kayvat
Kehitysvammapoliklinikalla tai terveyskeskuksessa.

Asukkaalla on mahdollista kayttaa myos yksityisia laakari- ja
hammaslaakaripalveluja itse maksavana asiakkaana. Yksityislaakarikaynneista
sovitaan aina erikseen asukkaan edunvalvojan kanssa.

Kotiyhteisdssa toteutetaan kuntouttavaa hoitotyota asukkaan yksildllisten
tavoitteiden mukaisesti. Tavoitteet ovat kirjattuna asukkaan Hoito- ja
ohjaussuunnitelmaan. Ohjaaja tukee asukasta osallistumaan paivittaisiin askareisiin
mahdollisimman paljon asukkaan omien voimavarojen mukaan. Ohjaajaa huolehtii
asukkaan apuvalineiden puhtaana pidosta ja valineiden toimivuudesta.

9.2. Laakehoito

Oskarinpuiston kotiyhteison ladkehoidosta on tehty STM:n ohjeistuksen mukainen
ladkehoitosuunnitelma. Siind on maaritelty vastuut ja oikeudet. Laakkeen jakoon
luvan saanut henkilokunta jakaa henkilokohtaiset reseptilla maaratyt laakkeet
jokaisen asukkaan henkilokohtaiseen dosettiin. Tydvuorossa olevan ohjaajan on
noudatettava laakkeiden antoaikoja ja han on velvollinen tarkistamaan dosetin
takaosasta, ettda suuhun annettava kerta-annos on oikea. Asukkaan
asiakastietojarjestelmassa olevan laakeseurannan ja dosetin takaosan
ladkeseurannan ajan tasalla pitaminen on laakkeita jakavan vakituisen
henkilonkunnan vastuulla. Ladakepoikkeamista tehdaan ilmoitus IMS:iin. Poikkeamat
kaydaan lapi yhteisissa palavereissa ja tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet.
Ladkepoikkeamia ovat mm. vaaralle henkildlle annettu laake, vaaraan aikaan annettu
ladke, vaara maara ladketta, vaara vahvuus, ja se etta laaketta ei ole annettu
ollenkaan. Jos laaketta ollaan annettu vaarin, soitetaan tarvittaessa 112,
Kehitysvammapoliklinikan paivystavalle laakarille tai myrkytyskeskukseen ja
noudatetaan sielta saatuja ohjeita. Kotiyhteisossa on kaiken varalta aina saatavilla
laakehiilta.

Kehitysvammatuki 57 7Y 22(25)



Asukkailla on tilisopimus Apteekki Eastoniin, josta ladkkeet tilataan EasyMed -
tilausjarjestelman kautta. Apteekin henkilokunta on perehdyttényt kotiyhteisdn
henkilokunnan jarjestelman kayttoon. Apteekissa huolehtii reseptien uusinnat ja
ladkevaihdot edullisempiin vaihtoehtoihin joko |adkéarin tai omaisen luvalla.
Asukkaan ladkkeita taytyy loytya asuntolasta ainakin kahden viikon annostuksen
verran. Taman varmistaa kulloinenkin ladkkeen jakaja. Kun ladkkeet ovat
loppumassa, jakaja tekee tilauksen apteekkiin.

10 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Kehitysvammatuki 57 ry yllapitaa toimintansa edellyttamia rekistereita, jotka
sisaltavat henkilotietoja. Kerattavia tietoja kaytetaan vain siihen tarkoitukseen tai
sen toiminnan kehittamiseen, joihin ne on keratty. Tietoja sailytetaan
luottamuksellisesti ja suojatusti eika niita luovuteta ulkopuolisille tahoille. Jokaisella
tietoja keraavalla toiminnalla on yhteyshenkild, jonka puoleen voit kaantya tietojen
tarkistamisen tai muiden aiheeseen liittyvien kysymysten kanssa. Yhteyshenkilon
|oydat tietosuojaselosteista

Asiakastietorekisteriin liittyen on tehty henkilotietolain mukainen tietosuojaseloste.
Rekisterinkayttotarkoituksena on asiakkaiden hoidon ja ohjauksen jarjestamiseen
tarvittavien tietojen keraaminen. Kotiyhteison asukkaiden paivittaisten tietojen
kasittelyyn ja keradmiseen on kaytdossa HILKKA asiakastietojarjestelma.

Noudatamme Helsingin kaupungin ohjetta asiakastietojen kasittelysta, joka on
sisdllytetty Kehitysvammatuki 57 ry:n tietoturvaohjeeseen. Palvelunantajan tulee
kerata asiakasrekisterikohtaisesti kaikesta asiakastietojen kaytosta ja jokaisesta
asiakastietojen luovutuksesta seurantaa varten tiedot rekisteriin.

Asukkaan kuollessa hanelta jaaneet asiakastiedot Helsingin kaupunki ottaa suoraan
keskusarkistoon vastaan.

Helsingin ohjeistus tietojen luovuttamiseen sosiaalihuollon keskusarkistoon:

Asiakastiedot luovutetaan Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan alaiseen
sosiaalihuollon keskusarkistoon Kallion virastotaloon. Postiosoite on Sosiaalihuollon
keskusarkisto, PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki. Kdyntiosoite on Toinen linja 4 A,
00530 Helsinki. Luovutettavista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo, jossa on
lahettajan yhteystiedot seka tieto, milta ajalta luovutettavat asiakastiedot ovat (voitte
kayttaa oheista Helsingin kaupungin pohjaa tai laatia vapaamuotoisen
luovutusluettelon). Jos tulette luovuttamaan asiakastiedot henkilokohtaisesti,
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luovutusajankohta sovitaan etukateen. limoittakaa luovutuksesta lahettamalla s-
postia yhteissahkopostiimme sosiaalihuollon.keskusarkisto@hel.fi tai puhelimitse
(09) 310 43216 (keskusarkistonhoitaja Markku Malaska).

Helsingin kaupungilla on erikseen ohje asiakastietojen luovuttamiseen (vuodelta
2011 (uusin)). Tiedot tulee luovuttaa paperimuodossa. Tietojarjestelmasta
tulostetaan kaikki asiakasta koskevat tiedot (mielelldén kaksipuoleinen tulostus,
jotta paperia tulee véhemman). Jos asiakastietoja on kirjattu myos késin, asiakasta
koskevat tietojarjestelmasta tulostetut tiedot ja paperikirjaukset yhdistetaan. Yhden
asiakkaan tiedot laitetaan konseptiarkin tai A3:sen valiin. Arkin paalle kirjoitetaan
asiakkaan nimi, henkilotunnus ja hoidon paattymisvuosi tai asiakkaan kuolinvuosi.

Henkilokunnan on noudatettava vaitiolovelvollisuutta ja salassapitoa koskevia
saannoksia. Tyosuhteen alkaessa allekirjoitetaan tydsopimus, jonka kohdassa 8
(muut ehdot) on maininta salassapitovelvollisuudesta, joka jatkuu myos tydsuhteen
paatyttya. Vaitiolovelvollisuus on voimassa myds tydajan ulkopuolella, esimerkiksi
perhe- ja tuttavapiirissa. Sivullisia ovat my0s kaikki ne tyotoverit, joiden tydtehtaviin
asiakkaan asian hoito ei kuulu. Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa ei saa
paljastaa senkaan jalkeen, kun tydskentely Kehitysvammatuki 57:n palveluksessa on
paattynyt. Vaitiolovelvollisuuden rikkominen on rikoslain mukaisesti rangaistava
teko.

Hilkka-asiakastietojarjestelma on suljettu jarjestelma, jota kayttavat vain
Kehitysvammatuki 57 ry:n tyontekijat. Palveluyksikdiden johtajat ja palvelupaallikko
hallinnoivat HILKKA asiakastietojarjestelman kayttooikeuksia. Hilkka-
asiakastietojarjestelman tietoihin on ainoastaan paasy yksikoiden koneilta, joihin
jarjestelma on ladattuna. Yksikon asiakkaiden tietoihin on ainoastaan paasy
kyseisen yksikdiden tyontekijoilla. Palveluyksikon johtajat seuraavat
asiakaskirjauksia saannollisesti viikoittain. Palvelujohtaja seuraa
asiakastietojarjestelman lokitietoja kuukausittain satunnaisotanta menetelmalla.
Asiakaskirjauksien ja niihin liittyvien lokitietojen seurannalla on tarkoitus varmistaa,
etta asiakastietojen hallinta on niihin kuuluvilla henkililla ja kirjaukset ovat totuuden
mukaisia.

Helsingissa 6.4.2022

Jenni Morottaja
Palveluyksikon johtaja

Elina Raike-Ojanen
Palvelujohtaja
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