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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yksityinen palvelutuottaja

Nimi: Niemikotisaatio
Y-tunnus: 0536633-5
Kunnan nimi: Helsinki

Palveluyksikk® nimi
Jalleenvuokraus

Palveluyksikdn sijaintikunta Helsinki, SoTePe Helsingin kaupunki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Mielenterveyskuntoutujien tukiasuminen, asiakaspaikkamdara 1050

Palveluyksikén katuosoite

Kilpolantie 2

Postinumero Postitoimipaikka
00940 HELSINKI
Palveluyksikdn vastaava esihenkil® Puhelin

Timo Sampo 050-4040030
Sahkdposti

timo.sampo@niemikoti.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot, yksityi-
set sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston luvan myontamisajankohta

Palvelu, johon lupa on mydnnetty

Ilmoituksenvarainen toiminta (muut asumisyksikét ja ty6ta ja toimintaa -yksikét, yksi-
tyiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatos ilmoituksen vastaanottami- |Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen
sesta ajankohta

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
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2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Niemikotisaation toiminta-ajatus

Niemikotisaatio - Stiftelsen Udhemmet toteuttaa séantdjensa mukaan sosiaalipsykiatrista kun-
toutustyota seka eriarvoistumista ja syrjdytymistd ehkdisevad mielenterveystyoté helsinkildi-
sille yli 18-vuotiaille mielenterveyskuntoutuijille. Niemikotisaatié on Helsingin kaupungin tytar-
yhteisd ja tdydentaa palvelukokonaisuudellaan kaupungin mielenterveyspalveluja. Niemiko-
tisaatio toimii yleishyddyllisia periaatteita noudattaen ja tarkoituksena ei ole tuottaa voittoa.
Suomalaisen Tyon Liitto on mydntényt Niemikotisaatille Yhteiskunnallinen yritys -merkin.
Niemikotisaation tuottamat palvelut muodostavat monipuolisen kokonaisuuden eri tasoisesti
tukea tarjoavista asumispalveluista osallisuutta tai tytelamavalmiuksia edistdvan toiminnallisen
kuntoutuksen palveluihin  ja yleishyddyllisin  avoimiin  tapahtumiin  ja toimintoihin.
Niemikotisaation tavoitteena on palvelunkdyttdjien toimintakyvyn, omatoimisuuden ja autono-
mian vahvistuminen niin, ettd jokaisella on mahdollisuus saavuttaa ja yllapitaa itselle paras
mahdollinen koettu eldmanlaatu, hyvinvointi, itsendisyys ja osallisuus.

Niemikotisaation toiminta nojaa alan viranomaissdaaddksiin ja -suosituksiin, Helsingin kaupun-
gin ohjeisiin, SoTePe:n palvelukuvaukseen (erityisesti asumispalvelut), Niemikotisaation saan-
toihin sekd Yhteiskunnallinen yritys- merkin, Ekokompassisertifikaatin ja laadunhallintaohijel-
man kriteereihin.

Yksikon toiminta-ajatus

Jalleenvuokraus tuottaa tukiasumista helsinkilaisille taysi-ikdsille mielenterveyskuntoutujille. Yksikén toiminta-ajatuksena
on asuttaa palvelunkayttajat Helsingin kaupungin organisaatioilta vuokrattuihin omiin asuntoihin, ja tuottaa itse tai koordi-
noida tarvittava tuki palvelunkayttajan asumisen onnistumiseksi. Toiminnan tavoitteena on edistéa palvelunkajayttajien
toipumista, ehkaistad asunnottomuutta, kohottaa mielenterveyskuntoutujien elaméanlaatua seké tehda ehkaisevaa mielen-
terveystyota. Toiminta noudattaa sosiaalisen isdnndinnin menettelytapoja, jonka tavoitteena on jatkuva onnistunut asumi-
nen. Tukityd palvelunkayttajalle kasittaa seka tukea viraomaisasioiden hoitamisessa ettd tukea arjen tavallisissa asioissa.
Jalleenvuokrauksen paaasiallisena tydbmuotona ovat tukiasuntoon omaochjaajan tekemét suunnitelmalliset ja saannolliset
kotikaynnit. Sunnitelmallisen tukitydn lisaksi yksikollda on myds valmius vastata akuutteihin, valitonta toimintaa vaativiin,
kriisik&ynteihin. Yksikko on auki arkisin virka-aikana klo 8-16, perjantaisin klo 14.15 saakka. llta- ja ydaikaan palvelunkéyt-
tajia palvelee Niemikotisaation yopaivystys klo 18.45-5.30. Jalleevuokrauksessa on kaytdssa omaohjaajajarjestelma.

Uusia asiakkuuksia aloitetaan vuosittain 40-60. Uudet palvelunkayttgjat tulevat useimmiten kuntouttavan asumisen piirista
tai asunnottomina. Osa tulee palveluun my6s sairaalasta tai epdsopivasta omasta- tai vuokra-asunnosta. Nais- ja
miesolettettuja on asiakkaina suunnilleen yhta paljon, asiakkaiden keski-ikd on yli 50v. Palvelunkayttéjien psykiatrinen
hoito on jarjestetty psykiatrisella poliklinikalla, terveyskeskuksessa tai yksityisen sairaanhoidon piirissa. Asuminen ja asi-
akkuussuhde jalleenvuokraukseen paattyy palvelukayttdjan muuttaessa toisenlaiseen asumismuotoon. Jilleenvuokraus-
asumisen kestolle ei ole maaritelty ajallista takarajaa.

Yopaivystys on hallinnollisesti jalleenvuokrauksen alaista toimintaa, ja se operoi osana koko Niemikotis&&tion asumispal-
veluiden palvelujérjestelmaa. Yksikkd vastaa palvelunkayttajien kiireellisiin tuen tarpeisiin ilta- ja yoaikana, seké toteuttaa
la&kehoitoa asuinyksikoissa. La&kkeenjaon ohessa yopaivystys arvioi myds palvelunkéayttijan yleistd vointia ja tuen tar-

NIEMIKOTISAATIO - HALLINTO - Pasilankatu 2 - 00240 Helsinki - Puhelin 09 5878 155 - hallinto@niemikoti.fi - niemikoti.fi - Y-tunnus 0536633-5



. g &
Niemikoti

vetta. Laakekierron jalkeen yopaivystys vastaa akuutteihin tuetun ja tukiasumisen palvelunkéyttdjien tarpeisiin Niemiko-
tis&atiossa. Puhelussa palvelunkdyttdjd saa keskusteluapua haluamassaan asiassa. Puhelujen aiheet voivat olla arkisia
tai kriisiluonteisia. Kriisitilanteessa palvelunkayttdjan kanssa kaydyn keskustelun perusteella yopaivystaja paattaa, te-
keekd tarpeen vaatimia toimia asian suhteen valittémasti, vai voiko asian hoito odottaa seuraavaan aamuun ja jaadé yksi-
kén oman henkildkunnan hoidettavaksi. Paivystys toteutetaan Niemikotisdation Kilpolan yksikossé osoitteessa Kilpolantie
2 00940 Helsinki. Yopaivystyksen saavutettavuusaika asuinysikdille on 60 min.

Yodpaivystyksessa tydskentelee vuorotellen kaksi sosiaali- tai terveydenhuollon alan ammattilaista viiden yévuoron jak-
soissa. Toisen paivystdjan tehdessa ydvuoroja, on toinen paivystdja vapaapaivilld. Osat vaihtuvat viiden yévuoron jalkeen.
Vuorojen vaihtuessa pdivystdjilla keskendinen puhelintunti tapahtumien raportointia varten.

Niemikotisaation arvot ja toimintaperiaatteet

Niemikotisaatio tarjoaa asiantuntevaa kuntoutusta, joka on jatkuvaa, turvallista, luotettavaa ja
vastuullista. Niemikotisaation arvoihin kuuluvat myés yhteisollisyyden, yksilon kunnioittamisen
ja tasa-arvon periaatteet. Niemikotisaatidssa toipumisorientaatio on kiinted osa toimintapro-
sesseja ja toiminnassa huomioidaan palvelujenkayttajien osallisuus seka toipumisorientaatioon
sisaltyvat palvelulupaukset, joita ovat toivo, toimijuus, kohtaaminen ja osallisuus. Palveluiden-
kayttdjien itsendinen padtdksenteko, oma kokemus, omat tavoitteet ja toiveet ovat keskeisella
sijalla toipumisessa. Palveluidenkayttajilla on mahdollisuus vaikuttaa omalla osaamisellaan Nie-
mikotisaation palveluiden kehittamiseen ja toimia kokemusasiantuntijoina tai vertaisohjaajina
eri toimikunnissa ja erikseen sovituissa tehtdvissa.

Niemikotisaatiolld on kokonaisvaltainen lahestymistapa kestdvaan kehitykseen, joten toimin-
nassa ja paatdksenteossa huomioidaan vastuullisesti ihminen, ympadristo ja talous. Niemiko-
tisaatio on saanut Ekokompassi-sertifikaatin tunnustuksena sitoutumisesta ymparistdasioiden
hoitamiseen ja kehittdmiseen. Niemikotisdatié huolehtii moniammatillisen henkildkunnan ke-
hittymisesta, tybhyvinvoinnista seka vaikuttamismahdollisuuksista, ja on siksi haluttu tydnan-
tajaorganisaatio, jossa henkildkunnan osaaminen, joustavuus ja sitoutuminen ovat korkealla
tasolla. Niemikotisaatit tekee seka valtakunnallisesti ettd kansainvalisesti kehittamis- ja vaikut-
tamistyota palvelunkdyttdjien aseman vahvistamiseksi.

Yksikon arvot, toimintaperiaatteet ja laatutavoitteet

Jalleenvuokrauksen arvot pohjautuvat Niemikotisaation yhteisiin arvoihin. Toipumisorietaatiota noudattaen, jokainen pal-
velunkdyttaja kohdataan yksiléllisesti. Jélleenvuokraustoiminnan tavoitteena on tuottaa palvelunkayttéjalle turvallinen ja
eldmanlaatua kohottava pidempiaikainen asumisratkaisu. Asumisprosessin alussa hakijan toiveet tulevasta asunnosta
kartoitetaan ja tuen tarve arvioidaan yhdessa hakijan kanssa. Hakijalla on mahdollisuus toivoa ja vaikuttaa tulevan tuki-
asuntonsa sijaintiin, pinta-alaan, vuokran maaraan seka varustelutasoon. Kaikkia em. asioita tiedustellaan asuntohaastat-
telussa, joka toteutetaan arvostavan haastattelun periaattein. Hakuvaiheessa hakija asettaa myos itselleen tavoitteen asu-
misen ajaksi. Asumisen vakiintuessa kotikaynnit ja muut tapaamiset sovitaan joustavasti palvelunkayttijan aikatauluhin
sopiviksi. Kotikaynneilld kasitelldan asioita ja teemoja, joka palvelunkayttaja itse on maaritellyt ja jotka hdn kokee tarkeiksi.
Kotikdynneilld palvelukdyttijas tuetaan asettamansa tavoitteen saavuttamiseksi. Palvelunkéyttjilld on mahdollisuus vai-
kuttaa retkien kohteisiin, leirien ohjelmasisaltoihin seka olla osallisena toimittamassa Jéalleenvuokrauksen Hyva mieli -leh-
ted.

Jélleenvuokraus toteuttaa kaytettyjen kodin tavaroiden, huonekalujen ja kodinkoneiden kirratysta. Asunnoista jaaneita ta-
varoista varastoidaan, ja voidaan luovuttaa veloituksetta uusille palvelukayttajille. Tyypillisimmat kierratettavat tavarat ovat
televisiot, kahvinkeittimet sek& huonekalut. Yksikdssa on jatteiden lajittelujarjestelma kiinteistén puolesta. Asuntojen pie-
net ongelmajatemadarat toimitetaan jateasemalle. Jalleenvuokraus kéyttda vahapaastdisia hybridi-henkildautoja ja ekolo-
gista diesel-polttoainetta pakettiautossaan. Kotikdynneilld, palvelukéyttdjan niin halutessa, hanta opastetaan huomioimaan
ympéaristonakokulma. Kotikaynneilla kiinnitetdZin huomiota asunnon luontoa kuormittaviin tekijoihin kuten vuotaviin ikkunoi-
hin, jaata muodostaviin kylmélaitteisiin seka vuotaviin vesikalusteisiin. Jalleenvuokrauksen juhlissa kaytetaan kierratetta-
via lautasia ja aterimia. Toimiston jateasemalla on lajittelumahdollisuus.
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Niemikotisaation toimintaa ohjaava asiakirjahallintajarjestelma ja laatuedellytyk-
set

Asiakirjahallintajarjestelmaan on kuvattu Niemikotisaation ydinprosessit ja niita tdydentdvat
tukiprosessit. Jokaisella prosessilla on oma prosessivastaava, joka huolehtii oman prosessin
toiminnasta, tydvaiheiden kuvauksista ja -ohjeiden paivityksista. Prosessien katselmointi teh-
déan vahintaan kerran vuodessa. Niemikotisaatiossa on kaytdssa myds laadunhallintajarjes-
telmd. Standardin perusteella toteutetaan organisaatiotasoisesti prosessien ja johtamisen it-
searvioinnit ja vuosittaiset auditoinnit. Johtoryhma ja prosessivastaavat kasittelevat omissa
kokouksissaan itsearviointien ja auditointien tuloksia ja ohjaavat niiden pohjalta tapahtuvaa
prosessien ja toimintojen kehittamista.

3. RISKINHALLINTA

Niemikotisaation ja sen yksikdiden omavalvonta ja asiakasturvallisuus perustuvat riskinhallin-
taan, jossa riskit arvioidaan palvelunkadyttajien nakdkulmasta. Riskit voivat aiheutua mm. toi-
mitiloista, toimintaymparistdstd, toimintatavoista, teknologisista ratkaisuista, palvelunkdytta-
jien tai henkildkunnan toiminnasta.

Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Niemikotisaation riskinhallinta perustuu toimintakdytantdihin, joissa laatupoikkeamia ja vaara-
tilanteita tunnistetaan systemaattisesti itsearviointien ja kartoitusten avulla. Osana prosessien
kehittamista on kuvattu vaiheita, joissa asiakasturvallisuus tai tavoitteiden toteutuminen voi
vaarantua. Riskinhallintaan kuuluu poikkeamien kirjaaminen asiakirjahallintajarjestelmaan ja
analysointi seka suunnitelmallinen toiminta niiden ehkdisemiseksi. Henkildkuntaa tuo esille ha-
vaitsemiaan puutteita, haittatapahtumia ja lahelta piti —tilanteita seka potilas- ja asiakasturval-
lisuutta vaarantavat tapahtumat poikkeamaraportilla. Raportin vastuuhenkild tai -ryhma vastaa
poikkeamien kasittelysta sekd korjaavien toimenpiteiden tekemisesta sekda asianosaisille tie-
dottamisesta.

Palvelunkdyttdjia, omaisia, opiskelijoita kannustetaan tuomaan esille havaitsemiaan puutteita,
haittatapahtumia ja laheltad piti —tilanteita suullisesti Idhiesimiehelle tai séhkdisen palautejar-
jestelman kautta: Niemikotisdation verkkosivulta |16ytyy palautelomake (www.niemikoti.fi).
Anonyymind palautteenantokanavana on kaytdssa vihella-linkki, joka 10ytyy www-sivuilta.

Opiskelijat antavat opiskelujaksonsa paatteeksi palautetta asiakirjahallinnan palauteraportin
avulla. Raportissa kysytddn muun muassa palautetta yksikdn toiminnasta, tyoturvallisuudesta,
riskeistd ja toipumisorientaation viitekehyksen toteutumisesta. Yksikén esihenkil6 kay opiskeli-
jan kanssa palautekeskustelun. Saatu palauteraportti hyvaksytaan henkiléstohallinnossa ja 1a-
hetetdan yksikéihin, joissa se kasitellaan seka tiimikokouksissa etta yksikdn yhteisokokouk-
sissa.
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Riskinhallinnan tyonjako

Niemikotisaatiossa hallinto vastaa organisaation riskienhallinnan organisoinnista. Niemikotisaa-
tion tybésuojelutoimikunta antaa yksikdille tehtavaksi riskikartoituksen tekemisen. Vastaavat oh-
jaajat huolehtivat yhdessa tyéryhman kanssa sen toteuttamisesta. Tydsuojelutoimikunta kay
kartoitukset 1api, hyvaksyy ne ja antaa toimenpidesuositukset seka yksikkd- ettd organisaatio-
tasolla. Taman liséksi Niemikotisaatiéon tydsuojelutoimikunta kasittelee tydntekijaturvallisuu-
teen liittyvat uhka- ja vaaratapahtumat.

Jokainen tyontekija yllapitaa yksikbn mydnteista ilmapiiria epakohtien ja turvallisuuskysymys-
ten kasittelylle. Kaikki tyontekijat osallistuvat riskien arviointiin, omavalvonta- ja asiakasturval-
lisuussuunnitelman laatimiseen seka turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
Poikkeusajan tilanteissa ja kriisitilanteissa johtoryhma kokoaa yhteisty0ssa prosessivastaavien
kanssa toimintaohjeet asiakirjahallintajarjestelmaan.

Riskienhallinta ja raportointi on Niemikotisaatiossa keskitetty tietojarjestemaan, jota Jalleenvuokrauskin toteuttaa. Riskien
huomioiminen, raportointi ja korjaavat toimenpiteet kuuluvat osana arkeen. Jélleenvuokrauksen vastaava ohjaaja vastaa
seka jalleenvuokrauksen etta yopaivystyksen riskienhallinnasta. Jalleenvuokraustoiminnan riskitasot on tydryhman kanssa
tehdyssa kartoituksessa todettu mataliksi. Merkittavia riskeja niista ei arjessa kartoituksen mukaan muodostu. Tyoturvalli-
suuteen liittyvat riskit liittyvat erilaisiin tapaturmiin kuten liukastuminen ja kompastuminen. Kotikdynneilld ohjaaja saattaa
altistua tupakansavulle, luteille tai muille asunnon tuhohydnteisille. Luderiskin takia kotikdynneilla tulee kayttda kengan
muovisuojia. Suurin riskitaso on maaritelty vakivallasta johtuviin vaaroihin. Riskin vahentadmiseksi olevia keinoja ovat koti-
kayntien ennakkoon suunnittelu ja valmistautuminen seka tukiasunnossa toiminta ja sijoittuminen. Tarvittaessa kotikaynti
voidaan suorittaa tydparin kanssa.

Jélleenvuckrausasuntojen palo- ja vesivahinkoriskeja tunnistetaan kotikdynneilla. Kotikdyntien yhteydessa arvioidaan
asunnon palokuormaa, varmistetaan palovaroittimen toiminta seka ohjataan palvelunkayttajaa turvalliseen asumiseen.
Viallisiin kodinkoneisiin ja pistorasioihin kiinnitetd&n huomiota. Vesivahinkoriskien osalta ohjataan vesikalusteiden ja lattia-
kaivojen huollossa seka tarkistetaan tiskikoneen tulppaus. Em. toimet lisédavéat palvelunkayttajan asumisturvallisuutta.

Yopaivystyksen vaaratekijamaarat ovat verrattain korkeita, mutta riskitasot jaavat mataliksi lukuunottamatta vakivallan
vaarojen arviointia ja hallintatoimia. Haastavimpana teemana ydpaivystykselld on tydymparistéon liittyvat haasteet. Monen
yksikon tilat ovat heikosti soveltuvia ladkkeenjakoon, joka saattaa aiheuttaa vaara- tai uhkatilanteen laékkeita jakavalle
yOpaivystajalle. Riskeja pyritdan pienentdmaan pohtimalla yépaivystajan huoneessa sijoittumista seka toimintatapajoa
la8kkeenjakotilanteessa. Yopaivystaja ilmoittautuu tekstiviestilld Niemikotisaation toiseen yksikkdon vuoronsa lopulla il-
moittaen vuoronsa sujuneen turvallisesti.

Riskien tunnistaminen

Niemikotisaatiossa riskit tunnistetaan toistuvien systemaattisten tydn vaarojen ja riskien arvi-
ointikdytanndlld, ennakoivalla tydotteella. N3itd ennakoivia toimenpiteita ovat mm. kiinteistdn
palokierros- ja turvallisuuskavelyt, palvelunkayttdjien palautteiden ja henkildkunnan kirjaamien
poikkeamaraporttien avulla sekd kehittdmisehdotusten avulla. Lisdtietoa riskeistd saadaan
myds valvovien viranomaisten lausunnoista ja palvelujenkayttdjdien mahdollisista muistutuk-
sista ja kanteluista. Lisdksi Niemikotisaatio kdyttdd ymparistdriskien tunnistamisessa Ekokom-
passi ymparistdohjelman toimintakdytantdja ja laaturiskien tunnistamisessa Sosiaali- ja tervey-
denhuollon laatuohjelman toimintakdyténtdja. Jokaisessa Niemikotisdation toimintayksikdssa
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laaditaan ja paivitetaan saanndllisesti pelastussuunnitelma, johon kirjataan henkilékunnan, asi-
akkaiden, toimintaymparistdn ja kiinteiston turvallisuuteen vaikuttavat uhkatekijat ja varautu-
minen niiden aiheuttamien haittojen ehkaisyyn.

Yksikon riskien hallinnan vastuut, niiden tunnistaminen ja arvioiminen.
Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epdakohdat, poikkeamat ja riskit?

Henkildkuntaa kannustetaan ottamaan suullisesti havaintonsa puheeksi esihenkildn kanssa.
Uhka- ja vaaratilanteet ilmoitetaan tydsuojelutoimikunnalle asiakirjahallintajarjestelman rapor-
tilla.

Tiloihin ja kiinteistdihin liittyvissa uhka- ja vaaratilanteissa Niemikotisaation henkildkunta ottaa
yhteytta kiinteistbn omistajaan tai Niemikotisdation toiminnanjohtajaan. Poikkeama on mika
tahansa Niemikotisaatién palveluun, toimintatapoihin, -jarjestelmiin tai ymparistoon liittyva
suunnitellusta ja sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Vakavista
poikkeamista ilmoitetaan valittdmasti suullisesti vastaavalle ohjaajalle, prosessivastaavalle ja
hallinnolle. Poikkeamien ilmoittamisen prosessi on kuvattuna asiakirjahallintajdrjestelmassa.
Henkilokunta voi myds kertoa ideansa, ehdotuksensa tai kokemuksensa Niemikotisaation or-
ganisaation sisaisen ilmoitustaulun kautta.

Tietosuoja- ja tietoturvaloukkaukset kasitelladn lain vaatimuksen mukaisesti. Nama loukkauk-
set ilmoitetaan asiakirjahallintajarjestelman raportilla. Tietosuojavastaava ja tietosuojatyd-
ryhma kasittelevat jokaisen ilmoituksen.

Miten yksikossa kasitelladn poikkeamat: haittatapahtumat, lahelta piti -tilanteet,
epakohdat, laatupoikkeamat ja miten kasittely ja korjaavat toimenpiteet ja niiden
seuranta dokumentoidaan

Yksikkotasolla kaikki tapahtumat kasitelldan yksikdn tiimikokouksissa sovitun menettelytavan
mukaisesti. Kasittelyssa padpaino on vastaavan tapahtuman ennaltaehkaisyssa. Kasittely, so-
vitut toimenpiteet, vastuu niistd, ja seuranta kirjataan tiimipalaverimuistioon. Tarpeen mukaan
asiaa kasitelldaan myds palvelunkayttajien kanssa. Vakavat haittatapahtumat tiedotetaan Nie-
mikotisaation hallinnolle valittémasti. Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapi-
tosaannosten estamatta palvelunjarjestdjalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan
omassa tai taman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennai-
sesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet ta-
pahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole
kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin. Ty&tapaturmien ilmoittamisesta
on oma ohije.

Muutoksista tiedottaminen

Niemikotisaation ja sen prosessien ajankohtaiset ohjeet I6ytyvat henkildkunnalle asiakirjahal-
lintajarjestelméasta ja niiden pdivityksesta vastaavat prosessinomistajat. Esihenkil6t tiedottavat
yksikdiden tiimikokouksissa muutoksista. Toimintayksikét tiedottavat palvelunkayttajille yksi-
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koiden toimintakdytantdjen muutoksista yhteisdkokouksissa. Yksikon tiimikokousten esityslis-
tat ja muistiot tallennetaan asiakirjahallintajdrjestelmaan. Palvelunkayttdjien kokouksista laa-
ditaan muistiot, jotka ovat asianomaisten saatavilla yksikdssa.

Vastaava ohjaaja péivittdad omavalvontasuunnitelman sdénndllisesti Niemikotisdation ohjeistuksen mukaan nelja kertaa
vuodessa. Tallbin oikaistaan omavalvonnan mahdolliset epdkohdat ja puutteet. Riskienhallinnan toimivuutta arvioidaan
jatkuvasti ilmi tulleiden poikkeamien kautta, uhkien ja riskien arviointi tehdaan vuosittain. Turvallisuuskévely tehdaan Nie-
mikotisaation ohjeistuksen mukaisesti. Valvovien viranomaisen selvityspyyntdja ei ole ilmennyt, eika niita siten ole kasi-
telty. Jalleenvuokrauksen poikkeamat kasitellaan saannollisesti yksikon tiimikokouksessa vastaavan ohjaajan toimesta.
Vastaava ohjaaja on myds prosessivastaava, joten kasittelyn hyvaksynnén suorittaa sama henkild. Poikkeamien késitte-
lyssa asianomaista tiedotetaan késittelysté seké tuloksesta tapaamisessa tai puhelimitse. Yopéivystyksen osalta poik-
keamien kasittelystd vastaa se yksikkd, jossa poikkeama on tapahtunut.

Palveluntuottajalia on limoitusvelvollisuus, jos toiminnassa havaitaan palvelunkayttajan turvallisuutta olennaisesti vaaran-
tavia epahkohtia. llmoituksia ei ole ilmennyt, eika kasitelty. Jalleenvuokrauksessa ei pidetd yhteisokokouksia. Palvelun-
kayttajat tapaavat toisiaan mm. kesajuhlissa, pikkujouluissa ja sahlyjoukkueen harjoituksissa. Naista tapaamisista ei tehda
muistiota, mutta osallistujien lukumaara kirjataan.

4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Omavalvontasuunnitelman laatiminen perustuu maardykseen sosiaali- ja terveydenhuollon pal-
velutuottajan palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman sisdllostd, laatimisesta ja
seurannasta (Valviran madrays 1/2024) ja laaditaan Niemikotisaatidssa Valviran mallilomak-
keen pohjalta, johon Niemikotisaation hallinnon ohjeen mukaisesti on kirjattu valmiiksi Niemi-
kotisdation omavalvonnan kaytantoja.

Yksikdn omavalvonnan kdytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakas- ja potilas-
ty6ssa on oleellista henkildston sitoutuminen omavalvontaan seka henkildston ymmarrys ja
ndkemys omavalvonnan merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista. Pdivitetty omavalvonta-
suunnitelma I6ytyy asiakirjahallintajarjestelmasta. Esihenkild tiedottaa yksikk6d muutoksista
tietojen muuttuessa tai vahintaan neljan kuukauden valein. Jokainen tydntekija luku kuittaa
omavalvonnan asiakirjahallintajarjestelmassa.

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan yksikgssa ilmoitustaululla tai muussa vastaavassa pai-
kassa, josta palvelujenkdyttdjéat saavat sen helposti kdsiinsa. Yksikkotasoinen omavalvonta jul-
kaistaan www.niemikoti.fi -sivulla omavalvonta-palkin alle (1.1.2025 alkaen). Nama yksikkota-
soiset omavalvontasuunnitelmat katselmoidaan asiakirjahallintajarjestelméan automaattisen
katselmointimuistutuksen mukaisesti vahintdan neljan kuukauden valein.

Jalleenvuokrauksen vastaavaohjaaja, sairaanhoitaja
Projekti- ja tietosuojavastaava, sosionomi
Ekokompassityontekija, lahihoitaja
EA-vastuuhenkild, lahihoitaja

Yhteistydryhmna, kaksi jasenta
Toipumisorientaatioryhma, kolme jasenta
Tyosuojelun varavaltuutettu, sairaanhoitaja
Asiakasohjausryhman jasen, sairaanhoitaja
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Omavalvontasuunnitelma on palvelunkayttdjien nahtavilld jalleenvuokrauksen toimistolla osoitteessa Kilpolantie 2 00940
Helsinki neuvotteluhuoneessa seké Niemikotisaation verkkosivuilla. Asiasta on tietodettu palvelunkayttdjia mainitselmalla
asia asuntohaastattelun yhteydessa. Hakiessaan tukiasuntoa hakija on allekirjoituksellaan hyvaksynyt omavalvontasuun-
nitelman kasitellyksi.

Palveluyksikdn omavalvonnan paivitetyt/muutetut versiot yksikdn esihenkilo lahettaa
toiminnanjohtajalle katselmoitavaksi seka hyvaksyttavaksi neljén kuukauden valein.

Omavalvonnan paivitykset joulukuu 2025, huhtikuu 2026, elokuu 2026, joulukuu 2026 ja
huhtikuu 2027

Katselmoinnit todetaan ilmoittamalla katselmointipdivda omavalvonnnan dokumentissa www
sivuilla.

Palveluntuottajan yleisesta omavalvonnan suunnittelusta, seurannasta, toteutu-
misesta ja katselmoinnista vastaa:

Toiminnajohtaja: Seppo Eronen
Sahkoposti: seppo.eronen(at)niemikoti.fi

Palveluyksikon omavalvonnan suunnittelusta, seurannasta, padivittamisesta ja to-
teutumisesta vastaa yksikon esihenkilo/omavalvonnan vastuuhenkild. Lisaa sah-
koposti muodossa: etunimi.sukunimi(at)niemikoti.fi):

Esihenkil6: Timo Sampo
Sahkoposti: timo.sampo@niemikoti.fi

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
5.1. PALVELUTARPEEN ARVIOINTI

Niemikotisaation yksikdiden toimintakdytdntéihin kuuluu mahdollisuus tulla tutustumaan pal-
veluihin ennen hakeutumista. Tutustumis- ja haastattelukdynnilld yksikk&on aloitetaan yhteis-
ty6ssa palveluun hakeutujan kanssa palvelutarpeen kartoittaminen keskustelemalla. Palvelu-
tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan, hanen toiveensa mukaisesti laheisen ja muun hoitota-
hon ja verkoston kanssa. Niemikotisaation toipumisorientaatio toimintafilosofian mukaan pal-
velutarpeen arvioinnin lahtékohtana on aina palvelujenkayttdjan ndkemys voimavaroistaan ja
toiveistaan.

Miten asiakkaan palvelutarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kdaytetaan?

Palvelunkayttsjien asiakasohjaus jélleevuokraukseen tehdéén Helsingin kaupungin toimesta. Palveluntarve arvioidaan
asuntohaastattelussa seuraavin osa-aluein: ravitsemus, hygienia ja kodinhoito, |3kitys ja sairauden hoito, elaménhallinta,

NIEMIKOTISAATIO - HALLINTO - Pasilankatu 2 - 00240 Helsinki « Puhelin 09 5878 155 - hallinto@niemikoti.fi - niemikoti.fi - Y-tunnus 0536633-5



: IR
Niemikoti

sosiaaliset taidot, asiointi seka raha-asioiden hoito. Lisdksi palveluntarpeessa huomioidaan palvelunkayttajan oma nako-
kulma ja toiveet toipumisorientaation ajatusta hyddyntden. Asuntohaastattelussa tututustaan hakijasta saatuihin doku-
mentteihin seka selvitetdan hakijan voimavarat, tavoitteet toiveet toiveet palvelusta. Niemikotisaation asiakasohjausryhma
NSAS hallinnoi asiakasohjausta seké jalleenvuokraukseen ettd tuetumpiin asumispalveluihin. NSAS ty6ryhméan kuuluvat
asumispalveluiden prosessivastaavien lisdksi vastaavat ohjaajat yksikdisté Skarppi ja Myllypuro.

Asiakkuuden aikana arviointi toteutuu tapaamalla palvelunkayttéjas asiakkaan kotona arjen toimintaymaristossa. Fyysi-
sella toimintakyvyn arviolla tarkoitetaan nako- ja kuuloaistien toimintaa, kehon hallintaa seké lihaskuntoa. Psyykkinen
vointi tarkoittaa toimintakykya arjen haasteissa ja eldméanhallintaa. Kotikdynneilla kartoitetaan myds palvelunkayttéjien
viikko-ohjelmaa ja sosiaalisia suhteita. Mikali kotikdynnilld havaitaan toimintakyvyn heikkenemisté tai tuen tarpeen kasvua,
sovitaan uusia kotikaynteja tiheAmmalla aikataululla. Mikali theammilla kotikéynneilld ei saavuteta toivottua tavoitetta, tai
tuen tarve kasvaa merkittavésti aloitetaan sas-prosessi tuetumman asumismuodon hakemiseksi.

Yopaivystys kartoittaa puhelussa palvelunkayttédjan akuutin tilanteen. Puhelut voivat olla kriisiluonteisia tai arjen asioihin
liittyvia. Kriistilanteissa yopaivystys arvioi palvelunkayttajan avun tarpeen, akuuteissa hatatilanteissa pyydetaan lisdapua
viranomaisilta. Arjen asioihin liittyviss& yhteydenotoissa palvelunkayttaja saa keskusteluapua seka ohjausta asiansa hoita-
miseksi. Mikali ydpaivystykseen soittava palvelunkéyttaja ottaa yhteyttd Niemikotisaation asuinyksikdsta, yopaivystaja voi
sopia tapaamisen yksikkoon.

5.2. TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

Miten toteuttamissuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutuminen varmistetaan
Jokaisessa Niemikotisaation yksikossa palvelujenkdyttdjalle on nimetty omaohjaaja heti
palvelun alkaessa. Omaohjaaja laatii yhdessa palvelujenkdyttdjan ja tdman toiveen mukaan
myds laheisen kanssa toteuttamissuunnitelman asiakastietojarjestelmadn. Suunnitelmia
paivitetadn vahintddn kuuden kuukauden vdlein yhdessé palvelujenkdyttajan kanssa.
Noudatetaan asiakirjahallinnassa olevaa ohjetta toteuttamissuunnitelmien tekoon.

Asuntohaastattelussa palvelukayttdja maarittelee itselleen tavoitteen asumisen ajaksi ja ta-
voite kirjataan haastattelulomakkeelle seka tietojarjestelmaan. Haastattelussa palvelukdyt-
taja myds maarittelee, miten haluaa omaohjaajan tukevan hanta asetetun tavoitteen saavut-
tamiseksi. Asumisprosessissa vuokrasopimukset kirjoitetaan aluksi maaraaikaisina. Omaoh-
jaaja vastaa kotikdynnin ajankohdista vuokrasopimusten saumakohdissa. Kotikaynnilla oma-
ohjaaja ottaa palvelunkayttdjan tavoitteen esille, tukee ja kannustaa palvelunkayttdjaa ta-
voitteen saavuttamiseksi. Omaohjaajan tehtdvéana on kokonaisuudessaan arvoida palvelun-
kdyttdjan tavoitteen saavuttamista, voimavaroja seka tuen tarpeen riittavyytta. Omaohjaaja
koordonoi palvelunkayttajan verkostoa, ja verkoston kotiin tuomaa tukea. Omaohjaaja osal-
listuu palvelukayttajan pyytdessa hoito- ja verkostokokouksiin. Liséksi omaohjaaja toteuttaa
sosiaalisen isanndinnin toimitaperiatteita palvelunkayttajan asumisen turvaamiseksi ja jatku-
miseksi.

5.3. ASIAKKAAN KOHTELU
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Miten yksikOssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita
kuten yksityisyyttda, vapautta paattas itse omista jokapaivaisista toimista ja mah-
dollisuutta toipumisorientaation mukaiseen yksildlliseen ja omanndkodiseen ela-
maan?

Niemikotisddtion palvelujen kdyttaminen perustuu vapaaehtoisuuteen ja Niemikotisaation ar-
vot ja eettiset periaatteet vahvistavat palvelun kayttajien itsemaaradmisoikeutta ja tukevat ha-
nen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun.

Asuminen Jélleenvuokrauksessa on vapaaehtoista ja perustuu lakiin asunnon vuokraamisesta. Asuminen on tavan-
omaista vuokra-asumista poiketen siitd avohoitovelvoitteella seka velvoitteella kotikdyntien vastaanottoon. Palvelunkéaytta-
jat asuvat hajasijoitetuissa tukiasunnoissa. Palvelunkéyttaja voi sisustaa asunnon haluamallaan tavalla. Kotikdynnit teh-
daén suunnitellusti, ja ne on sovittu ennalta kirjeitse tai puhelimitse palvelunkayttjan kanssa. Palvelunkayttdijilla on mah-
dollisuus vaikuttaa kotikdyntien ajankohtaan ja késiteltaviin asioihin.Toimeksianto kotikdynnin jarjestdmisesté tulee palve-
lunkéayttajalta, hoitotaholta, sopimuksesta Helsingin kaupungin kanssa, omaisilta tai palvelunkayttijan naapureilta. Vuokra-
sopimuksen uusiminen, hairidilmoitus, tukikdynti, vuosittainen kotikdynti tai kiinteistoon liittyva asia ovat syitd Niemiko-
tisaation kotikayntiin.

Kotikayntien tapaamisilla palvelukdyttajaa kannustetaan kayttdmain kodin ulkopuolisia toimintoja mieltymyksensa mu-
kaan. Omannékdista eléamaa edistetaan toipumisorientaation teemoilla (toivo, osallisuus, toimijuus, kohtaaminen)

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikdssa on sovittu?
Niemikotisaatiossa kuntoutus perustuu vapaaehtoisuuteen, yhteisymmarrykseen ja yhdessa
asiakkaan kanssa sovittuun toteuttamissuunnitelmaan. Sosiaalihuollossa itsemadrdaamisoi-
keutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin kun palvelun kayttajan tai muiden henkildiden ter-
veys tai turvallisuus uhkaa vakavasti vaarantua. Itsemddrdadmisoikeutta koskevista periaat-
teista ja kaytdnndista keskustellaan Niemikotisaation yksikdissa palvelujenkayttdjan, laheisen
ja hoitavan ladkarin kanssa, ja ne kirjataan tarvittaessa toteuttamissuunnitelmaan.

Ei rajoittamistoimia. Kotik&ynnit vuokranantajan valtuuksin Niemikotis&ation avaimilla toteutetaan niin, ettd asunttarkastus
iimoitetaan palvelunkéyttajélle kirjeitse 14vrk ennen kayntia. Nopeampaa aikataulua vaativissa tapauksissa kotikaynti teh-
daén yhdessa palo-, pelastusviranomaisen tai poliisin kanssa.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Niemikotisaation arvot ja eettiset periaatteet ohjaavat toiminnassa palvelukayttajien hyvaan
kohtaamiseen ja vuorovaikutukseen. Tapahtuneet ristiriidat, vaarinymmarrykset ja kokemukset
huonosta kohtelusta selvitetdaan rauhallisesti mahdollisimman pian omassa yksikdssa. Niemi-
kotisaation palveluissa henkildkunta kiinnittda huomiota ja tarvittaessa reagoi epaasialliseen ja
loukkaavaan kaytokseen palvelun kayttdjaa kohtaan. Tarvittaessa selvittelyyn otetaan mukaan
Niemikotisaation hallintoa.

Jalleenvuokrauksessa ja yopaivystyksessa erilaiset riitatilanteet selvitetdan 1ahtokohtaisesti asianomaisten kanssa. Kes-
kusteluissa kuullaan kaikkia osapuolia, ja pyritddn 16ytdmain kaikkia tyydyttdva lopputulos. Asioiden etenemisesté huoleh-
tii vastaava ohjaaja tai isédnnoitsija. Mikali riidan sovittelu ei onnistu, Niemikotisaation hallinto otetaan mukaan selvittdmaan
tilannetta. Mikali henkilokunta huomaa palvelunkayttajaan kohdistuvaa epaasiallista kohtelua, han tekee asiasta poik-
keamaraportin. Vastuu epaasiallisen kohtelun puheeksi otosta on vastaavalla ohjaajalla.
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5.4 ASIAKKAAN OSALLISUUS

Palvelujenkdyttdjien ja heidan laheistensa havainnot ja palaute yksikon palvelun
laadusta, turvallisuuteen liittyvista tapahtumista ja lahelta piti tilanteista
Niemikotisaation palvelun koettu laatu voi tarkoittaa erilaisia asioita ja erilaisia painotuksia
henkilbkunnalle, palvelunkayttdjille, ja heidan laheisilleen. Taman vuoksi Niemikotisaation yk-
sikdissa kootaan eri tavoin palautetta asiakkailta ja laheisilta ja se huomioidaan palvelujen
kehittamisessa. Tarkea rooli palvelujen kehittamisessa on kokemusasiantuntijoilla.

Palautteen keraaminen

Niemikotisaatiossa jarjestetdan asumispalveluiden ja toiminnallisen kuntoutuksen asiakkaille
asiakastyytyvaisyyskysely vuosittain ja asiakkaan lopettaessa palvelussa. Palvelunkayttajilla,
omaisilla ja muilla tahoilla on mahdollisuus antaa palautetta Niemikotisaation verkkosivujen
kautta (www.niemikoti.fi). Henkildkunta vastaanottaa palautteen rakentavassa hengessa ja
saatu palaute otetaan huomioon palvelua kehitettdessa.

Palvelunkdyttdjiltd saadaan palautetta asiakastyytyvaisyyskyselyn ja Niemikotisaation sah-
kdpostilinkin kautta. Suuren asiakasmdaran takia tyytyvaisyyskysely jarjestetdaén noin viiden
vuoden valein. Asiakastyytyvdisyyskyselyn kysymyksiin on mahdollista vastata verkossa tai
erillisella kotiin postitettavalla kyselylomakkeella. Kyselylomake sisaltda seka asumiseen etta
Jalleenvuokrauksen tarjoamiin palveluihin liittyvia kysymyksia.

Muita palautekanavia ovat puhelinsoitto, mms-viesti tai tapaamisella annettu spontaani pa-
laute.

Palautteen kasittely ja kaytto toiminnan kehittamisessa

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset kdydadn lapi toimintayksikdissa yhdessé palvelunkaytta-
jien kanssa ja otetaan huomioon toiminnan kehittdmisessa. Asiakastyytyvadisyyskyselyn vas-
taukset kerdtadn yhteen ja niita kdydaan |api Niemikotisdation hallinnossa. Tulokset ja niiden
takia tehty kehittdmistyd esitelldan Niemikotisaation hallitukselle. Muuten saatu palaute kasi-
telldan palautteen mukaan joko yksittaisen tydntekijén kanssa, yksikdon kokouksessa, esimies-
palaverissa tai johtoryhmassa.

Toiminnasta saatu palaute kasitellddn Jalleenvuokrauksessa vastavan ohjaajan, isdnnéitsijan ja asianomaisten valilla.
Mikali palaute sisaltas jalleenvuokrauksen toiminnan poikkeaman, kasitellaan se erikseen poikkeamien kaytantdjen mu-
kaisesti. Palvelunkayttajaa tiedotetaan asian kulusta , palautteen kasittelysta ja mahdollisesta paatoksesta.

Palautetta hyddynnetdan yksikon toiminnan kehittdmiseksi ja laadun varmistamiseksi.

5.5. ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Niemikotisaation asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintaa. Niemikotisaation tyontekijat vastaavat jokainen omalta osaltaan palvelun laadusta.
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Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymatdntad palvelun kdyttajad ohjataan ottamaan
asia ensin puheeksi tyoyksikéssa ohjaajien tai vastaavan ohjaajan kanssa. Mikali palvelun kayt-
taja ja/tai laheinen on edelleen tyytymatdn, hanella on oikeus tehda kirjallinen, vapaamuotoi-
nen muistutus yksikdn vastaavalle ohjaajalle. Tama tiedottaa muistutuksesta Niemikotisaatitn
johdolle ja samalla sovitaan, kuka vastaa muistutuksen tekijdlle kirjallisesti. Muistutukset kasi-
tellaén sen yksikon tyontekijdiden kanssa, johon muistutus kohdistuu. Mikali palvelujenkayttaja
ja/tai laheinen ei ole tyytyvdinen muistutukseen saamaansa vastaukseen, voi han tehda kan-
telun Eteld-Suomen aluehallintovirastoon.

Niemikotisaation ja sen yksikdiden toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kdydaan Iapi
seka johdossa etta yksikdssa ja toimintaa kehitetdan ja ohjeistuksia seka menettelytapoja muu-
tetaan saadun palautteen perusteella.

Sosiaalihuoltolain mukainen henkiloston ilmoitusvelvollisuus

Niemikotisaation henkildkunta on tietoinen siitd, ettd sosiaalihuollon tyéntekijan on viipymatta
ilmoitettava vastaavalle ohjaajalle tai Niemikotisaation johdolle, jos han tehtavassaan huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai epakohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa. Epakoh-
dalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoin
kohtelua tai asiakkaalle vahingollisia toimia. Ilmoittaminen tapahtuu poikkeamaraportilla. II-
moituksen vastaanottanut taho suhtautuu siihen rakentavasti ja kdynnistaa toimet asian sel-
vittamiseksi ja epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Niemikotisaatitssa tama
voi tarkoittaa yksikgssa tehtavaa kehittamisty6ta tai koko organisaation toimintakaytannén ke-
hittamista.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista
Palvelujenkayttdjat voivat olla yhteydessd Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiamieheen,
jos ovat tyytymattomia saatuun kohteluun tai palveluun tai tarvitsevat neuvoja oikeuksistaan
tai apua muistutuksen tekemiseen. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myds
asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut ldheiset, sekd asiakkaiden ja potilaiden asioissa toi-
mivat yhteistyotahot.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Neuvonta
Puhelin: 09 3104 3355
Avoinna: ma-to klo 9-11.00

Yhteydenottotavat: https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-
oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava#yhteydenottotavat

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saaduista palveluista
Kuluttajasuojalain mukainen valvonta ei koske Helsingin kaupungin ja Niemikotisdatién vali-
seen sopimukseen perustuvia sosiaalipalveluja.

Muissa palvelutapahtumissa asiakas voi olla ensisijaisesti yhteydessa kyseiseen yksikkdén. Mi-
kdli yhteydenotto ei tuota toivottua tulosta, voi asiakas olla yhteydessa kuluttajaneuvontaan.
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Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa. Kuluttaja-
neuvonnassa voi asioida puhelimitse soittamalla numeroon 09 5110 1200. Kuluttajaneuvonnan
kanssa voi asioida myds sahkaisesti kuluttajaneuvonnan sivuilta 16ytyvan yhteydenottolomak-
keen avulla.

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatok-
set kasitellddn ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Muistutus-, kantelu- tai muun valvontapaatoksen saanut taho Niemikotisaatiossa vastaa asian
kasittelysta asianosaisten kanssa, mahdollisen vastineen laatimisesta, ja siitd, ettd niiden poh-
jalta tarkistetaan toimintakaytant6ja. Nimenkirjoitusoikeutettu/toiminnanjohtaja vastaanottaa
viralliset kantelut ja vastaa niihin annetussa aikataulussa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
Muistutuksiin annetaan kirjallinen vastaus 4 viikon kuluessa tai annetussa madraajassa.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
6.1. HYVINVOINTIA JA KUNTOUTUMISTA TUKEVA TOIMINTA

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hy-
vinvoinnin ja osallisuuden edistaminen

Niemikotisaation kaikkien yksikdiden perustehtavaa on asiakkaiden kokonaisvaltaisen toimin-
takyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen toipumisorientaatio viitekehyksen mukai-
sesti. Yksikon perustehtdva ja palvelujenkdyttdjan kanssa laadittu toteuttamissuunnitelma vai-
kuttavat siihen, milld tavoin toimintakykyd, hyvinvointia ja osallisuutta edistetddn ja yllapide-
taan. Jokaisen palvelujenkayttajan kohdalla huomioidaan myds yksikdn ja Niemikotisaation ul-
kopuoliset mahdollisuudet edistdd hyvinvointia ja osallisuutta.

Yksikkd noudattaa toiminnassaan Jalleenvuokrauksen asumisprosessia. Jalleenvuokrauksen
asumisprosessissa vuokrasuhteet ovat aluksi maaraaikaisia. Ensimmainen mdardaikaisuus
on kestoltaan 3kk, sitten 6kk ja 12kk. Vahvalla tuella asumisen alkaessa varmistetaan asu-
misen onnistunut aloitus. Jokaisessa vuokrasuhteen saumakohdassa omaohjaaja tapaa pal-
velukdyttdjaa kotikaynnilla. Ennen kolmen kuukauden ensimmaisen vuokrasopimuksen koti-
kayntid omaohjaaja tapaa palvelunkdyttajaa ensikaynnilld. Mikali asuminen on ollut onnistu-
nutta madraaikaisten vuokrasopimusten jaksojen jalkeen, palvelunkdyttajan kanssa solmi-
taan toistaiseksi voimassa oleva vuokrasopimus.

Paljelunkayttdjan toimintakykya, parjddvyyttd ja tuen tarvetta arvioidaan kotikdynneilla.
Palvelunkayttdja ja omaohjaaja sopivat toimista, joilla palvelunkayttdjan hyvinvointia voi-
daan edistaa.

Asiakkaiden toteuttamissuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivit-
tiiseen liikkkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.
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Niemikotisaation yksikdissa perustehtavasta ja prosessien tydohjeista riippuen palvelunkdytta-
jille on laadittu yhteisty0ssa omaohjaajan, palvelujenkayttajan ja tydryhman kanssa yksildllinen
toteuttamissuunnitelma, jossa ulkoilu, liikunta ja muut kuntoutuspalvelut otetaan huomioon
asiakkaiden tarpeiden ja toiveiden mukaan. Niemikotisaation palveluissa jarjestetadn erilaisia
ryhmid, tapahtumia ja tempauksia, jotka kannustavat ulkoiluun ja oman fyysisen toimintakyvyn
edistamiseen ja yllapitamiseen.

Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koske-
vien tavoitteiden toteutumista seurataan?

Toteuttamissuunnitelmat paivitetaan prosessien ohjeiden ja palvelujenkayttdjan tarpeen mu-
kaan.

Yksikdssa ei tehda toteuttamissuunnitelmaa. Liikkumista, kuntoutumista ja ulkoilua seura-
taan ja arvioidaan palvelunkayttdjan luokse tehtavilld kotikdynneilld.

6.2. RAVITSEMUS

Mikali ateriapalvelu kuuluu osaksi annettavaa palvelua, niin Niemikotisdatiéssa noudatetaan
yleisia valtion ravitsemusneuvottelukunnan suosituksia huomioiden palvelunkayttajien erityis-
ruokavaliot ja muut yksilélliset tarpeet. Yksikdissa on palvelunkdyttdjien ja laheisten nahtavilla
ruokalistat ja ruokailuajat. Kaikissa palveluissa ohjataan asiakkaita riittavaan, terveelliseen ra-
vitsemukseen ja nesteytykseen esim. sddan mukaisesti. Ravitsemusasiat tai painonhallinta voi-
vat nousta tarpeen mukaan osaksi palvelujenkayttdjan toteuttamissuunnitelmia.

Palvelunkdyttdjat vastaavat ravinnon ja nesteen saannista itsenaisesti. Ravitsemusasioita
kasitellddn tapaamisilla ja palvelunkayttdjia ohjataan halutessaan yleisten ravitsemussuosi-
tusten mukaisen ravitsemuksen noudattamiseen. Tarvittaessa ravinnon ja nesteen saanti
varmistetaan lisdtuen jarjestamiselld yhteistydssa palvelunkayttajan kanssa. Lisatuki voi olla
esim. ateriapalvelu, kauppapalvelu tai maaraaikainen saannéllinen ohjaajan tekema kau-
passakayntiapu.

6.3. HYGIENIAKAYTANNOT

Niemikotisaation palveluissa toteutuu hyva hygieniataso ja infektioiden ja tarttuvien tautien
leviamisen estaminen mahdollisuuksien mukaan. Jatehuolto-ohjeet kattavat jatteiden syntymi-
sen ehkdisemisen ja lajittelun. Siivoussuunnitelma sisaltaa ohjeet kaytettavista pesuaineista ja
niiden sdilytyksesta. Laitoskeittidihin ja jakelukeittidihin on laadittu keittion omavalvontasuun-
nitelma. Palvelun kayttdjien toteuttamissuunnitelmissa huomioidaan tarpeet tukeen ja ohjauk-
seen henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisessa yksikdn perustehtdvan mukaisesti. Yksi-
kdissa on esillad julisteita ja ohjeita mm. kdsihygieniasta, ja henkildkunnalle ja palvelunkaytta-
jille on kasienpesumahdollisuus, suojavarusteita (esim. hanskoja) ja desinfioivia kasihuuhteita.
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Henkilokunnalla on kausi-influenssarokotus ja elintarvikelain mukaiset osaamistodistukset (hy-
gieniapassit), jotka ovat nahtavilla yksikdssa. Henkilokunta ohjaa palvelunkayttdjia hygieenisiin
ja kestavan kehityksen mukaisiin toimintatapoihin. Mahdollisista tarttuvista infektioista ja epi-
demioista sekd ruokamyrkytys- tai vesiepidemiaepailyista konsultoidaan valittdmasti Helsingin
kaupungin terveysasemaa. Neuvontaa saa myos yleisesta terveysneuvonnasta (09-31010023/
24 h).

YksikOssa on voimassaolevat jatehuoltosuunnitelma, siivoussuunnitelma seka epidemiatilan-
teeseen tarkoitettu varmuusvarasto. Palvelunkayttdjat vastaavat tukiasunnoissa itsendisesti
hygieniakdytanndista. Tarvittaessa heita ohjataan arjen hygienian hoitoon liittyvissa asi-
oissa. Suurimmalla osalla henkildkunnasta on hygieniapassikoulutus. Kotikdynneilla palve-
lunkayttajia ohjataan ja tuetaan noudattamaan taloyhtién jatehuolto-ohjeistusta seka teke-
maan saanndllisen asuntosiivouksen. Kodin siiteyden tukemiseksi voidaan sopia saanndllisia
siivouksia siivousyrityksilta esim. siivoussetelia hyddyntaen. Mikali palvelunkayttdja ei saa
asuntoaan siivottua itsendisesti tai ohjattuna, joudutaan varoitusmenettelyyn asunnon huo-
nosta hoidosta. Asunnon raivaussiivoustilanteissa palvelukdyttajan kanssa voidaan sopia
maksun maksamisesta usemammassa erassa maksusuunnitelman mukaisesti.

YOpadivystys noudattaa tydssdaan asianmukaista kdsihygieniaa. Yopaivystystyota tekevilla on
velvollisuus ottaa kausi-influenssarokote vuosittain.

6.4 TERVEYDEN- JA SAIRAANHOITO

Niemikotisaation palvelujenkdyttdjat kuuluvat Helsingin kunnallisen terveydenhuollon piiriin ja
tai vahaisissa tapaturmatilanteissa arkisin omalle terveysasemalle tai hammashoitolaan. Palve-
lujenkayttdja voi hakeutua myds itsemaksavana asiakkaana yksityisen lddkariaseman palvelui-
hin. Niemikotisaation henkilokunta ohjaa tai avustaa palvelunkayttdjia toteuttamissuunnitel-
mien mukaisesti, asiakkaiden pyytdessa neuvoa tai omien havaintojensa mukaisesti ottamaan
yhteytta terveydenhuollon toimintayksikkdn.

Kiireellisessa tilanteessa virka-ajan ulkopuolella on mahdollisuus hakeutua HUS terveyskeskus-
paivystykseen Haartmanin sairaalaan tai Malmin sairaalaan. Henkea uhkaavissa akillisissa ti-
lanteissa henkildkunta soittaa hatakeskukseen (112) ja noudattaa hatdkeskuksen ohjeita, kun-
nes ensihoitoyksikké ottaa hoitovastuun. HYKS myrkytystietokeskuksesta saa 24/7 puhelinneu-
vontaa (puh 0800 147111). Mikali asiakas ohjataan sairaankuljetuksen kautta hoitoon, tulos-
tetaan yksikon mahdollisuuksien mukaan asiakastietojarjestelmasta Iadkelehti, riskitiedot, ja
hoitajan lahete asiakkaalle mukaan.

Mikali asiakas tarvitsee Kiireellistd psykiatrista arviota sairaalahoidon tarpeesta, henkilokunta
pyytaa virka-aikana konsultaatioapua hoitavalta 1ddkarilta psykiatrian poliklinikalta tai ohjaa/
saattaa asiakkaan Haartmanin sairaalan padivystykseen. Virka-ajan ulkopuolella voi konsultoida
Haartmanin sairaalan pdivystavaa ladkdria puhelimitse. Psykiatrian pdivystys toimii Meilahden
yhteispdivystyksessa 24h, Haartmanin sairaalassa. Osoite on Haartmaninkatu 4, rak. 12.
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Miten yksikdssa varmistetaan palvelunkdyttdajien hammashoitoa, kiireellista ja kii-
reetonta sairaanhoitoa ja akillistd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudat-
taminen.

Palvelunkayttajat huolehtivat itsendisesti hammashoidon sekd muun tarvitsemansa sai-
raanhoitonsa kayttden julkista tai yksityista hoitoa.

Akillisissa kuolemantapauksissa toimitaan Jalleenvuokrauksen tydohjeistuksen mukaisesti.
Jos epaillaan asukkaan menehtyneen asuntoonsa, tehdaan kotikdynti akuutisti viranomais-
ten kanssa. Asuntoon menemisesta on aina ilmoitettava ennakkoon jélleenvuokrauksen
isannditsijalle tai vastaavan ohjaajalle. Asuntorakastus tehdaén vuokranantajan roolissa ja
tarvittaessa Niemikotisaation avaimilla mikéli palvelunkayttédjaa ei tavoiteta. Asuntotarkas-
tuksesta on ilmoitettava asukkaalle kirjeitse 14 vrk aikaisemmin. Kotikdynti tehddan aina
paritytna. Menehtymistapauksessa (asunnolla) soitetaan 112 ja toimitaan hatdkeskuksesta
annettujen ohjeiden mukaan. Menehtymistapauksessa poliisi saapuu tunnistamaan vai-
najan. Yhteystiedot vaihdetaan viranomaisten kanssa. Poliisi ilmoittaa omaisille asukkaan
menehtymisests. Vainajan omaohjaaja ilmoittaa tapauksen kotihoidolle seka mahdolliselle
asianomaiselle paivatoimintayksikélle pikaisella aikataululla. Hautausurakoitsijan noudettua
vainajan, jarjestetaan mahdollinen hatésiivous hajuhaittojen minimoimiseksi ja asunnon
kunnon sailyttamiseksi. Huolehditaan, ettei asuntoon jéa kodinkoneita paalle tai hajuhaittaa
aiheuttavaa roskaa. IImoitetaan tapaus jalleenvuokrauksen isannditsijalle tai vastaavalle oh-
jaajalle. Asuntoon voidaan ottaan valiaikaisesti Niemikotisadtion sahkdsopimus. Omaohjaaja
on yhteydessi asukkaan omaisiin viikon kuluessa tapahtuneesta suruvalittelut viestittaen.
Sovitaan asunnon tyhjentamisesta ja siivouksesta, avainten palautuksesta ja mahdollisen
rastivuokran maksamisesta. Mikali palvelunkayttajalld on ollut edunvalvonta, sen toiminta
paattyy menehtymishetkeen. Palvelunkdyttdjan menehtyessa vastuu vuokrasopimuksen eh-
tojen tayttadmisesta siirtyy kuolinpesalle. Jos omaisia ei ole tai heilld ei ole halua hoitaa ti-
lannetta, dokumentoidaan asunnon tavarat esim. valokuvaamalla. Arvotavaraa tai kateisva-
roja l6ydettiessa otetaan yhteyttd valtion konttoriin (jos pesahoitajaa ei ole). Vainajan ti-
lanteen raportointia jatketaan tarpeen vaatiessa tietojarjestelman “poistetut asukkaat”-koh-
dassa.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyttd edistetaan ja seurataan
Niemikotisaatidssa pitkdaikaissairauksien ennaltaehkaisy ja terveyden edistamisen toiminta-
kdytannot riippuvat yksikon perustehtavastd ja palvelunkayttajien kanssa sovitusta toteutta-
missuunnitelmista. Niemikotisaatitssa mahdollistetaan vertaistuen saaminen mielenterveys- ja
paihdeongelmiin.

Pitdaikaissairauden hoitovastuu on psykiatrisella poliklinikalla, terveyskeskuksella ja yksityi-
selld palveluntuottajalla. Palvelunkayttajat huolehtivat itsendisesti pitkaaikaissasairauden

hoidosta ja seurannasta seké terveyden edistymisestd. Yksikdssa ohjataan ja tuetaan asuk-
kaita tarvittavan hoidon piiriin. Kaytannossa tama toteutuu palvelunkdyttdjaa tapaamalla ja
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keskustelemalla, saattamalla asukkaita hoitokaynneille seka tukemalla asukasta omiin itse-
naisiin hoitotoimiin esim. verensokerin tai RR mittauksiin.

Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?
Niemikotisaatiossa toimintayksikdon vastuu palvelunkdyttajien terveyden- ja sairaanhoidosta
riippuu yksikon perustehtavasta ja palvelunkdyttajien kanssa sovitusta toteuttamissuunnitel-
mista.

Palvelunkayttdjat vastaavat itsendisesti omasta terveyden- ja sairaanhoidosta. Omaohjaaja
voi tarvittaessa konsultoida yksikdn sairaanhoitajaa palvelunkdyttdjan hoitoon liittyvissa ky-
symyksissd. YOpadivystyksessd vuorossa oleva ohjaaja tekee tilannearvion palvelunkayttajan
kanssa kdymansa puhelun perusteella, ja tekee jatkotoimet yhdessa palvelunkayttdjén
kanssa arvionsa perusteella.

6.5 LAAKEHOITO

Niemikotisaatiossa laakehoidon toteutus ei padsaantéisesti koske toiminnallisen kuntoutuksen
ja jalleen vuokrauksen yksikéitéa vaan ainoastaan asumispalveluyksikéitd. Kaikissa yksikdissa
henkilékunnalla on valmius keskustella palvelunkayttajien tarpeiden ja toiveiden mukaisesti
laakehoidosta ja auttaa heita hyvéksymadn ladkehoito tukena toipumisprosessissa.

Miten asumispalveluyksikon lddkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan
Niemikotisaatiossa on yhteinen ladkehoitosuunnitelma, jonka on hyvaksynyt Helsingin kaupun-
gin sosiaali- ja terveyspalveluiden ylilddkari ja Niemikotisaation toiminnanjohtaja. Ladkehoito-
suunnitelman paivittamisesta vastaa toiminnanjohtaja asumispalveluiden prosessivastaavan
esityksestd. Yksikdiden vastaavat ohjaajat vastaavat siita, etta yksikdssa on prosessivastaavan
hyvaksyma ldadkehoitosuunnitelma ja toimintakdytanndt sen mukaisia. Vastaava ohjaaja voi
delegoida laakehoitosuunnitelman padivittdmisen yksikdssa sairaanhoitajalle. Henkilékunnalla
on voimassa oleva ladkehoidon teoreettinen koulutus, ja asumisyksikbissa he ovat antaneet
ndyton ladkehoidon osaamisestaan ja naiden perusteella heilléd on voimassa oleva kirjallinen
laakarin myontama LoVe-koulutukseen perustuva ladkelupa. Yksikoiden perehdytys kattaa yk-
sikon ladakehoidon sisallon ja toimintatavat. Yksikdissa on nimetty Iddkehoidosta vastaava hen-
kild. Tarkemmin ladkehoito on kuvattu yksikdon omassa lddkehoitosuunnitelmassa, joka on
omavalvonnan liitteena.

6.6 YHTEISTYO ERI TOIMIJOIDEN KANSSA

Niemikotisaation palvelujenkayttdja saattaa tarvita muita sosiaali- ja terveydenhuollon palve-
luja tai Niemikotisaation toisen toimintalohkon palveluja samanaikaisesi. Jotta palvelukokonai-
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suudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan pal-
veluntuottajien valista yhteistyota. Niemikotisaation henkilokunta tekee asiakaskohtaista yh-
teisty6ta vain palvelujenkayttajan luvalla tai hanen lasna ollessaan. Matalalla kynnyksella tu-
tustutaan Niemikotisaation muihin palveluihin, seka pyritaan I6ytamaan palvelujenkayttajan
tarpeita vastaavia toimintoja.

Palvelunkdyttajdn asioissa toteutetaan yhteisty6ta verkostoihin niin, ettd palvelunkayttdja
on aina mukana yhteistyétilanteessa. Mikali tama ei ole mahdollista, voidaan palvelunkayt-
tajan kanssa sopia menettely, jossa omaohjaaja on yhteydessa verkostoon ilman palvelu-
kayttdjan lasndoloa. Ndin joudutaan toimimaan esimerkiksi silloin, kun palvelukayttajan so-
siaalityontekijaa ei tavoiteta hanelle kotikdynniltd soitettaessa. Akuuteissa hoitoonohjausti-
lanteissa ei ole aina mahdollista tiedottaa tai sopia palvelunkayttdjan kanssa tiedonkulusta
ja menettelytavoista. Hakiessaan Niemikotsadtion Jalleenvuorauksen tukiasuntoa, hakija
antaa luvan Niemikotisaation henkildkunnalle tehda yhteisty6ta ja vaihtaa tietoja sosiaali- ja
terveydenhuollon edustajien kanssa. Yhteistydsta ja tietojen vaihdosta tehddan aina kirjaus
tietojdrjestelmaan.

Niemikotisaation yksikdiden sisdinen yhteistyo ja tiedonvaihto toteutuu aina ensisijaisesti
palvelukdyttdjdn kanssa, tai niin ettd palvelunkayttaja on asiasta tietoinen. Myds ndista tie-
tojenvaihdosta tehdaan kirjaukset tietojarjestelmaan. Niemikotisaation sisdisessa tiedonku-
lussa kdytetddn esisijaisesti tietojarjestelman viestitoimintoja, jolloin viestit tallentuvat ja
ovat mydhemmin luettavissa.

Alihankintana tuotetut palvelut

Palveluja ei tuoteta alinhankintana.

7. ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Niemikotisaatiossa asiakasturvallisuutta edistetdan huolehtimalla siitd, ettd yksikdiden omaval-
vonta, riskienhallinta ja ohjeistus kattavat sosiaalihuollon lainsaddannén, palo-, pelastus- ja
asumisturvallisuuden sadddkset, tietosuojan velvoitteet, elintarvike- ja ymparistéturvallisuu-
den, hygienian, seka lddkehoidon turvaamisen.

Yksikossa palvelunkayttajan hoitoonohjaus toteutetaan yhdessa pelastuslaitoksen ja poliisiviranomaisen kanssa. Hoi-
toonohjauksen prosessin alku vaatii ladakarin M1 l3hetteen. Tukiasuntojen raivausiivoustilanteissa yksikko voi tehda yhteis-
tydta paloviranomaisen kanssa, mikali tukiasunto katsotaan palokuormaltaan riskikisi, eik& asiaa saada korjattua palvelun-
kayttajan ja yksikdn yhteystyollda. Asunnon palokuorman lisdksi kotikédynneilla arvioidaan pistorasioiden ja sahkélaitteiden
kunto, seka tarkistetaan asunnon palovaroitin. Mikali palvelukayttajalla todetaan olevan kotieldin, jonka hoidosta han ei ole
kykeneva suoritumaan etsitaan ensisijaisesti kotieldinta hoitava henkildé hanen lahipiiristadn. Mikali tama ei ole mahdol-
lista, otetaan yhteytta eldinsuojeluvalvontaan kotieldimen hoidon ja hyvinvoinnin turvaamiseksi.
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7.1 HENKILOSTO

Henkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Niemikotisaation henkildstdsuunnitelmassa otetaan huomioon lainsaddantd, Helsingin kau-
pungin ohjeet, alan laatusuositukset ja Niemikotisaation strategia seka valvovan viranomai-
sen kanssa sovitut mitoitukset. Tydsopimukset tehdaan sahkdisesti ja allekirjoitusten yhtey-
dessa Niemikotisdation vastuuhenkild kirjaa henkildstéhallintaohjelmaan tydntekijiden rekis-
terGintinumerot JulkiTerhikista.

Isénnobitsija

Sairaanhoitaja Jet vastaava ohjaaja, myos yopaivystys
Lahihoitaja alue 1 ohjaaja

L&hihoitaja alue 3 80% ohjaaja
Lahihoitaja alue 4 ohjaaja

Sosionomi alue 5 ohjaaja

Sosionomi alue 6 ohjaaja

Sosionomi alue 7 60% ohjaaja
Sosionomi alue 8 ohjaaja

10. Lé&hihoitaja, alue 9 80% ohjaaja

11. Sosionomi projekti- ja tietosuojavastaava
12. Sosionomi Jet yopdivystys ohjaaja

13. Lahihoitaja yopaivystys ohjaaja

L@RNDOM RN

Henkildt 1-11 tekevat paasaantbisesti arkena 8-16 tybaikaa.
Henkilot 12-13 tekevat saanndllista yépaivystystydta viiden vuoron jaksoissa.

Mitka ovat yksikon sijaisten kayton periaatteet

Padsdantoisesti sijaisia ei palkata vakituisen henkilékunnan vuosi- tai sairaslomiin. Pitkien
sairaslomien kohdalla tilanne arvioidaan tapauskohtaisesti. Jalleenvuokrauksen ohjaajat si-
jaistavat Niemikotisaation yopaivystyksessa.

Miten henkiléstovoimavarojen riittavyys varmistetaan
Yksikdiden henkilokuntamadéraa ja rakennetta arvioidaan vuosittain myds yksikdiden esimies-
ten kehityskeskusteluissa.

Jalleenvuokrauksen henkilostomitoitus on noin 0,008. Ohjaajien vuosilomat seké sijaisuudet yopaivystykseen suunnitel-
laan ennalta niin, etta henkildstoa on riittivasti saatavilla suhteessa tydtehtaviin. Asukkaiden omaochjaajuudet on jaettu
ohjaajien kesken asukkaiden postinumeroiden mukaisesti. Autokuntien kriisiryhma paikkaa tarvittaessa poissaolevaa oh-
jaaja tilapaisesti. Arjen toiminnassa jélleenvuokaruksessa pyritdan siihen, ettei sovittuja kotikayntejé tai tapaamisia joudut-
taisi perumaan henkilokunnan poissaolojen takia. Yopaivystyksen sijaiset pyritidn saamaan ensisijaisesti Jélleenvuok-
rauksen paivavuorojen vahvuudesta.
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7.2 HENKILOSTON REKRYTOINNIN PERIAATTEET

Rekrytoinnilla Niemikotisaati® varmistaa sen, ettéd henkildstdé on moniammatillista, osaavaa,
vaaditut kelpoisuusehdot tayttavaa ja alalle soveltuvaa. Sosiaali- ja terveydenhuollon tyOnteki-
jéiden kohdalla varmistetaan ammatinharjoittamisoikeus Valviran yllapitémasta rekisterista
tyonhaun yhteydessd. Niemikotisadtiossa rekrytointia ohjaavat Niemikotisaation strategia ja
tyblainsaadantd. Rekrytoinnin toimintakdytannét, periaatteet ja ohjeet I16ytyvat asiakirjahallin-
tajarjestelemadstd. Ohjeistuksessa madritellddn eri toimijoiden tehtdvat rekrytoinnissa, seka
rekrytointikanavat ja prosessi. Uusien tydntekijdiden tehtdvan kuvaaminen ja valintakriteerien
madrittdminen tapahtuvat Niemikotisaatidssa hallinnon ja yksikdiden yhteistydna ja haastatte-
luun osallistuvat myés mahdollisuuksien mukaan palvelujenkdyttdjat. Yksikdihin tyGssaoppi-
misjaksoille tuleville alan opiskelijoille on oma sovittu rekrytointimenettely. Niemikotisaatiossa
on kaytossa tydnkiertomahdollisuus.

Jalleenvuokrauksessa henkildston rekrytoinnissa huomiodaan hakijan palveluverkoston tunteminen, kotikdyntitydskente-
lyn vaatimukset sekd B-ajokortti. Jalleenvuokraustydta tekevalld tulee olla sosiaali- tai terveydenhuollon peruskoulustus
isAnnoitsijaa lukuunottamatta. Toipumisorientaatiomallin perusteet tulee hallita ja sita tulee osata soveltaa ja toteuttaa
asiakastydssa ratkaisukeskeisen tydotteen ohella. Tydnhakijalta edellytetddn psykiatrisen kuntoutustyon tai sosiaalitydn
osaamista. Hakijalla tulee olla vahintdan Ih-tasoinen lddkekoulustus. Tarvittavat LOVe tenttivaatimukset voidaan suorittaa
tydsuhteen alussa. Tyonhakijalta edellytetddn oman tydn hallintaa, oma-aloitteisuutta, organisointikykya seka hyvia ryh-
matydtaitoja. Tydhaastattelu on vapaamuotoinen sisltéden hakijan tydkokemuksen, motivaation, osaa-misen kartoittamista
ja sopivuuden arviointia. Hakijalle kerrotaan tydtehtdvan sisdlté seka tynantajan odotukset. Haastattelun jélkeen vas-
taava ohjaaja on yhteydesséa hakijan ilmoittamiin suosittelijoihin. Yksikén vastaava ohjaaja ja apulaisjohtaja késittelevat
hakijat ja lopullisen valinnan tekee apulaisjohtaja.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa tyosken-
televien soveltuvuus ja luotettavuus

Palvelunkayttajien kodeissa tydskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus selvitetdan tyhaastattelussa hakijan esittdmien
dokumenttien ja kertoman perusteella. Tydhaastattelussa arvioidaan hakijan kyvykkyys hoitaa tulevat tyétehtavat vastuulli-
sesti ja luotettavasti.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Niemikotisaatiossa henkilokunta perehdytetadn asiakasty6hodn, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen ja tyGskentelyyn Niemikotisaation tyonteki-
jana. Niemikotisdation perehdytyksen ohjeet ja kirjallinen materiaali perehdyttamisen tueksi
loytyvat asiakirjahallintajarjestelemadsta sekd henkilstohallintajarjestelmasta (100-paivaa pa-
laute). Opiskelijoille on oma perehdytysmateriaali asiakirjahallintajarjestelmassa.

Miten yksikossa huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta
asiakasty6hon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Jalleenvuokrauksessa tyontekijdiden ja opiskelijoiden perehdyttdmisestd asiakasty6hon ja omavalvonnan totetuttamiseen
vastaa aina erikseen nimetty perehdyttaja. Esim. opiskelijan ohjaaja vastaa opiskelijan perehdyttdmisesta. Jalleenvuok-
raus hyodyntda perehdyttdmisessaan tietojarjestelmasséa clevaa omaa yksikkékohtaista perehdystysmateriaalia. Vastaava
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ohjaaja huolehtii 100-paivaa henkilostoprosessin mukaisesta menettelysté. Yksikon omavalvontasuunnitelma péivitetéan
nelja kertaa vuodessa. Vastaava ohjaaja huolehtii lukukuittausmenettelylld siitd, ettd kaikki ovat perehtyneet paivitettyyn
materiaaliin.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan

Niemikotisaation henkilostdkoulutus pohjautuu saation strategiaan, jossa tarkastellaan henki-
I6kunnan nykyhetken ja tulevaisuuden osaamistarpeita. Niemikotisaation itse jarjestamasta
henkiloston koulutuksesta vastaa apulaisjohtajan kokoama koulutustoimikunta, joka koostuu
prosessivastaavista. Toimikunnan jasenet kerdaavat tietoa koulutustoiveista ja - tarpeista hen-
kilbkunnalta. Niemikotisaation koulutuskalenteri ja ammatillisen osaamisen tukemisen periaat-
teet on sovittu ja kirjattu asiakirjahallintajdrjestelméan. (henkiléstdjohtaminen/osaamisen ke-
hittdminen). Niemikotisaatiossa jarjestetdan saanndllisesti turvallisuuskoulutuksia (palo-, ja pe-
lastus, ensiapu ja uhka- ja vakivaltatilanteiden ennaltaehkdisy), ja |ddkehoidon koulutuksia.
Taydennyskoulutuksiin osallistumisesta tydntekijét kijaamat merkinnat henkildstéhallintajar-
jestelmaan, ja koulutusten maara raportoidaan vuosittain yksikdista hallintoon. Niemikotisaatio
madrittelee tietyt koulutukset pakollisiksi. Nama toteutetaan tyypillisesti puolipaivakoulutuk-
sina. Jatkuvalla koulutuksella pyritadn varmistamaan henkiléstén osaaminen ja tyoskentelyn
asianmukaisuus. Kehityskeskusteluissa, poikkeamaraporteissa ja yhteistydssa tyoterveyden
kanssa kadydyista keskusteluista nousseisiin epakohtiin puututaan henkildtasolla.

Rekrytointivaiheessa selvitetdan, mita koulutuksia tehtavaan valitulla henkildlla on, ja mita
osaamistarpeita tulee esille. Tarvittava valttamatén koulutus voidaan jarjestetda heti tyo-
suhteen alkaessa. Perehdytysvaiheen loppuessa perehdystyminen varmistetaan 100-pdivaa
seurannalla henkildstdhallintajarjestelmaan. Tydsuhteen vakiintuessa sekd Jdlleenvuokrauk-
sen ettd yopaivystyksen henkilokunta osallistuu kaikkiin pakollisiin Niemikotisaation jarjesta-
miin koulutuksiin. Tydvuorot suunnitellaan niin, ettd menettely on mahdollista. Pakollisten
koulutuksen lisdaksi henkilokunnalla on mahdollisuus ehdottaa tarvittavaa tdydennyskoulu-
tusta koko Niemikotisaation koulustuskalenteriin tai suppeammin tyéryhmalle. Ehdotukset
koulutuskalenteriin kulkevat yhteistyéryhman tai prosessivastaavan kautta. Koulutustoiveita
tiedustellaan Jalleenvuokrauksen kehityskeskuluissa ja tiimipalavereissa. Prosessivastaava
kartoittaa mahdollisia koulutuksen tarpeita tehtyjen poikkeamaraporttien kautta. Kaikki kay-
dyt koulutukset kirjataan henkilostéhallintajarjestelmaan. Ladkehoidon ja ensiapukoulutuk-
sien voimassaolo varmistetaan henkilostéhallitajarjestelmalla.

7.3 HENKILOSTOPALAUTTEET

HenkilGstOpalautetapoja ovat muun muassa seuraavat: kehityskeskustelut alkuvuodesta
(tammi-helmikuu), tydyhteisévire-kysely huhtikuussa, seminaaripaivan palaute (toukokuu), ris-
kikartoitukset tyoyhteisdissa (marraskuu), tydyhteisdjen omat kehittamispaivat ja tiimikokouk-
set. Toimintakulttuuriin kuuluu matalalla kynnyksella yhteydenotot.
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Henkildkunnan tydyhteisdvirekysely toteutetaan kerran vuodessa huhtikuun — toukokuun ai-
kana. TyOyhteistvire-kysely tarjoaa kattavan nakyman tyon ja ty6paikan vahvuuksiin ja kehi-
tyskohteisiin. Kysely mittaa tyéntekijakokemukseen, hyvinvointiin ja tyokykyyn vaikuttavia te-
kijoita. Kyselyssa on yhteensa 46 kysymystd ja mahdollisuus 10 lisakysymykseen. Lisakysy-
myksista paatetdan Johtoryhman kokouksessa. Lahtokohtana Niemikotisaatiossa on hyva ty6-
kyky, joka on yksilén, yrityksen ja yhteiskunnan etu. Tydkykyjohtamisen keinoin kehittamme
tydkykya sekd vahennamme tyokykyriskeja ja sairauspoissaoloja. Kyselyt ovat yksi tehokas
tydkykyjohtamisen tydvaline.

Kyselyjen tulokset kasitelldan seuraavasti:

Johtoryhma valmistelee tiedoksiannon Niemikotisaation hallitukselle, ja hallitus kasittelee tu-
lokset kokouksessa.

HR, Iahettaa kaikille yksikdille, yksikdn oman yhteenvedon, edellyttaen, etta yksikdssa vastaus-
maara ylittaa yli viisi. Muussa tapauksessa vastaava ohjaaja saa kaikkien vastaavaa tyéta te-
kevien yksikoiden kootut vastaukset.

Prosessivastaavat saavat oman prosessinsa kootut vastaukset.

Yksikét hyddyntavat kyselyn vastauksia tydnohjauksessa, omissa tiimeissaan ja yhteistydssa
hallinnon kanssa. Vastauksia verrataan edellisiin vuosiin ja erityisesti vastauksien muutoksia
halutaan ottaa kasittelyyn.

Tiimit kirjoittavat omaan tiimimuistioon yhteenvedon ja kommentit sekd toimenpiteet, mikali
niita tydryhma, hallinto tai prosessi edellyttaa. Vastaava ohjaaja huolehtii siita, etta tydyhtei-
stvirekysely mainitaan myods yksikdn toimintakertomuksessa, sisaltden toimenpiteet, joihin
mahdollisesti ryhdyttiin.

7.4 TOIMITILAT

Tilojen kdyton periaatteet
Toiminnassa kaytettavat toimitilat, mukaan lukien toimintaymparisto, ja valineet sekd niiden
turvallisuus, turvallinen kayttd ja soveltuvuus tarkoitukseensa.

Palvelunkayttajat asuvat itsenadisesti tukiasunoissaan vuokrasopimuspohjaisesti. Palvelun-
kayttdja valitsee itsendisesti asunnon sisustuksen seka voi sopia haluamiensa henkildiden
vierailut haluamallaan ajankohdilla. Jalleenvuokraus ja Otsonpolun asumisyksikkd toimivat
samassa kiinteistossa Kilpolantielld. Samassa kiinteistéssa toimii Niemikotisaation yopaivys-
tys ydaikana.

Myonnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat (esim. Oiva-raportti ym.)

Ei luvanvaraista.
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Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jirjestetty

Jalleenvuokrauksen palvelunkdyttdja vastaa itse asuntonsa siivouksesta ja pyykkihuollon
jarjestamisesta. Siivouksen toteutumista ja asunnon siistetasoa seurataan kotikaynneilla.
Lahes kaikissa asunnoissa on kylpyhuoneessa tila pyykkikoneelle tai pesutupa. Palvelun-
kayttdjan omaohjaaja ohjaa, tukee ja kannustaa palvelunkayttadjaa kaikissa asunnon sii-
voukseen ja pyykkihuoltoon liittyvissa asioissa. Palvelunkayttdjan halutessa, asuntoon voi-
daan hankkia ulkopuolista siivousta palvelusetelilld tai taysin palvelunkayttajan kustanta-
mana.

7.5 TEKNOLOGISET RATKAISUT

Niemikotisaatiossa palvelunkayttajien ja henkilékunnan turvallisuudesta huolehditaan joissakin
yksikoissa kulunvalvontakameroilla, sahkdisilla lukituksilla tai halytysjarjestelmillda. Kameraval-
vonnan tietosuojaselosteet 16ytyvat asiakirjahallintajarjestelmasta (ICT/tietosuojaselosteet).

Niemikotisadtion tietosuojatydryhma vastaa tietoturvasuunnitelmasta, sen paivittdmisesta ja
seurannasta. Tietosuojaryhma kasittelee tietosuojavastaavan kanssa mahdolliset raportoidut
tietosuoja- ja tietoturvaloukkaukset.

Teknologisiin vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin on varauduttu muun muassa varavirta-
I&hteilld ja erikseen organisaation sisdisesti sovituilla kaytanteilla.

Palvelunkayttajat asuvat itsendisesti tukiasunnoissaan.

7.6 TERVEYDENHUOLLON LAITTEET JA TARVIKKEET

Niemikotisaation yksikdissa voi olla terveydenhuollon laitteita joko yksikon hankkimana lait-
teena tai palvelujenkayttajan henkilbkohtaiseen kayttdon annettuna apuvalineena tai laitteena.
Yksikon laitteita voivat olla esim. verenpainemittari, kuumemittari, yksikon verensokerimittari.
Palvelunkayttajien apuvalineita tai laitteita ovat esim. pyoratuoli, rollaattori, kuulolaitteet, ve-
rensokerimittarit.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista tehddaan asianmukaiset vaa-
ratilanneilmoitukset?

Niemikotisaation henkildkunta on tietoinen kayttajén lakisdateisesta velvollisuudesta ilmoittaa
terveydenhuollon laitteen aiheuttamasta vakavasta vaaratilanteesta Fimealle.
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Palvelunkayttajat vastaavat itse kaytdssaan olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvik-
keista. Palvelunkayttdjan niin halutessan omaohjaaja tukee héntd terveydenhuollon laitteen
kayttéon, huoltoon ja havittamiseen liittyvissa kysymyksissa.

Onko yksikdossa nimetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava hen-
kil

Ei

8. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaalihuollon asiakastiedot ovat arkaluontoisia, salassa pidettavia henkilotietoja. Tietosuoja
on osa Niemikotisaation arvoja, toimintaperiaatteita, johtamista ja riskienhallintaa. Niemiko-
tisaatiossa on maaritelty tietoturvallisuuden periaatteet ja toimintatavat. Ohjeistus |6ytyy asia-
kirjahallintajarjestelmadsta. Jokainen tydntekija tayttda osana perehdytysta salassapito- ja kayt-
tajasitoumus -raportin, jossa saa perustiedot salassapidosta, kayttdjatunnuksista ja salasa-
noista, Niemikotisaation sahkdpostin ja Internet-yhteyksien kaytdsta seka seuraamukset tieto-
suojarikkomuksista. Lyhyissa, alle nelja viikkoa kestavissa tyfsuhteissa, tydntekijat allekirjoit-
tavat paperisen salassapito- ja kayttajasitoumuksen.

TyOasemien (sisdltaa tietoverkkoon langallisesti/langattomasti liitetyt atk-laitteet), tietoliiken-
neverkon ja atk-jérjestelmien kdyttdoikeudet annetaan vain niille, jotka ovat allekirjoittaneet
taman salassapito- ja kayttdjasitoumuksen. Allekirjoitetut sitoumukset arkistoidaan henkilosto-
hallintajarjestelmdaan.

Niemikotisaation asiakastietojarjestelmaan kirjaudutaan henkildkohtaisilla tunnuksilla ja sala-
sanalla. Kayttdjien oikeustasot on pdakdyttajan toimesta asetettu niin, ettd he ndkevat vain
tehtdvansa kannalta valttamattomat tiedot. Asiakastietojarjestelman tietosuojaselosteessa on
kuvattu myds manuaalisten asiakastietojen suojauksen periaatteet, palvelunkayttdjien tarkas-
tusoikeus, oikeus vaatia tietojen korjaamista sekd tieto tietojen sadnndnmukaisesta luovutta-
misesta. Palvelunkayttdjia koskevat tietosuojaselosteet ovat ndhtdvilld yksikdssa.

Tietosuojasuunnitelman toteuttamisessa ja pdivittdmisessad noudatetaan seuraavia kaytan-
toja:

o Suunnitelman ja sen paivittamisen vastuuhenkilo: Apulaisjohtaja

e Suunnitelman toteuttamisen vastuuhenkil6t: Tietosuoja ja -turvatyéryhma

e Tarkistus- ja paivityskaytannot: Suunnitelma paivitetdan ja tarkistetaan kerran
vuodessa seka tarpeen mukaan muutostilanteissa. Asiakirjahallintajarjestelma muistut-
taa paivittamisesta vuosittain.
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¢ Suunnitelman seuranta ja seurannan dokumentointi: Tietosuoja- ja turvatyo-
ryhmd seuraa tietoturvasuunnitelman toteutumista. Seuranta kuvataan tyOryhman
muistioissa. Kaytossa tietoturva- ja tietosuojaloukkaus -raportti loukkausten seurantaa
varten.

Tietosuoja ja -turvatydryhmdn rooli on valvoa ja seurata tietosuojan ja -turvan toteutumista
Niemikotisaatiolla. Tyoryhma dokumentoi tietoturvan toteuttamista ja kehittda kaytantoja.
Tyoryhma kayttaa tarvittaessa ulkoisia auditointeja ja konsultteja.

Tietosuojavastaavan rooli on kuvattu omassa dokumentissa “Tietosuojavastaavan tehtavaku-
vaus” asiakirjahallintajarjestelmassa.

ICT-vastaavan rooli: laitteiden ja ohjelmistojen asennukset seka jarjestelmien toiminnan var-
mistaminen, konsultointi hankinnoissa, kayttajatuki. Tietoturva-asioissa tukeminen.

e Suunnitelman kaytto tietojarjestelmien hankinnoissa ja paivityksissa:
Tietoturvasuunnitelma ohjaa toimintaa hankittaessa tai paivitettdessa tietojarjestelmia.

o P&atos suunnitelman hyvaksymisesta ja kayttoonotosta:
Tietosuojatydryhma on pdattanyt suunnitelman hyvaksymisestd ja kdyttdonotosta: 31.5.2024

Uusien versioiden hyvaksynta ja kayttdonotto tehddan tietosuojatydryhman kokouksessa vuo-
sittain.

Jalleenvuokrauksen vastaava ohjaajaa vastaa siita, etta tietosuojaan ja henkildtietojen ka-
sittelyyn liittyvaa lainsaadantéa noudatetaan Niemikotisaation ohjeistuksen mukaisesti.
Asunnon hakuvaiheessa palvelunkayttdja antaa Niemikotisaatiolle tietojen luovutusluvan
hanta hoitaville terveys- ja sosiaaliviranomaisille. Yksikfsta lahetettavat sahkopostitiviestit
ldhetetdan turvapostilla salattuna. Yksikdssa on tietosuojapaperille oma lukollinen jatepiste,
joka tyhjennetaan saanndllisesti asiaan erikoistuneen yrityksen toimesta. Jalleenvuokrauk-
sen toimiston tilat mahdollistavat asiakastapaamiset niin, ettd asiakasasiat pysyvat ainoas-
taan asianomaisten tiedossa.

Miten yksikossad huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen ka-
sittelyyn ja tietoturvaan liittyvastd perehdytyksestd ja tdydennyskoulutuksesta?

Vastaava ohjaaja kirjaa uuden tydntekijan tai harjoittelijan Niemikotisaation sisaiseen tieto-
jarjestelmaan ennen tydsuhteen tai harjoittelujakson alkua. Uuden tyontekijan tai harjoitte-
lijan perehdyttdmisestd vastaa nimetty tydntekija. Perehdytysmateriaali kdydaan lapi en-
simmaisen 100 ty6paivan aikana, ja merkitaan tietojdrjestelaan kasitellyksi. 100 pdivan jal-
keen uusi tyontekija kay esihenkilon kanssa 100 pdivaa -keskustelun. Yksikkdon tulevat uu-
det tydntekijat ja opiskelijat allekirjoittavat aloittaessaan toimintayksikon salassapito- ja
kayttajasitoumuksen. Sitoumuksessa on madritelty henkildn kdyttdoikeudet tietojarjestel-
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man, julkaisujdrjestelma Typon, kiinteistdjdrjestelma Kokin, toimipaikkakohtaisten pankki-
tunnusten, tyoajanhallintajarjesteman ja sahkopostin suhteen. Allekirjoitettu salassapito- ja
kayttajasitoumus tallennetaan henkildstojarjestelmaan. Salassapitositoumus pyydetaan
mya0s jalleenvuokrauksen tiloissa kayviltd mahdollisilta siistijGilta seka projektitydntekijéilts.
Niemikotisaation koulutustoimikunta vastaa yhteistytssa tietosuojavastaavan kanssa henki-
IGtietojen kdsittelyyn ja tietoturvaan liittyvista taydennyskoulutuksista.

Missa yksikon tietosuojaselosteet ovat julkisesti ndhtévissi? Miten palvelunkayt-
tajille on tiedotettu asiasta?

Tietosuojaselosteet ovat julkisesti ndhtdvilla Jalleenvuokrauksen toimistolla Kilpolantie 2
neuvotteluhuoneessa sekd Niemikotisadtion verkkosivuilla. Palvelukayttdjaa on tiedotettu
asiasta asuntohaastattelun yhteydessd. Asuntahaastattelussa hakija on tutustunut yksikén
omavalvontasuunnitelmaan ja tietosuojaselosteeseen. Haastattelussa hakijalla on mahdolli-
suus kommentoida asiaa, ja esittdd tarkentavia kysymyksid. Hakemuksen allekirjoittaessaan
hakija hyvaksynyy omavalvontasuunnitelman ja tietosuojaselosteen sisallét.

Niemikotisaation tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Niina Sahlberg, niina.sahlberg(at)niemikoti.fi

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

1) Tietojérjestelmén 2.0 version kaytté vakiinnutetaan. Symbolipuu ja rakenteellinen kirjaus pidetaan kaytossa. Va-
rausjarjestelma ja tavoiteosio otetaan kaytt6on. Varausjarjestelmén ja tavoiteosion toimivuutta arvioidaan jalleen-
vuokrauksen kehittdmispaivilla. Kantaan liittyminen toteutuu Niemikotisaation suunnitelmien mukaisesti.

2) Eihaatoja. Jonotusvaiheessa arvioidaan yhdessa palvelukayttajén varallisuus ja mahdollisuudet selvitd asunnon
vuokranmaksusta. Vuokrarésteihin puututaan aikaisessa vaiheessa. Réstien maéra kdydaan |3pi maanataisin
timipalaverissa. Jatkuvissa vuokravelkatilanteissa ehdotetaan vélitystilia tai edunvalvontaa vuokran maksun var-
mistamiseksi. Seurataan yhteiskunnassa tapahtuvia muutoksia asumisen tukien suhteen.

3) Autokuntien rakennetta muutetaan niin, etté kriisiryhméné toimii jatkossa vain yksi henkild. Muutoksen tavoit-
teena on vapauttaa lisaa tyévoimaresurssia tavanomaiseen suunnitelmalliseen kotikdyntitydhén. Tarvittaessa
kriisiyhman autokunta saa apua tydskentelyynsa vastaavalta ohjaajalta tai jalleenvuokrauksen isannéitsijalta.

4) Jalleenvuokrauksen idkkaiden palvelunkayttgjien tilanne kartoitetaan erilliselid selvitykselld. Jalleenvuokrauksen
asumisprosessin loppuosaa tarkastellaan poismuuttajien nakékulmasta. Seniori-infon mallin mukainen tyoskente-
lytapa otetaan aktiivisesti kayttoon.

5) Kustannustehokas toiminta. Suunnitellaan uudet asiakkuudet asuntoihin ajoissa, ettei hukkakéyttoa synny. Isoa
remonttia vaativista, ylikalliista tai muuten jalleenvuokrauksen palvelunkayttjille epasopivista asunnoista luovu-
taan.

Luettelo omavalvonnan toimeenpanon ohjeista, lomakkeista, suunnitelmista I6ytyvat asiakir-
jahallintajarjestelmastd. Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, sen liitteet ovat orga-
nisaation sisaiseen kayttdon.
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Tyontekija lukukuittaa asiakirjahallintajarjestelméssd omavalvontasuunnitelman liitteineen
huhtikuun paivityksen yhteydessa tai tydsuhteen alkaessa ja ymmartaa niiden merkityksen
oman arkityén kannalta. Vastuullinen toiminta on kaiken perusta.

Kylld

. Pelastussuunnitelma

. Poistumisturvallisuussuunnitelma

. Palotarkastuspoytakirja

. Laakehoitosuunnitelma

Elintarvikehygienian omavalvontasuunnitelma

. Kemikaaliluettelo ja kayttoturvallisuustiedotteet

. Riskien arviointi ja vaarojen tunnistaminen tydpaikalla -Excel

. Palokierros ja turvallisuuskavelylomake

1
2
3
4
L8
6
7
8
)

- Ohje/selvitys vaara- ja uhkatilanteesta -raportti

10.

Tyosuojelun toimintaohjelma

11.

TyGterveyshuollon tydpaikkakaynnin raportti

12.

Vakivallan vaarojen arviointi ja hallintatoimet — ohje

13.

Yksintydskentelyn ohje

14.

Yleistd omavalvontasuunnitelmasta ohje

15.

Kriisiviestintd (viestintasuunnitelma)

16.

Ymparistdohjelma

17,

Jatehuoltosuunnitelma

18.

Hygienia- ja siivoussuunnitelma

19.

Tietosuoja-, salassapito- ja kayttajasitoumus -raportti

20;

Tietosuojaselosteet

21.

Varautumis- ja jatkuvuussuunnitelma

22,

Varmuusvarasto

23,

YksikOssa on kdytossa tiimipalaverimuistiopohja

X XIXIKXNNKKNXY XXX XX R X OOXR XX

U|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|0|xkxK|O|0|O

Perustelut miksi yksikossa ei ole suunnitelmaa/liitetti:
Kohdat 4 ja 5 ei kaytossa toiminnan luonteen vuoksi.
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10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Niemikotisaation yksikdiden omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa
yksikon vastaava ohjaaja ja sen hyvaksyy Niemikotisaition toiminnanjohtaja.

Hyvaksyminen tapahtuu asiakirjahallintajarjestelmassd lukukuittaamalla doku-

mentti sahkoisesti. Dokumentin tietosivulta kay ilmi hyviksymispdivaméira ja hy-
vaksyjan nimi.
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