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ALKUSANAT

Tdmd perehdytyskansio on rakennettu perehdyttdmisen tueksi Utsjoen
kotipalveluun sekd tietopankiksi kaikille tyoyhteison tyontekijaille.
Kansiolla on tarkoituksensa myds tychyvinvoinnin edistdjdnd, silld hyvin
perehdytetty, ammattitaitoinen ja osaava henkilokunta mahdollistaa
laadukkaan asiakastyon. Meilld on pieni tyoyksikko ja tiimityomme seka
yhteistyon sujuminen muiden ammattilaisten kanssa on tdarkedd. Autamme
foinen toisiamme ja itse esimiehend pyrin olemaan ldsnd mahdollisimman
paljon sekd edistad omalla toiminnallani tyontekijoiden tyon sujumista

sekd tyoyksikan viihtyvyyttd.

Toivon, ettd lukijat voivat mielenkiinnolla lukea kansion sisdltod. Kansiota

voidaan pdivittdd silloin, kun siihen on aihetta.

Utsjoella kesdlld 2012

Anu Puustinen

Avopalvelunohjaaja




1 PEREHDYTYKSEN TARKOITUS

Perehdyttdmisen tarkoitus on auttaa uutta tyontekijdd oppimaan
tyopaikka, sen tavat, ihmiset ja 1ty sekd siihen liittyvdt odotukset.
Tyosuojelulainsddddnté  velvoittaa  tyonantajaa  perehdyttdmddn
tyontekijoitd. Esimiehen vastuulla on perehdyttdamisen suunnittelu,
toteuttaminen ja valvonta vaikka asioita olisikin delegoitu tyontekijsille.
Hyvd perehdyttdminen edellyttdd suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja valmentautumista sekd hyvdd yhteistyotd. Seurantaa ja
arviointia tarvitaan myos.

Perehdyttdminen on onnistunutta, jos tyontekija omaksuu opittavat asiat
kokonaisuutena ja tuntee asioiden vdliset yhteydet, tyontekija saa
valmiuksia soveltaa tietoa muuttuvissa tilanteissa, tyontekijd on oppinut
aktiivinen ja ottaa asioista itsekin selvad. Oppiminen, osaaminen ja omien
taitojen osoittaminen tydssd merkitsee paljon myds tyshyvinvoinnin
kannalta. Kun perehdytys onnistuu, helpottuu uuden tydntekijd
sopeutuminen ja oppiminen sekd tyon sujuvuus ja palvelun laatu

sekd turvallisuuden kannalta. (Penttinen & Mdntynen,

Tyoturvallisuuskeskus 2009.)



2 KUNNAN YHTEYSTIEDOT

UTSJOEN KUNTA

Puh. 040 188 6111

Fax. 016 677 339

Puhelinvaihde avoinna 9-11 ja 12-15
Kdyntiosoite:

Utsjoen kunta

Luossa la

99980 Utsjoki

Postiosoite: Laskutusosoite:
Utsjoen kunta Utsjoen kunta/laskut
PL 41 PL 31

99981 Utsjoki 99601 Sodankyld

Y-tunnus: 9129466-4

Yleinen sdhkapostiosoite on kunnanvirasto@utsjoki.fi
Henkilokunnan sdhkopostiosoite on muotoa:

Koko kunnan henkiloston puhelinnumeroluettelo on tdman oppaan liitteend.


mailto:etunimi.sukunimi@utsjoki.fi

3 KOTIPALVELUN YHTYSTIEDOT
Avopalvelunohjaaja

Anu Puustinen puh. 040-843 6216

Utsjoen kotipalvelu
kotipalvelu@utsjoki.fi
Seitakartano puh. 040-8667450
Kenttdpuhelin: puh. 040-4813566
Hoivatyontekijd: puh. 0400-859216
Toiminnanohjaaja:

puh. 040-4813565,

Auttaja-Aslak puh. 0400-858216

Karigasniemen kotipalvelu:
Kodinhoitaja: puh. 0400-813216
Auttaja-Aslak: puh. 040-7600460

Perhetyéntekijd
puh. 040-6745522


mailto:anu.puustinen@utsjoki.fi
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4 YLEINEN OSA

4.1 Sosiaali- ja terveystoimen esittely

Sosiaali- ja terveystoimi on perusturvalautakunnan alainen
hallintfokunta, jonka toimiala on sosiaali- ja terveydenhuolto.
Hallintokuntaa  johtaa  perusturvajohtaja  Kirsi  Solmari.
Perusturvalautakunta on kunnanhallituksen alainen toimielin ja
lautakunnassa on 7 jdsentd ja varajdsenet.

Hallintokunnassa on seuraavia tulosalueita: sosiaalitoimi, avopalvelu,
pdivdhoito, terveydenhoito, vuodeosasto, sairaanhoito,
hammashuolto  ja  ympdristéterveydenhuolto.  Tulosalueiden
vastuuhenkilot muodostavat hallintoryhmadn, jonka
perusturvajohtaja kutsuu koolle.

terveyspalvelut, jotka tukevat kuntalaisten fyysistd, psyykkistda ja
sosiaalista hyvinvointia sekad edistdvdt vdeston terveyttd.
Henkilostod sosiaali- ja terveystoimessa tyoskentelee tdlla hetkelld
64 henkilod, joista 7 on erillisrahoituksella. Virkoja ja toimia on 57
kokonaisuudessaan. Erillisrahoitus tarkoittaa saamelaiskdrdjien
valtionavustusta, jota vuosittain anotaan ja saadaan ftietty
prosenttiosuus kuhunkin toimintaan. Lisdksi projektitydssda on talld
hetkelld yksi henkilo Kaste- rahoitteisessa Tenonlaakson sosiaali- ja

terveyspalveluiden kehittamishankkeessa ja yksi tyontekija
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etsivdssd  nuorisotydssd sekd nuorten tydpajatoiminnassa.

Ympdristoterveydenhuollon palvelut ostetaan Inarin kunnasta.

4.1.1 Toimintoja lyhyesti

Organisaationa sosiaali- ja ferveystoimi Utsjoella on pieni, mutta
muussa kunnassa. Ostopalveluina toteutetaan jonkin verran
palveluita.

Kunnassa on oma terveyskeskus Utsjoella ja terveysasema
Karigasniemen kyldlla. Terveyskeskuksessa on lddkdrin ja
sairaanhoitajan  vastaanotto, laboratorio, hammashoitola ja
fysioterapia.

Terveyskeskuksen yhteydessda on 14-paikkainen vuodeosasto, jossa
pdivystys on Ivalossa iltaisin ja viikonloppuisin.

Terveyskeskuksen vieressd olevassa rakennuksessa toimii neuvola,
tyoterveyshoitaja, kotisairaanhoitaja ja psykiatrinen sairaanhoitaja.
Karigasniemen terveysasemalla on terveydenhoitaja, joka toimii
myds diabeteshoitajana kunnassa.

Terveysaseman pihapiirissa on Aspa-talo, josta kunta ostaa
mielenterveys- ja vammaispuolen palveluasumista.

Sosiaalitoimisto sijaitsee kunnantalolla, jossa tydskentelevat

perusturvajohtaja, avopalvelunohjaaja, sosiaalityéntekija, etsiva
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nuorisotyontekija sekd kanslisti. Perusturvajohtaja toimii myds
lastenvalvo jana.

Pdivdhoidon puolella  toimintaa on Utsjoella saamen- ja

suomenkielinen  pdivakoti,  Nuorgamissa  perhepdivakoti ja
myos lastentarhanopettajana.

Avopalvelukeskuksessa on keittio, jossa valmistetaan vanhusten
ateriat vuodeosastolle, Seitakartanoon ja Aspa-talolle. Ruoka
kuljetetaan Utsjokisuun peruskoululle, saamelaislukioon,

suomenkieliseen  pdivdkotiin, saamenkieliseen pdivdkotiin  ja

vanhuksille  kotiin.  Tilauksesta keittic tekee edustus- ja

kokoustarjoilut.
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4.2 Avopalvelut

Avopalvelut on tulosalue, jonka vastuuhenkilond ja esimiehend foimii
avopalvelunohjaaja. Avopalveluiden tulosalueeseen kuuluu kotipalvelu,
tukipalvelut, kehitysvammahuollon laitos-, avo- ja perhehoito, perhetys,
vammaispalvelut,  omaishoidontuki,  palveluasunnot,  pdivdtoiminta,

toimeentulotuki ja kuntouttava tyétoiminta. Alla oleva kaavio kuvaa edelld

lueteltua.

Perusturvalautakunta

Sosiaali- ja terveystoimi (Perusturvajohtaja)

Avopalvelut (Avopalvelunohjaaja)

Kehitys-
Kuntoutta- vammais-
Kotipalve lu Tukipalvel § Omaishoi Vammais- Paivitoi ova Perhety tenlaitn.s-, Palvelua Toimeen-
ut dontuki palvelut minta tyGtoimin- perhe- ja sunnot tulotuki
ta avopalve-
lut
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4.2.1 Omaishoidontuki

Omaishoidontuen  tarkoituksena on mahdollistaa asiakkaalle
kotihoito ja kotona asuminen.

Utsjoella on 21 omaishoitajaa ympdri kuntaa

Omaishoitoa tulee hakea kirjallisesti avopalvelunohjaajalta.
Hakemuksen perusteella tehdddan kotikaynti, palvelutarpeen
kartoitus ja paatos.

Perustuu lakiin omaishoidontuesta 937/2005

Omaishoidontuesta tehdddn sopimus kunnan ja hoitajan kanssa.
Omaishoidon palkkio maksetaan hoidon sitovuuden ja vaativuuden
perusteella ja hoitopalkkioluokkia on Utsjoella 4

Omaishoitajalla on mahdollisuus vapaapdiviin ja niitd jdrjestetddn ja
sovitaan kunkin yksilollisen tarpeen mukaan

Omaishoidontuen lisdksi kotiin on mahdollisuus saada koti- ja
tukipalveluita, joista sovitaan hoito- ja palvelusuunnitelmassa, joka

tehdddn aina omaishoidontuen yhteydessd

4.2.2 Kuljetuspalvelut

Sosiaalihuoltolain sekad vammaispalvelulain mukaisia
kuljetuspalveluita voi hakea avopalvelunohjaajalta, joka pddattdd

niista.



15

Kuljetuspalvelun tarve selvitetddn hakemuksen saapumisen jdlkeen,
vammaispalvelulain mukaiseen kul jetuspalveluun tarvitaan
ladkdrinlausunto

Sosiaalihuoltolain mukaiset kuljetuspalvelut jdrjestetddn pddosin
yhteiskuljetuksina tiettyind viikonpdivind. Matkoja asiakas saa
yleensdi 8 yhdensuuntaista matkaa kuukaudessa. Matkat on
tarkoitettu virkistys- ja kauppareissuihin oman kyldn alueella.

ja harkinnanvaraista. Kuljetuspalvelusta on tehty
myontdmisperusteet vuonna 2011, jotka lautakunta on hyvaksynyt.
Vammaispalvelulain  mukaiset kuljetuspalvelut mddraytyvat lain
mukaan. Matkoja saa 18 yhdensuuntaista kuukaudessa oman kunnan
ja laghikuntien alueelle.

Jokaisesta yhdensuuntaisesta matkasta asiakas maksaa omavastuun,

joka on matkahuollon voimassa olevan hinnaston mukainen.

Ladkdrissd kaynnit ja muut terveydenhuollon kaynnit korvaa Kela

4.2.3 Vammaispalvelut

Vammaispalveluita ohjaa ja niistd pddttdd avopalvelunohjaaja
Tavoitteena on taata vammaisille henkilille samat palvelut kuin
muillekin kuntalaisille

Lisdksi vammainen henkilé voi tarvita ja saada erityispalveluita tai

avustuksia esimerkiksi asunnon muutostdihin tai apuvdlineisiin.
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Kehitysvammaiset voivat saada tarpeen mukaan erityispalveluita,
joita Utsjoen kunta ostaa mm. Kolpeneen palvelukeskukselta

Kaikille vammais- ja kehitysvammahuollon asiakkaille tehdddn hoito-
ja palvelusuunnitelma sekd kehitysvammaisille erityishuolto-ohjelma
Avopalvelunohjaaja antaa ohjausta, neuvontaa ja Tekee kotikdynteja

sekd yhteistydtd hoitoon osallistuvien tahojen kanssa.

4 2.4 Toimeentulotuki

Toimeentulotuki on viimesijainen ja tarveharkintainen taloudellinen
Tuki

Tavoitteena on turvata henkilon ja perheen toimeentulo ja edistdd
itsendistd selviytymistd

Laki toimeentulotuesta 1412/1997

Toimeentulotuki on tarkoitettu tilapdiseksi avuksi

Toimeentulotukea haetaan lomakkeella, jonka saa sosiaalitoimistosta
Liitteet luetellaan hakemuslomakkeella. Liitteitd voidaan pyytdd
ndhtdvadksi, jos niitd ei ole toimitettu

Avopalvelunohjaaja ja sosiaalityontekijd kasittelevat
toimeentulotuki hakemukset ja tapaavat asiakkaita sekd

kotikdynneilld, ettd sosiaalitoimistossa.
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4 .3 Kotisairaanhoito

Kotisairaanhoitoa toteuttavat kunnan terveydenhoitajat, joista yksi
on saamenkielinen.

Kotisairaanhoitaja tekee yhteistyota kotipalvelun kanssa ja huolehtii
ladkehoidosta, johon kuuluu mm. lddkkeiden jakaminen dosettiin ja
ladkkeiden tilaaminen apteekista. Kotisairaanhoitaja tydskentelee
arkisin klo 8-16.

Utsjoella  kotisairaanhoitaja  puh.  040-1810279  vanhalla
terveystalolla

Karigasniemelld terveydenhoitaja puh. 040-7582076

4.4 Psykiatrinen sairaanhoitaja

Psykiatrinen sairaanhoitaja tekee kotikdyntejd sekd ottaa asiakkaita
vastaan vanhan ferveystalon tydhuoneessaan Utsjoella sekd
Karigasniemen terveysasemalla.

Tyoskentelyalue on koko kunta

Ty6aika arkisin klo 8-16

Psykiatrinen sairaanhoitaja huolehtii mielenterveysasiakkaiden
ladkkeenjaosta ja ladkkeiden tilaamisesta

Psykiatrinen sairaanhoitaja puh. 040-7494216
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4.5 Diabeteshoitaja
e Diabeteshoitaja ohjaa ja opettaa diabeteksen hoidossa ja
elamdntapamuutoksissa ja tukee sopeutumista eldmddn diabeteksen
kanssa.

e Hoitajalta saa diabeteksen hoitoon tarvittavat vdlineet

e Diabeteshoitaja puh. 040-758 2076

.

i o

Rajavartioasema
;l Radjegohcinstasuvdna
i i JE >
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5 KOTIPALVELUV

5.1 Kotipalvelun toiminta-ajatus

Kotipalvelun tarkoituksena on tukea turvallista kotona asumista sekd
edistdd eldmdnhallintaa ja osallisuutta tilanteissa, joissa ikd, sairaus tai
vamma heikentdd omaa toimintakykyd. Omatoimisuuden ja omien
voimavarojen tukeminen kuntouttavalla tydotteella on tdrked periaate
kotipalvelun tydssa.

Utsjoen kunta on laaja ja tarkoituksenamme on antaa palveluita kotiin
ympdri kuntaa mahdollisuuksien mukaan. Jokaisen asiakakkaan kanssa
tehdddn yksilollinen hoito- ja palvelusuunnitelma, jossa huomioidaan
palveluiden tarve ja asiakasldhtoisyys. Palveluita kohdennetaan niita
eniten tarvitseville ja hoivan sekd huolenpidon tehtavdt ovat ensisijaisia.
Kotipalvelu antaa myés siivousapua mahdollisuuksien mukaan. Asiakkaan
kieli ja kulttuuri ofetaan huomioon palveluita suunniteltaessa seka
toteuttaessa.

Kotipalvelu toimii yhteistyossd muiden toimijoiden kanssa kuten
kotisairaanhoidon ja psykiatrisen sairaanhoitajan. Omaiset ja ldheiset
ovat tdrked yhteistyokumppanimme. Kokonaisvaltaisuus on huomioon
otettava asia hoitoa suunniteltaessa ja pyrittdessa kotipalvelun

perustavoitteeseen mahdollistaa kotona asuminen mahdollisimman pitkddn.

Kotipalvelu jakaantuu Utsjoelle ja Karigasniemelle.
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Kotipalvelun henkilokuntaan Utsjoella kuuluu kaksi Idhihoitajaa, yksi
kodinhoitajaa, hoivatyontekijd, Auttaja-Aslak ja foiminnanohjaaja.

Karigasniemelld tyoskentelee kodinhoitaja ja Auttaja-Aslak.

Utsjoella on myds lapsiperheiden kotipalvelua. Kotipalvelun perhetyon
tavoitteena on tukea ja ohjata perheitd arjessa selviytymiseen ja lasten
hoitoon sekd kasvatukseen. Perhetyotd voi saada myds dkillisessa kriisi-
tai sairaustilanteessa. Perhetyossd on yksi saamenkielinen tyontekijd,
jolle  kuuluu lastensuojelun perhetyé sekd sen ohella kotipalvelun

perhetydtd.

Avopalvelunohjaaja ohjaa kotipalvelun toimintaa. Avopalvelunohjaajan

toimistotila sijaitsee kunnantalolla sosiaalitoimistossa.

5.2 Kotipalvelun arvot
Kotipalvelussa olemme yhdessa henkilokunnan kanssa pohtineet toiminnan

tdrkeitd arvoja ja alla niistd yhteenvetoa. Pyrimme 1-2 kertaa vuodessa

toimintaamme.

Kiireettomyys
e Annetaan aikaa asiakkaalle
e Vaihdetaan kuulumisia ja keskustellaan sekd muistellaan asiakkaan kanssa
e Istutaan alas hetkeksi

e Ollaan joustavia
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Yksilollisyys
e Asiakasldhtdinen ja itsemadrddmisoikeutta kunnioittava toiminta
e Tasa-arvoisuuden huomioiminen kaikessa toiminnassa
¢ Kunnioitetaan yksiléllisid arvoja, foimintatapoja ja tottumuksia

e Otetaan huomioon asiakkaan arvot

Luottamus

e Vuorovaikutus asiakkaan ja tyontekijan vdlilld on tdrkedd

e Hyvd suhde asiakkaan kanssa voidaan luoda noudattamalla kiireettomyyttd ja
yksilollisyyttd

e Jokaisella yksiléllinen hoito- ja palvelusuunnitelma

e Vaitiolovelvollisuuden ja salassapidon toteuttaminen

Aitous

e Otetaan asiakas vastaan ja kohdataan omana itsenddn

e Tyoskennellddn avoimesti ja aidosti syddmellda

Saamelaiskulttuurin tuntemus

e Luonnon ehdoilla eldminen

-
Nz

¢ Vuodenaikojen huomioiminen

¢ Juhlapyhien huomioiminen
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5.3 ITE-arviointi

Kotipalvelussa on otettu kevddlla 2012 kayttoon ITE-arviointi. ITE
arviointien tarkoituksena on parantaa laadunhallintaa tyoyksikéssd ja
tyoyhteisdldhtdinen ja ottaa huomioon kdytdssd olevat resurssit.

Arviointi on kysely lomake, johon jokainen tyontekijd vastaa itsendisesti
ja nimettomdsti. Tulokset kootaan yhteen.

Arvioinnin  tuloksia  ja  kehittamiskohteita pohditaan  yhdessa
kehittdmispdivissd ja tietysti myos viikkopalavereissa. Kotipalveluun on
tarkoitus koota oma kansio ITE-arvioinneille. Seuraava arviointi tehdddn

syksylla 2012,

5.4 Kotipalvelun asiakkuus ja palveluntarpeen arviointi

e Kotipalvelun asiakkuus voi alkaa monella tavalla, kuten omaisen
yhteydenotosta, vuodeosaston kautta tai asiakkaan itsensa kautta.

e Avopalvelunohjaaja tekee palveluntarpeen kartoituksen ja
palvelusuunnitelman yhdessd asiakkaan ja muiden hoitoon
osallistuvien tahojen kanssa.

e Kotipalvelua annetaan sekd tilapdisesti, ettd sddnndllisesti.
Tilapdiset kdynnit ovat harvemmin kuin kerran viikossa ja

sddnnollisilld vahintddn kerran viikossa.
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5.4.1 Sas toiminta

e Utfsjoen kunnassa alkaa sas-toiminta syksylla 2012, jolloin

e Sas-toiminnan avulla voidaan asiakassijoituksia suunnitella, arvioida
Ja sijoittaa.

e Sas-tyoryhmddn tulee kuulumaan lddkari, avopalvelunohjaaja,

osastonhoitaja ja terveydenhoitaja sekd muita tarvittaessa.

5.5 Utsjoen kotipalvelu

Utsjoella  kotipalvelun  toimisto  sijaitsee  avopalvelukeskuksessa.
palveluasunnoilla ja avopalvelukeskuksessa kahdessa vuorossa. Aamuvuoro
ldhtee kenttdatyohon iltavuoron tullessa tyohon. Kenttdatyotd on
asiakkaiden kodeissa Uitsjoen ja Nuorgamin alueella ja sisdltdd
perussiivousta.

Toiminnanohjaaja tyoskentelee Seitakartanossa ja avopalvelukeskuksessa
sekd vuodeosastolla mahdollistaen vanhusten ulkoilua ja muuta
virkistystoimintaa. Toiminnanohjaaja tekee 85 % tyoaikaa ja on tyossd
arkisin klo 9-15.30.

Auttaja-Aslak ja hoivatyontekija tyoskentelevdt asiakkaiden kodeissa
Utsjoen ja Nuorgamin alueella. He tekevdt yhteistyotd mm. kulkemalla
samalla autolla matkoja ja kdyvdat paljon samoissa asiakaspaikoissa.

Tydaika on arkisin klo 8-16.
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Utsjoen kotipalvelussa tydskentelee Maria Olkkola, Pdivi Sverloff ja
Minna Liimatainen. Puh. 040-8667450 seitakartano ja 040-4813566
kenttdpuhelin.

Toiminnanohjaaja Olli-Pekka Aikio puh. 040-4813565, Auttaja-Aslak
Klemet Halonen puh. 0400-858216 ja hoivatyontekija puh. 0400-859216.

5.6 Karigasniemen kotipalvelu

Karigasniemelld  kodinhoitaja tydskentelee asiakkaiden kodeissa.
Kodinhoitajan tyohon kuuluu perushoidolliset tehtdvat, siivous ja
ruuanlaitto. Tydssd kodinhoitaja on arkisin klo 8-16. Karigashiemen
terveystalolla on toimipiste, jossa on tauko ja wc-mahdollisuus sekd
lukollinen kaappi asiapapereiden sdilytykseen.

Auttaja-Aslak tekee myds tydtd asiakkaiden kodeissa. Yhteistyo

kodinhoitajan kanssa on kiintedd.

Karigasniemen kodinhoitaja Merja Hilpinen puh. 0400-813216

Auttaja-Aslak Jouni Esa Nousuniemi, puh. 040-7600460
g - W,ﬂ' T e

&y
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5.7 Avopalvelukeskus

Avopalvelukeskus kdsittdd yhteisid tiloja keittion ja kotipalvelun kesken,
tiloissa sijaitsevat keittio, ruokala, kotipalvelun ja keittion tfoimisto,
pyyKkitupa, sauna ja henkilskunnan puku/taukohuone. Lisdksi tiloissa on
kaksi asukashuonetta, joissa molemmissa on pitkdaikainen asukas, joista

kotipalvelu huolehtii aamu- ja iltavuoron ajan ja vuodeosasto ydajan.

Avopalvelukeskuksen tiloissa voidaan jdrjestdd erilaisia tilaisuuksia,

ruokalan tiloissa on isommallekin porukalle tilaa. Seurakunta jdrjestdd

sddnnollisesti tilaisuuksia sielld.

v » Y
iy A >
RABASBALVALANGUOVDDAS
AVOPALVELUKESKUS
r rryr T ™
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5.8 Seitakartano

Seitakartano on kuuden huoneiston kokoinen asumispalveluyksikka.
Utsjoen vanhustentaloyhdistys ry omistaa ja hallinnoi asuntoja sekd
valitsee asukkaat yhteistyossd avopalvelunohjaajan ja sas-tyoryhman
kanssa. Utsjoen kotipalvelu antaa asukkaille kotipalvelua yksildllisen

tarpeen mukaisesti.

Vanhustentaloyhdistyksen puheenjohtajana toimii Aulis Nordberg, puh.
0400-554485.

Seitakartanoon voi saada kotipalvelua joka iikonpdivdnd klo 7-20 seka
yolld vuodeosastolta yovalvontaa. Asukkailla on kadytossddn Vivago
turvapuhelinjdrjestelmd, jonka avulla voidaan apua kutsua paikalle mihin
vuorokauden aikaan tahansa. Hadlytysjdrjestelmad voidaan
asiakaskohtaisesti muokata tarpeita vastaavaksi.

Seitakartanon yleiset ftilat siivoaa kyldtalon tyontekija, yleensa
lauantaisin. Myas yleisten tilojen ikkunan pesu kuuluu heille. Palvelun ostaa
vanhustentaloyhdistys.

Seitakartanon isdnnaitsijd on Anne Forsell, puh. 0400-978901.
Seitakartanon ja avopalvelukeskuksen talonmies on Oiva Guttorm, puh.

040-5398994.
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5.9 Tukipalvelut

o Ateriapalvelu: Avopalvelukeskuksen keittioltd, Nuorgamin ftai

Karigasniemen koululta voi ostaa aterioita
o Avopalvelukeskuksen keittic puh 040-1810270
o Nuorgam koulukeittio puh 040-1810254
o Karigasniemen koulukeittic ~ puh 040-1810258

e Kotiin kuljetettu ateria: Kotipalvelu voi kuljettaa asiakkaan kotiin
aterioita avopalvelukeskuksen keittiolta Utsjoella. Karigasniemelld
ja Nuorgamissa on mahdollista saada koulun keittioltd kotiin
aterioita kotipalvelun kuljettamana. Ndistd sovitaan aina erikseen
avopalvelunohjaajan kanssa. Kotiin kuljetus maksaa 4 euroa.

o Pyykkipalvelu: Avopalvelukeskuksessa on iso ja pieni pyykkikone. Jos
kotona ei ole pyykinpesumahdollisuutta, voidaan pyykkia pestd
kotipalvelun toimesta avopalvelukeskuksessa. Kuljetusmahdollisuus
on myds. Ndistd sovitaan aina avopalvelunohjaajan kanssa erikseen.
Seitakartanon asiakkaiden pyykit kotipalvelu pesee
avopalvelukeskuksessa. Pieni koneellinen maksaa 4 euroa ja iso 8
euroa.

Seitakartanon asiakkaat voivat saunoa kotipalvelun avustamana.
Muina pdivind saunapalvelua voi kayttdd etukdteen sopimalla,
kotipalvelu avustaa tarvittaessa.

e Turvapalvelu: Seitakartanossa on jokaisella asukkaalla Vivago-

hdlytysjdrjestelmdan ranneke kdytossd. Turvapalvelu toimii Idpi
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vuorokauden ja hdlyttdd vuorossa olevan hoitajan puhelimeen. Maksu
on 12 euroa kuukaudessa.

e Pdivdtoiminta: Aspa talolla jdrjestetddn arkisin klo 12 eteenpdin
pdivdatoimintaa. Joka kuukausi on ohjelma, joka julkaistaan
Seitakartanon ilmoitustaululla ja jaetaan halukkaille.
on maksutonta ja sinne on vapaa pddsy kaikilla.

Tukipalveluita tfarjotaan asiakkaille tarpeen mukaan. Utsjoella ja
Karigasniemelld on mahdollisuus saada kotipalveluna siivouspalvelua, joka

kdsittdd perussiivouksen. Siivouspalveluista sovitaan aina

palvelusuunnitelmassa erikseen.

Kuvassa Aspa talo oikealla
Alla kotipalvelun laavu, jossa

jdrjestetdadn yhdessda Aspan

kanssa mm. makkaranpaistoa.
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5.10 Apuvdlineet
o Apuvdlineasiat hoitaa terveyskeskuksen fysioterapeutti Jaana
Reinola puh. 040-181 0287
e Asiakkailla on mahdollisuus saada kotiin apuvdlineitd tarpeen
mukaan, kuten wc-korokkeet, sdngyn korokkeet, nousutuki, wc-

istuimen fuet, rollaattori, pyordtuoli, yms.

5.11 Saamelaiskdrdjien valtionavustus

Suomen perustuslaissa 178:n 3 momentissa sdddetddn saamelaisia
koskevasta oikeudesta yllapitdd ja kehittdd omaa kieltd ja kulttuuria.
Saamen kielilaki vahvistaa kielellisia  oikeuksia, siind sdddetddn
saamelaisten oikeudesta kdyttdda omaa kieltddn ja julkisen vallan

velvollisuuksista toteuttaa ja edistdd saamelaisten kielellisia oikeuksia.

Valtion talousarviossa on vuosittain myonnetty erillinen valtionavustus
saamenkielisten  sosiaali- ja  terveyspalveluiden  turvaamiseksi
saamelaisten kotiseutualueilla. Saamelaiskdrdjat tekevat vuosittain
esityksen sosiaali- ja terveysministeriolle valtionavustuksen tarpeesta.

myéntdmisestd ja kaytostd.

Vuodelle 2012 Utsjoen kunnalle on myonnetty mddrdrahoja

saamenkieliseen pdivdhoitoon, perhetychon, Auttaja-Aslak tyshon,

hoivatyohon, toiminnanohjaukseen, tferveydenhoitajan tyohon sekad
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Karasjoen kriisikeskukseen. Yhteensd avustus on vuonna 2012 220 318
euroa. Avustusta voi saada 25-75 % kunkin osa-alueen kustannuksista.
Kunnalle itselleen jaa jokaisesta osa-alueesta kuntaosuutta maksettavaksi

ja vuonna 2012 se on talousarvion mukaisesti 254 115,50 euroa.

Avopalveluiden osalta avustus koskee saamenkielistd perhetyotd, jossa
tyoskentelee yksi tyontekijd, kahta Auttaja-Aslakkia, hoivatyontekijdd
sekd toiminnanohjaajaa. Tyontekijat ovat kunnan tyontekijoitd ja heiddn
esimiehensd on avopalvelunohjaaja. Tydsopimukset tehdddn vuosittain.

kustakin toiminnasta.

5.11.1 Saamenkielinen hoivatyéntekijd
e Valtionavustus 75 %
e Tavoitteena edistdd saamelaisvanhusten tai toimintakyvyltddn
rajoittuneiden ihmisten omatoimisuutta ja osallisuutta yhteisossaan.

e Omahoitajien vapaapdivien mahdollistaminen

5.11.2 Auttaja-Aslak toiminta Utsjoella ja Karigasniemelld
e Valtionavustus 75 %
e Tavoitteena on tukea ja auttaa saamenkielisia vanhuksia
omakielisen- ja kulttuurisen fuen avulla kotona selviytymisessd.

e Tehtdvid ovat mm. polttopuutyd, pienet remontit ja pihatyot.
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5.11.3 Saamenkielinen toiminnanohjaaja
e Valtionavustus 50 %
e Tavoitteena turvata oikeus omakieliseen ja oman kulttuurin
mukaiseen  aktiiviseen eldmddn  toimintakykyd ylldpitdvan

virkistystoiminnan avulla.

5.11.4 Saamenkielinen perhetyo
e Valtionavustus 75 %
e Toiminnan tavoitteena on auttaa ja tukea perheitd varhaisen
puuttumisen keinoin selviytymaan omassa kodissa

lastensuo jeluongelmien tultua esille.
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5.12 Kotipalvelun tyévuorot ja pdivdohjelma

Kotipalvelussa tyovuorolistat tehdddn kolmeksi viikoksi kerrallaan
esimiehen tfoimesta. Kaytdmme Titania-tyovuorojdrjestelmdd. Koko
tyoyhteison  tyovuorolista on Utsjoella kotipalvelun  toimiston
ilmoitustaululla  ja  jokaiselle on henkilokunnan postilaatikossa
henkilokohtainen tydvuorolista. Tydvuorolistat ovat valmiit viimeistdan
viikkoa ennen listan alkua.

Noudatamme vuorotyossd jaksotydaikaa ja arkityossd yleistyoaikaa.

5.12.1 Aamu- ja iltavuoron tehtdvat Utsjoen kotipalvelussa

Aamuvuoro:

e Tyo alkaa klo 7.00

e Ota puhelin ja avaimet taskuusi toimistosta

e Katso toimistolta onko iltavuoro (tai ychoitaja) jattanyt raporttia edellisestd
illasta, tdarkeimmat viestit ovat viestivihossa

e Efficasta l6ydat asiakaskohtaiset kirjaamiset

o Katso onko kenelldkddn laboratoriokokeita tai lddkdri aikaa, ne ovat kalenterissa

e Mittaa sovitut verenpaineet, painot ja verensokerit

e Aamupala on asukkaille klo 8, osa tulee ruokalaan syomddn ja osalle viedddn
huoneisiin. Henkilokunnan aamukahvi.

e Jos vuorossa on kaksi, tehdddn tyénjako ennen tsiden aloittamista

e Aamutoimet jokaisen asiakkaan kanssa

e Saunapdivdnd toinen tyontekijd on pesija ja toinen pukija, joka myds kuljettaa
asiakkaat saunalle

e Asukkaiden kanssa seurustelua, viriketoimintaa ja muuta yhteisissd tiloissa
aamutdiden jdlkeen.

e Huoneiden siistimistd, tarvikkeiden tarkastusta ja yleisten tilojen huoltoa
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e Klo 11 on lounas, osa asukkaista tulee ruokalaan syomddn ja osalle viedddn
huoneisiin. Henkilokunnan ruokatauko.

e Aamuvuorolainen ldhtee kentdlle iltavuoron tullessa t6ihin. Kenttdpaikat ovat
viikko-oh jelmassa kansiossa. Raportti ennen kentdlle lghtoa iltavuorolle.

e Kirjaa efficaan asiakkaiden asiat
Iltavuoro:

e klo12-20

¢ Katso toimiston viestivihko + kalenteri ja lue efficasta asiakkaiden kuulumiset

e Aamuvuoro antaa raporttia aamusta

e Pyykkikone on kdytdssd klo 13 eteenpdin, iltavuoro huolehtii pyykinpesusta

o Pdivdkahvi klo 14 Seitakartanon ftiloissa, jonka jdlkeen yhteistd toimintaa
asukkaiden kanssa.
saliin syomdan.)

e Ruokailutilan lattian ja poytien pesu (jos kovin kiire, niin jatetddn valiin)

o Iltapala tulee keittiéltd ennen kuin heiddn tyovuoro loppuu, vie se Seitakartanon
valmiiksi aterimet ja astiat, joita tarvitset iltapalalla ja vie kadrry
Seitakartanoon. Astiat palautetaan keittioon huuhdeltuina.

e Tee sovitut iltatoimet asiakkaiden kanssa

e Mittaa sovitut verenpaineet ja verensokerit

e Tarkista viimeisend, ettd jokaisen asiakkaan huoneessa ja wcissa on tarvittavat
hoitotarvikkeet ja vaipat yotd ja aamua varten

e Vie raporttia yovuorolaiselle vuodeosastolle

e Kirjaa efficaan asiakkaiden asiat
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Yleisesti tyovuorossa muistettavaa lddkkeiden osalta:

Lddkkeet jaetaan toimistolla kippoihin, joihin laitetaan asiakkaan
nimi. Kipot laitetaan koriin, josta ne jaetaan asiakkaille.

Ladkkeet annetaan kaikille valvotusti, ei jdtetd esim. kippoa huoneen
poyddlle, jossa on ladkkeet

Lddketarjotinta ei saa jattdd esim. keittioon ilman valvontaa

Muuta Yleista:

Yhteenveto/muistilista asiakkaiden mieltymyksistd ja hoidosta on
viestivihon vdlissd

Perjantaisin on saunapdivd, jolloin on aina kaksi hoitajaa
aamuvuorossa. Toinen toimii pesijdnd ja toinen kuljettaa sekad pukee.
Muistettava silloin myos asiakkaiden kynsien huolto.

Asukkaiden fuominen huoneista yhteisiin tiloihin aamulla/pdivdlla on

tdrkedd, jotta kukaan ei jdd yksin, erilaisen toiminnan ja seurustelun

jdrjestdminen yhteisissd tiloissa kuuluu kotipalvelun tyshén.
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5.12.2 Vastuualueet

e Vastuualueita on jaettu Utsjoen kotipalvelussa seuraavasti:

o Esimiehen varahenkilo: Maria Olkkola, ldhihoitaja

o Lddkdrinkierroilla mukana: Maria Olkkola, Iéhihoitaja

o Vaippavastaava :

o Tarvikevastaava (pesu- ja puhdistusaineet, hoitotarvikkeet ja
toimistotarvikkeet) :

o Jokainen tyovuorossaan vastaa siitd, ettd seuraavaa vuoroa (tai
yovuoroa) varten on tarpeelliset tarvikkeet ja hoitovdlineet

asiakkaiden huoneissa valmiina.

5.12.3 Omahoitajuus

Jokaisella Seitakartanossa asuvalla asiakkaalla on omahoitaja

Omahoitajat on kirjattu asiakkaiden papereihin sekd efficaan, ettd

kansioon

Omahoitajan tehtaviin kuuluu:
o Palvelusuunnitelman pdivitys yhdessd avopalvelunohjaajan,
asiakkaan ja omaisten kanssa
o Yhteydenpito omaisiin
o Vaate- ja kauppahankinnat yhdessd asiakkaan ja omaisten
kanssa

o Asiakkaan paras asiantuntija

Jos aikaa niin omahoitaja ulkoilee ja antaa omaa aikaa asiakkaalle

Jokainen tekee kuitenkin kaikkien kanssa perushoitoa ja - tehtdvid



36

5.12.4 Viikkopalaverit

Utsjoen viikkopalaveri perjantaisin klo 12.30 kotipalvelun toimistossa

Kdyddadn ldpi kentdn ja Seitakartanon kuulumiset

Kdsitellddn uudet asiakkaat ja viikon aikana tulleet muutokset esim. palveluihin
tai kdynteihin

Yleiset asiat

Tehdddn seuraavan viikon viikko-ohjelma, johon kirjataan kotikdynnit ja
muistettavat asiat Seitakartanossa, kuten verenpaineiden ja painojen
mittaukset, labrat, huoneiden siivoukset, sauna, asiakkaiden menot. Kotikdynnit
suunnitellaan sovittujen kdyntien mukaisesti, ne |oytyvat tiivistetysta
asiakaslistasta ja asiakkaiden palvelusuunnitelmista.

Soitetaan niille asiakkaille, joille on sovittu ilmoitettavan seuraavan viikon
kdyntiajasta.

Muut asiat

Palaveri pidetddn silla henkilokuntamddrdlld, joka on tyovuorossa palaveri

ajankohtana.  Avopalvelunohjaaja  tekee  tarvittaessa asialistan.

Tdrkeimmat asiat kirjataan viestivihkoon, josta ne parhaiten tfulevat

tiedoksi kaikille tyontekijaille.
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Karigasniemen viikkopalaveri tiistaisin klo 14.30 Karigasniemen

terveystalolla

Kasitelladan asiakasasiat ja muutokset esim. palveluissa

Kdsitellddn yleiset asiat

Tehdddn kuukausisuunnitelmaa kotipalvelun asiakkaista

Soitetaan niille asiakkaille, joille on sovittu ilmoitettavan kdyntiajasta

Kirjataan viestivihkoon térkeimmdt asiat

Tehdddn asiakaskir jauksia

Jos kuun vaihde niin kodinhoitoavun tydselosteet ja matkalaskut ldhetetddn
sosiaalitoimistoon tai annetaan avopalvelunohjaajalle.

Tyovuorolistan lopussa tarkistetaan toetutuneet tyoajat ja ldhetetddn lista

avopalvelunohjaajalle

Palaveriin  osallistuu kodinhoitaja  ja  Auttaja-Aslak  sekd

avopalvelunohjaaja mahdollisuuksien mukaan. Tarvittaessa voidaan pyytdd

terveydenhoitaja mukaan.
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5.12.5 Tyépaikkaruokailu, ruokailu- ja kahviajat

o Kotipalvelun henkilskunta ruokailee tyon lomassa, ruokatauon pituus
on noin 20 minuuttia ja se on tydaikaa

e Seitakartanossa on  henkilokunnan  faukohuone, jossa on
kahvinkeittomahdollisuus. Jokainen tyéntekija tuo kahvia, lista on
taukohuoneen seindlla.

e Karigasniemelld taukomahdollisuus on terveystalolla, jossa on
kahvihuone

o Tyopaikkaruokailumahdollisuus on avopalvelukeskuksen keitticlld,
Karigasniemen koululla ja Nuorgamin koululla. Varaa kateistd rahaa

tai pyydd laskuttamaan ateriat.

5.12.6 Hoitotarvikkeet ja ohjeita

Asiakkaat ovat kotona asuvia, jolloin pddsdaantond on, ettd
hoitotarvikkeet, pesuaineet ja voiteet asiakas hankkii/ostaa itse,
kotipalvelulla ei ole tarvikevarastoa kuten vuodeosastolla. Osa tulee

apteekista kotisairaanhoidon kautta ja osan hankkivat omaiset tai asiakas

«

itse. Alla muutamista perustarvikkeista kdytdntoja:
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Utsjoki:

Vinyylihanskoja on kotipalvelun kdytéssd, niita loytyy saunan
pukuhuoneesta ja toimistosta. Niitd viedddn asiakkaiden huoneisiin,
saunaan ja wc-tiloihin.

Kotipalvelun asiakkaat ostavat itse tfarvitsemansa pesuaineet ja
perusvoiteet. Kunkin asiakkaan omahoitaja huolehtii, ettd asiakkaalla
on farvitsemansa aineet ja tilaa/hankkii niitd tarpeen mukaan.
tekee kotisairaanhoitaja. Pesuaineet ostetaan kaupasta, osalla
asiakkaista on tili kaupassa ja osalle omaiset hankkivat pesuaineet.
Tena pesuvoidetta kdytetddn paljon ja ne tilataan apteekista
kullekin asiakkaalle oma, kotisairaanhoidon kautta.

Kotipalvelussa on  pienimuotoinen  haavanhoitotarvike  kori
foimistossa, joka on ensihdtddn tarkoitettu. Pddsddntoisesti
asiakkaalle  hankitaan apteekista tai vastaanotolta omat
haavanhoitotarvikkeet, jos niille on tarvetta.

Virtsandytteen ottoa varten on toimistolla ohje ja vdlineet, ndytteet
viedddn vastaanotolle.

Vaipat ovat palolaitoksen isossa varastossa, josta talonmies hakee

niitd voidaan asiakkaiden kdyttéén viedd. Vaipat tilaa ja maksaa

kotisairaanhoito.
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Karigasniemi:

Vinyylihanskoja saa avopalvelunohjaajan kautta, niita kdytetddn
hoitotyossd

Siivousvdlineet pitdd loytyd asiakkaan kotoa

Muita  hoitotarvikkeita  saa  tarvittaessa  Karigasniemen

terveydenhoitajan kautta, esimerkiksi pesuvoiteet ja -laput.

5.12.7 Asiapapereiden arkistointi ja sdilytys

Asiakaspaperit (voinnin seuranta, insuliinilistat, vatsantoiminta,
yms.) arkistoidaan pahviseen arkistointikansioon. Jokaiselle
asiakkaalle oma nippu klemmarilla yhteen nidottuna. Kun kansio
tdynnd annetaan se avopalvelunohjaajalle.

Asiakirjoja ei tule olla esilla poydilla/seinilld, vaan asianmukaisesti
kansioissa tai hyllyssa.

Tyovuorolista  pidetddn ilmoitustaululla  ja  henkilokohtaiset
tyovuorolistat henkilskunnan postilaatikossa.

Vastuu papereiden asianmukaisesta sdilytyksestd ja arkistoinnista

kuuluu kaikille tyéntekijaille.
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5.13 Kirjaaminen kotipalvelussa

5.13.1 Effica

e Kotipalvelu kirjaa efficaan asiakkaiden pdivittdisestd hoidosta ja voinnista
Seitakartanon asukkaiden osalta

e Kotipalvelun oma lehti on KHTOT, jonne kirjataan tdrkeimmdt voinnin muutokset
ja hoitotoimenpiteet sekd muut tdrkedt asiat

e RRlehdelle kirjataan verenpaineet

e DIA lehdelle kirjataan verensokeriarvot

o Kotipalvelun hoitajilla on katseluoikeus ldadkarin  YLE lehdelle ja

e On tdrkedd, ettd efficaan kirjataan kaikki oleelliset asiat, jotta tieto kulkee ja
asiakkaan sekad hoitajan oikeusturva on taattu

e On tdrkedd myds, ettd luet lddkarin ja kotisairaanhoitajan tekstit, jotta tiedat
asiakkaan hoidosta esimerkiksi lddkdri kaynnin jdlkeen

e Jos lddkitys muuttuu niin efficasta voi tulostaa uuden ladkelistan asiakkaan
papereihin kansioon

e PER-lehti on asiakkaan perustietolomake, jossa on osoitetiedot ja omaisten
yhteystiedot. PER lehted voi pdivittad, jos omaisten tietoihin tulee muutoksia.
PER lehti on myds fulostettu asiakkaan papereihin kansioon

e Jokainen tyontekijd saa efficaan perehdytyksen ja tunnukset sen jdlkeen
kdytt66nsd.

e Tiefoturva ja vaitiolovelvollisuus ovat tdrkeitd muistettavia asioita, niistd
keskustellaan  ennen  effican  kdyttod ja  jokainen  allekirjoittaa
tietoturvasitoumuksen.

e Effican kayton pikaohjeet l6ytyvat tietokoneen vierestd
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Jos tarvitset apua effican kdytossd tai olet unohtanut salasanan ota yhteys

avopalvelunohjaajaan.

5.13.2 Palvelusuunnitelma

Jokaiselle asiakkaalle tehdddn yksilsllinen palvelusuunnitelma.
Tdrkeitd huomioon otettavia asioita ovat palveluntarve ja
asiakaslahtdisyys, johon liittyy myos didinkieli ja kulttuuriset
piirteet

Palvelusuunnitelman teossa on mukana asiakas, omaisia,
avopalvelunohjaaja ja kotipalvelun hoitaja ja mahdollisesti muita
hoitoon osallistuvia, kuten kotisairaanhoitaja
Palvelusuunnitelmapalaveri pidetddn asiakkaan kotona tai esimerkiksi
vuodeosastolta kotiutuessa vuodeosastolla hoitokokouksen nimelld.
Palvelusuunnitelmassa sovitaan asiakkaan palveluista sekd kirjataan
hoidon ftavoitteet ja keinot niiden saavuttamiseksi

Omaisten ja yhteistyotahojen yhteystiedot kirjataan, yleensd
sovitaan yksi omaisista ldhimmdksi yhteyshenkiloksi, johon otetaan
yhteyttd tarpeen vaatiessa

Palvelusuunnitelman kirjoittaa avopalvelunohjaaja ja niitd tehdddn
kolme kappaletta, asiakkaalle, avopalvelunohjaajalle ja kotipalvelun

toimistoon. Tarvittaessa omaisilla annetaan oma kappale.
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5.13.3 Viestivihko ja palvelulistat
o Utsjoki:

o Toimistolla on viestivihko, johon voidaan kirjata tdrkeimmat
huomiot ja viestit muille tyontekijcille. Myos esimies kirjoittaa
vihkoon viestejd ajankohtaisista asioista. Palaveriasioita
kirjataan myés siihen. Vihko on epaviralliseen kirjaamiseen
tarkoitettu, eli asiakaskertomukset tulee kirjata Efficaan.
tukipalveluiden kaytto: pyykkilistat, saunalistat, aterian
kuljetukset seitakartanossa. Omat listat ovat myds huoneiden
siivoukselle ja vatsantoiminnalle samassa kansiossa.

e Karigasniemi:
o Terveystalon lukkokaapissa on viestivihko, johon kirjataan

palaveriasiat ja ajankohtaiset viestit ja huomiot.

5.14 Lddkehoito kotipalvelussa
e Kotipalvelu toteuttaa lddkehoitoa Seitakartanossa,
avopalvelukeskuksessa ja asiakkaiden kodeissa
annetaan asiakkaalle.
e Kotipalvelu toteuttaa perushoidollisia toimenpiteitd, kuten insuliinin
pistdmistd, haavanhoitoja, silmd- ja korvatippoja, verenpaineen

mittaus, verensokerin mittaus, punnitseminen ja muuta vastaavaa.
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Ldadkehoitosuunnitelma on tehty 8.3.2012 ja hyvdksytty
lautakunnassa 29.3.2012. Suunnitelmaan on kirjattu lupakdytdnnét ja
muut oleelliset asiat.

Lddkehoitosuunnitelma l6ytyy tdmadn kansion liitteend.

5.14.1 Lddkeluvat

Lddkeluvat ovat henkilokohtaisia

Ladkelupiin liittyvdt ndytot ottaa vastaan kotisairaanhoitaja tai
vuodeosaston sairaanhoitaja

Luvan antaa laakari

Luvat ovat kirjallisia ja ne sdilytetddn avopalvelunohjaajan
toimistolla, jokainen saa kopion itselleen

vdhintddn luvan antaa lddkkeitd dosetista.

5.14.2 Haipro

Haipro ohjelmiston kautta tehdddn ladkepoikkeama ilmoitukset.
Ohjelma ei ole vield kdytossd, mutta otetaan kdyttosn vuoden 2012
aikana.

Lddkepoikkeamat kirjataan siihen saakka paperilomakkeelle
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6 PALVELUSSUHDE JA HENKILOSTOOHJEET

6.1 Tydsopimukset, palkka ja palkanmaksu

Tyosopimus tehdddn aina heti tyosuhteen alkaessa

Noudatettava tydehtosopimus on KVTES, joka on ndhtdvilla
avopalvelunohjaajan toimistolla

Jokaisella on tehtdvdkohtainen palkka ja siihen lisdtddn
vuosisidonnainen osa KVTES: n mukaan

Kelpoisuusehdot tdyttamdttomadn henkilon palkasta voidaan alentaa
enintdan 10 % ja vahintddn 3 %.

Saamen kielilisd on 11,77 euroa

Lyhyet tyosopimukset tekee avopalvelunohjaaja ja vakituiset sekd
yli ~ kuuden  kuukauden  mittaiset  sijaisuudet  tdyttdd
perusturvalautakunta

Palkanmaksu on vakituisilla kuun 16. pdivd ja mddrdaikaisilla kuun
Vuorolisdt tfulevat maksuun erillisen palkanmaksun aikataulun
mukaisesti. Aikataulu loytyy kotipalvelun toimiston ilmoitustaululta.
Verokortti tulee toimittaa heti tyosuhteen alussa joko
avopalvelunohjaajalle tai suoraan palkanlaskentaan

Palkanlaskijana toimii Polar Taitoa oy, Utsjoen palkanlaskija on
Susanna Holmstrom, puh. 040-563 9235. Toimipiste on Ivalossa,
osoite Piiskuntie 2, 99800 Ivalo.
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6.2 Vuosilomat

Lomakauteen 2.5-30.9 sijoitetaan vdhintddn 60 % vuosilomasta ja
loput lomakauden jdlkeen pidettdviksi huhtikuun loppuun mennessa.
ty6t saadaan jdrjestettyd asianmukaisesti.

Vuosilomat tulee anoa esimieheltd annettuun maardaikaan mennessd
sdhkaiselld lomakkeella ja esimies tekee lomalistan kesdlomien osalta
viimeistddn huhtikuun lopussa.

mukaisesti. Vuonna 2012 lomarahat on maksettu heindkuun

palkanmaksun yhteydessa.

6.3 Matkakorvaukset ja niiden hakeminen

tydssddn

Oman auton kdytéstd maksetaan matkakorvausta, vuonna 2012
korvaus on 0,45 senttid/kilometri 5000 kilometriin saakka ja sen
jdlkeen 0,40 senttid/kilometri

Matkatiedot kirjataan matkalaskukaavakkeelle ja laskutetaan 1-2
kuukauden vdlein esimieheltd

Matkalasku laskutetaan sahkoisten lomakkeiden kautta

Ohje matkalaskun tekemisestd on tfdman oppaan liitteend.

Sdhkgisiin lomakkeisiin perehdytetddn erikseen.
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6.4 Tydasut, avaimet ja tydvdlineet

6.5

Jokainen tyontekijd kayttdd tyonantajan hankkimia tydasuja.
Tyéasuja tilataan vuosittain ja tarpeen mukaan.

Tydasut pestddn joko kotona tai avopalvelukeskuksen pesukoneessa.
Jokainen huolehtii itse, ettd tyossd on asianmukaiset ja turvalliset
kengdt.

Utsjoella on Seitakartanossa taukohuone, jossa on henkilokunnan
vaatekaappeja ja mahdollisuus vaatteiden vaihtoon

Karigasniemelld kdytdssd on terveystalon kahvihuone, jossa on wc ja
taukotila sekd vaatteiden vaihto mahdollisuus

Vuorossa olevalla tyéntekijdlld on tydpuhelin matkassa, Utsjoella
tyopuhelimia on kaksi yhteistd ja muilla on omat tydpuhelimeft.
Puhelinnumerot I6ytyvat kunnan puhelinnumerolistasta.

Utsjoella  avopalvelukeskuksen yleisavaimen saa  vakituinen
tyontekijd ja pitkdaikainen sijainen. Karigasniemelld tyontekijoilld on

avain terveystalolle. Avaimet luovuttaa avopalvelunohjaaja.

Sairaustapaukset, tilapdiset hoitovapaat ja palkattomat sekad

palkalliset virkavapaat

tai tilapdisestd hoitovapaasta fulee toimittaa joko ladkdrin tai
tyoterveyshoitajan todistus.
Sairauslomasta tai  hoitovapaasta ilmoitetaan  vdlittomdsti

esimiehelle tai tyopaikalle, riippuen vuorokaudenajasta. Esimies on
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tyossd virka-aikana, jolloin soitto hdnelle ja muuna aikana omalle
tydpaikalle.

e Sijaisjdrjestelyt tekee se tyontekijd, jolle ilmoitus sairauslomasta
tulee, jos tilanne niin  vaatii. Esimerkiksi  viikonloppuna
Seitakartanossa sijaisen soittaa vuorossa oleva tai vuoroon tuleva
tyontekijd.

e Tilapdistd hoitovapaata voi alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa
saada korkeintaan neljd pdivdd, joista kolmelta maksetaan palkka.

o Palkatonta virkavapaata voidaan mydntdd perustellusti, jos tyot
saadaan jdrjestettya

e 50- ja 60-vuotispdivdat, oma vihkidispdivd ja Idhisukulaisen
tyopdivdlle. Tarkemmin KVTES.
o Koulutus- ja tyomatkat anotaan sdhkdisissd lomakkeissa

virkamatkaksi. Jdlkeenpdin voidaan mahdolliset pdivdrahat ja

e Kaikki sairauslomat, tilapdiset hoitovapaat ja palkattomat sekd

palkalliset virkavapaat on anottava sahkoisesti

6.6 Vaitiolovelvollisuus ja salassapito
e Tyosopimusta allekirjoitettaessa tyontekija sitoutuu siihen, ettei
kdytd hyvdkseen eikd ilmaise sivullisille, mitd on saanut tietoonsa

tyossddn tai muutoin tfyénantajan liike- ai ammattisalaisuuksista.
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e Jokainen kunnan tietojdrjestelmid kdyttdvd (windows, effica, tms.)

tyontekijd lukee, allekirjoittaa ja sitoutuu noudattamaan
tietoturvaohjeen ja - sitoumuksen. Lomakkeessa kerrotaan
salassapidosta, kdyttdjatunnuksista ja -oikeuksista, tysaseman
kaytosta, sdhkopostin ja Internetin kaytostad,

jarjestelmdkohtaisista ohjeista ja seuraamuksista.

6.7 Tehtdvdnkuvaukset ja vastuualueet

Jokaiselle tehtdvanimikkeelle on tehty oma tehtdvdankuvaus
Tehtdvdnkuvia tarkistetaan aina tarpeen vaatiessa

Tehtavankuvat on ndhtavilla avopalvelunohjaajalla

myds itselleen oma kopio

6.8 Atk-jdrjestelmat

o Jokaiselle tyontekijdlle luodaan oma windows-tunnus, jolla pddsee

kirjautumaan kunnan koneille.

Poissaolot, lomat ja matkalaskut anotaan sdhkdisissd lomakkeissa,
jonne jokainen saa omat tunnukset. Ohjelman kdyttéon antaa
opastuksen avopalvelunohjaaja.

Sdhkopostin saa kdyttoonsd tyontekijd, joka tarvitsee sitd omassa
tyossddn. Kotipalvelun tyontekijoilla on kdytdéssd yksi yhteinen
sdhkoposti, jota voivat kaikki kdyttdd. Kunnan sdhkoposti ei ole

tarkoitettu yksityiseen kdyttoon.
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o Efficaan ja Haipro-ohjelmaan saa jokainen oman tunnuksen ja niihin
opastaa avopalvelunohjaaja.
e Avopalvelunohjaajan vastuulla on tilata kaikki tunnukset ja antaa ne

tyosuhteen alussa.

6.9 Tyky toiminta
e kotipalvelun tyontekijdille on hankittu oma avain kunnan kuntosalille,
avain sijaitsee kotipalvelun toimistossa ilmoitustaululla. Sitd voi
kdyttdd vapaasti. Kuntosali sijaitsee Utsjoen uimahallin vieressd.
e Kotipalvelun henkilokunta saa uimahallin lipun hinnasta alennusta.
kunnan omiin tyky-tilaisuuksiin. Tilaisuuksista tiedotetaan hyvissd
ajoin ja esimies jdrjestad osallistumisen kaikille halukkaille.

e Kotipalvelun tyoyksikké pyrkii kerran vuodessa pitdmddn

6.10 Tyoterveyshuolto
e Tyoterveyshoitajana toimii terveydenhoitaja Tuire Seilonen, puh.
040-758 2073
o Tyoterveysladkdrind toimii lddkari Heidi Eriksen, ajat vastaanoton
kautta, puh. 040-181 0285
o Tyoterveyshuollon palveluista lisdtietoja tyoterveyshoitaja Tuire

Seiloselta



6.11 Kunnan pdihdeohjelma
e Uftsjoen kuntaan on tehty pdihdeohjelma vuonna 2006

e Pdihdeohjelma on tdmdn oppaan liitteend
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7 ASIAKASMAKSUT JA LASKUTUS

7.1 Padtoksenteko ja tuloselvitykset
e Palvelu- ja maksupddtckset tekee avopalvelunohjaaja
o Tuloselvitykset tehdddn vuosittain sddnnallisen  kotipalvelun

asiakkaille, maksu perustuu tuloihin.

7.2 Laskutusaineisto ja laskutus

e Laskutuslistat ja kodinhoitoavun tydselosteet tulee olla heti kuun
vaihteen jdlkeen toimitettuna avopalvelunohjaajalle, hdnen kauttaan
ne menevat laskutukseen

e Kotipalvelun laskutuksen hoitaa sosiaalitoimen kanslisti Raija
Lehmonen

e Laskutuslistoja kotipalvelussa ovat: saunalista, pyykkilistat isolle ja
pienelle koneelle ja aterian kuljetus asiakkaan huoneeseen
Seitakartanossa.

e kodinhoitoavun tydselosteet taytetddn kenttd asiakkaiden kanssa ja
nimi ja asiakkaan nimi sekd tieto siitd, onko palvelu ollut kotipalvelua

vai siivousta.

7.3 Kotipalvelun hinnat
o Tilapdisestd kotipalvelusta kunta perii 7 euroa tunti
saajan maksukyvyn ja perheen koon mukaan. Maksu on

kuukausimaksu, joka perustuu siis asiakkaan tuloihin. Alla oleva
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taulukko on sosiaali- ja terveysministerion vahvistama ja sen mukaan
kuukausimaksun  enimmdismaksuprosentit  fulorajan ylittdvistd

bruttotuloista perheen koon mukaan ovat 1.1.2012 - 31.12.2013

seuraavat:
Henkilomaara Tuloraja euroa/kk Maksuprosentti
1 528 35
2 975 22
3 1528 18
4 1890 15
5 2 288 13
6 2 627 11

Asiakasmaksuja tarkistetaan vdhintddn kahden vuoden vdlein ja
perusturvalautakunta pddttdaa asiakasmaksuista.

Kotipalvelun  henkiléston on  hyvd fietdd hinnoista ja

laskutusperiaatteista.
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Tilapdisen kotipalvelun ja tukipalveluiden maksut 1.1.2012 léhtien

Utsjoella
Ateriakuljetus (kodinhoitajan kuljettama)
Ateriakuljetus Seitakartanossa
(kodinhoitaja kuljettaa huoneeseen)
Vaatehuolto Avopalvelut
Pyykinpesu - pieni kone

- iso kone
Pyykin kul jetus kodinhoitajan mukana

Aspa-talo Pyykin pesu

Siivous (isompi siivous)

Tilapdinen kotipalvelu

Hoivatyontekija kotikdynti

Kylvetyspalvelu Avopalvelukeskus
sisdltyy sauna ja kylvetys

Sauna Aspa-talo

Turvapalvelumaksu

4 00 €/kerta

0,50 e/kerta

4 00 €/kerta

8,00 €/kerta
4.00 €/kerta

2 ,00€/kerta
17,00 €/tunti
7,00 e/tunti
2,00 e/tunti

5,00 €/kerta
3,00€/kerta

avopalvelukeskuksen, Seitakartanon ja ASPA-talon

asukkailta

Turvapuhelimen vuokra

12.00 €/kk
8.00 €/kk
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8 TURVALLISUUS

8.1 Tydsuojelu ja yhteistoiminta
puh. 0400-158 561
e Tyosuojeluvaltuutettu Markku Siitonen, varavaltuutetut Tapio
Guttorm ja Jaana Reinola
e Kunnan yhteistoiminnalla  ja  tydsuojelulla  on  yhteinen
yhteistoimintaelin,  johon  tydsuojelun  puolelta  kuuluvat
toimielimeen kuuluvat kunnanjohtaja ja toimistosihteeri sekd

tyontekijdyhdistysten erikseen nimedmat edustajat.

8.2 Vivago

e Vivago on  tfurvapuhelinjdrjestelmd, joka on  kdytossd
Seitakartanossa, vuodeosastolla ja Aspa-talolla.

o Jdrjestelmdn pddkdyttdjind toimivat osastonhoitaja Marja-Liisa
Nikkanen (040-1810280) ja avopalvelunohjaaja Anu Puustinen (040-
8436216)

e Jokaisella asiakkaalla on turvaranneke, joka ohjelmoidaan
yksildllisesti

e Rannekkeen hadlytykset tulevat vuorossa olevan hoitajan kdannykkddn,

vastaamalla hadlytyspuheluun saa tiedon kenen rannekkeesta on kyse
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ja minkd vuoksi hdlytys tulee. Yoaikaan Seitakartanon hdlytykset
menevdt vuodeosastolle.

Rannekkeen saa hdlyttdmddn myds poistumisesta, jolloin voidaan
seurata esimerkiksi muistisairaan kulkemista ulos.

Ranneke piirtdd aktiviteettikdayrdd ldpi vuorokauden, kdyrd on
ndhtdvissd vuodeosaston tietokoneella, josta esimerkiksi yoaikaan
voivat yokot seurata Seitakartanon asukkaiden nukkumista.

Ranneke hdlyttdd myos alilimmostd tai pitkddn paikallaan olosta,
alivireystilasta.

Rannekkeesta voi tehdd painikehdlytyksen

Asiakas maksaa halytysjarjestelmdstd 12 euroa kuukaudessa, se
laskutetaan kotipalvelun laskun mukana

ajan ulkopuolella vuodeosaston henkilokuntaan, atk-tukeen tai
vivagon tukeen. Kotipalvelun toimiston ilmoitustaululla on erillinen
ohje vikatilanteisiin

Rannekkeen voi pestd vedelld ja saippualla ja se voi olla asiakkaan

kddessd myds suihkussa
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8.3 Psykososiaalinen ensiapu Utsjoella

Tiedote ammattikdyttoon
PSYKOSOSIAALINEN ENSIAPU (DEBRIEFING) - TOIMINTA
UTSJOELLA

Yhteydenotot terveyskeskukseen puh. 040 181 0285, telefax 016

677472 (tdhdn paperimateriaali)

Terveyskeskus

Virka-ajan ulkopuolella Utsjoen vuodeosasto puh.040-181 0281

Ladkdrit

Psykiatrinen erikoissairaanhoitaja puh. tys 040 749 4216
Verkostoituneet projekti yms tyontekijat

Yhdyshenkilo terveyskeskuksessa Riitta Moilanen puh. 040 181 0281,

041-4657711, e-mail riitta.moilanen@utsjoki.fi.

Perusturvajohtaja puh. 040-5748499, sosiaalityontekija puh. 040-

5777045 (lastensuojelu) Sosiaalitoimisto telefax 016 677323

Ev. lut. seurakunta puh. 677107

Kirkkoherra, diakonissa, nuoriso-ohjaaja

Koululla lisdksi kriisitukihenkilgind Tarja Halonen puh. 040 504 4547,
Jorma Autio puh. 040 565 0536. Karigashiemen koululla opo:n puh. 040-
1810259.
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Terveyskeskuksessa on ryhmdssd kayttdvissd mm sh:t Sari Vuolab (tk) ja
Liisa Valle (Aspa) ja Pirjo Konttinen-Niemeld

Tarvittaessa kdytettdvissd Vapepan yms vapaaehtoisia Nuorgamissa:
Leena Pdivdniemi (sh) 040-586 7350, Karigasniemessd; Ritva Virtanen
(sh)045 630 2051.

Utsjoen kunnalla on sopimus Lapin ensi- ja turvakoti ry:n kanssa. Myos
heiddn miestyoprojektityontekijdnsd ovat kdytettadvissd.

Keskustelu yms. tukea tarvitsevat voivat ottaa yhteytta 24 tuntina/vrk
soittamalla puh 020 7414732 tai 040 553 7508.

Tarvittaessa Uftsjoki voi kdyttdd Inarin kunnan psykologien ja
psykiatristen sairaanhoitajien palveluja olemassa olevien sopimusten
mukaan. Samoin Karasjoen Kriisi-ja insestikeskuksen kanssa on

yhteistydsopimus.

Akuuttikriisi tuki- ryhmd antaa henkistd ensiapua

Suuronnettomuudet, ldheisen ihmisen dkillinen kuolema tai vakava
loukkaantuminen, léheltd-piti-tilanteet, joissa seuraukset olisivat voineet
olla katastrofaaliset ym. vakavat ftilanteet voivat aiheuttaa ihmiselle
traumaattisen tunnereaktion.

Kriisitukiryhmd antaa keskustelutukea, jolloin on mahdollisuus kayda
tfraumaattiset tapahtumat ldpi. Keskustelu jdrjestetddn lahipdivind

traumaattisen tilanteen jdlkeen ja ryhma kokoontuu yleensd vain kerran.
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Keskustelun voivat osallistua ne henkil6t, joita traumaattinen tilanne on
koskettanut: perheenjdsenet, lahisukulaiseft, tyotoverit,
onnettomuuspaikalla lasnad olleet jne. Erityisesti huomioitava lapset.
Kriisitukitoiminnassa on mukana terveys- ja sosiaalialan ja seurakuntien
tilanteen mukaan yksiléllisia tarpeita kunnioittaen.

Henkisen tuen ryhmd ei anna varsinaista psykoterapiaa.
Kriisitukityontekijoiden toiminta perustuu aina luottamuksellisuuteen ja
vaitiolovelvollisuuteen.

Yhteyden kriisitukiryhmddn Utsjoella saa  terveyskeskuksen ja

vuodeosaston kautta.

8.4 Pelastussuunnitelma ja turvallisuus terveyskeskuksen kiinteistdissa

o Terveyskeskuksen kiinteistdihin on tehty pelastussuunnitelma ja
turvallisuusselvitys, joka on tdmdn kansion liitteend 1.
Suunnitteluvelvoite liittyy pelastuslakiin ja -asetukseen.

e Turvallisuusjohtaja on Pirjo Konttinen Niemeld ja Anna Mari
Nikkinen

e Terveyskeskuksen isdannditsijd on kiinteistopddllikké Toivo Partanen
puh. 040-7214270

e Seitakartanon isdnnagitsijd on Aulis Nordberg, puh. 0400-554485

e Paloturvallisuuslaitteiden hoidon ja huollon vastuuhenkilé on Tapio

Guttorm, puh. 0400-672628
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Kiinteistéjen hoitajat ovat Oiva Guttorm puh. 040-5398994 ja
Tapio Guttorm puh. 0400-672628

Sdhkdlaitoksen vikailmoitukset Tunturiverkko puh. 020-764 1381
Vesilaitoksen vikailmoitukset: vesilaitoksen hoitaja Janne Kyro puh.
0400-950123

Yleinen hatdanumero on 112

9 YHTEISTYOTAHOJA JA YHTEYSTIETOJA

Utsjoen kunnan sisdiset numerot ovat kotipalvelun toimiston
ilmoitustaululla  Utsjoella  ja  terveystalon  kahvihuoneessa
Karigasniemelld sekd tamdn oppaan liitteend
Utsjoen vanhustentaloyhdistys Aulis Nordberg puh. 0400-554485
Utsjoen seurakunta:

o Kirkkoherra Arto Seppdnen puh. 0400-392224

o Seurakuntasisar Sari Teerilahti puh. 040-8446259

o Kanttori/suntio Janne Aikio puh. 040-7431859

o Nuorisotyonohjaaja Juha Reinola puh. 040-5492542
Aspa talo

o Asumispalveluvastaava Terttu Niskanen puh. 040-7798441

o tyontekijdat aspa puh. 040-1704455
Utsjokisuun kylayhdistys, kyldtalo Giisa puh. 040-822 8889
Karigasniemen kyldyhdistys, kyldtalo Saivu puh. 040 7286822
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Yleinen edunvalvoja Kirsi Poikela, Ivalo, puh. 040-570 6249
Jalkahoitaja Eeva Niittyvuopio, kosmetologinen hoitola Evi,
Karigasniemi puh. 040-760 2255
Utsjoen eldkeldiset Terttu Pursiheimo puh 0400-532774
Kampaaja Henna Riekkoniemi puh. 045-134 1003
Ivalon apteekki puh. 016-661 029
Ivalon terveyskeskus

o Ajanvaraus puh. 040-188 7400

o Pdivystadva sairaanhoitaja 24h/vrk puh. 040-770 9187
Saamelaiskdrdjien sosiaali- ja terveyssihteeri Pia Ruotsala puh. 040-
726 2688
Utsjoen LVI palvelu: Paadar Pentti puh. 0400-393882, Kjell Aalto
puh. 040 557 3341
Tunturiverkko asiakaspalvelu Utsjoki ja Inari puh. 020-7460300

o Utsjoen pdivystysnumero 020-7460325
Yleinen edunvalvoja Kirsi Poikela, Ivalon toimipiste. puh. 040 570
6249
Yhteispalvelupiste (kela,poliisi, te-toimisto) palveluneuvoja Raimo
Ldansman puh. 040-7189494
K-market Hillajankd puh. 0400-347009
Uulan sdasté ky puh. 040-0902840
Omaishoitajan ja Ldheiset-liitto ry
Hdmeentie 105 A 18, 00550 HELSINKI
puh. 020 780 6500
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Lapin ndkovammaiset Ry puh.joht. Hannu Virtanen puh. 0400-
694 193

Lapin muistiyhdistys, Rovaniemi, puh. 040-508 0482

Potilasasiamies Irene Keskihannu, Lapin keskussairaala, puh. 016-
328 7903.

Sosiaaliasiamies Teemu Tdhtinen, Merikratos oy, puh. 010 830 5106
Kela taksin tilausnumero Lapin alue puh. 0200-99 000
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