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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Buusti ry Y-tunnus 0650483-2

Kunta

Kunnan nimi Seinajoki

Kuntayhtyman nimi

Sote-alueen nimi Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Tuetun asumisen yksikko Kotikumpu

Katuosoite Terveystalontie 5 C

Postinumero 64900 Postitoimipaikka Isojoki

Sijaintikunta yhteystietoineen Isojoki, Terveystalontie 5 B4 (toimisto), Terveystalon
tie 5 C (yhteiset tilat)

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Avopalvelut / Mielenterveyskuntoutujat (6 Asukaspaikkaa+ 4 paivakavija paikkaa)

Vastaava ohjaaja: Sosionomi (Amk) Tomi Malin

Puhelin 0401829188 Sahkoposti tomi.malin@buustiaelamaan.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista
toimintaa harjoittavat yksikét) 26.6.2007

Palvelu, johon lupa on myonnetty Avopalvelut / Mielenterveyskuntoutujat

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta
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Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Kiinteistohuoltoon liittyvat palvelut: Isojoen kunta, talonmiespalvelut. Vanhusten
taloyhdistys (kiinteiston omistaja)

Vartiointipalvelu ja muu hatatilanne: Etela-Pohjanmaan pelastuslaitos, paivystava
palomies.

Apteekkipalvelut: Isojoen apteekki

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Buusti ry Kotikumpu on vuokralla Isojoen kunnan vuokraamissa
Vanhustentaloyhdistyksen omistamissa tiloissa. Vanhustentaloyhdistys valitsee
kiinteistohuoltoa ja muut kiinteiston kunnossa pitoa toteuttavat palveluntuottajat.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

[JKylla [X] Ei
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Tuottaa kuntouttavia asumispalveluja taysi-ikaisille mielenterveyskuntoutuijille.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Buusti ry laadunhallintajarjestelma tayttaa seuraavan standardin vaatimukset:
ISO 9001:2015

Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto seka kuntoutus-, tyollistymis- ja
tukipalvelut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja sdannolliset sisdiset
auditoinnit.

Toiminnan keskeisena tarkoituksena on tuottaa laadukasta tuettua asumispalvelua
mielenterveyskuntoutujille. Tarkoitus on luoda puitteet hyvaan ja inhimilliseen
elamaan nyt ja tulevaisuudessa. Tavoitteena on asiakkaan voimavarojen kartoitus,
niiden vahvistuminen ja opittujen taitojen yllapitaminen seka uuden oppiminen.
Ndiden myota tavoitteena on asukkaan kuntoutuminen mahdollisimman
omatoimiseksi.

Tarkedaa on lisaksi luoda asukkaalle kodinomainen, viihtyisa ja turvallinen
asumisymparisto, jossa tuetaan asukkaiden vuorokausirytmia ja arjessa selviytymista.
Jokaisella asukkaalla on oma vuokra-asunto, jossa asukkaat ovat itsenaisina
vuokralaisina. Tama mahdollistaa, etta asukkaat saavat sisustaa mielensa mukaisesti.
Henkilokunnan hyvinvointi on toimintayksikossamme merkittava asia. Mielekkaan
ty6ilmapiirin luominen ja yllapitaminen ovat olennainen osa toimintaamme.

Tuetun asumisen palveluyksikkdé Kotikumpu toimii yhteis6hoidon periaatteita
noudattaen ja Recovery-menetelmien mukaisesti.

Yhdistyksen yhteiset arvot on maaritelty seuraavasti: asiakaslahtoisyys, luotettavuus,
yhteisollinen edellakavija ja innovatiivisuus.
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Asiakaslahtoisyys tarkoittaa meilld sitd, ettad asioista pddtetdin yhdessi asukkaide

kanssa ja toiminta perustuu heidan tarpeisiinsa.

Luotettavuus perustuu siihen, etta tyontekijat hoitavat tyotehtavansa noudattaen
heille annettuja lakeja ja ohjeistuksia.

Buusti ry asumispalveluiden arvottaa yhteisollisyyden merkitysta. Noudatetaan
vhteis6hoidon periaatteita ja tuoreen tiedon soveltamista kdaytantoon.

Innovatiivisuus on henkiloston ja asiakkaiden resurssien ennakkoluulotonta
kayttoonottoa tyoskentelyssa.

Lisaksi Kotikummussa tarkeita arvoja ovat:

ltsemaaraamisoikeus, halutaan kuunnella asiakkaan omia mielipiteita ja toiveita seka
auttaa hanta niiden toteutumisessa. Rajoittavia toimenpiteita ei ole kaytdssa.

Oikeudenmukaisuus; asiakkaat eivat valttamattd osaa/pysty ajamaan omia etujaan.
Ohjaamme ja autamme heitda ndissa asioissa, jotta he tuntisivat saavansa
oikeudenmukaista kohtelua ja ovat tasa-arvoisia, sekd omassa yhteiséssamme, etta
yhteison ulkopuolella. Tavoitteena on luoda yhtaldinen oikeus onnelliseen ja
tasapainoiseen elamaan.

Turvallisuus perustuu yhteisiin sdantoihin ja toimintaohjeisiin. Kotikummun fyysiset
tilat on tehty mahdollisimman riskittémiksi. Turvallista ilmapiiria luovat lisaksi
ammattitaitoinen henkilokunta, joka kuuntelee asiakasta ja heidan tarpeitaan.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

- Epakohdat ja laatupoikkeamat kirjataan IMS toimintajarjestelman
poikkeamataulukkoon. Poikkeamat kasitellaan henkil6kuntapalaverissa ja
johtoryhman kokouksissa kuukausittain.

- Laaditaan riskienhallintakartoitus vuosittain.
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- Yksikoissa noudatetaan Buusti rytn pdihdetoimintamallia, joka kdyddin ldpi

asiakkaiden kanssa yhteisokokouksessa vuosittain.

- Vuosittain tehdaan SWOT analyysit yksikoittain.

- Henkilokuntaan kohdistuvat lahelta piti-tilanteet ja havaitut epakohdat
kasitellaan Buusti ry:n tydsuojelutoimikunnan saanndllisissa kokouksissa.

- Buusti ry:lla toteutetaan sisdisen valvonnan suunnitelmaa, joka vaihtuu
vuosittain. Valvontaa suorittavat johtoryhma, yksikdiden vastaavat ohjaajat ja
sisaiset auditoijat.

- Buustilla on nimetyt palo- ja pelastusvastaavat, he tekevat saannolliset
tarkistukset ja poistumisharjoitukset vuosittain yksikoihin. Saanndéllisiin
tarkistuksiin - kuuluu riskienhallintakartoituksen tarkistaminen, palo- ja
pelastussuunnitelman tarkistaminen ja turvallisuusselvitys. He tekevat
yhteistyota palo- ja pelastusviranomaisten kanssa.

- Pandemian aikana kokoontuu saannoéllisesti Buustin  valmiusryhma.
Valmiusryhma ohjeistaa yksikoita viranomaistahojen suositusten ja
maaradysten mukaisesti.

- Buusti kayttaa riskienhallinnan ennaltaehkaisyna Terveystalon
tyoterveyspalveluita.

- Laakehoidonsuunnitelma on laadittu STM:n ohjeiden mukaisesti. Siella on
kuvattu tarkasti laakehoitoon liittyvat riskit.

- Buustilla on nimetty tietosuojavastaava ja kaytossa ARC tietosuojaohjelmisto.

- Buusti ry laadunhallintajarjestelma tayttaa seuraavan standardin vaatimukset:
ISO 9001:2015

Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto seka kuntoutus-, tyollistymis- ja
tukipalvelut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja sdannolliset sisdiset
auditoinnit.
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Riskien tunnistaminen

Henkilokunta kirjaa epakohdat ja laatupoikkeamat IMS toimintajarjestelman
poikkeamataulukkoon. Omaiset voivat antaa jatkuvaa palautetta suullisesti ja
kirjallisesti. Palautteet kirjataan IMS laadunhallintajarjestelman palautelokiin ja
kasitellaan saannollisissa henkilokuntapalavereissa ja tarpeen mukaan
johtoryhmassa. Toimintaa kehitetdaan koko ajan palautteiden perusteella. Asiakkailta
pyydetaan palautetta jokaisen yksikdon saanndllisissa yhteis6kokouksissa. Asukkaita
on pyydetty tunnistamaan mahdollsia riskeja, jotka koskevat Kotikummun
toimintaymparistoa. Asukkaiden tunnistamat riskit ovat- avaimien kadottaminen ja
talvella liukkaat kelit.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ja omavalvontasuunnitelma on nahtavilla
Kotikummun asiakkaille yhteisissa tiloissa.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

kts. edellinen kohta

Korjaavat toimenpiteet

Poikkeamat, epakohdat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan IMS
laadunhallintajarjestelmaan. Pohditaan juurisyita, tehdaan korjaavia toimenpiteita ja
seurataan niiden vaikutuksia.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Kunkin yksikdén poikkeamat ja niiden korjaukset ovat nahtavissa IMS
laadunhallintajarjestelmassa koko Buustin henkilostolle. Kaikki poikkeamat
kasitellaan henkilokuntapalaverissa. Valittomia toimenpiteita edellyttavat korjaukset
tiedotetaan heti henkilostolle sahkopostitse / puhelimitse.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Kotikummun henkilokunta

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta

Yksikon vastaava ohjaaja Tomi Malin puh. 0401829188

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan muutosten tullessa ja tarkistetaan vuosittain.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa Kotikummussa ilmoitustaululla ja 16ytyy
https://buustiaelamaan.fi

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Alustava palvelutarpeen arviointi on tehty sosiaalitoimen taholta. Jokaiselle
asiakkaalle laaditaan kuntoutussuunnitelma. Asiakassuunnitelma laaditaan yhdessa
asiakkaan, Kotikummun henkilokunnan ja palvelua ostavan tahon kanssa.

Asiakas on aina mukana hanta koskevissa suunnitelmissa. Omaiset voivat olla
asiakkaan suostumuksella mukana asiakassuunnitelman laadinnassa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Kuntoutussuunnitelma laaditaan kuukauden sisalla asiakkaan siirtyessa Kotikummun
palveluiden piiriin. Kuntoutussuunnitelmiin tehdaan valiarvioita kolme kertaa
vuodessa. Suunnitelmat paivitetaan vahintaan vuosittain. Asiakassuunnitelman
paivityksesta vastaa ostavan kunnan sosiaalitoimi.
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Asiakas on mukana kaikissa hanta koskevissa paatoksissa. Asiakas saa antaa jatkuvaa
palautetta ja ne kirjataan IMS laadunhallintajarjestelmaan.

Henkilokunta on velvoitettu lukemaan kuntoutussuunnitelmat niiden paivittamisen
jalkeen ja toimimaan siina laadittujen suunnitelmien edistamiseksi. Asiakasasioita
kaydaan lapi myos henkilokuntapalavereissa.

Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Jokaisella asukkaalla on oma vuokra-asunto. Henkilékunta huomioi asukkaan
yksityisyyden ja kotirauhan koputtamalla ja kysymalla luvan huoneistoon mennessa.
Asukkailta kuitenkin tarvitaan allekirjoitettu suostumuslomake, joka antaa
Kotikummun ohjaajalle luvan tulla asuntoon hatatilanteissa tai mikali asukkaan
psyykkinen tai fyysinen terveydentila, sita vaatii.

Asukkaan kanssa keskustellaan hanta koskevat asiat yksityisyys huomioiden. Asukas
saa halutessaan liikkua kodin ulkopuolella paivisin ja iltaisin ja kdayda lomilla, kun
vain ilmoittaa asiasta. Asukkaiden toiveet huomioidaan mahdollisuuksien mukaan
Kotikummun toiminnassa. Yhteisokokouksissa asiakkaat ja henkilokunta paattavat
vhdessa saannoista ja tulevasta toiminnasta. Yhteisokokouksista laaditaan muistiot.

Buusti ry:n ohjeistus: Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen
ltsemaaraamisoikeuden perusta

ltsemadaraamisoikeudella tarkoitetaan henkilon oikeutta tehda omaa elamaansa
koskevia valintoja ja paatoksia seka toteuttaa niita. Sosiaalihuollon palveluissa
itsemaaraamisoikeus tarkoittaa asiakkaan toivomusten ja mielipiteen
kunnioittamista.

Perustuslain 1 §:n mukaan Suomen valtiosaanto turvaa ihmisarvon
loukkaamattomuuden, yksilon vapauden ja oikeudet seka edistaa
oikeudenmukaisuutta yhteiskunnassa. Ihmisarvo on perusoikeuksien taustalla
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vaikuttava luovuttamaton perusarvo ja julkisen vallan velvollisuutena on kunnioittaa
ja suojata sen toteutumista.

Perustuslain 7 §:n 1 momentin mukaan jokaisella on oikeus elamaan,
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Saannos
kattaa fyysisen vapauden ohella tahdonvapauden ja itsemadaraamisoikeuden. Saman
pykalan 3 momentissa kielletaan henkilokohtaiseen koskemattomuuteen
puuttuminen ja vapauden riistaminen mielivaltaisesti ilman laissa saadettya
perustetta.

Myos lain 9 §:n mukainen liikkumisvapaus on kaikille turvattu perusoikeus.

Keskeinen sosiaalihuollossa huomioon otettava perusoikeus on perustuslain 10 §:ssa
saadetty yksityiselaman suoja. Saannos turvaa yksityiselaman lisaksi kunnian ja
kotirauhan ja viittaa henkilotietojen suojan osalta erikseen saadettyyn
henkil6tietolakiin (523/1999). Yksityiselaman suoja kattaa kirjeen, puhelun ja muun
luottamuksellisen viestin salaisuuden loukkaamattomuuden. Jokaisella on vapaus
jarjestaa yksityisyyselamansa ilman ulkopuolisen perusteetonta puuttumista.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittamista voidaan
pitaa hyvaksyttavana vain, jos henkilolta puuttuu kyky hallita kayttaytymistaan tai
ymmartaa tekojensa seurauksia, ja jos han tasta johtuvalla kayttaytymiselld uhkaa
vakavasti vaarantaa oman terveytensa tai turvallisuutensa tai muiden henkildiden
terveyden tai turvallisuuden.

Hyvaksyttava peruste voi olla myo6s toisen perusoikeuden turvaaminen.

Hyvaksyttavyys edellyttaa sita, ettei rajoitustoimenpide loukkaa henkilén ihmisarvoa
eika perustu mielivaltaiseen paatokseen.

Buusti ry:n asumispalveluissa voidaan kirjata asiakkaan toivomia sopimuksia,
kuntoutus- ja palvelusuunnitelmien yhteydessa. Sopimusten tarkoituksena on
asiakkaan sitouttaminen ja tukeminen kuntoutukseen ja yhteisén kanssa sovittuihin
tapoihin.

Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmissa sovittavien rajoitustoimenpiteiden on
taytettava edellad esitetyt perusoikeuksien rajoittamiselle asetetut vaatimukset.

10
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Rajoitusten tulee olla valttamattomia, hywaksyttavia ja suhteellisuusperiaatteen
mukaisia. Rajoittamisen tulee perustua jokaisen asiakkaan kohdalla yksildlliseen ja
tilannekohtaiseen harkintaan. Rajoittamisen on aina oltava kuntoutumista tukevaa.
Kuntoutuksen tai palvelun keskeyttaminen sopimuksen purkamisen tai
sopimusrikkomuksen vuoksi ei voi johtaa siihen, etta asiakas jaa taysin ilman
palveluja tai asumismahdollisuutta, vaan hanelle on jarjestettava muu korvaava
hoito tai palvelu.

Buusti ry:n itsemaaraamisoikeutta tukeva yhteistydsopimus:

1. Asukas paattaa itse, miten han oman ohjaajansa kanssa tekee yhteisty6ta: ohjaaja
varaa saannollisesti aikaa kahdenkeskiseen vuorovaikutukseen.

2. YhteistyOn ja sopimusten perustana ovat asukkaan toiveet ja tavoitteet. Ohjaaja
sitoutuu tukemaan asukasta hanen tavoitteissaan.

3. Asukkaan asettamat tavoitteet, suunnitelmat ja sopimukset kirjataan yhdessa
kuntoutus ja palvelusuunnitelmaan seka viikko- ja vuosikalenteriin.

4. Yhteisty6 perustuu molemminpuoliseen kunnioitukseen ja asialliseen
kayttaytymiseen.

5. Asukkaan ja omaohjaajan suhde on luottamuksellinen. Ohjaaja ei puhu asukkaan
asioista ilman hanen lasnaoloaan, ellei yhdessa toisin sovita.

6. Tama yhteistydsopimus on voimassa enintaan kuusi kuukautta kerrallaan, minka
jalkeen sita arvioidaan yhdessa. Arvioinnin yhteydessa paatetaan, jatketaanko
vhteistyosuhdetta vai paatetaanko se.

Kotikummussa ei kayteta mitaan rajoittavia valineita.

11
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Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos
epaasiallista kohtelua havaitaan?

Mikali muistutus koskee yksikon ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Tomi
Malinille p. 0401829188 tomi.malin@buustiaelamaan.fi

Mikali muistutus koskee vastaavaa ohjaajaa, niin se tehdaan yhdistyksen
apulaisjohtaja Jaana Palmulle p. 040-5123 793, jaana.palmu@buustiaelamaan.fi

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan
asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Ne kasitellaan seka yksikossa etta yhdistyksen johtoryhmassa. Tarvittaessa myos
vhdistyksen hallituksessa.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautetta kerataan saannollisesti joka yhteis6kokouksessa. Asiakkaille
tehdaan asiakastyytyvaisyyskysely joka toinen vuosi Buusti ry:n toimesta. Omaisille
tehdaan kyselyt joka toinen vuosi.

Toimintaa muokataan jatkuvasti palautteiden pohjalta. Palautteet ja tehdyt
muutokset kirjataan IMS laadunhallintajarjestelmaan.

Asiakkaan oikeusturva

Mikali muistutus koskee yksikon ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Tomi
Malinille p. 0401829188 tomi.malin@buustiaelamaan.fi

Mikali muistutus koskee vastaavaa ohjaajaa, niin se tehdaan yhdistyksen
apulaisjohtaja Jaana Palmulle p. 040-5123 793, jaana.palmu@buustiaelamaan.fi

12
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Taina Holappa puh. 040 8302020 (sijaisena Anne Viita 1.12.21 alkaen) soittoaika ti
klo 12-13 ke klo 8.30-10 puhelinaikojen ulkopuolella numeroon voi jattaa
soittopyynndn.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:

www.kkv.fipuh. 029 5053000

Muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan valittomasti yksikossa,
tarvittaessa johtoryhmassa ja hallituksessa

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on valittomasti ja max. 2 viikko

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Kotikummusta jarjestetaan aktiivisesti talon ulkopuolelle suuntaavaa harraste- ja
viriketoimintaan. Kotikummulla on kaytdssa Isojoen kunnan nuorisotila kerran
viikossa, fysioterapeutin vetama jumppahetki nelja kertaa kuukaudessa seka
seurakunnan diakoniryhma jarjestetaan kerran kuukaudessa pois lukien
lomakausina.

Erilaiset retket ovat olennainen osa Kotikummun arkea. Korona-aika tuo kyllakin
haasteita talon ulkopuoliseen toimintaan.

Paivittdiset kirjaukset tehdaan Sofia CRM asiakashallintajarjestelmaan,
kuntoutussuunnitelmiin tehdaan valiarvioinnit kolme kertaa vuodessa. Paivittdinen
voinnin seuranta ja paivittaiset keskustelut.

Ravitsemus

Kotikummussa noudatetaan 6 viikon kiertavaa ruokalistaa. Mikali asiakas jattaa
ruokailuja valista, se kirjataan asiakashallintajarjestelmaan. Kotikummussa asukkaat
valmistavat itse ruokaa, kiertavan vuorolistan mukaisesti. Ohjaajan varmistaa

13
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hygienian toteutumisen. Kotikummussalseurataan saanndllisesti asukkaiden painoa

kerran kuukaudessa ja se kirjataan SofiaCrm asiakashallintajarjestelmaan.

Asiakkaiden erityisruokavaliot ja rajoitteet huomioidaan ateriasuunnittelussa.
Keittion toiminnasta on erikseen laadittu omavalvontasuunnitelma.

Hygieniakaytannot

Asiakkaita ohjataan peseytymiseen liittyvissa toiminnoissa. Asukkaat kayvat
suihkussa / saunassa 3 kertaa viikossa tai paivittdin. Kotikummun yhteiset tilat
siivotaan viikoittain ja ruokailu- ja ruoanvalmistustilat joka pdiva. Aina ennen
ruokailua tai ruoanlaittoa kadet pestdaan ja desinfioidaan. Jateastiat tyhjennetdan
paivittain.

Epidemiatilanteissa on mahdollista jarjestaa asiakkaan ruokailu esimerkiksi hanen
omaan huoneeseensa.

Keittiotoita varten on laadittu omavalvontasuunnitelma ja muita ohjeistuksia.
keittiossa kaytetadan myssyja, essuja ja suojakasineita. Mikali asiakkaan
henkilokohtaisen hygienian hoito ei ole vaadittavalla tasolla, hanta ei paasteta
mukaan ruoanvalmistukseen.

Korona-aikana tehdaan paivittdiset desinfioinnit. Asukkaita ohjataan huolelliseen

kasienpesuun ja desinfiointiin. Korona altistuksissa ja sairastumisissa toimitaan
viranomaisten ohjeistuksien mukaan. Korona aikana Buusti ry:n valmiusryhma
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kokoontuu saannollisesti.

Jokaisella asukkaalla on viikoittainen pyykinpesuvuoronsa, jolloin han pesee omat
pyykkinsa. Ohjaajat huolehtivat yksikon yhteisten pyykkien pesusta.

Asukkaita ohjataan siivoamaan oman asuntonsa viikoittain. Asukkailla kaytossa
siivouspalvelu, joka siivoaa asukkaiden vuokra-asuntoja kerran tai kaksi
kuukaudessa, tarpeen mukaan. Yhteiset tilat siivotaan myds viikoittain. Ruokailu- ja
ruoanvalmistustilat siivotaan paivittain.

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetaan Kotikummun hygieniakaytantoihin
vhdistyksen perehdytysohjelman mukaisesti ja perehdytykseen nimetaan aina
vastuuhenkil6. Perehdytetty kuittaa perehdytyksen allekirjoituksellaan
perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen. Vakituinen henkilokunta kay
perehdytysmateriaalin lapi vuosittain tai tarvittaessa useamminkin ja kuittaa asian
perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaita neuvotaan ja ohjataan suunhoidossa. Varataan ajat saannollisiin ja
kiireellisiin hammastarkistuksiin. Asiakkaille varataan ajat saanndllisiin
terveystarkistuksiin. Vointia seurataan paivittdin ja jos voinnissa tapahtuu
muutoksia, otamme yhteytta terveydenhuoltopalveluihin. Kiireelliset sairaanhoitoa
vaativat asiat hoidetaan valittomasti. Kaikki ohjaajat ovat koulutettuja
terveydenhuollon ammattilaisia ja koulutuksen perusteella ovat kykenevia
arvioimaan ja seuraamaan asiakkaiden vointia. Kuoleman sattuessa toimitaan
viranomaisten ohjeiden mukaan. Tarvittaessa johtoryhma ja tyosuojelutoimikunta
jarjestavat kriisiapua.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan saanndllisilla
terveystarkastuksilla ja paivittaisella seurannalla. Tiivis yhteistyo ja sovitut
seurantakaynnit hoitotahon kanssa. Toimimme |laakarin ohjeiden mukaisesti.
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Kotikummun vastaava ohjaaja ja jokainen tyovuorossa oleva ohjaaja vastaa
tyovuorossaan asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta. Teemme yhteistyota
julkisten terveydenhuoltopalveluiden kanssa.

Ladkehoito

Kotikummussa on Turvallinen ladkehoito-oppaan mukainen ladkehoidon
suunnitelma, missa on sovittu vastuut, velvollisuudet, tyonjako, lupakaytannot,
ladakehoidon vaikutusten arvioiminen, seuraaminen ja kirjaaminen. Suunnitelma
paivitetaan tarvittaessa ja ainakin kerran vuodessa. Laakehoitosuunnitelma on
laakarin allekirjoittama ja hyvaksyma. Yksikoissa on ladakkeiden jako-, ja antoluvat
asianmukaisesti hoidettu. Henkilékunnan ladkehoidon osaaminen varmistetaan
LOVE tenttien avulla 5 vuoden vilein. Asiakkaiden laakitykset tarkistetaan
maaraajoin ja tarvittaessa voinnin muuttuessa.

Laakehoidosta kokonaisuudessaan vastaa Kotikummun vastaava ohjaaja ja
laakehoidon suunnitelman allekirjoittanut ladkari. Jokainen ohjaaja vastaa asukkaille
antamistaan laakkeista tydovuorossaan.

Monialainen yhteistyo

Teemme yhteistyota Llkyn sosiaalitoimen ja llkyn psykiatrisen sairaanhoitajan kanssa
saanndllisesti. Saannolliset asiakassuunnitelmat, yhteiset palaverit, sahkdpostitse ja
puhelimitse. Asiakkaat allekirjoittavat tietojenvaihtosuostumuslomakkeen.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
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Henkilokunta on paikalla paivaaikaan 8-16. Kotikummussa on laadittu

riskienhallintakartoitus, joka tarkistetaan saannallisesti.

Yksikossa ja asukkaiden vuokra-asunnoissa on yksittdiset palovaroittimet. Toimivuus
testataan kuukausittain. Yhteisista tiloista poistumistiet on merkitty asianmukaisin
kyltein.

Yksikossa on OC-sumutin. Henkilokunta on koulutettu sumuttimen kayttoon.
Sumutin tarkistetaan saannéllisesti.

Paivittaisesta asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyoryhma, korjaukset tehdaan
valittdmasti. Vuosittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa
kartoitetaan ja arvioidaan myos muut riskit. Mahdolliset kehittamiskohteet
kasitelladan toiminnanjohtajan ja pelastus- ja turvallisuusvastaavien henkildiden
kesken. Kehittamiskohteet huomioidaan budjettisuunnittelussa.

Huolehdimme siita, etta asiakas tarpeen vaatiessa ohjataan edunvalvonnan piiriin.

Henkilosto

periaatteet

Kotikummussa tyoskentelee yksi Sosionomi (amk) ja yksi lahihoitaja.

Sijaisena kaytetaan vain koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia. Patevyys
varmistetaan aina ennen tyosuhteen alkua. Sijaisilta vaaditaan voimassa oleva
laakehoidon osaaminen, EA 1 ja hygieniapassi.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Toistaiseksi voimassa oleviin toimiin haetaan tyontekijaa yleisella haulla. Yhdistyksen
vakituisella henkil6stolla on mahdollisuus tyonkiertoon eli hakea myos vapautuneita
toimia tai pitkia sijaisuuksia. Pidemmista sijaisuuksista tekee paatoksen
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apulaisjohtaja tai toiminnanjohtaja. Tyontekijdiden tulee toimittaa
kelpoisuusdokumentit yhdistyksen toimistolle ja siella taloustoimistolla tarkistetaan
heidan patevyytensa ja ammatinharjoittamisoikeutensa. Tarkistus suoritetaan Julki-
Terhikista.

Kaytamme vain koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia. Tyontekijoilta
vaaditaan voimassa oleva ladkehoidon osaaminen, EA 1 ja hygieniapassi.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetdan yhdistyksen perehdytysohjelman
mukaisesti ja perehdytykseen nimetaan aina vastuuhenkild. Perehdytetty kuittaa
perehdytyksen allekirjoituksellaan perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen.
Vakituinen henkilokunta kay perehdytysmateriaalin |api vuosittain tai tarvittaessa
useamminkin ja kuittaa asian perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen
Taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan 3-vuotiskaudeksi hallituksen ja
johtoryhman toimesta. Johtoryhma seuraa koulutussuunnitelman toteutumista
koulutusrekisterilla ja koulutuksen vaikuttavuuden arvioinnilla.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Henkilokunnalla on aina velvollisuus tehda ilmoitus huomatessaan asiakkaan
epaasiallinen kohtelun tai asiakkaaseen kohdistuvan uhan. Asian vakavuus maarittaa
mihin tahoon otetaan yhteys: esimieheen, johtoryhmaan, aluehallintoviranomaisiin,
sosiaaliasiamieheen, kaupungin sosiaalitoimeen tai poliisiin. Tapahtumasta laaditaan
kirjallinen raportti, joka kasitelladan asian vaatimessa laajuudessa ja tahoilla.

Toimitilat

Jokaisella asukkaalla on oma noin 30 nelién vuokra-asunto, missa on 1h +
wc/pesuhuone + terassi. Asukas voi sisustaa asuntonsa omilla kalusteillaan ja
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mielensa mukaisesti. Ohjaajat auttavat ja_suunnittelevat yhdessa asukkaan kanssa
sisustusta asiakkaan edun mukaisesti.

Oman huoneen lisdksi asukkailla on kdytossa yhdistetty ruokailu-/oleskelutila, jota
kutsutaan tassakin dokumentissa yhteisiksi tiloiksi.

Jokaisella asukkaalla on oma vuokrasopimus ja asukkaat ovat itsendisessa
vuokrasuhteessa, muun kuin buusti ryn kanssa.

Asukkaat voivat kutsua asuntoihinsa vieraita, jolloin asukkaita kehoitetaan
kertomaan Kotikummun ohjaajille mahdollisesta vierailusta, jotta ohjaajat voivat
auttaa vierailun suunnittelussa.

Paivittaisesta asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyéryhma, korjaukset tehdaan
valittdmasti. Vuosittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa
kartoitetaan ja arvioidaan myds muut riskit. Mahdolliset kehittamiskohteet
kasitelladan toiminnanjohtajan ja pelastus- ja turvallisuusvastaavien henkildiden
kesken. Kehittamiskohteet huomioidaan budjettisuunnittelussa.

Teknologiset ratkaisut

Ohjaajilla yksi tyopuhelin. Puhelimessa pikakomentona suora yhteys paivystavaan
palomieheen, joka toimii vartijana ja pelastushenkilona muissa hatatapauksissa.
Puhelimen kayttoon annetaan erilliset ohjeet perehdytyksessa.

Ohjaajien kaytossa yksi kannettava tietokone, seka skannaava tulostin.

Asukkaiden kaytossa yksi poytapuhelin, radio ja televisio, joiden kayttaminen vapaata
paivan aikana. Asukkailla on omia henkilokohtaisia laitteita omissa vuokra-asunnoissaan.
Televisiot ja puhelimet.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden tarvitsemat apuvalineet ovat asiakkaiden omia ja tarvittaessa niiden
hankinnassa, kayton ohjauksessa ja huollossa avustetaan. Esimerkiksi
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verenpainemittarit kalibroidaan valmistal
huolletaan tarpeen mukaan, varmistaen apuvalineen turvallisuus.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Uusi tyontekija perehdytetdaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti Sofia CRM-
asiakashallintajarjestelman kayttoon

Asiakaskirjaukset tehdaan paivittain ja valittomasti kun asiakkaan tilanteessa on
huomioitavaa.

ASIAKASTIETOJEN KIRJAAMISTA, KERAAMISTA JA SAILYTTAMISTA KOSKEVA
TOIMINTAOHIJE

Buusti ry noudattaa Tietosuojalakia

ASIAKASTIETOJEN KERAAMISEN JA TALLENTAMISEN PERUSPERIAATTEET:

Asiakkaista kerataan ja tallennetaan vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia
hanelle annettavaan palveluun liittyen.

Yhdistyksen yksikoissa naita tietoja ovat mm:

» perustiedot

« paivittaiskirjaukset

o palvelu-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma

o palvelun lahettajan antamat tiedot

« asiakastietojen yhteydessa voidaan sailyttdaa myos muita asiapapereita, mikali
asiakas niin toivoo tai on antanut siihen erikseen luvan.
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Palvelu-, kuntoutus- tai muu suunnitelma tulee laatia 1 kk:n kuluessa |
asiakkuuden alkamisesta.

Tietoja kerattaessa ja asiakkaan tietoihin merkittaessa tulee huolehtia siita,
etta merkittavat tiedot eivat ole virheellisia, epataydellisia tai vanhentuneita.
Asiakastietoihin ei saa tallettaa henkil6tietolain tarkoittamia arkaluontoisia
henkilotietoja.

Tietoja merkittaessa tulee muistaa se, etta asiakkaalla on oikeus tarkistaa
itseaan koskevien tietojen oikeellisuus.

Asiakastietoihin saa merkita vain ko. asiakasta koskevia tietoja.

ASIAKASTIETOJEN PAIVITTAINEN KIRJAAMINEN:

Asumisyksikoissa jokaisesta paikalla olevasta asiakkaasta on kirjattava raportti
paivittdin. Muissa yksikdissa on kirjaus tehtava asiakaskontaktin jalkeen.
Paivittdinen asiakasseuranta tulee olla asiakkaan henkilokohtaisissa
asiakastiedoissa.

Paivittaisraporttiin kirjataan havaintoja asiakkaan fyysisesta, psyykkisesta ja
sosiaalisesta tilasta.

Paivaseuranta kirjaukset tulee sailyttaa koko sen ajan kun asiakas on palvelun
piirissa ja sen jalkeen ne tulee toimittaa arkistoitavaksi kotikunnan arkistoon.
Paivittaiskirjaukset tulee vahvistaa ohjaajan ammattitutkinnolla ja
nimikirjaimilla (esim. sairaanhoitaja KK). Sofian kayttdjienhallinnasta saa
kayttdjalle lisattya automaattisen allekirjoituksen kirjauksiin.

Yksikon tunnuksilla kirjautuneiden tulee merkita raporttinsa peraan
manuaalisesti titteli ja nimikirjaimet.

Opiskelijoiden kirjaukset tulee henkilokunnan tarkistaa ja vahvistaa omalla
tunnisteella. Opiskelija merkitsee kirjauksiin koko nimensa.

Kayta asiakastietojen kirjaamisessa kokonaisia lauseita ja pyri kuvaamaan
asioita mahdollisimman konkreettisesti. Tama pienentaa vaarinkasityksen
mahdollisuutta.

Asiakashallintajarjestelma Sofiaa kdytettdaessa tulee muistion tyyppi valita aina
siten, etta kirjattava asia vastaa otsikointia.
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ASIAKKAAN INFORMOIMINEN HANTA KOSKEVIEN ASIAKASTIETOJEN
KERAAMISESTA JA KASITTELYSTA:

Asiakasta on informoitu tietojen kerdamisesta ja sailyttamisesta
Tietojenvaihtosuostumusta pyydettaessa.

"Tietojenvaihtosuostumus” -kaavakkeeseen on kuntoutus- ja
valmennusjakson aikana nimetty tahot, joiden kanssa asiakastietoja voidaan
vaihtaa.

ASIAKASTIETOJEN KORJAAMINEN TARVITTAESSA:

Asiakastietoja kerattdessa ja paivitettdessa tulee huolehtia siitd, etta tiedot
ovat virheettomia. Tarvittaessa virheellinen tieto tulee myds oma-aloitteisesti
korjata ja estaa tallaisen tiedon leviaminen.

Myos asiakkaalla on oikeus vaatia itsedan koskevien asiakastietojen
korjaamista, jos ne hanen mielestaan ovat sosiaalipalvelun antamisen
kannalta virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita.
Virheellinen tieto tulee oikaista, poistaa tai taydentaa. Asiakirjatietojen
korjaaminen tulee tehda siten, etta seka alkuperdinen etta korjattu merkinta
ovat myohemmin luettavissa.

ASIAKASTIETOJEN SAILYTTAMINEN:

Asiakastietoja sailytetdaan ainoastaan sahkdisesti Sofia CRM-
asiakashallintajarjestelmadssa. Huom. Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmien
paivitykset on toteutettava siten, etta edelliset paivitykset ovat luettavissa.
Asiakastietoja voidaan sailyttaa niin kauan kuin asiakas asuu toimintayksikossa
tai muutoin kayttaa sen palveluja, tai jos asiakas on vain madraaikaisesti
poissa ja tulossa takaisin. Huom. poikkeuksena hankkeet ja projektit.
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o Kuuden kuukauden kuluessa asiakkuuden paattymisesta asiakastiedot

siirretdaan palvelun ostajan (toimeksiantajan) arkistoon.

« Paperiset asiakirjat skannataan Sofia CRM- asiakashallintajarjestelmaan ja
paperit havitetaan turvallisesti tietoturva-astian kautta, joka sijaitsee
vhdistyksen toimistolla.

ASIAKASASIAKIRJATIETOJEN LUOVUTTAMINEN

Yhdistyksen yksikdissa laadittuja dokumentteja ei luovuteta sellaisenaan
kenellekdaan ulkopuoliselle. Esimerkiksi Sofian kirjauksista yksikon vastaava
laatii koonnin, eli suoria tulosteita kirjauksista ei luovuteta. Jos yhdistyksen
ulkopuolinen yksikko pyytaa kirjallisesti tietojen luovuttamista, asiakkaan
kirjallisella luvalla annetaan kopio tarpeellisista yksikdissa laadituista tiedoista.
Kirjallinen pyynto sailytetaan asiakasasiakirjojen osana. Esim. osastojaksojen
epikriisit ym. ovat erikoissairaanhoidon asiakirjojen kopioita, joita ei luovuteta
eteenpadin, samoin laakarin lausunnot.

Yhdistyksen omien yksikodiden valilla tehdaan Sofiassa asiakkaan tietojen
jako toiseen yksikkoon, jonka palveluja asiakas kayttaa.

Asiakkaan poistuessa kokonaan yhdistyksen palvelujen piirista, asiakirjat
toimitetaan tilaajalle ja arkistoidaan Sofiasta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Ellen Koskela 040 137 7673 ellen.koskela@buustiaelamaan.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla x[ ] Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Kehittamistarpeet ja toiminnan poikkeavat tilanteet kasitellaan
henkilokuntapalavereissa. Palaverissa paatetaan toimenpiteistd, niiden aikataulusta
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ja nimetaan muutoksen toteuttamisesta kastaava henkild. Lisdaksi sovitaan ajankohta,

milloin tehtyjen toimenpiteiden vaikuttavuutta arvioidaan. Teemme vuosittain
kahdeksankulmaisen SWOT analyysin. SWOT analyysista nousee kehittamistarpeita,
jotka kirjaamme vuosisuunnitelmaan tavoitteiksi. Vuositavoitteiden arviointi tehdaan
nelja kertaa vuodessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvdksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 28.3.2023 Isojoki

Allekirjoitus

Tomi Malin.
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