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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAIFHEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Buusti ry Y-tunnus 0650483-2

Kunta

Kunnan nimi Seindjoki

Kuntayhtyman nimi

Sote-alueen nimi Etelda-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Asumisyksikko Louhi

Katuosoite Louhenkatu 42

Postinumero 60120 Postitoimipaikka Seinajoki

Sijaintikunta yhteystietoineen Seinajoki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tehostettu palveluasuminen / Mielenterveyskuntoutujat (12)

Tukiasuminen / avopalvelut, mielenterveyskuntoutujat (10)

Esimies Saija Uusimaki

Puhelin 0405863004 Sahkoposti saija.uusimaki@buustiaelamaan.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista toi-
mintaa harjoittavat yksikét) 12.07.2004

Palvelu, johon lupa on myonnetty Tehostettu palveluasuminen / Mielenterveyskuntoutujat
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Tukiasuminen / avopalvelut, mielenterveyskuntoutujat

[Imoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterdintipadtoksen ajankohta 12.7.2004
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

e Kiinteistohuoltoon: Niemela Service oy

e Sihkoétydt: JPA-sdhkatekniikka Oy

e Vesijohto- ja putkitydt: LVI-Asennus Kangas Oy
e Vartiointopalvelu: Nygs vartiointiliike

e Pihatyo6t: Piharakennus Valo

e Apteekkipalvelut: Seindjoen keskusapteekki

e Nostoapu: Stella / 9lives

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen
laadusta.

Palveluntuottajat on valikoitu ldhialueen tunnetuista toimijoista.
Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

LIKylla XEi
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2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOUMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Tuottaa kuntouttavia asumispalveluja taysi-ikdisille mielenterveyskuntoutuijille.

Arvot ja toimintaperiaatteet

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

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

Toiminnan keskeisena tarkoituksena on tuottaa laadukasta asumispalvelua mielenterveyskuntou-
tujille. Tarkoitus on luoda puitteet hyvdan ja inhimilliseen elam&an nyt ja tulevaisuudessa. Tavoit-
teena on asiakkaan voimavarojen kartoitus, niiden vahvistuminen ja opittujen taitojen yllapitami-
nen seka uuden oppiminen. Ndiden myota tavoitteena on asukkaan kuntoutuminen mahdollisim-
man omatoimiseksi.

Tarkeaa on lisaksi luoda asukkaalle kodinomainen, viihtyisé ja turvallinen asumismuoto. Jokaisella

asukkaalla on oma huone, jonka saa sisustaa mieleisekseen. Henkildkunnan hyvinvointi on toimin-
tayksikdssamme merkittava asia. Mielekkaan tyoilmapiirin luominen ja yllapitdminen ovat olennai-
nen osa toimintaamme.

Asumisyksikko Louhi toimii yhteisohoidon periaatteita noudattaen ja Recovery-menetelmien mu-
kaisesti.

Yhdistyksen yhteiset arvot on maaritelty seuraavasti: asiakaslahtoisyys, luotettavuus, yhteisollinen
edelldkavija ja innovatiivisuus.

Asiakaslahtoisyys tarkoittaa meilla sitd, etta asioista paatetdaan yhdessa asukkaiden kanssa ja toi-
minta perustuu heidan tarpeisiinsa.

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

Asumisyksikkd Louhi ja tukiasunnot ovat yhteisollinen edelldkavija. Noudatetaan yhteiséhoidon
periaatteita ja tuoreen tiedon soveltamista kaytantoon.

Innovatiivisuus on henkiloston ja asiakkaiden resurssien ennakkoluulotonta kayttéonottoa tyds-
kentelyssa.
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Lisdksi Asumisyksikko Louhen ja tukiasuntojen tarkeita arvoja ovat:

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

Oikeudenmukaisuus; asiakkaat eivat valttamatta osaa/pysty ajamaan omia etujaan. Ohjaamme ja
autamme heitd ndissa asioissa, jotta he tuntisivat saavansa oikeudenmukaista kohtelua ja ovat
tasa-arvoisia, sekda omassa yhteisdssamme, etta yhteison ulkopuolella. Tavoitteena on luoda yhta-
ldinen oikeus onnelliseen ja tasapainoiseen elamaan.

Turvallisuus perustuu yhteisiin sddntoihin ja toimintaohjeisiin. Talon ja asuntojen fyysiset tilat on
tehty mahdollisimman riskittomiksi. Turvallista ilmapiiria luovat lisaksi ammattitaitoinen henkilo-
kunta, joka kuuntelee asiakasta ja heidan tarpeitaan.
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3. OMAVALVONNAN TOIMEENPANOQO

Riskienhallinta

Epdkohdat ja laatupoikkeamat kirjataan IMS toimintajarjestelman poikkeamataulukkoon. Poik-
keamat kasitellaan henkilokuntapalaverissa ja johtoryhman kokouksissa kuukausittain.

Asumisyksikko Louhessa ja tukiasunnoilla laaditaan riskienhallintakartoitus vuosittain.

Yksikoissa ja tukiasunnoilla noudatetaan Buusti ry:n paihdetoimintamallia, joka kdydaan |api asiak-
kaiden kanssa yhteis6kokouksessa vuosittain.

Vuosittain tehddan SWOT analyysit yksikoittain.

Henkilokuntaan kohdistuvat Idhelta piti-tilanteet ja havaitut epdakohdat kasitellaan Buusti ry:n tyo-
suojelutoimikunnan saannollisissa kokouksissa.

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

Buustilla on nimetyt palo- ja pelastusvastaavat, he tekevat saanndlliset tarkistukset ja poistumis-
harjoitukset vuosittain yksikoihin. Saanndllisiin tarkistuksiin kuuluu riskienhallintakartoituksen tar-
kistaminen, palo- ja pelastussuunnitelman tarkistaminen ja turvallisuusselvitys. He tekevat yhteis-
tyota palo- ja pelastusviranomaisten kanssa.

Pandemian aikana kokoontuu saannéllisesti Buustin valmiusryhma. Valmiusryhma ohjeistaa yksi-
koita viranomaistahojen suositusten ja maardysten mukaisesti.

Buusti kdyttaa riskienhallinnan ennaltaehkaisyna Terveystalon ty6terveyspalveluita.

Ladakehoidonsuunnitelma on laadittu STM:n ohjeiden mukaisesti. Siella on kuvattu tarkasti ladke-
hoitoon liittyvat riskit.

Buustilla on nimetty tietosuojavastaava, joka vastaa tietosuojan ja tietoturvan omavalvonnan to-
teutumisesta.

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

Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto sekad kuntoutus-, tyollistymis- ja tukipalvelut. Ulkoinen
auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja sadannolliset sisdiset auditoinnit.
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Henkilokunta kirjaa epdakohdat ja laatupoikkeamat IMS toimintajarjestelman poikkeamatauluk-
koon. Omaiset voivat antaa jatkuvaa palautetta suullisesti ja kirjallisesti. Palautteet kirjataan IMS
laadunhallintajarjestelman palautelokiin ja kasitelldan saanndllisissa henkilokuntapalavereissa ja
tarpeen mukaan johtoryhmassa. Toimintaa kehitetdan koko ajan palautteiden perusteella. Asiak-
kailta pyydetdan palautetta jokaisen yksikon saannollisissa yhteisokokouksissa. Sosiaaliasiamiehen
yhteystiedot omavalvontasuunnitelma on nahtavilld Asumisyksikko Louhen ilmoitustaululla.

Henkilostoon liittyvat riskit:

e Sijaisten saatavuus

e Perehdytyksen puutteet

e Infektiot ja tarttuvat taudit
e Uhkaavat tilanteet

e Ulkopuolinen uhka

Kiinteistoihin liittyvat riskit:

e Puutteellinen hiekoitus

e Paloturvallisuus

e Liukastumiset

e Vesivahingot

e Puutalon 6ljynpolttimen rikkoontuminen

Asiakkaiden esiintuomia riskeja:

e Infektiot ja tarttuvat taudit
e Tapaturmat
e Ulkopuolinen uhka

Tietosuojariskit:

e Salaamaton sahkoposti

e Tietosuojakoulutus on henkilékunnalle pakollinen

e Laadkehoitoon liittyvat riskit on kuvattu ladkehoidonsuunnitelmassa.
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Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Tyosuojelutoimikunta kasittelee esille tulleet “Idhelta piti” tilanteet ja tapaturmat ja ohjeistaa jat-
kotoimenpiteet. Riskit ja epakohdat kirjataan IMSiin ja kasitellddn my6s henkildkuntapalavereissa.
Tarvittaessa johtoryhma neuvoo, ohjeistaa ja korjaa tilannetta.

Asiakkaisiin liittyvat riskitilanteet kdaydaan lapi asiakkaan ja omaisten kanssa ja tarvittaessa otetaan
yhteys hoitotahoon. Tilanteet dokumentoidaan aina asiakashallintajarjestelmaan.

Korjaavat ja ehkdisevat toimenpiteet

Paloilmoitinkeskus testataan kuukausittain, vartijahdlytin kahden kuukauden valein ja kaasusumu-
tin tarkistetaan kolmen kuukauden vélein. Vaahtosammuttimet ja hatapoistumisvalot ja sammu-
tuspeitot tarkistetaan sadnnollisesti vuosittain. Ovihalyttimen toimintaa seurataan paivittain.

Poikkeamat, epakohdat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan IMS laadunhallintajarjestelmaan. Pohdi-
taan juurisyitd, tehdaan korjaavia toimenpiteita ja seurataan niiden vaikutuksia.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Kunkin yksikon poikkeamat ja niiden korjaukset ovat nahtavissa IMS laadunhallintajarjestelmassa
koko Buustin henkildstolle. Kaikki poikkeamat kasitellddn henkilokuntapalaverissa. Valittomia toi-
menpiteita edellyttavat korjaukset tiedotetaan heti henkilostélle séhkopostitse / puhelimitse.

10
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4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN-LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkilot

Saija Uusimaki, Raili Leikkola, Jarmo Roponen, Hanna Kallio, Teija Heiniluoma, Juha Laituri, Leena
Kulmala ja Mia Hietala-Tikka

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta

Saija Uusimaki Asumisyksikkd Louhen vastaava ohjaaja puh. 0405 863004

Raili Leikkola Asumisyksikkd Louhen varavastaava ohjaaja. puh. 040 1377665

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetddan muutosten tullessa ja tarkistetaan vuosittain.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

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

11
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5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Alustava palvelutarpeen arviointi on tehty sosiaalitoimen taholta. Jokaiselle asiakkaalle laaditaan
kuntoutussuunnitelma, jossa hyddynnetdan gas menetelmaa kuntoutuksen tavoitteiden laatimi-
seen ja arviointiin. Asiakassuunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan, asumisyksikkd Louhen asu-

mispalvelua ja tukiasuntopalvelua ostavan tahon kanssa.

Asiakas on aina mukana hanta koskevissa suunnitelmissa. Omaiset voivat olla asiakkaan suostu-
muksella mukana asiakassuunnitelman laadinnassa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Kuntoutussuunnitelma laaditaan kuukauden sisalla asiakkaan muuttaessa Louheen tai tukiasun-
noille. Kuntoutussuunnitelmiin tehdaan valiarvioita kolme kertaa vuodessa. Suunnitelman laatimi-
seen voidaan pyytaa mukaan laheisia asukkaan niin halutessa. Suunnitelmat paivitetaan vahintaan
vuosittain. Asiakassuunnitelman paivityksestd vastaa ostavan kunnan sosiaalitoimi.

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 toi-
mimaan siind laadittujen suunnitelmien edistamiseksi. Asiakasasioita kdydaan lapi myds henkilo-
kuntapalavereissa.

Asiakkaan kohtelu

Itsemadradamisoikeuden vahvistaminen

Jokaisella asumisyksikon asukkaalla on oma huone. Tukiasukkaat asuvat omissa asunnoissaan.
Henkilokunta huomioi asukkaan yksityisyyden koputtamalla oveen. Asukkaan kanssa keskustellaan
hadntéa koskevat asiat yksityisyys huomioiden. Asukas saa halutessaan liikkua kodin ulkopuolella pai-
visin ja iltaisin ja kdyda lomilla, kun vain ilmoittaa asiasta. Asukkaiden toiveet otetaan huomioon
kodin toiminnassa. Yhteisokokouksissa asiakkaat ja henkilokunta paattavat yhdessa saannoista ja
tulevasta toiminnasta. Yhteisokokouksista laaditaan muistiot.

12
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Buusti ry:n ohjeistus: Itsemaardaamisoikeuden yahvistaminen

Iltsemaaraamisoikeuden perusta

ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan henkilon oikeutta tehda omaa eldamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia seka toteuttaa niitd. Sosiaalihuollon palveluissa itsemaaraamisoikeus tarkoittaa asiak-
kaan toivomusten ja mielipiteen kunnioittamista.

Perustuslain 1 §:n mukaan Suomen valtiosaanto turvaa ihmisarvon loukkaamattomuuden, yksilén
vapauden ja oikeudet seka edistdaa oikeudenmukaisuutta yhteiskunnassa. lhmisarvo on perusoi-
keuksien taustalla vaikuttava luovuttamaton perusarvo ja julkisen vallan velvollisuutena on kunni-
oittaa ja suojata sen toteutumista.

Perustuslain 7 §:n 1 momentin mukaan jokaisella on oikeus elam&an, henkilokohtaiseen vapau-
teen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Sdannos kattaa fyysisen vapauden ohella tahdonva-
pauden ja itsemadraamisoikeuden. Saman pykalan 3 momentissa kielletaan henkilokohtaiseen
koskemattomuuteen puuttuminen ja vapauden riistdminen mielivaltaisesti ilman laissa sdadettya
perustetta.

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

Keskeinen sosiaalihuollossa huomioon otettava perusoikeus on perustuslain 10 §:ssa saddetty yksi-
tyiseldman suoja. S4annos turvaa yksityiselaman lisdksi kunnian ja kotirauhan ja viittaa henkilGtie-
tojen suojan osalta erikseen saadettyyn henkilotietolakiin (523/1999). Yksityiselaméan suoja kattaa
kirjeen, puhelun ja muun luottamuksellisen viestin salaisuuden loukkaamattomuuden. Jokaisella
on vapaus jarjestaa yksityisyyselamansa ilman ulkopuolisen perusteetonta puuttumista.

Asiakkaan itsemaardaamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittamista voidaan pitdaa hyvak-
syttavana vain, jos henkil6lta puuttuu kyky hallita kayttaytymistaan tai ymmartaa tekojensa seu-
rauksia, ja jos hdn tasta johtuvalla kayttaytymiselld uhkaa vakavasti vaarantaa oman terveytensa
tai turvallisuutensa tai muiden henkildiden terveyden tai turvallisuuden.

Hyvaksyttava peruste voi olla myds toisen perusoikeuden turvaaminen.

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

Buusti ry:n asumispalveluissa ja tukiasunnoilla voidaan kirjata asiakkaan toivomia sopimuksia, kun-
toutus- ja palvelusuunnitelmien yhteydessa. Sopimusten tarkoituksena on asiakkaan sitouttami-
nen ja tukeminen kuntoutukseen ja yhteisdn kanssa sovittuihin tapoihin.

Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmissa sovittavien rajoitustoimenpiteiden on taytettava edella esite-
tyt perusoikeuksien rajoittamiselle asetetut vaatimukset. Rajoitusten tulee olla valttamattomisa,
hyvaksyttavia ja suhteellisuusperiaatteen mukaisia. Rajoittamisen tulee perustua jokaisen asiak-
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kaan kohdalla yksildlliseen ja tilannekohtaiseen|harkintaan. Rajoittamisen on aina oltava kuntoutu-
mista tukevaa. Kuntoutuksen tai palvelun keskeyttaminen sopimuksen purkamisen tai sopimusrik-
komuksen vuoksi ei voi johtaa siihen, etta asiakas jaa taysin ilman palveluja tai asumismahdolli-
suutta, vaan hanelle on jarjestettava muu korvaava hoito tai palvelu.

Buusti ry:n itsemadraamisoikeutta tukeva yhteistyosopimus:

1. Asukas paattaa itse, miten han oman ohjaajansa kanssa tekee yhteistyota: 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.
Yhteistyd perustuu molemminpuoliseen kunnioitukseen ja asialliseen kayttaytymiseen.

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

6. Tama yhteistydsopimus on voimassa enintdaan kuusi kuukautta kerrallaan, minka jalkeen
sitd arvioidaan yhdessa. Arvioinnin yhteydessa pdatetaan, jatketaanko yhteistydsuhdetta
vai paatetdanko se.

Asumisyksikko Louhessa ja tukiasunnoilla ei kaytetd mitaan rajoittavia valineita.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos epéasiallista kohtelua
havaitaan?

Mikali muistutus koskee yksikon ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Saija Uusimaelle p.
040 5863004 saija.uusimaki@buustiaelamaan.fi

Mikali muistutus koskee vastaavaa ohjaajaa, niin se tehdaan yhdistyksen apulaisjohtaja Jaana Pal-
mulle p. 040-5123 793, jaana.palmu@buustiaelamaan.fi
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limoitukseen ja tilanteen korjaamiseen velvoittava lainsadadanto

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

47 § Omavalvonta

48 § Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus
49 § Toimenpiteet ilmoituksen johdosta

https://tl.ims.fi/epsospsyk/serviet/doc/32474/1/fi/Sosiaalihuoltolain%20mukainen%20ilmoi-
tus%20%28v1%29.docm

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai ldheisensa kanssa kasitellddn asiakkaan ko-
kema epdasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asian tullessa ilmi vastaava ohjaaja ottaa valittomasti yhteyttd johtoryhmaan. Esihenkilot kutsuvat
tyontekijan paikalle tilanteen selvitykseen ja tapahtuman luonne maarittelee jatkotoimenpiteet.
Asiakkaiden ja omaisten/ laheisten kanssa kdyd&dan heita koskettavat vaara-, uhka- ja lahelta piti-
tilanteet Idpi mahdollisimman pian ja avoimesti. Vastaava ohjaaja varmistaa, ettd asia on doku-
mentoitu asianmukaisesti ja ehkaisevia toimenpiteitd pohdittu. Asiasta kirjataan virallinen raportti.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Keskustelemme asukkaiden omaisten kanssa, kun he vierailevat yksikdssamme ja omaisille soite-
taan aina tarpeen vaatiessa asukkaan asioihin liittyvissa asioissa. Kuuntelemme ja otamme huomi-
oon myds omaisten toiveet toiminnalle. Hyva vuorovaikutus omaisten ja asukkaiden kanssa on tar-
keda.

Palautteen kerddminen, kasittely ja hydodyntdminen toiminnan kehittdmisessa

Asiakaspalautetta kerataan saanndllisesti joka yhteisokokouksessa ja tukikdaynneilld. Asiakkaille
tehdaan asiakastyytyvaisyyskysely joka toinen vuosi Buusti ry:n toimesta. Omaisille tehdaan kyse-
lyt joka toinen vuosi.

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

Mikali muistutus koskee yksikon ohjaajaa, niin se tehddan vastaava ohjaajalle Saija Uusimaelle p.
040 5863004 saija.uusimaki@buustiaelamaan.fi

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

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Anne Viita puh. 040 8302020 soittoaika ti klo 12-13 ke klo 8.30-10 puhelinaikojen ulkopuolella nu-
meroon voi jattaa soittopyynnon.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:
www.kkv.fi puh. 029 5053000
Muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan valittomasti yksikossa, tarvittaessa

johtoryhmassa ja hallituksessa

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on valittémasti ja max. 2 viikko
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6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Louhessa ja tukiasunnoilla osallistutaan aktiivisesti talon ulkopuoliseen harraste- ja viriketoimin-
taan. Louhessa kokoontuu mm. kansalaisopiston erityistaidetyopaja ja seurakunta pitaa saannolli-
sesti hartaustilaisuuksia. Kokemusasiantuntija kdy kolmen viikon vélein. Retket ja kulttuuri ovat
olennainen osa Louhen arkea. Myos tukiasukkailla mahdollisuus osallistua retkiin.

Paivittaiset kirjaukset tehdaan Sofia CRM asiakashallintajarjestelmaan, kuntoutussuunnitelmiin
tehdaan valiarvioinnit kolme kertaa vuodessa. Paivittdinen voinnin seuranta ja paivittdiset keskus-
telut.

Ravitsemus

Yksikdn ruokahuollosta vastaa keittdja yhdessa ohjaajien kanssa, ruokalista laaditaan ravitsemus-
suositusten pohjalta. Mikali asiakas jattaa ruokailuja valistd, ne kirjataan asiakashallintajarjestel-
maan. Tarvittaessa seurataan asiakkaan painon kehitysta.

Asiakkaiden erityisruokavaliot ja rajoitteet huomioidaan ateriasuunnittelussa.

Ohjaajat seuraavat kaikkia ruokailuja paivittdain. Huomiot kirjataan Sofia CRM asiakashallintajarjes-
telmaan. Kaikilla asiakkailla on halutessaan sadanndllinen painonseuranta. Huolehdimme siita, etta
y6aikainen paasto ei muodostu liian pitkaksi eli ei ylita yli 11 tuntia. Tarjolla on aamupala klo 8.30,
lounas klo 11.30, padivdkahvi klo 14, paivallinen klo 16, iltapala klo 19.45 ja ydpala klo 20-23. Keit-
tion toiminnasta on erikseen laadittu omavalvontasuunnitelma.

Tukiasukkaat valmistavat |ahtokohtaisesti ruuan itsenaisesti asunnollaan, mutta tarvittaessa on
mahdollisuus ruokailla myos asumisyksikon puolella erillisestd maksusta.

Hygieniakaytannot

Asiakkaita ohjataan peseytymiseen liittyvissa toiminnoissa. Asukkaat kdyvat suihkussa / saunassa 3
kertaa viikossa tai paivittain. Tukiasukkaat huolehtivat hygieniastaan itsendisesti tai ohjatusti. Asu-
misyksikon tilat siivotaan viikoittain ja ruokailu- ja ruoanvalmistustilat joka pdiva. Aina ennen ruo-
kailua tai ruoanlaittoa kadet pestaan ja desinfioidaan. Jateastiat tyhjennetdan paivittain. Asiak-
kailla on viikoittaiset pyykkivuorot. Tukiasukkaat huolehtivat itsendisesti tai ohjatusti asuntojensa
silvoamisesta. Tukiasukkaat voivat pesta pyykkia paivittdin tukiasunnoilla sijaitsevalla yhteisella ko-
neella.
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Epidemiatilanteissa on mahdollista jarjestaa asipkkaan ruokailu esimerkiksi hdnen omaan huonee-
seensa.

Keittiotoita varten on laadittu omavalvontasuunnitelma ja muita ohjeistuksia. keittiossa kdytetaan
myssyjd, essuja ja suojakasineita. Mikali asiakkaan henkilokohtaisen hygienian hoito ei ole vaadit-
tavalla tasolla, hanta ei padasteta mukaan ruoanvalmistukseen.

Pandemian ja epidemioiden aikana tehddan paivittdiset desinfioinnit. Asukkaita ohjataan huolelli-
seen kdsienpesuun ja desinfiointiin. Epidemioissa ja sairastumisissa toimitaan viranomaisten oh-
jeistuksien mukaan. Pandemian aikana Buusti ry:n valmiusryhma kokoontuu saannéllisesti.

Jokaisella asukkaalla on viikoittainen pyykinpesuvuoronsa, jolloin hdan pesee omat pyykkinsa. Oh-
jaajat huolehtivat yksikdn yhteisten pyykkien pesusta.

Asukas siivoaa oman huoneensa viikoittain ohjaajan ohjauksella ja ohjaaja on tarvittaessa apuna.
Yhteiset tilat siivotaan my0s viikoittain. Ruokailu- ja ruoanvalmistustilat siivotaan pdivittain.

Tukiasuntojen ohjaaja huolehtii, etta tukiasunnot pysyvat siistina ja niissa siivotaan sdannollisesti.
Tukiasuntojen ohjaaja ohjaa tarvittaessa asukkaita siivousasioissa, pyykkihuollossa ja hygienian
hoidossa.

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetdan asumisyksikkd Louhen hygieniakdytantoihin yhdis-
tyksen perehdytysohjelman mukaisesti ja perehdytykseen nimetdan aina vastuuhenkild. Perehdy-
tetty kuittaa perehdytyksen allekirjoituksellaan perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen. Vakituinen
henkilokunta kay perehdytysmateriaalin |api vuosittain tai tarvittaessa useamminkin ja kuittaa
asian perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen

Terveyden- ja sairaanhoito

Asumisyksikdssa ja tukiasunnoilla asiakkaita neuvotaan ja ohjataan suunhoidossa. Varataan ajat
saanndllisiin ja kiireellisiin hammastarkistuksiin. Asiakkaille varataan ajat saanndllisiin terveystar-
kistuksiin. Vointia seurataan paivittdin ja jos voinnissa tapahtuu muutoksia, otamme yhteytta ter-
veydenhuoltopalveluihin. Kiireelliset sairaanhoitoa vaativat asiat hoidetaan valittémasti. Kaikki oh-
jaajat ovat koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia ja koulutuksen perusteella ovat kykenevia
arvioimaan ja seuraamaan asiakkaiden vointia. Kuoleman sattuessa toimitaan viranomaisten ohjei-
den mukaan. Ohje |6ytyy myds toimiston seinalta.
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Kuolemantapauksen sattuessa:

Ensin soitetaan halytyskeskukseen, josta ohjataan paikalle poliisi

lImoitetaan vastaavalle ohjaajalle, joka saapuu paikalle tai jos hdn on estynyt, niin kutsutaan pai-
kalle joku toinen tyokaveri

[Imoitetaan omaisille, mita on tapahtunut
Kerrotaan muille asukkaille, mita on tapahtunut

Buusti ry:n tydsuojelutoimikunta toimii kriisiryhmana, joka saapuu paikalle ensimmaisena arkipai-
vana

Tarvittaessa johtoryhma ja tyosuojelutoimikunta jarjestavat kriisiapua.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan saannollisilla terveystarkastuk-
silla ja paivittaiselld seurannalla. Tiivis yhteistyd ja sovitut seurantakdynnit hoitotahon kanssa. Toi-
mimme |ddkarin ohjeiden mukaisesti.

Asumisyksikkoé Louhen vastaava ohjaaja ja jokainen tyovuorossa oleva ohjaaja vastaa tyovuoros-
saan asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta. Teemme yhteistyota julkisten terveydenhuolto-
palveluiden kanssa.

Ladkehoito

Asumisyksikkd Louhessa on Turvallinen ladkehoito-oppaan mukainen ladkehoidon suunnitelma,
missa on sovittu vastuut, velvollisuudet, tydnjako, lupakaytannoét, 1adakehoidon vaikutusten arvioi-
minen, seuraaminen ja kirjaaminen. Suunnitelma padivitetdan tarvittaessa ja ainakin kerran vuo-
dessa. Ladkehoitosuunnitelma on ladkarin allekirjoittama ja hyvaksyma. Yksikoissa on ladkkeiden
jako-, ja antoluvat asianmukaisesti hoidettu. Henkilokunnan ladkehoidon osaaminen varmistetaan
LOVE tenttien avulla 5 vuoden valein. Asiakkaiden laakitykset tarkistetaan maaradajoin ja tarvitta-
essa voinnin muuttuessa.

Tukiasunnoilla asukkaat huolehtivat padsaantoisesti omasta ladkityksestaan. Tarvittaessa tukiasuk-
kaiden ladkkeita sailytetdadan asumisyksikon puolella ja he voivat kdyda ottamassa siella ladkkeet
valvotusta.

Ladkehoidosta kokonaisuudessaan vastaa Louhen vastaava ohjaaja ja ladkehoidon suunnitelman
allekirjoittanut laakari. Jokainen ohjaaja vastaa asukkaille antamistaan ladkkeista tyévuorossaan.
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Vastaava ohjaaja vastaa myds ensiaputarvikkeidta ja muista terveydenhuollon tarvikkeista.

Monialainen yhteistyo

Teemme tiivista ja paivittdista yhteistyota Seindjoen kaupungin sosiaalitoimen kanssa. Saanndlliset
asiakassuunnitelmat, yhteiset palaverit, sihkopostitse ja puhelimitse. Asiakkaat allekirjoittavat tie-
tojenvaihtosuostumuslomakkeen.
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7. ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Asumisyksikko Louhen tilat on suunniteltu esteettomiksi helpottamaan liikkumista: esimerkiksi pe-
suhuoneisiin on leveét liukuovet ja oviaukoissa ei ole kynnyksia. Lisaksi tilat on palo-osastoitu.
Henkilokunta on paikalla ympari vuorokauden. Asumisyksikko Louhessa ja tukiasunnoilla on laa-
dittu riskienhallintakartoitus, joka tarkistetaan saannéllisesti.

YksikOssa on kaytossa ovihalytysjarjestelma. Halytys kytkeytyy paalle klo 23 ja menee pois paalta
06.30. Halytyksen paatelaite on ohjaajien toimistossa ja siind on merkkivalot, joista ndkee, milloin
halytys on toiminnassa. lImoitus tulee myds Louhen puhelimeen.

Yksikdssa on automaattinen paloilmoitinlaitteisto. Toimivuus testataan kuukausittain. Talosta pois-
tumistiet on merkitty valokyltein, jotka toimivat verkkovirralla ja akuilla. Akkujen toimivuus testa-
taan 3 kuukauden valein. Yksikdssa on myos vartijahadlytin, joka testataan joka toinen kuukausi.

Buusti ry. on tehnyt sopimuksen Stella/9Livesin kanssa ilta- ja ydaikaisesta nostoavusta.

Tukiasunnoilla on puutalossa ketjutetut paloilmoittimet, joka tarkastetaan kuukausittain. Rivita-
lossa on huoneistokohtaiset palohalyttimet, jotka tarkastetaan myos kuukausittain.

Yksikdssa on OC-sumutin. Henkilékunta on koulutettu sumuttimen kdytté6n. Sumutin tarkistetaan
saannollisesti.

Pdivittdisestd asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyéryhma, korjaukset tehdaan valittdmasti. Vuo-
sittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa kartoitetaan ja arvioidaan myds muut
riskit. Paloviranomainen kay tarkastamassa yksikon kahden vuoden valein. Paloletku tarkastetaan
vuosittain ja kdasisammuttimet kahden vuoden vadlein.

Mahdolliset kehittamiskohteet kasitellddn toiminnanjohtajan ja pelastus- ja turvallisuusvastaavien
henkildiden kesken. Kehittdmiskohteet huomioidaan budjettisuunnittelussa.

Tukiasunnoista osa on suunniteltu esteettdomiksi ja oviaukoissa ei ole kynnyksid. Ndissa asunnoissa
on wc-tilat inva-mitoituksella. Tukiasunnoilta voi olla yhteydessa asumisyksikkoon vuorokauden
ympari.
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Henkil6sto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Asumisyksikkd Louhessa tyoskentelee kaksi sairaanhoitajaa, 5 mielenterveys- tai [ahihoitajaa ja li-
saksi keittiotyontekija.

Tukiasunnoilla tyoskentelee ohjaaja (lahihoitaja) arkisin klo 8-16. Muina aikoina tukiasuntojen
asukkaiden asioista huolehtii asumisyksikon ohjaajat.

Sijaisena kaytetadan vain koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia. Patevyys varmistetaan aina
ennen tydsuhteen alkua. Sijaisilta vaaditaan voimassa oleva ladkehoidon osaaminen, EA 1, hygie-
niapassi ja tietosuojakoulutus.

Henkilostévoimavarojen riittavyyden varmistamisen apuna kaytetdan Mielenterveys- ja pdihdepal-
veluiden viitteellistd ja suuntaa-antavaa henkilostovoimavarojen tarpeen arviointitaulukkoa. Suosi-
tukset mitoitukselle on 0,4-0,8. Louhessa mitoitus on 0,6.

Vastaava ohjaaja varmistaa tyovuorosuunnittelulla, ettd aikaa on riittavasti esimiestyohon.

Louhessa on yksi henkil6 keittio- ja puhtaanapitotehtavissa asukkaiden omatoimisuuden tukena.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Toistaiseksi voimassa oleviin toimiin haetaan tyontekijaa yleisella haulla. Yhdistyksen vakituisella
henkilostolla on mahdollisuus tydnkiertoon eli hakea myds vapautuneita toimia tai pitkia sijaisuuk-
sia. Pidemmista sijaisuuksista tekee paatoksen apulaisjohtaja tai toiminnanjohtaja. Tyontekijdiden
tulee toimittaa kelpoisuusdokumentit yhdistyksen toimistolle ja siella taloustoimistolla tarkiste-
taan heidan patevyytensa ja ammatinharjoittamisoikeutensa. Tarkistus suoritetaan Julki-Terhi-
kista.

Kaytamme vain koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia. Tyontekijoilta vaaditaan voimassa
oleva laakehoidon osaaminen, EA 1 ja hygieniapassi.
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Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetaan yhdistyksen perehdytysohjelman mukaisesti ja pe-
rehdytykseen nimetdan aina vastuuhenkild. Perehdytetty kuittaa perehdytyksen allekirjoituksel-
laan perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen. Vakituinen henkilokunta kdy perehdytysmateriaalin
|api vuosittain tai tarvittaessa useamminkin ja kuittaa asian IMSiin.

Taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan 3-vuotiskaudeksi hallituksen ja johtoryhman toimesta.
Tavoitteena on, ettd jokainen tyontekija osallistuu yhteensa vahintdaan kolmeen koulutuspdivaan.
Taydennyskoulutusvelvoite koskee kaikkia vakinaisesti tai maaraaikaisesti kunnan sosiaali- ja ter-
veydenhuollon tehtadvissa toimivia henkil6ita. Johtoryhma seuraa koulutussuunnitelman toteutu-
mista koulutusrekisterilla ja koulutuksen vaikuttavuuden arvioinnilla.

Uusi tyontekija on yksikon henkilostovahvuudessa heti alusta alkaen. Hanen perehdyttamisestdan
vastaa vastaava ohjaaja ja yksikossa nimetty ohjaaja. Vastaava ohjaaja perehdyttda organisaation
yleisimpia kaytantoja, tydsuhdeasioita ja turvallisuusasiat. Ohjaajan tehtdvana on perehdyttda uusi
tyontekija yksikon toimintakaytantoihin, ladkehoitoon, omaisten kanssa tehtdvaan yhteistyohon
sekd yhdistykselld kaytettaviin sahkaoisiin jarjestelmiin.

Opiskelijoille nimetaan aina omat ohjaajat, jotka vastaavat perehdytyksesta ja opiskelijoiden pa-
lautteiden keradamisesta.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Henkilokunnalla on aina velvollisuus tehda ilmoitus huomatessaan asiakkaan epaasiallinen kohte-
lun tai asiakkaaseen kohdistuvan uhan. Asian vakavuus maarittdaa mihin tahoon otetaan yhteys:
esimieheen, johtoryhmaan, aluehallintoviranomaisiin, sosiaaliasiamieheen, kaupungin sosiaalitoi-
meen tai poliisiin. Tapahtumasta laaditaan kirjallinen raportti, joka kasitellaan asian vaatimessa
laajuudessa ja tahoilla. Lomake 16ytyy omavalvontasuunnitelman liitteena.

Toimitilat

Jokaisella asukkaalla on kdytossa oma 19,5 nelion huoneisto, missa on 1h + wc/pesuhuone + te-
rassi. Asumisyksikon puolesta huoneistoon on tarjolla sdnky, yopoyta, poyta, kaksi tuolia ja hyl-
lykkd. Asukas voi sisustaa huoneensa myds omilla kalusteillaan.

Oman huoneen lisdksi asukkailla on kdytdssa yhdistetty ruokailu-/oleskelutila ja sauna. Tietoko-
neen kdyttdmahdollisuus on jarjestetty omaan tilaansa.
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Asukkaan huonetta ei kdyteta muuhun tarkoitukseen asukkaan poissa ollessa. Jokaisella asukkaalla
on oma vuokrasopimus.

Asumisyksikdssa on vierailumahdollisuus. Mahdollinen omaisen yépyminen suunnitellaan ja sovi-
taan yhdessa ohjaajien ja asukkaiden kanssa.

Asumisyksikkd Louhen tilat on suunniteltu esteettomiksi helpottamaan liikkumista: esimerkiksi pe-
suhuoneisiin on levedt liukuovet ja oviaukoissa ei ole kynnyksia. Lisdksi tilat on palo-osastoitu.
Henkilokunta on paikalla ympari vuorokauden. Asumisyksikké Louhessa on laadittu riskienhallinta-
kartoitus, joka tarkistetaan saannollisesti.

Yksik0ssa on automaattinen paloilmoitinlaitteisto. Toimivuus testataan kuukausittain. Talosta pois-
tumistiet on merkitty valokyltein, jotka toimivat verkkovirralla ja akuilla. Akkujen toimivuus testa-
taan 3 kuukauden valein.

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

Paivittdisesta asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyoryhma, korjaukset tehdaan valittomasti. Vuo-
sittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa kartoitetaan ja arvioidaan myos muut
riskit. Mahdolliset kehittamiskohteet kasitellddn toiminnanjohtajan ja pelastus- ja turvallisuusvas-

taavien henkildiden kesken. Kehittdmiskohteet huomioidaan budjettisuunnittelussa.

Tukiasunnot ovat kooltaan 35-60 nelidisid asuntoja. Puutalossa on ketjutetut palohélyttimet.
Muissa asunnoissa on huonekohtaiset paloilmoittimet. Asunnot ovat yksioita tai kaksioita.

Teknologiset ratkaisut

Yksikdssa on kaytdssa ovihdlytysjarjestelma. Halytys kytkeytyy paalle klo 23 ja menee pois paalta
06.30. Halytyksen paatelaite on ohjaajien toimistossa ja siind on merkkivalot, joista ndakee, milloin
halytys on toiminnassa. lImoitus tulee myds Louhen puhelimeen.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:

e Securi Seindjoki

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden tarvitsemat apuvdlineet ovat asiakkaiden omia ja tarvittaessa niiden hankinnassa, kay-
ton ohjauksessa ja huollossa avustetaan. Esimerkiksi verenpainemittarit kalibroidaan valmistajan
ohjeiden mukaisesti ja verensokerimittarit uusitaan tarvittaessa diabeteshoitajan kdyntien yhtey-
dessa.
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8. ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJIAAMINEN

Uusi tyontekija perehdytetaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti Sofia CRM- asiakashallintajar-
jestelman kayttoon

Asiakaskirjaukset tehdaan paivittain ja valittomasti kun asiakkaan tilanteessa on huomioitavaa.

Buusti ry noudattaa Tietosuojalakia.

Asiakastietojen kirjaamista, kerdadamista ja sdilyttamista koskeva toimintaohje

Asiakastietojen kerdaamisen ja tallentamisen perusperiaatteet:

Asiakkaista keratdan ja tallennetaan vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia hanelle annetta-
vaan palveluun liittyen.

Yhdistyksen yksikoissa ndita tietoja ovat mm:
perustiedot

paivittdiskirjaukset

palvelu-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma
palvelun lahettdjan antamat tiedot

asiakastietojen yhteydessa voidaan sdilyttaa myos muita asiapapereita, mikali asiakas niin toivoo
tai on antanut siihen erikseen luvan.

Palvelu-, kuntoutus- tai muu suunnitelma tulee laatia 1 kk:n kuluessa asiakkuuden alkamisesta.

Tietoja kerattdessa ja asiakkaan tietoihin merkittaessa tulee huolehtia siita, etta merkittavat tiedot
eivat ole virheellisia, epataydellisia tai vanhentuneita.

Asiakastietoihin ei saa tallettaa henkildtietolain tarkoittamia arkaluontoisia henkil6tietoja.

Tietoja merkittdessa tulee muistaa se, etta asiakkaalla on oikeus tarkistaa itsedan koskevien tieto-
jen oikeellisuus.

Asiakastietoihin saa merkita vain ko. asiakasta koskevia tietoja.
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Asiakastietojen paivittainen kirjaaminen:

Asumisyksikdissa jokaisesta paikalla olevasta asiakkaasta on kirjattava raportti paivittain. Muissa
yksikdissa on kirjaus tehtava asiakaskontaktin jalkeen.

Paivittdinen asiakasseuranta tulee olla asiakkaan henkilokohtaisissa asiakastiedoissa.
Paivittaisraporttiin kirjataan havaintoja asiakkaan fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta tilasta.

Pdivaseuranta kirjaukset tulee sdilyttaa koko sen ajan, kun asiakas on palvelun piirissa ja sen jal-
keen ne tulee toimittaa arkistoitavaksi kotikunnan arkistoon.

Paivittaiskirjaukset tulee vahvistaa ohjaajan ammattitutkinnolla ja nimikirjaimilla (esim. sairaanhoi-
taja KK). Sofian kayttajienhallinnasta saa kadyttajalle lisdttya automaattisen allekirjoituksen kirjauk-
siin.

Yksikon tunnuksilla kirjautuneiden tulee merkita raporttinsa perddan manuaalisesti titteli ja nimikir-
jaimet.

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 kdytettaessa tulee muistion tyyppi valita aina siten, etta kirjat-
tava asia vastaa otsikointia.

Asiakkaan informoiminen hanta koskevien asiakastietojen kerdamisesta ja kasittelysta:

Asiakasta on informoitu tietojen keradamisesta ja sdilyttamisesta Tietojenvaihtosuostumusta pyy-
dettdessa.

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

Asiakastietojen korjaaminen tarvittaessa:

Asiakastietoja kerattdessa ja padivitettdessa tulee huolehtia siitd, etta tiedot ovat virheettémia. Tar-
vittaessa virheellinen tieto tulee myds oma-aloitteisesti korjata ja estaa tallaisen tiedon leviami-
nen.
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Myds asiakkaalla on oikeus vaatia itseddn koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hdnen mie-|
lestadn ovat sosiaalipalvelun antamisen kannalta virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai van-
hentuneita. Virheellinen tieto tulee oikaista, poistaa tai tdydentaa. Asiakirjatietojen korjaaminen
tulee tehda siten, etta seka alkuperainen etta korjattu merkinta ovat myéhemmin luettavissa.

Asiakastietojen sdilyttaminen:

Asiakastietoja sdilytetdan ainoastaan sahkoisesti Sofia CRM- asiakashallintajarjestelmadssa. Huom.
Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmien péivitykset on toteutettava siten, etta edelliset paivitykset
ovat luettavissa.

Asiakastietoja voidaan sailyttda niin kauan kuin asiakas asuu toimintayksikossa tai muutoin kayttaa
sen palveluja, tai jos asiakas on vain maaraaikaisesti poissa ja tulossa takaisin. Huom. poikkeuk-
sena hankkeet ja projektit.

Kuuden kuukauden kuluessa asiakkuuden paattymisesta asiakastiedot siirretdan palvelun ostajan
(toimeksiantajan) arkistoon.

Paperiset asiakirjat skannataan Sofia CRM- asiakashallintajarjestelmaan ja paperit havitetaan tur-
vallisesti tietoturva-astian kautta, joka sijaitsee yhdistyksen toimistolla.

Asiakasasiakirjatietojen luovuttaminen:

Asiakkaan on pyydettdva omalta sosiaalitoimelta lupa omien tietojen tarkasteluun. Yhdistyksen
yksikoissa laadittuja dokumentteja ei luovuteta sellaisenaan kenellekdan ulkopuoliselle. Esimer-
kiksi Sofian kirjauksista yksikon vastaava laatii koonnin, eli suoria tulosteita kirjauksista ei luovu-
teta. Jos yhdistyksen ulkopuolinen yksikkd pyytaa kirjallisesti tietojen luovuttamista, asiakkaan kir-
jallisella luvalla annetaan kopio tarpeellisista yksikdissa laadituista tiedoista. Kirjallinen pyyntd sai-
lytetdadn asiakasasiakirjojen osana. Esim. osastojaksojen epikriisit ym. ovat erikoissairaanhoidon
asiakirjojen kopioita, joita ei luovuteta eteenpain, samoin lddkarin lausunnot.

Yhdistyksen omien yksikdiden vaililla tehdaan Sofiassa asiakkaan tietojen jako toiseen yksik-
koon, jonka palveluja asiakas kayttaa.

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

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Ellen Koskela 040 137 7673 ellen.koskela@buustiaelamaan.fi
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Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

XKylla CIEi

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Kehittamistarpeet ja toiminnan poikkeavat tilanteet kasitelldan henkilokuntapalavereissa. Palave-
rissa paatetaan toimenpiteistd, niiden aikataulusta ja nimetadn muutoksen toteuttamisesta vas-
taava henkild. Lisaksi sovitaan ajankohta, milloin tehtyjen toimenpiteiden vaikuttavuutta arvioi-
daan. Teemme vuosittain kahdeksankulmaisen SWOT analyysin. SWOT analyysistd nousee kehitta-
mistarpeita, jotka kirjaamme vuosisuunnitelmaan tavoitteiksi. Vuositavoitteiden arviointi tehdaan
nelja kertaa vuodessa.

10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 25.01.2023

Allekirjoitus Saija Uusimaki
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