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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja:

Nimi Buusti ry Y-tunnus 0650483-2
Kunta Seindjoki
Sote-alueen nimi Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus;

Nimi Asumisvalmennusyksikko Riihikuja
Katuosoite Riihikuja 11
Postinumero 60320 Postitoimipaikka Seindjoki

Sijaintikunta yhteystietoineen Seindjoki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara;
Avopalvelut, Tukiasuminen, 5 asiakaspaikkaa

Mielenterveyskuntoutujat, muut vammaiset

Esimies Leena Hannila

Puhelin 040 838 8934 Sdhkoposti leena.hannila@buustiaelamaan.fi

Toimintalupatiedot;
Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta 8.10.2007, uusi ilmoitus 7.2.2022

Palvelu, johon lupa on mydnnetty: Asumispalvelut, kohderyhma mielenterveyskuntoutujat ja

muut vammaiset
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Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:
Kiinteistéhuoltoon: Niemela Service
Sahkotyot: JPA-sahkotekniikka Oy
Vesijohto- ja putkity6t: LVI-Asennus Kangas Oy

Vartiointopalvelu: Nygs vartiointiliike

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laa-

dusta. Palveluntuottajat on valikoitu ldhialueen tunnetuista toimijoista

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

[ ] kyla DX Ei
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Riihikujan asumisvalmennusyksikkd on suunnattu taysi- ikaisille, joilla on diagnosoitu neuropsyki-
atrinen ja/tai psykiatrinen hairio, piirteita siita tai toiminnanohjauksen vaikeuksia. Yksikossa anne-
taan ohjausta ja tukea itsendistymiseen ja arkielaman asioihin asiakkaan tarpeen ja voimavarojen

mukaan.

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 sadannolliset sisdiset auditoinnit.

Toiminnan keskeisena tarkoituksena on tuottaa laadukasta asumisvalmennusta neuropsykiatrisille
asiakkaille ja mielenterveyskuntoutujille. Tarkoitus on luoda puitteet hyvaan elamaan nyt ja tulevai-
suudessa. Tavoitteena on asiakkaan voimavarojen kartoitus, niiden vahvistuminen ja opittujen tai-

tojen yllapitaminen seka uuden oppiminen.

Asumisvalmennusyksikko Riihikuja toimii yhteisdhoidon periaatteita noudattaen ja Recovery-mene-

telmien mukaisesti.

Yhdistyksen kaikkea toimintaa ohjaavia arvoja ovat asiakaslahtoisyys —ihminen ensin, luotettavuus,

yhteiséllinen edelldkavija ja innovatiivisuus.

Yksikossamme toimimme asiakasldhtodisesti, joka nakyy niin, ettd suunnittelemme toimintaamme
asiakkaidemme tarpeiden mukaan ja otamme toiveet huomioon. Piddmme sadannollisesti yhteiso-
kokouksia, joissa on mahdollista tuoda esiin omia toiveita ja palautetta. Niita voi meille kertoa myds
pdivittdin arjessa. Asiakkaiden mielipiteita ja ajatuksia kysytdan ruokien, ryhmien sisallon ja toimin-

nan suhteen sadanndllisesti. Pienena yksikkdna pystymme vastaamaan hyvinkin nopeasti asukkaiden
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tarpeisiin ja antamaan yksilollista ohjausta. Pystymme sadadelld tuen antamista asukkaan tarpeen

mukaan.

Luottamuksellisuus on perusta tekemallemme tyolle. Noudatamme salassapitovelvollisuutta, asia-
kas on kirjallisesti maaritellyt tahot, joiden kanssa voimme olla tarvittaessa yhteydessa. Ndin py-

rimme luomaan luottamuksellista ilmapiirid, jossa jokainen asiakas voisi kokea olevansa turvassa.

Yhteisollisyyden ndemme tarkednd osana asiakkaidemme kuntoutuksen prosessia. Riihikujalla on
mahdollista harjoitella ja vahvistaa pienessa yhteiséssa mm. sosiaalisia taitoja. Lisaksi yksikdstamme
osallistumme Buusti ry:n toimintaan, kuten salibandyyn, jossa mahdollisuus olla tekemisissa toisten
yksikodiden asiakkaiden kanssa. Yhteisollisyytta koko yhdistyksen vaen kesken lisddvat myos yhteiset

tapahtumat, kuten asiakkaiden pikkujoulut ja juhannusjuhlat.

ARVIOINTIJAKSO

Asumisvalmennuksen voi aloittaa neljan viikon arviointijaksolla, jolloin kartoitetaan tarkemmin mm.
asiakkaan arjen taitoja, vointia, tukia ja tulevaisuuden suunnitelmia keskusteluin. Apuna ovat kaa-
vakkeet, esim. IROC, verkostokartta ja eldmadnjana. Jaksosta tehddan koonti ja siita keskustellaan

vhteisessa palaverissa asiakkaan ja sosiaalitoimen kanssa ja paatetaan jatkosuunnitelmista.

ASUMISVALMENNUS

Asumisvalmennuksen voi aloittaa arviointijaksolla tai asumisvalmennuksena. Asumisvalmennuksen
aikana kartoitetaan ja harjoitellaan arjen toimintoja seka selkiytetdan jatkosuunnitelmia. Ohjausta
tarjoamme esim.

Vuorokausirytmin hallinnassa

Terveellisissa elamantavoissa: ravinto, liikunta, 1aakitys, hygienian hoito

Kodinhoidollisissa asioissa: ruuanlaitto, siivous, pyykinpesu

Asioinneissa: kaupassakaynnit, apteekkiasioinnit, laakarikaynnit ym.

Omien asioiden hoidossa: tukien haku, pankkiasiointi, reseptien uusinta ym.

Sosiaalisten taitojen vahvistamisessa: yksikon ryhmatoiminta, vierailut

Tulevaisuuden suunnitelmien kartoittamisessa ja toteuttamisessa: kuntoutussuunnitelma, keskus-

telut, tutustumiskaynnit, opiskelut, tydhénvalmennus, tyo.
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Teemme yhteistyota asiakkaan verkoston kanssa. Sosiaalitoimen lisdksi verkostoon voi kuulua hoi-
tava taho (Psykiatrian pkl, neuropsykiatrinen pkl, Eskoo, terveyskeskus), terapeutit, TE-toimisto, Oh-

jaamo, Luovi, Buustin yksikot, oppilaitokset, ldheiset.

Valmennuksessa asiakkaan tukena ovat henkilokohtainen ohjaus ja kirjalliset ohjeistukset. Tuen

madraa kevennetdan taitojen vahvistuessa.

Toimintaamme ohjaa toipumista tukeva, voimavara- ja ratkaisukeskeinen ajattelu yhteisdhoidon

periaatetta noudattaen.

Tavoite
Riihikujan asumisvalmennuksen tavoitteena on taitojen ja voimavarojen vahvistaminen siten etta

muutto omaan asuntoon tai tukiasuntoon mahdollistuu.

ASUMISEN TUKIKAYNNIT

Asumisvalmennuksen paattyessa ja asukkaan siirtyessa omaan asuntoon voidaan aloittaa asumisen
tukikdynnit sosiaalitoimen kanssa sovitun mukaisesti. Asumisen tukikaynnit ovat 1-2 kertaa viikossa
tapahtuvia tapaamisia joko asiakkaan kotona tai muussa sovitussa paikassa.

Tukikdynnit ovat psyykkisen hyvinvoinnin, arjen sujuvuuden ja itsendisen asumisen tukemiseksi.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Epdkohdat ja laatupoikkeamat kirjataan IMS toimintajdrjestelman poikkeamataulukkoon. Poik-
keamat kasitellaan henkilokuntapalaverissa ja johtoryhman kokouksissa kuukausittain.
Riskienhallintakartoitus laaditaan vuosittain.

Yksikoissda noudatetaan Buusti ry:n pdihdetoimintamallia, joka kaydaan lapi asiakkaiden kanssa yh-
teisokokouksessa vuosittain.

Vuosittain tehddaan SWOT analyysit yksikoittadin.

Henkilokuntaan kohdistuvat ldheltd piti-tilanteet ja havaitut epakohdat kasitellddn Buusti ry:n tyo-
suojelutoimikunnan saannollisissa kokouksissa.

Buusti ry:lld 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 saannolliset tarkistukset ja poistumishar-
joitukset vuosittain yksikoihin. Saanndllisiin tarkistuksiin kuuluu riskienhallintakartoituksen tarkista-
minen, palo- ja pelastussuunnitelman tarkistaminen ja turvallisuusselvitys. He tekevat yhteistyota
palo- ja pelastusviranomaisten kanssa.

Pandemian aikana kokoontuu tarvittaessa Buustin valmiusryhma. Valmiusryhma ohjeistaa yksikoita
viranomaistahojen suositusten ja maardysten mukaisesti.

Buusti kdyttaa riskienhallinnan ennaltaehkaisyna Terveystalon ty6terveyspalveluita.
Laakehoidonsuunnitelma on laadittu STM:n ohjeiden mukaisesti. Sielld on kuvattu tarkasti ladkehoi-
toon liittyvat riskit.

Buustilla on nimetty tietosuojavastaava ja kaytossa ARC tietosuojaohjelmisto.

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 sdanndélliset sisdiset auditoinnit.
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Riskien tunnistaminen

Henkilokunta kirjaa epdkohdat ja laatupoikkeamat IMS toimintajarjestelman poikkeamatauluk-
koon. Omaiset voivat antaa jatkuvaa palautetta suullisesti ja kirjallisesti. Palautteet kirjataan IMS
laadunhallintajarjestelman palautelokiin ja kasitellddn saanndllisissa henkilokuntapalavereissa ja
tarpeen mukaan johtoryhmadssa. Toimintaa kehitetddn koko ajan palautteiden perusteella. Asiak-
kailta pyydetdan palautetta jokaisen yksikon saannollisissa yhteisokokouksissa. Sosiaaliasiamiehen
yhteystiedot omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Asumisvalmennusyksikkd Riihikujan ilmoitus-

taululla.

Henkilostdon liittyvat riskit:

e Sijaisten saatavuus

e Perehdytyksen puutteet

e [nfektiot ja tarttuvat taudit
e Uhkaavat tilanteet

e Ulkopuolinen uhka

Kiinteistoihin liittyvat riskit:

e Puutteellinen hiekoitus

e Paloturvallisuus

e Liukastumiset

e Vesivahingot

e Puutalon oéljynpolttimen rikkoontuminen

Asiakkaiden esiintuomia riskeja:

e [nfektiot ja tarttuvat taudit
e Tapaturmat
e Ulkopuolinen uhka

Tietosuojariskit:

e Salaamaton sdahkoposti
e Tietosuojakoulutus on henkilékunnalle pakollinen
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Laakehoitoon liittyvat riskit on kuvattu ladkehoidonsuunnitelmassa.

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Henkilokunta kirjaa epdkohdat ja laatupoikkeamat IMS toimintajarjestelman poikkeamatauluk-
koon. Omaiset voivat antaa jatkuvaa palautetta suullisesti ja kirjallisesti. Palautteet kirjataan IMS
laadunhallintajarjestelman palautelokiin ja kasitellddn saanndllisissa henkilokuntapalavereissa ja
tarpeen mukaan johtoryhmassa. Toimintaa kehitetdan koko ajan palautteiden perusteella. Asiak-
kailta pyydetdan palautetta jokaisen yksikon saannollisissa yhteisokokouksissa. Sosiaaliasiamiehen
yhteystiedot Ja omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Asumisvalmennusyksikkd Riihikujan ilmoi-

tustaululla.

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 saannollisesti vuosittain

Poikkeamat, epakohdat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan IMS laadunhallintajarjestelmaan. Pohdi-

taan juurisyitd, tehddan 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 henkilostolle séhkopostitse / puhelimitse.

10



BUUSTI

Riihikuja / Omavalvontasuunnitelma 1.3.2023

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Leena Hannila ja Sofia Kujanpaa

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta
Leena Hannila Asumisvalmennusyksikko Riihikujan vastaava ohjaaja puh. 040838 8934

Sofia Kujanpda Asumisvalmennusyksikkd Riihikujan varavastaava ohjaaja. puh. 040 5176717

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan muutosten tullessa ja tarkistetaan vuosittain.
Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa Riihikujan ilmoitustaululla ja |6ytyy

https://buustiaelamaan.fi

11
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelutarpeen arviointi

Alustava palvelutarpeen arviointi on tehty sosiaalitoimen taholta, mukana arvioinnissa on saatta-
nut olla hoitava taho. Asumisvalmennusyksikko Riihikujalla on tapaaminen ja haastattelu, jossa ar-
vioidaan palvelun sopivuutta. Asumisvalmennuksen voi aloittaa halutessaan kuuden viikon arvioin-
tijaksolla, jona aikana kartoitetaan tuen tarvetta ja sosiaalitoimen kanssa mietitaan jatkosuunni-

telma arvioinnin pohjalta.

Valmennusjakson aikana palvelutarvetta arvioidaan asiakkaan, sosiaalitoimen ja asumisvalmen-
nusyksikko Riihikujan kanssa sovitusti, esim. kolmen kuukauden vialein. Mukana voi olla myds hoi-

tavan tahon edustaja, omaiset tai muu kuntoutuksessa mukana oleva taho.

Jokaiselle asiakkaalle laaditaan kuntoutussuunnitelma. Asiakassuunnitelma laaditaan yhdessa asi-

akkaan, asumisvalmennusyksikké Riihikujan ja palvelua 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

Riihikujalle. Kuntoutussuunnitelmiin tehdaan valiarvioita/paivitetdan vahintaan kaksi kertaa vuo-
dessa. Asiakassuunnitelman paivityksesta vastaa ostavan kunnan sosiaalitoimi. Asukas tekee
IROC:n kaksi kertaa vuodessa. Asiakas on mukana kaikissa hanta koskevissa paatoksissa. Asiakas

saa antaa jatkuvaa palautetta ja ne kirjataan IMS laadunhallintajarjestelmaan.

Henkilokunta on velvoitettu lukemaan kuntoutussuunnitelmat niiden péivittamisen jalkeen ja toi-

mimaan siind laadittujen suunnitelmien edistamiseksi. Asiakasasioita kdydaan ldapi myos tiimeissa.

12
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Asiakkaan kohtelu
Itsemadraamisoikeuden vahvistaminen

Jokaisella asiakkaalla on oma huone ja ennen avaamista ohjaajat koputtavat oveen. Asiakkaan
kanssa keskustellaan hdnta koskevat asiat yksityisyys huomioiden. Asiakas saa liikkua kodin ulko-
puolella ja kdyda lomilla. Asiakkaiden toiveet otetaan huomioon kodin toiminnassa. Yhteisoko-
kouksissa asukkaat ja henkilokunta paattavat yhdessa sopimuksista ja toiminnasta. Yhteisokokouk-

sista laaditaan muistiot. Kuntoutus perustuu vapaaehtoisuuteen.

Buusti ry:n ohjeistus: Itsemaardaamisoikeuden vahvistaminen
ltsemadraamisoikeuden perusta

ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan henkilon oikeutta tehda omaa elamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia seka toteuttaa niita. Sosiaalihuollon palveluissa itsemadraamisoikeus tarkoittaa asiak-

kaan toivomusten ja mielipiteen kunnioittamista.

Perustuslain 1 §:n mukaan Suomen valtiosaanto turvaa ihmisarvon loukkaamattomuuden, yksilén
vapauden ja oikeudet seka edistda oikeudenmukaisuutta yhteiskunnassa. Ihmisarvo 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. S3annds kattaa fyysisen vapauden ohella tahdonva-
pauden ja itsemadraamisoikeuden. Saman pykalan 3 momentissa kielletaan henkilokohtaiseen
koskemattomuuteen puuttuminen ja vapauden riistaminen mielivaltaisesti ilman laissa sddadettya

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

Keskeinen sosiaalihuollossa huomioon otettava perusoikeus on perustuslain 10 §:ssa saddetty yksi-
tyiselaman suoja. Saannds turvaa yksityiselaman lisdksi kunnian ja kotirauhan ja viittaa henkil6tie-

tojen suojan osalta erikseen saadettyyn henkilotietolakiin (523/1999). Yksityiselaméan suoja kattaa

13



BUUSTI

Riihikuja / Omavalvontasuunnitelma 1.3.2023
kirjeen, puhelun ja muun luottamuksellisen viestin salaisuuden loukkaamattomuuden. Jokaisella

on vapaus jarjestaa yksityisyyseldamansa ilman ulkopuolisen perusteetonta puuttumista.

Asiakkaan itsemaardamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittamista voidaan pitdaa hyvak-
syttavana vain, jos henkilolta puuttuu kyky hallita kdyttaytymistaan 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 my0ds toisen perusoikeuden turvaaminen.

Hyvaksyttavyys edellyttaa sita, ettei rajoitustoimenpide loukkaa henkilén ihmisarvoa eika perustu

mielivaltaiseen paatdkseen.

Buusti ry:n asumispalveluissa voidaan kirjata asiakkaan toivomia sopimuksia. Sopimusten tarkoi-
tuksena on asiakkaan sitouttaminen ja tukeminen kuntoutukseen ja yhteison kanssa sovittuihin

tapoihin.

Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmissa sovittavien rajoitustoimenpiteiden on taytettdva edelld esite-
tyt perusoikeuksien rajoittamiselle asetetut vaatimukset. Rajoitusten tulee olla valttamattomisa,
hyvaksyttavia ja suhteellisuusperiaatteen mukaisia. Rajoittamisen tulee perustua jokaisen asiak-
kaan kohdalla yksilolliseen ja tilannekohtaiseen harkintaan. Rajoittamisen on aina oltava kuntoutu-
mista tukevaa. Kuntoutuksen tai palvelun keskeyttdminen sopimuksen purkamisen tai sopimusrik-
komuksen vuoksi ei voi johtaa siihen, ettad 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 hdnen tavoitteissaan.

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

4. Yhteistyo perustuu molemminpuoliseen kunnioitukseen ja asialliseen kayttaytymiseen.

14
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5. Asukkaan ja omaohjaajan suhde on luottamuksellinen. Ohjaaja ei puhu asukkaan asioista
ilman hdanen lasndoloaan, ellei yhdessa toisin sovita.
6. Tama yhteistydsopimus on voimassa enintdan kuusi kuukautta kerrallaan, minka jalkeen
sitd arvioidaan yhdessa. Arvioinnin yhteydessa paatetdan, jatketaanko yhteistydsuhdetta

vai paatetdanko se.

Asumisvalmennusyksikko Riihikujalla ei kdytetd mitdaan rajoittavia valineita.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

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

havaitaan?

Ammattitaitoinen henkilokunta, perehdytys ja ohjeistukset luovat pohjan asiakkaiden asialliselle
kohtelulle. Palavereissa ja muissa keskusteluissa ohjaajien ja asiakkaiden kesken kerataan tietoa ja

palautetta asiakkaiden kohtelusta.

Mikali epaasiallista kohtelua havaitaan, ja se koskee yksikén ohjaajaa, niin muistutus tehdaan vas-
taavalle ohjaajalle Leena Hannilalle.
Mikali muistutus koskee vastaavaa ohjaajaa, niin se tehdaan yhdistyksen apulaisjohtaja Jaana Pal-

mulle.

limoitukseen ja tilanteen korjaamiseen velvoittava lainsadadanto
Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

47 § Omavalvonta

48 § Henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus

49 § Toimenpiteet ilmoituksen johdosta

https://tl.ims.fi/epsospsyk/serviet/doc/32474/1/fi/Sosiaalihuoltolain%20mukainen%20ilmoi-
tus%20%28v1%29.docm
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Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelldan asiakkaan ko-

kema epdasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asia kasitelladn yksikdssa asianomaisten kesken ja tarvittaessa pyydetdan mukaan esim. esimies
tai sosiaalitoimi. Asiasta kirjataan poikkeama, joka kasitellaan johtoryhmassa/tyésuojelutoimikun-

nassa. Tarvittaessa asia kdsitellddan myos yhdistyksen hallituksessa.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittamiseen
Palautteen kerdaaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautetta kerataan saanndllisesti joka yhteisékokouksessa. Asiakkaille tehddan asiakastyy-
tyvaisyyskysely joka toinen vuosi Buusti ry:n toimesta. Omaisille tehddan kyselyt joka toinen vuosi.
Toimintaa muokataan jatkuvasti palautteiden pohjalta. Palautteet ja tehdyt muutokset kirjataan

IMS laadunhallintajarjestelmaan.

Asiakkaan oikeusturva

Mikali muistutus koskee yksikdn ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Leena Hannilalle p.

040 838 8934. email: leena.hannila@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:

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Sosiaaliasiamies Taina Holappa (sij. Anne Viita 1.12.2021 alkaen) puh. 040 8302020 soittoaika ma-
to klo. 9.00- 11.00 puhelinaikojen ulkopuolella numeroon voi jattaa soittopyynnon. Vastaanotto
ajanvarauksella.
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Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:
www.kkv.fi puh. 029 5053000

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

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on valittdmasti ja max. 2 viikko
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Riihikujalla pidetaan arkipaivisin erilaisia ryhmia, jotka edistavat hyvinvointia ja kuntoutumista. Pi-
damme kuntoutusryhmia, joissa kiymme ldpi teemoja, joita asiakkaamme voisivat mahdollisim-
man hyvin hyodyntaa ja soveltaa arkeensa. Keskustelemme muun muassa diagnooseista, sosiaali-
sista suhteista, mindkuvasta, itsestd huolehtimisesta. Ryhmien tdrkea elementti on myos yhdessa
jaetut kokemukset ja sita kautta toisilta saatu vertaistuki.

Psyykkista hyvinvointia tuemme keskustelujen ja havainnoinnin kautta. Teemme yhteisty6ta asiak-
kaidemme hoitavien tahojen kanssa. Fyysisen toimintakyvyn yllapitoon Buusti ry:lld on tarjota vii-
koittain toteutuvia salibandy/liikuntaryhmia. Sen lisdksi omassa yksikdssa pidamme erilaisia liikun-
tahetkia esimerkiksi venyttelyn, kdvelyn tai vaikkapa pihapelien merkeissa. Kesdisin pelaamme ka-
velyjalkapalloa muutamien yksikdiden kesken.

Pyrimme my0s suuntaamaan toimintaa yksikon ulkopuolelle ja hyddyntdmaan erilaista toimintaa
esim. Olkkarissa ja sairaanhoitopiirin ryhmia.

Tuemme asiakkaita omien ihmissuhteiden ja harrastusten ylldpitamisessa ja aloittamisessa ja tule-

vaisuuden suunnitelmien selkiinnyttamisessa ja toimeenpanemisessa.

Seuraaminen perustuu asiakashallintajarjestelmaan tehtaviin paivittaisiin kirjauksiin ja kuntoutus-
suunnitelman tavoitteiden toteutumisen arviointiin vahintaan kaksi kertaa vuodessa, lisaksi IROC
kaksi kertaa vuodessa. Lisdksi asiakkaan kanssa pidetdan henkilokohtaisia keskusteluja, joiden ta-
voite on edistaa asiakkaan kuntoutumista. Asiakkaiden kanssa laaditaan yhteinen ja yksiléllinen

viikkosuunnitelma, missa otetaan huomioon henkilokohtaiset menot ja suunnitelmat.

Ravitsemus

Tarjolla on aamupala, lounas, paivakahvi, paivallinen, iltapala. Ruokakaapit eivat ole lukittuja ja
niistd on mahdollisuus hakea ruokaa iltapalankin jalkeen. Asiakkaat valmistavat muut ateria paitsi

iltapalan vuorollaan omatoimisesti tai ohjaajan opastuksella. Asiakkaiden kanssa keskustellaan hy-
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vasta ravitsemuksesta ja suunnitellaan yhdesséa ruokalistaa. Tarvittaessa asiakkaiden kanssa ote-
taan puheeksi hyva ja riittava ravitsemus my®os siten, etta hoitava taho on mukana keskustelussa.
Tarvittaessa seurataan asiakkaan painon kehitysta.

Asiakkaiden erityisruokavaliot ja rajoitteet huomioidaan ateriasuunnittelussa.

Keittion toiminnasta on erikseen laadittu omavalvontasuunnitelma.

Hygieniakdaytdannot

Asiakkaiden kanssa kaydaan lapi, miten henkilokohtaisesta hygieniasta tulee huolehtia. Asiakkaalle
suunnitellaan tarvittaessa peseytymisajankohdat viikkosuunnitelmaan. Ohjaajat seuraavat/huo-
mauttavat tarpeen mukaan, mikali huomaavat asiakkaan hygieniatasossa parannettavaa. Asiak-

kailla on viikoittaiset pyykkivuorot.

Riihikujalla siivotaan viikoittain ja ruokailu- ja ruoanvalmistustilat joka paiva. Jateastiat tyhjennetdan

paivittain.

Keittiotoita varten on laadittu omavalvontasuunnitelma ja muita kirjallisia ohjeita asukkaiden teke-
misen tueksi. Lisaksi hygieniasta muistutellaan tarpeen mukaan ja ruuanlaiton yhteydessa. Hyvasta
kdsihygieniasta muistutellaan paivittdin ja kasien pesua tehostetaan, mikali epidemiaa esiintyy.
Epidemiatilanteissa on mahdollista jarjestaa asiakkaan ruokailu esimerkiksi hanen omaan huonee-
seensa.

Keittiossa kaytetadn suojakasineitd ja tarvittaessa essuja ja myssyja. Mikali asiakkaan henkilokohtai-

sen hygienian hoito ei ole vaadittavalla tasolla, hantd ei paastetd mukaan ruoanvalmistukseen.

Jokaisella asiakkaalla on viikoittainen pyykinpesuvuoronsa, jolloin hdn pesee omat pyykkinsa. Oh-

jaajat huolehtivat yksikdn yhteisten pyykkien pesusta.

Asiakas siivoaa oman huoneensa viikoittain ohjaajan ohjauksella ja ohjaaja on tarvittaessa apuna.

Yhteiset tilat siivotaan my®0s viikoittain. Ruokailu- ja ruoanvalmistustilat siistitaan paivittain.
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Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetdaan hygieniakdytantdihin yhdistyksen perehdytysohjel-
man mukaisesti ja perehdytykseen nimetdan aina vastuuhenkild. Perehdytetty kuittaa perehdytyk-
sen allekirjoituksellaan perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen. Vakituinen henkilékunta kdy pereh-
dytysmateriaalin lapi vuosittain tai tarvittaessa useamminkin ja kuittaa asian perehdytyksen tarkis-

tuslomakkeeseen.

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkailla on maaritelty hoitava taho, joka vastaa hdanen psyykkisesta / neuropsykiatrisesta /fyysi-
sesta hoidosta. Tyovuorossa oleva ohjaaja vastaa tydvuorossaan asiakkaiden terveyden- ja sairaan-

hoidosta. Teemme yhteisty6ta julkisten terveydenhuoltopalveluiden kanssa.

Asiakkaan vointia seurataan yksikdssa ja siita keskustellaan hanen kanssaan. Ohjaajat tukevat
asiakasta tunnistamaan voinnin muutoksia, varaamaan tarvittaessa aikoja vastaanotoille saannol-
listen tarkastusten lisdksi. Ohjaaja Iahtee myds usein vastaanotoille mukaan asiakkaan tueksi.

Toimimme |ddkarin ohjeiden mukaisesti.

Kuolemantapauksen sattuessa

Kuolemantapauksia varten Riihikujalla on toimintaohjeet kirjattuna ja ohjaaja on velvoitettu niita

noudattamaan.

Ensin soitetaan halytyskeskukseen, josta ohjataan paikalle poliisi

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

IImoitetaan omaisille, mitad on tapahtunut
Kerrotaan muille asukkaille, mitd on tapahtunut

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

Tarvittaessa johtoryhma ja tyosuojelutoimikunta jarjestavat kriisiapua.
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Ladkehoito

Asumisvalmennusyksikko Riihikujalla on Turvallinen Idadkehoito-oppaan mukainen lddkehoidon
suunnitelma, missa on sovittu vastuut, velvollisuudet, tyonjako, lupakdytannot, lddkehoidon vaiku-
tusten arvioiminen, seuraaminen ja kirjaaminen. Suunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja ainakin
kerran vuodessa. Ladkehoitosuunnitelma on lddkarin allekirjoittama ja hyvaksyma. Yksikoissa on
ladkkeiden jako-, ja antoluvat asianmukaisesti hoidettu. Henkilokunnan ladkehoidon osaaminen
varmistetaan LOVE tenttien avulla 5 vuoden vialein. Asiakkaiden laakitykset tarkistetaan maara-

ajoin ja tarvittaessa voinnin muuttuessa.

Laakkeita sailytetdan kansliassa lukkojen takana. Padsadntdisesti asiakas jakaa ladkkeensa doset-
tiin kerran viikossa ja ohjaaja tarkastaa jaon. Dosetti voi olla asiakkaalla itselladn tai toimistossa,
lomilla ja sunnuntaisin asiakkaalla on dosetti itselladn. Ladkejaon yhteydessa muistutetaan resep-
tien uusimisesta ja tarvittaessa uusitaan ne yhdessa ja tarvittaessa haetaan ladkkeet yhdessa ap-
teekista. Ladkkeen vaikutuksia seurataan ja niista keskustellaan asiakkaan ja hoitavan tahon

kanssa.

Ldakehoidosta kokonaisuudessaan vastaa Riihikujan vastaava ohjaaja Leena Hannila ja |adkehoi-
don suunnitelman allekirjoittanut laakari. Terveydenhuollon tarvikkeista vastaa ohjaaja Sofia Ku-

janpaa. Jokainen ohjaaja vastaa asukkaille antamistaan ladkkeista tydovuorossaan.

Monialainen yhteistyo

Teemme tiivista yhteistyotd Hyvinvointialueen kanssa. Lisdksi teemme yhteistyota esim. hoitavan
tahon, omaisten, oppilaitosten, tydhonvalmennuksen kanssa. Yhteydenpitotapoja ovat saannoélli-
set asiakassuunnitelmat, yhteiset palaverit, sdhkopostit ja puhelimitse. Asiakkaat allekirjoittavat

tietojenvaihtosuostumuslomakkeen.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Riihikujalla on ulko-ovi aina lukossa. Palovaroittimet on sarjoitettu ja ne tarkastetaan kuukausit-
tain. Olohuoneessa on vartijan halytinnappi, jota painamalla vartijat saapuvat yksikkoon. Ohjaajilla
on kdytdssa kaasusumutin ja henkilokunta on koulutettu sen kayttéon. Mikali niissa on jotain vi-
kaa, asia korjataan valittomasti. Asiakkailla on mahdollisuus soittaa Louhen kuntoutuskotiin ym-
pari vuorokauden, mikali kokee siihen tarvetta. Pdivittdisesta asiakasturvallisuudesta vastaa koko
tyoryhma, korjaukset tehddan valittomasti. Vuosittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten
yhteydessa kartoitetaan ja arvioidaan myos muut riskit. Mahdolliset kehittamiskohteet kasitellaan
toiminnanjohtajan ja pelastus- ja turvallisuusvastaavien henkildiden kesken. Kehittamiskohteet

huomioidaan budjettisuunnittelussa.

Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet
Riihikujalla tyoskentelee 1 sairaanhoitaja AMK (vastaava ohjaaja), 1 sosionomi AMK (ohjaaja/vara-
vastaava). Ohjaajilla on neuropsykiatrinen valmentaja koulutus. Sijaisina kdytetaan vain koulutet-
tuja sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisia. Poissaolevan vakituisen tyontekijan tilalle otetaan
sijainen aina tarvittaessa. Patevyys varmistetaan aina ennen tyosuhteen alkua. Sijaisilta vaaditaan

voimassa oleva ladkehoidon osaaminen, EA 1 ja hygieniapassi.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Toistaiseksi voimassa oleviin toimiin haetaan tyontekijaa yleiselld haulla. Yhdistyksen vakituisella
henkildstolla on mahdollisuus tydnkiertoon eli hakea my0Os vapautuneita toimia tai pitkia sijaisuuk-
sia. Pidemmista sijaisuuksista tekee paatoksen apulaisjohtaja tai toiminnanjohtaja. Tyontekijoiden
tulee toimittaa kelpoisuusdokumentit yhdistyksen toimistolle ja sielld taloustoimistolla tarkiste-
taan heidan patevyytensa ja ammatinharjoittamisoikeutensa. Tarkistus suoritetaan Julki-Terhi-
kista.
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Kaytamme vain koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia. Tyontekijoilta vaaditaan voimassa

oleva laakehoidon osaaminen, EA 1 ja hygieniapassi.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetdan 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 perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen.

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

mista koulutusrekisterilla ja koulutuksen vaikuttavuuden arvioinnilla.

Johtoryhma seuraa koulutussuunnitelman toteutumista koulutusrekisterilla ja koulutuksen vaikut-

tavuuden arvioinnilla.

Uusi tyontekija on yksikon henkilostovahvuudessa heti alusta alkaen. Hanen perehdyttamisestaan
vastaa vastaava ohjaaja ja yksikossa nimetty ohjaaja. Vastaava ohjaaja perehdyttda organisaation
yleisimpia kdytantdja, tydsuhdeasioita ja turvallisuusasiat. Ohjaajan tehtavana on perehdyttaa uusi
tyontekija yksikon toimintakaytantoihin, ladkehoitoon, omaisten kanssa tehtdvaan yhteistyohon

seka yhdistyksella kaytettaviin sahkoisiin jarjestelmiin.

Opiskelijoille nimetdan aina omat ohjaajat, jotka vastaavat perehdytyksesta ja opiskelijoiden pa-

lautteiden kerdaamisesta.

Henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Henkilokunnalla on aina velvollisuus tehda ilmoitus huomatessaan asiakkaan epaasiallinen kohte-

lun tai asiakkaaseen kohdistuvan uhan. Asian vakavuus maarittdaa mihin tahoon otetaan yhteys:
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esimieheen, johtoryhmaan, aluehallintoviranomaisiin, sosiaaliasiamieheen, kaupungin sosiaalitoi-
meen tai poliisiin. Tapahtumasta laaditaan kirjallinen raportti, joka kasitellaan asian vaatimessa

laajuudessa ja tahoilla.

Toimitilat

Jokaisella asiakkaalla on kdytossaan oma huone (8-15m2). Asiakas on vuokrasuhteessa, joten jokai-
sella on oma avain. Jokaisella on huoneessaan sdnky, poyta ja tuoli, asiakkaalla on mahdollisuus
sisustaa huoneensa oman maun mukaan. Huoneisiin saa tuoda oman tv:n/tietokoneen. Riihikujalla
on jarjestetty myos mahdollisuus yhteisen tietokoneen kayttoon. Asiakkaan huonetta ei kaytetd
muuhun tarkoitukseen asiakkaan poissa ollessa. Yhteisessa kaytossa on keittio, olohuone/ruokailu-
tila ja pesutilat (wc, suihku, sauna ja kodinhoitotilat). Lisaksi kdytossa on erillinen neuvottelu- ja

ryhmatila. Riihikujalla saavat omaiset/ystavat vierailla viikko-ohjelmaan sopien.

Jokaisella asukkaalla on viikoittainen pyykinpesuvuoronsa, myds koneen ollessa vapaana voi pyyk-
kia pestd. Ohjaajat ovat apuna/tukena pyykinpesussa. Ohjaajat huolehtivat yksikon yhteisten pyyk-

kien pesusta.

Asukas siivoaa oman huoneensa viikoittain ja ohjaaja on tarvittaessa apuna/tukena. Yhteiset tilat

silvotaan myos viikoittain. Ruokailu- ja ruoanvalmistustilat siivotaan paivittain.

Asukkaan huonetta ei kdaytetda muuhun tarkoitukseen asukkaan poissa ollessa. Jokaisella asukkaalla
on oma vuokrasopimus.

Asumisyksikdssa on vierailumahdollisuus.

Yksikdssa on palovaroittimet. Toimivuus testataan kuukausittain. Talosta poistumistiet on merkitty

valokyltein.

Yksikdssa on OC-sumutin. Henkilékunta on koulutettu sumuttimen kdytt66n. Sumutin tarkistetaan

saannollisesti.
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Pdivittaisestd asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyéryhma, korjaukset tehdaan valittdmasti. Vuo-
sittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa kartoitetaan ja arvioidaan myos muut
riskit. Mahdolliset kehittamiskohteet kasitelladn toiminnanjohtajan ja pelastus- ja turvallisuusvas-

taavien henkildiden kesken. Kehittdmiskohteet huomioidaan budjettisuunnittelussa.

Teknologiset ratkaisut

Henkilokunnan ja asukkaiden kaytdssa on vartijahadlytin, milla saadaan tarvittaessa halytettya var-

tija paikalle.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden tarvitsemat apuvalineet ovat asiakkaiden omia ja tarvittaessa niiden hankinnassa, kay-

ton ohjauksessa ja huollossa avustetaan.
Varautuminen sdahkoékatkoksiin

Eteisen tuulikaapin ylakaapissa on varattuna tarvikkeita sdhkokatkon varalle esim. vettd, ruokaa,

makuupusseja ym.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Uusi tyontekija perehdytetaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti Sofia CRM- asiakashallintajar-

jestelman kayttoon

Asiakaskirjaukset tehddan aina ohjaajan ollessa tyovuorossa ma-la ja valittdmasti kun asiakkaan

tilanteessa on huomioitavaa.

Buusti ry noudattaa Tietosuojalakia

Asiakastietojen kirjaamista, kerdaamista ja sdilyttamista koskeva toimintaohje

Asiakastietojen keradamisen ja tallentamisen perusperiaatteet:

Asiakkaista keratdan ja tallennetaan vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia hanelle annetta-

vaan palveluun liittyen.

Yhdistyksen yksikoissa naita tietoja ovat mm:

perustiedot

paivittadiskirjaukset

palvelu-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma

palvelun lahettdjan antamat tiedot

asiakastietojen yhteydessa voidaan sdilyttdd myods 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, epatdydellisia tai vanhentuneita.

Asiakastietoihin ei saa tallettaa henkildtietolain tarkoittamia arkaluontoisia henkil6tietoja.
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Tietoja merkittdessa tulee muistaa se, ettd asiakkaalla on oikeus tarkistaa itsedan koskevien tieto-

jen oikeellisuus.

Asiakastietoihin saa merkita vain ko. asiakasta koskevia tietoja.

Asiakastietojen padivittainen kirjaaminen:

Jokaisesta paikalla olevasta asiakkaasta on kirjattava raportti kun ohjaaja on tyévuorossa.
Paivittainen asiakasseuranta tulee olla asiakkaan henkilékohtaisissa asiakastiedoissa.
Paivittaisraporttiin kirjataan havaintoja asiakkaan fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta tilasta.

Paivaseuranta 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 lisdattya 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 vaarinkadsityksen mahdollisuutta.

Asiakashallintajarjestelma Sofiaa kaytettdessa tulee muistion tyyppi valita aina siten, etta kirjat-

tava asia vastaa otsikointia.
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Asiakkaan informoiminen hanta koskevien asiakastietojen kerdamisesta ja kasittelysta:

Asiakasta on informoitu tietojen keraamisesta ja sailyttamisesta Tietojenvaihtosuostumusta pyy-

dettdessa.

"Tietojenvaihtosuostumus” -kaavakkeeseen on kuntoutus- ja valmennusjakson aikana nimetty ta-

hot, joiden kanssa asiakastietoja voidaan vaihtaa.

Asiakastietojen korjaaminen tarvittaessa:

Asiakastietoja kerattaessa ja paivitettdaessa tulee huolehtia siitd, ettd tiedot ovat virheettomia. Tar-
vittaessa virheellinen tieto tulee myos oma-aloitteisesti korjata ja estaa tallaisen tiedon levidami-

nen.

My0s asiakkaalla on oikeus vaatia itsedan koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hanen 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 alkuperdinen etta korjattu merkinta ovat myéhemmin luettavissa.

Asiakastietojen sdilyttaminen:

Asiakastietoja sdilytetadn ainoastaan sahkoisesti Sofia CRM- asiakashallintajarjestelmassa. Huom.
Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmien pdivitykset 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 maadrdaikaisesti poissa ja tulossa takaisin. Huom. poikkeuk-

sena hankkeet ja projektit.

Kuuden kuukauden kuluessa asiakkuuden paattymisesta asiakastiedot siirretaan palvelun ostajan

(toimeksiantajan) arkistoon.
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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
yksikdissa laadittuja dokumentteja ei luovuteta sellaisenaan kenellekdaan 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 yksikoissa laadituista tiedoista. Kirjallinen pyynto sai-
lytetdan 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

ASIAKASTIETOJEN KORJAAMINEN TARVITTAESSA:

e Asiakastietoja kerattdessa ja paivitettdessa tulee huolehtia siita, etta tiedot ovat virheett6-
mia. Tarvittaessa virheellinen tieto tulee myds oma-aloitteisesti korjata ja estaa tallaisen

tiedon leviaminen.
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e Myos asiakkaalla on oikeus vaatia itseddn koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne ha-
nen mielestadn ovat sosiaalipalvelun antamisen kannalta virheellisid, tarpeettomia, Asiak-
kaan poistuessa kokonaan yhdistyksen palvelujen piiristd, 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. Palave-
rissa paatetdaan toimenpiteistd, niiden aikataulusta ja nimetdan muutoksen toteuttamisesta vas-
taava henkild. Lisaksi sovitaan ajankohta, milloin tehtyjen toimenpiteiden vaikuttavuutta arvioi-
daan. Teemme vuosittain kahdeksankulmaisen SWOT analyysin. SWOT analyysista 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 7.3.2023

Allekirjoitus Leena Hannila
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