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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOTF

Palveluntuottaja

Buusti ry Y-tunnus : 0650483-2
Kunta

Seindjoki

Sote-alueen nimi Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue
Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus
Opintovalmennusyksikko AAKE Kurikka

Huovintie 1 B, 61300 Kurikka

Sijaintikunta yhteystietoineen Kurikka

Opintovalmennus

Koulutuskeskus Sedun toisen asteen opiskelijat, jotka tarvitsevat asumisessaan ja opin-
noissaan erityista tukea, 8 asiakaspaikkaa + Pikku AAKEn asiakkaat

Esimies Tiina Haapaniemi

Puhelin 050 571 5664  Sahkoposti tiina.haapaniemi@buustiaelamaan.fi

Toimintalupatiedot

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterointipaatoksen ajankohta 24.4.2019 Milja Markkanen
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Vartiointi TurvaAssat

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Palveluntuottajat on valittu lahialueen tunnetuista toimijoista.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

[ ]Kylla  x[ ]Ei
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERVAATERTMy, 28.5.2024 15:14
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Toiminta-ajatus

AAKEN toiminta-ajatuksena on tuottaa laadukasta opintovalmennusta Sedussa opiskele-
ville nuorille, jotka tarvitsevat erityista tukea itsenaistymiseen ja opintojen loppuun
saattamiseen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Buusti ry laadunhallintajarjestelma tayttaa seuraavan standardin vaatimukset: 1SO
9001:2015

Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto seka kuntoutus-, tyollistymis- ja tukipalve-
lut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja saannolliset sisaiset auditoinnit.

Nuori asuu Sedun asuntolassa ja saa Opintovalmennusyksikossa sosiaalista tukea ja tar-
vitsemaansa ohjausta ja valvontaa. AAKEssa harjoitellaan arkielamantaitoja, kuten saan-
nollista paivarytmia, ihmissuhde-, kodinhoito-, ja rahankayttotaitoja, seka vastuuta it-
sesta ja yhteisosta. Tavoitteena on ammatillisen tutkinnon suorittaminen, seka itsenais-
ten elamantaitojen oppiminen ja vahvistaminen. Toiminta-ajatus perustuu erityislakei-
hin, kuten lastensuojelu-, vammaispalvelu-, mielenterveys- ja paihdehuoltolakiin seka
lakiin potilaan oikeuksista ja asemasta.

Yhdistyksen yhteiset arvot on maaritelty seuraavasti: asiakaslahtoisyys, luotettavuus, yh-
teisollinen edellakavija ja innovatiivisuus.

Meilla asiakaslahtoisyys tarkoittaa sita, etta nuoret ovat mukana heita koskevassa paa-
toksenteossa ja toiminta on heidan tarpeistaan lahtevaa.

Opintovalmennusyksikko AAKE on yhteisollinen edellakavija.

Innovatiivisuus on henkiloston ja asiakkaiden resurssien ennakkoluulotonta kayttoonottoa
tyoskentelyssa.

AAKEnN arvot liittyvat laheisesti tyon ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja
myos silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin kysymyk-
siin. Yksikon arvot kertovat tyoyhteison tavasta tehda tyota. Ne vaikuttavat paamaarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne. Yksikon toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon
paivittaisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikossa. Toimintaperiaatteita
voivat olla esimerkiksi yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessa
arvojen kanssa toimintaperiaatteet muodostavat yksikon toimintatapojen ja -tavoittei-
den selkarangan ja nakyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaamisessa.

Toimintaa ohjaa arvostus nuorta ja hanen taustojaan kohtaan. Toimintaa suunnitellessa
/toteuttaessa huomioidaan nuoren toiveet ja odotukset, seka nuorelle tarkeat ihmissuh-
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ceee . © oy e . Voimassaoloajka: 28.5k Q . L.
maarien saavuttamiseksi. Pidamme kiinni gnnetuista iupau sista ja toimintamme on

avointa - emme toimi nuoren ja perheen tietamatta. Toimintamme on joustavaa ja yksi-
lon tarpeita vastaavaa, ja sita ohjaavat lait ja asetukset. Laadukkaan toiminnan takaa
tyostaan innostunut ja siihen sitoutunut ammattitaitoinen henkilokunta.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Epakohdat ja laatupoikkeamat kirjataan IMS toimintajarjestelman poikkeamataulukkoon.
Poikkeamat kasitellaan henkilokuntapalaverissa ja johtoryhman kokouksissa kuukausit-
tain.

Opintovalmennusyksikko AAKEssa laaditaan riskienhallintakartoitus vuosittain.

Yksikoissa noudatetaan Buusti ry:n paihdetoimintamallia, joka kaydaan lapi asiakkaiden
kanssa yhteisokokouksessa vuosittain.

Vuosittain tehdaan SWOT analyysit yksikoittain.

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

Buusti ry:lla toteutetaan sisaisen valvonnan suunnitelmaa, joka vaihtuu vuosittain. Val-
vontaa suorittavat johtoryhma, yksikoiden vastaavat ohjaajat ja sisaiset auditoijat.

Buustilla on nimetyt palo- ja pelastusvastaavat, he tekevat saannolliset tarkistukset ja
poistumisharjoitukset vuosittain yksikoihin. Saannollisiin tarkistuksiin kuuluu riskienhal-
lintakartoituksen tarkistaminen, palo- ja pelastussuunnitelman tarkistaminen ja turvalli-
suusselvitys. He tekevat yhteistyota palo- ja pelastusviranomaisten kanssa.

Pandemian aikana kokoontuu saannollisesti Buustin valmiusryhma. Valmiusryhma ohjeis-
taa yksikoita viranomaistahojen suositusten ja maaraysten mukaisesti.

Buusti kayttaa riskienhallinnan ennaltaehkaisyna Terveystalon tyoterveyspalveluita.
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 tukipalve-
lut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja saannolliset sisaiset auditoinnit.
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Riskien tunnistaminen

Henkilokunta kirjaa epakohdat ja laatupoikkeamat IMS toimintajarjestelman poikkeama-
taulukkoon. Omaiset voivat antaa jatkuvaa palautetta suullisesti ja kirjallisesti. Palaut-
teet kirjataan IMS laadunhallintajarjestelman palautelokiin ja kasitellaan saannollisissa
henkilokuntapalavereissa ja tarpeen mukaan johtoryhmassa. Toimintaa kehitetaan koko
ajan palautteiden perusteella. Asiakkailta pyydetaan palautetta jokaisen yksikon saan-
nollisissa yhteisokokouksissa. Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ja omavalvontasuunni-
telma on nahtavilla Opintovalmennusyksikko AAKEn ilmoitustaululla seka Buusti ry netti-
sivulla.

Henkilostoon liittyvat riskit:

¢ Sijaisten saatavuus

¢ Perehdytyksen puutteet

e Infektiot ja tarttuvat taudit
e Uhkaavat tilanteet

¢ Ulkopuolinen uhka

Kiinteistoihin liittyvat riskit:
e Puutteellinen hiekoitus
e Paloturvallisuus

e Liukastumiset
¢ Vesivahingot

Muita mahdollisia riskeja:

e Infektiot ja tarttuvat taudit
e Tapaturmat
¢ Ulkopuolinen uhka

Tietosuojariskit:
¢ Salaamaton sahkoposti

e Tietosuojakoulutus on henkilokunnalle pakollinen

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Tyosuojelutoimikunta kasittelee esille tulleet ”lahelta piti” tilanteet ja tapaturmat ja
ohjeistaa jatkotoimenpiteet. Riskit ja epakohdat kirjataan IMSiin ja kasitellaan myos
henkilokuntapalavereissa. Tarvittaessa johtoryhma neuvoo, ohjeistaa ja korjaa tilan-
netta. Asiakkaisiin liittyvat riskitilanteet kaydaan lapi asiakkaan ja omaisten kanssa ja
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tarvittaessa otetaan yhteys hoitotahoon. Tjldmteetidekamentdida8t Simh asiakashallinta-
cee . Voimassaoloaika: 28.5.2025
jarjestelmaan.

Korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet

Paloilmoitinkeskus testataan kuukausittain, vartijahalytin ja kaasusumutin tarkistetaan
kahden kuukauden valein. Vaahtosammuttimet ja hatapoistumisvalot ja sammutuspeitot
tarkistetaan saannollisesti vuosittain.

Poikkeamat, epakohdat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan IMS laadunhallintajarjestel-
maan. Pohditaan juurisyita, tehdaan korjaavia toimenpiteita ja seurataan niiden vaiku-
tuksia.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Kunkin yksikon poikkeamat ja niiden korjaukset ovat nahtavissa IMS laadunhallintajarjes-
telmassa koko Buustin henkilostolle. Kaikki poikkeamat kasitellaan henkilokuntapalave-
rissa. Valittomia toimenpiteita edellyttavat korjaukset tiedotetaan heti henkilostolle
sahkopostitse / puhelimitse.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Janica Gronstrand, Sanna Sihto ja Tiina Haapaniemi

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta

Tiina Haapaniemi, Opintovalmennusyksikko AAKE Kurikka, vastaava ohjaaja
puh. 050 571 5664

Sanna Sihto, Opintovalmennusyksikko AAKE Kurikka, varavastaava/ohjaaja

puh. 050 472 8051

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan muutosten tullessa ja tarkistetaan vuosittain.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa AAKEn ilmoitustaululla seka osoitteessa:
https://buustiaelamaan.fi
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Alustava palvelutarpeen arviointi on tehty sosiaalitoimen taholta. Lisaksi AAKEssa laadi-
taan kuntoutussuunnitelma, Asiakassuunnitelma laaditaan yhdessa nuoren, opintoval-
mennusyksikko AAKEn ja palvelua ostavan tahon kanssa.

Asiakas on mukana aina hanta koskevissa suunnitelmissa ja huoltajat tai lahiomaiset nuo-
ren suostumuksella.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Kuntoutussuunnitelma laaditaan kuukauden sisalla asiakkaan muuttaessa AAKEen. Kun-
toutussuunnitelmiin tehdaan valiarvioita kolme kertaa vuodessa. Suunnitelmat paivite-
taan vahintaan vuosittain. Asiakassuunnitelman paivityksesta vastaa ostavan kunnan sosi-
aalitoimi.

Asiakas on mukana kaikissa hanta koskevissa paatoksissa. Asiakas saa antaa jatkuvaa pa-
lautetta ja ne kirjataan IMS laadunhallintajarjestelmaan.

Henkilokunta on velvoitettu lukemaan kuntoutussuunnitelmat niiden paivittamisen jal-
keen ja toimimaan siina laadittujen suunnitelmien edistamiseksi. Asiakasasioita kaydaan
lapi myos henkilokuntapalavereissa (nuortenasiat-tiimissa).

Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Jokaisella asukkaalla on oma huone. Henkilokunta huomioi asukkaan yksityisyyden ko-
puttamalla oveen. Asukkaan kanssa keskustellaan hanta koskevat asiat yksityisyys huomi-
oiden. Nuori saa liikkua AAKEn ulkopuolella, nuori yleensa ilmoittaa mihin lahtee tai ky-
sytaan, etta voidaan varmistua turvallisuudesta. Nuorten toiveet otetaan huomioon ko-
din toiminnassa. Maanantaivartissa (yhteisokokous) nuoret ja henkilokunta paattavat yh-
dessa saannoista ja tulevasta toiminnasta. Yhteisokokouksista laaditaan muistiot.

Buusti ry:n ohjeistus: Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeuden perusta

Iltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan henkilon oikeutta tehda omaa elamaansa koskevia
valintoja ja paatoksia seka toteuttaa niita. Sosiaalihuollon palveluissa itsemaaraamisoi-
keus tarkoittaa asiakkaan toivomusten ja mielipiteen kunnioittamista.

10
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Perustuslain 1 §:n mukaan Suomen valtiosaghtgieurvaanittativatdeoloilkkaamattomuuden,
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yksilon vapauden ja oikeudet seka edistaa pikeudenmu siltta yhteiskunnassa. lhmis-

arvo on perusoikeuksien taustalla vaikuttava Tuovuttamaton perusarvo ja julkisen vallan
velvollisuutena on kunnioittaa ja suojata sen toteutumista.

Perustuslain 7 8:n 1 momentin mukaan jokaisella on oikeus elamaan, henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Saannos kattaa fyysisen vapauden
ohella tahdonvapauden ja itsemaaraamisoikeuden. Saman pykalan 3 momentissa kielle-
taan henkilokohtaiseen koskemattomuuteen puuttuminen ja vapauden riistaminen mieli-
valtaisesti ilman laissa saadettya perustetta.

Myos lain 9 8:n mukainen liikkumisvapaus on kaikille turvattu perusoikeus.

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

Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittamista voidaan pi-
taa hyvaksyttavana vain, jos henkilolta puuttuu kyky hallita kayttaytymistaan tai ymmar-
taa tekojensa seurauksia, ja jos han tasta johtuvalla kayttaytymisella uhkaa vakavasti
vaarantaa oman terveytensa tai turvallisuutensa tai muiden henkiloiden terveyden tai
turvallisuuden.

Hyvaksyttava peruste voi olla myos toisen perusoikeuden turvaaminen.

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

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

Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmissa sovittavien rajoitustoimenpiteiden on taytettava
edella esitetyt perusoikeuksien rajoittamiselle asetetut vaatimukset. Rajoitusten tulee
olla valttamattomia, hyvaksyttavia ja suhteellisuusperiaatteen mukaisia.

Rajoittamisen tulee perustua jokaisen asiakkaan kohdalla yksilolliseen ja tilannekohtai-
seen 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 ha-
nelle on jarjestettava muu korvaava hoito tai palvelu.

Buusti ry:n itsemaaraamisoikeutta tukeva yhteistyosopimus:

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

11
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Ohjaaja sitoutuu tukemaan asykasta hanen favoitteissaan.

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

4. Yhteistyo perustuu molemminpuoliseen kunnioitukseen ja asialliseen kayt-
taytymiseen.

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

6. Tama yhteistyosopimus on voimassa enintaan kuusi kuukautta kerrallaan,
minka jalkeen sita arvioidaan yhdessa. Arvioinnin yhteydessa paatetaan, jat-
ketaanko yhteistyosuhdetta vai paatetaanko se.

Opintovalmennusyksikko AAKEssa ei kayteta mitaan rajoittavia valineita.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan?

Mikali muistutus koskee yksikon ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Tiina
Haapaniemelle p. 050 571 5664 tiina.haapaniemi@buustiaelamaan.fi

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

Ilmoitukseen ja tilanteen korjaamiseen velvoittava lainsaadanto
Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

47 8 Omavalvonta

48 § Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

49 § Toimenpiteet ilmoituksen johdosta

https://t1.ims.fi/epsospsyk/serviet/doc/32474/1/fi/Sosiaalihuoltolain%20mukai-
nen%20ilmoitus%20%28v1%29.docm

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asi-
akkaan kokema epadasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asian tullessa ilmi vastaava ohjaaja ottaa valittomasti yhteytta johtoryhmaan. Esihenki-
lot kutsuvat tyontekijan paikalle tilanteen selvitykseen ja tapahtuman luonne maaritte-
lee jatkotoimenpiteet. Asiakkaiden ja omaisten/ laheisten kanssa kaydaan heita kosket-

12
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tavat vaara-, uhka- ja lahelta piti tilanteet] [Hpihwiahdaold famnran Pran>je avoimesti. Vas-
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taava ohjaaja varmistaa, etta asia on dokumentoitu ASianmukaisesti ja ehkaisevia toi-

menpiteita pohdittu. Asiasta kirjataan virallinen raportti.
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Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Keskustelemme asukkaiden omaisten kanssa, kun he vierailevat yksikossamme ja omai-
sille soitetaan aina tarpeen vaatiessa asukkaan asioihin liittyvissa asioissa. Kuuntelemme
ja otamme huomioon myos omaisten toiveet toiminnalle. Hyva vuorovaikutus omaisten
ja asukkaiden kanssa on tarkeaa.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautetta kerataan saannollisesti joka yhteisokokouksessa. 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.

Asiakkaan oikeusturva
Mikali muistutus koskee yksikon ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Tiina
Haapaniemelle p. 050 571 5664 tiina.haapaniemi@buustiaelamaan.fi

Mikali muistutus koskee vastaavaa ohjaajaa, niin se tehdaan yhdistyksen apulaisjohtaja
Jaana Palmulle p. 040 512 3793, jaana.palmu®@buustiaelamaan.fi

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot:

Sosiaaliasiavastaava Henna Lammi. Puhelinajat: maanantaisin 12.30—14.00 seka tiis-
taisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30-10.00 puh. 06 415 4111 (vaihde).

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:
www.kkv.fi puh. 029 5053000, arkisin klo 8-16.15

Muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan valittomasti yksikossa, tar-
vittaessa johtoryhmassa ja hallituksessa.

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

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

AAKEN nuoria kannustetaan ja tuetaan osallistumaan aktiivisesti seka yksikon sisaiseen
toimintaan, etta yksikon ulkopuoliseen toimintaan opiskelun lisaksi. AAKE seka asuntola
jarjestavat yhteisia aktiviteetteja AAKEn omien aktiviteettien lisaksi. Kuukausittain nuo-
ret osallistuvat ”pakolliseen kivaan”, jolla tuetaan hyvinvointia, sosiaalisia suhteita seka
yhteisollisyytta. Nuoria ohjataan paivittaisissa toiminnoissa heidan tarpeidensa mukai-
sesti. Pikku-AAKElainen voi osallistua myos AAKEn ja asuntolan jarjestamaan toimintaan.

Paivittaiset kirjaukset tehdaan Sofia CRM asiakashallintajarjestelmaan, kuntoutussuunni-
telmiin tehdaan valiarvioinnit kolme kertaa vuodessa. Paivittainen seuranta ja paivittai-
set keskustelut.

Ravitsemus

Nuorille tarjoillaan aamu- ja iltapala. Nuorten toiveita kuunnellaan ja iltapalalista suun-
nitellaan vaihtelevaksi. Nuoret tekevat kaikille yhden yhteisen paivallisen seka yhden yh-
teisen iltapalan viikossa. Nuorille on tarjolla lounas oppilaitoksen puolesta paivittain,
muuten nuoret huolehtivat itse omista aterioistaan seka valipaloista. Naiden suunnitte-
lussa kannustetaan monipuoliseen, terveelliseen ruokaan.

Ruokailuja seurataan, mikali heraa huoli esimerkiksi aliravitsemuksesta. Huomioita kirja-
taan Sofia CRM asiakashallintajarjestelmaan. Oppilaitoksen terveydenhoitaja seuraa tar-
vittaessa terveydentilaa erilaisilla mittareilla. Erikoisruokavaliot otetaan huomioon ruo-
kailun jarjestamisessa. Keittion toiminnasta on erikseen laadittu omavalvontasuunni-
telma.

Pikku-AAKEssa oleva nuori saa valita, osallistuuko han aamu- vai iltapalalle. Muista ateri-
oista, lukuun ottamatta yhteista viikoittaista paivallista, nuori huolehtii itse.

Hygieniakaytannot

Nuoria ohjataan peseytymiseen liittyvissa toiminnoissa. Nuoret kayvat suihkussa / sau-
nassa 3 kertaa viikossa tai paivittain. AAKEn yleiset tilat siivotaan kaksi kertaa viikossa
Sedun siivoajien toimesta ja keittion siisteydesta huolehtivat ohjaajat joka paiva. Aina
ennen ruokailua tai ruoanlaittoa kadet pestaan ja desinfioidaan. Jateastiat tyhjennetaan
paivittain. Keittiotoita varten on laadittu omavalvontasuunnitelma ja muita ohjeistuksia.
keittiossa kaytetaan tarvittaessa suojavarusteita.

Jokaisella nuorella on mahdollista varata oma pyykinpesuvuoronsa, jolloin han pesee
omat pyykkinsa. Ohjaajat huolehtivat yksikon yhteisten pyykkien pesusta.

Nuori siivoaa oman huoneensa viikoittain ohjaajan ohjauksella ja ohjaaja on tarvittaessa
apuna. Yhteiset tilat siivotaan kaksi kertaa viikossa. Keittiotilat siivotaan paivittain.
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perehdytysohjelman mukaisesti ja perehdytykseén nimétaan aina vastuuhenkilo. Pereh-

dytetty kuittaa perehdytyksen allekirjoituksellaan perehdytyksen tarkistuslomakkee-
seen. Vakituinen henkilokunta kay perehdytysmateriaalin lapi vuosittain tai tarvittaessa
useamminkin ja kuittaa asian perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen.

Mikali nuori sairastuu AAKEssa, han menee mahdollisimman nopeasti kotiinsa. Odottelu-
ajan hanet ohjeistetaan pysymaan huoneessaan ja valttamaan kontakteja. Tarvittaessa
hanelle viedaan huoneeseen syotavaa/juotavaa.

Terveyden- ja sairaanhoito

Nuoria neuvotaan ja ohjataan suunhoidossa. Mikali nuorelle tulee akillinen laakarikayn-
nin tai hammastarkastuksen tarve, autetaan tarvittaessa paivystysajan varaamisessa.

Vointia seurataan paivittain ja jos voinnissa tapahtuu muutoksia, otamme yhteytta ter-
veydenhuoltopalveluihin. Kiireelliset sairaanhoitoa vaativat asiat hoidetaan valittomasti.
Kaikki ohjaajat ovat koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia ja koulutuksen perus-
teella ovat kykenevia arvioimaan ja seuraamaan asiakkaiden vointia.

Kuoleman sattuessa toimitaan viranomaisten ohjeiden mukaan. Tarvittaessa johtoryhma
ja tyosuojelutoimikunta jarjestavat kriisiapua.

Pitkaaikaissairaiden nuorten terveytta edistetaan ja seurataan saannollisilla terveystar-
kastuksilla ja paivittaisella seurannalla. Tiivis yhteistyo ja sovitut seurantakaynnit hoito-
tahon kanssa. Toimimme laakarin ohjeiden mukaisesti.

AAKEN vastaava ohjaaja ja jokainen tyOvuorossa oleva ohjaaja vastaa tyovuorossaan
nuorten terveyden- ja sairaanhoidosta. Teemme yhteistyota julkisten terveydenhuolto-
palveluiden kanssa.

Laakehoito

AAKEssa nuoret vastaavat itse laakityksistaan tarvittaessa. AAKEssa ei ole yhteiskaytossa
olevia eika ohjaajien hallussa nuorten laakkeita. Laakehoitosuunnitelmaa ei laadita.

Monialainen yhteistyo

Teemme tiivista ja paivittaista yhteistyota nuorten kotikuntien sosiaalitoimen, jalkihuol-
lon, oppilaitoksen opettajien, opinto-ohjaajien, kuraattorin seka terveydenhoitajan
kanssa. Saannolliset asiakassuunnitelmat, yhteiset palaverit, sahkopostitse ja puheli-
mitse seka Wilman kautta. Asiakkaat allekirjoittavat tietojenvaihtosuostumuslomakkeen.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

AAKEN tilat ovat uudet ja nykyaikaiset. Tilat ovat esteettomat. Tilat on palo-osastoitu.
Henkilokuntaa on paikalla ympari vuorokauden. Yksikossa on automaattinen paloilmoitin-
laitteisto ja sen toimivuus testataan kuukausittain kiinteistonhuollon toimesta. Poistu-
mistiet on merkitty valokyltein ja tiloissa on runsaasti alkusammutuskalustoa, kuten jau-
hesammuttimet ja sammutuspeitteet. AAKEssa on laadittu riskienhallintakartoitus ja se
tarkistetaan saannollisesti.

Palo- ja pelastussuunnitelma on laadittu Sedun toimesta ja se paivitetaan saannollisesti.
Poistumisharjoituksia jarjestetaan kaksi kertaa vuodessa.

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

Paivittaisesta asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyoryhma, korjaukset tehdaan valitto-
masti. Vuosittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa kartoitetaan ja
arvioidaan myos muut riskit. Mahdolliset kehittamiskohteet kasitellaan toiminnanjohta-
jan ja pelastus- ja turvallisuusvastaavien henkiloiden kesken. Kehittamiskohteet huomi-
oidaan budjettisuunnittelussa.

Henkilosto

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

AAKEssa tyoskentelee vastaava ohjaaja (sairaanhoitaja) ja kolme ohjaajaa, joista kah-
della sosionomin koulutus ja yhdella lahihoitajan koulutus.

Sijaisina kaytetaan vain koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia. Patevyys varmiste-
taan aina ennen tyosuhteen alkua. Sijaisilta vaaditaan voimassa oleva laakehoidon osaa-
minen, EA 1 ja hygieniapassi ja tietosuojakoulutus.

Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistamisen apuna on saannollinen tyonohjaus
seka tyoterveyshuolto.

Vastaava ohjaaja varmistaa tyovuorosuunnittelulla, etta aikaa on riittavasti esimiestyo-
hon.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Toistaiseksi voimassa oleviin toimiin haetaan tyontekijaa yleisella haulla. Yhdistyksen
vakituisella henkilostolla on mahdollisuus tyonkiertoon eli hakea myos vapautuneita toi-
mia tai pitkia sijaisuuksia. Pidemmista sijaisuuksista tekee paatoksen apulaisjohtaja tai
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mistolle ja siella taloustoimistolla tarkistetaan heidan pa?:'é\%%tensé ja ammatinharjoit-

tamisoikeutensa. Tarkistus suoritetaan Julki-Terhikista.

Kaytamme vain koulutettuja terveydenhuollon ammattilaisia. Tyontekijoilta vaaditaan
voimassa oleva EA 1 ja hygieniapassi seka lasten ja nuorten parissa tyoskentelevan rikos-
rekisteriote.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetaan yhdistyksen perehdytysohjelman mukai-
sesti ja perehdytykseen nimetaan aina vastuuhenkilo. Perehdytetty kuittaa perehdytyk-
sen allekirjoituksellaan perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen. Vakituinen henkilokunta
kay perehdytysmateriaalin lapi vuosittain tai tarvittaessa useamminkin ja kuittaa asian
sahkoisesti IMS:n.

Taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan 3-vuotiskaudeksi hallituksen ja johtoryhman
toimesta. Tavoitteena on, etta jokainen tyontekija osallistuu yhteensa vahintaan kol-
meen koulutuspaivaan. Taydennyskoulutusvelvoite koskee kaikkia vakinaisesti tai maara-
aikaisesti kunnan sosiaali- ja terveydenhuollon tehtavissa toimivia henkiloita. Johto-
ryhma seuraa koulutussuunnitelman toteutumista koulutusrekisterilla ja koulutuksen vai-
kuttavuuden arvioinnilla.

Uusi tyontekija on yksikon henkilostovahvuudessa heti alusta alkaen. Hanen perehdytta-
misestaan vastaa vastaava ohjaaja ja yksikossa nimetty ohjaaja. Vastaava ohjaaja pereh-
dyttaa organisaation yleisimpia kaytantoja, tyosuhdeasioita ja turvallisuusasiat. Ohjaa-
jan tehtavana on perehdyttaa uusi tyontekija yksikon toimintakaytantoihin, omaisten
kanssa tehtavaan yhteistyohon seka yhdistyksella kaytettaviin sahkoisiin jarjestelmiin.
Opiskelijoille nimetaan aina omat ohjaajat, jotka vastaavat perehdytyksesta ja opiskeli-
joiden palautteiden keraamisesta.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Henkilokunnalla on aina velvollisuus tehda ilmoitus huomatessaan asiakkaan epaasialli-
nen kohtelun tai asiakkaaseen kohdistuvan uhan. Asian vakavuus maarittaa mihin tahoon
otetaan yhteys: esimieheen, johtoryhmaan, aluehallintoviranomaisiin, sosiaaliasiamie-
heen, kaupungin sosiaalitoimeen tai poliisiin. Tapahtumasta laaditaan kirjallinen ra-
portti, joka kasitellaan asian vaatimessa laajuudessa ja tahoilla. Lomake loytyy omaval-
vontasuunnitelman liitteena.
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Toimitilat

Jokaisella nuorella on AAKEssa oma huone. PikkuAAKElainen voi asua joko asuntolassa
toisen nuoren kanssa samassa huoneessa tai omassa asunnossaan. Nuoret saavat itse va-
lita huoneensa vapaana olevista huoneista. Huoneen sisustukseen kuuluvat sanky, poyta,
tuoli, hyllykko, jaakaappi seka sailytystilaa. Jokaisessa huoneessa on oma wc, jonka yh-
teydessa on suihku. Nuori voi tuoda huoneeseensa sisustustavaroita. Turvallisuuden
vuoksi erilaiset keittion pienkoneet, kuten kahvin- ja vedenkeitin, leivanpaahdin tai mik-
roaaltouuni ovat kiellettyja huoneissa.

Yleisia tiloja AAKESSA on yhdistetty oleskelu- ja ruokailutila ja lisaksi asuntolan puolella
oleskelutilat, pyykkitupa seka saunatilat.

Vierailuajat ovat maanantaista torstaihin klo 16-21 asuntolan saantojen mukaisesti.

Nuoren huonetta ei kayteta muuhun tarkoitukseen hanen poissa ollessaan. Kesaajaksi ti-
lojen omistaja voi kayttaa tiloja omaan toimintaansa. Nuoret eivat maksa vuokraa asu-
misestaan.

Yksikossa on automaattinen paloilmoitinlaitteisto. Toimivuus testataan kuukausittain.
Talosta poistumistiet on merkitty valokyltein, jotka toimivat verkkovirralla ja akuilla.
Akkujen toimivuus testataan 3 kuukauden valein. Yksikossa on OC-sumutin. Henkilokunta
on koulutettu sumuttimen kayttoon. Sumutin tarkistetaan saannollisesti. Paivittaisesta
asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyoryhma, korjaukset tehdaan valittomasti. Vuosit-
tain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa kartoitetaan ja arvioidaan
myos muut riskit. Mahdolliset kehittamiskohteet kasitellaan toiminnanjohtajan ja pelas-
tus- ja turvallisuusvastaavien henkiloiden kesken. Kehittamiskohteet huomioidaan bud-
jettisuunnittelussa.

Teknologiset ratkaisut

Nuorilla on sahkoiset avaimet, joilla voidaan ajallisesti ohjata paasya asuntolaan. Kiin-
teistossa on tallentava kameravalvonta.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikossa ei ole terveydenhuollon laitteita tai tarvikkeita kaytossa. Nuorilla voi olla omia
seurantavalineita, joiden kaytossa tarvittaessa opastetaan.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Uusi tyontekija perehdytetaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti Sofia CRM- asiakas-
hallintajarjestelman kayttoon Asiakaskirjaukset tehdaan paivittain ja valittomasti kun
asiakkaan tilanteessa on huomioitavaa.

Buusti ry noudattaa Tietosuojalakia.

Asiakastietojen kirjaamista, keraamista ja sdilyttamista koskeva toimintaohje

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:

e perustiedot

e paivittaiskirjaukset

e palvelu-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma
e palvelun lahettajan antamat tiedot

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

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

e Tietoja kerattaessa ja asiakkaan tietoihin merkittaessa tulee huolehtia siita, etta mer-
kittavat tiedot eivat ole virheellisia, epataydellisia tai vanhentuneita.

e Asiakastietoihin ei saa tallettaa henkilotietolain tarkoittamia arkaluontoisia henkilotie-
toja.

e Tietoja merkittaessa tulee muistaa se, etta asiakkaalla on oikeus tarkistaa itseaan kos-
kevien tietojen oikeellisuus.

e Asiakastietoihin saa merkita vain ko. asiakasta koskevia tietoja.

Asiakastietojen paivittainen kirjaaminen:
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e Paivittainen asiakasseuranta tulee olla asiakkaan henkilokohtaisissa asiakastiedoissa.

e Paivittaisraporttiin kirjataan havaintoja asiakkaan fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaali-
sesta tilasta.

e Paivaseuranta kirjaukset tulee sailyttaa koko sen ajan, kun asiakas on palvelun piirissa
ja sen jalkeen ne tulee toimittaa arkistoitavaksi kotikunnan arkistoon.

e Paivittaiskirjaukset tulee vahvistaa ohjaajan ammattitutkinnolla ja nimikirjaimilla
(esim. sairaanhoitaja KK). Sofian kayttajienhallinnasta saa kayttajalle lisattya automaat-
tisen allekirjoituksen kirjauksiin.

e Yksikon tunnuksilla kirjautuneiden tulee merkita raporttinsa peraan manuaalisesti tit-
teli ja nimikirjaimet.

e Opiskelijoiden kirjaukset tulee henkilokunnan tarkistaa ja vahvistaa omalla tunnis-
teella. Opiskelija merkitsee kirjauksiin koko nimensa.

e Kayta asiakastietojen kirjaamisessa kokonaisia lauseita ja pyri kuvaamaan asioita mah-
dollisimman konkreettisesti. Tama pienentaa vaarinkasityksen mahdollisuutta.

e Asiakashallintajarjestelma Sofiaa kaytettaessa tulee muistion tyyppi valita aina siten,
etta kirjattava asia vastaa otsikointia.

Asiakkaan informoiminen hanta koskevien asiakastietojen keraamisesta ja kasitte-
lysta:

e Asiakasta on informoitu tietojen keraamisesta ja sailyttamisesta Tietojenvaihtosuostu-
musta pyydettaessa.

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

Asiakastietojen korjaaminen tarvittaessa:

e Asiakastietoja kerattaessa ja paivitettaessa tulee huolehtia siita, etta tiedot ovat vir-
heettomia. Tarvittaessa virheellinen tieto tulee myos oma-aloitteisesti korjata ja estaa
tallaisen tiedon leviaminen.

e MyOs asiakkaalla on oikeus vaatia itseaan 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 alkuperainen etta korjattu
merkinta ovat myohemmin luettavissa.

Asiakastietojen sdilyttaminen:

21



BUYSTI

Nimi: Omavalvontasuunnitelma 2024
Paivamaara: 30.5.2024
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massa. Huom. Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmien paivitykset on toteutettava siten, etta

edelliset paivitykset ovat luettavissa.

e Asiakastietoja voidaan sailyttaa niin kauan kuin asiakas asuu toimintayksikossa tai muu-
toin kayttaa sen palveluja, tai jos asiakas on vain maaraaikaisesti poissa ja tulossa takai-
sin. Huom. poikkeuksena hankkeet ja projektit.

e Kuuden kuukauden kuluessa asiakkuuden paattymisesta asiakastiedot siirretaan palve-
lun ostajan (toimeksiantajan) arkistoon.

e Paperiset asiakirjat skannataan Sofia CRM- asiakashallintajarjestelmaan ja paperit ha-
vitetaan turvallisesti tietoturva-astian kautta, joka sijaitsee yhdistyksen toimistolla.

Asiakasasikirjatietojen luovuttaminen:

Yhdistyksen yksikoissa laadittuja dokumentteja ei luovuteta sellaisenaan kenellekaan ul-
kopuoliselle. Esimerkiksi Sofian kirjauksista yksikon vastaava laatii koonnin, eli suoria tu-
losteita kirjauksista ei luovuteta. Jos yhdistyksen ulkopuolinen yksikko pyytaa kirjalli-
sesti tietojen luovuttamista, asiakkaan kirjallisella luvalla annetaan kopio tarpeellisista
yksikoissa laadituista tiedoista. Kirjallinen pyynto sailytetaan asiakasasiakirjojen osana.
Esim. osastojaksojen epikriisit ym. ovat erikoissairaanhoidon asiakirjojen kopioita, joita
ei luovuteta eteenpain, samoin laakarin lausunnot.

Yhdistyksen omien yksikoiden valilla tehdaan Sofiassa asiakkaan tietojen jako toi-
seen yksikkoon, jonka palveluja asiakas kayttaa.

Asiakkaan poistuessa kokonaan yhdistyksen palvelujen piirista, asiakirjat toimitetaan ti-
laajalle ja arkistoidaan Sofiasta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot Ellen Koskela 040 137 7673 ellen.kos-
kela@buustiaelamaan.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla x| ] Ei[]
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BUYSTI

Nimi: Omavalvontasuunnitelma 2024
Paivamaara: 30.5.2024

Hyvaksyja: Jaana Palmu, 28.5.2024 15:14
Voimassaoloaika: 28.5.2025

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Kehittamistarpeet ja toiminnan poikkeavat tilanteet kasitellaan henkilokuntapalave-
reissa. Palaverissa paatetaan toimenpiteista, niiden aikataulusta ja nimetaan muutoksen
toteuttamisesta vastaava henkilo. Lisaksi sovitaan ajankohta, milloin tehtyjen toimenpi-
teiden vaikuttavuutta arvioidaan. Teemme vuosittain kahdeksankulmaisen SWOT analyy-
sin. SWOT analyysista nousee kehittamistarpeita, jotka kirjaamme vuosisuunnitelmaan
tavoitteiksi. Vuositavoitteiden arviointi tehdaan nelja kertaa vuodessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyviaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays Kurikka 28.5.2024

Allekirjoitus Tiina Haapaniemi
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