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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Buusti ry Y-tunnus 0650483-2

Kunnan nimi Seindjoki

Sote-alueen nimi Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue

Nimi Saunakujan asumisvalmennusyksikko

Katuosoite Saunakuja 10

Postinumero 60320

Postitoimipaikka Seindjoki

Sijaintikunta yhteystietoineen Seindjoki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Avopalvelu tuettu asuminen asumisyksik6ssd, tukiasuminen+yhteisévalmennus/
mielenterveyskuntoutujat ja neuropsykiatriset asiakkaat (7 + 4 yhteisovalmennus-
asiakasta paivittdin+ 5 tukiasuntoa).

Esihenkil6: Jonna Ulvinen
Puhelin: 0401377668
Sahkoposti: jonna.ulvinen@buustiaelamaan.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta (yksityiset ympdrivuoro-
kautista toimintaa harjoittavat yksikét) 4.11.1987

Palvelu, johon lupa on mydnnetty asumispalvelu, tukiasuminen ja yhteisévalmen-
nus
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lImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterdintipaatoksen ajankohta 12.1.1987
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Kiinteistohuoltoon: Niemela Service Oy
Sahkotyot: JPA-sahkotekniikka Oy
Vesijohto- ja putkityot: LVI-asennus Kangas Oy
Vartiointopalvelu: Nygs vartiointiliike
Pihatyot: Piharakennus Valo

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Palveluntuottajat on valikoitu lahialueen tunnetuista toimijoista

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitel-
maa?

[ Tkyla x[_]Ei
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2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Tuottaa laadukasta asumispalvelua ja yhteisdvalmennusta taysi-ikaisille nuorille ai-
kuisille, joilla on diagnosoitu neuropsykiatrinen ja/tai psykiatrinen hairio, piirteita
siita tai toiminnanohjauksen haasteita.

Arvot ja toimintaperiaatteet

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

Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto seka kuntoutus-, tyollistymis- ja tukipal-
velut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja sdannolliset sisdiset auditoin-
nit.

Toiminnan keskeisena tarkoituksena on tuottaa laadukasta asumispalvelua ja yhtei-
sovalmennusta mielenterveyskuntoutujille seka neuropsykiatrisille asiakkaille. Tar-
koitus on luoda puitteet hyvaan ja inhimilliseen elamaan nyt ja tulevaisuudessa. Ta-
voitteena on asiakkaan voimavarojen kartoitus, oman elaman suunnitelman laatimi-
nen ja keinojen etsiminen sen saavuttamiseksi. Naiden myo6ta tavoitteena on asuk-
kaan kuntoutuminen mahdollisimman omatoimiseksi. Asiakkaan kuntoutumistietou-
den lisadminen on yksi keskeinen tavoitteemme.

Tarkeaa on lisaksi luoda asukkaalle kodinomainen, viihtyisa ja turvallinen asumis-
muoto. Jokaisella asukkaalla on oma huone, jonka saa sisustaa mieleisekseen. Henki-
[6kunnan hyvinvointi on toimintayksikdssamme merkittava asia. Mielekkaan tyoil-
mapiirin luominen ja yllapitaminen ovat olennainen osa toimintaamme.

Saunakujan asumisyksikon viitekehyksena on Toipumisorientaatio-menetelma.

Yhdistyksen yhteiset arvot on maaritelty seuraavasti: asiakaslahtoisyys, luotetta-
vuus, yhteisollinen edellakavija ja innovatiivisuus.
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Nain yhdistyksen arvot nakyvat yksikkdmme arjessa:

Asiakaslahtoisyys—ihminen ensin:

otamme huomioon sen, missa vaiheessa asiakas kuntoutumisensa prosessissa
on

annamme asiakkaalle mahdollisuuden tulla aidosti kuulluksi toiveineen ja tar-
peineen

kykenemme nopeasti tarttumaan asiakkaiden muuttuviin tarpeisiin, tavoittei-
siin ja toiveisiin

annamme asiakkaan unelmille ja haaveille siivet

yhteis6hoito ja yksilollinen asiakkaan huomioiminen eivat sulje toisiaan pois
asiakkaamme ovat toimintakyvyltaan hyvin erilaisia, silti ndemme jokaisen ta-
savertaisena yhteison jasenena

teemme tyotamme asiakkaillemme, joten toiminnan suunnittelussa ja toteut-
tamisessa asiakas on aina tarkein

mielestamme jokainen asiakas on riittava juuri sellaisena kuin on

ohjaajat pyrkivat kuuntelemaan asiakasta aidosti ilman olettamuksia tai arvo-
latauksia

ohjaajat pyrkivat esittdmaan avoimia kysymyksia ilman olettamuksia ja arvola-
tauksia

autamme asiakasta l6ytamaan luottamuksen omaan asiantuntijuuteensa —eli
siihen, etta vain asiakkaalla on tieto siita, millaista hanen eldamansa on ollut ja
vain hanella on vastaukset siihen, millaista haluaisi elamansa olevan. Ohjaaja
ei voi sita tietaa.

mahdollistetaan asiakasta |6ytamaan ajatus siita, etta han on yhteiskunnan ta-
savertainen jasen ja etta hanella on oikeus hyvaan omannakdiseen elamaan
rajoituskaytantoja ei ole kaytossa

Luotettavuus:

kaikki se, mita kirjataan, on luottamuksellista

ohjaajat ovat vaitiolovelvollisia

tietoja luovutetaan ja vaihdetaan vain asiakkaan suostumuksella
paatoksia ei tehda ilman asiakasta hanta koskevissa asioissa

asiakkaan kanssa yhdessa laadituista suunnitelmista pidetaan kiinni kunnes
uusia sopimuksia tehdaan
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- asiakkaan palautteet toiminnasta ovat toiminnan perusta ja niiden pohjalta
toimintaa kehitetaan

Yhteisollinen edellakavija —yhteisollisyys

- asiakas on koko ajan tietoinen, mita heidan asioitaan hoidettaessa tapahtuu

- tarjoamme turvallisen yhteison asiakkaan kuntoutumisen tueksi

- jokaisessa kuntoutumisen vaiheessa ohjaajan tarkea tehtava on saada yhteiso
tukemaan itseaan

Innovatiivisuus

- prosessinsa aikana asiakas voi luottaa siihen, etta ohjaajat tukevat hanta en-
nakkoluulottomasti kohti hanen omia tavoitteitaan

- uskallamme muuttaa yksikkdmme toimintatapoja, etta asiakas saisi parhaan
mahdollisen tuen prosessiinsa, yhteisohoidon periaatteita noudattaen

- henkilokunta ottaa haasteita vastaan kehittyakseen ammatillisesti esimerkiksi
koulutuksen avulla

- henkilokunta ottaa toiminnassa oman luovuutensa ja persoonallisuutensa
kayttoon

Lisaksi Saunakujan asumisyksikon ja tukiasuntojen tarkeita arvoja ovat:
ltsemaadraamisoikeus, halutaan kuunnella asiakkaan omia mielipiteita ja toi-
veita seka auttaa hanta niiden toteutumisessa. Rajoittavia toimenpiteita ei ole
kaytossa.

Oikeudenmukaisuus; asiakkaat eivat valttamatta aina osaa/pysty ajamaan
omia etujaan. Ohjaamme ja autamme heita ndissa asioissa, jotta he tuntisivat
saavansa oikeudenmukaista kohtelua ja ovat tasa-arvoisia, seka omassa yhtei-
sossamme, etta yhteison ulkopuolella. Tavoitteena on luoda yhtaldinen oikeus
onnelliseen ja tasapainoiseen elamaan.

Turvallisuus perustuu yhteisiin saantoihin ja toimintaohjeisiin. Talon ja asunto-
jen fyysiset tilat on tehty mahdollisimman riskittomiksi. Turvallista ilmapiiria
luovat lisaksi ammattitaitoinen henkilékunta, joka kuuntelee asiakasta ja hei-
dan tarpeitaan.
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3. OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

Riskienhallinta

Epdkohdat ja laatupoikkeamat kirjataan IMS toimintajarjestelman poikkeamatauluk-
koon. Poikkeamat kasitelldaan henkilokuntapalaverissa ja johtoryhman kokouksissa
kuukausittain.

Saunakujalla ja tukiasunnoilla laaditaan riskienhallintakartoitus vuosittain.

Yksikoissa noudatetaan Buusti ry:n paihdetoimintamallia, joka kaydaan lapi asiakkai-
den kanssa yhteisokokouksessa vuosittain.

Vuosittain tehdaan SWOT analyysit yksikoittadin.

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

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

Buustilla on nimetyt palo- ja pelastusvastaavat, he tekevat saannoélliset tarkistukset
ja poistumisharjoitukset vuosittain yksikoihin. Saannollisiin tarkistuksiin kuuluu ris-
kienhallintakartoituksen tarkistaminen, palo- ja pelastussuunnitelman tarkistaminen
ja turvallisuusselvitys. He tekevat yhteistyota palo- ja pelastusviranomaisten kanssa.

Pandemian aikana kokoontuu saanndllisesti Buustin valmiusryhma. Valmiusryhma
ohjeistaa yksikoita viranomaistahojen suositusten ja maaraysten mukaisesti.

Buusti kayttaa riskienhallinnan ennaltaehkaisyna Terveystalon tyoterveyspalveluita.
Laakehoidonsuunnitelma on laadittu STM:n ohjeiden mukaisesti. Siella on kuvattu
tarkasti ladkehoitoon liittyvat riskit.
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Buustilla on nimetty tietosuojavastaava ja kaytdssa ARC tietosuojaohjelmisto.

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

Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto seka kuntoutus-, tyollistymis- ja tukipal-
velut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja sdannolliset sisdiset auditoin-
nit.

Riskien tunnistaminen

Henkilokunta kirjaa epakohdat ja laatupoikkeamat IMS toimintajarjestelman poik-
keamataulukkoon. Omaiset voivat antaa jatkuvaa palautetta suullisesti ja kirjallisesti.
Palautteet kirjataan IMS laadunhallintajarjestelman palautelokiin ja kasitellaan saan-
nollisissa henkilokuntapalavereissa ja tarpeen mukaan johtoryhmassa. Toimintaa ke-
hitetdan koko ajan palautteiden perusteella. Asiakkailta pyydetdaan palautetta jokai-
sen yksikon saannodllisissa yhteisokokouksissa. Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot Ja
omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Saunakujan asumisvalmennusyksikén ilmoi-
tustaululla.

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

10
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Asiakkaiden esiintuomia riskeja:
e Infektiot ja tarttuvat taudit
e Tapaturmat
e Ulkopuolinen uhka

Tietosuojariskit:
e Salaamaton sahkoposti
e Tietosuojakoulutus on henkilékunnalle pakollinen

Laakehoitoon liittyvat riskit on kuvattu ladkehoitosuunnitelmassa.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Tyosuojelutoimikunta kasittelee esille tulleet “lahelta piti” tilanteet ja tapaturmat ja
ohjeistaa jatkotoimenpiteet. Riskit ja epakohdat kirjataan Teamsiin ja kasitellaan
myos henkilokuntapalavereissa. Tarvittaessa johtoryhma neuvoo, ohjeistaa ja korjaa
tilannetta.

Asiakkaisiin liittyvat riskitilanteet kaydaan lapi asiakkaan ja omaisten kanssa ja tarvit-
taessa otetaan yhteys hoitotahoon. Tilanteet dokumentoidaan aina asiakashallinta-
jarjestelmaan.

Korjaavat toimenpiteet

Poikkeamat, epakohdat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan Teamsiin. Pohditaan juuri-
syita, tehdaan korjaavia toimenpiteita ja seurataan niiden vaikutuksia.

Palovaroittimet testataan kuukausittain, vartijahalytin kahden kuukauden vilein ja
kaasusumutin tarkistetaan kolmen kuukauden valein. Vaahtosammuttimet ja hata-
poistumisvalot ja sammutuspeitot tarkistetaan saannoéllisesti vuosittain.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Kunkin yksikon poikkeamat ja niiden korjaukset ovat nahtavissa Teamsissa koko
Buustin henkilostolle. Kaikki poikkeamat kasitellaan henkilokuntapalaverissa. Valit-
tomia toimenpiteita edellyttavat korjaukset tiedotetaan heti henkilostélle sahkdpos-
titse / puhelimitse.

11
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Jonna Ulvinen, Sara Tala

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta

Jonna Ulvinen, Saunakujan asumisyksikon vastaava ohjaaja
p. 0401377668
Sara Tala, Saunakujan asumisyksikon varavastaava

p. 0405069844

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan muutosten tullessa ja tarkistetaan vuosittain.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtadvissa Saunakujan ilmoitustaululla ja l6ytyy
https://buustiaelamaan.fi

12
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Alustava palvelutarpeen arviointi on tehty sosiaalitoimen taholta. Jokaiselle asiak-
kaalle laaditaan kuntoutussuunnitelma, jossa hyddynnetaan GAS-menetelmaa kun-
toutuksen tavoitteiden laatimiseen ja arviointiin. Asiakassuunnitelma laaditaan yh-
dessa asiakkaan, Saunakujan ohjaajien ja palvelua ostavan tahon kanssa.

|.Roc-mittari kaytossa.

Asiakas on aina mukana hanta koskevissa suunnitelmissa. Omaiset voivat olla asiak-
kaan suostumuksella mukana asiakassuunnitelman laadinnassa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Kuntoutussuunnitelma laaditaan kuukauden sisdlla asiakkaan muuttaessa Saunaku-
jalle. Kuntoutussuunnitelmiin tehdaan valiarvioita/paivitetaan kaksi-kolme kertaa
vuodessa. Asiakassuunnitelman paivityksesta vastaa hyvinvointialueen sosiaalityon-
tekija.

Asiakas on mukana kaikissa hanta koskevissa paatoksissa. Asiakas saa antaa jatkuvaa

palautetta ja ne kirjataan Teamsiin.

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

Asiakkaan kohtelu

[tsemaadraamisoikeuden vahvistaminen

Jokaisella asukkaalla on oma huone. Henkilokunta huomioi asukkaan yksityisyyden
koputtamalla oveen. Asukkaan kanssa keskustellaan hanta koskevat asiat yksityisyys

13
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huomioiden. Asukas saa halutessaan liikkua kodin ulkopuolella paivisin ja iltaisin ja
kayda lomilla, kun vain ilmoittaa asiasta. Asukkaiden toiveet ovat toimintamme pe-
rusta, ja toimintaa ja toimintatapoja muokataan vastaamaan mahdollisimman hyvin
asiakkaiden tarpeita. Yhteisokokouksissa asiakkaat ja henkilokunta paattavat yh-
dessa saannoista ja tulevasta toiminnasta. Yhteisokokouksista laaditaan muistiot.

Buusti ry:n ohjeistus: Itsemaadraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeuden perusta

ltsemadaraamisoikeudella tarkoitetaan henkilon oikeutta tehda omaa elamaansa kos-
kevia valintoja ja paatoksia seka toteuttaa niita. Sosiaalihuollon palveluissa itsemaa-
raamisoikeus tarkoittaa asiakkaan toivomusten ja mielipiteen kunnioittamista.

Perustuslain 1 §:n mukaan Suomen valtiosdaantd turvaa ihmisarvon loukkaamatto-
muuden, yksilon vapauden ja oikeudet seka edistaa oikeudenmukaisuutta yhteis-
kunnassa. Ihmisarvo on perusoikeuksien taustalla vaikuttava luovuttamaton perus-
arvo ja julkisen vallan velvollisuutena on kunnioittaa ja suojata sen toteutumista.

Perustuslain 7 §:n 1 momentin mukaan jokaisella on oikeus elamaan, henkilékohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Saannds kattaa fyysisen va-
pauden ohella tahdonvapauden ja itsemaaraamisoikeuden. Saman pykalan 3 mo-
mentissa kielletaan henkilokohtaiseen koskemattomuuteen puuttuminen ja vapau-
den riistaminen mielivaltaisesti ilman laissa sdaddettya perustetta.

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

Keskeinen sosiaalihuollossa huomioon otettava perusoikeus on perustuslain 10 §:ssa
saadetty yksityiselaman suoja. Saannos turvaa yksityiselaman lisaksi kunnian ja koti-
rauhan 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 yksityisyys-
elamansa ilman ulkopuolisen perusteetonta puuttumista.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittamista voidaan
pitaa hyvaksyttavana vain, jos henkilolta puuttuu kyky hallita kayttaytymistaan tai
ymmartaa tekojensa seurauksia, ja jos han tasta johtuvalla kayttaytymisella uhkaa

14
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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 paatdkseen.

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

Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmissa sovittavien rajoitustoimenpiteiden on taytet-
tava edella esitetyt perusoikeuksien rajoittamiselle asetetut vaatimukset. Rajoitus-
ten tulee olla valttamattomia, hyvaksyttavia ja suhteellisuusperiaatteen mukaisia.
Rajoittamisen tulee perustua jokaisen asiakkaan kohdalla yksil6lliseen ja tilannekoh-
taiseen harkintaan. Rajoittamisen on aina oltava kuntoutumista tukevaa. Kuntoutuk-
sen tai palvelun keskeyttaminen sopimuksen purkamisen tai sopimusrikkomuksen
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 itsemaaraamisoikeutta 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 asiakassuunnitelmaan.

4. Yhteistyo perustuu molemminpuoliseen kunnioitukseen ja asialliseen kayttaytymi-
seen.

5. Asukkaan ja omaohjaajan suhde on luottamuksellinen. Ohjaaja ei puhu asukkaan
asioista ilman hanen lasnaoloaan, ellei yhdessa toisin sovita.
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6. Tama yhteistydsopimus on voimassa enintaan kuusi kuukautta kerrallaan, minka
jalkeen sita arvioidaan yhdessa. Arvioinnin yhteydessa paatetaan, jatketaanko yh-
teistyosuhdetta vai paatetaanko se.

Saunakujan asumisvalmennusyksikdssa -mukaan lukien tukiasunnot ja yhteisoval-
mennus- ei kdyteta mitaan rajoittavia valineita.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldaan, jos epaasi-
allista kohtelua havaitaan?

Mikali muistutus koskee yksikdon ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Jonna
Ulviselle: p. 0401377668 tai jonna.ulvinen@buustiaelamaan.fi

Mikali muistutus koskee vastaavaa ohjaajaa, niin se tehdaan yhdistyksenpalvelujoh-
taja Katri Nikkolalle, katri.nikkola(a) buustiaelamaan.fi

limoitukseen ja tilanteen korjaamiseen velvoittava lainsaadanto

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

47 § Omavalvonta

48 § Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

$ 29 Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Palveluntuottajan on ilmoitettava vdlittomdsti salassapitosddnnoésten estdmdittd pal-
velunjérjestdjdlle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdmdn ali-
hankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaaran-
tavat epdkohdat sekd asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapah-
tumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja
ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.
Palvelunjdrjestdjdn ja palveluntuottajan henkiléstéén kuuluvan tai vastaavissa tehtd-
viss@ toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava vii-
pymdttd salassapitosddnndsten estimdittd palveluyksikén vastuuhenkilélle tai muulle
toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilélle, jos hén tehtévisséén huomaa tai saa
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tietoonsa epcdikohdan tai ilmeisen epékohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

IImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjdrjestdjdlle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjdrjestdjdn, palveluntuottajan ja vastuuhenkilon on ryh-
dyttdvd toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan taikka muun lainvas-
taisuuden korjaamiseksi. lmoitus voidaan tehdd salassapitosddnndsten estimdittd.
lImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkilo
voi ilmoittaa asiasta salassapitoséddnndésten estéimdttd valvontaviranomaiselle, jos
epdkohtaa tai ilmeisen epdkohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata vii-
vytyksettd. Valvontaviranomainen voi pddttéd toimenpiteistd siten kuin 38 §:5sé séd-
detddin tai antaa 39 §:ssd sdddetyn mdédrdyksen epéikohdan poistamiseksi.
lImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kielteisié vastatoimia tehdyn ilmoi-
tuksen seurauksena. Palveluntuottajan tai vastuuhenkilon menettelyd on pidettéva
kiellettynd vastatoimena, jos henkilén tyé- tai virkasuhteen ehtoja heikennetddn, pal-
velussuhde pddtetddn, hdnet lomautetaan, héntd muutoin kohdellaan epdedullisesti
tai hdneen kohdistetaan muita kielteisié seurauksia sen vuoksi, etté hdn on tehnyt 2—
4 momentissa tarkoitetun ilmoituksen tai osallistunut ilmoittamansa asian selvittdmi-
seen. Kiellettyd on myoés estdd tai yrittédd estéd henkilod tekemdstd 2—4 momentin
mukaista ilmoitusta.

Palveluntuottajan on tiedotettava henkiléstélleen ilmoitusvelvollisuudesta (§30) ja
sen kéyttdon liittyvistd asioista. llmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menet-
telyohjeet on sisdllytettdvd palveluyksikén omavalvontasuunnitelmaan.

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

Asian tullessa ilmi vastaava ohjaaja ottaa valittomasti yhteytta johtoryhmaan. Esi-
henkilot kutsuvat tyontekijan paikalle tilanteen selvitykseen ja tapahtuman luonne
maarittelee jatkotoimenpiteet. Asiakkaiden ja omaisten/ ldheisten kanssa kaydaan
heita koskettavat vaara-, uhka- ja lahelta piti-tilanteet Iapi mahdollisimman pian ja
avoimesti. Vastaava ohjaaja varmistaa, etta asia on dokumentoitu asianmukaisesti ja
ehkaisevia toimenpiteita pohdittu. Asiasta kirjataan virallinen raportti
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Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen:

Keskustelemme asukkaiden omaisten kanssa, kun he vierailevat yksikdssamme ja
omaisille soitetaan aina tarpeen vaatiessa asukkaan asioihin liittyvissa asioissa.
Kuuntelemme ja otamme huomioon myos omaisten toiveet toiminnalle. Hyva vuo-
rovaikutus omaisten ja asukkaiden kanssa on tarkeaa.

Palautteen kerdaaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittamisessa: Asia-
kaspalautetta kerataan saannollisesti joka yhteisokokouksessa. Asiakkaille tehdaan
asiakastyytyvaisyyskysely joka toinen vuosi Buusti ry:n toimesta. Omaisille tehdaan
kyselyt joka toinen vuosi.

Toimintaa muokataan jatkuvasti palautteiden pohjalta. Palautteet ja tehdyt muutok-
set kirjataan Teamsiin.

Asiakkaan oikeusturva

Mikali muistutus koskee yksikdon ohjaajaa, niin se tehdaan vastaava ohjaajalle Jonna
Ulviselle: p. 0401377668 tai jonna.ulvinen@buustiaelamaan.fi

Mikali muistutus koskee vastaavaa ohjaajaa, niin se tehdaan yhdistyksenpalvelujoh-
taja Katri Nikkolalle, katri.nikkola(a)buustiaelamaan.fi

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot:

Sosiaaliasiavastaa Henna Lammi (Puhelinajat: maanantaisin 12.30-14.00 seka tiistai-
sin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30—10.00 puh. 06 415 4111 (vaihde)
Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:

www.kkv.fipuh. 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

Saunakujan asumisvalmennusyksikdssa jarjestetaan asiakkaille erilaisia virkistysta,
kuntoutumista ja elamanhallintaa tukevia ryhmia joka arkipdiva. Aamupaivisin yksi-
kdssa saa harjoitella kodinhoidollisia askareita ja ruoan valmistusta ja iltapdivisin on
kaksi tunnin mittaista ohjaajien asiakkaiden tarpeiden pohjalta ohjaamaa toiminnal-
lista ryhmaa. Asiakkaat saavat laatia viikkotavoitteen ohjaajien avustuksella joka tiis-
tai. Tavoitteet kirjataan gas-menetelmalla.

Luonto ja metsdily ovat tarkea osa Saunakujalla kuntoutumista; metsailyt nokipan-
nukahveineen ja nuotiolounaineen kuuluvat oleellisena osana viikkoihimme.
Asiakkaita kannustetaan ja autetaan |6ytamaan itselleen ulkopuolinen harrastus,
jota olisi mahdollista jatkaa Saunakujalta poismuuton jalkeenkin. Asiakkaillamme on
Kaiku-kortti, jolla voivat osallistua kansalaisopiston kursseille, kulttuuritapahtumiin
seka liikuntaryhmiin ilmaiseksi.

Paivittaiset kirjaukset tehdaan Sofia CRM asiakashallintajarjestelmaan, kuntoutus-
suunnitelmiin tehdaan valiarvioinnit kolme kertaa vuodessa. Paivittainen voinnin
seuranta ja paivittdiset keskustelut.

Yhteisovalmennus sisaltyy Saunakujalla asumiseen. Myos tukiasunnoissa asuvat voi-
vat kdayda yhteisdvalmennuksessa Saunakujalla. Kayntipaivien maarat maarittelee
HVA huomioon ottaen asiakkaan toiveet ja tarpeet.

Ravitsemus

Yksikon ruokahuollosta ovat vastuussa ohjaajat. Ruokalista on toteutettu asiakkai-
den toiveiden pohjalta kuitenkin niin, etta ravitsemussuositukset tayttyvat. Asiak-
kaat yhdessa ohjaajan kanssa valmistavat ateriat.

Asiakkaiden erityisruokavaliot ja rajoitteet huomioidaan ateriasuunnittelussa.

Tarjolla on aamupala, lounas, paivakahvi, paivallinen, iltapala ja tarvittaessa yopala.
Keittid ruokineen on asiakkaidemme kaytossa ympari vuorokauden.
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Keittion toiminnasta on erikseen laadittu omavalvontasuunnitelma.

Tukiasukkaat valmistavat lahtokohtaisesti ruuan itsenaisesti asunnollaan. Kotikayn-
neilla on mahdollista harjoitella ruoanlaittoa yhdessa ohjaajan kanssa.

Hygieniakaytannot

Asiakkaita ohjataan peseytymiseen liittyvissa toiminnoissa. Asukkaat kayvat suih-
kussa / saunassa 3 kertaa viikossa tai paivittdin. Saunakujan tiloja siivotaan paivittdin
ja viikoittain tarpeen mukaan. Ruokailu- ja ruoanvalmistustilat joka paiva. Aina en-
nen ruokailua tai ruoanlaittoa kadet pestaan ja desinfioidaan. Jateastiat tyhjenne-
taan paivittain.

Asiakkailla on kaytossa pyykinpesukone ja kuivuri seka yla- etta alakerrassa. Ohjaa-
jilta saa ohjausta pyykkihuoltoon.

Epidemiatilanteissa on mahdollista jarjestaa asiakkaan ruokailu esimerkiksi hanen
omaan huoneeseensa.

Keittiotoita varten on laadittu omavalvontasuunnitelma ja muita ohjeistuksia. Keitti-
Ossa kaytetadan myssyja, essuja ja suojakdsineita. Mikali asiakkaan henkilokohtaisen
hygienian hoito ei ole vaadittavalla tasolla, hanta ei paastetda mukaan ruoanvalmis-
tukseen.

Asukkaita ohjataan huolelliseen kdsienpesuun ja desinfiointiin. Virusaltistuksissa ja
sairastumisissa toimitaan viranomaisten ohjeistuksien mukaisesti.

Asukas siivoaa oman huoneensa viikoittain ohjaajan ohjauksella ja ohjaaja on tarvit-
taessa apuna.

Terveyden- ja sairaanhoito

Kaikkia asiakkaita (mukaan lukien tukiasunnnoissa asuvat seka yhteisovalmennus-
asiakkaat) neuvotaan ja ohjataan suunhoidossa. Kaikille luvan antaneille varataan
ajat saanndollisiin ja kiireellisiin hammastarkistuksiin. Tavoitteenamme on, etta jokai-
sella asiakkaallamme on hoidetut hampaat Saunakujalta lahtiessa.

20



BUYSTI

Vointia seurataan paivittdin, ja jos voinnissa tapahtuu muutoksia, otamme yhteytta
terveydenhuoltopalveluihin. Kiireelliset sairaanhoitoa vaativat asiat hoidetaan valit-
tomasti. Kaikki ohjaajat ovat koulutettuja sosiaali- tai/ja terveydenhuollon ammatti-
laisia ja koulutuksen perusteella ovat kykenevia arvioimaan ja seuraamaan asiakkai-
den vointia.

Kuoleman sattuessa ohjeistus toimiston seinadlla nakyvissa, toimitaan viranomaisten
ohjeiden mukaan.

Kuolemantapauksen sattuessa:
Ensin soitetaan halytyskeskukseen, josta ohjataan paikalle poliisi

IImoitetaan vastaavalle ohjaajalle, joka saapuu paikalle tai jos han on estynyt, niin
kutsutaan paikalle joku toinen tydkaveri

llImoitetaan omaisille, mita on tapahtunut
Kerrotaan muille asukkaille, mita on tapahtunut

Buusti ry:n tyosuojelutoimikunta toimii kriisiryhmana, joka saapuu paikalle ensim-
maisena arkipdivana

Tarvittaessa johtoryhma ja tyosuojelutoimikunta jarjestavat kriisiapua.

Pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan saannollisilla ter-
veystarkastuksilla ja paivittdisella seurannalla. Tiivis yhteistyo ja sovitut seuranta-
kaynnit hoitotahon kanssa. Toimimme laakarin ohjeiden mukaisesti.

Ryhmatoiminnoissamme lisdamme asiakkaiden tietoutta terveytta ja hyvinvointia
lisaavista asioista.

Laakehoito

Saunakujan asumisvalmennusyksikdssa on Turvallinen laakehoito-oppaan mukainen
laakehoidon suunnitelma, missa on sovittu vastuut, velvollisuudet, tyonjako, lupa-
kaytannot, ladkehoidon vaikutusten arvioiminen, seuraaminen ja kirjaaminen. Suun-
nitelma paivitetaan tarvittaessa ja ainakin kerran vuodessa. Laakehoitosuunnitelma
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on laakarin allekirjoittama ja hyvaksyma. Yksikoissa on ladkkeiden jako-, ja antoluvat
asianmukaisesti hoidettu. Henkilokunnan laakehoidon osaaminen varmistetaan
LOVE tenttien avulla 5 vuoden valein. Asiakkaiden ladkitykset tarkistetaan maara-
ajoin ja tarvittaessa voinnin muuttuessa.

Tukiasunnoilla asukkaat huolehtivat padsaantdisesti omasta ladkityksestaan. Tarvit-
taessa tukiasukkaiden laakkeita sailytetdaan asumisyksikdssa ja ne jaetaan kotikayn-
nilla dosettiin.

Ladkehoidosta kokonaisuudessaan vastaa Saunakujan vastaava ohjaaja ja ladkehoi-
don suunnitelman allekirjoittanut laakari. Jokainen ohjaaja vastaa asukkaille anta-
mistaan ladkkeista tydvuorossaan.

Varavastaava vastaa ensiaputarvikkeista ja muista terveydenhuollon tarvikkeista.
Monialainen yhteisty6

Teemme tiivista ja paivittdista yhteistyota Hyvinvointialueen sosiaalitoimen kanssa.
Saanndlliset asiakassuunnitelmat, yhteiset palaverit, sahkopostitse ja puhelimitse.
Asiakkaat allekirjoittavat tietojenvaihtosuostumuslomakkeen.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Saunakujan asumisvalmennusyksikdssa on laadittu riskienhallintakartoitus, joka tar-
kistetaan saannollisesti vuosiruudukon mukaisesti.

Saunakujalla on ketjutettu palovaroitinjarjestelma ja valoin merkityt poistumistiet.
Palovaroittimet testataan kuukausittain.

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

Paivittdisesta asiakasturvallisuudesta vastaa koko tyoryhma, korjaukset tehdaan va-
littdmasti. Vuosittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa kartoite-
taan ja arvioidaan myds muut riskit. Paloviranomainen kay tarkastamassa yksikon
kahden vuoden valein. Kdasisammuttimet tarkistetaan kahden vuoden valein. Mah-
dolliset kehittamiskohteet kasitelldaan toiminnanjohtajan ja pelastus- ja turvallisuus-
vastaavien henkildiden kesken. Kehittamiskohteet huomioidaan budjettisuunnitte-
lussa.

Jokaisen asiakkaan huoneenovessa on lukko.

Tukiasunnoissa on palovaroittimet joka huoneessa. Ne tarkistetaan kuukausittain
ohjaajien toimesta. Tukiasuntoihin on asennettu palovaroittimet, jotka vaihdetaan
kymmenen vuoden valein; paristoja ei tarvitse vaihtaa tuona aikana. Nain ennakoi-
daan paristojen vaihdon aiheuttama riski varoittimen toiminnassa. Varoittimien
vaihtoaika on kirjattuna yksikon vuosisuunnitelmaan.

Seka asiakkaiden etta henkilokunnan kaytdssa on vartijahalytin. Halytinnappia pai-
namalla vartijan tulee olla paikalla seitsemassa minuutissa. Halyttimien toimivuus
testataan kahden kuukauden valein.
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Huolehdimme siita, etta asiakas tarpeen vaatiessa ohjataan edunvalvonnan piiriin.

Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaat-
teet:

Saunakujan asumisvalmennusyksikdssa tyoskentelee vastaavana ohjaajana sosio-
nomi(AMK)+lahihoitaja, varavastaavana sosionomi(AMK) ja ohjaajana ldhihoitaja.

Sijaisena kaytetaan vain koulutettuja sosiaali- tai terveydenhuollon ammattilaisia.
Patevyys varmistetaan aina ennen tyosuhteen alkua. Sijaisilta vaaditaan voimassa
oleva ladkehoidon osaaminen, EA 1 ja hygieniapassi, tartuntatautilain mukainen ro-
kotesuoja, sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssi seka tietosuojakoulutus.

Vastaava ohjaaja varmistaa tyovuorosuunnittelulla, etta aikaa on riittavasti esimies-
tyohon.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Toistaiseksi voimassa oleviin toimiin haetaan tyontekijaa yleisella haulla. Yhdistyksen
vakituisella henkilostolla on mahdollisuus tyonkiertoon eli hakea myos vapautuneita
toimia tai pitkia sijaisuuksia. Pidemmista sijaisuuksista tekee paatoksen palvelujoh-
taja tai toiminnanjohtaja. Tyontekijoiden tulee toimittaa kelpoisuusdokumentit yh-
distyksen toimistolle ja siella taloustoimistolla tarkistetaan heidan patevyytensa ja
ammatinharjoittamisoikeutensa. Tarkistus suoritetaan Julki-Terhikista.
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Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetaan yhdistyksen perehdytysohjelman
mukaisesti ja perehdytykseen nimetaan aina vastuuhenkild. Perehdytetty kuittaa pe-
rehdytyksen allekirjoituksellaan perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen. Vakituinen
henkilokunta kay perehdytysmateriaalin lapi vuosittain tai tarvittaessa useamminkin
ja kuittaa asian Teamsiin.

Taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan 3-vuotiskaudeksi hallituksen ja johtoryh-
man toimesta. Johtoryhma seuraa koulutussuunnitelman toteutumista koulutusre-
kisterilla ja koulutuksen vaikuttavuuden arvioinnilla.

Tavoitteena on, etta jokainen tyontekija osallistuu yhteensa vahintaan kolmeen kou-
lutuspaivaan. Taydennyskoulutusvelvoite koskee kaikkia vakinaisesti tai maaraaikai-
sesti kunnan sosiaali- ja terveydenhuollon tehtavissa toimivia henkil6ita. Johtoryhma
seuraa koulutussuunnitelman toteutumista koulutusrekisterilla ja koulutuksen vai-
kuttavuuden arvioinnilla.

Uusi tyontekija on yksikon henkilostévahvuudessa heti alusta alkaen. Hanen pereh-
dyttamisestaan vastaa vastaava ohjaaja ja yksikossa nimetty ohjaaja. Vastaava oh-
jaaja perehdyttda organisaation yleisimpia kdytantoja, tydsuhdeasioita ja turvalli-
suusasiat. Ohjaajan tehtdavana on perehdyttaa uusi tyontekija yksikdon toimintakay-
tantoihin, ladkehoitoon, omaisten kanssa tehtavaan yhteistyohon seka yhdistyksella
kaytettaviin sahkdisiin jarjestelmiin.

Opiskelijoille nimetaan aina omat ohjaajat, jotka vastaavat perehdytyksesta ja opis-
kelijoiden palautteiden kerdaamisesta.
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Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

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

Toimitilat

Jokaisella asukkaalla on oma huone, n. 12 neliota. Kodinomaisuus on tarkea ar-
vomme. Peruskalustukseen kuuluu sanky, yopoyta, poyta ja kaksi tuolia. Asiakkailla
on lupa kalustaa ja sisustaa huoneensa haluamansa laiseksi. Yhteiset tilat kasittavat
kaksi olohuonetta, keittion, saunan, askarteluhuoneen ja ryhmatoimintahuoneen,
seka kaksi suihkua ja 4 wc:ta. Tietokoneenkadyttomahdollisuus on olohuoneessa.

Asukkaan huonetta tai tukiasuntoa ei kdyteta muuhun tarkoitukseen asukkaan
poissa ollessa. Jokaisella asukkaalla on oma vuokrasopimus.

Asumisyksikossa ja tukiasunnoissa on vierailumahdollisuus. Mahdollinen omaisen
yopyminen suunnitellaan ja sovitaan yhdessa ohjaajien ja asukkaiden kanssa.

Tukiasunnot ovat kooltaan 50-60 nelidisia asuntoja. Asunnot ovat kaksioita ja ne si-
jaitsevat eri puolilla kaupunkia tavallisissa kerrostaloissa.

Teknologiset ratkaisut

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystie-
dot

NYQS Seindjoki, 0400-987765, Ville Varinen/0451190072

Saunakujalla laitteen toiminnasta vastaa varavastaava.
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Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden tarvitsemat apuvalineet ovat asiakkaiden omia ja tarvittaessa niiden
hankinnassa, kayton ohjauksessa ja huollossa avustetaan.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Uusi tyontekija perehdytetadan perehdytyssuunnitelman mukaisesti Sofia CRM- asia-
kashallintajarjestelman kayttoon

Asiakaskirjaukset tehdaan paivittain ja valittomasti kun asiakkaan tilanteessa on
huomioitavaa.

Buusti ry noudattaa Tietosuojalakia.

Asiakastietojen kerdaamisen ja tallentamisen perusperiaatteet:

Asiakkaista kerataan ja tallennetaan vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia ha-
nelle annettavaan palveluun liittyen.

Yhdistyksen yksikoissa ndita tietoja ovat mm:
perustiedot

paivittaiskirjaukset

asiakas-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma
palvelun lahettajan antamat tiedot

asiakastietojen yhteydessa voidaan sdilyttdaa myos muita asiapapereita, mikali asia-
kas niin toivoo tai on antanut siihen erikseen luvan.

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

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

Asiakastietoihin ei saa tallettaa henkilotietolain tarkoittamia arkaluontoisia henkilo-
tietoja.

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

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

Asumisyksikoissa jokaisesta paikalla olevasta asiakkaasta on kirjattava raportti pai-
vittain. Muissa yksikdissa on kirjaus tehtava asiakaskontaktin jalkeen.

Paivittdinen asiakasseuranta tulee olla asiakkaan henkilokohtaisissa asiakastiedoissa.

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

Paivaseuranta kirjaukset tulee sailyttaa koko sen ajan, kun asiakas on palvelun pii-
rissa ja sen jdlkeen ne tulee toimittaa arkistoitavaksi kotikunnan arkistoon.

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

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

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

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

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

Jokainen tyontekija on velvoitettu suorittamaan sosiaalihuollon kirjaamiskoulutuk-
sen.

Asiakkaan informoiminen hanta koskevien asiakastietojen keraamisesta ja kasitte-
lysta:

Asiakasta on informoitu tietojen keraamisesta ja sailyttamisesta Tietojenvaihtosuos-
tumusta pyydettdessa.
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"Tietojenvaihtosuostumus” -kaavakkeeseen on kuntoutus- ja valmennusjakson ai-
kana nimetty tahot, joiden kanssa asiakastietoja voidaan vaihtaa.

Asiakastietojen korjaaminen tarvittaessa:

Asiakastietoja kerattdessa ja paivitettdessa tulee huolehtia siita, etta tiedot ovat vir-
heettémia. Tarvittaessa virheellinen tieto tulee myds oma-aloitteisesti korjata ja es-
taa tallaisen tiedon leviaminen.

My0s asiakkaalla on oikeus vaatia itsedan koskevien asiakastietojen korjaamista, jos
ne hanen mielestaan ovat sosiaalipalvelun antamisen kannalta virheellisia, tarpeet-
tomia, puutteellisia tai vanhentuneita. Virheellinen tieto tulee oikaista, poistaa tai
taydentaa. Asiakirjatietojen korjaaminen tulee tehda siten, etta seka alkuperdinen
etta korjattu merkinta ovat myohemmin luettavissa.

Asiakastietojen sailyttaminen:

Asiakastietoja sailytetdaan ainoastaan sahkoisesti Sofia CRM- asiakashallintajarjestel-
massa. Huom. Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmien paivitykset on toteutettava siten,
etta edelliset paivitykset ovat luettavissa.

Asiakastietoja voidaan sailyttaa niin kauan kuin asiakas asuu toimintayksikdssa tai
muutoin kayttaa sen palveluja, tai jos asiakas on vain maaraaikaisesti poissa ja tu-
lossa takaisin. Huom. poikkeuksena hankkeet ja projektit.

Kuuden kuukauden kuluessa asiakkuuden paattymisesta asiakastiedot siirretaan pal-
velun ostajan (toimeksiantajan) arkistoon.

Paperiset asiakirjat skannataan Sofia CRM- asiakashallintajarjestelmaan ja paperit
havitetaan turvallisesti tietoturva-astian kautta, joka sijaitsee yhdistyksen toimis-
tolla.
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Asiakasasiakirjatietojen luovuttaminen:

Asiakkaan on pyydettava omalta sosiaalitoimelta lupa omien tietojen tarkasteluun.
Yhdistyksen yksikoissa laadittuja dokumentteja ei luovuteta sellaisenaan kenelle-
kaan ulkopuoliselle. Esimerkiksi Sofian kirjauksista yksikén vastaava laatii koonnin,
eli suoria tulosteita kirjauksista ei luovuteta. Jos yhdistyksen ulkopuolinen yksikko
pyytaa kirjallisesti tietojen luovuttamista, asiakkaan kirjallisella luvalla annetaan ko-
pio tarpeellisista yksikoissa laadituista tiedoista. Kirjallinen pyynto sailytetdaan asia-
kasasiakirjojen osana. Esim. osastojaksojen epikriisit ym. ovat erikoissairaanhoidon
asiakirjojen kopioita, joita ei luovuteta eteenpain, samoin laakarin lausunnot.

Yhdistyksen omien yksikoiden vililla tehddaan Sofiassa asiakkaan tietojen jako toi-
seen yksikk6on, 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
Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva se-

loste?

XKylla CIEi

Jokainen tyontekija kay Tietosuojan ABC-koulutuksen seka sosiaalihuollon kirjaamis-
koulutuksen.
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Kehittamistarpeet ja toiminnan poikkeavat tilanteet kasitelladan henkilékuntapalave-
reissa. Palaverissa paatetaan toimenpiteista, niiden aikataulusta ja nimetaan muu-
toksen toteuttamisesta vastaava henkil®. Lisaksi sovitaan ajankohta, milloin tehtyjen
toimenpiteiden vaikuttavuutta arvioidaan. Teemme vuosittain kahdeksankulmaisen
SWOT analyysin. SWOT analyysista nousee kehittamistarpeita, jotka kirjaamme vuo-
sisuunnitelmaan tavoitteiksi. Vuositavoitteiden arviointi tehdaan nelja kertaa vuo-
dessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava ohjaaja.

Paikka ja paivays 21.2.2025

Allekirjoitus Jonna Ulvinen
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