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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Buusti ry

Y-tunnus 0650483-2

Kunta

Kunnan nimi: Seindjoki

Sote-alueen: nimi _Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikkd tai toimintakokonaisuus

Nimi:_Villen tupa

Katuosoite: Keskustie 13

Postinumero 61100 Postitoimipaikka Peraseinajoki

Sijaintikunta yhteystietoineen:Seinajoki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkaméaara

Avopalvelut, mielenterveyskuntoutujat, sosiaalinen kuntoutus, kuntouttavan tyétoiminnan
asiakaspaikkamaaré 15

Esihenkil6: Ellen Koskela
Puhelin 040 1377673 Sahkoposti ellen.koskela@buustiaelamaan.fi

Toimintalupatiedot

Palvelu, johon lupa on myodnnetty Villen tupa

lImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterdintipaatoksen ajankohta 1.4.1995 (sosiaalilautakunta 18.3.1997)
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat:

¢ Kiinteistohuoltoon: Niemeld Service oy
e Sahkotyot: JPA-sahkdtekniikka Oy

e \Vesijohto- ja putkitydt: LVI-ty6t Kangas
e Vartiointopalvelu: Nygs vartiointiliike

e Pihaty6t: Ahon Kiinteistdpalvelut Oy

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Palveluntuottajat on valikoitu lahialueen tunnetuista toimijoista.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

Kylla X Ei
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Villen tuvan perustehtava on tuottaa kuntoutuspalveluja aikuisille mielenterveyskuntoutujille
ja sosiaalisen kuntoutuksen asiakkaille seka ty6ttomien tyéhon palaamisen tai koulutukseen
siirtymisen edellytysten parantuminen tyéhénvalmennuksen kuntouttavin menetelmin.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Buusti ry laadunhallintajarjestelma tayttad& seuraavan standardin vaatimukset: ISO
9001:2015. Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto seké kuntoutus-, tydllistymis- ja
tukipalvelut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja sdannolliset sisaiset
auditoinnit.

Buusti ry:n ja myds Villen tuvan toimintaa ohjaavia arvoja ovat asiakaslahtdisyys,
luotettavuus, yhteisollinen edellakavija ja innovatiivisuus.

Villen tupa keskittyy tyokyvyn ja elamanhallinnan kehittamiseen ty6terapeuttisin seka
yhteisoéllisin menetelmin ottaen huomioon asiakkaan yksil6lliset tarpeet ja tavoitteet.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
Riskienhallinta

Epakohdat ja laatupoikkeamat kirjataan IMS toimintajarjestelman poikkeamataulukkoon.
Poikkeamat kasitelladn henkilokuntapalaverissa ja johtoryhman kokouksissa kuukausittain.

Villen tuvalla noudatetaan Buusti ry:n paihdetoimintamallia, joka kadydaan lapi asiakkaiden
kanssa tydmaakokouksessa vuosittain.

Vuosittain tehddan SWOT analyysit yksikdittain.

Henkilokuntaan kohdistuvat lahelta piti-tilanteet ja havaitut epdkohdat késitella&n Buusti
ry:n tyésuojelutoimikunnan saanndllisissa kokouksissa.

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

Buustilla on nimetyt palo- ja pelastusvastaavat, he tekevat sdanndlliset tarkistukset ja
poistumisharjoitukset vuosittain yksikdihin. Saanndallisiin tarkistuksiin kuuluu
riskienhallintakartoituksen 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.
Buustilla on nimetty tietosuojavastaava, joka vastaa tietosuojan ja tietoturvan
omavalvonnan toteutumisesta.

Buusti ry laadunhallintajarjestelma tayttaa seuraavan standardin vaatimukset: ISO
9001:2015 Sertifiointiin liittyva toiminta: keskushallinto seka kuntoutus-, tyoéllistymis- ja
tukipalvelut. Ulkoinen auditointi vuosittain (Kiwa certified) ja sdanndélliset sisaiset
auditoinnit.

Riskien tunnistaminen

Henkilokunta kirjaa epakohdat ja laatupoikkeamat IMS toimintajarjestelman
poikkeamataulukkoon. Asiakkaat voivat antaa jatkuvaa palautetta suullisesti ja kirjallisesti
esimerkiksi palautelaatikkoon. Palautteet kirjataan IMS laadunhallintajarjestelman
palautelokiin ja kasitellaan saannollisissa henkilokuntapalavereissa ja tarpeen mukaan
johtoryhmassa. Toimintaa kehitetaan koko ajan palautteiden perusteella.
Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ja omavalvontasuunnitelma on néhtavilla Villen tuvan
ruokailutilassa.

Tyo6turvallisuuteen panostetaan, ja ennaltaehkaistaan tapaturmia. Tama liittyy koneiden ja
laitteiden kayttoon ja turvallisuuteen liittyviin asioihin. Koneiden kaytto6n opastetaan,
niissa kaytetaan tarvittavia suojaimia ja kuntoutujien tyota ohjataan ja valvotaan.

Asiakkaan tullessa Villen tuvalle hanet perehdytetadn myds tyoturvallisuuteen liittyvissa
asioissa.
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Riskien ja esille tulleiden epéakohtien kasitteleminen

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

Epakohdista ja laatupoikkeamista laaditaan poikkeamaraportti, mika kasitellaan
henkilokunnan kanssa tai osoitetaan johtoryhmalle. Villen tuvalla laaditaan
riskienhallintakartoitus vuosittain.

Korjaavat toimenpiteet

Palohalyttimet testataan kahden kuukauden valein, vartijahalytin kahden kuukauden valein
ja kaasusumutin tarkistetaan kolmen kuukauden valein. Vaahtosammuttimet ja
hatapoistumisvalot ja sammutuspeitot tarkistetaan saanndéllisesti vuosittain.

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

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Kunkin yksikon poikkeamat ja niiden korjaukset ovat nahtavissa IMS
laadunhallintajarjestelmassa koko Buustin henkilostolle.

Kaikki poikkeamat kasitelladn henkilokuntapalaverissa. Valittbmia toimenpiteita
edellyttavat korjaukset tiedotetaan heti henkilostélle sdhkdpostitse / puhelimitse.

Tarvittaessa tehdaan tydohje.
YhteistyOtahoja informoidaan tarvittaessa.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Ellen Koskela vastaava ohjaaja
Erika lloméaki ohjaaja

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan muutosten tullessa ja tarkistetaan vuosittain.
Omavalvontasuunnitelma on néhtavissa Villen tuvan ilmoitustaululla ja 16ytyy
https://buustiaelamaan.fi
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Palvelutarve arvioidaan jokaisen asiakkaan kohdalla tutustumiskaynnin yhteydessa.
Varsinainen palvelutarpeen arviointi tehdéaan tarvittaessa yhteistydssa hyvinvointialueen
sosiaalityontekijan kanssa.

Yhtena mittarina toimii toteutuneet kayntipaivat.

Kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaiden palvelua arvioidaan sopimusten uusimisen
yhteydessa, noin 3kk valein.

Kuntoutussuunnitelma

Kuntoutussuunnitelman tavoitteet mietitddn yhdessa asiakkaan kanssa. Tavoitteet ovat
asiakaskohtaisia ja asiakaslahtoisia. Henkilokunta perehtyy jokaisen asiakkaan
kuntoutussuunnitelmaan sen teon ja paivittdmisen jalkeen.

Suunnitelmaa hyédynnetddn keskustelujen tukena. Kuntoutussuunnitelma péaivitetaan
vuosittain ja lisdksi tarvittaessa, jos esimerkiksi elamantilanne on paljon muuttunut.
Suunnitelma I6ytyy asiakastietojarjestelma Sofiasta.

Asiakkaan kohtelu

ltseméaaraamisoikeuden vahvistaminen

Asiakas osallistuu kaikkiin itseaan koskeviin neuvotteluihin ja palavereihin. Asiakas paattaa
itse asiakkuutensa keston, ja sen ettd haluaako aloittaa Villen tuvalla. Yhteisévalmennuksen
ja sosiaalisen kuntoutuksen asiakkaana olevilta tarvitaan lisaksi sosiaalitoimen mydnteinen
paatos asiakkuuden alkamiseksi. Kuntouttavassa ty6toiminnassa sopimuksen
aloittamisesta/paattamisesta neuvoteltava lisaksi ostajatahon kanssa.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja sita koetetaan tahtiportissa myos
vahvistaa. Asiakkaat otetaan intensiivisesti mukaan Villen tuvan kokonaisvaltaiseen
kehittamiseen.

ltsemaaraamisoikeuden perusta

Itsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan henkilon oikeutta tehd& omaa elaméaénsa koskevia
valintoja ja paatoksia seka toteuttaa niita. Sosiaalihuollon palveluissa itsemaaraamisoikeus
tarkoittaa asiakkaan toivomusten ja mielipiteen kunnioittamista.

Perustuslain 1 §:n mukaan Suomen valtiosdanto turvaa ihmisarvon loukkaamattomuuden,
yksilon vapauden ja oikeudet seké edistdd oikeudenmukaisuutta yhteiskunnassa.
Ihmisarvo on

perusoikeuksien taustalla vaikuttava luovuttamaton perusarvo ja julkisen vallan
velvollisuutena on kunnioittaa ja suojata sen toteutumista.
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Perustuslain 7 8:n 1 momentin mukaan jokaisella on oikeus elamé&an, henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. S&4annds kattaa fyysisen vapauden
ohella tahdonvapauden ja itsemaaraamisoikeuden. Saman pykalan 3 momentissa
kielletaan henkilokohtaiseen koskemattomuuteen puuttuminen ja vapauden riistdminen
mielivaltaisesti ilman laissa saadettya perustetta.

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

Keskeinen sosiaalihuollossa huomioon otettava perusoikeus on perustuslain 10 8:ssa
saadetty yksityiselaman suoja. Saannds turvaa yksityiselaméan lisaksi kunnian ja
kotirauhan ja viittaa henkilttietojen suojan osalta erikseen saadettyyn henkilétietolakiin
(523/1999). Yksityiselaman suoja kattaa kirjeen, puhelun ja muun luottamuksellisen viestin
salaisuuden loukkaamattomuuden. Jokaisella on vapaus jarjestaa yksityisyyselamansa
ilman ulkopuolisen perusteetonta puuttumista.

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

Hyvaksyttava peruste voi olla myos toisen perusoikeuden turvaaminen.

Hyvaksyttavyys edellyttaa sitd, ettei rajoitustoimenpide loukkaa henkilon ihnmisarvoa eika
perustu mielivaltaiseen paatokseen.

Mikali asiakkaan vointi vaatii, otetaan yhteytta hoitavalle taholle. Jos kyseessa on
aggressiivinen tai paihtynyt asiakas, otetaan yhteys vartiointilikkeeseen tai 112.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Mikali todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, asiasta
keskustellaan vastaavan ohjaajan johdolla yhdessa kaikkien osapuolten kesken.
Yhdistyksella on myés oma sosiaaliasiamies, johon voi ottaa yhteytta, jos kokee tulleensa
kohdelluksi epaasiallisesti. Mikali epaasiallinen kaytds on toisen asiakkaan taholta
kohdistunut toiseen asiakkaaseen, asia voidaan ottaa tarpeen vaatiessa puheeksi yhdessa
ohjaajan ja asiakkaiden kanssa.

Asiakkaan osallisuus

Keskustelemme asiakkaiden kanssa heihin liittyvista asioista. Kuuntelemme ja otamme
huomioon asiakkaiden toiveet toiminnalle. Hyva vuorovaikutus asiakkaiden kanssa on
tarkeaa.

Palautteen kerddminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessa

Asiakaspalautetta kerataan sdannollisesti. Koko yhdistyksen palautekysely toteutetaan joka
toinen vuosi. Palautetta voi antaa jatkuvasti kirjallisesti esimerkiksi palautelaatikkoon tai
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suullisesti. Palautelaatikko Kkirjallista palautetta varten sijaitsee taukotilassa ja siita
informoidaan aina uusille asiakkaille.

Saadut palautteet kéasitelladn yhteisokokouksissa ja henkiloston kesken tiimeissa, ja
kirjataan asiakastietojarjestelmaan kohtaan yksikkdmuistiot. Asia vieddan eteenpdain
tarvittaessa.

Asiakas tai hanen omaisensa voivat ottaa myos yhteytta sosiaaliasiamieheen.

Yksikdssad saadut palautteet kasitelladn henkiloston kesken. Asiat vieddaan eteenpain
tarvittaessa.

Organisaatiotasolla palautteista tehdaan yhteenveto ja ne kasitellaan henkilokunnan
kehittdmispaivassa. Samalla paatetaan mahdollisista muutoksista toiminnassa.

Asiakkaan oikeusturva

Mikali muistutus koskee Villen tupaa, se tehdaan vastaavalle ohjaajalle Ellen Koskela p.
0401377673 ellen.koskela@buustiaelamaan.fi.

Mikali koskee vastaavaa ohjaajaa, se tehdaan toiminnanjohtaja Mari Heroja-Anttilalle p.
040 182 9177, mari.heroja-anttila@buustiaelamaan.fi.

Sosiaalivastaavan yhteystiedot:

Sosiaalivastaava Henna Lammi Puhelin 0641544111 (vaihde hyvéaep) puhelinajat
maanantaisin 12.30-14.00. seka tiistai, keskiviikko ja torstai 8.30-10.00.

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 viikkoa.

10
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden voinnin seuranta paivittaisen kanssakaymisen yhteydessa. Ohjaajien kanssa
keskustelut aina tarvittaessa. Oleelliset asiat kirjataan aina Sofia-
asiakastietojarjestelmaan.

Kannustamme asiakkaita omien resurssien mukaan saanndlliseen liikuntaan ja
yllapitamaan terveellisia elaméantapoja. Nama toiminnot tukevat hyvinvointia monella osa-
alueella. Viikoittain jarjestamme asiakkaille yhteisia ryhmatoimintoja, joka tukee
yhteisdllisyytta. Pidamme tarkeana yhteisia ruoka — ja kahvitaukoja, jotka tukevat
ystavyyssuhteiden luomista seké sosiaalista kanssakaymista. Vuosittain jarjestamme
virkistystoimintaa, jonka suunnittelemme yhdessa asiakkaiden kanssa.

Ravitsemus

Asiakkaat voivat kayda ruokailla Villen tuvalla omakustanteisesti. Asiakkaat syovat myos
omia evaita ruokatunnin aikana. Villen tuvalla kahvitaukojen (2 toimintapaivaéa kohti),
joiden aikana on mahdollisuus nauttia omia valipaloja.

Kannustamme asiakkaita saannoélliseen ja monipuoliseen ruokavalioon.

Keitti6lld on oma omavalvontasuunnitelma.

Hygieniakaytannot

Epidemioissa ja sairastumisissa toimitaan viranomaisten ohjeistuksien mukaan.
Pandemian aikana Buusti ry:n valmiusryhma kokoontuu saanndllisesti

Yksikossa on kaytossa kasidesit. Epidemiatilanteessa asiakasta ohjataan toipumaan kotona
rittivan kauan tartuntojen ehkéaisemiseksi. Kasienpesuun ja yleiseen hygieniaan
kannustetaan.

Siivouksesta huolehtii asiakkaat yhdessa suunnitellun siivouslistan mukaan. Heille on
tarjolla suojaimet, hanskat ja maskit. He my6s huolehtivat kayttamiensa siivousvalineiden
pesun.

Siivous on jarjestetty tuettuna tyona ja kuntouttavana tyétoimintana.

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaita ohjataan tarvittaessa varaamaan aika suunhoitoon tai kiireetttmaan
sairaanhoitoon.

Asiakkaat hoitavat itse terveyden- ja sairaanhoidon. Villen tuvalla on kaksi
ensiaputarvikepistettéa. Kuoleman tapauksen sattuessa, toimitaan viranomaisohjeiden
mukaan.

Laakehoito
Villen tuvalla ei toteuteta laakehoitoa. Ladkehoitosuunnitelmaa ei ko. paikassa tarvitse
kayttaa.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikossa on automaattinen paloilmoitinlaitteisto. Toimivuus testataan joka toinen
kuukausi. Talosta poistumistiet on merkitty valokyltein, jotka toimivat verkkovirralla ja
akuilla. Akkujen toimivuus testataan 3 kuukauden valein. Yksikdssa on myds vartijahalytin,
joka testataan joka toinen kuukausi.

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

Paivittaisesta asiakasturvallisuudesta vastaa koko tydoryhma, korjaukset tehdaan
valittdmasti. Vuosittain toteutettavien pelastautumisharjoitusten yhteydessa kartoitetaan ja
arvioidaan myds muut riskit. Paloviranomainen kay tarkastamassa yksikon kahden vuoden
valein. Paloletku tarkastetaan vuosittain ja kasisammuttimet kahden vuoden vélein.

Mahdolliset kehittdmiskohteet kasitelladn toiminnanjohtajan ja pelastus- ja
turvallisuusvastaavien henkildiden kesken.

Henkilosto

Villen tuvalla tydskentelee terveydenhoitaja-sairaanhoitaja. Vastaava ohjaaja sosionomi
AMK. Sijaisina kaytetaan koulutettuja ammattilaisia. Vakituisen tyontekijan ollessa poissa
pidempaan, tilalle otetaan tarvittaessa sijainen.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Toistaiseksi voimassa oleviin toimiin haetaan tyontekijaa yleisella haulla. Yhdistyksen
vakituisella henkilostolla on mahdollisuus tyénkiertoon eli hakea myo6s vapautuneita toimia
tai pitkia sijaisuuksia. Pidemmista sijaisuuksista tekee paatdksen toiminnanjohtaja.
Tyontekijoiden tulee toimittaa kelpoisuusdokumentit yhdistyksen toimistolle ja siella
taloustoimistolla tarkistetaan heidan patevyytensa ja ammatinharjoittamisoikeutensa.
Tarkistus suoritetaan Julki-Terhikista.

Kuvaus henkiloston perehdyttdmisesta ja taydennyskoulutuksesta

Jokainen tyontekija ja opiskelija perehdytetddn yhdistyksen perehdytysohjelman
mukaisesti ja perehdytykseen nimetéén aina vastuuhenkild. Perehdytetty kuittaa
perehdytyksen allekirjoituksellaan perehdytyksen tarkistuslomakkeeseen. Vakituinen
henkilokunta kdy perehdytysmateriaalin 1&pi vuosittain tai tarvittaessa useamminkin ja
kuittaa asian IMSiin.

Taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan 3-vuotiskaudeksi hallituksen ja johtoryhméan
toimesta. Tavoitteena on, etté jokainen tyontekija osallistuu yhteensé vahintdan kolmeen
koulutuspaivaan. Taydennyskoulutusvelvoite koskee kaikkia vakinaisesti tai
maaraaikaisesti kunnan sosiaali- ja terveydenhuollon tehtévissa toimivia henkilgita.
Johtoryhma seuraa koulutussuunnitelman toteutumista koulutusrekisterilla ja koulutuksen
vaikuttavuuden arvioinnilla.
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Uusi tyontekija on yksikdn henkiléstovahvuudessa heti alusta alkaen. Hanen
perehdyttamisestaan vastaa vastaava ohjaaja. Vastaava ohjaaja perehdyttaa
organisaation yleisimpia kaytantoja, tydsuhdeasioita ja turvallisuusasiat. Ohjaajan
tehtavana on perehdyttaa uusi tyontekija yksikon toimintakaytantdihin ja yhdistyksella
kaytettaviin sahkoisiin jarjestelmiin.

Opiskelijoille nimetaan aina omat ohjaajat, jotka vastaavat perehdytyksesta ja
opiskelijoiden palautteiden kerdamisesta.

Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus

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

Toimitilat

Villen tuvalla on henkilokunnalla yksi toimisto, joka ovat vain henkildkunnan kaytdssa.
Muut tilat yksikosséa ovat julkisia.

Yksikossé ei ole tiloja asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa.
Asiakkaiden kayttssa on tarvittaessa henkildkohtainen, lukollinen pukukaappi.

Teknologiset ratkaisut

Vartijahalytinnappi on toimiston seinélla. Halytys menee vartiointifirmaan. Napin toimivuus
tarkistetaan 2 kuukauden véalein ja tarkistaja kuittaa toimenpiteen allekirjoituksellaan.
Kaasusumutin henkiloston kaytossa.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:
- Nygs Seinajoki, p. 0400 987765

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikdssa ei ole kaytossa apuvalineitéd. Yksikdssa on yhdesséa wc-tilassa inva-mitoitus ja
kaiteet.

Asiakkaiden tarvitsemat apuvélineet ovat heidan henkilokohtaisia, ja taten he myds itse
huolehtivat niiden huollon ja kayton.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Uusi tyontekija perehdytetddn perehdytyssuunnitelman mukaisesti Sofia CRM-
asiakashallintajarjestelman kayttoon

Asiakaskirjaukset tehdaan saanndllisesti ja tarvittaessa, kun asiakkaan tilanteessa on
huomioitavaa. Paivittain kirjataan lasnaolijat Sofia CRM — asiakashallintajarjestelmaan.

Buusti ry noudattaa Tietosuojalakia.

Asiakastietojen kirjaamista, kerdamista ja sailyttamista koskeva toimintaohje

Asiakastietojen kerddmisen ja tallentamisen perusperiaatteet:

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

Yhdistyksen yksikoissa naité tietoja ovat mm:

perustiedot

paivittaiskirjaukset

palvelu-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma

palvelun |&hettajan antamat tiedot

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

Palvelu-, kuntoutus- tai muu suunnitelma laaditaan mahdollisimman pian

asiakkuuden alkamisesta.

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

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

Asiakastietoihin saa merkita vain ko. asiakasta koskevia tietoja.

Asiakkaan informoiminen hantéa koskevien asiakastietojen keraamisesta ja
kasittelysta:

Asiakasta on informoitu tietojen keraamisesta ja sailyttdmisesta
Tietojenvaihtosuostumusta pyydettaessa.

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

Asiakastietojen korjaaminen tarvittaessa:

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

Asiakastietojen sailyttaminen:
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Asiakastietoja sailytetaan ainoastaan sahkoisesti Sofia CRM-
asiakashallintajarjestelmassa. Huom. Kuntoutus- ja palvelusuunnitelmien paivitykset on
toteutettava siten, etta edelliset paivitykset ovat luettavissa.

Asiakastietoja voidaan sailyttda niin kauan kuin asiakas on asiakkaana Villen tuvalla tai jos
asiakas on vain méaaraaikaisesti poissa ja tulossa takaisin. Huom. poikkeuksena hankkeet
ja projektit.

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

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

Asiakasasiakirjatietojen luovuttaminen:

Asiakkaan on pyydettdva omalta sosiaalitoimelta lupa omien tietojen tarkasteluun.
Yhdistyksen yksikoissa laadittuja dokumentteja ei luovuteta sellaisenaan kenellek&én
ulkopuoliselle. Esimerkiksi Sofian kirjauksista yksikdn vastaava laatii koonnin, eli suoria
tulosteita kirjauksista ei luovuteta. Jos yhdistyksen ulkopuolinen yksikko pyytaa kirjallisesti
tietojen luovuttamista, asiakkaan kirjallisella luvalla annetaan kopio tarpeellisista
yksikdissa laadituista tiedoista. Kirjallinen pyynt6 sailytetaén asiakasasiakirjojen osana.
Esim. osastojaksojen epikriisit ym. ovat erikoissairaanhoidon asiakirjojen kopioita, joita ei
luovuteta eteenpéain, samoin laakarinlausunnot.

Yhdistyksen omien yksikodiden valilla tehd&&n Sofiassa asiakkaan tietojen jako
toiseen yksikkdon, 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 seloste?
KKylla OEi
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Kehittamistarpeet ja toiminnan poikkeavat tilanteet kasitelladn henkilokuntapalavereissa.
Palaverissa paatetaan toimenpiteista, niiden aikataulusta ja nimetaan muutoksen
toteuttamisesta vastaava henkil®. Liséksi sovitaan ajankohta, milloin tehtyjen
toimenpiteiden vaikuttavuutta arvioidaan. Teemme vuosittain kahdeksankulmaisen SWOT
analyysin. SWOT analyysista nousee kehittdmistarpeita, jotka kirjaamme
vuosisuunnitelmaan tavoitteiksi. Vuositavoitteiden arviointi tehdaan nelja kertaa vuodessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 11.2.2025

Allekirjoitus Ellen Koskela
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