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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Piia Rautio (ent. Hartikainen) Y-tunnus 2704846-9

Kunta

Kunnan nimi Mikkeli

Kuntayhtyman nimi Essote

Sote-alueen nimi Essote
Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Tmi Piia Hartikainen / Porstua Ry

Katuosoite Mikonkatu 13 C

Postinumero 50100 Postitoimipaikka Mikkeli
Sijaintikunta yhteystietoineen Mikkeli, Mikonkatu 13 C, 50100 Mikkeli, puh. 050 5547158,

piia.rautio@porstua.fi

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Sosiaali-, terapia-, koulutus- ja konsultaatiopalvelut

Toimintalupatiedot
Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta_13.9.1999

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Porstuan tarkoituksena on tuottaa ja kehittaa sosiaali-, terapia-, koulutus- ja konsultaa-
tiopalveluja. Kohderyhmana ovat lapset, nuoret, aikuiset, perheet, tyoyhteisot seka yh-
teistyokumppanit.

Arvot ja toimintaperiaatteet
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Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Porstuan arvot ovat:

Jokainen asiakas hyvaksytaan sellaisena kuin han on. Jokaista asiakasta kohdellaan yksi-
lona, toiminta suunnitellaan asiakkaan yksilollisyys huomioiden. Ainutlaatuisuus/ -kertai-

suus tarkoittaa Porstuan arvona sita, etta jokainen yksilo on arvokas omana itsenaan
eika toista samanlaista ole. Kasvaminen on jatkuva prosessi, joka koskee seka asiakkai-
tamme etta Porstuan yrittajia/ tyontekijoita. Asiakkaisiin suhtaudutaan positiivisesti ja
myonteisesti, "myotaillaan” eri tilanteita. Myonteisyys on tarkea arvoa Porstuan toimin-
nassa. Avoimuus on avainasemassa tyontekijan ja asiakkaan valisessa yhteistyossa. Asia-
kastyossa keskitytaan nykyhetkeen ja suunnataan katse tulevaisuuteen. Tyoskentely lah-

tee liikkeelle asiakkaan kanssa yhdessa asetetuista tavoitteista ja perustuu asiakkaan
omiin voimavaroihin.

Porstuan toimintaperiaatteet:

Joustavat tyokaytannot:

tyotavat ja tyomenetelmat valitaan asiakkaan tarpeisiin parhaiten sopiviksi

Tyoskentelemme asiakkaan omassa elinymparistossa:

koti, koulu, julkiset paikat, harrastukset, tyopaikat, Porstuan toimitilat

Joustavat tyoajat:

Tyoskentelemme sovitusti myos virka- ajan ulkopuolella ja reagoimme nopeasti
palvelutarpeisiin

Hyvin koulutettu henkilosto, joilla jokaisella on erityisosaamista ja tyokokemusta sosi-
aali- ja terveystoimen eri sektoreilta.

Hyvat yhteistyoverkostot:

samasta toimipisteesta loytyy laaja- alaista ammatillista osaamista moneen erilai-

seen tilanteeseen asiakkaan tarpeet seka tavoitteet huomioiden.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA
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Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Porstuan yrittajat kokoontuvat saannollisesti kuukausipalaverin merkeissa, missa
kaymme lapi toimintatapojamme, tyotilanteita seka toimitiloja koskevia asioita. Yritta-
jilla on mahdollisuus tyonohjaukseen seka pidamme vuosittain kehityskeskustelut tyohy-
vinvoinnin turvaamiseksi. Henkilostolla on voimassa oleva EA- koulutus ja huolehdimme
myos ammatillisesta lisakoulutuksesta saannollisesti. Tyoyhteisossa reagoidaan nopeasti
turvallisuusuhkiin ja noudatamme tyossamme THL:n suosituksia/ saannoksia.

Riskien tunnistaminen

Miten henkilokunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatu-
poikkeamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen ilmoitusvelvolli-
suus?

Porstuan koko henkilokunnan vastuulla on, etta kokonaisuus toimii ja jokainen vastuu-
alue tulee sovitusti hoidettua. Kaymme palautekeskustelua niin henkiloston, asiakkai-
den, toimeksiantajien kuin omaisten kanssa saannollisesti, jolloin pystymme reagoimaan
mahdollisiin epakohtiin, laatupoikkeamiin seka riskeihin.

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riski?

Kaikki Porstuan yrittajat arvioivat ja kehittavat toimintaansa systemaattisesti keraa-
malla asiakaspalautteita ja toteuttamalla seka itse- etta vertaisarviointeja. Asiakkailta
kerataan palautetta saannollisesti koko asiakassuhteen ajan. Asiakkaalla on mahdollisuus
antaa palautetta saannollisesti jokaisella tapaamisella osana normaalia kanssakaymista.
Palautetta pyritaan tunnistamaan tarkasti normaalin vuorovaikutuksen yhteydessa. Myos
laheisten on mahdollisuus antaa palautetta koko asiakassuhteen ajan. Saatu palaute ka-
sitellaan tarpeen vaatiessa anonyymisti henkilokunnan kesken. Saatuihin palautteisiin
pyritaan reagoimaan heti ja toimintaa kehitetaan jatkuvasti asiakkaan parhaaksi.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Miten yksikossa kasitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne doku-
mentoidaan?

Haittatapahtumat ja lahelta piti- tilanteet kasitellaan yhteisissa tapaamisissa. Mahdolli-
set asiakkaisiin liittyvat tapahtumat dokumentoidaan toimeksiantajalle lahetettaviin kir-
jauksiin seka toimeksiantajaa informoidaan nopeasti esimerkiksi puhelimitse.

Korjaavat toimenpiteet

Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

4
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Omavalvontasuunnitelmaa tarkastellaan ja paivitetaan saannollisesti.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedote-
taan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Sovituista muutoksista seka korjaavista toimenpiteista tiedotetaan valittomasti sisaisissa
viestintakanavissa.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Porstuan yrittajayhteison jasenet

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Toni Lillman, puh. 0509185784

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Miten yksikossa varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan ja paivitetaan saannollisesti vahintaan vuosittain

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Porstuan toimitiloissa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelutarpeen arviointi
Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiakkaan palveluntarvetta arvioidaan yhdessa palvelua tilaavan tahon seka asiakkaan
itsensa kanssa. Usein palveluntarvetta on jo kartoitettu ennen asiakkaan siirtymista pal-
velujemme piiriin. Kartoitamme asiakkaan palveluntarvetta koko asiakasprosessin ajan
kaymalla mm. palautekeskusteluja asiakkaan seka palveluntilaajan kanssa. Tarkeana
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mittarina tyoskentelyssamme on asiakkaan seka verkoston kokemus palvelun vaikutta-
vuudesta.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen ar-
viointiin?

Asiakkaan ja hanen laheistensa nakyvaksi ja kuulluksi tuleminen on tarkea osa koko asia-
kasprosessia, jolloin he ovat mukana myos arvioitaessa palvelun tarvetta palvelun alusta

loppuun.
Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten
yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yk-
silolliseen ja omannakoiseen elamaan?

Palvelumme perustuvat paasaantoisesti vapaaehtoisuuteen. Palvelumme tavoitteena on
vahvistaa asiakkaan voimavaroja seka vahvuuksia niin, etta hanella on mahdollisuus va-
pauteen, yksilollisyyteen seka omannakoiseen elamaan. Yksikossamme huomioidaan jo-
kaisen asiakkaan yksityisyys lakia seka asiakkaan omaa toivetta kunnioittaen.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

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

Jokainen vrittaja huolehtii itse asiallisesta kaytoksestaan ja asiakkaan hyvasta kohte-
lusta. Epaasiallista kohtelua havaittaessa kaydaan asiaan liittyva keskustelu kyseisen
yrittajan ja toiminnanjohtajan kesken seka tehdaan tarvittavat tilanteen vaativat toi-

menpiteet.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiak-
kaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Keskustelua kaydaan yrittajan, toiminnanjohtajan, asiakkaan ja laheisten kesken. Asi-
asta tehdaan kirjaukset tiedoksi palvelun ostajalle seka ollaan tarvittaessa viipymatta
yhteydessa esimerkiksi puhelimitse. Asiakas tai laheinen voi tehda muistutuksen yritta-
jalle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle kirjallisena. Yrittaja kasittelee sen asi-
anmukaisesti ja antaa siihen kirjallisen vastauksen kohtuullisessa ajassa muistutuksen
vastaanottamisesta. Sosiaalihuoltoa koskeva kantelu tehdaan aluehallintovirastoon tai
Valviraan vapaamuotoisesti tai kantelulomakkeella. Tapahtumat kasitellaan viipymatta
tilanne arvioiden seka huomioiden.

Asiakkaan osallisuus

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja omaval-
vonnan kehittamiseen? Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?
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Asiakaspalautetta kerataan koko asiakasprosessin ajan keskustelemalla ja palaveeraa-
malla asiakkaan seka yhteistyoverkoston kanssa. Teemme yhdessa asiakkaan ja verkos-
ton kanssa vali- seka loppuarviointia ja kirjaamme saadut palautteet yhteenvetoihin.

Miten saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa?

Jos saatu palaute koskee koko yksikkomme toimintaa, kaymme sen lapi yhteisissa ko-
kouksissa ja reagoimme muutostarpeisiin mahdollisimman pikaisesti. Jos palaute puoles-
taan koskee asiakasprosessia, kaymme tarpeen mukaan palautteen lapi asiakkaan, palve-
luntilaajan tai lahiverkoston kanssa ja teemme palveluun tarvittavat muutokset.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yk-
sityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset teh-
daan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saa-
maansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksi-
kon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on
kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja Toni Lillman p. 0509185784

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiamies, p. 0443512818, sahkoposti: sosiaali.potilasasiamies@es-
sote.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonta p. 0295053050. Kuluttajaneuvonnasta saa maksutta opastusta ja so-
vitteluapua mahdollisissa riitatilanteissa.

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasi-
tellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Yksikon toimintaa koskevat muistutukset seka kantelu- ja valvontapaatokset kasitellaan
Porstuan hallituksessa, joka tekee tarpeelliset toimenpiteet toiminnan kehittamiseksi.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle 14 vrk

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta
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Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista
toimintakykya seka osallisuutta?

Toiminnan tavoitteet laaditaan yhdessa asiakkaan ja hanen verkostonsa kanssa. Tavoit-
teilla pyritaan edistamaan asiakkaiden yksilollisia tarpeita.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen:

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoimintaa toteutetaan asiakkaan yksilollisten tarpeiden
ja asetettujen tavoitteiden mukaisesti.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien ta-
voitteiden toteutumista seurataan?

Tavoitteiden toteutumista seurataan toimeksiantajille toimitettavilla raportoinneilla
seka toimeksiantajan kanssa yhdessa sovituissa saannollisissa asiakassuunnitelman tar-
kastuksissa.

Hygieniakaytannot

Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden
tarpeita vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden
hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Asiakassuunnitelmissa ei ole erityisia vaatimuksia hygieniakaytannoista. Toimipisteen
siisteydesta huolehditaan ulkopuolisen siivouspalvelun toimesta. Lisaksi toimipisteen
yrittajat huolehtivat pintojen, tasojen ja ottimien desinfioinneista asiakastapaamisten
valilla. Huolehdimme myos tarkasti yleisesta hygieniasta.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Yleisesta hygieniasta huolehditaan tehostetusti kasia pesemalla/ desinfioimalla, kasvo-
maskien kaytolla seka turvavaleilla. Toimitilojen varaukset tehdaan sahkoisesti kokoon-
tumisrajoitukset huomioiden.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Siivous ostetaan ulkopuoliselta palveluntuottajalta.

Miten henkilokunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyykkihuollon
toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Henkilokunta on ohjeistettu noudattamaan yhdessa laadittuja siisteys- ja desinfiointioh-

jeistuksia.

Monialainen yhteistyo

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosi-
aali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?
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Toimeksiantajille toimitetaan sovitut raportoinnit seka osallistutaan asiakkaan verkosto-
tapaamisiin.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yh-
teistyota tehdaan muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden
kanssa?

Porstuassa on tarjolla saannollista ammatillista koulutusta ammattitaidon kehittamiseksi
ja yllapitamiseksi asiakkaiden turvallisuuden takaamiseksi muun muassa voimassa oleva
ensiapukoulutus, ajanmukaiset sosiaalialantyon keinot ja menetelmat (tunnetaidot, neu-
ropsykiatristen oireiden tunnistaminen ja oireidenmukainen ohjaaminen). Asiakasturval-
lisuuteen liittyvia asioita kasitellaan ajantasaisesti Porstuan yrittajien kesken pidetta-
vissa kuukausipalavereissa ja tyonohjauksissa.

Toimitilojen turvallisuuteen liittyvissa asioissa tehdaan yhteistyota vuokranantajien ja
kiinteistohoidon yritysten kanssa. Toimitilojen kalustuksessa ja sisustuksessa on mini-
moitu turvallisuusriskeja huolehtimalla mm. tilojen siisteydesta, hygieniasta ja kalustei-
den sijoittelusta.

Asiakasturvallisuuteen liittyvia asioita kasitellaan ja kehitetaan tarpeen mukaan viran-
omaispalavereissa (mm. sosiaalitoimi, lastensuojelu, kouluviranomaiset, terveysviran-
omaiset, poliisi). Lisaksi toimeksiantajille raportoidaan saannollisesti ja tarpeen mukaan
akuutisti.

Henkilosto

teet
Mika on yksikon hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne?

Porstua on yrittajayhteiso, joka kokoaa yhteen vankan ammattitaidon omaavia sosiaali-,
terveys- ja kasvatusalan ammattilaisia. Kaikilla yrittajilla on vahintaan toisen asteen am-
matillinen koulutus. Sosiaalialan yrittajat ovat rekisteroityneet ja hyvaksytty sosiaali-
huollon ammattihenkiloston keskusrekisteriin (SUOSIKKI).

Talla hetkella yrittajayhteisoon kuuluu 6 kokoaikayrittajaa ja 6 osa-aikayrittajaa.



P
4 orstua

Porstuan omistaja (Toni Lillman) on vastuussa yrittajien hyvinvoinnin turvaamisesta ja
takaamisesta mm. tiedottamalla yrittajia ajankohtaisista vallitsevista tilanteista ja yhte-
nevaisista toimintatavoista.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Yrittajien toimeksiannot ovat aina henkilokohtaisia. Poikkeustilanteissa voidaan sopia ti-
laajan ja asiakkaan kanssa yrittajien valisista sijaisuuksista. Jokaisella yrittajalla on
mahdollisuus palkata tyontekija itselleen. Tyontekijan tyoskentelysta sovitaan toimeksi-
antajan kanssa.

Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Porstualla ei ole henkilostoa. Yrittaja on aina vastuussa omasta tyostaan ja tuloksellisuu-
destaan.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesimiesten tehtavien organisointi siten, etta
lahiesimiestyohon riittavasti aikaa?

Asioita kasitellaan ja organisoidaan saannollisesti kuukausittain jarjestettavissa palave-
reissa.

Miten varmistetaan riittava tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tyoskentelevien henkilos-
ton maara?

Porstua tekee kaikkien yrittajien kanssa yrittajyyssopimuksen. Yrittajalta vaaditaan riit-
tava koulutustaso (viittaus kohta asiakasturvallisuus/henkilosto). Sopimuksen mukaisesti
yrittaja sitoutuu noudattamaan Porstuan yhteisia toimintatapoja/-kaytanteita, seka
Porstuan yhteisia ammatillisia periaatteita ja arvoja. Porstuan omistaja tekee rekrytoin-
nit ja sopimukset yrittajien kanssa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet
Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Porstua tekee kaikkien yrittajien kanssa yrittajyyssopimuksen. Yrittajalta vaaditaan riit-
tava koulutustaso (viittaus kohta asiakasturvallisuus/henkilosto). Sopimuksen mukaisesti
yrittaja sitoutuu noudattamaan Porstuan yhteisia toimintatapoja/-kaytanteita, seka
Porstuan yhteisia ammatillisia periaatteita ja arvoja. Porstuan omistaja tekee rekrytoin-
nit ja sopimukset yrittajien kanssa.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa
tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?
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Rekrytoitavalta vaaditaan riittava ammatillinen osaaminen ja koulutustaso (viite kohta
asiakasturvallisuus/henkilosto). Omistaja haastattelee ja arvioi rekrytoitavan soveltu-
vuutta ja luotettavuutta haastattelujen perusteella. Toimeksiantajat vaativat rekrytoita-

valta lainmukaisen rikosrekisteriotteen ennen asiakastyon aloittamista.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja
omavalvonnan toteuttamiseen.

Kaikkien yrittajien vastuulla on, etta kokonaisuus toimii ja jokainen vastuualue tulee so-
vitusti hoidettua. Omistaja, yksikon toiminnanjohtaja ja toimipistejohtaja vastaavat uu-
den yrittajan ja opiskelijoiden perehdyttamisesta apunaan muut yrittajat.

Perehdyttamiseen on olemassa perehdyttamismateriaali, joka loytyy yksikon toimisto-
huoneesta. Materiaali on saatavilla jokaisen yrittajan ja harjoittelijoiden tyon tueksi.
Perehdyttamismateriaalia paivitetaan tarpeen mukaan, vahintaan vuosittain. Osana jat-
kuvaa perehdyttamista jarjestetaan tyoyhteisopaiva noin 2-4-kertaa vuodessa. Lisaksi
yrittajat kokoontuvat kuukausipalavereihin vaihtamaan ajatuksia ja jakamaan tietoa
ajankohtaisista asioista. Porstuassa jarjestetaan myos yksikon sisaisia koulutuksia eri ai-
healueista oman tyon tueksi.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan?

Yrittajat osallistuvat taydennyskoulutuksiin omien ja yhteisten tarpeiden mukaisesti.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakoh-
dista tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitellaan seka tie-
dot siita, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnassa (katso luku
3 Riskienhallinta).

Tyontekija ilmoittaa viipymatta asiakkaaseen liittyvasta tai havaitsemastaan epakoh-
dasta tai epakohdan uhasta toimeksiantajalle (esim. sosiaalityontekijalle, lastensuoje-
luilmoitus) salassapitosaannosten estamatta. Ohje on nakyvissa
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omavalvontasuunnitelmassa. Tyon laatua tarkastellaan ja valvotaan tyontekijan toi-
mesta, jotta asiakkaan etu ja tarkoituksenmukainen tyoskentely toteutuu.

Toimitilat
Tilojen kayton periaatteet

Asiakastapaamiset toteutetaan niin, etta asiakkaan yksityisyys mahdollistuu. Asiakkaita
tavataan tarvittaessa Porstuan tiloissa varaamalla tapaamisiin yksityinen ja rauhallinen
tila ilman ulkopuolisia kontakteja.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen
Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Porstua Ry:lla ei ole tyontekijoita. Sopimusyrittajat ohjeistetaan yhteiseen raportointi-
ja lausuntopohjaan omistajan ja toiminnanjohtajan toimesta.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-
sesti?

Porstua Ry:n kuukausittaisissa tapaamisissa kasitellaan ja varmistetaan raportoinnin
ajantasaisuus ja asianmukaisuus.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen
kasittelyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayk-
sia?

Porstua Ry on jarjestanyt GDPR- mukaisen asiakirjojen sailytysmahdollisuuden.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tieto-
turvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Vastaava tyopaikkaohjaaja kay Porstua RY:n kaytanteet lapi ja tayttaa salassapitovelvoi-

tesopimuksen henkiloston ja harjoittelijoiden kanssa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Toni Lillman, p. 0509185784, toni.lillman®@porstua.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla x[ ] Ei[]
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Ei todettuja kehittamistarpeita.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays Mikkelissa 21.3.2021

Allekirjoitus Piia Rautio
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