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1.MOISTED.

Sotsiaalhoolekanne:
Sotsiaalteenus:
Toimetulek:

Hoolekandetdotaja:
Hooldaja:

Elukvaliteet:

Joustamine:

Koduhooldusteenus:

Koduabiteenus:

Isikuhooldusteenus:

Paevakeskus:

Avahooldus:

sotsiaalteenuste, sotsiaaltoetuste, valtimatu sotsiaalabi ja muu
abi osutamise voi maddramisega seotud toimingute silisteem.

1siku v61 perekonna toimetulekut soodustav mitterahaline toe-
tus.

isiku voi perekonna fiitisiline voi psiithhosotsiaalne véime iga-
péevases elus toime tulla.

sotsiaalhoolekandes tootav vastava ettevalmistusega isik.

kutsealase ettevalmistusega tootaja, kes on omandanud téoks
vajalikud teadmised ja oskused téckohal kliendi hooldamiseks,
juhendamiseks ning toimetuleku parandamiseks.

inimese aineliste, vaimsete ja sotsiaalsete vajaduste (avalikud
teenused - haridus, tervisekaitse, tithistranssport, turvalisus ja
oiguskaitse jm) kittesaadavus ning kvaliteet.

tegevus (-ed), millega aidatakse inimestel saavutada kontrolli
oma elu ule, mirgatakse ja tunnustatakse inimeste ptitdlusi,
voimalusi, andeid, voimeid, kompetentsi, elus edasiviivaid
vadrtusi ja tulevikuplaane ning antakse inimestele véimalus
korraldada ise oma elu.

teenus, mida osutatakse eakatele ja ajutist korvalist abi va-
javatele tdisealistele inimestele kodustes tingimustes aitamaks
neil harjumuspirases keskkonnas toime tulla. Ko-
duhooldusteenus jaguneb koduabiteenuseks ja isikuhoo-
Idusteenuseks.

teenus, mille eesméargiks on isiku abistamine kodu ja isikliku
eluga seotud igapievaeluks vajalike toimingute sooritamisel ja
asjaajamisel, et aidata kaasa elukvaliteedi séailitamisele ja
parandamisele harjumuspéirases keskkonnas ja véljaspool
kodu, v.a. fuusilist kontakti vajavates tegevustes.

teenus, mille eesmérk on isiku, kellel on terviseseisundist, tege-
vusvoimest vo1 elukeskkonnast tulenevalt hooldusvajadus,
abistamine igapdevaeluks vajalike tegevuste elluviimisel tema
koduses keskkonnas, mille kdigus abistatakse teenuse saajat
péevasel ajal tema toimetulekuks vajalikes hooldustoimingutes,
mis on seotud isiku abistamisel futisilise kontakti loomisega.

kohalike omavalitsuste voi mittetulundusiithingute poolt loodud
keskus, kus pakutakse voimalust soodustingimustel avalikke
teenuseid kasutada ja vaba aega veeta. Tdiskasvanute péeva-
keskuse eesmérgiks on toetada aktiivset suhtlemist, ennetada
toimetulekuprobleeme voi1 toetada igapdevast toimetulekut.

kliendi vajadustest ldhtuv, koostt6l pohinev paindlik ja sot-
siaalselt kujunenud tervishoiu- ja hoolekandesliisteem, mis
tagab kliendile voimalikult kaua ja turvaliselt véimaluse elada
oma kodus. Avahooldusteenuste all mdeldakse erinevaid
kliendile kodus ja kogukonnas osutatavaid tervishoiu,
hoolekande- ja tugiteenuseid.



2.SISSEJUHATUS.

Eakate Avahoolduskeskuse (edaspidi Avahoolduskeskus) tegevusvaldkond on sotsiaalhoole-
kanne. Asutuse pohitegevuseks on eakatele koduhooldusteenuste ja pdevakeskuse teenuse ning
erivajadusega inimestele transporditeenuse osutamine.

Avahoolduskeskus on Parnu linnavalitsuse hallatav asutus, mis asub Parnu linnas 2011. Aastal
valminud kaasaegses hoones aadressiga Metsa t 10.

Teenustel tagatakse inimestele igapidevane toimetulek ja parim voimalik elukvaliteet. Teenuste
korraldamisel ja tagamisel voetakse aluseks kliendi flisilise, vaimse tervise ja sotsiaalse
toimetuleku tase, mida hinnatakse teenusele asumisel ning edaspidi perioodiliselt teenuse
saamise ajal. Teenuse pakkumisel ldhtutakse inimesest kui indiviidist, kusjuures arvestatakse
alati kliendi vajadusi.

Koik tegevused ja muutused dokumenteeritakse vastavalt asutuses kehtestatud ja kinnitatud
dokumendivormidele, mille koostamisel on ldhtutud sotsiaalvaldkonna Gigusaktidest.

Kiesolevasse kisiraamatusse on koondatud Avahoolduskeskuse tegevuse pidepunktid ja suunad
ning kavandatavate tegevuste raamistik.

Kéasiraamat koosneb jargmistest osadest:

— organisatsiooni juhtimine ja struktuur;

— organisatsiooni t66 pohimétted;

— kvaliteedi tagamise pohimotted,;

— teenuste osutamise protsessid ning pohimétted;

— dokumentatsioon ja selle koostamise ning hoidmise péhimotted.



3. JUHTIMINE, STRUKTUUR JA PERSONAL.
3.1. Missioon, visioon ja pohivaartused.
MISSIOON.

Aitame Parnu linnas vihenenud toimetulekuvéimega eakal voi ajutiselt kérvalist abi vajaval
taiskasvanud inimesel voimalikult paremini iseseisvalt talle harjumuspéarases keskkonnas —
kodus — toime tulla. Loome igakiilgsed voimalused aktiivseks eluks ja tegusaks vananemiseks.

VISIOON.

Tagame abivajajatele jarjepidevad, kliendikesksed, sihtgrupi vajadustest lahtuvad ning pi-
kaajalist iseseisvat elu oma kodus véimaldavad teenused.

— Arvestame asutuse ja teenuste arendamisel Euroopa vabatahtliku sotsiaalteenuste kvalitee-
di raamistiku pGhimdétetega.

— Loome mitmekesised ja sihtgruppide ootustele ning vajadustele vastavad voimalused sisu-
kaks vaba aja veetmiseks v6i oma huvialadega tegelemiseks.

— Meil téotavad motiveeritud ja kompetentsed, erialalist ettevalmistust omavad spetsialistid,
kelle tegevus on vadrtustatud ja tunnustatud nii linna, maakonna kui vabariigi tasandil.

VAARTUSED.

Professionaalsus — teeme oma t66d hésti, tahtes seda teha paremini. Ndeme oma puudujaike
ja reageerime nendele. Té6taja professionaalsed oskused ja nende arendamine voimaldavad luua
klientidele parimaid lahendusi aidates kaasa nende joustamisele.

Areng ja 6ppimine — tunneme huvi kige uue vastu meie valdkonnas. Opime oma kolleegidelt.
Vaartustame korgelt oma ala asjatundjaid. Peame lugu inimestest, kes oma teadmisi teistega
jagavad. Hindame tahet 6ppida ja targemaks saada. Toetame uusi moétteid ja ideid.

Ausus - me suhtleme ausalt ja avatult. Ausus loob aluse pikaajalistele suhetele. Oleme ausad
klientide ja koostéopartnerite vastu, 6eldes, mida me suudame nende jaoks teha ja mida mitte.
Me oleme ausad tootajate vastu, deldes neile selgelt, mida me neile pakume ja mida me neilt
ootame.

Vastutustunne — vastutame nii oma tehtud kui tegemata t66 eest. Igaiiks meist vastutab asu-
tuse, meeskonna ja iseenda eest. Vastutamine tdhendab ka parimate lahenduste poole piitidle-
mist ning digeaegset tegutsemist.

Kliendikesksus ja paindlikkus — lahtume kliendi vajadustest osutades teenuseid paindlikult
ja kutsealaselt piiritletult.

Positiivsus — ndeme vaeva, et vaadata elule positiivsema pilguga, suuname selle poole ka oma
kliente. Oleme teadlikud, et meie positiivsus annab joudu ka nendele, kellega suhtleme (kliendid,
kaastootajad, koostoopartnerid).

Avahoolduskeskus juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, rahvusvaheliste kon-
ventsioonide ja lepingute, millega Eesti on iihinenud, néuetest, Parnu linnavalitsuse ja linnavo-
likogu méaédrustest ning korraldustest ja Avahoolduskeskuse péhiméérusest.

Avahoolduskeskuse juhtkond tagab, et tootajatele oleksid teada Avahoolduskeskuse teenustele,
protsessidele ja tegevustele rakendatavad seadusandlikud ja muud organisatsioonisisesed nou-
ded.



Avahoolduskeskuse staatuse, tegevusvaldkonna, eesmérgid, pShiiilesanded, struktuuri ja juhti-
mise korra sétestab Avahoolduskeskuse pohiméarus. Vastavalt sellele on Avahoolduskeskuse
tegevuse eesmarkideks:

1) osutada Parnu linna eakatele ja ajutist korvalist abi vajavatele tooealistele isikutele nende
toimetulekut toetavaid sotsiaalteenuseid;

2) tosta elanikkonna ja avahoolduskeskuse klientide teadlikkust sotsiaalsete probleemide lahen-
damisel ning ennetada toimetulekuraskusi.

3.2. Strateegilised eesmargid.

Avahoolduskeskuse prioriteediks on inimese elu ja tervist toetavad tegevused, organisatsioonis
hinnatavad vaartused ning elanike teadvustamine, klientide kaasamine tegevustesse, mis toe-
tavad, sailitavad ja/voi arendavad nende vaimset, fiitisilist ja sotsiaalset tervist.

Avahoolduskeskus tagab sobraliku tookeskkonna, mis suurendab téomotivatsiooni, avardab
koost66d, meeskonnattod, tugigruppide tekkimist, voimaldab personalil regulaarset tdiendopet
ja huvi osaleda organisatsiooni arendustegevuses.

Tulenevalt oma missioonist, visioonis ja pohivadrtustest on Avahoolduskeskuse tildiseks eesmér-
giks luua eakatele ja ajutist korvalist abi vajavatele to6ealistele isikutele voimalus ela-
da inimvairset ja turvalist elu oma kodus ning toetada, soodustada ja sailitada nende
toimetulekut ja elukvaliteeti.

Avahoolduskeskus pakub klientidele vajadustest ja ootustest lahtuvat avahooldusteenust ja in-
vatranspordi teenust.

Uldisest eesmérgist tulenevad strateegilised eesmérgid on jaotatud jargnevatesse valdkondades-
se:

1. Klientidega seotud eesmargid:
a. Avahoolduskeskuse teenused on osutatud kvaliteetselt ja vastavad kehtivatele
juhistele.
b. Avahoolduskeskus on teeninduspiirkonna elanikele esimeseks valikuks teenuste
tarbimisel, mis tagab talle piisava kliendibaasi.
2. Teenustega seotud eesméargid:
a. Juhendmaterjalid ja standardid téétajatele on valja tédtatud ja kaasaegsed.
b. Hooldusplaanid on iga kliendi kohta vilja to6tatud ja kaasaegsed.
c. Erinevate protsesside (koduhooldus, invatransport, juhtimine jm) hindamiseks on
valja tootatud konkreetsed indikaatorid.
d. Info valdkonna uute suundumuste kohta on olemas.
3. Organisatsiooniga seotud eesmérgid:
a. Avahoolduskeskus omab toimivat kvaliteedijuhtimissiisteema.
b. Avahoolduskeskusel on iile-linnaline tuntus ja positiivne imago.
c. Info (teabe) litkkumine organisatsioonis ja organisatsiooni viliselt on téhus ja toimiv.
d. Avahoolduskeskusel on toimiv koosté6 erinevate sihtgruppidega.
4. Personaliga seotud eesmérgid:
a. Avahoolduskeskuse personalivajadus on hinnatud.
b. Avahoolduskeskus on komplekteeritud kompetentsete, motiveeritud ja arengule
orienteeritud tootajatega.
c¢. Avahoolduskeskusel on toimiv personali motiveerimissiisteem.
d. Avahoolduskeskus on koolitus-praktikabaasiks hooldusto6 ja sotsiaalt6o korralduse
valdkonnas.
5. Ressurssidega seotud eesmargid:
a. Avahoolduskeskuse finantsiline jatkusuutlikkus on tagatud.
b. Klientide vajadused ja ootused materiaalse baasi suhtes on tagatud.
c. Tookeskkond, sisustus ja téévahendid vastavad tootajate vajadustele.



3.3. O1guslik seisund.

Eakate Avahoolduskeskus on Parnu Linnavalitsuse hallatav hoolekandeasutus. Avahoolduskes-
kus juhindub oma tegevuses kehtivatest digusaktidest ja asutuse pdhiméarusest

(Lisa 1 Eakate Avahoolduskeskuse pohimddrus).

Avahoolduskeskuse pohiméaaruse ja selle muudatused kinnitab Parnu Linnavolikogu.

3.4. Struktuur.

Avahoolduskeskuse téotajate koosseisu kinnitab linnavalitsus.
To6tamine avahoolduskeskuses toimub té6lepingu alusel ja seda reguleeritakse tooseadustega.

Asutuse pohitilesanded méaratakse kindlaks Avahoolduskeskuse pohimééarusega, mille kinnitab
Parnu linnavolikogu. Avahoolduskeskuse tootajate kohustused, 6igused ja vastutus méadratakse
ametijuhendites ja té6kordades, mille kinnitab asutuse juhataja.

Iga ameti(t6d)koha kohustused, volitused ja vastutused ning tegutsemisdigused peavad olema
piisavad kvaliteedipoliitikaga, Avahoolduskeskuse pchiméAaruse ning teiste digusaktidega maa-
ratletud eesmarkide taitmiseks.

Stisteemse kvaliteedijuhtimise rakendamine on asutuse juhtkonna tilesandeks.

JUHATAJA ASETAITIA
HUVITEGEVUSE ALAL ADMINISTRAATOR - KORISTAJA
TRANSPORDITEENUSE | KLIENDITEENINDAJAD-
KORRALDAJA AUTOJUHID (3 IN)
JUHATAJA
HOOLDUSTOOTAJAD
(20IN)

PESUPESEMISTEENUSE
KORRALDAJA

Joonis 1 Avahoolduskeskuse struktuur

Avahoolduskeskuse kui organisatsiooni eesmirgipiraseks toimimiseks on oluline efektiivne juh-
timine. See saab aga toimuda liksnes siis, kui kéik tootajad tunnevad ja teevad kvaliteetselt oma
to6d ning aitavad sellega kaasa ka kaaskolleegide tooiillesannete tditmisele.

Meie jaoks on vaga oluline suhelda erinevate partneritega. Selleks arendame pidevalt edasi oma
tooprotsesse ja vastavaid tookordi, vottes aluseks ldbiviidud auditeid, hindamisi, siseauditeid
ning huvipoolte (nii sisemiste kui viliste) arvamusi ja ettepanekuid.



3.5. Juhtimine.
HOOLEKOGU.

Avahoolduskeskuse korgeimaks organiks on linnavalitsuse moodustatud hoolekogu. Hoolekogu
koosseisu kinnitab kolmeks aastaks linnavalitsus, méarates hoolekogu esimehe ja aseesimehe.

Hoolekogu:

— osaleb avahoolduskeskuse finantsmajanduslike ja toékorraldust puudutavate vaidluskisi-
muste otsustamisel;

— teeb sotsiaalosakonnale ettepanekuid avahoolduskeskuse tegevusega seotud kiisimuste pa-
remaks lahendamiseks.

Hoolekogul on 6igus saada avahoolduskeskuse juhatajalt ja linnavalitsuselt oma t66ks vajalikku
informatsiooni. Hoolekogu t66vorm on koosolek, mis toimub vihemalt 2 korda aastas hoolekogu
esimehe ettepanekul.
Hoolekogu koosseisu kuuluvad aastatel 2015 — 2017:

1. Jaan Krinal, Parnumaa TSernobéli Uhingu juhatuse liige — hoolekogu esimees;

2. Maire Miglai, Parnu Pensionéride Liidu juhatuse esimees — hoolekogu aseesimees;

3. Peeter Kaelep, koduhooldusklientide esindaja;

4. Hele Teor, asutuse hooldustéstaja;

5. Iris Ruut, Pdrnu Linnavalitsuse sotsiaalosakonna eakate hoolekande peaspetsialist,

rahastaja esindaja;
6. Hiie Juhkam, Parnu Linnavalitsuse sotsiaalosakonna avahooldusspetsialist.

ASUTUSE JUHATAJA.

Avahoolduskeskust juhib juhataja, kelle kinnitab ametisse ja vabastab ametist linnavalitsus.
Juhatajaga s6lmib, peatab, muudab ja 1opetab to6lepingu linnapea v6i tema volitatud ametiisik.

Avahoolduskeskuse juhataja:

— korraldab Avahoolduskeskuse tegevust;

— votab toole ja vabastab t6olt Avahoolduskeskuse tootajad ning solmib, peatab, muudab ja
I6petab nendega to6lepingud ning méiirab nende to6tasu suuruse;

— juhib ja suunab personali t66d, korraldab té6tajate tidiendopet;

— kinnitab Avahoolduskeskuse to6sisekorraeeskirja ning té6tervishoiu- ja tééohutusealased ju-
hendid;

— annab Avahoolduskeskuse sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;

— koostab Avahoolduskeskuse eelarvekavandi;

— koostab Avahoolduskeskuse aruanded ja esitab need sotsiaalosakonna juhatajale;

— esindab talle antud volituste ulatuses avahoolduskeskust koigis 6igustoimingutes;

— tagab Avahoolduskeskuse valdusse antud linnavara siilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise
kasutamise;

— kannab vastutust Avahoolduskeskuse kogu tegevuse ja arengu ning rahaliste vahendite 6i-
guspirase ja otstarbeka kasutamise eest;

— téaidab muid digusaktidest ja kdesolevast pohimairusest tulenevaid tlesandeid.



3.6. Personali hariduse ja kompetentsuse nouded.

Koos juhatajaga on Avahoolduskeskuses planeeritud 28,5 t66kohta, mis jagunevad joonisel 1 esi-
tatud ametipostide vahel. Personali komplekteerimisel on ldhtutud téotajate tegelikust
noudlusest teenuse pakkumisel ja organisatsiooni tegevuse jatkusuutlikkuse tagamise vajadu-
sest.

Avahoolduskeskuse personal on komplekteeritud arvestades kvaliteetsete teenuste osutamise
vajadusi ning ldhtudes Eesti sotsiaalvaldkonna ndudmistest hoolekandeteenuste osutamisel.

Personal teeb oma erialaga seonduvaid tegevusi lahtuvalt meeskonnatté pdhiméotetest ning ar-
vestades organisatsioonis omaksvoetud toekspidamisi, vadrtusi ja eesméirke.

Koigi toctajate jaoks on valja todtatud oma ametijuhendid, mis kirjeldavad ametikohaga seon-
duvaid tegevusi ja ametikohtade vahelisi kokkupuutepunkte.

Juhataja vastutab Avahoolduskeskuse kui organisatsiooni jatkusuutliku toimimise ja arengu
eest, tagades vajalike ressursside olemasolu, personali ja koost66 koigi partneritega Avahooldus-
keskuse teeninduspiirkonnas, Eestis ja rahvusvahelisel tasandil.

Juhataja asetiitja huvitegevuse alal vastutab Avahoolduskeskuse paevakeskuses tegutsevate
huvi- ja harrastusringide, organisatsioonide ja eraisikute tegevuse turvalisuse ning pédevakes-
kuse jatkusuutlikkuse ja arengu eest.

Administraator vastutab Avahoolduskeskuse kiilastavajale antava informatsiooni Gigsuse ja
asjakohasuse eest.

Transporditeenuse korraldaja vastutab invatransporditeenuse osutamise kvaliteedi ja auto-
juhtide té6korralduse eest.

Klienditeenindajad-autojuhid vastutavad klientide turvalise teenindamise eest.

Hooldustootajad vastutavad klientide turvalise teenindamise eest nende kodudes, tulenevalt
klientide vajadustest ja teenuse osutamise korrast.

Pesupesemise korraldaja vastutab teenuse korrektse ja kvaliteetse osutamise eest.
Koristaja vastutab Metsa t. 10 ruumide puhtuse eest.
Nouded personali haridusele ja pohifunktsioon organisatsioonis on jargmised:

Juhataja: korgharidus, magister voi1 sellega vordsustatud haridus;
pohifunktsioon asutuse juhtimine, koordineerimine,
organisatsiooni ja teenuste arendamine.

Juhataja asetiitja: kesk-eri- voi kérgharidus; péhifunktsioon avahoolduskes-
kuse pievakeskuses toimuva kultuuri- ja huvitegevuse
korraldamine ja arendamine.

Administraator: keskharidus; pohifunktsioon: esmase informatsiooni edas-
tamine asutuse kiulastajatele; huvi- ja harrastusringide
Liikmete ning trituste korraldajate teenindamine tulene-
valt nende vajadustest ja organisatsioonidega voi urituste
korraldajatega s6lmitud lepingust.



Transporditeenuse korraldaja: keskharidus; péhifunktsioon: transporditeenuse korralda-
mine ldhtuvalt teenuse osutamise korrast.

Klienditeenindajad-autojuhid: vidhemalt 5-aastane laitmatu autojuhistaaz; poéhifunkt-
sioon: asutuse transporditeenuse klientide ohutu ja turva-
line teenindamine.

Hooldustootaja: keskharidus, millele lisandub erialane ettevalmistus kut-
sekoolituses voi1 erialastel kursustel; pohifunktsioon: kodu-
ja hooldustoimingute sooritamine kliendi kodus.

Koristaja: tootaja, kelle pohifunktsiooniks on ruumide heakorra ja
puhtuse vahetu tagamine (koristamine, korrastamine).

Pesupesemise korraldaja: tootaja, kelle pohifunktsiooniks on pesupesemise teenuse
korralduslik tegevus ja pesu pesemine.

3.7. Lepingulised suhted personaliga.

Personali komplekteerimine ja lepinguliste suhete loomine toimub vastavalt teenuste ja klienti-
de vajadustele ning noutavatele kompetentsidele ja on tulenevalt asutuse péhiméaéarusest juha-
taja vastutusalas.

Asutuse juhataja on vastutav personaliga seotud dokumentatsiooni eest, milleks on téolepingud,
ametijuhendid jms. Ametijuhendid sisaldavad iildosa, ametikoha nimetust, alluvussuhet, asen-
damise korda, téotaja oigusi, kohustusi ja vastutust, téolilesannete kirjeldust téétaja tegevus-
valdkonnas. Avahoolduskeskuses on kehtestatud téokorraldusreeglid, mida on téotajatele al-
lIkirja vastu tutvustatud. Personalit6os tugineb Avahoolduskeskus té6seadusandluse Giguslikule
raamistikule

3.8. Personali koolitus ja virbamine.

Avahoolduskeskuses peetakse kinni tootajate erialase kompetentsuse séilimise ja tootajate eri-
alase koolituse vajadusele vastavast koolitusplaanist. Koolitusplaan on Avahoolduskeskuse aas-
taplaani iiheks osaks. Tdaienduskoolituse korraldamisel tuginetakse tiiskasvanute koolituse sea-
dusele.

Personali palkamine toimub vastavalt voimalustele, klientide arvu kasvule, arenemisele ja
reaalsele vajadusele. Selleks analiitisitakse tooprotsesse ning tulenevalt toomahtudest jagatakse
ja reguleeritakse tookoormuseid, et muuta t66 paindlikumaks ja efektiivsemaks. Vajadusel muu-
detakse sihtasutuse struktuuri ning palgatakse uusi téétajaid.

3.9. Aastaplaani koostamise protsess.

Avahoolduskeskuse aastaplaani koostavad asutuse tootajad, praktikandid, kliendid, koosto-
partnerid ja rahastajad, kes osalevad asutuse arengu- ja to6dokumentide koostamisel ja analiiii-
simisel, rahulolukiisimustike tditmisel, ild- ja té6koosolekutel, arenguvestlustel ja kes teevad
ettepanekuid Avahoolduskeskuse t66 korraldamiseks.

AASTAPLAANI KAVANDAMINE JA SISU.

Aastaplaani kavandamisel analiitisitakse asutuse hoolekogu koosolekul eelmise aastaplaani
taitmist, aasta jooksul laekunud tagasisidet, ettepanekuid, kaebusi, ettekirjutusi, kiisitluste tu-
lemusi jms.

Aastaplaani sisendinfo kogutakse klientidelt, tootajatelt, praktikantidelt, koostéopartneritelt,
rahastajatelt. Samuti saadakse seda erinevatelt ametkondadelt (nt ettekirjutused) ja see véib
tuleneda valistest mojutustest (nt seadusandlus).



Aastaplaani margitakse:

D
2)
3)
4)

eesmark;

tegevused eesmarkide saavutamiseks;

oodatav tulemus;

vajadused eesmérgi saavutamiseks ja tegevuste elluviimiseks;

Aastaplaan koostatakse igaks eelarveaastaks ja selle kinnitab asutuse juhataja ning esitab kin-
nitamiseks asutuse hoolekogule hiljemalt 01.méartsiks.

Asutuse juhtkond ja hoolekogu v6ib aastaplaani tditmise osas teostada analtitisi ja hindamist
vajaduse korral ka sagedamini.

AASTAPLAANI KOOSTAMISE PROTSESSI TUTVUSTAMINE JA
MUUTMINE.

1

2)
3)

Aastaplaani koostamise protsessi tutvustatakse téotajate ja hoolekogu koosolekul koos kva-
liteedi késiraamatu tutvustamisega.

Iseseisvalt saab tutvuda asutuse kodulehekiiljel www.avahoolduskeskus.ee

Aastaplaani koostamise protsess kuulub ldbivaatamisele asutuse juhtkonna, tootajate ja
klientide ja hoolekogu poolt ja vajadusel korrigeerimisele vihemalt 1X aastas.

3.10. Organisatsiooni korraldust kirjeldavad

dokumendad.

Eakate Avahoolduskeskuse péhiméérus.*

Eakate Avahoolduskeskuse tookorralduse reeglid.*
Paevakeskuse sisekorraeeskirjad.*

Eakate Avahoolduskeskuse kvaliteedi kédsiraamat.*
Eakate Avahoolduskeskuse asjaajamise kord.*
To6otervishoiu ja téoohutuse juhend.*
Riskianaliiiis.*

To66lepingud personaliga.

Ametijuhendid, ohutusjuhendid.*

Lepingud partneritega.*®

Tooprotsesse kirjeldavad juhendid ja korrad.*

*Dokument (-id) on esitatud terviklikult Avahoolduskeskuse kodulehekiiljel.
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4. ORGANISATSIOONI TOO POHIMOTTED.

Ko6igi oma tegevuste planeerimisel ja elluviimisel on Avahoolduskeskus suunatud organisatsioo-
ni missiooni ja sellest tulenevate eesméarkide taitmisele. Teenustega seotud eesmérgid on suu-
natud kvaliteedile, organisatsiooniga seotud eesmérgid jatkusuutlikkuse tagamisele.

4.1. Organisatsiooni administreerimine.

Teenuste pakkumisega seotud personal juhindub asutuse tookorralduse reeglitest, ametijuhen-
dist, sisekorraeeskirjadest, tootervishoiu ja keskkonnaohutuse nduetest ning on tédprotsessis
vastutav oma erialaga seotud padevuse piires. T60 ja otsustamisprotsesside lihtsustamiseks ning
riskide vihendamiseks on valja tootatud teenuse osutamise korrad, kus arvestatakse kliendi
oigusi, meeskonnat66 ja koosto6pohimaotteid ning teisi organisatsiooni korraldust reguleerivaid
dokumente.

4.2. Personaliga seotud pohimotted.

Personalit6o eesmirgid on seotud tootajate kompetentsi ja téomotivatsiooni siilitamisega. Ava-
hoolduskeskuse personalipoliitika on suunatud téétajate tunnustamisele ja kaasamisele organi-
satsiooni arengusse. T66 pohimoéte igal tasandil on meeskonnat6o, kvaliteetne teenuste osutami-
ne ja protsessikeskne lahenemine tegevusele. Oluliseks peetakse positiivseid kliendisuhteid ning
koostood kogukonna ja partneritega.

Avahoolduskeskuses viiakse personalitéd paremaks korraldamiseks libi regulaarseid arengu-
vestluseid, kehtestatud on téokorraldusreeglid. Uks kord aastas viiakse 1dbi arenguvestlused ja
téorahulolu uuring.

4.3. Teenusega seotud pohimotted

Teenuste osutamisel peab Avahoolduskeskus oluliseks osutatavate teenuste kvaliteeti, inimlik-
ke vaartusi ja 6igusi, vahendite kasutuse optimeerimist, tervist ja keskkonda sédéstvate kaitu-
misharjumuste arendamist personali ja elanike hulgas, tervet ja sobralikku elukeskkonda, koos-
toosuhete arendamist partnerite ja kogukonnaga.

Olulisteks pGhiméoteteks on:

innovaatiline ldhenemine;

tegevuste labimdeldus ja planeerimine;
— holistlik inimkasitlus teenuse pakkumisel;
personali koolitamine.

4.4. Kliendiga seotud pohimotted

Pohitegevuses toetutakse kliendi kaasamisele teenuste vajaduste véljaselgitamisse, tegevuste
planeerimisse ja teenuse tulemuslikkuse hindamisse. Oluliseks peetakse motiveerida eakat
inimest oskuslikult kasutama olemasolevaid ressursse ja rakendama neid oma toimetuleku suu-
rendamiseks ning tervisliku ja emotsionaalse seisundi parandamiseks, mis tagab parema elu-
kvaliteeti. Nimetatud eesmérgi saavutamiseks kaasatakse vastavalt voimalustele ja koostéoval-
midusele klientide pereliikmeid ja ldhikondseid.

4.5. Tegevuste eesmirgistamine teenuste protsessis.

Juhtimissiisteemi pohimoétteks on tegevuste eesmérgistamine ning eesmérkide ajaline planeeri-
mine ja Gigeaegne taitmine. Pohitegevustena pakutavate koduhooldusteenuse, invatranspordi-
teenuse ja padevakeskuse teenuse kvaliteedi saavutamiseks peetakse oluliseks teenuste hinda-
mist, samuti protsessitegevuste eesmérgistamist. Olenevat protsesside pikkusest viiakse ldbi
tegevuste ajalist planeerimist. Teenuste hindamisel on aluseks teadmiste pohine ldhenemine,
erialane kompetents ja to6kogemused.
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4.6. Teenuse protsesside tegevuste hindamine.

Tegevuste hindamisel on eesméirgiks nii néuete tditmine kui tulemuste hindamine. Eesmérki-
dena loetletud tulemuste saavutamiseks kasutab Avahoolduskeskus regulaarset tegevuste pla-
neerimist ja kontrolli ning tulenevalt tulemustest vajaduselt eesmérkide ja tegevuste muutmist.
Juhtimisel kasutab Avahoolduskeskus protsessikeskset lahenemist koigile tegevustele, millest
teenus tervikuna moodustub.

4.7. Teenuste kvaliteedl hindamine.

Avahoolduskeskuse kvaliteedi hindamisel kasutatakse enesehindamist (juhtimiskvaliteet ja
professionaalne tegevus), erialase tegevuse jalgimist, kliendi, koostéopartnerite ja rahastajate
ning personali rahulolu uuringud tegevuste hindamiseks, teenuste hindamiseks, aruannete
koostamist ja auditit.

Kvaliteedi tagamise ja parendamise voimalused olenevad kvaliteedi arengust ja sellega kaasne-
vatest muudatustest, samuti ressursside olemasolust ja nende suurendamise voimalustest.
Paralleelselt hinnatakse riske, et tagada jatkusuutlikus organisatsiooni tegevuses.

5. KVALITEEDI TAGAMINE
5.1. Kvaliteet

Kvaliteedi tagamise eesmargiks on huvigruppide vajadustele ja ootustele vastamine ning koéikide
huvipoolte rahulolu kasv.

Hoolekande teenuse kvaliteet on teenuse omaduste kogum, mis iseloomustab teenuse vastavust
kehtestatud néuetele, kaasaja teadmistele, olemasolevatele ressurssidele, kutse- ja erialastele
nouetele ning kliendi rahulolule ja vajadustele.

Kvaliteedi to6grupp, kuhu kuulub juhataja, juhataja asetiitja, transporditeenuse korraldaja ja
ks hooldustéotaja korraldavad regulaarset kvaliteedikontrolli, tekkinud probleemide analiiiisi
ning uuendavad ja tdiendavad kvaliteedi kontrolli siisteemi.

5.2. EQUASS Assurance kvaliteedi pchimotted.

EQUASS Assurance on loodud sotsiaalsektori tarbeks ja tagab laiaulatusliku ldhenemise, mis
pohineb 10-1 kvaliteedi pohimoéttel, 50-1 kriteeriumil ja 100-1 tegevuse indikaatoril. Avahool-
duskeskus seab endale eesmirgiks EQUASS kvaliteedi pohimétete jairgmise.

EQUASS Assurance kvaliteedi pohimoétted on:

1) Sotsiaalteenuseid pakkuv organisatsioon peab demonstreerima eeskujulikku juhtimist kogu
sotsiaalsektoris. Laiemas kogukonnas peab asutus edendama positiivseid kuvandeid, vaid-
lustama madalaid ootusi, looma parimaid praktiseerimistavasid, kasutama olemasolevaid
ressursse veelgi efektiivsemalt, olema innovaatiline ja plirgima veelgi vabama ja kaasavama
thiskonna poole.

2) Sotsiaalteenuseid osutav organisatsioon juhib ja haldab oma personali ja tegevust suunas,
mis johtub tegevuse eesmirkidest ja inimesekesksest teenindamiskultuurist. Té6tajad, kel-
lel on noutud teadmised, oskused ja kompetents leiavad organisatsioonis arenguvoimalusi ja
edutamist. Organisatsioon on teenuse saajate ja teiste huvigruppide heaolu nimel piithendu-
nud personali kaasamisele, arendamisele ning edasioppe soodustamisele, pakkudes oma t66-
tajatele tervisekaitset, turvalisust ja heaolu ning nouetele vastavaid t66tingimusi.

3) Teenuseid osutav organisatsioon on pithendunud klientide Giguste kaitsmisele ja toetamise-
le, mis puudutab vordseid voimalusi, vordset kohtlemist, valikuvabadust, eneseméairatlemist
ning vordset osalemist. Teenuseid osutavad organisatsioon tagab oma teenustes nende ka-
sutajate teadliku nousoleku ja mittediskrimineeriva ning positiivse suhtumise. Sellist moist-
vat suhtumist on néha kogu teenuse arengu protsessis kui klienditeeninduses, vialjendades
nii kogu teenuse osutaja vaartusi.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

Teenuseid osutava organisatsiooni tegevuse aluseks on sotsiaalala tootaja eetikakoodeks,
mis kaitseb teenuse saajate ja nende pereliitkmete/hooldajate vadrikust, ennetab riske ning
toetab sotsiaalset Giglust.

Eesmaérgiga luua avatum ja kaasavam tihiskond, teeb teenuseid osutav organisatsioon koos-
tood avaliku ja erasektori esindajatega, téoandjate ning tootajate esindajatega, rahastajate
ja teenuse hankijatega, teenuse saajatest koosnevate organisatsioonidega, kohalike hu-
vigruppidega, perekonnaliikmete ning hooldajatega, tagamaks teenuste osutamise jarjepi-
devus ja saavutamaks paremaid tulemusi.

Teenuseid osutavad organisatsioon edendab teenuse saajate osavotlikkust ja kaasatust or-
ganisatsiooni koikidel tasanditel ja ka tthiskonnas tildisemalt. Teenuse osutaja kaasab tee-
nuse saajaid kui aktiivseid meeskonnaliitkmed. Teenuse saajate osavotlikkuse suurendami-
seks peab teenuse osutaja toetama ja laiendama teenuse saajate volitusi. Selgitustoo tegemi-
seks, takistuste korvaldamiseks, avaliku hariduse aktiivseks propageerimiseks ning vord-
sete voimaluste loomiseks teeb teenuse osutaja koostdod erinevate esindusorganite ja grup-
pidega.

Teenuseid osutava organisatsiooni eesmérk on tosta teenuse saajate elukvaliteeti, ldhtudes
nii teenuse saajate kui teiste potentsiaalsete kasusaajate vajadustest. Organisatsioon hindab
indiviidi panust organisatsiooni tegevusse, voimaldades neil osaleda enesehindamiseprot-
sessis, tagasiside andmisel ja organisatsiooni tegevuse analliiisimisel. Samuti on organi-
satsioonile olulised teenuse saaja isiklikud ja ka teenusega seotud eesméirgid, arvestades tee-
nuse saaja fluusilist ja sotsiaalset keskkonda. Koiki neid protsesse analiilisitakse regulaar-
selt.

Teenuseid osutav organisatsioon tagab, et teenuse saajatele on jarjepidevalt kattesaadavad
holistlikud ja kogukonnapdhised teenused. Teenuse tegevuses vaartustatakse koikide kasu-
tajate ning potentsiaalsete partnerite (muuhulgas kohalik kogukond, t66andjad ja teised hu-
vigrupid) panust ning teenuseid pakkudes kasutatakse tehnikaid alates varajasest sekku-
misest kuni toetamise ja tdpsemate uuringuteni. Teenuseid osutatakse kasutades multidist-
siplinaarse meeskondliku ldhenemise metoodikat v6i toimub see mitme teenuse osutaja ja
tébandjaga koostoos.

Teenuseid osutav organisatsioon on tulemustele orienteeritud. Pidades silmas, kuidas neid
tajutakse, millised on olnud nende saavutused ja kui palju kasu nad pakuvad nii teenuse
saajatele, perekonnaliitkmetele, hooldajatele, tooandjatele, teistele huvigruppidele ja tihis-
konna ootustele tildiselt. Samuti on eesmérgiks pakkuda parimat vairtust teenuse ostjate ja
rahastajate jaoks. Teenuse mojusid moodetakse ja jalgitakse ning nendel on oluline roll kest-
va arengu, labipaistvuse ja vastutusega seotud protsessides.

10) Teenuseid osutav organisatsioon kéitub turuvajaduste hindamisel, ressursside efektiivsel

kasutamisel, teenuste arendamisel ja parendamisel ning innovaatiliste uurimustoode ja
arendustodde kasutusse votmisel prognoosivalt/ennetavalt. Organisatsioon plrgib efektiivse
kommunikatsiooni ja turustamise suunas, peab oluliseks teenuse saajate, rahastajate ning
teiste tagasisidet ja tegutseb pideva kvaliteedi tostmise nimel.

EQUASS kvaliteedisiisteemi rakendamise kéiigus viiakse Avahoolduskeskuses lidbi siseaudit,
mille tulemustest teavitatakse hoolekogu, rahastajaid ja Avahoolduskeskuse téotajaid.

5.3. Eakate Avahoolduskeskuse kvaliteedipoliitika

1

2)

3)

pohimotted.
EAK on Pirnu linna hoolekandeasutus, kes lahtub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadus-
test, rahvusvaheliste konventsioonide ja lepingute, millega Eesti on tihinenud, néuetest, Pér-
nu linnavalitsuse ja linnavolikogu mééarustest ning korraldustest ja EAK p6himéérusest.
EAK arvestab asutuse ja teenuste arendamisel Euroopa vabatahtliku sotsiaalteenuste kva-
liteedi raamistiku p6himotetega.
EAK juhtkond tagab, et tootajatele oleksid teada EAK teenustele, protsessidele ja tegevuste-
le rakendatavad seadusandlikud ja muud organisatsioonisisesed nouded.

-13-



4) EAK vaidrtustab oma kliente ning t66tajaid, parendades nende motivatsioonististeemi ja ku-
jundades avalikku arvamust aktiivsena vananemise suunas.

5) EAK tagab oma klientidele kvaliteetsed teenused, tootajatele ohutu téokeskkonna ja isiku-
andmete puutumatuse.

6) EAK tegeleb jarjepidevalt osutatavate teenuste arendamisega.

7) EAK pakub klientidele teenuseid, mis vastavad klientide ootustele ja vajadustele ning tee-
nuste osutamise kordadele.

8) EAK vétab toole ainult selliseid tootajaid, kellel on olemas teenuste osutamiseks vajalikud
kompetentsid ning isikuomadused.

9) EAK kasutab oma t60s teenuste osutamisel holistlikku (terviklik heaolu) lahenemist kesken-
dudes mitte ainult tiksikute aspektide parendamisele vaid kogu teenuse saaja iildise toi-
metuleku sailitamisele ja parandamisele.

10) EAK arvestab klientide ja koostéopartnerite ettepanekutega oma igapéevases toos ja teenus-
te arendamises, suhtub tosiselt koikidesse asutusele esitatud pretensioonidesse ning teeb
koik endast oleneva tooprotsesside parendamiseks ja pretensioonide véaltimiseks tulevikus.

11) Kvaliteedipoliitika ellu rakendamiseks on valja tootatud kvaliteedijuhtimissiisteem. Kvali-
teedijuhtimissiisteem hdlmab EAK ressursse ja organisatoorset struktuuri tervikuna, maa-
rates vastutuse ulatuse koikides tegevusvaldkondades ning haarates kaasa kogu personali
temale vastavas t6616igus.

12) Kvaliteedististeem pohineb kvaliteedikésiraamatus késitletavate kvaliteedielementide kind-
laksmaédratud ja eesmargiparasel toimimisel.

13) Kvaliteedislisteem on juhtkonna pideva kontrolli all.

5.4. Toenduspohisusest juhindumine.

Avahoolduskeskuse teenuste kvaliteedi kontroll toimib jirjepidevalt ning stisteemselt. Oma te-
gevustes juhindutakse toenduspdhisusest, s.t. antud valdkonnas teostatud uurimuste tulemus-
test. Loodud dokumendisiisteem annab voimaluse jalgida tlevaatlikult teenuste kulgemise kéi-
ku, muutusi ja voimalikke korvalekaldeid.

5.5. Personali taienduskoolitus.

Aasta kohta koostatakse aastaplaan, kus on vilja toodud koolituse vajadus ja konkreetse aasta
eesmirgid. Personali arendamine on Avahoolduskeskuse tootajate koolitamine ning nende tead-
miste, oskuste ja voimete arendamine.

Personali arendamise eesméargid:

— tootajate kompetentsuse (teadmiste, oskuste, kogemuste ja voimete) téstmine;
— tootajate tocrahulolu suurendamine ja motiveerimine;

— tootajate arendamise ja eneseteostuse avardamine;

— tootajate tootulemuste parandamine ning kohanemisvéime suurendamine.

Personali arendamise viisid:
— ametialane viljadpe, mis holmab to6tajate esmast valjadpet ja juhendamist;
— tobalane arendamine, mis hélmab toé6iilesannete muutumisega seotud tdiendopet.

Personali koolitamine on té6tajate plaanipérase arendamise siisteem, mille kdigus tdiendatakse
tootajate teadmisi ja oskusi. Koolitamise eesmérgid on erinevad ja on suunatud organisatsiooni,
ameti ja isiku arendamisele. Koolituste kavandamise ldhtealuseks on koolitusvajaduse val-
jaselgitamine. Koolitusvajadus tuleneb personali vajadusest ja tootajate kompetentsusele esita-
tavatest nouetest. To6tajate arengu- ja koolitusplaanid tootatakse vélja nii ametikohast kui ka
organisatsioonist ldhtuvalt - aluseks on tootajatega labiviidud arenguvestlused, riskianaliiis,
arengu- ja tegevuskava. Koolituse planeerimisega piiritletakse koolituseks tehtavate kulutuste
maht ja koostatakse eelarve. Vajadusel korraldatakse koolitusi koost6ts teiste hoolekand-
easutustega. Vahendid koolituste finantseerimiseks planeeritakse asutuse eelarvesse.
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5.6. Teenuste standardid.
KLIENDITEENUSTE STANDARD

Klienditeeninduse standard peab sisaldama:
1) kaebuste registreerimise, lahendamise ja kliendile tagasiside andmise korda;
2) kliendi 6igusi ja kohustusi;
3) suhtlemist kliendi ja tema omastega;
4) kliendi informeerimise korda teenuse osutamise osas;

NOUSOLEK TEENUSE OSUTAMISEKS.

Koduhooldusteenuse kliendid kinnitavad néusolekut teenuse saamise ja sisu kohta lepingu ja
individuaalse hooldusplaani (Lepingu lisa 1) allkirjastamisega. Individuaalsed plaanid vaada-
takse lle teenuse vajaduse muutumisel, mis fikseeritakse teenuste vajaduse korduvhindamis-
aktis vo1 hiljemalt kolme aasta pirast peale esialgse lepingu ja hooldusplaani koostamist. Vaja-
dusel vormistatakse uus leping ja/véi lepingu lisa.

Invatransporditeenuse kliendid kinnitavad nousolekut teenuse saamise ja sisu kohta oma aval-
dusega teenuse taotlemisel.

Paevakeskuses tegutsevad organisatsioonid, grupid ja eraisikud kinnitavad néusolekut teenuse
saamise ja sisu kohta Avahoolduskeskuse ja organisatsiooni voi eraisiku vahel s6lmitud lepin-
gus.

TAGASISIDE JA RAHULOLU KUSITLUSED.

1. Kliendid (koduhoolduskliendid, invatranspordi kliendid, paevakeskuse kiilastajad nin

ruumide kasutajad).

1 kord aastas viiakse 1dbi klientide rahulolu kiisitlus ning koostatakse ettepanekute ja kaebuste
kokkuvotte ja analiiiis ning arutelu koos tulemuste protokollimisega. Klientide rahulolu analiiii-
si tulemused avalikustatakse Avahoolduskeskuse kodulehel, esitatakse hoolekogule, Linnava-
litsuse sotsiaalosakonnale ning Avahoolduskeskuse personalile personali koosolekutel.

2. Koostoopartnerid (sotsiaalhoolekandekontorid, Parnu haigla, MTU Horisont jt) ja rahastajad
(Parnu linnavalitsus).

Tagasiside ja rahulolu uuring koostéépartnerite seas viiakse 14abi elektronposti teel 1 kord aastas

ja seejarel koostatakse ettepanekute ja kaebuste kokkuvote ning analiiiis ja arutelu koos tu-

lemuste protokollimisega. Koostoopartnerite tagasiside analiiisi tulemused avalikustatakse

Avahoolduskeskuse kodulehel ja tildkoosolekul.

3. Tootajad.

1 kord aastas viiakse 14bi to6tajate rahulolu uuring ning seejirel koostatakse ettepanekute ja
kaebuste kokkuvotte ning analiiiis ja arutelu koos tulemuste protokollimisega. Té6tajate rahul-
olu analuiisi tulemused avalikustatakse Avahoolduskeskuse kodulehel, esitatakse personali
koosolekutel ja vajadusel hoolekogule.

4. Uhiskonna huvigrupid (perekonnad, klientide esindusorganisatsioonid jms).
1X 5 aasta jooksul viiakse 14dbi suurem kiisitlus ithiskonna ootuste ning vajaduste kaardistami-
seks ja asutuse tegevuse kvaliteedi hindamiseks.

Koik huvigrupid on kaastatud asutuse arengukava koostamise protsessi.

Klientide (ostjate), koostoopartnerite ja rahastajate ning iihiskonna muude huvigruppide taga-
siside kiisitluste kokkuvotetele annab hinnangu asutuse hoolekogu, need avalikustatakse asu-
tuse aastaaruandes ja kodulehekiiljel.
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TEENUSTE RISKIDE VAHENDAMINE

Avahoolduskeskus juhindub oma tegevuses teenuste riskide vihendamisel:

,To6tervishoiu ja té6ohutuse seadus®;

o ,Nakkushaiguste ennetamise ja torje seadus®;

e sotsiaalministri mairus ,Raskuste kisitsi teisaldamise to6tervishoiu ja tééohutuse néu-
ded®;

e sotsiaalministri méirus , Tootajate tervisekontrolli kord®.

Klientidega seotud toimingute dokumenteerimine toimub kooskélas:

LArhiiviseadusega“;
o Isikuandmete kaitse seadusega®;
e asutuse ,Privaatsuspoliitikaga®.

Klientide futisilise, vaimse ja materiaalse drakasutamise ennetamise meetmed on kinnitatud
asutuse , Eetikakoodeksis“ ja tootajate ametijuhendites.

Tookorralduse ja juhtimise kvaliteedi ning riskivaba teenuse pakkumise tagamiseks on Ava-
hoolduskeskuses koostatud toétajate ametijuhendid, milles on méératletud ametikoht organi-
satsioonis, tootajate kohustused, 6igused ja vastutus ning tookirjeldus.

Koostatud on Avahoolduskeskuse riskianaliiiis, mis késitleb t66kohtadel ja teenuse osutamise
kohtadel tekkivaid riskitegureid ning nende viltimise véimalusi. Koostatud on , Té6tingimuste
parendamise ja riskide vihendamise tegevuskava®.

KAEBUSTE KASITLEMINE.

Avahoolduskeskus teeb teenusele asumisel igale kliendile teatavaks tema 6iguse poorduda tee-
nuse osutamise suhtes tekkinud kaebustega asutuse juhtkonna véi selle kérgemalseisva organi
poole.

Avahoolduskeskuses on vilja tootatud , Ettepanekute ja kaebuste lahendamise kord®, et tosta
tootajate, klientide ja koostoopartnerite turvatunnet, rahulolu ja parendada teenuste kvaliteeti.

Kord satestab tootajate, klientide ning teiste Avahoolduskeskuse poole poorduvate isikute ette-
panekute ja kaebuste menetlemise. Korra rakendamisel juhindutakse kehtivast seadusandlu-
sest ning sotsiaalala tootaja eetikakoodeksist. Kliendil ja keskuse kiilastajal on véimalik aval-
dust esitada kirja teel, elektrooniliselt, suuliselt v61 vormikohasel blanketil. (Lisa 2 Ettepanekute
ja kaebuste lahendamise kord).
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6. TEENUSTE OSUTAMISE PROTSESSID.

Oppiva ja areneva organisatsioonina lahtub Avahoolduskeskus kvaliteedi ning kestva arengu
tagamiseks pideva parendamise tstuklist (P-D-C-A).

Paranda,
korrigeeri

Planeeri - arengukava, tegevuskavad,;
Teosta - tegevused eesméirkide saavutamiseks;
Kontrolli - tagasiside kogumise ja rahulolu hindamise siisteem, aastaaruanded;

Paranda, korrigeeri — parendustegevuste kavandamine, tegevuskavad;

6.1. Osutatavad teenused ja teenuste finantseerimine.

Avahoolduskeskuse pohitegevuseks on eakatele ja ajutiselt korvalist abi vajavatele
taiskasvanud inimestele koduhooldusteenuste ning puuetega inimestele invatransporditeenuse
osutamine. Metsa t 10 pdevakeskuses on loodud tingimused eakate ja puuetega inimeste orga-
nisatsioonidele ning huviringidele sisukaks vaba aja veetmiseks ning oma huvidega
tegelemiseks.

Ruumide kasutamine Metsa t 10 keskuses on eakate ja puuetega inimeste organisatsioonidele
huvitegevuse, tasuta siindmuste, koosolekute jms ldbiviimiseks tasuta.

Koduteenuste finantseerimine toimub eakale voi ajutist korvalist abi vajavale inimesele, kellel
el ole perekonnaseadusest tulenevalt tilalpidamiskohustusega isikuid ja piisavalt rahalisi va-
hendeid, 100% omavalitsuse eelarvest. Piisavaks rahaliseks vahendiks loetakse teenuse saaja
sissetulekut, mis on ihes kuus suurem, kui Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud to6tasu kahe-
kordne alammaéar.

Eakad inimesed ja ajutist korvalist abi vajavad tédisealised inimesed, kellel on perekonnaseadu-
sest tulenevalt tlalpidamiskohustusega isikud voi kes omavad piisavat rahalisi vahendeid, ta-
suvad teenuse eest vastavalt linnavalitsuse kehtestatud hinnakirjale.

Invatransporditeenuse kasutajad tasuvad Avahoolduskeskusele teenuste hinnakirjas satestatud
teenuse hinna, mille arvestamise aluseks on linnavalitsuse poolt kehtestatud séidukilomeetri
hind ja s6idualustamise tasu.

Koikide hindade kehtestamisel on ldhtutud nende taskukohasusest — teenuse hind ei takista
teenuse tarbimist.
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6.2. Teenuste kirjeldus.
KODUHOOLDUSTEENUS.

Teenuse saajad.

1) Teenust saavad rahvastikuregistri andmetel Parnu linnas elavad eakad ja ajutist korvalist
abi vajavad téaisealised inimesed, kes vajavad abi igapidevase eluga toimetulekul. Teenust
osutatakse nii tiksi kui ka kooselavatele eakatele, kellest iiks voi molemad vajavad korvalist
abi igapdevaeluga toimetulekul.

2) Eakatele ja ajutist korvalist abi vajavatele taisealistele isikutele, kes rahvastikuregistri and-
metel ei ela Parnu linnas, kuid asuvad selle territooriumil, osutatakse koduhooldusteenust
vabade ressursside olemasolul kooskoélastatult isiku elukoha valla- v61 linnavalitsusega.

Teenust ei osutata.

1) alkoholiprobleemidega isikutele;

2) psuthilist erihooldust vajavatele tooealistele isikutele;

3) nakkushaigusi pédevatele isikutele nakkusohtlikus perioodis;

4) lamajatele haigetele, kes vajavad 66pédevaringselt jarelevalvet ja hooldust.

Teenuse tegevused.

Koduhooldusteenuse kiigus osutatavad koduabiteenuse tegevused:

1) toiduainete ja esmatarbekaupade toomine ldhimast poest;

2) abistamine toidu valmistamisel, toidunéude pesemine;

3) esmase arstiabi korraldamine ja vajadusel saatmine arsti juures;

4) ravimite, esmaabivahendite ja invaabivahendite muretsemine;

5) pesupesemise teenuse korraldamine;

6) saunateenuse ja koduse pesemise korraldamine;

7) kommunaal- ja muude maksete tasumine;

8) keskkiitte puudumisel puudega varustamise korraldamine, kiitte eluruumi toomine ja tuha
vélja viimine eluruumist;

9) veevirgi puudumisel vee tuppa toomine ja heitvete vialjaviimine eluruumist;

10) asjaajamine erinevates ametiasutustes;

11) teenuse saaja toa ja kodgi esmane koristamine iiks kord nédalas.

Koduhooldusteenuse kiigus osutatavad isikuabi tegevused:
1) abistamine riietumisel;

2) abistamine pesemisel ja vannitamisel;

3) abistamine toitmisel,;

4) méahkmete vahetamine.

Teenuse konkreetne sisu ja maht méédratakse Parnu Linnavalitsuse sotsiaalosakonna poolt 14-
biviidud teenuse taotleja hooldus- ja sotsiaalteenuste vajaduse esmase hindamise tulemustest
lahtuvalt ja voib sisaldada ka tegevusi, mis ei ole loetletud eelpoolsetes loeteludes. Hindamiseks
kasutatakse Parnu Linnavalitsuse kinnitatud hooldusvajaduse ja sotsiaalteenuste mé&dramise
hindamisakti.

Teenuse taotlemine.

Teenuse saamiseks podrdub teenuse taotleja Avahoolduskeskuse juhataja, oma elukohajéirgse
sotsiaalkonsultandi, sotsiaalosakonna avahooldusspetsialisti voi sotsiaalosakonna vanurite hoo-
lekande peaspetsialisti poole. Teenuse taotleja soov teenuse saamiseks vormistatakse taotluse
saaja poolt kirjalikult.

Teenuse osutamise otsustamine.

1) Sotsiaalosakonna avahooldusspetsialist kiilastab iga teenuse taotlejat tema kodus, et selgi-
tada vilja vestluse kiigus teenuse vajadus ja konkreetne sisu. Avahooldusspetsialist
vormistab olukorra ja abivajaduse kirjeldamiseks ja abivajaja soovide ning ootuste
kaardistamiseks vastava hindamisakti, mille teenuse taotleja allkirjastab.
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2) Teenuse taotlejale vajaliku teenuse liigi otsustab Avahoolduskeskuse juhataja tuginedes hin-
damisaktile ja kliendiga v6i tema eestkostja/perelitkmega tema kodus 1abi viidud vestlusele.
Teenuse saajaga s6lmitakse kirjalik leping, mis sisaldab teenuse saajale osutatavat teenuse
lLiiki, teenuse kaigus tehtavaid tegevusi, teenuse osutamise sagedust ja teenuse saaja ning
osutaja oiguseid ja kohustusi. Psutihilise erivajadusega eakatele isikutele otsustab teenuse
osutamise Avahoolduskeskuse juhataja kaasates otsuse tegemisse sotsiaalosakonna
avahooldusspetsialisti ning arvestades teenuse taotleja raviarstiga konsulteerimise tulemust
tema koduhooldusteenusele sobivuse kohta.

Lepingu s6lmimine.

1) Teenuse osutamise aluseks on teenuse saaja ja Avahoolduskeskuse vahel s6lmitud kahepool-
ne voi kolmepoolne leping, mis sisaldab teenuse saajale osutatavate teenuse tegevuste téap-
sustatud nimekirja. Lepingu pooleks v6ib olla ka teenuse saaja suhtes tilalpidamiskohustust
omayv isik.

2) Teenuse saaja abivajaduse muutumisel, kuid mitte hiljem kui 3 aasta mé6dumisel teenusele
asumisest, viib Avahoolduskeskus 14bi korduvhindamise teenuse sisu ja mahu muutmise va-
jaduse hindamiseks, Korduvhindamise tulemustele tuginedes koostatakse vajadusel lepingu
lisa, kus nimetatakse uuesti teenuse saajale osutatavad teenuse tegevused.

INVATRANSPORDI TEENUS.

Teenuse saajad.

Invatransporditeenust osutatakse rahvastikuregistri andmetel Parnu linnas elavatele isikutele,
kellel on stigav voi raske ndgemis-, litkumis- v61 vaimupuue ja/vol muud liiki stigav voil raske
puue, mis on isikule madratud Sotsiaalkindlustusameti otsusega. Teenuse saaja funktsiooni-
héaire itheks kompenseerimise aluseks peab olema liikumisabivahendite kasutamine v6i korva-
lise abi vajadus liikumisel ja transpordivahendi kasutamisel.

Teenuse tegevused.

1) Teenuse kidigus tagatakse teenuse saajatele nende korvalabi vajadusest lahtuvalt, kohanda-
tud s6iduki kasutamise véimalus toole voi kooli joudmiseks ning teiste avalike teenuste ka-
sutamiseks ja igapédevaeluks vajalike toimingute teostamiseks esmaspéevast piithapievani
reeglina ajavahemikus 8.00-20.00.

2) Teenusega kaasneb s6idukijuhi poolt kliendi abistamine tema kodu vélisukselt séidukisse
sisenemisel, vajadusel turvavédde kinnitamisel ning lahtekohta joudmisel séidukist valjumi-
sel kuni ldhtekoha valisukseni saatmine. Vajadusel tagatakse kliendile trepironija teenus
korruselamus, ratastooliga trepist alla tulemiseks.

Teenuse taotlemine.

1) Teenuse saamiseks esitatakse taotlus (suuline vo1 kirjalik) sotsiaalosakonna avahooldus-
spetsialistile.

2) Teenuse taotluse voib esitada isik ise, tema volitatud esindaja vo61 seadusjéirgne tilalpidamis-
kohustusega isik, eestkostja, hooldaja vo1 sotsiaaltéétaja.

3) Teenuse taotlemisel edastab taotleja avahooldusspetsialistile teenust vajava isiku nime, isi-
kukoodi, andmed Sotsiaalkindlustusameti poolt méédratud puude raskusastme ning info abi-
vahendi kasutamise kohta.

Teenuse osutamise otsustamine.

1) Teenuse madramise voi teenuse madramisest keeldumise otsuse teeb sotsiaalosakonna ava-
hooldusspetsialist. Otsus teenuse mééramise vo1 teenuse méadramata jaitmise kohta tehakse
taotlejale teatavaks viie to6pédeva jooksul, arvates otsuse tegemise paevast.

2) Isikutel, kellel on liitkumisfunktsiooni kahjustus ning kellel on esitatud Sotsiaalkindlustus-
ametile puude raskusastme méadramise taotlus, otsustab teenuse kasutamise Giguse kuni
Sotsiaalkindlustusameti poolt puude raskusastme midramiseni, sotsiaalosakonna juhataja.

3) Teenuse midramise korral edastab teenuse osutamiseks vajalikud andmed teenuse saaja
kohta Avahoolduskeskusele sotsiaalosakonna avahooldusspetsialist.
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Teenuse tellimine ja kasutamine.

1) Teenuse tellimiseks poordub teenuse saaja Avahoolduskeskuses asuva invatransporditeenu-
se dispetsSeri poole ning edastab invatranspordi kasutamise kuupéeva ja marsruudi viahe-
malt tiks to6pédev enne séidu tegemise kuupéeva.

2) Teenuse kasutamise 6igus on teenuse saajal ja tema tihel saatjal.

3) Teenuse kasutamise 6igus on teenuse saajal kuni Sotsiaalkindlustusameti poolt maaratud
puude raskusastme kehtivuse 16puni. Puude raskusastme pikendamisel teavitab teenuse
saaja Avahoolduskeskust uuest Sotsiaalkindlustusameti poolt médratud puude kehtivus-
ajast.

6.3. Teenuste pohi- ja tugiprotsessid.

Avahoolduskeskuse tegevused on jagatud pohiprotsessideks (protsessid, mis loovad lisavaértust
valiskliendile) ja pohiprotsessi toetavateks tugiprotsessideks, mille eraldi ja koostoime on suu-
natud uldise eesmérgi saavutamisele. Protsesside kavandamisel on ldhtutud Avahoolduskes-
kuse vaartushinnangutest ning asutuse iildistest eesmarkidest.

POHIPROTSESSID.

Avahoolduskeskuse pohiprotsessideks on hoolekandeteenuste (koduhooldus ja paevakeskuse
teenus) osutamine ning invatransporditeenuse osutamine.

Pohiprotsesside kirjeldamisel 1dhtutakse Avahoolduskeskuse sihtgruppidest:

— Eakas, kellel on terviseseisundist, tegevusvoimest voi elukeskkonnast tulenevalt korvalabi-
vajadus kodustes tingimustes igapdevaeluks vajalike toimingute sooritamisel ja valjaspool
kodu asjaajamisel.

— Eakas, kes oma terviseseisundist, tegevusvoimest voi elukeskkonnast tulenevalt vajab abi,
toetust voi juhendamist igapidevaeluks vajalike toimingute sooritamisel kodustes tingimus-
tes, mis seostuvad enese eest hoolitsemisega.

— Eakas, kes vajab emotsionaalset ja sotsiaalset abi ning toetust aktiivse, kaasatud eluhoiaku
ja iseseisva toimetuleku sdilitamiseks, toetamiseks ja parandamiseks.

— Raske ja stigava puudega isik, kes funktsioonihéirest tingituna ei saa kasutada thistrans-
porditeenust vai isiklikku séiduautot ja kes vajab kohandatud s6iduki kasutamise voimalust
t60l voi koolis kdimiseks, avalike teenuste kasutamiseks vo6i igapdevaeluks vajalike toimin-
gute teostamiseks.

TUGIPROTSESSID.

Tugiprotsessid on kliendi jaoks ndhtamatud, kuid pohiprotsessi toimimiseks vajalikud protses-
sid.

Avahoolduskeskuse tugiprotsessideks on:

— personali virbamine ja arendamine;

— kommunikatsioonijuhtimine;

— dokumendihaldus;

— arengukava, tegevuskava ja eelarve koostamine;
— kvaliteedihindamine.

- 920 -



w
[ %3]
m
=
lw
-
o
=
-]
-
2
m
]
w
lw
=
pes
C
c
=
lw

AVAHOOLDUSTEEMUS ED INVATRANSPORDI

PARTMERITE

] 1
: Ve s \ H \ ! '
1 ps | 1 i | MBI !
i i I ' . )
1 TAGASISIDE ol £ ! : a A ol TEENUS I} UHISKONNALE !
= w I
i i E 5 4 P o !
1 y Lo ! = = ! 1 \ ! 1
i P o : w w \ ! ' ! i
1| POLITILINELL | MM & & = [ (I :
1 MAJANDUSLIK b | ! g z ! ' ! || STRaTEEGILF | !
1 1 =] = 1 I
11 KESKKOMD pyloa o g [ [ SED !
! =E I = ! ] ! i :
1 R = “£ ! ] ' 1 INDIKASTORID |y
L] I 1 I
1 : : 3 1 'l 8 E | ] : I :
1 v L o 1 1 i 1 H
1 : e | “ {" v v 1 1
D1 OVALDKONNA | 1 A j  Yeeememme-meoooo- " R e ‘ N s
|| ARENGUKAVA J& | 1 ot N
|| TEGEVUSKAVA | | e “aa
: “
! - -
z ; e s
\..' ___________ - | B 4 e e e e e == 1
I
i TUGIPROTSESSID
i
: COKUR EMDIHALDILE PROTSESE
- : FIMAMNTE IHTIMISE | & KOMTROLLIPROTSESS
: AREMNG LK AW A, TESEVILISEA A |4 EELARVYE KOOSTAMISE PROTSESS Joonls 2'
1
: KO il IR ATSIODMIPROTSESS Avahoolduskeskuse
! KAALITEEDISISTEERI HIMDRMINE . .
(P protsesside koondpilt

Avahoolduskeskuse juhtimisprotsessideks on strateegiline planeerimine ja eesmérkide seadmi-
ne ning sellest tulenevalt tegevuseks vajalike ressursside planeerimine ja taotlemine.

Votmesonadeks protsesside juhtimisel on tegevuse eesmérgistamine, strateegiline planeerimine,
kvalifitseeritud personal, informatsioon, dokumentatsioon ja eesmérgipidrane tulemus, mis on
aluseks jatkusuutlikkuse tagamisele.

Toéendusdokumentide (kirjavahetus, kédskkirjad jne) menetlemine ja siilitamine toimub vasta-
valt Avahoolduskeskuse asjaajamiskorrale.

7. DOKUMENTATSIOON.

Dokumendisiisteem on dokumentide loomise, saamise, kasutamise ning siilitamise korraldami-

ne ning selleks loodud siisteem.

7.1. Dokumendisiisteemi eesmark.

Dokumendisiisteemi eesmérk on tagada vaartuslikku teavet tagavate dokumentide séilimine
ning kittesaadavus. Dokumendislisteem peab tagama, et dokumentide ja arhiivi haldamine toi-
muks siistemaatiliselt ja et koik dokumentidega tehtavad toimingud oleksid tuvastatud.

Dokumendisiisteem peab:

— hoélmama ké6ik Avahoolduskeskuse tegevusala dokumente;

— korraldama dokumente nii, et see kajastab Avahoolduskeskuse tegevusprotsesse;
— kaitsma dokumente lubamatu muutmise eest;

— toimima infoallikana dokumentides dokumenteeritud tegevuse kohta;

— voimaldama kohe juurdepéésu koikidele dokumentidele ja nende andmetele.
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Dokumendisiuisteem ldhtub Avahoolduskeskuse vajadustest ja toetab asutuse tegevuste ees-
marke. Dokumendid, nende eluiga ja tdhtsus on erinev. Kui dokumendid kaotavad oma tédhen-
duse mingi aja jooksul peale koostamist ja kasutamist, siilitatakse neid téendusmaterjalina
arhiivis. Kuna dokumendid sisaldavad Avahoolduskeskuse jaoks vaartuslikku teavet, on séili-
tatavad dokumendid kergesti leitavad, kus nende ligip4aés tagatakse vastavalt seda reguleerivale
korrale.

7.2. Normatiivaktid.

Dokumentatsioon toetab Avahoolduskeskuse tegevusi, on oluliseks aluseks kvaliteedististeemi
loomisel, kontrollimisel ja juhtimisel ning moodustab Avahoolduskeskuse sihtotstarbelise toimi-
mise ja jatkusuutliku arengu alused.

Asjaajamiskord on sihtasutuse sisemine alusdokument, mis reglementeerib dokumendit66
korraldamist 1ahtuvalt kehtivatest 6igusaktidest, pidades silmas Avahoolduskeskuse tingimusi.
Dokumentide loetelu on vahend asutuse tegevuse kiigus loodud ja saadud dokumentide liigi-
tamiseks ja neile sailitustdhtaja maaramiseks. Dokumentide loeteluga on loodud dokumentide
Liigitamise skeem, kus loetletakse asutuse tegevuse kédigus tekkinud dokumentide sarjad, ning
on méaaratud sarjade sailitustahtajad.

Uldised Eestis dokumendihaldust reguleerivad normatiivaktid, millele sihtasutus tugineb:
— arhiiviseadus;

— avaliku teabe seadus;

— 1sikuandmete kaitse seadus;

— raamatupidamisseadus;

— to6lepingu seadus;

— asjaajamiskorra tihtsed alused;

— dokumentide naidisloetelud.

7.3. Dokumendi roll Avahoolduskeskuses.

Dokumendid on abiks vastava t6616igu korraldamisel, kus nende kasutamine iihelt poolt toetab
oigete toovotete kasutamise ja nende tegevuste sooritamise ning teiselt poolt on protsessitegevu-
sed ka dokumenteerimise aluseks, aidates tagada kvaliteeti ja luua téenduspdhist professionaal-
set praktikat selle edasiseks parendamiseks.

Dokumendid véimaldavad Avahoolduskeskusel:

— wvila labi oma tegevust korraparasel, tohusal ja seletataval viisil;

— aitavad osutada teenuseid jarjekindlal ja tasakaalustatud viisil,;

— toetavad ja dokumenteerivad poliitikate kujundamist ja haldusotsuste tegemist;

— kanda hoolt juhtimise ja administreerimise pohimoéttetihtluse, pidevuse ja produktiivsuse
eest;

— hélbustada organisatsiooni kaudu tegevuste efektiivset sooritamist;

— rahuldada seadusandlikke ja regulatiivseid noudeid, kaasa arvatud arhiveerimis-, auditee-
rimis- ja jarelevalvetegevused;

— pakkuda vajadusel kaitset ja toetust kohtuprotsessil, kaasa arvatud organisatsioonilise te-
gevuse kohta kiiva téendusmaterjali olemasolu v61 puudumisega seotud riskide juhtimine;

— kaitsta organisatsiooni huve ja toétajate, klientide ning praeguste ja tulevaste omanike 6i-
gusi;

— toetada ja dokumenteerida kéesolevaid ja tulevasi uurimus- ja arendustegevusi, sindmusi
ja saavutusi, samuti ajaloolisi uurimusi;

— varustada téendusmaterjaliga ameti-, isiku ja kultuurilise tegevuse kohta;

— luua ameti-, isiku ja kultuurilist identiteeti;

—  toimida kui administratiivne, isiklik v61 kollektiivne malu.
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Tagamaks dokumendi tdestusvéartust 1ahtub Avahoolduskeskus dokumendi koostamisel ja vor-
mistamisel oGigusaktides ja asjaajamiskorra iihtsetes alustes ettenéhtud nouetest ja dokumen-
distandarditest.

7.4. Dokumentidele ligipadsu pohimotted.

Eraisikutele edastatud voi eraisikutelt saadud dokumendid on valdavalt juurdepiédsupiirangu-
ga, kuna oGigusaktidega sdtestatud néuetest 1dhtuvalt sisaldab isiku kiri selle saatja voi saaja
elukohaandmeid, telefoninumbrit, e-postiaadressi. Eelloetletud andmeid loetakse isiku eraelu
puudutavaks teabeks ning see ei kuulu kolmandatele isikutele avalikustamisele (v.a kui isiku
nime v61 kontaktandmeid on kasutatud juriidilise isiku v6i asutuse esindajana). Muu kirjas mar-
gitud teabe osas soltub juurdepiésu piiramine dokumendi sisust. Véimalikud juurdepéésupii-
rangute alused sitestab avaliku teabe seadus (§ 35). Hoolimata juurdepédésupiirangust vialjastab
Avahoolduskeskus dokumendi asutusele voi isikule, kellel on otsene seadusest tulenev Gigus
seda kusida (nt kohtueelne menetleja, kohus, jarelevalveasutus jms). Igaiihel on 6igus kisida
Avahoolduskeskuselt enda kohta kédivaid isikuandmeid ja teavet ning 6igus tutvuda koéikide
tema kohta kogutud andmetega. Seda 6igust voib piirata liksnes seaduse alusel.

(Lisa 3 Eakate Avahoolduskeskuse privaatsuspoliitika,).

Lahtuvalt isikuandmete kaitse seadusest on igal isikul 6igus saada teada:

1) milliseid isikuandmeid tema kohta ametiasutuses kogutakse ja on kogutud;

2) millisel eesmérgil ning millisele seadusele v61 muule Gigusaktile tuginedes tema andmeid
toodeldakse;

3) millistele isikutele voi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.
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8. TOOKESKKOND.
8.1. Nouded tookeskkonnale.

Tookeskkond on iimbrus, milles inimene téotab. Tookeskkonnas toimivad tehnilised, fitisikali-
sed, keemilised, bioloogilised, fiisioloogilised ja psiihholoogilised tegurid ei v6i ohustada téotaja
ega muu tookeskkonnas viibiva isiku elu ega tervist. Té6keskkonna fiitisikaliste, keemiliste ja
bioloogiliste ohutegurite parameetrid peavad vastama piirnormidele. T66keskkonna ohutegurite
piirnormid ja ohutegurite parameetrite mootmise korra kehtestab Vabariigi Valitsus. Kui on-
netuse vol haigestumise ohtu el saa véltida ega piirata tehniliste hiskaitsevahenditega voi t66-
korralduslike abindudega, annab tédandja tootajale isikukaitsevahendid. Isikukaitsevahendite
valiku ja kasutamise korra kehtestab Vabariigi Valitsus. Avahoolduskeskus tugineb t66s t66-
tervishoiu ja téohutuse seadusele. Koostatud on Avahoolduskeskuse riskihindamise analiiiis.

8.2. Liitkumisteed ja voimalused.

Tookohtade ja litkumisteede néuded on kirjeldatud riskihindamise analiiiisis ja tildistes tuleohu-
tusnouetes. Avahoolduskeskuse hoones Metsa t 10 koridorides ja dusiruumides on kasutatud
libisemiskindlaid materjale. Ruumides on litkumine ratastooliga véimalik, teisele korrusele paa-
semiseks on voimalik kasutada lifti.

Maja on varustatud tulekindlate uste, automaatse tulekahjusignalisatsioonisiisteemi, noutud
arvu tulekustutite ja evakuatsiooni suunavate valgustatud viitadega.

Tuleohutuse eest vastutav isik on ldbinud vastava koolituse. Asutuse tootajatele ja majas tegut-
sevate organisatsioonide esindajatele ning ringijuhtidele on toimunud tuleohutuse alane koo-
litus.

8.3. Tuleohutus.

Tuleohutuse eest vastutavaks isikuks on asutuse juhataja, kes on ldbinud vastava koolituse.

Avahoolduskeskuse hoones Metsa t 10 on automaatne tulekahjusignalisatsioon mis on ehitatud
vastavalt 13. septembri 2000. aasta siseministri méaaruse nr. 60 ,,Nouded tulekahjusiisteemidele”
nouetele. Tulekustutid on modeldud tulekahju kustutamiseks the inimese poolt tulekahju
algfaasis. Pulberkustutit kontrollitakse vastavalt seadusele iga 2 aasta jarel.

Maja turvavalgustus voimaldab tldvalgustuse rikke korral inimestel lahkuda ohustatud kohast,
enne lahkumist ohtlikud protsessid lopetada voi peatada ning tulekustutus- ja paéstetoid teha.

Evakuatsioonivalgustuse ja tulekahjusignalisatsioonide korralist hooldust teostab AS Triger.
Ventilatsioonististeemi korralist hooldust teostab AS Vesaro.

Oma tegevustes juhindub sihtasutus jargmistest digusaktidest:

—  Tuleohutuse seadus;

— Vabariigi Valitsuse 27.10.2004 méaéarus nr 315 "Ehitisele ja selle osale esitatavad tuleohutus-
nouded";

—  Siseministri 1.09.2010 méaarus nr 43 "Tulekahju korral tegutsemise plaanile ning evakuat-
siooni ja tulekahju korral tegutsemisedoppuse korraldamisele esitatavad néuded";

— Siseministri 30.08.2010 méirus nr 41 "Kuttestusteemi puhastamise néuded";

— Siseministri 30.08.2010 méirus nr 39 "Nouded tulekustutitele ja voolikusiisteemidele, nende
valikule, paigaldamisele, tahistamisele ja korrashoiule";

— Siseministri 30.08.2010 mé&irus nr 42 "Nouded automaatsele tulekahjusignalisatsioonisis-
teemile ja ehitised, millelt tuleb automaatse tulekahjusignalisatsioonisiisteemi tulekahju-
teade juhtida Hairekeskusele".

-24 -



8.4. Kaasaegne tookeskkond ja toovotted.

Avahoolduskeskus viib 14bi stistemaatilist to6keskkonna sisekontrolli, mille kaigus juhtkond ka-
vandab, korraldab ja jalgib to6tervishoiu ja téoohutuse olukorda asutuses.

Juhtkond viib iga 2 aasta jarel 1abi té6keskkonna riskianaliiisi, mille kdigus selgitatakse vilja
tookeskkonna ohutegurid, ning hinnatakse ohutegurite méju tootajate tervisele. On koostatud
tookeskkonna riskianaliiiisi alusel kirjalik tegevuskava, milles ndhakse ette ennetusabindud ter-
viseriski valtimiseks vo1 vihendamiseks. Avahoolduskeskuse juhtkond koostab uue téokeskkon-
na riskianaliitsi, kui tootingimused muutuvad ja to6vahendeid voi tehnoloogiat on uuendatud.
Juhtkond on teavitanud t66tajaid ohuteguritest, to6keskkonna riskianaliilisi tulemustest ning
tervisekahjustuste valtimiseks rakendatavatest abinoudest. On korraldatud tootajate tervise
kontrollimine to6tervishoiuarsti juures ning kantud sellega seotud kulud.

Avahoolduskeskuses on méédratud esmaabi andmiseks té6tajad ja korraldatud neile té66andja
kulul véaljaépe. On tagatud koigile tootajatele esmaabivahendite kéttesaadavus, isikukaitseva-
hendid vajadusel téoriietus ja puhastus- ning pesemisvahendid. Té6tajatele on tutvustatud t66-
tervishoiu ja té6ohutuse noudeid.

Avahoolduskeskus on mééranud oma tootajate hulgast tookeskkonnaspetsialisti ja sellest on
teavitatud Tooinspektsiooni kohalikku asutust. Té6keskkonnavolinik on to6tajate valitud esin-
daja tootervishoiu ja tooohutuse kiisimustes ning tema volitused kehtivad kaks aastat.

Tookeskkonnavoliniku kohustused on:

— jalgida, et tookohas oleksid rakendatud td6tervishoiu ja to6ohutuse abindud ning et téotajad
oleksid varustatud isikukaitsevahenditega;

— osaleda toimunud t660nnetuse ja kutsehaigestumise uurimisel;

— teatada ohuolukorrast voi tookeskkonnas avastatud puudusest viivitamata tootajatele ja t6o-
andjale;

— tunda toéotajatele kohustuslikke juhendeid ja digusakte;

— jalgida, et tootajad saaksid tootervishoiu ja té6ohutuse valdkonnas vajalikud teadmised, ju-
hendamise ja valjaéppe.

Ergonoomiliselt digete todasendite ja -vitete selgitamine on osa tootaja esmajuhendamisest. T66-
tajatele selgitatakse voimalusi, kuidas seada to6koht endale voimalikult mugavaks, valtimaks
hilisemaid tervisekahjustusi. Samuti on oluline té6tajale opetada, milliste t66votete kasutamine
vasitab koige vihem ning aitab kaasa t66voime séailitamisele.

Oma t66s juhindutakse Avahoolduskeskuses jargmistest tookeskkonnaalastest 6igusaktidest ja
materjalidest:

— Tootervishoiu ja té6ohutuse seadus;

— To6otervishoiu ja téoohutusega seotud kulutuste maksustamine, Juhend (2011);

— Tookeskkonna futsikaliste ohutegurite parameetrite mé6tmine. Juhend (2010);

— Too6tingimuste parendamise ja riskide vihendamise tegevuskava 2014-2015.

8.5. Tootajate vaimne tervis.

Vaimne tervis on heaoluseisund, milles inimene realiseerib oma véimeid, tuleb toime igapédevase
elu pingetega, suudab téotada tootlikult ja tulemusrikkalt ning on véimeline andma oma panuse
thiskonna heaks.

Vaimselt terved tootajad on kindlasti paremad té6tajad. To6tajate vaimne tervis ja heaolu on
tooviljakuse ja innovatsiooni koige olulisem ressurss. T66 annab inimese vaimsele tervisele ja
heaolule véaga palju, sest see parandab enesehinnangut, voimaldab eneseteostust, sotsiaalset
suhtlemist ja sissetulekut. Vaimse tervise edendamise eesmérk té6kohal on suurendada nii juht-
konna kui ka toctajate teadlikkust vaimsest tervisest, samuti suutlikkust méargata probleeme ja
tegutseda koosttos selleks, et kavandada tegevused vaimse tervise ja t66voime sailitamiseks.

Avahoolduskeskuses kasutatavad meetmed téotajate vaimse tervise tasakaalus hoidmisel:
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— korraldatakse halvasti toimivad t66protsessid imber;

— usaldatakse to6tajat, suurendatakse tema iseseisvust ja valikuvabadust;

— kaasatakse tootajad otsustamisse ja probleemide lahendamisse;

— parandatakse asutusesisest kommunikatsiooni ja antakse t66 kohta tagasisidet;
— pakutakse tdienddpet, et tagada tootajate erialane kompetentsus;

— julgustatakse tootajaid iiksteist toetama, vajadusel aitama;

— reguleeritakse vajadusel téokoormust;

— korraldatakse thistiritusi, valjaséite jm.

Kord aastas viiakse 1dbi té6rahulolu uuriga, mille tulemused analiiiisitakse ja pannakse iiles
Avahoolduskeskuse kodulehele ning tutvustatakse kokkuvotet tootajate tildkoosolekul.

9. MSLRAAMATU TUTVUSTAMINE, MUUTMINE
JA LOPPSATTED.

9.1. Kvaliteedi kasiraamatu muutmine.

Kvaliteedi kdsiraamat kuulub lilevaatamisele ja vajadusel tdiendamisele iiks kord aastas.
Vajaduse korral voib dokumenti lle vaadata ka muul ajal.

Dokumendi iilevaatamist ja tdiendamist koordineerib asutuse juhataja.

9.2. Kvaliteedi kdsiraamatuga tutvumine.

Kvaliteedi kdsiraamatuga saab tutvuda:

— sihtasustuse juhataja kabinetis (paberkandjal);
— asutuse kodulehel http://www.avahoolduskeskus.ee

9.3. Kvaliteedi kasiraamatu loppsatted.

Kvaliteedi kdsiraamat joustub selle kinnitamisest.

Kisiraamatu kinnitab, muudab ja tunnistab kehtetuks asutuse juhataja.

-96 -


http://www.avahoolduskeskus.ee/

LISA 1 EAKATE AVAHOOLDUSKESKUSE
POHIMAARUS.

Viljaandja: Parnu Linnavolikogu

Akti liik: maarus

Teksti liik: algtekst

Avaldamismérge: KO 2007, 159, 1884
Eakate Avahoolduskeskuse pohiméérus
Vastu voetud 20.09.2007 nr 25
Muudetud: 16. juuni 2011 nr 12

16. oktoober 2014 nr 36

»2Maééarus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 16ike 1 ja § 35 loike 2
ning Parnu Linnavolikogu 17. mai 2012 mééruse nr 3 “Parnu linna péhiméaérus” § 68 16ike 2
alusel.”

1. peatiikk.

ULDSATTED.

§ 1. Eakate Avahoolduskeskuse 6iguslik seisund.

(1) Eakate Avahoolduskeskus (edaspidi avahoolduskeskus) on Parnu Linnavalitsuse (edaspidi
linnavalitsus) hallatav hoolekandeasutus.

(2) Avahoolduskeskus juhindub oma tegevuses kehtivatest digusaktidest, samuti kdesolevast
pohimairusest.

(3) Avahoolduskeskuse pohimééruse ja selle muudatused kinnitab Péarnu Linnavolikogu (edas-
pidi volikogu).

§ 2. Asukoht.

Avahoolduskeskus asub Parnus, Metsa 10.

§ 3. Stimboolika.

Avahoolduskeskusel on oma nimega pitsat ja oma stiimboolika.

2. peatukk.

TEGEVUSE EESMARGID, ULESANDED JA POHIMOTTED.

§ 4. Tegevuse eesmargid.

Avahoolduskeskuse tegevuse eesmérgid on:

1) osutada Parnu linna eakatele ja ajutist korvalabi vajavatele toGealistele isikutele nende toi-
metulekut toetavaid sotsiaalteenuseid;

2) tosta elanikkonna ja avahoolduskeskuse klientide teadlikkust sotsiaalsete probleemide la-
hendamisel ning ennetada toimetulekuraskusi;

§ 5. Ulesanded

Oma eesmérkide saavutamiseks avahoolduskeskus:

1) osutab jargmiseid teenuseid:

a) sotsiaalnéustamine,

b) koduhooldusteenus,

¢) 1nvatransporditeenus,

d) huvitegevus paevakeskuses,

e) toimetulekuks vajalikud muud sotsiaalteenused,;

2) loob voimalusi eakate organisatsioonidele aktiivseks huvi- ja harrastustegevuseks ning ak-
tilvsena vananemiseks;

3) osaleb Parnu linna arengukavas eakate hoolekannet puudutava osa valjatéétamisel ja ellu-
viimisel;

4) teeb koost66d erinevate asutuste ja organisatsioonidega elanikkonna véartushinnanguid ku-
jundavate ja aktiivsena vananemist toetavate lirituste ning kampaaniate korraldamisel.

§ 6. Oigused

Avahoolduskeskusel on digus:

1) osutada tasulisi teenuseid linnavalitsuse kinnitatud hinnakirja alusel,;
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2) saada linnavalitsuselt, selle struktuuriiiksustelt ja linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt
oma tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni.

§ 7. Tegevuse pohimdétted.

(1) Avahoolduskeskus osutab teenuseid eelkéige Parnu linna elanikele. Teiste omavalitsusik-

suste elanikele osutatakse teenuseid vastava omavalitsusiiksusega s6lmitud lepingu alusel.

(2) Avahoolduskeskus teeb oma pohimiédrusejirgsete lilesannete taitmisel koost6od futisiliste

ja juriidiliste isikute ning vabatahtlike organisatsioonidega.

(3) Teenuste taotlemine ja nende osutamine peavad piiidma séailitada kliendi enesevaarikust

ning toetama tema véimalikult iseseisvat toimetulekut.

3. peatiikk.

KOOSSEIS JA JUHTIMINE.

§ 8. Struktuur (muudetud kehtetuks)

§ 9. Tootajate koosseis ja to6lepingud

(1) Avahoolduskeskuse tootajate koosseisu kinnitab linnavalitsus.

(2) Tootamine avahoolduskeskuses toimub t66lepingu alusel ja seda reguleeritakse té6seadus-

tega.

§ 10. Avahoolduskeskuse juhataja

(1) Avahoolduskeskust juhib juhataja, kelle kinnitab ametisse ja vabastab ametist linnavalit-

sus.

(2) Juhatajaga solmib, peatab, muudab ja lopetab t66lepingu linnapea voi tema volitatud ame-

tiisik.

(3) Avahoolduskeskuse juhataja:

1) korraldab avahoolduskeskuse tegevust;

2) votab toole ja vabastab t66lt avahoolduskeskuse tootajad ning s6lmib, peatab, muudab ja
Iopetab nendega to6lepingud ning méiédrab nende téétasu suuruse;

3) juhib ja suunab personali t66d, korraldab tootajate taiendopet;

4) kinnitab avahoolduskeskuse toosisekorraeeskirja ning to6tervishoiu- ja toéohutusealased
juhendid,;

5) annab avahoolduskeskuse sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;

6) koostab avahoolduskeskuse eelarvekavandi;

7) koostab avahoolduskeskuse aruanded ja esitab need linnavalitsuse sotsiaalosakonna (edas-
pidi sotsiaalosakond) juhatajale;

8) esindab talle antud volituste ulatuses avahoolduskeskust koigis Gigustoimingutes;

9) tagab avahoolduskeskuse valdusse antud linnavara siilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise
kasutamise;

10) kannab vastutust avahoolduskeskuse kogu tegevuse ja arengu ning rahaliste vahendite 6i-
guspirase ja otstarbeka kasutamise eest;

11) tdidab muid Gigusaktidest ja kdesolevast pdhimé&arusest tulenevaid tilesandeid.

§ 11. Hoolekogu

(1) Avahoolduskeskuse korgeimaks organiks on linnavalitsuse moodustatud hoolekogu.

(2) Hoolekogu koosseisu kinnitab kolmeks aastaks linnavalitsus, méérates hoolekogu esimehe

ja aseesimehe.

(3) Hoolekogu:

1) osaleb avahoolduskeskuse finantsmajanduslike ja téokorraldust puudutavate vaidluskiisi-
muste otsustamisel;

2) teeb sotsiaalosakonnale ettepanekuid avahoolduskeskuse tegevusega seotud kiisimuste pa-
remaks lahendamiseks.

(4) Hoolekogul on 6igus saada avahoolduskeskuse juhatajalt ja linnavalitsuselt oma t66ks vaja-

likku informatsiooni.

(5) Hoolekogu to6vorm on koosolek, mis toimub vihemalt 2 korda aastas hoolekogu esimehe et-

tepanekul.

(6) Hoolekogu on otsustusvéimeline, kui selle koosolekust votab peale esimehe vo1 aseesimehe

osa vahemalt pool hoolekogu koosseisust. Otsused véetakse vastu poolthdalteenamusega. Kui

héailed jagunevad vordselt, otsustab koosoleku juhataja (esimees vo1 aseesimees) haal.
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4. peatikk.

FINANTSEERIMINE, ARUANDLUS JA JARELEVALVE.

§ 12. Rahalised vahendid

(1) Avahoolduskeskuse kulud kaetakse linnaeelarvest.

(2) Avahoolduskeskus voib saada vahendeid ka fliiisilistelt ja juriidilistelt isikutelt sihtotstar-
beliste eraldiste, toetuste ja annetustena.

§ 13. Raamatupidamine

Avahoolduskeskuse raamatupidamisarvestust ja sellekohast aruandlust korraldab linnavalit-
suse raamatupidamise teenistus.

§ 14. Vara

Avahoolduskeskus valitseb, kasutab ja kdsutab oma valduses olevat linnavara volikogu kehtes-
tatud korras.

§ 15. Jarelevalve

(1) Avahoolduskeskuse pohiméairusejargsete lilesannete tditmise tle teostab jarelevalvet sot-
siaalosakonna juhataja.

(2) Avahoolduskeskuse rahaliste vahendite ja muu vara kasutamist kontrollib linnavalitsus.

5. peatukk.

UMBERKORRALDAMINE JA TEGEVUSE LOPETAMINE.

§ 16. Umberkorraldamine ja tegevuse 16petamine.

Avahoolduskeskuse iimberkorraldamise ja tegevuse lopetamise otsustab volikogu.

6. peatiikk.
LOPPSATTED.

§ 17. Joustumine
Maiérus joustub 01. méartsil 2008.
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LISA 2 ETTEPANEKUTE JA KAEBUSTE
LAHENDAMISE KORD.

Lahendamise aluseks on ,Margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus®, vastu voetud
10.11.2004

1. SISSEJUHATUS.

1.1. Ettepanekute ja kaebuste menetlemise eesmérgiks on Eakate Avahoolduskeskusele esitata-
vate ettepanekute ja kaebuste véimalikult kiire 1dbivaatamise ja lahendamise tagamine.

1.2. Menetlemise kord on kavandatud ja rakendatud nii, et tosta klientide rahulolu ja kaasatust
ning parendada teenuse osutamise kvaliteeti.

1.3. Koik asutuse tootajad, kes osalevad ettepanekute ja kaebuste menetlemise protsessis peavad
jalgima konfidentsiaalsuse tagamise néudeid.

1.4. Ettepanekute ja kaebuste arv ning temaatika kajastatakse asutuse aastaaruandes ja kodu-
lehel.

1.5. Ettepanekute ja kaebuste lahendamise kord kuulub iile vaatamisele koos toGtajatega liks
kord aastas.

2. ETTEPANEKUTE JA KAEBUSTE ESITAMISE KORD.
2.1. Ettepanekuid ja kaebusi saab esitada nii kirjalikult kui suuliselt.

2.2.Kirjaliku kaebuse voib saata postiga Eakate Avahoolduskeskusesse, panna vastavasse post-
kasti, mis asub Eakate Avahoolduskeskuse fuajees voi taita asutuse kodulehel vastav vorm.

2.3. Suuliselt voib ettepaneku ja kaebuse esitada asutuse juhatajale eeldusel, et ei soovita kirja-
likku vastust ning probleem saab kohese lahenduse ega vaja edasist kasitlemist.

2.4.Suulisi kaebusi ja ettepanekuid ei registreerita juhul, kui neile ei soovita kirjalikku vastust.
2.5. Suuliselt kaebust voi1 ettepanekut esitava isiku vastuvotmisest voib keelduda, kui:

2.5.1. isik on piiratud teovoimega ja kohus on talle maddranud eestkostja ning vastuvotul ei osale
piiratud teovoimega isiku esindaja;

2.5.2. 1s1k el valjenda oma soove ning neid ei 6nnestu kiisimuste esitamise abil vilja selgitada;
2.5.3. i1sik oma agressiivse kditumisega voib ohustada iseennast voi teisi isikuid.

2.6. Isiku vastuvotmisest keeldumisel kédesoleva peatiiki punkt 2.5.2. loetletud alustel teavita-
takse isikut voimalusest poorduda asutuse poole kirjalikult.

2.7. Kui asutuse juhataja isiku vastuvéotul leiab, et esitatud seisukoha, kaebuse voi ettepaneku
arvestamine, sellele vastamine voi soovitud teabe ja selgituse andmine ei ole asutuse padevuses,
teatab ta sellest isikule ning nimetab asutuse voi organi, kelle padevusse kiisimus kuulub.

3. ETTEPANEKUTE JA KAEBUSTE MENETLEMINE.

3.1. Kirjalikult saabunud ettepanekuid ja kaebusi menetleb Eakate Avahoolduskeskuse juhataja
v01 tema poolt volitatud isik.

3.2.Kui ettepanekule vastata voi soovitud teavet voi selgitust anda ei ole asutuse juhataja pade-
vuses, edastab ta kaebuse voi ettepaneku padevale asutusele voi organile vastamiseks viivita-
mata, kuid mitte hiljem kui 5 téopéaeva jooksul ettepaneku voi kaebuse registreerimisest ning
teavitab sellest ettepaneku voi kaebuse esitajat.
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3.3.Kirjalike ettepanekute ja kaebuste postkasti tithjendatakse iga nadala viimasel toopéaeval.
Kodulehe kaudu esitatud ettepanekud vaadatakse ldbi samuti iga nddala viimasel to6péeval.
Vastavaid paevi loetakse ka ettepaneku vo1 kaebuse saamise pievaks.

3.4.Koik kirjalikud ettepanekud ja kaebused ning nende vastused registreeritakse kaebuse voi
ettepaneku saamisele voi vastuse esitamisele jargneval téopdeval dokumendiregistris ning séi-
litatakse ettepanekute ja kaebuste lahendamise korra kaustas, mis asub asutuse juhataja kabi-
netis.

4. ETTEPANEKUTELE JA KAEBUSTELE VASTAMINE.

4.1. Ettepanekute ja kaebuste lahendamise ja vastamise aluseks on EV seadus ,,Méargukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise seadus®, mis séatestab, et ettepanekule/ kaebusele vastatakse vii-
vitamata, kuid mitte hiljem kui 30 kalendripéeva jooksul selle registreerimisest. Erilise vajaduse
korral lahtuvalt vastamise keerukusest v4ib vastamise tdhtaega pikendada kuni kahe kuuni,
millest teavitatakse ettepaneku/kaebuse esitajat.

4.2.Ettepanekutele ja kaebustele ei vastata juhul kui:
4.2.1. esitanud 1sikut ei ole voimalik kindlaks teha;
4.2.2. puuduvad esitanud isiku sideandmed;

4.2.3. esitanud isik on piiratud teovoimega ja talle on kohtu poolt méiratud eestkostja ning et-
tepanek vo1 kaebus on esitatud esindaja eelneva nousolekuta;

4.2.4. esitanud isik on selgelt véljendanud seisukohta, et ta ei soovi kirjale vastust;
4.2.5. ettepaneku voi kaebuse sisu ei ole loetav voi arusaadav;

4.2.6. vastamine néuab teabe suure mahu tottu asutuse té6korralduse muutmist, takistab talle
pandud avalike lilesannete tiaitmist v61 nduab pohjendamatult suuri kulutusi.

5. DOKUMENTIDE SAILITAMINE.

5.1. Ettepanekute ja kaebuste menetlemisel kogutud dokumente séilitatakse 1lahtuvalt kehtiva-
test seadustest ning nende séailitamise korraldab Eakate Avahoolduskeskuse juhataja.
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LISA 3 EAKATE AVAHOOLDUSKESKUSE
PRIVAATSUSPOLIITIKA.

Eakate Avahoolduskeskuse (edaspidi EAK) jaoks on Teie privaatsus darmiselt oluline.

EAK siilitab ja kasutab inimeste isikuandmeid ja nende kohta kogutud teavet hoolikalt ning
kooskoélas seaduste ja privaatsuspoliitikaga.

EAK tootajad kaituvad nii, et nende kaitumise tottu ei ole kolmandatel isikutel véimalik teata-
vaks saada informatsiooni, mis puudutab klientide delikaatseid isikuandmeid ja eraisikute isi-
kuandmeid, mis véivad kahjustada isiku eraelu puutumatust (informatsioon tervise ja elukor-
ralduse kohta, nimi, kodune aadress, e-posti aadress, kontakttelefon jm);

KUIDAS JA KUS ME TEIE ANDMEID SISALDAVAID DOKUMENTE JA KIRJU
HOIAME?

DOKUMENDIREGISTER.

1. EAK dokumentatsioon ja kirjavahetuse andmestik on seaduse kohaselt ndhtav meie kodule-
hekiiljel www.avahoolduskeskus.ee asuvas dokumendiregistris.

2. Meie dokumendiregistris el naidata kirjavahetuse puhul eraisikute nimesid, margitud on
saatja initsiaalid. Saatja tdisnimi on ndhtav asutusesiseses infosiisteemis.

3. Dokumendiregistris on eraelu kaitseks pealkirjad uldistavad mitte detailsed niiteks teabe-
ndue, vastus péérdumisele, avaldus, kaskkiri, leping jm.

4. Dokumendiregistris kehtestame juurdepéésupiirangud vastavalt avaliku teabe seaduse
(edaspidi AvTS) §35 1g 1 p 11-15 séatetele jargmistele dokumentidele:

a. dokumendid ja kirjavahetus, mis sisaldab delikaatseid isikuandmeid, perekonnaelu
uksikasju, isiku vaimsete voi fiitisiliste kannatuste kirjeldusi;

b. dokumendid ja kirjavahetus, mis sisaldavad eraisikute isikuandmeid, millele juurde-
péaés voib oluliselt kahjustada isiku eraelu puutumatust (kodune aadress, e-posti aad-
ress, kontakttelefon jm);

c. tooonnetuste, kutsehaiguste, t66st pohjustatud haigestumiste dokumendid;

d. toovaidluse dokumendid.

PABERKANDJAL DOKUMENDID JA KIRJAD.

1. Paberkandjal asuvaid dokumente ja kirjavahetust, mis sisaldavad delikaatseid isikuand-
meid voi eraisikute isikuandmeid hoiame EAK-s lukustatud kapis v6i ruumis.

2. Paberkandjal asuvate dokumentide ja kirjavahetuse kohta kehtivad samad juurdepa#supii-
rangud, mis kodulehekiiljel asuvas dokumendiregistris asuvatele dokumentidele ja kirjadele.

DOKUMENDID ARVUTIS

Arvutis asuvad, delikaatseid isikuandmeid véi eraisikute isikuandmeid, millele juurdepéés v6ib
oluliselt kahjustada isiku eraelu puutumatust, dokumendid on kaitstud juurdepéésu tokestava
parooliga.

KUI KAUA ME TEIEGA SEOTUD DOKUMENTE JA KIRJAVAHETUST SAILITAME?

1. Kirjavahetus eraisikutega - 5 aastat (kirjavahetus klientide kiisimustes, selgitustaotlused,
teabenduded jm);

2. Kirjavahetus téotajatega seotud kiisimustes — 7 aastat;

3. Klientidega seotud dokumendid (Iepingud, hindamisaktid, korduvhindamised jms) — 10 aas-
tat peale lepingu 1oppemist;

4. Personaalsed tootajatega seotud dokumendid (kédskkirjad, avaldused, isikukaardid jms) — 50
aastat toolepingu I6ppemisest;

5. Puhkuste ja lahetuste kaskkirjad — 7 aastat;

6. To6o6-, to6votu-, kdsundus ja praktikalepingud - 10 aastat;

7. Toéoonnetuste ja kutsehaiguste uurimistoimikud ja dokumendid - 55 aastat;

8. To6ost pohjustatud haigestumistega seotud dokumendid - 10 aastat;

9. Toovaidluse dokumendid - 5 aastat (otsust sdilitame alatiselt).
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KUIDAS JA KELLELE EDASTAME TEIE KOHTA KAIVAID ANDMEID?

1.

Eraisikutega peetav kirjavahetus on juurdepdéasupiiranguga. Kui keegi soovib kirjavahetu-
sega tutvuda ja esitab teabendude, siis tihendab see seda, et teabendude saamisel vaatame
ile, kas kiisitud dokumenti saab osaliselt voi tdielikult vilja anda. Kindlasti katame kinni
1siklikud kontaktandmed nagu (e-) postiaadress voi telefoninumber (v.a. kui kirjavahetus on
juriidilise isikuga voi asutusega). Muus osas s6ltub juurdepéésu piiramine dokumendi sisust.
Voéimalikud juurdepéésupiirangute alused on toodud avaliku teabe seaduse §-s 35.
Hoolimata juurdepiaisupiirangust vialjastame dokumendi asutusele voi isikule, kellel on ot-
sene seadusest tulenev digus seda kiisida (nt kohtueelne menetleja v61 kohus).

Dokumente, mis sisaldavad delikaatseid isikuandmeid ja eraelulist teavet ning millele oleme
seadnud juurdepddsupiirangu, viljastame ainult isikutele, kellel selleks on seaduslik alus.
Dokumendid toimetame adressaadini tdhitud posti teel. E-posti teel edastame dokumente
ainult eraisiku soovil ja néusolekul.

Eraisikutega seotud menetlusdokumente edastame kohalikule omavalitsusele turvalise do-
kumendivahetuskeskuse kaudu (Amfora), riigiasutustele tdhitud posti teel vo1 e-posti teel
eraisiku soovil ja ndusolekul.

Isikuandmeid edastame téétajate kohta tootamise registrisse, to6onnetuste ja kutsehaigus-
tega seotult Haigekassale, samuti anname infot t666nnetuste ja kutsehaiguste kohta.

EAKATE AVAHOOLDUSKESKUSESSE TOOLE KANDIDEERIMINE

1.

2.

W

5.

6.

Meile toole kandideerimisel 1ahtume kandidaadi enda avaldatud teabest ning avalikest alli-
katest, eeldame, et kandidaadi poolt soovitajatena nimetatud isikutega véime suhelda.
Kandidaadil on 6igus teada, milliseid andmeid me tema kohta oleme kogunud. Tal on 6igus
meie kogutud andmetega tutvuda ja anda selgitusi-vastuvaiteid.

Teiste kandidaatide andmeid ei avaldata.

Mittevalituks osutunud kandidaatide andmeid siilitame vaidlustamistdhtaja jooksul (1 aas-
ta).

Kandidaatide andmed on juurdepiéisupiiranguga info, millele kolmandad isikud (sh padevad
asutused) saavad juurdepéésu ainult seaduses sitestatud juhtudel.

Kirjavahetust toosuhete, personali jmt kiisimustes, siilitame 5 aastat.

OIGUS TUTVUDA ENDA ANDMETEGA

Teil on digus tutvuda andmetega, mida me Teie kohta oleme kogunud. Me valjastame andmeid
ja dokumente teabenoude esitamisel. Me keeldume Teie tutvumissoovi tditmast iiksnes siis, kui
see voib:

1.

2.
3.
4

kahjustada teise isiku 6igusi ja vabadusi;

takistada kuriteo tokestamist voi kurjategija tabamist;
raskendada toe viljaselgitamist kriminaalmenetluses;
ohustada lapse polvnemise saladuse kaitsmist.
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