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Saga Villa Kari tarjoaa seniori-ikéisille henkilgille vuokra-asumista sekd tarvittaessa toimintakyvyn mukaisia palveluita.
Saga Villa Karissa on 24 vuckra-asuntoa. Kaikki asunnot ovat kaksioita, koko vaihtelee 29 — 53 m2. Kaikilla asukkailla on
kaytossd turvapuhelin.

Saga Care Finland Oy tarjoaa ikazntyneille asiakkaille hoito-, kuntoutus- ja hyvinvointipalveluita asiakaslahtéisesti ja
lasadukkaasti. Perusperiaatteita ovat asiakaslahtoisyys ja yksildllisten voimavarojen huomicon ottaminen. Saga taloissa
kunnioitetaan asukkaan omatoimisuutia ja itsemaardamisoikeutta seka noudatetaan kuntouttavaa hototyots.

Saga Villa Karissa jarjestetaan asukkaille aktiivista harrastus- ja kulttuuritoimintaa seka mielenkiintoisia tapahtumia.
Lisaksi talossa toimii fysioterapeutti ja vapaa-ajanohjaaja seka jalkahoitaja ja parturi-kampaaja.

Saga Care Finland Oy on osa Esperi Care konsernia.

PALVELUN KOHDERYHMA

Kotihoito ja tukipalvelut: asiakkaat ovat padsaantsisesti itsendsia tai kevyin avuin toimeen tulevia. Talossa on myds
asiakkaita, joilla ei ole varsinaista hoidollista avuntarvetta.

ALIHANKINTANA OSTETTUJEN PALVELUIDEN LAADUN
VARMISTAMINEN

Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteistytssa Sagan henkiloston kanssa. Kaikki
Sagan palvelu- ja tuotehankinnat tehddan masrnitellyilta yhteistydkumppaneilta. YhteistySkurnpparnit ja hankintakategoriat
on julkaistu Essiintranetissa.

Sagan yhteistydkumppaneiden laatua seurataan saanndllisesti laadunseurannan, asiakastyytyvaisyysmittausten seké eri
yhteistyd- ja Kehityspalavereiden osalta. Yhteistydkumppaneiden seka heidan foimitusketjujen arvicinneilla varmistarmme
kumppaneidemme taloudellisen ja muun kyvykkyyden tuottaa laadukkaita ja vastuullisia palveluita Sagan tavoitteiden
seka hankintaperiaatteiden mukaisesti, Edellytamme jokaiselta yhteistyokumppaneitamme yrityskohtaista
laadunhallintaa ja -zeurantaa seka omavalvontaa.

Kaytannan tasolla yksikén vastuuhenkila vastaa alihankkijoiden paivittdisen toiminnan sopimuksenmukaisuudesta.
Poikkeustilanteissa vastuuhenkild on yhteydessa alihankkijaan jajtai Esperi hankintatiimiin tilanteen kerjaamiseksi.
Yksikdn vastuuhenkildn tulee varmistaa, ettd alihankkijoiden laadunseurania on arjessa jatkuvaa ja palautetta annetaan
tarvittaessa. Vastuuhenkild varmistaa myds, ettd sopimuksen mukaiset laadunseurantapalaverit toteutuvat krittisten
palveluntuottajien kanssa Sagan edellyttdman aikataulun mukaisesti {puhtauspalvelut 4krifv). Palautetta seka
kehityskohteita alihankkijoiden tuottamasta palvelusta pyydédmme séanndllisesti myos asiakkailta. omaisilta ja
henkilostalta,

OMAVALVONTASUUNNITELMA JA SEN LAATIMINEN

Yksikon emavalvontasuunnitelma on osa Esperin kaksivuotista omavalvontaohjelmaa (OVO), joka I6ytyy Esperin
verkkosivuilta. Tiedotamme omavalvantachjelmamme kehitystoimenpiteista Esperifi verkkoesivuilla kolme kertaa
vuodessa.

Omavalvonnan rapertointin nousevat laadun tavallisimmat avainmittarit konsernitasclla, joita seurataan jokaisen yksikdn
kohdalla viikoittain ja kuukausittain.
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Yhsittédisten poikikeamien osalta ryhdytdan yksikdissa toimiin kasittelyajassa ja vakaviin poikkeamiin on oma
selvitysprosessi, josta julkaistaan opit ja suositukset koko konsernille.

Kaikki kehittaminen lahtee liikkkeelle Esperin strategiasta, jossa turvallisuus on kivijalkana. Sen lisaksi laadun
vuosikyselysta, RAl-arvioinneista, riskinarvionnista, asiakas-, laheis- ja henkilostotyytyvaisyyskyselyistd ja niiden
palautteista nousee kehitysaiheita, joita edistdmme keskitetysti koulutusohjelman mukaisesti. Mikali yksikolla on
kuukausittain arvioitavassa laatumittaristossa poikkeavaa, tukifunktiot auttavat erilaisin, raataldidyin tavain yksikaita,

Lisaksi jokainen yksikkd toteuttaa omia kehittdmistoimiaan, jotka on mainittu jatkuvasti ajantasaisessa
omavalventasuunnitelmassa.

Yksikén vastuuhenkils vastaa omavalvennan suunnittelusta ja seurannasta. Omavalvontasuunnitelman laadintaan
osallistuu yksikdn vastuuhenkild ja tydntekijat. Paivitdmme omavalventasuunnitelmaa vahintaddn vuosittain ja aina kun
foiminnassa tapahtuu muutoksia.

Esperi omavalvontasuunnitelma tehd&an yleiseltd osaltaan tukifunkticiden yhieistyéna. Vastuu yleisen osan teksteista on
laatufunkticlla. Esperin omavalvonnan suunnitelman laadintaan ovat osallistuneset tukifunktiot: laatutiimi,
palveluasiantuntijat, HR-tiimi, tydhyvinvointipaallikks, kiinteistotiimi, hankintatiimi, viestinta- ja markkineintitimi seka
tietosuojavastaava. Yksikot tdydentdvat suunnitelmaa kuvaamalla asioita oman toimintansa nakékulmasta.

Sosiaatihuollon omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka [oytyy yksikon vastuuhenkilén allekirjoittamana ja
PDF-muodossa yksikén intranetin cmasta tydtilasta, Sagan verkkosivuilta seka yksikon iimeitustaululta. Tarvittaessa se
tallennetaan myos muihin jarjestelmiin, esimerkiksi PSOP- tai Palse-jarjestelmaan.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelmaan on kerétty keskeiset toimintaa ohjaavat asiat, joiden toteutumista yksikossa
arvioidaan systemaattisesti. Suunnitelma on laadun ja kehittamisen valine. Omavalvontasuunnitelman liitteitd ovat
yksikon ldgkehocitosuunnitelma, terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma, vaimiussuunnitelma,
ruokahuollgn omavalventasuunnitelma, hygieniasuunnitelma ja siivoussuunnitelma. Naihin veoidaan viitata tdssa
suunnitelmassa, Suunnitelria sdilytetaan yksikdssa.

TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Slratedia

Esperillad on nelja yhieista strategista tavoitetta: hyva hoiva, hyva eldma, hyva tyd ja hyva talous. Hyva hoiva on
perusvaatimus ja edellytys toiminnallemme. Kun siihen lisataan hyva elama eli miten me autamme ja tuemme
asiakkaitamme elamaan aktivista eldmds, teemme selkedsti juurt mitd asioita, jotka vievat meitd kohti visiotamme.
Kaiken iofeuttamniseksi tarvitsemme hyvia tyontekijoita, ja siksi tydyhteisdmme kehittdminen on yksi strategisista
tavoitteistamme. Haluamme, tta taloutemme on kunnossa, jofta voimme panostaa asiakastyytyviisyyleen seka
lilketoimintamme ja tydyhteisdimme kehittamiseen visiomme toteuttamiseksi.
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ARVOMME QWAT:  ON ILO KOHDATA SINUT  REHTIYS ON VAHVULTEMME ~ MEISSA ON ROHKEUS UUﬂfSTAJ_l

Matka kohti "Suomen onnellisempia asukkaita” vaatii paljon tysta. Taveitteenamme on tarjota jokaiselle asiakkaallemme
turvallinen koti, jossa he voivat elda sitéd onnellista elamaa omilla ehdoillaan.

Tassa tydssa meitd ohjaavat Esperin ja Sagan neljd strategista prioriteettia;

“Meilla on parhaimmat tydkaverit’. Haluamme, etta tyoyhteisémme ovat paikkoja, joissa viihdytaan. Meidén tehtavamme
on yhdesss mahdollistaa se. Parhaimmat tydkaverit tarkoittaa, ettd olemme myds itse parhaita tydkavereita toisillermme

Panostamme jatkossa yha enemmén rekrytointiin, perehdyttédmisesn seka parhaiden kaytantdjen kehittdmiseen ja niiden
kayttadn ottamiseen.

‘Meilld on arvostetuimmat [&hiesihenkilot’. Haluamme, ettéd Idhiesihenkildtyd on antoisaa ja etta henkildstimme kokee
l&hiesihenkilétydn yhtion vahvuutena. Yhdessa maaritellyt Johtamisen punainen lanka ja Onnistujan punainen lanka
madrittelevat arvapehjaisen tydskentelytapamme painopisteet.

"Olemme asukkaiden ja asiakkaiden ensisijainen valinta”. Saavuitaaksemme tdman meidan tules erkoistua. ja tuoda
toimintaansa uutta osaamista, Tata kuvaa jokaisella ydinliketoiminta-alueellamme kaytidonotetiava hoivafilosofia eli tapa
elad arkea asiakkaittemme kanssa.

"Rakennamme edellakavijyyltd". Laatu sailyy toimintamme keskigssd. Laadukkaan toiminnan eteen olemme tehneet jo
paljon t3itd, mutta nyt tavoite on nostettu erittain korkealle. Haluamme, ettd Saga tunnetaan laadun edellgkavijana.
Edellakavijyys tarkoittaa, ettd asiciden tekeminen vaatii meiltd kaikilta rohkeutta.

Yhteigella matkallarmme emme koskaan tingi turvallisuudesta. Talla tarkoitamme asiakas- ja tyGiurvallisuutia seka
tietoturvaa.

TOIMINTA-AJATUS

Toimintamine tarkoituksena on tuottaa ikdantyneille asiakkaille palvelua, joka tarjoaa heille turvallisen kedin ja
mahdoliistaa onnellisen elaman omilla ehdoillaan. Lahtdkehtanamme on aina asiakkaan yksildlliset tarpeet ja toiveet,
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jotka huemioimme palveldita suunnitellessa. Palvelusopimus, toimilupa- ja itmoitus seka alaa koskevat suositukset ja
lains&adants ohjaavat toimintaamme. Hoidon ja palvelun suunnittelu, toteutus ja arvicinti perustuvat asiakkaan
yksildllisiin tarpeisiin, toiveisiin ja toimintakykyyn varmistaen yhteisen tavoitteemme.

Turvallisen kodin liséksi tarjpamme asiakkaillemme tarvittaessa paivittaista apua ja tukea heidan tarpeidensa seké
toiveidensa mukaisesti. Haluamme olla avoin ja ldsnd myds asiakkaidemime |dheisille, ja siksi ovemme ovat aina avoinna
heille.

Saga talossa asiakas voi asua tdysin itsendisesti tai hdn voi hankkia hoiva-, heito-, kuntoutus- ja huclenpitopalveluita
joko Sagan tucttamana tai ulkopuolisen toimijan tucttamana.

ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toimintaamme ohjaavat arvot:
On ilo kohdata sinut.

Yuorovaikutus ja valittdminen ovat tyémme perusta. Taisen ihrmisen kohtaaminen on meille ilon hetki. Annamme
kohtaamiselle aikaa ja clemme aidosti Idsna. Meilla jokainen on arvokas omana itsendan,

Meilld Saga Villa Karissa tama tarkeittaa sitg, etta kohtaamme jokaisen yksilénd ja omana itsenaan. Kunnioitamme
jokaisen ihmisen erilaisuutta. Aito kohtaaminen on tydmme |1&htskohta.

Rehtiys on vahvuuternme.

Teemme mit& lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tiedamme, mihin pystymme. Tekemisemme on lapinakyvaa seka
avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla toimintamme tasoilla, Clemme toisiamme varten
ja teemme tydta tiviisti yhdessa

Meilla tama tarkoittaa avointa keskustelukulituuria ja yhteen hiileen puhaltamista.
Meissd on rohkeus uudistaa.

Johdarnme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti etegnpéin, Saanndllinen mittaaminen chjaa kehittymistamme.
Kerdadmamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme jokainen erilaisia ja opimme jatkuvasti
toisiltamme. Kokeilemnme uteliaina uutta ja loydamme yhdessa parhaat tavat toimia.

Meilla tédma tarkoittaa tiedonjanoa ja kiinnostusta uusia asioita ja kaytantd)a kohtaan. Kokeilemme avoimin mielin uusia
toimintatapoja ja kannustamme seka henkildkuntaa, ettd asukkaita kehitysideoiden jakamiseen.

JOHTAMIS]ARJESTELMA

Johtamisen valkuttavuus varmistetaan jchtamisjarjestelmalld, joka kattaa strategian maarittelyn, tavoitteiden
asettamisen, toimintasuunnitelmien laatimisen sekd tulosten seurannan ja mittaamisen. Yksikdn vastuuhenkils vastaa
yksikdn toiminnasta yksikén tavoiiteiden, toimiluvan/iimoituksen seka tehtavankuvansa mukaisesti huclehtien
asiakkuuksista ja yhteistydsta eil sidosryhmien kanssa. Vastuuhenkildn lisaksi yksikossa toimii tiimien
lahilahiesihenkildita, kuten ravintolapadllikks ja hoiden timivastaava.

Vastuuhenkild vastaa asiakkaiden perus- ja palvelutarpeiden mukaisista vaatimuksista, asiakasturvallisuuden
toteutumisesta, asiakkaiden tarvitsemasta terveyden- ja sairaanhoeidosta seka yhtion laatukriteereiden mukaisesta
tytskentelysta.
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Han vastaa my&s vastuuhenkildna ja tydnantajan edusiajana yksikén teiminnan organisoimisesta ja teimintaedellytysten
turvaamisesta, kuten tdiden sujuvuudesta riittavan, osaavan ja hyvinvoivan henkildstéin avulia seké yksikdn talouden
retinaehtojen toteutumisesta.

Vastuuhenkild osallistuu kuukausittaisiin aluetapaamisiin ja keskustelee yksikén toiminnasta ja tavoitteista sdanndllisesti
tyStuntien yhteydessa lahiesihenkilinsa kanssa. Lahilahiesihenkild pitdd vuosittain kehityskeskustelut henkilostdlleen,
Lisaksi vastuuhenkild huolehtii yksikkaon sovittujen seurantapalaverien pitamisesta seka niissd maariteltyjen tehtlvien
hoitamisesta.

Vastuuhenkilsllg ja 1ahilahiesihenkiailld on toirminnan kehittdmiseksi kaytettavissaan saanndllisesti mitattavat henkilostd-
ja asiakastyytyvaisyyskyselyiden tulokset sekd eri palautekanavien kautta yksikdn toiminnasta saadut patautteet,
Johtamistysn tavoitteita maarittaa "Johtamisen punainen lanka’.

Vastuuhenkildn seka lahilahiesihenkildiden tydta tukevat eri tukitoimintojen asiantuntijat kuten esimerkiksi
palveluasiantuntijat, tydvuorosuunnittelun asiantuntijat, HR-asiantuntijat, tydsuhdelakimies, tistosuojavastaava, ICT,
laatupadllikdt ja viestintdpaallikot,

Liketoimintajobtajal ja johtoryhma seuraavat asetettujen tavoitteiden totewtumista seké vastaavat mahdollisista
linjauksista tai lisdchjeista. Saga on sitoutunut laadun seurantaan, yllapitdmiseen ja jatkuvaan kehittamiseen.
Laatujarjestelmamme mahdollistaa mittareiden péivittdisen seuraamisen. Laatuindeksia ja mittareita seurataan
erganisaation joka tasolla — haliituksesta yksikaiden tiimipalavereihin.

Osana johtamisjdrjestelmas jokainen Sagalainen on velvoliinen tekemaan tyonsa huolellisesti hyvaa tydilmapiiria
edistaen seka tyonantajan antamia ohjeita noudattasn. Tehtdvankuvien lisgksi tydskentelyd maanttas yhdessa
sovittu "Onnistujan punainen lanka”

LAATUMITTARIT JA VIIKKORAPORTT]I

Vastuuhenkilén tydtd chjaa valitut mittarit. Seuraamme yksikon tilannetta kaytossdmme olevilla viikko- ja
kuukausiraporteilla.

Vilkkoraportilla seuraamme palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta, peikkeamien kasittelyn ajantasaisuutta,
vakavien poikkeaniien madraa seka asiakaspaikkamadraa. Lisaksi ympariviorokautisen palveluasumisen yksikgissa
seurataan asukasaktiivisuutta ja kifjausten toteutumista sek& toimintakykyarvioiden ajantasaisuutta. Yksikon
vilkkoraportit julkaistaan intranetisea viikeittain. Kasittelermme viikikoraportin timipalaverissa tyontekijdiden kanssa

Laatumittareita ovat palvelun toteuttamissuunnitelman ajantasaisuus, poikkeamailmoiutsten kasittelyn ajantasaisuus,
lagkehoidon poikkeamat/asukas sekad vakavat poikkeamat.

Laatumittareiden seuranta on jatkuvaa, kootusti seurantaa tehdaan kuokausittain laajennetun johtoryhimén yhieydessa.

RISKIEN HALLINTA

Sagan toimintachjeet ovat vahimmaisvaatimus toiminnan sisallélie ja laadulle. Ohjeet perustuvat lakeihin ja asetuksiin
sekd suosituksiin ja eettisiin toimintaohjeisiin. Toimintachjeemme ovat osa riskienhallintaa. Ohjeet |Gytyvat Esperi
intranetista. Toimintaamme ohjaa omavalventaohjelma.
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Riskienhallinnan jarjestelmat ja tydnjako:

Poikkearna, riski, epdkohta, muu
ilmoitusvelvollisuus

Tunnistaminen ja
ilmoittaminen

versio 0742023

paivitetty 052024

| Jarjesteima

Vastuu kasittelysta |

Poikkeama (asiakasturvalfisuus,
tydturvallisuus ja -sugjelu, tietoturva ja -
sugja, palo- Ja toimitilaturvallisuus tai
yimparistdturvallisuus)

Laakinnallisten laitteiden
vaaratilanneilmeitukset

‘akavat poikkeamat

Toimintaymbéri-s-tén riskit

Yksikan tydntekijat

Laatuportti

Yksikén vastuuhenkilé

' Yksikén tyontekijat

Yksikén vastuuhenkilé

Laatuportti ja Fimea

Fimea

| Yksikon vastuuhenkild

Yksikan tyontekijat

" Toimintaympariston

Yhteydenctto

tyohyvinvointipaallikkédn

tai laatupaallikkéon

riskienanalyysi -lomake

Tydhyvinveintipdallikks
Laatupadllikkd

| Yksikén vastuuhenkils

lIrmoitus sosiaalihuolian
epakohdasta

Tybn vaaro_jen ja_risﬁen arviointi {STM)

Kaikki asiakkaan
kanssa ty0dskentelevat

Yksilon tyontekijat

Asiakkaan epdasiallinen
kohtelu tai sen uhka -
lomake

Laatuportti

Yhsikdn vastuuhenkilé
Sosiaalihugllon johtava
viranhaltija

Yksikin vastuuhenkilo

Vadrinkaytokseen tai epdeettiseen
toimintaan kohdistuvan epailyn
ilmoittaminen {(Whistleblowing)

Yhsikiin tydntekijat,
asiakkaat ja

sidosryhmat

WhistleB,
Whistleblowing Centre

Whistleblow-timi
Aluepaallikks,

| fydhyvinvoi ntipaallikks

ulkoinen auditoija

Selvityspyynnét Hyvinvaintialue, AV, Laatuportti Yksikon vastuuhenkild
Walvira
Sisdiset ja ulkoiset auditoinnit Sigainen auditoija, Laatuportti Yksikin vastuuhenkild

POIKKEAMAT JA LAHELTA PITI -TILANTEET

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja laheltd piti -tilanteet Laatuportti-jarjesteimaén. Kirjaaminen tehdaan vipymatta
tapahtuman jélkeen ja poikkeaman raportel sen havainnoinut tydntekija. Poikkeama voi olla mik& tahansa tuotteisiin,
toimintatapoihin, -jarjestelmiin ja -ymparistaon littyva suunnitellusta tai sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa
vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat littya esimerkiksi aziakasturvallisuuteen, tydturvallisuuteen ja -suojeluun,

tietoturvaan ja -suojaan, palo- ja toimitila-, tai ympéristéturvallisuuteen.

Kasittelemme yksikén poikkeamat tiimipalaverissa 18hilahiesihenkiltn johdolla. Poikkeamat kasitelld&n mahdollisimman
pian ja vahintdan kahden kuukauden sisalla. Poikkearnan osalta kdymme lapi, mitd tapahtui ja miksi. Arvioimme
poikkeamien juurisyitd. Samalla sovimme riskitason perusteella, mitd korjaavia ja ennaltachkaisevid toimenpiteita
tapaukseen littyen tehdaan. Kaytamme poikkeamailmoituksia asiakasturvatlisuuden ja toiminnan kehittamiseen.
Seuraamme poikkeamien gjanfasaisuutta yksikén vilkkoraportilla, Poikkearmia seurataan Saga-tasoisesti kuukausittain

Sagan lasjennetussa johtoryhmassa.

VAKAVAT POIKKEAMAT

Vakavien poikkeamien selvittdminen on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. Imoitamme vakavat poikkeamat
suoraan laatupaalliksile tai tyGhyvinvointipaallikdlle, Selvitaminen kaynnistetddn tarvittazssa poikkeaman vakavuuden

arvioimisen jalkeen.

Vakavat poikkeamat voivat littyd muun muassa ihmishenkea uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin
henkilévahinkaihin ja tydperdisiin sarauksiin, vikopuclisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden vaarantumiseen. Vakavan
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poikkeaman selvitys tehddan yksikdssd poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden kanssa. Kaymme yhdessa lapi
tapahtumien kulun ja teemme perusteellinen judrisyyanalyysin tunnistetuile poikkeamalle. Yksikén vastuuhenkilon ja
tydntekijdiden kanssa sovimme tarvittaessa korjaavat toimenpiteet ja niiden seuranta.

Vakavien poikkeamien selvitysten avulla annetaan suosituksia ja tarkennetaan toimintachjeita. Vakavien poikkeamien
selvitysten oppeja hyddynnetaan konsernitasoisest.

Vakavien poikkeamien koonti kasitelladn Esperi hallijuksessa kolme kertaa vuodessa. Tasta vastaa laatujohtaja.

TOIMINTAYMPARISTON RISKIKARTOITUS

Teamme vuosittain toimintaymparistén riskikartoituksen yhdessé yksikén tydntekididen kanssa. Ennakcivalla toiminnalla
pyrimme ehkaisemaan riskien toteutumista, Suunnittelemme toimintaympariston tunnistetuille riskeille toimenpiteet ja
seuraamme niiden toteutumista yksikon vuosikelion mukaisesti.

Toimintaympéristén riskikartoitus jastaan neljdan kategoriaan: henkildstaon liittyvat riskit, tydmenetelmiin, tydtapoihin tai-
prosesseihin liiityvat riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvat riskit.

ILMOITUS ASIAKASTURVALLISUUDEN EPAKOHDASTA

Laki sosiaali- ja terveydenhuolion valvonnasta (Valvontataki)
29 § Palveluniuottajan fa henkildkumnan iimoifusvelvolfisuus

30 § Palveluntuottajan velvollisuus tiedottaa honkiloston iimoitusvetvollistudesta

Uuden tydntekijan perehdytyksessa kdymme |&pi velvoitteen epdkohtailmoitusten ieosta. Epakohdalla tarkoitetaan
esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua, ihmisarvoa alentavaa kohtelua seké
toimintakulttuurista johiuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Myés iimeisesta epakohdan uhasta tulee iimoittaa.

Jos tydntekijd huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuclion
toteuttamisessa, siitd on tehtdva viipymatta ilmoitus yksikén vastuuhenkilslle seka taytettdva Esperin intranetista [8ytyva
Asiakkaan epaasiallinen kohtelu tai sen uhka -lomake. limeitus havaitusta epakohdasta tai sen uhasta voidaan tehda
salassapitosddnndsten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkilaén ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen
seurauksena,

limcituksen saatuaan yksikon vastuuhenkils tekee valittémasti tarvittavat selvitykset, kaynnistdd vipymattd toimet
epakohdan tai sen ilmeisen uhan poistamiseksi ja keskustelee toimenpiteisté sosiaalihuellon johtavan viranhaltijan kanssa,

TYON VAAROJEN JA RISKIEN ARVIOINTI (STM)

Tyon riskien arvicinnilla saadaan kokonaiskuva tydpaikan tydturvallisuuden tilasta ja kehittdmistarpeista. Vaarojen
selvittamisen velvoite perustuu tysturvallisuuslakiing Selvittamalld tydpaikan vaaratekijat ja arvicimalla riskit varmistetaan
turvallinen tyoymparisté ja terveeliisat tydolot. Sagassa tyon vaarojen ja riskien arvicintia toteutetaan hyddyntaen STM:n
riskiarviointilomakkeita.
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Yksikon vastuuhenkild vastaa siitd, etté riskiarvicinti on yksikdssé tehty, mutta riskiarvicinti tehddsn yhdessa koko
ty8yhteistn kanssa huomiciden eri ammatiiryhmat ja heidan edustuksensa tydskentelyssa. Esperin tydsuojeluvaltuuietut
ja tydsuojelupaallikdt ovat tarvittaessa tukena riskiarvioinnin laadinnassa. Riskiarvicinnissa arvioidaan hallintajarjestelméat
ja toimintatavat sek& fysikaaliset, kemialliset, biclogiset vaaratekijat, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen ja
psykososiaaliset kuormitustekijat. Liséksi arvicimme erikseen biclogista riskeja aluehallintoviraston suositusten
mukaisesti.

Riskinarvieinti tallennetaan séhksiseen muotoon Laatuportti-jarjestelméén, josta se on helposti muokattavissa aina
tarpeen mukaan. Ty&n vaarojen ja riskien arviointi paivitetdan kerran vuodessa, jotta se on ajan tasalla. Vuoden aikana
toteutetaan riskinarvicinnissa sovitut toimenpiteet ja meirkitaan ne valmis- tilaan sita mukaa, kun toteutuvat.

Vaarinkaytdkseen tai epaeettiseen toimintaan kohdistuvan epéilyn ilmaittaminen {Whistleblowing)

Jokainen tydntekijd voi ilmoittaa vaarinkaytokseen tai epdeettiseen toimintaan kohdistuvasta epailysta. llmoitus voi liittya
tydntekijan havaitsemaan mahdoelliseen vadrinkaytikseen, joka ei ole Sagan periaatieiden tai lakien mukaista feimintaa.
limaitusten tarkoitukzena on est3a tai oikaista mahdollisia vaarinkaytoksia,

limaitus tehdé@an aina nimettomana. limoituskanavaa hallinnoi ulkopuclinen yhteistydkumppanimme WhistleB,
Whistleblowing Centre. limoituskanavaan paasee esimerkiksi flietokoneelta, tabletilta ja dlypuhelimelta. Imoituksesta
tulee tieto Sagan Whistleblow-timille, joka vastaa imoituksen jatkokasittelysta. Kalkki ilmcitukset kasitellaan ehdottornan
lucttamuksellisesti

VALMIUSSUUNNITELMA

Varautuminen ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen héiriétilanteissa on tarke&s seki asiakkaiden etta tydntekijoiden
hyvinvoinnin kannalta, Esperiss@ on tehty kensernitasoinen valmiussuunnitelma, jonka yleinen osa [ytyy intranetista.
Valviussuunnitelmasta vastaa Esperin johtoryhma.

Valmiussuunnitelman lisaksi meilld an yksikkkohtaiset toimintokortit, joissa on tarkemmat toimintachjeet
hairidtilanteisiin, kuten tulipaloon, jakeluhairioihin, epidemioihin ja tietojdrjestelmien kaatumiseen. Toimintakoreista
vastaa yksikon vastuuhenkilé,

SISAISET JA ULKOISET AUDITOINNIT

Sagassa asiakasturvallisuutta, laadunhallintaa sek4 toimialaa koskevan lainsaadannon mukaista toimintaa arvioidaan
auditoinneilla. Auditointeja tehddan sisaising ja ulkopuolisen teimijan teimesta. Sisaisistd auditoinneista vastaa sisdisen
auditoijan koulutuksen saaneet auditoijat. Auditointikriteereina toimii Sagan omat laatutavoitteet seké toimintaa chjaava
lainsA4dantd. Sisaisen auditoinnin osana tehdaan myds 18akitysturvallisuusauditointi.

Ulkoisista auditcinneista vastaa Labquality ja kriteerit tulevat 1ISO 9001:2015 standardista sekd toimialaa koskevasta
lainsdadannosta.

Yksikk&on tehdddn auditointi {joko ulkoinen tai sisdinen} kolmen vuoden vélein.

Ulkoinen auditeinti on tehty; 01.02.2024

Kiyntinsoite Osoile  Postinumera  Postitoimipaikka  Puhelin Faksi Kotisivn Y-tunnus
Mannerheimintie PL 11 Q030! Helsinki 010 4088 {19 3250 vwww sagacare.fi. 2083761
164 000 436 7



) S AG A versio 07/2023

PALVYELUTALOT paivitetty 05/2024

‘ ASTAKKAAN ASEMA, OIKEUDET JA OIKEUSTURVA

Asiakkaalla on oikeus hyvaan kehteluun, niin ettd hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnicitetaan.
Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksildlliset tarpeet seka aidinkieli ja kulttuuritausta otetaan huornioon
sosiaalihucltoa toteutettaessa.

TOIMINTAKYVYN JA PALVELUTARPEEN ARVIOINTI / RAI-
ARVIOINTI

Itsemaksavan asukkaan palvelutarve arvicidaan asukkaan muuttaessa. Palvelutarvetta arvicidaan asumisen aikana
asukkaan itgensa, omaisten tai talon henkilckunnan toimesta. Asiakas voi ostaa lisdpalveluita tarpeen tai toiveensa
mukaisesti.

Jarjestamme tarvittaessa hoiteneuvoltelun uudelle asiakkaalle hanen muutettuaan yksikkoon.

Hoitoneuvotteluun osallistuvat vahintaan asiakas, laheinen ja Sagan tydntekija. Tarvittaessa hoitoneuvottelun voi
csallistua myds muita asiakkaan hoidon kannalta olennaisia henkilsita.

Hoitoneuvottelussa kdymme 18pi asiakkaan tdmanhetkisen tilanteen seka yksilolliset tarpeet ja toiveet. Hoitoneuvottelu ja
siind kasitellyt asiat kirjataan asiakastietojérjestelmgan.

PALVELUN TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

Teemme palvelun toteuttamissuunnitelman yhdessé asiakkaan kanssa. Kinaamme asiakkaan ndkemykset ja toiveet
suunnitelmaan. Palvelun toteuttamissuunnitelma on tarkea tydvaline, jolla varmistamme, etta kakki tistavat, mita
asiakkaan hoidosta on sovittu. Yksikdn vastuuhenkilo vastaa, ettd palvelun toteuttamissuunnitelma laaditaan ja
pdivitetadn laatukriteerin mukaisesti.

Paivitamme palvelun toteuttamissuunnitelman vahintaan vuoden valein, asiakkaan voinnin oleellisesti muuttuessa tai
sopimuksen mukaisesti. Seuraamme palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta viikoittain yksikan
vilkkoraportilla.

Asiakas saa yksiléllisen ja ajantasaisen palvelun toteuttamissuunnitelman mukaista palvelua. Tydntekijat tuntevat
asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmien sisallén. Paivittainen hoitotyd ja kijaaminen perustuvat asiakkaan
palvelun toteuttamissuunnitelmaan.

ITSEMAARAAMISOIKEUDEN VAHVISTAMINEN

Itsemaaraamisoikeus tarkoittaa jokaisen ihmisen oikeutta madratd omasta eldmadastaan ja tehda valintoja. Asiakkaan ika,
sairaudet tai toimintakyky eivat poista tal vahenna ihmizen itsemairaamisoikeutta. Hoidamme asiakasta
yhteilsymmarryksessa hanen kanssaan ja kunnicitamme hanen itsemdérdadmisoikeutiaan. Vahvistamme asiakkaiden
itsemaaraamisoikeutta ja siihen liittyvia asicita, kuten yksityisyyltd, vapautta paattaa itzse omista jokapaivaisista toimista
ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannakdiseen elamaan.

Tuemnme, vahvistamme ja ylldpidamme asiakkaidemme itsemasraamisoikeutta seuraavilla toimintatavoilla:
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Annamme asiakkaalle mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen, esimerkiksi
osallistumalla omaan RAl-toimintakykyarvicintiin ja palvelun toteuttamissuunnitelman izatimiseen.

Selvitdmme asiakkaan arvot, héanelle mieluisat asiat sekd tavat ja tottumukset kysymalla niita asiakkaalta itseltaan.

Tuemme asiakasta paivittaisissa pastcksissa ja tarfjoamalla hanelle vaihtoehtoja. Paivittdiset pasttkset voivat liittya
esimerkiksi paivarytmiin, pukeutumiseen, ruckailuun, ulkoituun, harrastuksiin ja vierailijoihin,

Vahvistamme asiakkaan kommunikaatiota, esimerkiksi selvittamalla mahdolliset kemmunikaatio-ongelmat ja valitsemalla
sopivat kommunikaatiomenetelmat.

Ennakoimalla, kuten asiakkaan tekemalla edunvalvontavaltuutuksella, hofto- tai hoivatahdolla.
Kuulemme |&heisten nakemyksia asiakkaan toiveista erityisesti silloin, kun asiakkaan itsernaaragmiskyky on haikentynyt.

Selvitamme yksiltllisia keinoja rajeittamistoimenpiteiden valttdmiseksi, esimerkiksi sdngyn korkeuden s&atdmingn
matalalle seké tunnistamalla ja v&hentdmalla kayttaytymizen cireita aiheuttavia tekijdita.

Koulutamme tydniekijoitd asiakkaiden itsemasdraamisoikeuteen liittyvissa asioissa. Esko-verkko-
oppimisymparistéssamme on koulutus asiakkaiden itsemaardamisoikeuden tukemisesta.

Rajoittamistoimenpiteitd kaytetdan ainoastaan henkildn oman tai toisen henkildn terveyden ja turvallisuuden
takaamiseksi. Rajoittaminen on aina Keinoista vimeisin toimenpide. Rajoittamistoimenpiteita ei saa kayttaa ennen kuin
muut keinot on arvioitu, kirjattu ja todettu rittamattdmiksi.

Rajolttamistoimenpiteiden kaytt on 1a8karin tekema hoitopaatds, joka kirjataan asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan. Kaytte kirjataan osana paivittaista kifjaamista. Pastoksesta keskustellaan asiakkaan tai hdnen
laheisensa kanssa, jos asiakas ei pysly itse oftamaan asiaan kantaa. Esperf intranetissé on tarkempi chjeistus
itsemasradmisoikeuden vahvistamisesta ja rajoittamistoimenpiteiden kaytosts

Yksik&ssamme el ole kaytdssa rajoittamistoimenpiteita,

ASUKKAIDEN OSALLISUUS

Asiakkaamme voivat olla mukana vaikuttamassa yksikdn toimintaan osallistumalla asukaskokouksiin seka antamalla
palautetta joko suoraan tai eri palautekanavia hyddyntamalla. Yksikén elamad ja toimintaa suunnitellaan yhdessza
asiakkaiden ja henkiltstdn kanssa asukaskokouksissa nousseiden asividen pohjalta. Toivoimme myds asukkaiden
laheisten osallistuvan akdiivisesti yksikén tapahtumiiin, Kerdamme palautetta jatkuvan palautteenantokanavan kautta
Palautteen pohjalta asukkailla ja 1aheisilld on mahdollisuus vaikutta ja osallistua yksikdn kehittamiseen.

LAATUFOORUMI

Asiakkaiden laheisistd ja yksikdiden tydntekijtistd koostuva Laatufoorumi on osa Esperin laatutyota. Foorumi on kanava,
jonka |dsenet pd&sevat vaikuttamaan Esperin ja yksikdiden toiminnan kehittdmiseen ja laadun parantamiseen,
Laatufoorumin jasenyys perustuu |8heisen tai tydntekijan halukkuuteen osallistua toimintaan. Vapautuvista paikoista
uutisoidaan verkkosivuilla ja intranetissa, jelloin halukkailla on mahdollisuus hakea jasenyyttd. Jasenyys kestaa kaksi
vuctta. Laatufoorumin jasenet 16ytyvat ulkoisilta verkkosivuiltamme.,
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| PALAUTTEET

Haluamme kehittd toimintaamme ja palautteesta saatava tisto on meille arvokasta. Kasittelemme saadun palautieen
yhdessd tybntekijdiden seka asiakkaiden kanssa. Hygdynnamme palautetta jatkuvan parantamisen ja kehittamisen
perustana yksikén kehittdmissuunniteimassa.

Palautekanavamme ovat;

Asiakastyytyvaisyyskysely

Toteutamme kaksi kertaa vuodessa asiakastyytyvaisyyskyselyn. Kyselyyn on mahdollista vastata yksikossa clevalla
mobiililaitteella tai paperisella vastuslomakkeella ja vastaaminen on mahdollista joko asiakkaan itsensé taimesta,
ldheisen tai tyontekijan avustamana, Kyselyn tulokset 16ytyvét reaalialkaisesti Roidu-portaalista. Lisaksi yksikin
verkkosivuille [is8taan vastausten keskiarvo.

Lahaislyytyvaisyyskysely

Toteutamme laheistyyiyvaisyyskyselyn keskitetysti tekstiviestien avulla, Kerran vucdessa asiakastietojdrjestelméssa
olevalle 1aheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilla. Tulokset 18ytyvat reaaliaikaisesti Roidu-portaalista.

Kirjallinen ja suullinen palaute

Palautteet kirjaamme Laatuportti-jarjestelmaan. Palautteen antaja voi halutessaan antaa palautteen omalla nimelldan ta
nimettomana. Kasittelemme palautieet tydontekijdiden kanssa tiimipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme
korjaavista ja ennaltachkaisevistd toimenpiteistd, jotka kirjataan sahkoéiseen jdrjestelmaén. Seuraamme toimenpiteiden
toteutumista kvartaaleittain.

Hyvinveintislueen palaute

Keraamme kerran vuodessa paladtetta hyvinvointialueelta ja kasittelemme sen liketoimintajohtoryhmissa

MUISTUTUKSET

Jos asiakas on tyytymatsn palvelun laatuun tai saamaansa kahteluun, han voi tehdd muistutuksen. Yksikon
vastuuhenkild vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapaatoksista ja varmistaa niista tiedottamisen yhdessza
aluepaallikan kanssa. Varmistamme, ettd muistutuksen antaja saa kirjallisen vastineen yksikén vastuuhenkilska.
Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on kaksi vilkkoa. Tarkemnmat chjeet [Bytyvat Esperi intranetistd. Kaymme yhdessa
tydntekijtiden kanssa 1api yksikan toimintaa koskevat muistutukset timipalavereissa ja laadimme niitd varten korjaavat
toimenpiteet, jotka kirfaamme pataverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista

Muistutusten vastaanottaja Kinaamogdesperl.i

Sosiaaliasiavastaavan tehtdvana on;

sosiaali potilasasiavastaava@hel fi 1) neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000),
jaliempana sosiaalihuollon asiakaslaki, ja
varhaiskasvatuslain {540/2018) soveltamiseen liittyvissé
asioissa;

2) neuvoa ja tarvittaessa avustaa asiakasta tai

| asiakkaan laillista edustajas, omaista tai muuta l1aheista

Neuvonta
puh. 09 310 43355
ma—to klo 8—11
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sosiaali potilasasiavastaava@hel fi

Neuvonta
puh. 09 310 433565
ma-to klo 9-11

sosiaalihuollon asiakaslain 23 §:ss3 tarkoitetun
muistutuksen tekemisessd sekd neuvoa ja tarvittaessa
avustaa varhaiskasvatuslain 54 §:ss4 tarkoitetun
muistutuksen tekemisessg;

3) neuveoa, miten Kantelu, oikaisuvaatimus, valitus,
vahingonkorvausvaatimus tai muu asiakkaan
sosiaalihdolion tai varhaiskasvatuksen oikeusturvaan
liittyvd asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa
viranomaisessa;

4} tiedottaa asiakkaan oikeuksista;

5} koota tietoa asiakkaiden yhteydenotoista ja seurata
asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd; seka

6) toimia 1-5 kohdassa sdadettyjen tehtavienss lisaksi
muutenkin asiakkaan oikeuksien edistdmiseksi ja
toteuttamiseksi.

Fotilasasiavastaavan tehtavana on:

1) neuvoa potilaita potilaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain (785/1892), jaljlempana potilusiuk,
soveltamiseen littyvissa asioissa;

2) neuvoa ja tarvittaessa avustaa polilasta tai potilaan
laillista edustajaa, omaista tai muuta l8heistd potilaslain
10 §:s853 tarkortetun muistutuksen tekemisessa;

3) neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus,
vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai ladkevahinkoa
koskeva korvausvaatimus tai muu potilaan
terveydenhuollon oikeusturvaan liittyvd asia voidaan
panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa;

4} tiedoitaa potilaan oikeuksista;

5) koota tietea potilaiden yhteydenotoista ja seurata
potilaiden oikeuksien ja aseman kehitysta, seka

B) toimia 1-5 kohdassa saddettyjen tehtaviensa lisaksi
muutenkin potilaan oikeuksien edistdmiseksi ja
toteuttamiseksi.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot ja palvelut

KULUTTAJANEUVONNAN PUHELINPALVELL
Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.

09 5110 1200

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Cmavalvontaohjelmamme perustuu valvontalain edellyttdmaan omavalvontachjelman velvoitteisiing joissa jokaisen

palveluntucttajan on tehtdva oma kaksivuctinen omavalvontachjelmansa. Saga kuuluu Esperi konserniin ja noudattaa
konsemitasoista emavalvontachjelmaa. Omavalvennan pohjana toimii omavalvontachjelma 2023-2024. Chjelmaan on
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kaostettu tistoa toimintakéytanndistamme ja chjeistamme, Ohjelma kerteo, miten hallitsemme riskeja ja teermnme
laatutySta.

Soasiaalibuallon palveluiden vastuuhenkild vastaa emavalvonnan tofeutumisen seurannasta ja puutfuu viivytyksetta
mahdallisin poikkeamatilanteisiin, Han tekee tarvittaessa yhteistydtd konsernin tukitoimintojen, mm HR, Laatu, viestinta,
kanssa.

Olennaisena osana omavalvontaamme kuuluvat sisaiset ja ulkoiset auditoinnit, kohdennetut arvicinti- ja tukikaynnit,
laadun vucsikysely yksiksille itsearvicintina seka kaikki kehittdminen Laatuporttiin tehtavien itseilmoitettujen poikkeamien
avulla, Mikali poikkeama osoittautuisi vakavaksi vaaratapahtumaksi, selvitdmme ne erlllisen selvitysprosessin avulla.

Omavalventachjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet
kifjataan yksikkdkohtaisesti omavalvontasuunnitelmaan. Omavalventasuunnitelma on julkisesti nahtavilla yksikon
verkkosivuilla seki yksikgssa.

Vuonna 2024 alkavana kaksivuotiskautena omavalvontamme erityisteema on turvallisuuskulttuuri

Laadun seurannassa ja riskien hallinnassa kaytamme omaa laatumittaristoamme, jonka avulla seuraamme
laatutaveitteiden toteutumista sekd ennakoimme mahdollisia tulevia riskeja. Laatumittanistostamme pystymme yhdella
vilkaisulla ja ajantasaisesti nakemaan, missa tarvitaan tukea, seka tekemaan korjausliikkeita tiedon ja datan
perusteella. Laatumittaristc osoittaa myds kehitystoimenpiteiden vaikuttavuuden konkreettisestt.

Harrastus- ja kulttuuritoiminnan sisaltd suunnitellaan yhdessd asukkaiden kanssa ja palvelusta kerdtaan saanngllisest
palautetta, jonka pohjalta kehitetdan toimintaa. Harrastus- ja kulttuuritaiminnasta tehdaan vuosi, - vilkko ja
paivasuunnitelmat. Viikkosuunnitelma on nahtavilla talon yleisissa tiloissa sekd Saga netlisivuilla, ja se jaetaan myds
vilkaittain asukkaiden postilaatikoihin.

Harrastus- ja kulttuuritoiminta voi pitéa sisallaan esimerkiksi musiikkia, likuntaa tai kirallisuutta. Lisdksi talossa vierailee
esiintyjia, teatterityhmia ja laulajia. Asukkaiden kanssa tehddan myds retkia talon ulkopuclelle esimerkiksi musecihin tai
konsertteihin,

TERVEYDEN- JA SAIRAANHOITO

Asiakas vastaa pagsaantbisesti terveyden seurannasta ise. Myds asiakkaan laheinen tai henkildkunta voi tehdé
havaintoja asukkaan terveydentilasta. Mikali tilanne vaatii jatkotoimia, henkildkunta voi asiakkaan tai laheisen toiveesta
jarjestaa esim. laakarin vastaanaton, apuvalinekaneituksen tms. Asiakas vastaa itse sairaanhoidon jarjestdmisesta tai
palvelun voi toteuttaa Sagan tai muun palvelutuottajan henkildkunta, Valitdntd sairaalahoitoa vaativan
sairauskohtauksen sattuessa kutsutaan valittémasti ambulanssi.

LAAKEHOITO

Lagkehoitosuunnitelmamme on STM:n Tuvallinen taakehoito -oppaan mukainen. Lagkehoitosuunnitelmassa hinjataan
lagkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen littyva vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja
la&kehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyéntekijdn on taytettava. Yksikdn lddkehoidon riskit ja suojauskeinot on kuvattu
ladkehoitosuunnitelmassa.

Lazkehoitosuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetaan tarpeen mukaan. Lagkari hyvaksyy lagkehoitosuunnitelman
allekirjoituksellaan.
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Yhsikon vastuuhenkild vastaa yhdessa yksikon tyontekijdiden kanssa lagkehoitosuunnitelman toteutumisesta. Yksikén
vastuuhenkild vastaa yksikon |dakehoidon kokonaisuudesta. Laskehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen
tydntekijan perehdytysohjelmaan. Laakehoitoon osallistuvilla tydntekijoilla on aina tarviftava perehdytys ja voimassa
oleva lagkelupa.

Saga Villa Karissa laakehoito on talla hetkella satunnaista ja tapahtuu vain tarvittaessa.
Laakkeet tulevat yhteistyoapteekista: Munkkiniemen apteekki

Yksikdgssd on kayidssa koneellinen annosjakelu. Asiakas maksaa omat 148kkeensa.

RAVITSEMUS

Saga Villa Karissa on jakelukeitti, johon ruoat tulevat Saga Munkkiniemen ravintolasta. Ravintolan toiminnasta vastaa
ravintolapasllikks, Jokaisessa talossa on kaytossa kiertava rugkalista. Suunnitielussa huomioidaan
ravitsemussuositukset ikaantyneille, asukkaiden toiveet sekd juhlapyha- ja vuodenaikavaihtelul. Asukkaiden
erikoisruckavaliciden tiedot toimitetaan keittidon. Erikoisruckavalicista taytetdan lomake, joka sailytetdan keittiossa
kansiossa. Elintarvikehankinnat tehdaan kilpailutettujen sopimustoirmitiajia kayttaen,

Hyva ravitsemus on yhteydessa toimintakykyyn ja elamanlaatuoun, Huomigimme asiakkaiden ruckailun suunnitielussa ja
toteutuksessa toiveiden lisaksi erityisruokavaliot seka yksildlliset tarpeet. Yksikéss&mme tarjoillaan ikdantyneiden
rugkasuositusten mukaisia, monipuolisia ja maukkaita aterioita.

Asunnoissa on omat keittidt ja asukkaat voivat valmistaa atericitaan myés itse.

HYGIENIAKAYTANNOT

Seuraamme asiakkaiden yleiskuntoa, ravitsemus- ja mielentilaa, koska ndma vaikuttavat heidan kykyynsa puclustautua
infekticilta. Tydntekijat huoclehtivat henkildkohtaisesta hygieniastaan ja terveydestaan. Asianmukainen pukeutuminen,
jalkineiden, sucjaesilinojen, kasineiden kayttd seka riittéva kasihygienia ovat tarkeita.

Kéasihygienian lisdksi hygieniaan kuuluu aseptisen tyéjarjestyksen noudattaminen. Yksikossa on tehty kirjallinen
hiygieniasuunnitelma. Hygieniasuunnitelmassa on nimetty yksikén hygieniayhdyshenkild.

Tavanornaise! varotoimien tavoitteena on katkaista mikrobien fartuntatiet. Tavanomaisiin varotoimiin kuuluw muun
muassa kasihygienia, oikea suojainten kayttd ja eritetahradesinfektio. Tavanomaiset varotoimet ovat perushygieniaa.

Teemme hyvinvointialueen kanssa yhteistydta infekticiden torjunnassa.

PUHTAANAPITO

Puhtaanapito sisaltaa siivouksen ja pyykkihuellon.

Yksikon puhtaanapidosta vastaa pagosin ulkoinen palveluntucttaja Sagan laatiman palvelukuvauksen mukaisesti.
Palvelukuvauksessa on maaritelty siivottavat tilat seka puhtaanapiden tagjuus. Puhtaanapitoa taydennataén lisaksi
Sagan oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikén henkildkunnan vasiatessa siivouksesta, noudatetaan yksikdssé
Sagan laatimaa siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat seké puhtaanapidon ohjeistukset |0ytyvat Sagan intranetistd.

FPuhtaanapidon ohjeistukset ovat osa tydntekijdiden perehdytysta.
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Siivous on jarjestetty seuraavasti: SOL palveluiden kautta
Yksikdn linavaatehuolto ja asukkaiden vaatepyykki pestdan yksikdssa.

Pyykkihualto on jarjestetty Sagan oman henkildkunnan avulla,

MONIALAINEN YHTEISTYO

Teemime monialaista yhieistydtd asiakkaan tarpeiden mukaisesti, jotta hén saa tarvitsernansa hoidon ja palveiun.
Yhteistydkumppaneitamme ovat: Helsingin kaupungin ketihioito, Munkkiniemen apteekki, Saga Munkkiniemi, Kotifysio

Yhteistyd ja tiedonkulku jarjestyy pdaasiassa puhelinkeskusteluin, hoitoneuvotteluissa sekd suojatulla séhkopostilla.

ASIAKASTURVALLISUUS

Toimintaamme chjaava periaate on "Emme tingi turvallisuudesta”. Asiakasturvallisuus on hyvan ja laadukkaan hoivan

perusta. Asiakasturvallisuuteen littyvat osaavat tyéntekijat, tilojen ja valineiden asianmukaisuus sekd dokurnentoinnin ja
tiedonkutun turvallisuus. Edistdmme asiakasturvallisuutta riskien arvioinnilla, ehkaisevilla ja korjaavilla foimenpiteillé seké
toiminnan jatkuvalla kehittamiselld. Teemime yhteistysta turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.

PELASTUSSUUNNITELMA JA
POISTUMISTURVALLISUUSSELVITYS

FPelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kaytetaan turvallisesti ja miten varaudumme vaaratilarteisiin.
Painopisteind pelastussuunnitelmassa ovat onnettornuuksien ennaltashkaisy ja normaali- seka poikkeusolojen
varautumisjarestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuesittain ja paivitetdan tarviftaessa, Paloviranomainen
raéritteles palotarkastusten valin, johon yksikdn vastuuhenkild kutsuu kiinteistdhuollon mukaan. Tydntekijdgmme on
koulutettu toimimaan palo- ja ensiaputilanteissa.

Teemme yhteistydta Esperin maartieleman turvallisuusalan yrityksen kanssa. Yksikon vastuuhenkild paivittda sita
vuoden valein tai tarvittaessa toiminnan tai vastuuhenkilén muuftuessa, Paivityksistd vastaa yksikdn vastuuhenkilé.
Poistumisturvallisuusselvitys paivitetdan kolmen vuoden valein tai tarvittasssa.

Palotarkastus on toteutunut; 06.04, 2023

TURVALLISUUSKOULUTUKSET

Turvallisuuskouiutuksemme koostuvat paloturvallisuuskeulutuksesta, ensiapukoulutuksesta seka vakivalta- ja
uhkatilanteisiin varautumisesta.

Palcturvallisuuskoulutusten osalta teemme yhteisty6ta paikallisten pelastuslaitosten tai Sagan maaritteleman
furvallisuusalan yrityksen kanssa. Turvallisuuskavely toteutetaan pienryhmissa vahintaan kerran vuodessa.
Vastuuhenkild huolehtil, etta turvallisuuskavely toteutuu vuosikellon aikataulun mukaisesti. Tarkeitus on, etd kaikki
yksikdn tydintekijat osallistuvat turvallisuuskavalyyn, joita voidaan tarvittaessa jarjestéd useampi yhksikén koko
huomiciden. Turvallisuusk&vely ja sithen littyva huomiot dokumentoidaan Laatuporttiin

Turvallisuuskavelyt toteutuvat: Jarjestetdan aina tarpeen mukaan, ja uusille tydntekijdille.
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Alkusammutusharjoitus on jarjestetty: 09.04.2024.

Ensiapukoulutusten osalta hatdensiapukoulutus on tarkoitettu kaikille ty&ntekijdillemme. Lisaksi jarjestamme EAT -
tascista ensiapukoulutusta yksikan tarpeen ja sopimusvelvoitteiden mukaisesti, Koulutus toteutetaan teariaosuuden
osalta cppimisympéaristdssdmme Eskossa ja kdytdnndn harjoitukset toteutetaan alueellisena yhieistyéné joko Sagan
sigdisen kouluttajan tai maarittelemamme turvallisuusalan yrityksen toimesta.

Uhka- ja vaaratilannekoulutuksia toteutetaan tarveharkintaisesti ja aina lain edellyttémissa tilanteissa. Yksikén tarve
maéarittelee koulutuksen laajuuden ja kouluitus on mahdollista toteuttaa laajempana MAPA-koulutuksena tai
suppeampana koulutuksena joko sisdisen kouluttajan tai maarittelemamme turvallisuusalan yrityksen toimesta.

LAAKINNALLISET LAITTEET JA TARVIKKEET

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi asiakkaiden terveydentilan tutkimisessa, seurannassa ja edistamisessa
kaytettavat laitteet ja tarvikkeet ovat toimintakykyisid ja turvallisia. Laitteita kayttavat osaavat kayttaa laitteita valmistajan
ohjeiden mukaisesti, jotta asiakasturvallisuus el vaarannu.

Laakinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisterdinti yksikdissdmme perustuu lakiin ld8kinnallisista latteista. Tydntekijalla,
joka kayttaa laakinnallista laitetta, on turvallisen kaytén vaatima perehdytys. Uudet tydntekijat perehdytetaan laitteiden
kayttoon. Tyontekijdn saama perehdytys merkitdan Mepco -henkildtietojdnestelmaan.

Yksikon vastuuhenkild vastaa yksiktn [a8kinnallisista laitteista ja tarvikkeista. Yhksikkoon on nimetty laitevastaava.
Laitevastaavan tehtaviin kuuluu:

- laiterekisterin yllapito ja paivittAminen
laitteiden ja valineiden kaytdn ohjaus ja tuki yksikén tydntekijdille
- kayttdohjeiden saatavuuden varmistaminen
- kéayttéohjeiden ajantasaisuudesta huolehtiminen
laitteiden turvallisen k&yton toteutumisesta ja laiteperehdytyksests

Laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajérjestelma eli IDR-laiterekisteri siséltés tiedot kaytissa ja hallinnassa
clevista lagkinnallisista laitteista. Hoivakalusteet ja niiden huollot hankitaan keskitetysti hoivakalusteiden toimittajalta.
Hankimme yksikén muut [dakinnélliset laitteet ja tarvikkeet sopimustoimittajalta. Laitteiden toimintakyvyn ja furvallisuuden
varmistamiseksi yksikén laitevastaava huolehtii, etta laitteet huclletaan valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huolion
dokumentoidaan laiterekisterin.

Lazkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kayttajan velvollisuuksiin kuuluu vaaratilanteista ilmoittaminen.
Laitte=n tai tarvikkeen aiheuttarnasta vaaratilanteesia on aina tehtava ilmeitus Firnealle niin pian kuin mahdollista joko
Firnean sivuilla tai Laatuportii-jarjestelméassa poikkeamailmoituksen kasittelyn yhteydessa.

HENKILOSTON MAARA, RAKENNE JA RIITTAVYYS

Keotihoite ja tukipalvelut

Kaotihoidon palvelua toleuttavat Saga taloissa monet sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset, kuten esimerkiksi
lahihoitajat, sairaanhoitajat, sosionomit, fysioterapeutit, hoiva- ja hoitoapulaiset ja kodinhoitajat. Saga taloissa
tytskentelee myds monia eri kulttuureja edustavia tydntekijdita.
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Tukipalveluhenkildstsa ovat ravintolatyontekijat, siistijat, vapaa-ajan chjaajat, jalkahoitajat, kampaajat. Saga taloissa
kiinnitetaan erityistd huomiota henkilskunnan gsaamiseen ia koulutukseen tarjpamalla s&anndllisesti ammatillista
lisakoulutusta.

Saga taloissa on kaytossa toiminnanohjausjarjestelma, jossa suunnitellaan, kirjataan toteutus, sekd seurataan palvelun
toteutumista. Toiminnanohjausjanjestelmassa seurataan ja arvicidaan asiakaskehtaista palveluaikaa seka varmistetaan
fiittdva resurssi asukkaiden palvelutarpeen mukaisesti.

SIJAISTEN KAYTON PERIAATTEET

Sijaisia kaytetadn ennakolla tiedossa oleviin ja &killisiin poissacloihin.

Neudattagn sijaisten kaylon periaatteita pyrimme tayttamaan avoimeksi jdaneet vuorot ensisijaisesti omilla
keikkalaisillamme avaamalla vuorot sijaiset.fi -jdrjestelmaan tai tiedustelemalla yksikon sijaislistalta sopivia henkilgita.

Ykeikossd on sovittu kaytanndt sen varalle, jos vastuuhenkild el ole paikalla sijaistarpeen yilattdessa. Vastuuhenkilé
varmistaa, etta yksikkd on tietoinen toimintatavasta néin sattuessa.

HENKILOSTON REKRYTOINTI

Henkildston rekrytointia ohjaavat ty&lainsaadanté ja tydehtosopimukset, joissa madriteliadn seka tydntekijdiden etta
tytnantajien oikeudet ja velvollisuudet, Palkattaessa tydniekijditd otamrne huomicon henkildiden soveltuvuuden ja
luotettavuiuden. Arvioimme yksikon omia tarpeita henkilston rakenteeseen ja osaamiseen littyen. Tiedotamme
tydnhakijaita ja tydyhteisdn tydntekijdita avoimesti rekrytoinneista.

Asiakkaiden palvelutarve, luvat ja sopimukset maaritielevat yksiken rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkild tekee
esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvaksytadn paasdantoisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tydpaikkoja tarjpamme ensisijaisesti yksikén omille osa-aikaisille tyéntekijdille, jonka jdlkeen laitamme ne julkiseen
hakuun. Rekrytointi-iimaeitukset julkaisemme mol.fi-, Duunitori.fi-, Jobly.fi- ja Esperin intranetissa ja verkkosivuilla. Lis8ksi
tyGpaikkailmeituksen mainontaan voimme kayttdd sosiaalista mediaa.

Tyontekijdiden kelpoisuuden varmistamme Valviran Terhikista/Suosikista. Vahintdan tyydyttavalla tasclla oleva suomen
kiglen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta, ensimmaisessd puhelinkeskustelussa ja siiten
haastattelussa. Tyantekijat toimittavat alkuperdizet tutkinto- ja opintotodistukset nahtéviksi 1ahilghiesihenkildlle ennen
tydsuhteen alkamista. Vastuuhenkiid skannaa todistukset Mepco-henkildtietojdijestelmadn. Lisaksi edellytdmme
tyontekijalta tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa.

Lisatydtarpeen syntyessed noudatamme tydsopimuslain sadnnaksia ja tarjoamme lisatysta jo tydsuhteessa oleville
yksikon tyontekijoille. Ketkkalaisia kdytamme vain satunnaiziin lyhytaikaisiin sijaisuuksiin, Rekrytoinnissa noudatamme
tietosuoja-asetusta, tydeldmén tietosucjalakia sekd muuta soveltuvaa lainsdadantdd. Uusilta tydntekijoiltd tarkastetaan
rikosrekisteriote valvontalain mukaisesti.

Rekrytoinnissa painotamme tydniekijan aiempaa tydkokemusta ja soveltuvuutta. Katsomme eduksi mahdolliset alan
lisakoulutukset. Toteutamme tyGhaastattelut etdhaastatteluna tai paikan paalla yksikossa. Kaytdmme 6 kk koeaikaa.
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HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN ]A
TAYDENNYSKOQOULUTUS

Perehdytamme uudet tydntekijat, opiskelijat ja keikkalaiset perehdyttamischjelman mukaisest], jonka kuvaus loytyy
intranetisia. Kaytamme perehdytyskorttia tydntekijdiden perehdyttdmisessa. Hyddynnadmme perehdytyksessa Esko-
verkko-oppimisympérstdd, jonka sisalic on ajasta ja paikasta riippurmatonta.

Sosiaalihucllon ammattihenkilélaissa velvoitetaan tyontekijoitd yllapitdmadn ammatillista osaamistaan ja tyénantajia
mahdollistamaan tydntekijdiden tdydennyskoulutus.

Yksiken vastuuhenkild kartoitiaa tyontekijdiden koulutustarpeita, esimerkiksi tydntekijdiden kanssa kdytyjen
kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tydntekijdiden kaydyt koulutukset kirjataan Mepco-
henkilttietojarjesteimaén. Esperissa on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu intranetissa.

Saga jarjestad saanndllisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisaateisten koulutusten lisgksi. Konsemilla on
yhteistydsopimuksia eri yhteistySkumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan raatalsida koulutuksia erilaisiin tarpeisiin
eri puslille Suomea. Yha useammin koulutukset ovat toteutettavissa etayhteyksin.

Esperi on maariteilyt pakollizet koulutukset, joihin sisdltyy myds lakisdateiset koulutukset:
Laakehoito

Hygientapassi

Ensiapu tal hataensiapu

Paloturvallisuuskoulutus

Ldakinndllisten laitteiden kayttéperehdytys

Sekd lisdksi Esko —verkko-oppimisympéristén pakaltiset koulutukset:
Tervetuloa taloon — perehdytys

Tietosuoja 1

Tietosuoja 2 {vastuuhenkildille)

Lahiesihenkilén ajokortti {(vastuuhenkildille)

Tybsuhteen elinkaari {vastuuhenkilsille)

TYOHYVINVOINTI JA TYOSUOJELU

Ty6hyvinvoinnista ja ty@suojelusta huolehtiminen on tarkea cosa yksikén laadukasta toimintaa, Turvallisuus on
kivijalkamme. Hyvinvoivat tydntekijat ovat térked voimavara ja haluamme tyontekijdiden voivat hyvin tydssaan.

Henkilgstotyytyvaisyys. Mittaamme henkilostomme tyytyvaisyyita kaksi kertaa vucdessa. Alkuvuodesta toteutamme
laajan kyselyn ja syksylla Pulssi-kyselyn, joiden tulokset kdydaan lapi yhdessa tiimien kanssa, Ndiden pohjalta laadimme
kehittdmissuunnitelman omaan tydyhteisdémme, joka sisdllytetdsn omavalvontasuunnitelmaan

Tydyhteisdsopimus on tiimitydn ohjaava sopimus, josta iimenevat yhieisesti sovitut toimintatavat, jotka mahdollistavat
toimivan tydyhteisdn. Yhteisesti sovittujen pelisdantgjen avulla timin jdsenet tistévat, mité odotetaan heilta ja miten
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toimia eri tilanteissa. Tiimisopimusta paivitetaan saannsllisesti, ja jokainen sitoutuu noudattarmaan siing sovittuja asioita
omalta osaltaan.

Tyasuojelu. Esperilla on yksi yhteinen tydsuojelutoimikunta, Tydsuojelutoimikunta fydskentelee aktiivisesti henkildstdn
terveyden, hyvinvoinnin, tydkyvyn ja turvallistiuden parantamiseksi. Tyosuojeluvaltuutettujen alueita on yhteensa kuusi ja
kutlakin alueella on oma tydsuojeluvaltuutetty, joka edustaa alueensa tydntekijditad tydsugjetutaimikunnassa.

Varhainen valittaminen ja tyokyvyn tuki. Tydkykyjohtamisen tavoitteena on tukea ja yllapitda jokaisen tydntekiian hyvaa
tybkykyd ja mahdollistaa ndin pitkat tydurat. Tavoitteenamme on myds ennaltashkaista sairauslomia ja ennenaikaisia
elakditymisid puuttumalla tyokykyriskeihin varhaisessa vaiheessa. Tahan tAhtddmme varhaisen valittamisen
toimintamallilla, joka sisaltaa tyéntekijan huclien puheeksi oton seka peissaclojen seurannan ja tyShénpaluukeskustelun
pitkan poissaolon jdlkeen. Pidamme myds saannollisesti yhteytta pitkdaikaisesti poissaocleviin tydntekijéihin, jotta yhieys
tydpaikkaan sdilyy. Tyokyvyn tuessa teemme tarvittaessa yhieistyta tydterveyshuollon kanssa.

Turvallinen tydympéarists. Haluamme turvata tydntekijsillemme turvallisen tydympariston. Arvioimme tyon vaaroja ja
riskejd vuosittain tai tarpeen mukaan (katso lisaa osiosta: Riskien hallinta). Suunnittelemme toimenpiteitd, joilla pyrimme
ehkaisemasn riskejd ja varmistamaan tyontekijdiden hyvinveinti, Kasittelemme tyésucjeluun ja -turvallisuuteen fittyvat
poikkeamat yksikon tiimipalavereissa (katso lisd4 osiosta: Riskien hallinta). Olemme laatineet ohjeen vakivaltatilanteisiin
varautumisen ja yksinty@skentelyn osalia ja ne on julkaistu intranetissa.

TOIMITILAT

Saga Villa Karin yhteiset tilat kasittavat alakerran clohuoneen, ruckasalin, TY-tilan, saunatilat.

Talon hyvin varustellut senioriasunnot on toteutettu korkeiden laatukriteenen mukaisesti. Asunngissa on avara
pohjaratkaisu, nykyaikainen keittid ja esteetdn kylpyhuone. Puolisoilla on mahdollisuus asua yhdessa. Jokaiseen
asuntoon kuuluu erillinen sailytysfvarastotila.

Esi asiakasryhmille ei ole korvamerkitty erillisia asuntoja silld sosiaalihuoltolain mukaisesti {sosiaalihucltolaki 4 huku 46¢§)
tulee asukkaalle pyrkia tuottarnaan palvelut niin, ettei hanen tarvitse vaihtaa asuntoa, mikéli palvelumuoto muuttuu.
Kaikki asunnot ovat soveltuvia kotiholdon ja tukipalveluiden palvelun toteuttamiseen. Kakissa asunnoissa on wo-
kylpyhuone, keittié seka turvapuhelin.

Sosiaalista kanssakaymista edistava toiminta jarjestetaan passaantoisesti talon yhieisissa tiloissa. Yhteisiin tiloihin on
kaikista asunnoista esteetén kulku.

TEKNOLOGISET RATKAISUT

Yksikéigsdmme on kaytdssa seuraavia teknologisia ratkaisuja turvallisuuden lisdamiseksi: turvahalytin ja -ranneke
Perehdytamme tyantekijan yksikdn turva- ja kutsulaitteiden kayttdon,

Yksikon vastuuhenkilé vastaa yksiken turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta.

Laitetoimittaja ja yhteystiedot: Lothde Trust, palvelukeskus.trust@loihde.com

Varmistamme turva- ja kutsulaitteiden toimivuuden seuraavilla taveilla: Puoclivuosittain testihalytykset. ja aina asukkaan
vaihtuessa.
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| TERVEYDENSUOJELULAIN MUKAINEN TOIMINTA

(Osana asiakasturvallisuuden varmistamista yksik@sta on tehty terveydensuojelulain mukainen ilmoitus toiminnan
alkaessa {vueden 1984 jalkeen alkanut toiminta). limoituksen perusteella terveydensugjeluviranomainen on kasttellyt
iImoituksen ja tehnyt mahdollisesti tarkastuskaynnin, Tarkastuksesta on laadittu poytakirja.

Sagalle on laadittu terveydensucjelulain mukainen omavalventasuunnitelma 12.5.2023.

ASIAKASTYON KIRJAAMINEN

Asiakastysta kirjataan paivittain asiakastietojdrjestelmaan. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan hoitoon osallistuvaa
sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkildstdd. Asiakasasiakinoissa kaytettava Kieli on selkeds ja
ymmarrettdvéa.

Kaytdssamme on asiakastietojérjestelmd Doma Care.

Kirjaaminen on osa tyéntekijdiden perehdytysta. Koulutamme saanndllisesti tydintekijbita hyvaan kirjaamiseen. Esperi
intranetissa on ohjeet hyvaan Kirjaamiseen.

Asiakastietojarjestelmasn tehdaan asiakkaan arjen, hoidon ja palvelun kannalta riittavat ja asianmukaiset Kirjaukset.
Jokaisella tydntekijalla on henkildkohtainen kayttddtunnus.,

Asiakastietojérjestelmassa erilaisia kaytidjitasoja asiakasturvallisuuden parantamiseksi. Jokainen tyéntekija kasitieles
asiakastietoja vain sen verran kuin on tarpeellista.

ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Tydintekija allekirjoittaa tyéhon tulovaiheessa salassapitosopimuksen ja sen siséltd kaydadn hdnen kanssaan l&pi osana
perehdytysta.

Asiakkailla voi olla yksikdssa asiakaskansiot, joissa heille tarkeitd tietoja sdilytetddn. Kansiot sdilytetdan henkildkunnan
lukitussa tamistossa, lukitussa kaapissa

Palvelusta poistuneista asiakkaista toimitetaan uloskiausraportit palvelun jarestéjalle arkistoitavaksi. Palvelun janestaja
ohjeistaa yksikkda tietojen toimittamiseen liittyen.

Palveluun itsendisesti hakeutuneiden asiakkaiden tiedot arkistoidaan yksikdssa. Yksikdn vastuuhenkild ilmoittaa palvelun
paattymisestd asiakastietojarjestelman paakayttdjalle palvelun paattymisesta. Paakayitdd arkistol asiakkaan tiedot.
Asiakas voi osoiftaa asiakastietoonsa liittyvat kysymykset osoitteeseen tietosuoja@esperi fi.

Asiakkaalla on oikeus saada ndhdakseen hinestad tehtyjd kirjauksia. Ohjaamme asiakasta olemaan yhteydessa palvelun
jarjestajadn, joka tekee pyynnén asiakirjojen toimittamisesta, Asiakkaan laheisen tietopyynndt ohjataan
palvelunjarjestgjalle.
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| TIETOSUOJA JA TIETOTURVA

Tietosuoja on osa tydntekijan perehdytystd, Tydntekijdmme kayvat tyéhon tullessaan ja sen jalkeen kahden vuoden
vélein sucrittamassa tietosuojakaulutuksen Esko-verkko-oppimisympdristdssa. Tyéntekijan suorittama tietosuojakoulutus
tatlentuu Mepco-henkildtietojarjestelimaan.

Opiskelijat saavat rooliaan vastaavat tunnukset asiakastietojarjestelmaan ja hianen tydssaoppimisohjaajansa perehdyttaa
hanet asiakastiedon kasittelyyn ja salassapitoon. Ohjaajan tulee vahvistaa opiskelijan tekemat asiakaskirjaukset
asiakastietojarjestelmassamme.

Tietotosuojaan littyvat kysymykset voi lahettad sahkdpostilla oscitteeseen: lietosuoja@esperi.fi

Tietosuojaan littyvid asioita Esperilld kasittelee tistosuojaryhmaé, joka konsultoi ja ohjaa yksikdiden toimintaa tietosucjaan
liittyvissd asicissa seka kasittelee kaikki tietosuojaan liittyvat poikkeamailmoitukset.

Yksikdlle on laadittu salassa pidetidvien henkilttietojen kasittelyd koskeva tietosuojaseloste, joka |Oytyy yksikdn sivuilta
www sagacare fi .

Esperissad on tehty konsernitascinen tistoturvapalitikka, jonka yleingn osa loytyy Esperin intranetista.
Esperin varsinainen tietoturvasuunnitelma on paivitetty 26.10. 2023, se ei ale julkinen.

Tietosuojavastaava vastaa henkildrekisterien suojauksesta ja valvonnasta sekd muusta kdyttéturvallisundesta sekd
tyéntekijdiden koulutuksesta tietosuojaan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Saga Care Oy, Mikko Cikarinen, 0400 846 328, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki.

Sahkoposti: tietosupja@esperi.fi

KEHITTAMISSUUNNITELMA

Kehittamistarpeemme nousevat lilketoiminnan toimintasuunnitelmasta. riskiarvicinneista, asiakas- ja
henkilostotyytyvaisyyskyselyistd, reklamaatioista, palautteista, poikkeamista, laadun vuosikyselyn ja RAl-arvicintien
tuloksista, Asukkaan ja omaisen a8ni on keskidssa jatkuvassa laadun parantamisen prosessissa.

ASIAKAS
Tyytyviinen asiakas Asukastyytyvaisyyskyselyn ja jatkuvien Vastuuhenkild | Jatkuva
palautteiden avulla kehitetddn toimintaa |
- Saanndlliset asukaskokoukset ja | Kyselyt
asukastapaamiset | toteutetaan
- Tyon laadun mittaaminen, Happy or not, hoidon vuoden aikana
laatumittariraportti erillisen
aikatauiun
| . o mukaan
Hyva omaisyhteistyd | -Omaistenillat, ornaiset aina tervetulleita talon | Vastuuhenkild jatkuva
tapahturnin |
- Viikko-ohjelma nahtavilla nettisivuilla, jotta
omaiset voivat seurata tapahturnia, .
| 1
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HENKILOSTO
Sairauslomat max 5% Terveystarkastukset ja ennaltaghkaiseva Vastuuhenkild Jatkuva

terveydenhuolto, varhaisen puuttumisen mall

Hyva henkildstéilmapiiri

Henkilgstotapahtumat
Tyhy-paivat

Unelmien tydpdiva
Henkilostén muistaminen

Vastuuhenkild,
koko
henkilékunta,

Erillisen aikataulun
mukaan

Henkildstélle varataan aikaa osallistua mrm. Koko henkildstd | jatkuva
Henkildstén omavalvantasuunnitelman tekemiseen.
osallistaminen Henkildstén kanssa suunnitellaan yhdessa
keskeisel vuoden toiminnat esim.
koulutustarpeet, timitavoitteet jne.
Korkea Kyselyt, kehityskeskustelut, viikkopalaverit Vastuuhenkild jatkuva
henkitostotyytyvaisyys Varhainen puuttuminen riskitilanteisiin |
Koulutukset Jatkuva gsaamisen yliapito mm. |adkehoite ja Vastuuhenkils | jatkuva
palo-ja ea-koulutukset. |
Hygieniakoulutukset '
Hoitotydn, vapaa-ajan, fysioterapian, ravintolan
ja siivauksen alaan littyvat koulutukset,
PROSESSI
Ajantasaiset Kaikki yksikén suunnitelmat ja toimintachjeet Vastuuhenkils | Jatkuva
suunnitelmat, tehdaan, paivitetddn ja litetddn Essiin
toimintaohjeet [sis@inen intranet} aikataulun mukaisesti.
Lafkeheoitosuunnitelman | Laakekoulutukset ajan tasalla, laakenaytot, Vastuuhenkils | Jatkuva
noudattaminen ja perehdytys
paivittdminen
Poikkeamien kasittely Poikkeamat k&ydaan |Api saanndllisesti Vastuuhenkilé | Jatkuva
yksikképalavereissa tiimeittdin ja paneudutaan juurisyihin, jotta selranta

jatkossa em. poikkeama voidaan valttaa,
Poikkeamat kdsitelladn 2 kk sisalla
poikkeaman tekemisesta.

vilkkoraportissa

Prosessien
selkeyttiminen ja kaikille
tydntekijbille tiedoksi
saattaminen

Tydntekijat voivat osallistua prosessien
suunnitteluun yhdessa lahiesihenkilén kanssa.
Vilkkopalavereissa mietitdan selkeat prosessit,

| jotka kirjataan muisticon.

Vastuuhenkild

I Jatkuva

Kidyntigsoite
Mannerhelmintie
164
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0104088
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TOIMINTASUUNNITELMA

Saga on yksilollisis ja asiakas|ahtbistd palveluja itsemaksaville, itsendisille ikaihrmisiile tarjoava toimija, joka tucttaa
asiakkailleen kodin ja tarvittavan hoivan lisaksi laadukkaita lisdpalveluita. Saga erottuu kilpailijoista tarjoamalla
asiakkaalle luovan lisdarvoa tuottavan palveluverkoston asumispalveluiden ymparille. Haluamme olla markkinajohtaja
sekéd arvostettu tydyhteisd. Taiminnassamme korostuvat laatu ja asiakaslahtoisyys.

ASIAKASLAHTOISYYS. Haluamime olla aidosti asiakaslahtdinen teimija ja tarjota onnellista ja turvallista elamas —
Raataldimme entistd enemman asiakaskohtaisesti, lisddmme valinnanvapautta — Tarjoamme entista lagjemmin vapaa-
gjan palveluja — Maarittelemme selkessti ne osa-alueet, joilla haluamme ercttautua kilpailijoista. Vahvistamme
identiteettiimme.

HENKILOSTO on meidan tarkein voimavara — Haluamme Sagan olevan kaikista halutuin tydpaikka teimialaila. lhimiset
kokevat tydyhteisdn iloiseksi ja palkiisevaksi ja pvat siten motivoituneita — Tarjoamme kaikille mahdollisuuden kehittya
tyfiss&an ja oppia uutta — Panostamme vuorovaikuttgiseen esthenkilGtydhon.

Tukipalvelut tuotetaan Saga talossa joko omana tuotantona tai alihankintana. Tukipalveluihin voi sisaltya ateriapalvelua,
vaatehuoltopalvelua, siivouspalvelua, asiointipalvelua ja osallisuutta ja sosiaalista kanssakdymisté edistavaa tai tekevaa
palvelua.

Kotihoidon toimintaperiaattesna on tukea asukkaan asumista omassa Saga-kodissaan, edistad terveytid ja toimintakykya
sekd antaa hyvaa ja turvallista sekd asukkaan toiveen mukaista hoitopalvelua. Hoito toteutetaan toimintakyky&
edistavalla tyéotteella niin, etta asiakkaan omaa toimintakykyd pynt&an yllapitdmadn mahdollisimman pitkdan.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Ornavalvortasuunniielman hyvéaksyy ja vahvistaa yksikon vastuuheniuld

Paikka ja paivays Helsinki 26.02.2025

Allekirjoitus ja nimenselvennys Kirsi-Marja Kujala ke =~ 7 snunciin, SR N W
e —
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Toimintaa ohjaavat lait, ohjeet ja laatusuositukset

Lait ja sdddokset
- Perustuslaki 11.6.1999/731
- Hallintolaki 6.6.2003/434
- Sosiaalihuoltolaki 30.12.2014/1301
- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2006/812
- Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 20.3.2015/254
Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 17.8.1992/785
- Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 3.8.1992/734 Ja Laki scsiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksuista annetun lain muuttamisesta 30.12.2020/1201
- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 30.3.2009/298
Laki terveydenhuollon ammattihenkildistd 28.6.1994/559 ja asetus 28.6.1994/564
- Laki sosiaalihuollon ammattihenkildistd 26.6.2015/817
- Sosiaali- ja terveysministerion asetus yksityisista sosiaalipalveluista 28.9.2011/1053
- Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasasiakirjojen sihkdisestd kasittelystd 27.8.2021/784 10.2
Laki ikdantyneen vdeston toimintakyvyn tukemisesta sekd idkkdiden sosiaali- Ja terveyspalveluista
- Valvontalaki- 741/2023- Laki sosiaali- ja terveydenhuolion valvonnasta

Tietosuoja

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 {velvoittaa laatimaan potilasasiakirjat ja merkitsemadn
asiakirjoihin hoiden jarjestdmisen, suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan turvaamiseksi tarpeelliset tiedot)
Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

Sosiaali- ja terveysministeridn asetus potilasasiakirjoista 24/2022 {perusteet yllapitaa potilasrekisteria ja kerata
sekd kasitelld henkilotietoja).

GDPR 6 artikla

GDPR 9 artikla, EU yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset perusteet sille, miksi asiakkaiden henkildtietoja
kasitelladn {lakisddteinen velvollisuus ja/tai asiakkaan suostumus)

Ohjeet ja laatusuocsitukset

- Apuvalinepalveluiden laatusuositus {STM oppaita 2003:7)
- Suomalaiset ravitserussuositukset {Valtion ravitsemusneuvottelukunta 2019}

- Turvallinen |3dkehoito - Opas ladkehoitosuunnitelman tekemiseen sosiaali- ja terveydenhuollossa (THL
14/2015)
https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/hyvaammatinharjoittaminen/laakeheito/laakehoidon _toteuttaminen
17.5.2019

Ladkehoidon toteuttaminen sosiaalihucllon ymparivoorokautisissa toimintayksikdissa {Valviran ohje 7/2013,
piivitetty 8.9.2016)
- Omavalvonta yksityisessd sosiaali- ja terveydenhuollossa. Valviran ohje 7/2012
- Yksityisten sosiaalipalvelujen ja julkisten vanhuspalvelujen omavalvontasuunnitelman sis3itod, laatimista ja
seurantaa koskeva maarays (Valvira 1/2014)
- Asiakastydn dokumentointi sosiaalihuollossa. Opastusta asiakastiedon kdyttéon ja kirjaamiseen (THL 54/2011} -
Asumisen tekoja - Laatukriteerit asumisen arviocintiin ja kehittamiseen (KVANK 14.12.2018}
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