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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Arvot ja periaatteet

Toimintaamme ohjaavat arvot:

On ilo kohdata sinut.

Vuorovaikutus ja vélittaminen ovat tyémme perusta. Toisen ihmisen kohtaaminen on meille ilon hetki. Annamme
kohtaamiselle aikaa ja olemme aidosti I&sn&. Meilla jokainen on arvokas omana itsen4an.

Rehtiys on vahvuutemme.
Teemme mité lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tieddmme, mihin pystymme. Tekemisemme on lapinakyvis ja

avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla toimintamme tasoilla. Olemme toisiamme
varten ja teemme ty6ta tiiviisti yhdessa.

Meissa on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpain. Saannéllinen mittaaminen ohjaa kehittymistamme.
Keradmamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme jokainen erilaisia ja opimme jatkuvasti
toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja I6yddmme yhdessa parhaat tavat toimia.

Toiminta-ajatus/ Perustehtivi

Toimintamme tarkoituksena on tuottaa ik&&ntyneille asiakkaille palvelua, joka tarjoaa heille turvallisen kodin ja
mahdollistaa onnellisen eldmén omilla ehdoillaan. Lahtékohtanamme on aina asiakkaan yksildlliset tarpeet ja toiveet,
jotka huomioimme palveluita suunnitellessa. Alaa koskeva lainsaadants seka suositukset ohjaavat toimintaamme.
Hoidon ja palvelun suunnittelu, toteutus ja arviointi perustuvat asiakkaan yksiléllisiin tarpeisiin, toiveisiin ja
toimintakykyyn varmistaen yhteisen tavoitteemme. Palvelu toteutetaan asiakaskohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Turvallisen kodin lisaksi tarjoamme asiakkaillemme tarvittaessa paivittaists apua ja tukea heidan tarpeidensa ja
toiveidensa mukaisesti. Haluamme olla avoin ja l4sna myos asiakkaidemme l&heisille, ja siksi ovemme ovat aina
avoinna heille.

Saga talossa asiakas voi asua taysin itsensisesti tai han voi hankkia hoiva-, hoito-, kuntoutus- ja huolenpitopalveluita
joko Sagan tai ulkopuolisen toimijan tuottamana.

Terveydenhuollon palvelut:
Kotisairaanhoito, fysioterapia

OMAVALVONNAN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN

Kuvaus toimenpiteista ja menettelytavoista, joilla terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja huolehtii
laissa sdadetyistd velvollisuuksista

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja on perehtynyt talossa tuotettavaan palveluun ja sitd koskevaan
lainsaadantosn. Hén konsultoi tarvittaessa yrityksen omia tai ulkopuolisia lainopillisia asiantuntijoita. Han seuraa
palvelutoiminnan k&ytanndén toteutusta myés lainopillisesta nakskulmasta ja yllapitad henkiloston tietamysta
lainsaatajan tavoitteista ja niiden perusteista.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa asiakkaiden palvelutarpeiden mukaisista vaatimuksista,
asiakasturvallisuuden toteutumisesta, asiakkaiden tarvitsemasta terveyden- ja sairaanhoidosta seké yhtion
laatukriteereiden mukaisesta tydskentelysta.
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Suunnitelma henkiléstén perehdyttimisesti ja kouluttamisesta seki osallistumisesta omavalvonnan
suunnitteluun ja toteuttamiseen

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa terveydenhuollon omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta.
Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuu terveydenhuollon johtaja ja tyontekijat. Paivitamme
omavalvontasuunnitelmaa vahintaan vuosittain ja aina, kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

HENKILOSTO

Kuvaus henkilostén maarasta ja rakenteesta

Kotihoidon palvelua toteuttavat Saga taloissa monet sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset, kuten esimerkiksi
l&hihoitajat, sairaanhoitajat, sosionomit, fysioterapeutit, hoiva- ja hoitoapulaiset seka kodinhoitajat. Saga taloissa
tydskentelee myds monia eri kulttuureja edustavia tyontekijcita.

Kotisairaanhoidon palvelua toteuttavat laillistetut terveydenhuollon ammattinenkilot eli sairaanhoitajat seka
terveydenhoitajat.

Tukipalveluhenkildstda ovat ravintolatyontekijat, siistijat, vapaa-ajan ohjaajat, jalkahoitajat, kampaajat.

Sosiaalista kanssakédymista edistévan toiminnan toteuttaa talon oma vapaa-ajan ohjaaja/fysioterapeutti.
Ympérivuorokautisen palveluasumisen yksikdssa tyéskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu lain vaatiman
mitoituksen mukainen henkildkunta.

Fysioterapiapalvelua toteuttavat koulutetut fysioterapeutit.

Henkiloston maara ja koulutus:

Saga Kaskenpuistossa tydskentelee

2 sairaanhoitajaa

10 l&ahihoitajaa

1 fysioterapeutti

1 vapaa-ajanohjaaja

1 jalkahoitaja (erikseen sovittuina paivina)

Kuvaus henkildstén rekrytoinnin periaatteista (kelpoisuuden varmistaminen: https://julkiterhikki.valvira.fi/
kielitaidon varmistaminen, lasten kanssa tyoskentelevien rikosrekisterin tarkistaminen jne.)

Henkildstén rekrytointia ohjaavat tydlainsaadants ja tyéehtosopimukset, joissa maaritellaan seka tydntekijoiden etté
tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyontekijoita otamme huomioon henkildiden soveltuvuuden ja
luotettavuuden. Arvioimme yksikdn omia tarpeita henkildston rakenteeseen ja osaamiseen liittyen. Tiedotamme
tydnhakijoita ja tydyhteison tydntekijoita avoimesti rekrytoinneista.

Asiakkaiden palvelutarve, luvat ja sopimukset méaarittelevat yksikén rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkild tekee
esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvaksytdan passaantoisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tyépaikkoja tarjoamme ensisijaisesti yksikon omille osa-aikaisille tyontekijéille, jonka jalkeen laitamme ne
julkiseen hakuun.

Tyéntekijdiden kelpoisuuden varmistamme Valviran JulkiTerhikista/Suosikista. Vahintaan tyydyttavalla tasolla oleva
suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta, ensimmaisessé puhelinkeskustelussa ja
sitten haastattelussa. Tyontekijat toimittavat alkuperaiset tutkinto- ja opintotodistukset n&htaviksi esihenkilslle ennen
tydsuhteen alkamista. Vastuuhenkilé skannaa todistukset Mepco-henkilttietojarjestelmaan. Lisaksi edellytdmme
tyontekijélta tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa. Uusilta tyontekij6ilta tarkastetaan rikosrekisteriote valvontalain
mukaisesti.

Kuvaus henkilstén ja opiskelijoiden perehdyttamisesta. Erityistd huomiota on kiinnitettava
ldakehoitosuunnitelmaan, potilasasiakirjakaytédntdihin seka laitteiden ja tarvikkeiden kayttéon.

Perehdytamme uudet tyontekijat, opiskelijat ja keikkalaiset perehdyttdmisohjelman mukaisesti, jonka kuvaus 16ytyy
intranetista. Kédytamme perehdytyskorttia tydntekijdiden perehdyttdmisessa. Hyédynnamme perehdytyksessé Esko-
verkko-oppimisymparistoa, jonka sisélté on ajasta ja paikasta riippumatonta.
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Laakinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisteréinti yksikdissamme perustuu lakiin 1a4kinnéllisist4 laitteista.
TyOntekijalla, joka kayttaa laakinnallista laitetta, on turvallisen kédytén vaatima perehdytys. Uudet tyéntekijat
perehdytetdan laitteiden kayttoon. Tyontekijan saama perehdytys merkitadn Mepco -henkilétietojérjestelmaan.
Laakinnéllisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajarjestelma eli IDR-laiterekisteri sis&ltaé tiedot kaytossé ja
hallinnassa olevista [adkinnallisista laitteista.

Asiakastytté kirjataan péivittain asiakastietojarjestelmaan. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan hoitoon
osallistuvaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkildstoa.

Kaytossdmme on asiakastietojarjestelma Doma Care. Kirjaaminen on osa ty6ntekijéiden perehdytystd. Koulutamme
saannollisesti tydntekijoitd hyvaan kirjaamiseen. Esperi intranetissa on ohjeet hyvaan kirjaamiseen.

La&kehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen lagkehoitoon osallistuvan tyéntekijan perehdytysohjelmaan.
Laékehoitoon osallistuva henkilosto kay lisaksi erillisen laakehoidon perehdytyksen, jonka apuna kéytet&an
ld&kehoidon perehdytyskorttia. Laakehoitoon osallistuvilla tyéntekijoilla on aina tarvittava perehdytys ja voimassa
oleva laédkelupa. Ladkehoidon perehdytyksen suoritettuaan tyntekijéan lagkehoidon perehdytyskortti skannataan
Mepcoon. Ladkehoidon vastuualueet seka perehdytysprosessi on kuvattu tarkemmin laékehoitosuunnitelmassa.

Kuvaus henkilékunnan ammattitaidon ja tyShyvinvoinnin ylldpitimisesta ja osaamisen johtamisesta.
Taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen
seuranta, kehityskeskustelut.

Yksikén vastuuhenkild kartoittaa tyéntekijoiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyontekijéiden kanssa kéytyjen
kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tyontekijéiden kaydyt koulutukset kirjataan Mepco-
henkildtietojérjestelmaan. Esperissa on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu intranetissa.
Saga jarjestaa saanndllisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisaateisten koulutusten lisaksi. Konsernilla on
yhteistydsopimuksia eri yhteistybkumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan rdataldida koulutuksia erilaisiin
tarpeisiin eri puolille Suomea. Yha useammin koulutukset ovat toteutettavissa etayhteyksin.

Konserni on médritellyt pakolliset koulutukset, joihin sisaltyy myds lakisaateiset koulutukset:

Ladkehoito

Hygieniapassi

Ensiapu ja hatdensiapu

Paloturvallisuuskoulutus

Lagkinnallisten laitteiden kayttoperehdytys

Seka lisdksi Esko —verkko-oppimisympériston pakolliset koulutukset:

Tervetuloa taloon —perehdytys

Tietosuoja 1

Tietosuoja 2 (vastuuhenkildille)

Esihenkilén ajokortti (vastuuhenkiléille)

Tydsuhteen elinkaari (vastuuhenkilille)

TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta seki tilojen soveltuvuudesta
kayttotarkoitukseensa

Saga palvelutaloissa on runsaat yhteiset tilat, jotka ké&sittavét ravintolan, vastaanottokahvion, kuntosalin, kirjaston,
saunatilat seka runsaasti yhteistiloja esimerkiksi ryhmatoiminnan jarjestamiseen. Yhteisiin tiloihin on kaikista
asunnoista esteetén kulku.

Talon hyvin varustellut senioriasunnot on toteutettu korkeiden laatukriteerien mukaisesti. Puolisoilla on mahdollisuus
asua yhdesséa. Jokaiseen asuntoon kuuluu erillinen sailytys/varastotila.
Kaikissa asunnoissa on wc-kylpyhuone, keittic seka turvapuhelin.

Kdyntiosoite Osoite  Postinumero Postitoimipaikka Puhelin Faksi Kotisivu Y-tunnus
Mannerheimintie 164  PL11 00301 Helsinki 010 4088 000 09 3250436 www.sagacare.fi 2083761-7



Y SAGA

PALVELUTALOT

Terveydenhuollon toimintaa jarjestetdan vastaanottotiloissa, sairaanhoitajan seka fysioterapeutin tiloissa. Tiloihin on
suoritettu kayttdonottotarkastus ja ne on todettu soveltuviksi kyseiseen tarkoitukseen. Kotisairaanhoitoa osana
kotihoitoa toteutetaan myos asukkaan kotona.

Kuvaus tilojen jarjestdmisesta, kulunvalvonnasta seké murto- ja palosuojauksesta. Erityistd huomiota
kuvauksessa tulee kiinnittda ladkehuolto- ja laboratoriotiloihin.

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kaytetaan turvallisesti ja miten varaudumme vaaratilanteisiin.
Painopisteina pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltaehkaisy seka normaali- ja poikkeusolojen
varautumisjarjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetaan tarvittaessa.

Asiakkaiden lagkkeet sailytetdan ladkehuoneessa sijaitsevassa ladkekaapissa (kahden lukon takana) ja
huumaisaineldakkeet |aakekaapin sisalle sijoitetussa kiinte&ssa ja lukittavassa huumausainelaskekaapissa (kolmen
lukon takana). Poikkeuksena asiakkaat, joille 124kkeet jaetaan dosettiin kerran viikossa ja jotka ottavat ne itse
dosetista. Kylmasailytysta vaativat 1agkkeet sailytetaan l1aakehuoneessa olevassa lukollisessa lagkejasdkaapissa.
Mikaéli kyse on asiakkaan omista l&dakkeista esimerkiksi kotihoidossa, ne voidaan sailyttaa asiakkaan kotona lukitussa
tilassa.

Yksikdssa on sahkdinen avainkaappi, jossa jokaiselle tydntekijalle on maaritelty vastuualueen mukaisesti passy
tarvittaviin avaimiin. Sahkdiseen avainkaappiin kirjautumisesta jaa avainkaappiin lokitieto.

Talon kaikissa ovissa on sahkélukot, joihin jaa lokitieto aina ovista kuljettaessa. Talossa on kameravalvonta yleisissa
tiloissa.

Talossa ei ole laboratoriotiloja.

Kuvaus siivous, jatehuoltoon ja vaarallisten jatteiden kasittelyyn liittyvistd menettelyisti. Erityistd huomiota
on kiinnitettava tartuntavaarallisiin jatteisiin liittyviin kdytantoihin.

Saga Kaskenpuiston puhtaanapidosta vastaavat padosin Kaskenpuiston omat siistijat, jotka huolehtivat asuntojen,
toimistohuoneiden ja keittion siivouksesta. Yleisten tilojen siisteydesta huolehtivat Ruissalosdation siistijat.

Yksikén puhtaanapidosta vastaa ulkoinen palveluntuottaja Sagan laatiman palvelukuvauksen mukaisesti.
Palvelukuvauksessa on madritelty siivottavat tilat sek& puhtaanapidon taajuus. Puhtaanapitoa taydennetaan lisaksi
Sagan oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikdn henkilékunnan vastatessa siivouksesta, noudatetaan yksikossa
Sagan laatimaa siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat seka puhtaanapidon ohjeistukset I6ytyvat Sagan
intranetista.

Yksikdssa ei synny tartuntavaarallista jatetta. Viiltavat jatteet pakataan erillisiin viiltavan jatteen jateastioihin ja niiden
poiskuljetus ja havitys tilataan Lassila&Tikanojalta. Lagkejate pakataan ladkehoitosuunnitelman mukaisesti ja
palautetaan viipyméatta apteekkiin.

Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikdlle nimetdan ammattimaisesti kdytettavien laitteiden ja tarvikkeiden
turvallisuudesta vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien
maardysten noudattamisesta.

Laadkinnallisista laitteista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:

Tiina-Maija Nyman, tiina-maija.nyman@sagacare.fi, puh. 050-5623123

Kuvaus toimipaikassa olevista ladkinnallisista laitteista ja tarvikkeista

Toimipaikassa on kaytéssd mm. kuumemittareita, verenpainemittareita, verensokerimittareita ja CRP-mittauslaite.
Laakinnalliset laitteet on listattu IDR-laiterekisteriin, ja ne huolletaan ja testataan saanndllisin véliajoin.
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Kuvaus menettelytavoista laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien vaaratilanteiden ilmoitusten tekemisest ja
muiden laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien mé&rdysten noudattamisesta

Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi yksikon laitevastaava huolehtii, etta laitteet huolletaan
valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollot dokumentoidaan laiterekisteriin.

Laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kayttajén velvollisuuksiin kuuluu vaaratilanteista
ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtava ilmoitus Fimealle niin pian kuin
mahdollista joko Fimean sivuilla tai Laatuportti-jarjestelméassé poikkeamailmoituksen kasittelyn yhteydessa.

Siateilyn kdytto terveydenhuollossa

lonisoivan séteilyn kayttd terveydenhuollossa edellyttdad Suomessa séteilylain (859/2018) 48 §:n mukaista
Séteilyturvakeskuksen turvallisuuslupaa, ellei kéytettévat toiminnot ole vapautettu turvallisuusluvasta sateilylain 49 §:ssé.

Séteilyturvallisuuskeskuksen turvallisuuslupa myénnetty: Yksikdssa ei ole kyseista toimintaa
Kliinisen mikrobiologian laboratoriotoiminta

Tartuntatautien vastustamistyéssa tarvittavia laboratoriotutkimuksia ja tehtévis voidaan suorittaa aluehallintovirastojen
hyvéksymassa laboratoriossa. Tartuntatautilaki (1227/2016) 18 §.

Kliinisen mikrobiologian laboratorion toimilupa voimassa asti: Yksikdssi ei ole kyseisti toimintaa

POTILASASIAVASTAAVA

Potilasasiavastaavan nimi ja yhteystiedot

potilasasiavastaava@uvarha.fi
puh. 02-3132399

Kuvaus menettelytavoista potilasasiavastaavan tehtivien asianmukaisesta maarittelysta: neuvontatehtava,
avustustehtéva, tiedotus- ja koulutustehtdvi, palvelujen laadun seuranta ja palautteen antaminen

1) neuvoa potilaita potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (785/1992), jaljiemp&na potilaslaki, soveltamiseen
littyvissa asioissa;

2) neuvoa ja tarvittaessa avustaa potilasta tai potilaan laillista edustajaa, omaista tai muuta laheisté potilaslain 10
§:ss4d tarkoitetun muistutuksen tekemisessé;

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

4) tiedottaa potilaan oikeuksista;

5) koota tietoa potilaiden yhteydenotoista ja seurata potilaiden oikeuksien ja aseman kehityst4; seka

6) toimia 1-5 kohdassa saéadettyjen tehtaviensa lisdksi muutenkin potilaan oikeuksien edistamiseksi ja
toteuttamiseksi.

LAAKEHOITO

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman ylldpidosta, paivittamisesta ja toimeenpanosta seki toteuttamisen
seurannasta. Ladkehoitosuunnitelma on laadittava sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen ladkehoito -
oppaan (2021:6) mukaisesti. STM:n opas |6ytyy osoitteesta:
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/lhandle/10024/162847

Laakehoidon kokonaisuuden tarkempi kuvaus 16ytyy ld4kehoitosuunnitelmasta.
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La&kehoitosuunnitelma on laadittu kaytannon tyévalineeksi, joka ohjaa turvallisen lagkehoidon toteuttamista
yksikossé. Lasdkehoitosuunnitelmaan kuvataan konkreettisesti, miten la&kehoitoa yksikssa toteutetaan ja miten
vastuut jakautuvat. Suunnitelma péivitetdaan vuosittain ja aina, kun toiminnassa tai vastuuhenkildissa tapahtuu
muutoksia. Yksikén lagkehoitosuunnitelma koskee vain laikehoitoa, josta vastaa yksikko ja sen tydntekijat.
La&kehoitosuunnitelma ohjaa laakehoitoa toteuttavan henkilostén toimintaa yksikén arjessa ja siksi sen sisalto tulee
olla kaikilla tydntekijoilla tiedossa. Laakehoitosuunnitelma on keskeinen osa lddkehoitoon osallistuvien henkildiden
perehdytysté ja yksikén laadunhallintaa. Yksikon laadkevalikoima koostuu asiakkaiden omista l&akkeista. Yksikén
vastuuhenkild kantaa kokonaisvastuun turvallisen Iadkehoidon toteutumisesta ja edellytyksista yksikGssaan. Yrityksen
johto vastaa laakitysturvallisuuden rakenteista. La&kitysturvallisuuden johtaminen pitaa sisallaan riskien ennakoinnin,
riskienhallinnan ja riskikohtien vahentamisen.

Kuvaus toimintakayténndisté ladkehoidon toteuttamisessa tapahtuneissa poikkeamatilanteissa

Tyo6ntekija ilmoittaa poikkeamasta viipymattad omalle esihenkildlleen ja kirjaa ladkehoidossa tapahtuvat poikkeamat
asiakastietoihin. Lisaksi han tayttaa laakepoikkeamailmoituksen viipymatta Laatuporttiin, etteivat tapahtuman
yksityiskohdat unohdu.

Vakavat poikkeamat ilmoitetaan laatup&allikélle tai tyésuojelupaallikolle. Vakavat poikkeamat voivat liittya
ihmishenke& uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin henkilévahinkoihin ja tyéperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin
riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden vaarantumiseen.

Kuvaus toimintakéyténndistd potilaalta palautuneiden ja kdyttamattd jadneiden ladkkeiden késittelysta

Asiakkaiden kayttamaétta ja&neet, vanhentuneet, kayttokelvottomat tai kayttokieltoon asetetut laakkeet palautetaan
apteekkiin havitettavaksi. Kaytosta poistuneita laakkeita ei saa ottaa yhteiskayttoon, eika lagkkeita luovuteta laheisille.
Henkil6std ei saa kayttaa ladkejatteita. Ladkejatteet sailytetdan selkedsti merkittyna erillaan kaytossa olevista
la&kkeista kahden ja huumausaineldakkeet kolmen lukon takana ldakehuoneessa.

La&kejate on aina vaarallista jatettd (ent. ongelmajate), joka voi aiheuttaa erityista vaaraa tai haittaa terveydelle tai
ympdristolle, ja se on havitettéva oikein. Ladkepakkauksista poistetaan ohjeliput ja ne havitetaan tietosuojajatteena.
Pahvipakkaukset ja paperiset pakkausselosteet voi viedé kartonki- ja paperinkerdykseen. Tyhja annosjakelupussi
havitetdan siten, etta tyhja pussi revitaan/leikataan kolmeen osaan, jotta pussista ei ndy nimi ja syntymaaika.

Kuvaus ladkehoidon toteutumisesta, ladkkeiden kulutuksen seurannan valvonnasta

Saanndlliset |aakelistan mukaiset ladkkeet kirjataan annetuksi joko vuorokohtaisesti esim. "Saanut listan mukaiset
aamulaakkeet” tai antokertakohtaisesti esim. "Saanut klo 12 ladkkeet". Laakkeen antaja kirjaa |aakkeet annetuksi.
Tarvittaessa annettavat laékkeet, huumausainelaékkeet ja insuliini kirjataan antokertakohtaisesti
asiakastietojarjestelmaan niin, etta kirfjaukseen merkitdan ladkkeen nimi, maara ja antoaika. La4dkkeen antaja tekee
kirjaukset asiakastietojarjestelmaan. Jokaista huumelaakepakkausta kohden on kulutuskortti, josta ilmenee asiakas,
syntymaaika, yksikkd, l44ke ja annostus, laékéari, SN-numero, ERA-numero, VNR-numero, pakkauskoko seka
antoaika ja maaréa, antajan kuittaus, kaksoistarkastaja ja hévikki. Kulutuskortti on pakkauskohtainen ja se séilytetdan
huumausainelddkepakkauksen ympérilla huumekaapissa. Kortti voidaan kiinnittaa ladkepakkaukseen esimerkiksi
kumilenkilla. Kun pakkaus on kaytetty loppuun, huumeldékekortin tarkastaa yksikon ladkehoidosta vastaava
sairaanhoitaja. TAman jalkeen yksikon vastuuhenkild hyvaksyy kortin. Allekirjoitettuja huumekortteja sailytetaan
yksikén vastuuhenkilon lukollisessa kaapissa 6 vuoden ajan viimeisen merkinnan tekemisesta. PKV-laakkeiden
kulutusta valvotaan tilaus- ja toimitusmaérien seurannalla. Tarvittaessa voidaan toteuttaa PKV- ja huumelaakkeiden
pistokokeita ja laskea jéljella oleva ladkemaara. Seurannalla voidaan havaita 1dakehavikki ja 1adkkeiden normaalia
suurempi kulutus seka puuttua kyseisiin tilanteisiin.

Kayntiosoite Osoite  Postinumero  Postitoimipaikka Puhelin Faksi Kotisivu Y-tunnus
Mannerheimintie 164 PL11 00301 Helsinki 010 4088 000 09 3250436 www.sagacare.fi 2083761-7



O SAGA

PALVELUTALOT

RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tyovaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Teemme vuosittain toimintaymparistén riskikartoituksen yhdessa yksikon tydntekijdiden kanssa. Ennakoivalla
toiminnalla pyrimme ehk&isemaan riskien toteutumista. Suunnittelemme toimintaympariston tunnistetuille riskeille
toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksikén vuosikellon mukaisesti.

Toimintaympériston riskikartoitus jaetaan neljaén kategoriaan: henkilostoon liittyvat riskit, tydbmenetelmiin, tyotapoihin
tai -prosesseihin liittyvét riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvat riskit.

Tyén riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tyépaikan tyéturvallisuuden tilasta ja kehittamistarpeista. Vaarojen
selvittamisen velvoite perustuu tydturvallisuuslakiin. Selvittdémalla tyépaikan vaaratekijat ja arvioimalla riskit
varmistetaan turvallinen tydymparisto ja terveelliset tydolot. Sagassa tyén vaarojen ja riskien arviointia toteutetaan
hy6dyntden STM:n riskiarviointilomakkeita.

Laakehoidon prosessien riskitekijat ja niihin varautuminen arvioidaan yksikkékohtaisesti. Tunnistamalla ennakkoon
oman toiminnan haavoittavaisuudet eli riskikohdat, voidaan 14&kityspoikkeamia ennaltaehkaista ja véhentaa. Nain
laakitysturvallisuuden kehittdminen ei nojaa ainoastaan jo sattuneisiin poikkeamiin tai lahelta piti -tilanteisiin.
Riskienhallinta toteutetaan koko laakehoitoa toteuttavan tiimin yhteistyéna. Yksikon laskehoitoon liittyvat riskit ja niihin
varautuminen kuvataan ladkehoitosuunnitelmassa. Lisaksi yksikén vastuuhenkilé méaarittelee toimintaympéristén riskit
vuosittain ja arvioi toimenpiteiden vaikuttavuutta puolivuosittain.

Kuvaus menettelysts, jolla lahelta piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kisitelladn

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja lahelté piti -tilanteet Laatuportti-jarjestelmaan. Kirjaaminen tehdaan
viipymaétta tapahtuman jalkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tyéntekija. Poikkeama voi olla mika tahansa
tuotteisiin, toimintatapoihin, -jarjestelmiin ja -ympéarist6n liittyva suunnitellusta tai sovitusta poikkeava tapahtuma, joka
voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat liittya esimerkiksi asiakasturvallisuuteen, tyéturvallisuuteen ja -
suojeluun, tietoturvaan ja -suojaan, palo- ja toimitila- tai ymparistéturvallisuuteen.

Kasittelemme yksikén poikkeamat tiimipalaverissa esihenkilon johdolla. Poikkeamat kasitellaan mahdollisimman pian
ja vahintaan kahden kuukauden sisélla. Poikkeaman osalta kdymme lapi, mita tapahtui ja miksi. Arvioimme
poikkeamien juurisyitd. Samalla sovimme riskitason perusteella, mité korjaavia ja ennaltaehkéisevi toimenpiteita
tapaukseen littyen tehdéén. Kaytamme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja toiminnan kehittamiseen.
Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikén viikkoraportilla. Poikkeamia seurataan Saga-tasoisesti kuukausittain
Sagan laajennetussa johtoryhméssa.

Kuvaus menettelysts, jolla todetut epikohdat korjataan

Poikkeamailmoitusten tai palautteen perusteella tunnistetaan kehityskohteita ja ryhdytazn mahdollisuuksien mukaan
valittomasti toimenpiteisiin niiden kehittdmiseksi. Suuremmat kehityshankkeet koostetaan johdon kasiteltzviksi jane
projektoidaan kulloisenkin tarpeen mukaisesti.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteisti tiedotetaan henkildstélle ja tarvittaessa yhteistytahoille

Toimenpiteet kasitellaan yksikon viikkokokouksissa, joissa henkiltkunta saa informaation. Potilaita, omaisia ja
yhteistyotahoja informoidaan tarvittaessa kokouksissa, puhelimitse tai séhképostilla. Terveydenhuollon palveluista
vastaava johtaja tuo merkittdvimmat tapaukset toimialan ja koko yrityksen johtoryhman tietoon.
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POTILASASIAKIRJAT JA HENKILOTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta, kdsittelysta ja salassapitosddnndsten noudattamisesta

Tarkempi kuvaus l6ytyy tietosuojaselosteesta.

Asiakastiedot ovat DomaCare -jarjestelmassa. Paivittdisessa kaytossa olevat paperiset asiakastiedot sailytetaan
asiakaskansioissa lukituissa toimistohuoneissa lukituissa kaapeissa. Tyontekijdiden tydsopimus siséltaa lain
mukaisen salassapitositoumuksen, joka on voimassa tydsuhteen paatyttyakin. Poistuneen asiakkaan asiapaperit
lahetetaan tilaajan arkistoon (ostopalveluasiakkaat) tai arkistoidaan yksikéssa lukollisessa arkistokaapissa
(itsemaksavat asiakkaat).

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta potilasasiakirjahallintoon ja tietosuoja-
asioihin

Tietojensuojakaytannét ja tietoturvaohje kaydaan lapi perehdytyssuunnitelman mukaisesti uuden tyontekijan
aloittaessa. Tydntekijan ammattitaidon yllapito ml. tietosuoja-asiat perustuvat yksikk&kohtaisiin koulutussuunnitelmiin
ja saanndllisiin kehityskeskusteluihin esimiehen kanssa. Jokainen tydntekija suorittaa tietosuojakoulutuksen Esko-
koulutusalustalla kahden vuoden valein.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Mikko Oikarinen, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki, mikko.oikarinen@esperi.fi

POTILAAN OSALLISTUMISEN VAHVISTAMINEN JA MUISTUTUSTEN KASITTELY

Kuvaus menettelytavoista, joilla potilas ja hdnen laheisensa voivat antaa palautetta laadunhallinnan ja
potilasturvallisuuden puutteesta

Kehitamme jatkuvasti toimintaamme ja palautteesta saatava tieto on meille arvokasta. Kasittelemme saadun
palautteen yhdessa tyontekijdiden seka asiakkaiden kanssa. Hyddynndmme palautetta jatkuvan parantamisen ja
kehittamisen perustana yksikdn kehittdmissuunnitelmassa.

Palautekanavamme ovat:

Happy or Not

Kerdamme palautetta jatkuvan palautteenantokanava Happy or Not:n kautta. Saga-taloissa kysytdan asukkaiden
tyytyvaisyytta eri palveluihin kuukausittain vaihtuvan kysymyksen avulla. Asiakkaiden seka laheisten on mahdollista
antaa palautetta 24/7. Palautteiden perusteella valitaan kehittdmisen kohteet ja suunnitellaan toimenpiteet, jotka
esitelladn asiakaskokouksissa puolivuosittain.

Asiakastyytyvaisyyskysely

Toteutamme vuosittain asiakastyytyvaisyyskyselyn. Kyselyyn vastaaminen on mahdollista joko asiakkaan itsensa
toimesta, laheisen tai tydntekijan avustamana. Kyselyn tulokset [6ytyvét reaaliaikaisesti Roidu-portaalista. Lisaksi
yksikén verkkosivuille lisdtadn vastausten keskiarvo.

Laheistyytyvaisyyskysely

Toteutamme laheistyytyvaisyyskyselyn keskitetysti tekstiviestien avulla. Kerran vuodessa asiakastietojarjestelmassa
olevalle laheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilla. Tulokset 16ytyvat reaaliaikaisesti Roidu-portaalista.

Kirjallinen ja suullinen palaute

Palautteet kifaamme Laatuportti-jarjestelmaan. Palautteen antaja voi halutessaan antaa palautteen omalla nimellaan
tai nimettdmana. Kasittelemme palautteet tydntekijdiden kanssa tiimipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme
korjaavista ja ennaltaehk&isevista toimenpiteista, jotka kirjataan sahkodiseen jarjestelmaan. Seuraamme
toimenpiteiden toteutumista kvartaaleittain.

Kuvaus palautteiden kisittelysta toimipaikassa

Palautteet kasitellaan saanndllisesti tydntekijoiden viikkopalavereissa. Palaverissa sovitaan korjaavat ja
ennaltaehkaisevat toimenpiteet tai prosessimuutokset, jotka kirjataan Laatuporttiin. Sovittujen toimenpiteiden
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toteutumista seurataan saannallisesti. Asiakaspalautetta hyédynnetaan jatkuvan parantamisen ja kehittamisen
perustana.

Kuvaus palautteen kdytéstéd toiminnan kehittimisessi

Yksikkd, toimiala ja yhtio analysoivat sdannéllisesti poikkeamatietokantaa tavoitteinaan toimenpiteiden vaikuttavuuden
selvittaminen ja kehittémiskohteiden tunnistaminen. Laajemmat kehityshankkeet projektoidaan konsernin johdon
arvioiman tarpeen mukaan.

Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta

Jos asiakas on tyytymatén palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, han voi tehda muistutuksen. Terveydenhuollon
palveluista vastaava johtaja vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapaatoksista ja varmistaa niista
tiedottamisen yhdessa toimialajohdon kanssa. Varmistamme, ettd muistutuksen antaja saa kirjallisen vastineen
muistutuksesta. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on kaksi viikkoa. Tarkemmat ohjeet |6ytyvat Esperi intranetista.
Kaymme yhdessa tyéntekijoiden kanssa lapi yksikon toimintaa koskevat muistutukset tiimipalavereissa ja laadimme
niité varten korjaavat toimenpiteet, jotka kirjaamme palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista.

OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta

Terveydenhuollon palvelusta vastaava johtaja vastaa omavalvonnan toteutumisen seurannasta ja puuttuu
viivytyksettd mahdollisin poikkeamatilanteisiin. Han tekee tarvittaessa yhteistyta konsernin tukitoimintojen, mm. HR,
laatu, viestinta, kanssa.

Olennaisena osana omavalvontaamme kuuluvat sisaiset ja ulkoiset auditoinnit, kohdennetut arviointi- ja tukikaynnit,
laadun vuosikysely yksikéille itsearviointina seké kaikki kehittaminen Laatuporttiin tehtévien itseilmoitettujen
poikkeamien avulla. Mikali poikkeama osoittautuisi vakavaksi vaaratapahtumaksi, selvitimme ne erillisen
selvitysprosessin avulla.

Omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavét toimenpiteet
kirjataan yksikkokohtaisesti omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla yksikon
verkkosivuilla seka yksikdssd. Vuonna 2024 alkavana kaksivuotiskautena omavalvontamme erityisteema on
turvallisuuskulttuuri.

Laadun seurannassa ja riskien hallinnassa kaytdmme omaa laatumittaristoamme, jonka avulla seuraamme
laatutavoitteiden toteutumista seka ennakoimme mahdollisia tulevia riskeja. Laatumittaristostamme pystymme yhdella
vilkaisulla ja ajantasaisesti ndkeméaan, missa tarvitaan tukea, seka tekemaan korjausliikkeits tiedon ja datan
perusteella. Laatumittaristo osoittaa my&s kehitystoimenpiteiden vaikuttavuuden konkreettisesti.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdimisprosessista

Omavalvontasuunnitelma péivitetd&n vahintaan kerran vuodessa tai muuten tarpeen mukaan, mikali toimintaan tulee
oleellisia muutoksia. Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman péivittamisesta
yhdessa muun henkiléston kanssa. Muutokset kaydaan lapi yksikén viikkokokouksissa ja péivitetty
omavalvontasuunnitelma kuitataan luetuksi.
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Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetti omavalvontasuunnitelmaan ja niista tiedotetaan
henkilékunnalle.

Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.

Paikka ja paivays: Turku 25.4.2024
Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja.
A"ek[riOitUS: "*‘\M/i/“' WVW W

Nimen selvennys: Tiina-Maija Nyman
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