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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Arvot ja periaatteet

Toimintaamme ohjaavat arvot:

On ilo kohdata sinut.
Vuorovaikutus ja valittaminen ovat tydmme perusta. Toigen ihmisen kohtaaminen on meille ilan hetki. Annarmme
kohtaarniselle aikaa ja olemme aidosti lasné. Meilld jokainen on arvokas omana itsendan.

Rehtiys on vahvuutemme.

Teemme mitd lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tiedamme, mihin pystymme. Tekemisemime on lapindkyvaa
sekd avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla toimintamme tasoilla. Otemme
toisiamme varten ja teemme tyota tiviisti yhdessa,

Meisséd on rohkeus uudistaa,

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpain. Sdanndilinen mittaaminen ohjaa kehittymistarnme.

Kerdamamme osaaminen on voimavaramme, josta clemme yipeita. Olemme jokainen erilaisia ja opimme jatkuvasti
toisiltamme, Koketlermme uteliaina uutta ja loyddmme yhdessa parhaat tavat toimia.

| Teiminta-ajatusf Perustehtivi

Toimintamme tarkoituksena on tuottaa ikaantyneille asiakkaille palvelua, [oka tarjeaa heille turvallisen kodin ja

mahdollistaa onnellisen elaman omilla ehdeillaan. Lahtékohtanamme on aina asiakkaan yksililliset tarpeet ja toiveet,
| jotka huomioimime palveluita suupniteliessa. Alaa koskeva lainsaadants sekd suositukset ohjaavat toimintaamme.
Hoidon ja palvelun suunnittelu, toteutus ja arvicinti perustuvat asiakkaan yksilélisiin tarpeisiin, toiveisiin ja
toimintakykyyn varmistaen yhteisen tavoitteemme. Palvelu toteutetaan asiakaskohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Turvallisen kodin lisdksi tarjoamme asiakkailletmme taivittaessa paivittdistd apua ja tukea heidén tarpeidensa seka
toiveidensa mukaisesti. Haluamme olla avoin ja lasnd myos asiakkaidemme laheisille, ja siksi avemme ovat aina
avoinna heille.
Saga talossa asiakas voi asua taysin itsenaisesti tai han voi hankkia haiva-, hoite-, kuntoutus- [a huolenpitopalveluita
joko Sagan tuottamana tai ulkopualisen toimijan tuottamana.

Tenveydenhucllon palvelut:
Kotisairaanhoito, fysioterapia

OMAVALVONNAN ORGANISGINTI JA JOHTAMINEN

Kuvaus toimenpiteistd ja menettelytavoista, joilla terveydenhuollon palveluista vastaava johtaj_a huolehtii
laissa sdddetyistd velvollis uuksista

Tr_e_r\;eﬁé'hhuollon pal?éfu_ista vastaava johtaja on perehtynyt talossa tuotettavaan palveluun ja sitd koskevaan
lainsaadantdon. Han konsultoi tarvittaessa yrityksen omia tai ulkopuolisia lainopillisia asiantuntijoita. Han seuraa
palvelutoiminnan kaytannan toteutusta myds lainopilisesta nakdkulmasta ja yllapitaa henkildston tietdmysta

lainsaatajan tavoitteista ja niiden perusteista.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa asiakkaiden palvelutarpeiden mukaisista vaatimuksista,
asiakasturvallisuuden toteutumisesta. asiakkaiden tarvitsemasta terveyden- ja sairaanhocidasta seka yhtidin
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 th johtaja ja tyontekijat. Pdivitimme omavalvontasuunnitelmaa
vahintaan vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muuioksia.

HENKILOSTO

["Kuvaus henkiléstén maaristi ja rakenteesta

| Kotihoidon palvelua toteuttavat Saga taloissa manet sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset, kuten esimerkiksi
lzhihoitajat, sairaanheitajat, sosionomit, fysioterapeutit, hoiva- ja hoitoapulaiset ja kodinhoitajat. Saga talcissa
tyaskentelee myds monia eri kulttuureja edustavia tyontekijdita
Kotizairaanhoidon palvelua toteuitavat laillistetut terveydenhucllon amimattihenkildt eli saraanhoitajat seka
terveydenhoitajat.
Tukipalveluhenkiltstds ovat ravintolatydntekijat, siistijat, vapaa-ajan ohjaajat, jalkahoitajat, kampaajat.
Sosiaalista kanssakaymista edistavan toiminnan toteuttaa talon oma vapaa-ajan ohjagjaffysicterapeutti.
Ympéarivuorckautisen palveluasumisen yksikdssa tydskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu lain vaatiman
ritoituksen mukainen henkildkunta.
Fysioterapiapalvelua toteuttavat koulutetut fysioterapeutit |

Henkildston maard ja koulutus: [
Palvelutalo:
Johtaja (TtK, sh), tiimivastaava (sosionomi), 7 lahihoitajaa, 0,8 sairaanhoitaja, 0,5 vapaa-ajanohjaaja

Ryhmakoti:
Tiimivastaava {lahihoitajal, 0,8 sairaanhoitajaa, 12 lahihoitajaa, 1 hoiva-avustaja
Jalkahoitaja, fysioterapia, Kiinteistéhuolto ja sivous on ulkoistettu

" Kuvaus henkildstan rekrytcinnin periaatteista (kelpcisuuden varmistaminen: https:Hjulkiterhikki.valvirafif '
kielitaidon varmistaminen, lasten kanssa tydskentelevien rikosrekisterin tarkistaminen jne.

Henkiléston rekrytointia ohjaavat tyslainsaadants ja tydehtosopimukset, joissa maaritellazin seké tyontekydiden &fta
tytnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tydntekijéita otamme huomicon henkilgiden soveltuvuuden ja
luotettavuuden. Arvicimme yksikon omia tarpeita henkildstdn rakenteeseen ja osaamiseen littyen. Tiedotarnme
tydnhakijoita ja tydyhteisan tyontekijditd avoimesti rekrytoinneista.

Asiakkaiden palvelutarve, luvat ja sopimukget maarittelevat yksikan rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkils tekee
esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvaksytdan pdasaantoisesti yksi yli -periaatteela. |
Uusia tydpaikloja tarjpamme ensisijaisesti yksikon omille osa-aikaisille tydntekijoille, jonka jalkeen laitamme ne
julkiseen hakuun.

Tyantekijoiden kelpoisuudean varmistamme Valviran JulkiTerhikistd/Suosikista. Vahintédn tyydytiavalla tasolla oleva
suomen Kielen suullinen ja kijallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta. ensimmaisessa puhelinkeskustelussa ja
sitten haastattelussa, Tyontekijat toimittavat alkuperaiset tutkinto- ja opintotodistukset nahtaviksi esihenkildlle ennen
tydsuhteen alkamista. Vastuuhenkild skannaa todistukset Mepco-henkildtietojarjestelmadn. Lisdksi edellytarmme |
tyontekijalta tartuntatautilain mukaista rokotussucjaa. Uusilta tydntekijoilta tarkastetaan rikosrekisteriote valvontalain
mukaisesti.

Kuvaus henkildstin jé o_piskelijoiden perehdyttamista. Erityista huemiota on Kiinniteftiva
lddkehoitosuunnitelmaan, potilasasiakirjakiytiantdihin ja latteiden- ja tarvikkeiden kayttéon.

Perehdytamﬁr uudet tyontekijat, opiskelijat ja keikkalaiset perehdyttamisohjelman mukaisesti. jonka kuvaus 16ytyy
intranetista. Kaytamme perehdytyskorttia tyontekijpiden perehdyttdmisessd. Hyddynnamme perehdytyksessa Esko-
verkko-oppimisympdéristda, [onka sisaltd on ajasta Ja paikasta riippumaltonta.

Laakinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisterdinti yksikdissdmme perustuu lakiin [Adkinnéllisista laitteista
Tydntekijalla, joka kayttad lagkinnallista faitetta, on turvallisen kayton vaatima perehdytys. Uudet tydntekijat

Kéyntiosoite Osoite  Postinumero  Postitoimipaikka  Puhelin Faksi Katisivu Y-tunnus
Mannerheimintie 164 PL 11 00301 Helsinki 0104088 000 133250436  www.sagacare fi  2083761-7



O SAGA

FPALYELUTALOT

Harehdytetéén laitteiden kaytiddn, Tydntekijan saama perehdytys merkitaan Mepco -henkildtietojarjestelimaan.
Laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajarfestelma eli IDR-laiterekisteri sisaltaa tiedot kayidssa ja
hallinnassa olevista [Gakinnallisista laitteista

Asiakastydta Kirjataan paivittain asiakastietojariestelmaan. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan hoitoon
osallistuvaa sosiaaki- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkildstoa.

Kaytdssamme on asiakastietojarjestelma Qoma Care. Kirjaaminen on osa tyéntekijdiden perehdytysta. Koulutarmme
sagnndllisesti tydintekijgita hyvaan kifjaamiseen. Esperi intranetissé on chjeet hyvaén kifaamisean.

Laakehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen 1adkehoroon osallistuvan tydntekijan perehdytysohjelmaan
Laakehoitoon osallisitiva henkilostd kay lisaksi eriilisen |aAkehoidon perehdytyksen. jonka apuna kéytetdan
ld&kehoidon perehdytyskortia, Laakehoitoon osallistuvilla tyontekijbilld on aina tarvittava perehdytys ja voimassa
oleva l&dkelupa. Ladkehoidon perehdytyksen suoritettuaan tydntekijan ladkehoidon perehdytyskaorti skannataan
Mepcoon. Lagkehoidon vastuualueet seka perehdytysprosessi on kuvattu tarkemmin |&dkshoitosuunnitelmassa.

| Kuvaus henkilékunnan ammattitaidon ja ty&hyvinvoinnin yllapitimisesti ja osaamisen johtamisesta.
Tdydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen
seuranta, kehityskeskustelut.

Yhksikén vastuuhenkild kartoittaa tyantekijoiden koulutustarpeita, esimerkiksi tydntekijdiden kanssa kaytyjen
kehityskeskustalujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tydntekijdiden kaydyt koulutukset kirjataan Mepco-
henkilotietojajestelmaan. Esperissa on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu intranatissa.
Saga Jarjestda saannollisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisaateisten koulutusten lisdksi. Konsemilla on
yhieistydsopimuksia eri yhteistyokumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan raataldida koulutuksia erilaisiin
tarpeisiin eri puolille Suomea. Yha useammin koulutukset ovat toteutettavissa etayhteyksin.
Konserni on maaritellyt pakolliset koulutukset, joihin siséltyy myds lakisédteiset koulutukset:
Laakehnito
Hygieniapassi
Ensiapu ja hatdensiapu
Paloturvallisuuskoulutus
Laakinndllisten laitteiden kayttdperehdytys
Sekd lisdkst Esko —verkko-oppimisympanston pakolliset koulutukset:
Tervetuloa faloon — perehdytys
Tietosugja 1
Tietosugja 2 (vastuuhenkildille)
Esthenkilon ajokortti {vastuuhenkildille)

Tyosuhteen elinkaar (vastuuhenkildille)

TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

[ Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta Kriittisten ti@n suunnittelusia seka tilojen soveltuvuudesta
kayttotarkoitukseensa.

Saga palvelutalossa on runsaat yhieiset that, jotka kasittdvat ravintolan, vastaanottokahvion, kuntosalin, kiaston.
saunatilat seka runsaasti yhteistiloja esimerkiksi yhmatoiminnan jarjestamiseen. Yhteisiin tileihin on kaikista
asunnoista esteetdn kulku.

Talon hyvin varustellut senioriasunnct on toteutettu korkeiden laatuknteenen mukaisesti. Pualisoilla on mahdollisuus
asua yhdessa. Jokaiseen asuntoon kuuluu erillinen sailytysfvarastatila.
Kaikissa asunnoissa on we-kylpyhuone, keittié seka torvapuhelin.

Terveydenhuollon toimintaa jarjestetaan vastaancttotilcissa, sairaanhoitajan sekd fysioterapeutin tiloissa. Tiloihin on
suoritettu kayttéonoltotarkastus ja ne on todetiu soveltuviksi kyseiseen tarkoitukseen. Keotisairaanhoitoa osana
_ kotihoitoa toteutetaan myts asukkaan kotona.
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Kuvaus filojen jarjestamisesta, kulunvalvennasta sekd murto- ja palosuojauksesta. Erityistd huomiota I
kuvauksessa tulee kiinnittd3 {ddkehuolto- ja laboratorictiloihin.

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kéytetddn turvallisesti ja miten varaudumme vaaratilanteisiin.
Painopisteiné pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltaehkaisy ja normaali- seka poikkeusolojen
varautumisiarjestelyt. Pelastussuunniteima tarkistetaan vuosittain ja paivitetaan tarvittagssa.

Asialkaiden ladkkest séilytetddn |d8kehuoneessa sijaitsevassa ldakekaapissa (kahden lukon takana) ja
huumaisaineldakkeet |[Aakekaapin sisdlle sijoitetussa kintedssa ja lukittavassa huumausaineldakekaapissa (kolmen
lukon takana}). Kylmasailytystad vaativat |1aakkeet sailytetaan 1a8kehuoneessa clevassa lukollisessa |adkejagdkaapissa.
Mikali kyse on asiakkaan omista ladkkeista esimerkiksi kotihoidossa, ne voidaan sailyttaa asiakkaan kotona lukitussa
tilassa.

Yksikdssa on sahkdinen avainkaappi, jossa jokaiselie tydntekijalle on maaritelty vastuualueen mukaisesti paasy
tarvittaviin avaimiin. Sahkdiseen avainkaappiin kifavtumisesta Jad avainkaappiin lokitieto.

Talon kaikissa ovissa on sdhkélukot, joihin ja& lokitiete aina ovista kulettagssa. Talossa on kameravalvonta yleisissa
tiloissa.

Talossa ei ole laboratoriotiloja.

Kuvaus siivous, jatehucltoon ja vaarallisten jatteiden kasittelyyn liittyvista menettelyista. Erityista huomiota
on kiinnitettédva tartuntavaarallisiin jatteisiin liittyviin kdytantdihin.

Yksikdssd siivouspalvelut tuottaa Sol siivouspalveiut,

Yksikdn puhtaanapidosta vastaa ulkainen palveluntuottaja Sagan laatiman palvelukuvauksen mukaisesti.
Palvelukuvauksessa on maaritelty siivottavat tilat seka puhtaanapidon taajuus. Puhtaanapitoa tédydennetaan lisaksi
Sagan oman stivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikdn henkildkunnan vastatessa siivouksesta, noudatetaan yksikssa
Sagan laatimaa stivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat sekd puhtaanapidon chjeistukset l6ytyvat Sagan
intranetista.

Yksikdssd e synny tartuntavaarallista jétetta, Viiltavat jatteet pakataan erillisiin viiltAvan jatteen jateastioihin ja
havitetddn saanndllisesti Kapylan apteekin kautta. L&akejéte pakataan ladkehoitosuunnitelman mukaisesti ja
palautetaan vipymatta apteekkiin,

Omavalvantasuunnitelmassa toimintayksikdlle pimetaan ammattimaisesti kaytettdvien laitteiden ja tarvikikeiden
turvallisuudesta vastaava henkitd, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laiteisin littyvien
maéardysten noudattamisesta.

Ladkinnidllisistd laitteista vastaavan henkiléin nimi ja yhteystiedot:

Kirsi-Marja Kujala
kirsi-marja.kujala@@sagacatre.fi
p.0504684304

Kuvaus toimipaikassa olevista l1d&kinnéllisistd laitteista ja tarvikkeista.

Yksikdissd on kaytdssa on CRP-mittan, pika-INR, verenpaine- ja verensokerimittareita seka mihin tarvittavia
kertakaytioisia liuskoja. Kaytdssa on tarvittava maara sahkekaytidisia hoitosankyja ja potilasnostin seka pyodratucleja
ja henkilévaaka,

Kdyntiosoite Osoite  Postinumero  Postitoimipaikka  Puhelin Faksi Kotisivu ¥-tunnus
tannarheimintie 164 PL11 0030 Helsinki J1040323 000 09 3250436 www.sagacare fi  2083751-7



O SAGA

FALVELUTALOT

Kuvaus menettelytavoista laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien vaaratilanteiden ilmoftusten tekemisesté ja
muiden laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien madrdysten noudattamisesta.

Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi yksikdn laitevastaava huolehtii, etta laitteet huolletaan

valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollot dokumentoidaan laiterekisteriin,

Laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kayttajan velvollisuuksiin kuuluu vaaratilanteista

ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilantzesta on aina lehtava iimoitus Fimealle niin pian kuin
mahdoliista joko Fimean sivuilla tai Laatqunti—jérjestekméssé poikkeamailmoituksen kisittelyn yhieydesss,

Sateilyn kiyttd terveydenhuollossa

Ionisoivan sateifyn kaytts terveydenhuonllossa edellytta3d Suomessa sateilyiain {859/2018) 48 §:n mukaista
Sateilyturvakeskuksen turvallisuuslupaa, ellei kaytettavat toiminnot ole vapautettu turvallisuusluvasta sateilylain 49 §.ssa.

Sateilyturvallisuuskeskuksen turvallisuuslupa mydnnetty: Yksikéssd ei ole kyseistd toimintaa
Kliinisen mikrobiologian laboratcrictoiminta

Tartuntatautien vastustamistydssa tarvittavia laboratoriotutkimuksia ja tehtévid voidaan suorittaa aluehallintovirastojen
hyvaksymassa laboratoriossa. Tartuntatautilaki (1227/2016) 18 §.

Kliinisen mikrabiclogian laboratorion toimilupa voimassa ash: Yksikdssd ei ole kyseistd toimintaa

POTILASASIAVASTAAVA

| Potilasasiavastaavan nimi ja ;hteystiedot
e ket & :

Yksikon paallikka Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen. Taru Salo, Teija Tanska, Katarina Juurioksa ja Anders Haggbiom
sotepa.potilasasiavastaava@hel fi

Neuventa
puh. 02 310 43355 ma-to klo 8-11
Postiosoite: PL 8060, 000399 Helsingin kaupunki,

Kuvaus menettelytavoista potilasasiavastaavan tehtdvien asianmukaisesta maarittelystd: neuventatehtiva,
avustustehtavi, tiedotus- ja koulutustehtidva, palvelujen laadun seuranta ja palautteen antaminen.

1) neuvoa potilaita potilaan asemasta ja cikeuksista annetun lain (785/1992), jaljempéna potilaslaki. soveltamiseen
littywissd asioissa;

2} neuvoa ja tarvittasssa avustaa potilasia tai potilaan laillista edustajaa, omaista tal muuata [dheistd potilaslain 10
§:ss8a tarkeoitetun muistutuksen tekemisessé,

3) neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus. valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai I&akevahinkoa koskeva
korvausvaatimus tai muu potilaan terveydenhuollon oikeusturvaan littyva asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa
ViFanoMaisessa;

4y tiedottaa potilaan cikeuksista;

8 koota tietoa potilaiden yhteydenotoista ja seurata potilaiden cikeuksien ja aseman kehitystd, seka

B) toimia 1-5 kohdassa saadetiyjen tehtaviensa lisaksi muutenkin potilaan cikeuksien edistédmizeksi ja
toteuttamiseksi.

LAAKEHOQITO
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“Kuvaus ladkehoitosuunnitelman ylldpidosta, pdivittimisesta ja toimeenpanos;[a seka toteuttamisen
seurannasta
Laakehoitosuunnitelma on laadittava sosiaali- ja terveysministerién Turvallinen laikehoito -oppaan {2021:6)
mukaisesti. STM:n opas loytyy osoitteesta: https:/fjulkaisut.valtioneuvosto.filhandle/10024/162847

Laakehoidon kokonaisuuden tarkempi kuvaus Bytyy lagkehoitosuunnitelmasta.

Ladkehoitosuunnitelma on laadittu kdytannon tydvalineeksi, joka ohjaa turvallisen l1d8kehoidon toteuttamista
yksikéssa. Laakehoitosuunnitelmaan kuvataan konkreettisesti, miten 183kehoitoa yksikdssa toteutetaan ja miten
vastuut jakautuvat. Suunnitelma paivitetdan vuosittain ja aina, kun toiminnassa tai vastuuhenkildissa tapahtuu
muuteksia. Yksikon ladkehoitosuunnitelma koskee vain lddkehoitoa, josta vastaa yksikkd ja sen tydntekijat,
Laakehaitesuunnitelma ohjaa lA4kehoitoa toteuttavan henkiloston toimintaa yksikén arjessa ja siksi sen sisalié tulee |
olla kaikilla tydntekijdilld tiedossa. Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa lddkehoitoon esallistuvien henkildiden
perehdytystd ja yksikdn laadunhallintaa. Yksikon lagkevalikoima koostuu asiakkaiden omista laakkeistd, Yksikén
vastuuhenkild kantaa kokonaisvastuun turvallisen [&&kehoidon toteutumisesta ja edellytyksists yksikéssaan. Yrityksen
johto vastaa 184kitysturvalltsuuden rakenteista. Laakitysturvallisuuden johtaminen pitad sisalldan riskien ennakeinnin,
riskienhallinnan ja riskikohtien vahentdmisen,

Kuvaus toimintakdytanndisté ladkehoidon toteuttamisessa tapahtuneissa poikkeamatilanteissa

Tyontekija ilmaoittaa poikkeamasta vipymattd omalle esihenkildlleen ja Kirjaa ladkehoidossa tapahtuvat poikkeamat
asiakastietoihin. Lis&ksi han tayttas |asdkepoikkeamailmoitus viipymattd Laatuporttiin, etteivat tapahtuman
yksityiskohdat unohdu.

Vakavat poikkeamat ilmoitetaan laatupdaliikdlle tai tydsvojelupadllikdlle. Vakavat poikkearnat voivat liittyvat
ihmishenke& uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin henkildvahinkoihin ja typeraisiin sairauksiin, ulkopuolisiin
riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden vaarantumiseen.

' Kuvaus toimintakiiytinndistd potilaalta palautuneiden ja kiyttimittd jdneiden lifkkeiden kisittelysti |

Asiakkaiden kayttdmattd jadneet, vanhentuneet, kayttdkelvottomat tai kayttékieltoon asetetut |dakkeet palautetaan
apteekkiin havitettavaksi. Kaytosta poistuneita 138kkeila ei saa ottaa yhteiskaytiion, eikd 1adkkeitd luovuteta laheisille. |
Henkildstd ei saa kayttdad lBakejdtteitd, Ladkejétteet sailytetdan selkedsti merkittynd enlldan kaytdssd olevista
152kkeists kahden ja huumausaineldskkeest kolmen lukon takana ladkehuoneessa.

Laakejate on aina vaarallista jatetia (ent. ongelmajate}, joka voi aiheuttaa erityistd vaaraa tai haittaa terveydelle tai
ymparistdlle, ja se on havitettava olkein. Laakepakkauksista poistetaan ohjeliput ja ne havitetaan tietosuojajaitesna.
Fahvipakkaukset ja paperiset pakkausselosteet voi vieda kartonki- ja paperinkerdykseen. Tyhja annosjakelupussi
havitetdan siten, ettd tyhjd pussi revitddn/leikataan kolmeen osaan, jofta pussista ei ndy nimi ja syntymaaika.

Kuvaus $adkehoidon toteutumisesta, ldakkeiden kulutuksen seurannan valvonnasta

Saannolliset ladkelistan mukaiset 1aakkeet kirfjataan annetuksi joko vuorokohtaisesti esim. “Saanut fistan mukaiset
aamulaakkeet” tai antokertakohtaisesti esim. "Saanut klo 12 1adkkeet”. Ladkkeen antaja Kirjaa ladkkeet annetuksi
Tarvittaessa annettavat 1dakkeet, huumausaineldakkeet ja insuliini kifataan antokertakohtaisesti
asiakastietojarjestelmaan niin, ettd kirfaukseen merkitdan 1adkkeen nimi, maara ja antoaika, Ladkkeen antaja tekee
kirjaukset asiakastietojarestelmaan. Jokaista huumelddkepakkausta kohden on kulutuskorttl, josta iimenee asiakas,
syntymaaika. yksikka, ldake ja annostus, ladkari, SN-numero, ERA-numerc. VNR-numero, pakkauskoko seké
antoaika ja maara, antajan kuittaus, kaksoistarkastaja ja hédvikki. Kulutuskortti on pakkauskohtaingn ja se sailytetiadn
huumausaineladkepakkauksen ymparilld huumekazapissa. Kortti voidaan kiinnittaa |aakepakkaukseen esimerkiksi
kumilenkilla, Kun pakkaus on kaytetty loppuun, huumeladkekortin tarkastaa yksikon ladkehoidosta vastaava
sairaanhocitaja. Tamdan [dlkeen yksikdn vastuuhenkild hyvaksyy kortin, Allekinoitettuja huumekortteja séilytetadn
ykeikan vastuuhenkilon lukollisessa kaapissa £ vuoden ajan viimeisen merkinnan tekemisestd. PKV-18akkeiden

| kulutusta valvotaan tilaus- ja toimitusmaarien seurannalla, Tarvittaessa voidaan toteuttaa PKY ja huumeladkkeiden
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pistokokeita ja laskea jéﬁellé oleva laakemaara. Seurannalla voidaan havaita 1aakehavikki ja ladkkeiden normaalia
| suurempi kulutus seka puuttua kyseisiin tilanteisiin.

RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Kuvaus menettelystd, jolla riskit, kriittiset tyévaiheet ja vaaratilanteet tunnisietaan ennakoivasti

| Teemme vuosittain loimint_aymp_efrfstéﬁ 'fi"slkikartomerw_yhcfessé_ﬂ(gikén tyéntekijdiden kanssa. Ennakeivalia
toiminnalla pyrimme ehkaizgemaan rizkien toteutumista. Suunnittelemme toimintaymparistén tunnistetuille riskeille
toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksiken vuosikellon mukaisest.

Teimintaympariston riskikaroitus jaetaan neljadn kategoriaan; henkildstaon littyvat riskit, tydmenetelmiin, tytitapoihin
tai- prosesseihin littyvat riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen littyvat riskit.

Tyén riskien arvivinnilla saadaan kekonaiskuva tydpaikan tydturvallisuuden tilasta ja kehittamistarpeista, Vaarojen
selvittamisen velvoite perustuu tydturvallisuuslakiin. Selvittamallé tydpaikan vaaratekijt ja arvioimalla riskit
varmistetaan turvallinen tydymparistd ja terveelliset tydolot. Sagassa tydn vaarojen [a riskien arviointia toteutetaan
hyddyntden STM:n riskiarviointilomakkeita.

Lasdkehoidon prosessien niskitekijat ja nithin varautuminen arvicidaan yksikkékohtaisesti. Tunnistamalla ennakkoon

oman toirninnan haavoittavaisuudet eli riskikohdat, voidaan ladkityspoikkeamia ennaltaehkaista ja vahentad. Nain

ldakitysturvallisuuden kehittaminen ei nojaa ainoastaan jo sattunegisiin paikkeamiin tai ldheltd piti- tilanteisiin,

Riskienhallinta toteutetaan koko laakehoitoa toteuttavan tiimin yhteistyona. Yksikon laakehoitoon littyvat riskit ja nithin

varautuminen Kuvataan ldakehoitosuunnitelmassa. Lisaksi ykeikon vastiuvhenkild masritelee toimintaympériston riskit
vuosittain ja arvioi toimenpiteiden vaikuttavuutta puolivuesittain.

Kuvaus menettelystd, jolla ldheltd piti -tilanteet ja havaitut epikohdat kasitelladn

Kirjaamme kaikki havaitut poilkkeamat ja ahelta pitl -titanteet Laatuportti-jafesteimasan. Kifgaaminen tehdaan
viipymatts tapahtuman jdlkeen ja poikkeaman rapertoi sen havainnoinut tyéntekija. Poikkeama voi olla miké tahansa
tuctteisiin, toimintatapoihin, -jdriestelmiin ja -ymparistdon liittyva suunnitellusta tai sovitusta poikkeava tapahtuma, joka
voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat littyd esimerkiksi asiakasturvallisuutesn, tydturvallisuuteen ja -
suojeluun, tietoturvaan ja -sugjaan, palo- ja toimitila-, tai ymparistoturvallisuuteen.

Kasittelemme yksikon poikkeamat tiimipalaverissa esihenkilén johdolla. Poikkeamat kasitelladn mahdollisimeman pian
ja vahintaan kahden kuukauden sisala. Poikkearnan asalta kdymme 18pi, mita tapahtui ja miksi. Andoimme
poikkeamien juurisyitd, Samalla sovimme riskitason perusteella. mita korjaavia ja ennaltashkéisevia toimanpiteita
tapaukseen liittyen tehdaan. Kaytamme poikkeamailmeituksia aslakasturvallisuuden ja toiminnan kehittdmisesn
Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikan viikkoraportilla. Poikkeamia seurataan Saga-tz2zoisesti kuukalsittain
Sagan laajennetussa jehtoryhmassa.

Kuvaus menettelysta, jolla todetut ep'aik?‘ndat korjataan

Poikkeamailmoitusten tai palautteen perusteella tunnistetaan kehityskohteita ja ryhdytdan mahdollisuuksien mukaan
valitttmasti teimenpiteisin niiden kehittamiseksi. Suuremmat kehityshankkeet koostetaan johdon késiteltdvaksi ja ne
projektoidaan kulloisenkin tarpeen mukaisesti.

Kuvaus siita, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstblle ja tarvittaessa yhteistyStahoille

Toimenpiteet kasitelidan yksikon vikkokokouksissa, jossa henkildkunta saa informaation. Potilaita, omaisia ja
yhteistyttahoja informoidaan tarvittaessa kokouksissa, puhelimitse tai sdhkdpostilla. Terveydenhuollon palveluista
vastaava johtaja tuo merkittavimmat tapaukset toimialan ja koko yrityksen johtoryhman tietoon,

POTILASASIAKIRJAT JA HENKILOTIETOJEN KASITTELY
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Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta, kiisittelystd ja salassapitosdénndsten noudattamisesta.

Tarkempi kuvaus loytyy tistosucjaselosteasta.

Asiakastiedot ovat DomaCare -jarjestelméssa. Paivitidisessad kayidssa olevat paperiset asiakastiedot silytetaan
asiakaskansicissa lukituissa toimistohuoneissa lukitlissa kaapeissa. Tydntekijdiden tySsopimus sisaltad lain
mukaisen salassapitositeurnuksen, joka on voimassa tyGsuhteen paatyltyakin. Poistuneen asiakkaan asiapaperit
lahetetdan tilaajan arkistoon {ostopalveluasialkkaat), tai arkistoidaan yksikdssa lukollisessa arkistokaapissa
(itsemaksavat asiakkaat).

Kuvaus henkildstdn perehdyttimisesti j?a osaamisen varmistamisesta potilasasiakirfahallintoon ja tietosuoja-

asioihin.
Tietojensuojakaytannit ja tietotu rvachje kaydaan |api perehdytyssuunnitelman mukaisesti uuden tybntekijan
aloittaessa. Tyontekijan ammattitaidon yllapito ml. tietosuoja-asiat perustuvat yksikkékohtaisin koulutussuunnitelmiin
ja sadnndllisiin kehityskeskusteluihin esimiehen kanssa. Jokainen tyantekijd suerittaa tietosuojakoulutuksen Esko-

koulutusalustalla kahden vuoden valein.

"Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

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

POTILAAN OSALLISTUMISEN VAHVISTAMINEN JA MUISTUTUSTEN KASITTELY

Kuvaus menettelytavoista, joilla potilas ja hénen ldheisensa voivat antaa palautetta laadunhallinnan ja
potilasturvallisuuden puutteesta.

Kehitdmme jatkuvasti toimintaamme ja palautteesta saatava tieto on meille arvokasta. Kasitielemme saadun
palautteen yhdesss tydntekijviden seki asiakkaiden kanssa. HyGdynnamme palautetia jatkuvan parantamisen ja
kehittamisen perustana yksikén 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 ldheisten on mahdaollista
antaa palautetta 24/7. Palautteiden perusteella valitaan kehittdmisen kohteet ja suunnitellaan toimenpiteet, jotka
asitelladn asiakaskokouksissa pualivuosittain.

Asiakastyytyvaisyyskysely

Toteutamme vuosittain asiakastyytyvaisyyskyselyn. Kyselyyn vastaaminen on mahdollista joko astakkaan itsensd
toimesta, |&heisen tai tyéntekij@n avustamana. Kyselyn tulokset |6ytyvat reaaliaikaisesti Roidu-poraalista. Lisaksi
yksikdn verkkosivuille lisataan vastausten keskiarvo.

Laheistyytyvaisyyskysely

Toteutamme laheistyytyvaisyyskyselyn keskitetysti tekstiviestien avulla. Kerran vuodessa asiakastietojdrjestelmassa
olevalle ldheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilla. Tulokset [Gytyvat reaaliaikaisesti Roidu-portaalista.

Kirjallinen ja suullinen pataute

Palautteet kirjaamme Laatuportti-jajestelmadn. Palautteen antaja voi halutessaan antaa palautteen omalla nimelldan
tai nimettémana. Kasittelemme palautteet tydntekijdiden kanssa timipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme
korjaavista ja ennaltachkaisevista toimenpiteizta, jotka kijataan sahkéiseen jarjestelmaén. Seuraamme
toimenpiteiden toteutumista kvartaaleittain.

Kuvaus palautteiden kdsittelysta toimipaikassa

Palauttest kasitellaan saannollisest tydntekijdiden vilkkopalavereissa. Palaverissa sovitaan korjaavat ja
ennaltaehkaisevit toimenpitest tai prosessimuutokset, jotka kirataan Laatuponitiin. Sovittujen toimenpiteiden
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toteutumista seurataan saannollisesti. Asiakaspalautetta hyddynnetadn jatkuvan parantamisen ja kehittamisen
perustana.

Kuvaus palautteen kiytdstd toiminnan kehittimisessi
Yksikko, toimiala ja yhtig analysoivat sdanndllisesti poikkeamatistokantaa tavoitteinaan toimenpiteiden vaikuttavuuden
selvittdminen ja kehittamiskohteiden tunnistaminen. Laajemmat kehityshankkeet projektoidaan konsarnin johdon
arvioiman tarpeen mukaan.

Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta

Jos asiakas on tyytymatdn palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, han voi tehda muistutuksen. Terveydenhuclion
palveluista vastaava johtaja vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontap&éatoksista ja varmistaa niista
tiedottamisen yhdessa toimialajohdon kanssa. Varmistamme. efta muistutuksen antaja saa kirjallisen vastineen
muistutuksesta. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on kaksi vilkkoa. Tarkemmat ohjeet 19ytyvat Esperi intranetistd. |
Kaymme yhdessa tyontekijoiden kanssa lapi yksikén toimintaa koskevat muistutukset timipalaversissa ja laadimme

| niité varten korjaavat toimenpiteet, jotka kirjaamme palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista.

OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta

Terveydenhuollon patvelusta vastaava johtaja vastaa omavalvennan foteutumisen seurannasta ja puuttuu
viivytyksetta mahdollisin poikkeamatilantetsiin. Han tekee tarvittaessa yhieistydta konsernin tukitoimintojen, mm HR.
Laatu, viestintd, kanssa.

Qlennaisena osana omavalvontaamme kuuluvat siséiset ja ulkoiset auditoinnit, kehdennetut arviointi- ja tukikaynnit, |
laadun vuosikysely yksikdille itsearvicintina seka kaikki kehittdminen Laatuporttiin tehtévien itseilmoitettujen
poikkeamien avulla. Mikali paikkeama osoittautuisi vakavaksi vaaratapahtumaksi, selvitmme ne erillisen
selvitysprosessin avulla

Omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpitest
kirfjataan yksikkokohtaisesti omavalventasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilld yksikan
verkkosivuilla seka yksikossa. Vuonna 2024 alkavana kaksivuctiskautena omavalvontamme erityisteema on
turvallisuuskulttuuri,

Laadun seurannassa ja riskien hallinnassa kéytdmme omaa laatumitiaristoamme, jonka avulla seuraamme
laatutaveitteiden toteutumista seka ennakoimme mahdollisia tulevia riskeja. Laatumittaristostamme pystymme yhdella
vilkaisulla ja ajantasaisesti ndkema&dn, missa tarvitaan tukea, sekd tekemaan korjausliilkkeita tiedon ja datan

perusteella. Laatumittaristo osoittaa myés kehitystoimenpiteiden vaikuttavuuden konkreettisesti,

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittimisprosessista

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vahintaan kerran vuodessa tai muuten tarpean mukaan, mikél toimintaan tulee
oleellisia muutcksia, terveydenhucllon palveluista vastaava johiaja vastaa omavalvontasuunnitelman péivittamisesta
yhdessa muun henkildston kanssa. Muutokset kayd&an [8pi yksikdn vilkkokokouksissa ja paivitetty
ormavalvontasuunnitelma kuitataan luetuksi.

Toimintachjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettda omavalvontasuunnitelmaan ja niista tiedotetaan
henkilékunnalle.
Omavalventasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaén.
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Paikka ja pdivays: Helsingissa 19.11.2024
Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja.

Allekirjoitus: LE'L_L M:ﬁs

Nimen selvennys Armi Kuloheimo
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