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1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottajan nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus

Kaunialan Sairaala Oy/ KotiKauniala (kotiin vietavat palvelut)|2048815-4

Toimipaikan nimi
Kaunialan Sairaala Oy

Toimipaikan postiosoite

Kylpylantie 19

Postinumero Postitoimipaikka

02700 Kauniainen

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja Puhelin
Kalevi Hietaniemi 09-505921
Postiosoite

Kylpylantie 19

Postinumero Postitoimipaikka

02700 Kauniainen

Sahkoposti

kalevi.hietaniemi@kauniala.fi

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Arvot ja periaatteet

Kaunialan Sairaala Oy:n, kuten myés kotiin vietévien palvelujen (=KotiKauniala), toimintaa ohjaavien arvojen
|&htokohtana on ihmisten hyva hoito, hoiva ja kuntoutus seka ihmisten keskindinen kunnioittaminen.
Kaunialan sairaalan arvoja ovat vastuullisuus, kunnioitus, oikeudenmukaisuus ja uudistuminen.

KotiKauniala tarjoaa ik&&ntyneille ja muille asiakasryhmille yksiléllisid kotipalveluita, joiden tavoitteena on
ihmisen itsendisen elaman tukeminen.

KotiKaunialan toimintaperiaatteena on asiakaslahtoisyys ja itsemaardamisoikeus seka asiakkaan
toimintakykya tukeva toimintatapa.

Toiminta-ajatus/ Perustehtava

KotiKaunialan toiminta-ajatuksena on tuottaa asiakkaille kotiin vietdviad monipuolisia ja laadukkaita
sosiaali-ja terveydenhuollon seka avustavia palveluja. KotiKaunialan tavoitteena on omalta osaltaan tukea
ihmisten kotona asumista seka itsendisté ja arvokasta eldaméaa asiakkaan kanssa.

KotiKaunialan perustehtdvana on tarjota asiakkaan kotona tapahtuvaa perushoitoa, terapeuttista
toimintaa ja tukipalveluja. AVIE:n toimilupa kattaa koko Uudenmaan alueen, mutta vuoden 2024 alussa
toimintaa on ainoastaan Lohjan alueella. Palvelutarjonnan p&akohderyhmaéna ovat idkkaat ja vammaiset
henkilot.

KotiKaunialan toimintaa ohjaa Kaunialan Sairaalan yhteiséllinen toimintakulttuuri, joka perustuu avoimeen
vuorovaikutukseen, Iahimmaisen kunnioittamiseen seka eettisesti perusteltuihin valintoihin.
KotiKaunialassa on osaava, hyvinvoiva, tybhénsa ja yhteis66nsa sitoutunut henkiléstd, joka osallistuu
aktiivisesti oman tyonsé ja

toiminnan kehittamiseen.
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3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN

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

Lupaviranomaisen hyvaksyména terveydenhuollon palveluista vastaavana johtajana toimii johtava ylila&kari.

Johtava ylildakari vastaa potilas- ja yksityisen terveydenhuollon laeissa séadetyista velvollisuuksista ldaketieteellisten ja terveydenhoidollisten
palvelujen tuottamisessa.

Toimitusjohtaja vastaa asiakkaan kotiin vietavia palveluita tuotettaessa organisaation toiminnan kokonaisuudesta, resursoinnista ja muun
lainsaadannon toteutumisesta. Toimitusjohtaja ja johtava ylilaakari toimivat organisaation yhteistoimintaelimissa, kuten YT- toimikunnassa,
johtoryhmasséa seké tydsuojelutoimikunnassa.

Suunnitelma henkilostén perehdyttéamisestd ja kouluttamisesta sek& osallistumisesta omavalvonnan suunnitteluun ja
toteuttamiseen

Henkiloston perehdyttdminen on kuvattu eri ammattiryhmien perehdyttdmischjeissa ja -korteissa, jotka ovat henkiléston luettavissa sisaisessa tiedotuskanavassa,
Intranetissa.

Perehdyttamisen toteutumisesta vastaavat lahiesimiehet, perehdyttaja ja perehtyja. Yksikoissa perehdyttajana toimii sovittu ammattihenkild.

KotiKaunialan henkilostd perehtyy kotihoidon tai avustavien tehtavien erityispiirteisiin.

Koulutuksen periaatteet on kuvattu koulutussuunnitelmassa, joka perustuu toiminnan tavoitteisiin ja henkildstén osaamistarpeisiin.

Omavalvontasuunnitelmaa kasitellaén péivitysten yhteydessa KotiKaunialan timikokouksissa ja henkilosté kommentoi suunnitelman sisaltoa.

Henkilostd osallistuu omavalvonnan suunnitteluun myés edustajiensa kautta yhteistyoneuvottelukunnassa, johtoryhmassa, koulutus- ja laatutybryhméssa seké antamalla
palautetta suullisesti tai palautelomakkeella.

KotiKaunialassa on kaytossa HaiPro-ohjelma yhtena omavalvonnan toteuttamisen tytkaluna.

4. HENKILOSTO

Kuvaus henkildston maarasta ja rakenteesta

1.1.2024 KotiKaunialassa tydskentelee 1 kokoaikainen ja 1 osa-aikainen ldhihoitaja sek
avustavaa henkilostoéd tarpeen mukaisesti/osa-aikaisesti. Toiminta tapahtuu Lohjan
toimipisteessa.

Kuvaus henkildstén rekrytoinnin periaatteista (kelpoisuuden varmistaminen: https://julkiterhikki.valvira.fi/

kielitaidon varmistaminen, lasten kanssa tyéskentelevien rikosrekisterin tarkistaminen jne.)

Rekrytointivastuu on Lohjan yksikén tiiminvetdjélld. Rekrytoinnista vastaava varmistaa uuden henkilén
henkildllisyyden virallisista asiakirjoista (kts.www.poliisi.fi). Kelpoisuus tehtéviin todennetaan alkuperaisista
tutkinto- ja ty6todistuksista, seké hoito- ja terapiahenkiléstén osalta Valviran Julki-Terhikista
(https://julkiterhikki.valvira fi/). Riittava kielitaito varmistetaan tydhaastattelun yhteydessa, tarvittaessa
kielitestilla. Oleskelu- ja tydskentelyluvat tarkistetaan muiden maiden kansalaisilta, ja 1.1.2024 alkaen
tarkistetaan kaikilta valittmaan asiakastyahan osallistuvilta yli 3kk tyésuhteeseen palkattavilta rikosrekisteriote.

Kuvaus henkiléston ja opiskelijoiden perehdyttdmista. Erityistd huomiota on kiinnitettava ladkehoitosuunnitelmaan,
potilasasiakirjakaytantéihin ja latteiden- ja tarvikkeiden kayttoon.

Perehdytys toteutetaan tehtdvakuvan edellyttdmén perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Ldakehoitosuunnitelmaan ja
potilas-

asiakirjakdytantoinin perehdytetédén erillisen perehdytyslomakkeen avulla. Asiakastietojarjestelmiin perehdyttamisesta
hualehtii KotiKaunialan perehdytetyt paskayttajat.

Perehdytysta voidaan pidentdd mentorointitoiminnan avulla. Opiskelijan perehdytyksesta vastaa opiskelijan nimetty ohjaaja,
jonka valvonnassa ja vastuulla opiskelija toimii harjoittelujaksonsa aikana. Laitetoimittajat jarjestavat koulutusta laitteiden ja
tarvikkeiden kayttéon. Yksikéissa laitteiden ja tarvikkeiden perehdytyksesté ja kaytosta vastaa nimetty henkil.
KotiKaunialalla on laadittuna laitehuoltosuunnitelma seké laiteluettelo.

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tyéhyvinvoinnin yllapitamisesté ja osaamisen johtamisesta.
Taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta,
kehityskeskustelut.

Koulutuskoordinaattori vastaa koulutuksen suunnittelusta, seurannasta ja dokumentoinnista. Henkil6stén
osaaminen kartoitetaan vuosittain kehityskeskusteluiden, omavalvonnan ja laatupalautteiden pohjalta
Koulutussuunnitelma on osa vuosittaista henkildstdon kehittamissunnitelmaa. Kauniala Akatemia antaa
henkiléstélle mahdollisuuden osaamisen kehittdmiseen. Osaamista arvioidaan ammattiryhmatasolla
koulutuskertomuksessa, joka kéasitelldan koulutustyéryhméssé, johtoryhmassa ja omistajaohjauksessa.
Tydéturvallisuuslain (738/2202) 9§ mukaan Kaunialassa on laadittuna tySturvallisuuden, terveellisyyden ja
tydkyvyn yllapitdmiseksi tydsuojelun toimintaohjelma. Henkildston tydhyvinvointia yllapidetdan mm.
tyhy-tilaisuuksilla, tydajan joustoilla ja henkilston toiveet huomioivalla tyévuorosuunnittelulia.
Tyotyytyvaisyykyselyt tehdaan kaksi kertaa vuodessa.
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5. TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta seka tilojen soveltuvuudesta kayttotarkoitukseensa.

Kaunialan potilasturvallisuussuunnitelma on henkildkunnan nahtavissa Intranetissa. Potilasturvallisuussuunnitelmaa
sovelletaan KotiKaunialan kaikessa toiminnassa. KotiKaunialan palvelutoiminta tapahtuu asiakkaan kotona ja

henkilostdlle on laadittu erillisid ohjeita asiakkaan kotona ilmeneviin uhka- ja vaaratilanteisiin (ensiaputilanne kotikdynneilld,
vékivalta tai sen uhka kotikdynneilla, potilas- ja omaisuusvahinko kotikdynneilld). Asiakkaan kotona noudatetaan
tulipalotilanteessa pelastusviranomaisten laatimaa ohjeistusta.

Kuvaus tilojen jarjestdmisestd, kulunvalvonnasta sekd murio- ja palosuojauksesta. Erityistd huomiota kuvauksessa tulee
kiinnittaa laakehuolto- ja laboratoriotiloihin.

KotiKaunialan palvelut toteutetaan asiakkaan kotona.

KotiKaunialan toimistotila sijaitsee vuokratiloissa Lohjan keskustassa. Kiinteistdhuollosta vastaa Purkat Oy.
Yksikén tiiminvetaja mydntad avaimet toimistoon ja tarvittaessa asiakkaan kotiin tydntekijoille.

KotiKaunialan toimistotilassa ei sdilytetd asiakkaiden laakkeita.

Kuvaus siivous, jatehuoltoon ja vaarallisten jatteiden kasittelyyn liittyvistd menettelyista. Erityistd huomiota on kiinnitettava
tartuntavaarallisiin jatteisiin liittyviin kaytantéihin. (STTV:n oppaita 3.2006)

KotiKaunialan siivouspalvelu toteutetaan asiakkaan kotona hanen tarvikkeillaan kotisiivouksena

Kaunialan sairaalan hygieniasuunnitelmaan on lisatty liitteena erityisesti KotiKaunialaa koskevat ohjeistukset (KotiKaunialan hygienia- ja jatehuoltosuunnitelma, jossa
on maéaritelty tydasujen ja suojaimien kayttoon, kotioloissa laakehoidon aseptiikkaan ja laakejatteeseen, likapyykkiin ja tartuntavaaralliseen pyykkiin, siivoukseen,
instrumenttien kuljetukseen, puhdistukseen ja sterilointiin seka eristys- ja varotoimiin liittyva ohjeistus seké jatehuollon ohjeistus kotihoidossa).

Kaunialan, kuten myos KotiKaunialan, hygienia- ja jatehuoltosuunnitelman laatimisesta ja paivittdmisesta vastaa Kaunialan hygieniahoitaja tai hanen

sijaisensa. Valinehuolto on ulkoistettu Suomen Valinehuollolle. KotiKaunialassa lajitellaan jatteet, ja Kaunialalle on myénnetty Ekokompassi-sertifikaatti,

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaan inst-
rumenttia, laitteistoa, valinetta, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta,
jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa ihmisen sairauden diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon tai lievitykseen
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on saadetty terveydenhuolion laitteista ja tarvikkeista annetun lain 24-26 §:ssé seks
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa maarayksissa 1-4/2010. Terveydenhuollion laitteiden ja tarvikkeiden
aiheuttamista vaaratilanteista tehdaan iimoitus Laakealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskukselle (Fimea).

Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikélle nimetaan ammattimaisesti kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Vastuuhenkilon nimi ja yhteystiedot: Pirjo Pekkola,050-3871462.

Linkki Valviran maarayksiin: https://www.valvira.fi/-/maarays-4-2010-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvikkeesta-tehtava-
ammattimaisen-kayttajan-vaaratilanneilmoitus

Kuvaus toimipaikassa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista.

KotiKaunialan laitteet ja tarvikkeet ovat yksikén kéyttétarpeiden mukaiset. KotiKaunialassa kayttssé olevat laitteet ja
chjeistus niiden huoltoon ilmenevét KotiKaunialan laiteluettelosta ja laitehuoltosuunnitelmasta. Suunnitelman
kirjoitamishetkelld yksikdssé on ainoastaan verenpainemittari.

Kuvaus menettelytavoista laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien vaaratilanteiden ilmoitusten tekemisesta ja muiden laitteisiin ja
tarvikkeisiin littyvien maaraysten noudattamisesta.

Vaaratilanneilmoitusmenettely on kuvattu Kaunialan pelastus- ja potilasturvallisuussuunnitelmissa. Yksikén laitevastaava tekee laitteita ja tarvikkeita koskevat
vaaratilanneilmoitukset ja ne kasitellaén yksikon palavereissa, prosessissa sekd johtoryhmassa.

Vastuuhenkild tekee epékohdista ilmenevat muutokset tyd- ja menettelyohjeisiin. Yhteistybkumppanista johtuva vaaratilanne raportoidaan
reklamaatiolomakkeella. Terveydenhuollon laitleista ja tarvikkeista koskevista vaaratilanteista ilmoitetaan La&kealan turvallisuus- ja kehittAmiskeskus Fimeaan.

Sateilyn kdytto terveydenhuollossa

lonisoivan sateilyn kayttd terveydenhuollossa edellyttad Suomessa sateilylain (859/2018) 48 §:n mukaista
Sateilyturvakeskuksen turvallisuuslupaa, ellei kaytettavat toiminnot ole vapautettu turvallisuusluvasta sateilylain 49 §:ssa.

Sateilyturvallisuuskeskuksen turvallisuuslupa myénnetty -

Kliinisen mikrobiologian laboratoriotoiminta

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

Kliinisen mikrobiologian laboratorion toimilupa voimassa - asti.
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6. POTILASASIAMIES

Potilasasiamiehen nimi ja yhteystiedot
1.1.2024 voimaan tulleen valvontalain mukaisesti potilas- ja sosiaaliasiavastaavan palvelut
jarjestaa julkinen sektori.

Kuvaus menettelytavoista potilasasiamiehen tehtédvien asianmukaisesta maarittelysta: neuvontatehtava, avustustehtava,
tiedotus- ja koulutustehtava, palvelujen laadun seuranta ja palautteen antaminen.

Kaunialan sairaalan oma sosiaalitydn henkilostd ohjaa asiakkaita potilas- tai sosiaaliasiamiehen palvelujen piiriin,
seka ohjaa asiakkaita muissa sosiaalietuuksiin ja -palveluihin liittyvissa asioissa. Palautteiden ja muistutusten
kasittely tapahtuu johtavan ylilddkarin sekd hanen toimeksiannostaan muiden ammattilaisten toimesta.
Muistutukset ja kantelut toimitetaan emoyhtio Attendo Oy:n lupapalveluihin arkistoitaviksi.

7. LAAKEHOITO

Kuvaus ldakehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittamisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
Laakehoitosuunnitelma on laadittava sosiaali- ja terveysministerién Turvallinen ladkehoito -oppaan (2021:6) mukaisesti. STM:n
opas léytyy osoitteesta: hitps://julkaisut.valtioneuvosto.filhandle/10024/162847

Kaunialan Sairaala noudattaa vaatimustasoltaan sairaalatasoista lddkehoitosuunnitelmaa, joka perustuu STM:n yhtendisen ld&kehuollon
toteuttamisen periaatteisiin, vastuunjakoon ja vahimmaisvaatimuksiin seké valtakunnalliseen turvallisen ladkehoidon oppaaseen.
Osastofarmaseuttien tiiminvetaja vastaa laékehoitosuunnitelman paivittdmisesta yhteistydssa laakehoitotiimin kanssa. Johtava ylilaakari
vastaa organisaatiotasolla ladkehoitosuunnitelman hyvaksymisesta ja toimeenpanosta. Lahiesimiehet ovat vastuussa laakehoidon
perehdyttdmisesta, toimeenpanosta ja seurannasta yksikkdtasolla. Ladkehoitosuunnitelman toteutumista ja poikkeamia seurataan HaiPro
-ilmoitusten, omavalvonnan seka ulkoisten valvontakayntien kautta.

KotiKaunialan laakehoitoprosessi on kuvattu ladkehoitosuunnitelman erillisessa liitteessa. Omavalvontasuunniteiman kirjoittamishetkelld
KotiKauniala toteuttaa ainoastaan ladkkeiden noutopalvelua apteeksita asiakkailleen, jotka muilta osin huolehtivat itse lddkehoidostaan.

Kuvaus toimintakaytannoista ladkehoidon toteuttamisessa tapahtuneissa poikkeamatilanteissa

Laakehoidon kdytannén toteuttamista seurataan s&dnndllisesti yksikkd- ja organisaatiotasolla. Kaunialassa on kéytossa
HaiPro-haittatapahtuma-ilmoitusohjelma. KotiKauniala on HaiPro-ohjelmassa yhtena yksikkéna.

KotiKaunialan hoitohenkilésto kirjaa léhelta piti-tilanteet ja haittatapahtumat HaiPro-ohjelmaan ja ne kasitelldan

yksikossa, tarvittaessa tiimi (esimies/johto) ryhtyy korjaaviin ja ennaltaehkéiseviin toimenpiteisiin.

Laatupaéllikké kokoaa organisaation HaiPro-kuukausiraportit Intraan, jotta koko henkiléstd on selvilld Kaunialan ladkehoidon
poikkeamista ja voi ottaa niistéd opiksi. Haittavaikutuksista toimitetaan tiedot kansalliseen haittavaikutusrekisteriin.

Kuvaus toimintakaytédnnéista potilaalta palautuneiden ja kayttamatta jaaneiden ladkkeiden késittelysta

KotiKaunialan asiakkaiden kotona syntyva laakejate havitetdan/lajitellaan asiakkaan normaalin
kaytanndn mukaan eli palautetaan asiakkaan kayttamaan apteekkiin.

Kuvaus ldgkehoidon toteutumisesta, l1adkkeiden kulutuksen seurannan valvonnasta
KotiKauniala ei vastaa asiakkaidensa |&dakehoidosta.

8. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

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

KotiKauniala on laatinut oman riskianalyysina, ja noudattaa riskien ja epakohtien
tunnistamisessa ja korjaamisessa Kaunialan sairaalan menettelyohjeita.
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Kuvaus menettelysta, jolla l&heltd piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kéasitellaan

KotiKaunialan henkilosté tekee 1&helta piti -tilanteista HaiPro -ilmoituksen, joka kasitelldan yksikdssé valittdmasti. Yksikon esi-
mies ja henkilostd etsivat ratkaisuja, joilla voitaisiin véalttaa lahelta piti -tilanteita tai epakohtia. Johtoryhma kasittelee
HaiPro-ilmoituksia kokouksissaan.

Mahdolliset potilasvahinkoilmoitukset ja potilasvakuutuskeskuksen selvityspyynnét késittelee ja analysoi johtava ylilaakéari
yhteistydssa muiden ammattilaisten kanssa.

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan

Epékohdat korjataan tarpeen mukaan yksikko- tai organisaatiotasolla. Merkittavistd epakohdista raportoidaan
organisaation johdolle, joka kéynnistaa tarvittaessa muutokset organisaation menettely- ja tybohjeisiin tai
tydvélineiden kdyttéon. Organisaation menettely- ja tydohjeiden péivityksesté vastaavat nimetyt henkilot. Kaytannon
toteutuksesta vastaavat yksikéiden l&hiesimiehet ja palvelulinjojen johtajat ja laatuvastaavat. Tarvittaessa yksittéisille
tyontekijdille tai timeille jarjestetaan lisdperehdytysta tai koulutusta, tai pédivitetdan tydvalineita jotta epékohdan
iimeneminen uudelleen saadaan ehkaistyksi. My&s tyénjohdolliset toimenpiteet voivat tulla kyseeseen, mikali
epékohdan taustalla on ohjeiden vastainen toiminta.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstélle ja tarvittaessa yhteistystahoille

Laatupaéllikké dokumentoi asiakas- ja henkilostpalautteisiin laaditut vastineet, joihin on kirjattu mahdolliset korjaavat toimenpiteet.
Vastine anayyseineen ja pdatelmineen toimitetaan pyydettiessa palautteen antajalle. HaiPro-iimoitukset toimenpiteineen arkistoidaan
jérjestelm&an. Maksajatahojen valvontakayntien raportteihin ja kehittdmisehdotuksiin vastataan mééraajassa. Kaikkien korjaavien
toimenpiteiden aiheuttamat muutokset menettely- ja tyGohjeisiin julkaistaan Intranetissa. L&hiesihenkild kasittelee menettely- ja
tydohjemuutokset yksikképalavereissa yhdessé henkiloston kanssa. Toimitusjohtaja tai johtava yliladkéri tiedottaa
yhteistydkumppaneita merkittévistd muutoksista toiminnassa.

Lisatietoa tdstd muun muassa STM:n julkaisuja 2011:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille: https://stm fi/julkaisu?pubid=URN:ISBN:978-952-00-3315-6

9. POTILASASIAKIRJAT JA HENKILOTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosdannésten noudattamisesta. Lisatietoa potilasasiakirjojen
sailyttamisesta

KotiKaunialassa asiakas/potilasasiakirjoja kasitellaan lakien (laki potilaan asemasta ja oikeuksista, STM:n asetus potilasasiakirjoista, henkiltietolaki 523/1999)
mukaisesti. KotiKaunialassa on kayléssd sdhkdinen DomaCare-asiakastietojarjestelma ja varajariestelmané asiakaskohtainen paperikansio, jossa séilytetaan
myds ei-elektronisia asiakasdokumentteja. Asiakaskohtaiset paperiset sopimukset ja muut asiakasasiakirjat sdilytetaan toimipisteessé erillisessé lukitussa
kaapissa.

Asiakastietojen kirjaaja on vastuussa kirjauksistaan, jotka kirjataan asiakirjoihin viiveetid. Menettelyohjeet tunnus- ja kirjaamisoikeuksista sijaitsevat Intranetissa.
Esimiehen anomien jarjestelméoikeuksien edellytyksena on voimassa oleva tydsopimus.

DomaCare-ohjelman kéyttdoikeuksien tilaamisesta vastaa yksikon esimies, joka tiedottaa tydntekijélle salassapitokdytannoista. Tyosopimuksen allekirjoituksen
yhteydessa tyontekija allekirjoittaa myos salassapitolomakkeen. Jérjestelman ja ohjelmien kayttoikeudet mydnnetéan ilmoitettujen tyttehtévien mukaisesti.

Kuvaus henkildstén perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta potilasasiakirjahallintoon ja tietosuoja-asioihin.

Henkildstdon osaaminen potilasasiakirjakdytanndissa varmistetaan perehdytysohjelman ja koulutuksen avulla.
Kehityskeskusteluissa ja omavalvonnalla kartoitetaan henkildstén potilasasiakirjakdytantdjen tasoa. Potilastietojen
kirjaamiseen ja tietosuoja-asioihin perehdyttdmisesta vastaa ammatillisen perehdyttdjan ja yksikon esimiehen liséksi
tietosuoja-asiantuntija. Potilastietojarjestelmaan kirjaamisen ja potilasasiakirjojen késittelyn ohjeet sijaitsevat Intrassa.
Henkildstd on velvoitettu osallistumaan ja perehtyméaén Kaunialan sisdiseen tietosuojakoulutukseen ja
koulutusmateriaaleihin. Tietosuojaohjeet ja koulutusmateriaali sijaitsevat Intrassa. Tietosuoja-asiantuntija kouluttaa
henkilostoa sdaanndllisesti ja on henkildkunnan konsultoitavissa arkipaivisin. Henkildsté suorittaa oppiportin
tietosuojakoulutuksen ja esittda siitd saadun todistuksen lahiesimiehellle

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Sanna Ketopaikka,tietosuoja@attendo.fi

Potilasrekisterinpitajan on laadittava yleisen tietosuoja-asetuksen (EU,2016/679) 30 artiklan mukainen seloste kasittelytoimista.
Myos henkilotietojen kasittelijan on yllapidettava selostetta kaikista rekisterinpitéjan lukuun suoritettavista kasittelytoimista
yleisen tietosuoja-asetuksen (30 art.) mukaisesti.

Tietosuojavaltuutetun selostepohja: https://tietosuoja.fi/seloste-kasittelytoimista

Potilas- ja asiakasrekisterinpito -lomake (www.valvira.fi) Lomakkeen tayttéohje

Muita tietosuojaan liittyvia oppaita sivulla: https://tietosuoja fi
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10. POTILAAN OSALLISTUMISEN VAHVISTAMINEN JA MUISTUTUSTEN KASITTELY

Kuvaus menettelytavoista, joilla potilas ja hanen laheisensé voivat antaa palautetta laadunhallinnan ja potilasturvallisuuden
puutteesta.

KotiKaunialassa palautetta voi antaa suullisesti, tai kirjallisesti asiakaspalautelomakkeella, joka
ohjautuu laatupaallikolle edelleen késiteltavaksi. Henkilostd kirjaa asiakkaiden/lIaheisten
suulliset palautteet. KotiKaunialan asiakastyytyvaisyyskysely toteutetaan vuoden valein.
Kyselyiden tuloksista ja mahdollisista toimenpiteistd informoidaan asiakkaita julkaisemalla
tulokset nettisivuilla sekd kaymalla tuloksia |api asiakkaiden kanssa kotikayntien yhteydessa.
Kyselyssa on myos vapaan tekstin kentta palautetta varten.

Kuvaus palautteiden késittelysta toimipaikassa

Kaunialan yksikdissa palautteet kasitellaédn valittbmasti. KotiKaunialan moniammatillinen
henkildsté pohtii yhdessa ldhiesimiehen kanssa menettelyvaihtoehtoja, valitsee parhaan
vaihtoehdon ja kdynnistda korjaavat toimenpiteet yksikkttasolla. Asiakastyytyvaisyyskyselyiden
tulokset ja jatkuvan asiakaspalautejarjestelman palautteet taulukoidaan ja ne kasitellaan
yleisella tasolla johtoryhmassé sdanndéllisin véliajoin ja arvioidaan tehtyja toimenpiteita.

Kuvaus palautteen kaytdsta toiminnan kehittdmisessa

KotiKaunialan toiminnan kehittdmisesta ja muutoksien toteutuksesta ja valvonnasta vastaa
KotiKaunialan vastuuhenkild. Palautteen antajalle vastataan kirjallisesti, mikali hdn on antanut
palautteen yhteydessa yhteystietonsa. Asiakastyytyvaisyyskyselyjen tulokset raportoidaan
palvelulinjojen kokouksissa, johtoryhmassa seka yhtion kuukausikokouksissa.
Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset lahetetaan myds palvelujen tilaajille niiden
laatuvaatimusten ja palvelukuvausten mukaisesti.

Potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (Potilaslaki 785/1992) 10 §:n mukaisesti terveyden- ja sairaanhoitoon ja siihen
littyvaan kohteluun tyytymattémalla potilaalla on oikeus tehda muistutus. Muistutusmenettely on ensisijainen keino selvittaa
hoitoonsa ja kohteluunsa tyytymattéman potilaan asiaa. Muistutukseen on annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa
sen tekemisesta. Kohtuullisena aikana voidaan yleensa pitda 1-4 viikon vastausaikaa, jollei ole erityisia perusteita pidempaéan
kasittelyaikaan.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa siita, ettd muistutukset kasitellaan huolellisesti ja asianmukaisesti.
Muistutuksessa kuvattu asia on tutkittava puolueettomasti ja riittdvan yksityiskohtaisesti, jotta potilas voi pitéd asian selvittamista
luotettavana ja kokee tulleensa kuulluksi. Muistutuksessa annettavassa ratkaisussa on kaytava ilmi, mihin toimenpiteisiin
muistutuksen johdosta on ryhdytty ja miten asia on muuten ratkaistu. Muistutuksen johdosta annettuun ratkaisuun ei voi hakea
muutosta, mutta asia voidaan ottaa uudelleen kasittelyyn, mikali asiassa iimenee jotakin uutta. Muistutuksen kasittelyssa
syntyneet asiakirjat sailytetaan omana arkistonaan erillaan potilasasiakirja-arkistosta. Mikali muistutuksen kasittelyssa syntyneet
asiakirjat sisaltavat potilaan hoidon kannalta oleellista tietoa, ne voidaan liittaa silta osin potilasasiakirjoihin. Lisatietoa Valviran
sivuilta hitps://www.valvira fi/terveydenhuolto/valvonta/toimintayksikoiden valvonta/muistutukseen-vastaaminen

Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta

Muistutukset ohjataan ko. toimintayksikon kautta tai suoraan johtavalle ylildakarille ja
tarvittaessa koko johtoryhmalle kasiteltéavaksi. Muistutuksen laatimisessa on mahdollista pyytaa
apua julkisen sektori potilas- tai sosiaaliasiavastaavalta. Muistutuksessa kuvattu asia kasitellaan
puolueettomasti ja yksityiskohtaisesti. Johtoryhma maérittelee mahdolliset toimenpiteet ja
varmistaa niiden toteutumisen. Muistutuksen tehneelle henkil6lle vastataan kirjallisesti, esitellen
tapahtuneen analyysin sekad mahdolliset korjaavat toimenpiteet ja niiden toteutumisen.
Potilastietoja sisdltavan muistutuksen kasittelyssa syntyneet asiakirjat sailytetdan erillaan
potilasasiakirja-arkistosta emoyhtié Attendo Oy:n lupapalveluissa. Tietosuojaan liittyvat pyynnot
ja muistutukset asiakas voi tehdé niille erikseen laadituilla lomakkeilla ja ne toimitetaan
tietosuoja-asiantuntijalle, joka vastaa annettuihin palautteisiin ja asiakirjapyyntéihin viipymatta
yhteistydssa johtavan ylildaakarin kanssa.
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11. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta

Omavalvontaa toteutetaan paivittdisessa tydssa seka palautteiden ja Haipro -ilmoitusten
pohjalta. Palvelulinjan johtaja valvoo omavalvontasuunnitelman mukaista toimintaa linjatasolla
ja lahiesimiehet yksikkotasolla. Laatupaallikkd, asiantuntijat ja vastuuhenkilét valvovat
omavalvontasuunnitelman toteutumista vastuualueidensa mukaisesti, ja johtava yliladkari seka
toimitusjohtaja ovat kokonaisvastuussa omavalvonnan toteutumisesta Kaunialassa.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisprosessista

Omavalvontasuunnitelma paivitetdén vuosittain tai toiminnan/vastuiden muuttuessa. Muutokset
tiedotetaan henkildstélle Intranetissa ja timipalavereissa. Asiantuntijat ja vastuuhenkil6t
paivittavat tarvittaessa menettely- ja tydohjeet. Suunnitelma sijaitsee yksikoissa henkilokunnan
ja potilaiden nahtavissd, seka Kaunialan internetsivuilla. Omavalvontasuunnitelmasta on
mahdollista antaa palautetta asiakaspalautteiden seka sisaisten auditointien ja ulkoisten
tarkastuskayntien perusteella.

Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta omavalvontasuunnitelmaan ja niista tiedotetaan henkilskunnalle.

Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtyk&an.

Paikka ja paivays

Kauniainen 12.1.2024

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja.

Nimen selvennys o . .
Kalevi Hietaniemi

Omavalvontasuunnitelman liitteet:
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