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1 Johdanto

Siun tyoterveys Oy (mydh. Siun tydterveys) valvoo oman ja alihankkijoidensa toiminnan laatua ja asianmu-
kaisuutta seka potilasturvallisuutta varmistaen terveydenhuollon tehtavien lainmukaisen hoitamisen. Tuo-
tetut terveyspalvelut ovat tydnantajan kanssa laadittu palvelusopimus huomioiden sisalloltaan, laajuudel-
taan ja laadultaan sellaisia kuin asiakkaiden/potilaiden (myoh. asiakas) tarpeet ja turvallisuus edellyttavat.

Omavalvonta perustuu palveluyksikdssa toteutettavaan riskienhallintatyéhon. Palveluprosesseja arvioi-
daan laadun ja potilasturvallisuuden seka palvelun kayttajiltd ja henkilostolta saadun palautteen nakokul-
mista.

Omavalvontasuunnitelma on paivittdisen johtamisen tyokalu, jonka avulla palveluissa esille tulevat epa-
kohdat ja riskitilanteet pystytddn tunnistamaan, ehkdisemaan ja tarvittaessa korjaamaan seka kehittamaan
toimintaa. Suunnitelmaan on sisallytetty kuvaus vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettelyista.

Johtava tyoterveyslaakari hyvaksyy omavalvontasuunnitelman, jota toteutetaan Siun tyoterveyden palve-
lupisteissa. Suunnitelmassa viitataan Siun tyoterveyden prosesseihin ja ohjeisiin, jotka on tallennettu IMS-
laadunhallintajarjestelmaan (myoh. IMS), Teams-yhteistyOalustaan ja Intranettiin.

2 Tiedot palveluntuottajasta

Palveluyksikon Palvelujen tuottaja: Siun tyoterveys Oy
perustiedot Y-tunnus 2950539-5

Osoite: Noljakantie 17a B, 80130 Joensuu
Puh. 013 245 6000

Siun tyoterveyden terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja:

johtava tyoterveyslaakari Riikka Rajala-Bostrom (tyoterveyshuollon erikoisladkari)
osoite: Noljakantie 17a B, 80130 Joensuu

sdahkoposti: riikka.rajala-bostrom@siuntyoterveys.fi

Palvelupisteiden | Siun tyéterveyden palvelupisteiti ovat:

perustiedot Siilaisen palvelukeskus

llomantsin, Juuan, Kiteen, Kontiolahden, Lieksan, Liperin, Nurmeksen, Outokummun, Toh-
majarven ja Radkkylan palvelupisteet

Palvelupisteiden osoite- ja yhteystiedot |0ytyvat Siun tyéterveyden verkkosivuilta
https://www.siuntyoterveys.fi/

3 Palvelut

Palveluyksikén Siun tydterveyden palvelupisteissi tuotettavat terveydenhuollon palvelut (toimilupa):

palvelut Tyoterveyshuoltolain mukaiset palvelut
Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) 12 §:n mukaiset palvelut toimipaikassa ja potilaan koto-
na/asiakkaan tiloissa Lain 14 §:n mukaiset sairaanhoitoja muut terveydenhuoltopalvelut
toimipaikassa ja potilaan kotona/asiakkaan tiloissa
Psykologin asiantuntijapalvelut tyéterveyshuollossa toimipaikassa ja potilaan koto-
na/asiakkaan tiloissa

[ T A T
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Ladkaripalvelut avohoidossa
Ladkarin vastaanottotoiminta toimipaikassa ja potilaan kotona/asiakkaan tiloissa

Erikoislddkarin vastaanottotoiminta / Tyoterveyshuolto toimipaikassa ja
potilaan kotona/asiakkaan tiloissa

Sairaanhoitajan, terveydenhoitajan ja/tai katilon palvelut

Terveydenhoitajan vastaanottotoiminta toimipaikassa ja potilaan kotona/asiakkaan tiloissa

Palvelujen
tuottaminen

Tyoterveyshuoltolain mukaisia terveydenhuollon palveluja tuotetaan kaikissa palvelupis-
teissa lasna- ja etdpalveluna. Palvelujen tuottamisessa kaytetdan oman toiminnan lisaksi
alihankintaa ja ostopalveluja.

Ostopalvelut ja

Heindveden alueen palvelut tuotetaan alihankintana. Maakunnan ulkopuolelta hankitaan

alihankinta kumppaniverkoston kautta palveluja asiakkuudessa olevien tyénantaja-asiakkaiden muual-
la Suomessa olevia toimipisteita varten.
Ostopalveluja kdytetdaan vuokratydvoiman seka toiminnassa tarvittavien tutkimus- ja asian-
tuntijapalvelujen hankintaan.

Asiakkaat Siun tyoterveyden asiakkaina ovat yritykset, yhteisot ja julkinen sektori. Palvelujen piirissa
on noin 1750 yritys- ja 14 500 henkildasiakasta.

Toimialue Tyoterveys- sekd tyo- ja toimintakykya tukevia ja edistédvia palveluja tuotetaan Pohjois-Kar-

jalan hyvinvointialueella (Siun sote). Lakisdateisen tyoterveyshuollon jarjestamisvastuun
hyvinvointialue on siirtdnyt Siun tyoterveydelle (aluehallitus 21.12.2022/240 §).

4 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Siun tyoterveydessa visionamme on tahto tehdd tydmme niin, ettd voimme tuntea ylpeyttda maakuntam-
me tyoterveyden edistymisesta.
Jokaisen tydikdisen jokainen pdiva on tydterveyden kannalta merkityksellinen.

Missiomme kutsuukin kaikki mukaan, silla tydterveys on ennen kaikkea tahdon asia:

Tyoterveys koskettaa meista jokaista.

Kun ihminen saa tukea tyoterveyteensa, han jaksaa ja voi tydssaan paremmin.

Sen ansiosta han voi paremmin koko elaméassaan. Ja kun tyossakayvat voivat paremmin, maakuntamme

voi paremmin.

Me tahdomme tehdad parhaamme sinun ja tydpaikkasi tyoterveyden puolesta.
Sinunkin tahtoasi tarvitaan! Tahdomme tukea, joskus tuupatakin tarvittaessa, kohti terveytta edistavia

tekoja.

Tyoterveys tuo toivoa tulevaisuuteen.
Tahdotaanhan yhdessa?

Arvomme: kannustaen, kehittyen ja kestavasti
Arvoihin kiteytyvat ne toimintamme periaatteet, jotka yhdistavat asiakkaidemme ja henkiléstomme yhtei-

siad toiveita.

Tahdomme kannustaa tyonantajia ja tyontekijoita kohti terveydesta huolehtimista. Tahdomme myds olla
toisiamme arjessa kannustava tyoyhteiso.

Tahdomme kehittya ketterasti kohti ennaltaehkaisevan tyoterveyden edellakavijyytta.

Tahdomme toimia kestavasti — pitkdjanteisesti, sitoutuen ja vastuullisesti.
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5 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisia, turvallisia ja asianmukaisesti toteu-
tettuja. Osaava ja palveluyksikbn omavalvontaan sitoutunut henkildstd on keskeinen tekija palvelujen laa-
dun ja potilasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittamisessa.

Siun tyoterveys sitoutuu toiminnassaan korkeaan laatuun ja palvelujen jatkuvaan kehittdmiseen. Palvelu-
tuotanto perustuu hyvaan tyoterveyshuoltokdytantdoon, ndyttoon ja asianmukaisiin hoito- ja toimintakay-

tantoihin.
Palvelujen Henkiloston kaytossa ovat ajantasaiset ohjeistukset ja sahkoiset tyokalut. Toimintakdytan-
laadulliset noét palvelun laadun, turvallisuuden, asiakaslahtoisyyden ja tuloksellisuuden varmista-

edellytykset

miseksi on tallennettu IMS:iin. Jarjestelma sisaltdaa kuvaukset prosessien kulusta tyo- ja
asiakasohjeineen sekd lomakkeet ja dokumenttipohjat. Esihenkilot valvovat tyontekijoiden
toimintatapojen prosessikuvausten ja ohjeiden mukaisuutta.

Henkilostolle jarjestetdan laatuun, potilasturvallisuuteen, tietoturvallisuuteen ja -suojaan
liittyvid koulutuksia. Yhtenevien toimintatapojen ja laatutyon tavoitteena on Siun tyoter-
veyden vision, mission ja arvojen toteutuminen, toiminnan kehittdminen seka laadun ja
tulosten jatkuva parantaminen.

Toiminnan vaikuttavuutta, tehokkuutta, palvelujen saatavuutta, asiakas- ja tyontekijatyyty-
vaisyytta seurataan saannollisesti. Tuloksia analysoidaan vuorovaikutteisesti prosessien
kehittamistarpeiden havaitsemiseksi. Valittujen kehittdmistoimenpiteiden yhteensopivuu-
den varmistaa toiminnan laadun kehittdmistd ohjaava johtoryhma.

Siun tyoterveys edellyttaa alihankinta- ja ostopalvelutuottajilta sitoutumista hankintasopi-
muksessa madritettyjen laatukriteerien noudattamiseen.

Potilas-
turvallisuuden
varmistaminen

Asiakkaan tunnistamisessa noudatetaan yhtendisia kaytantoja. Henkildasiakas tunnistetaan
jokaisessa palvelu- tai hoitotilanteessa luotettavasti.

Ajanvaraus- ja neuvontapalvelussa kysytaan yhteydenottajan henkildtunnus ja tarkistetaan
yhteystietojen ajantasaisuus. Kaynnilld asiakas kutsutaan vastaanotolle koko nimella ja tun-
nistaminen varmistetaan kysymalla henkil6tunnus. Etdvastaanotoilla on kdytossa vahva
tunnistautuminen.

Toimenpiteen yhteydessa asiakkaan riskitiedot tarkastetaan seka kysymalla etta asiakastie-
doista. Vastaanottotydn luonteeseen kuuluu asiakkaan voinnin arviointi, joten muutokset
yleisvoinnissa huomioidaan nopeasti. Hatatilanteen ja valitonta hoitoa tarvitsevan asiak-
kaan tunnistaminen on kriittinen taito. Hatatilanteessa tehdaan lisdapupyyntd hatanume-
roon seka, jos mahdollista, myds palvelupisteen sisdisesti.

Palveluyksikén hoitohenkilokunta suorittaa ensiaputaitojen yllapitamiseksi koulutuksen
kolmen vuoden valein. Koulutus sisaltaa kaytannoénharjoituksia.

Vastuu
palvelujen
laadusta

Johtava tyoterveyslaakari terveyspalveluista vastaavana johtaa Siun tyoterveyden lddketie-
teellista toimintaa. Han vastaa toiminnan lainmukaisuudesta, palvelujen ladketieteellisesta
sisallostd, hoidon vaikuttavuuden seurannasta ja potilasturvallisuudesta. Toimitusjohtaja
nimeaa johtavan tyoterveysldaakarin poissaolon ajalle sijaisen.

Johtavan tyoterveysladkarin tukena potilasturvallisuustydssa toimivat muut johtoryhman
jasenet ja palvelutuotannon esihenkil6t. Heidan tehtavandan on varmistaa, etta palveluyk-
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sikdn perustehtadva toteutuu maariteltyjen tavoitteiden ja arvojen mukaisesti.

Johtavalla tyoterveysladkarilla on oikeus kasitelld salassapitosddannosten estamatta toimin-
nassa muodostuvia potilas- ja asiakastietoja seka muita tietoja, jotka ovat valttamattomia
johto- ja valvontatehtavien hoitamisessa.

Palvelutuotannon esihenkil6t vastaavat oman vastuualueensa osalta pdivittdisesta toimin-
nasta ja sen vaatimasta resurssoinnista. He valvovat annettujen ohjeiden noudattamista,
paivittavat tarvittaessa ohjeita ja puuttuvat viipymatta mahdollisiin epakohtiin tai virhei-
siin. Operatiiviseen johtamiseen kuuluu velvollisuus kayttaa direktio-oikeutta.

Esihenkilot ottavat kasittelyyn tyontekijoiden ja asiakkaiden Laatuportti-jarjestelmaan
(myo6h. Laatuportti) tallentamat palautteet, kehittamisehdotukset seka vaaratapahtumail-
moitukset 2 (kahden) arkipaivan kuluessa ilmoituksen saapumisesta ja ryhtyvat tarvittaes-
sa asian vaatimiin toimenpiteisiin (jatkotoimenpiteet/ilmoitukset, opastaminen, perehdyt-
taminen, toiminnan/toimintatavan korjaaminen, ohjeistuksen paivittiminen).

Seuranta

Reklamaatioseuranta ja reklamaatioiden perusteella suunnitellut/toteutetut toimenpiteet
kasitelldadn johtoryhmassa kvartaaleittain.

6 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaalla on oikeus asianmukaiseen ja laadultaan hyvaan terveydenhuollon palveluun. Palvelun, hoidon
tai toimenpiteiden vaihtoehdoista kerrotaan avoimesti ja ymmarrettavasti. Asiakasta kohdellaan loukkaa-
matta hdanen ihmisarvoaan, vakaumustaan tai yksityisyyttaan.

Palveluun paasy

Palvelujen piiriin paasy perustuu tydnantaja-asiakkaan ja Siun tyoterveyden véliseen tyo-
terveyshuollon palvelusopimukseen. Siun tyoterveyteen saa puhelimitse yhteyden arkipai-
visin toimistoaikana. Henkiloasiakkaiden kadytossa on verkkoajanvaraus.

Henkildasiakkaan palvelutarpeen arvioinnin toteuttaa tydterveyshuoltoon perehtynyt hoi-
taja, jonka osaaminen on varmistettu. Arvioinnin yhteydessa tarkistetaan palvelusopimuk-
seen kirjatut rajaukset ja tarvittaessa asiakas ohjataan ottamaan yhteytta Siun soten ter-
veysasemalle. Merkinnat kontaktista tehdaan potilasasiakirjoihin.

Tiedonsaanti-
oikeus ja
osallisuus

Terveydenhuollon palvelu voidaan toteuttaa eri tavoin; kdyntina laillistetun terveydenhuol-
lon ammattihenkilon vastaanotolla, puhelimitse tai etdyhteydelld. Palvelun toteutustapa
sovitaan ja asiakasta hoidetaan yhteisymmarryksessa hanen kanssaan.

Palvelutapahtumista tehdaan asianmukaiset kirjaukset potilasasiakirjoihin. Ne valittyvat
kansalliseen potilastietovarantoon, josta kirjaukset ovat asiakkaan nahtavissa. Asiakas voi
tehda omiin potilastietoihin liittyvan tarkastuspyynnon, tietojen korjausvaatimuksen tai
potilastietojen kasittelyyn liittyvan lokitietojen selvityspyynnon.

Siun tyoterveyden jarjestamalla tulkkauspalvelulla varmistetaan tarvittaessa tiedonsaanti-
oikeus vastaanottotilanteissa niin, etta asiakas tulee ymmarretyksi palvelutilanteessa ai-
dinkielellaan.

Asiakkaan
kohtelu

Siun tyoterveydessa asiakasta kohdellaan hanen yksityisyyttdaan ja vakaumustaan kunnioit-
tavalla tavalla eikd hanen ihmisarvoaan loukata. Henkil6asiakkaan aidinkieli, kulttuuri ja
yksilolliset tarpeet otetaan mahdollisuuksien mukaan huomioon palveluja toteutettaessa.

Asiakas voi antaa asiakaspalautetta suoraan hoitavalle ammattilaiselle, verkkosivujen kaut-
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ta asiakaspalautteena tai muistutuksena. Tyontekijan epdasianmukaista toimintaa koske-
van palautteen kasittelystd vastaa esihenkil6. Mikali palaute koskee ostopalvelutuottajan
tai alihankkijan tyontekijaa, johtava tyoterveysladkari kdsittelee palautteen tyontekijan
tyonantajan kanssa.

Jos paivittdisessa toiminnassa havaitaan epaasiallisia toimintatapoja, esihenkild puuttuu
tilanteisiin valittomasti. Asianosaisten kanssa kdydaan keskustelu ja tehdaan tarvittavat
korjaavat toimenpiteet.

Palveluun, hoitoon tai kohteluun tyytyméattdoman asiakkaan tekeman muistutuksen kasitte-
ly on kuvattu kohdassa 7.

Informointi
oikeusturva-
keinoista

Henkilosto opastaa tarvittaessa asiakasta asiakaspalautteen tai muistutuksen laatimisessa
seka antaa asian kasittelyyn liittyvat yhteystiedot. Neuvontaan kuuluu potilasasiavastaavan
palvelujen kdyttomahdollisuuden esittely.

Siun tyoterveyden verkkosivujen Asiakkaalle/Asiakkaan oikeudet -sivustolle on asiakkaiden
kayttoon koottu asiointiin liittyvaa informaatiota seka tiedot kaytettavissa olevista oikeus-
turvakeinoista.

Itsemaaraamis-
oikeus

ltsemaadradamisoikeus on perusoikeus. Se muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen vapau-
teen, koskemattomuuteen, yksityisyyteen ja turvallisuuteen, seka oikeudesta osallistua
itseddn koskevaan paatoksentekoon, ja mahdollisuudesta elda yksildllistd ja omannakdista
elamaa.

Henkilbasiakasta koskevat suunnitelmat laaditaan ja palvelu ja/tai hoito toteutetaan yh-
teisymmarryksessa huomioiden itsemaaraamisoikeus. Jos asiakas kieltaytyy hoidosta tai
ehdotetusta toimenpiteestd, hoidetaan hantd mahdollisuuksien mukaan muulla lddketie-
teellisesti hyvaksyttavalla tavalla.

Siun tybterveys ei tuota palveluja, joissa rajoitetaan henkilon itsemaaraamisoikeutta.

Palvelua
koskevat
suunnitelmat

Tyoterveystarkastuksen yhteydessa laaditaan tydkykyisyyden tukemiseksi henkilokohtainen
terveyssuunnitelma yhteistydssa asiakkaan kanssa. Tarvittaessa suunnitelma tehddan mo-
niammatillisena yhteistyona.

Suunnitelmaa toteutetaan, arvioidaan ja paivitetdan asiakkaan palvelutapahtumien yhtey-
dessé koko asiakassuhteen ajan.

Potilasasia-
vastaava

Potilasasiavastaava neuvoo potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa, tiedottaa asiak-
kaan oikeuksista seka toimii oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi. Potilasasiavastaa-
va avustaa tarvittaessa muistutuksen, potilasvahinkoilmoituksen tai korvaushakemuksen
tekemisessa. Palvelut ovat maksuttomia.

Siun tyoterveyden potilasasiavastaavana toimii Siun soten potilasasiavastaava, jonka yh-
teystiedot ovat: sdhkoposti sosiaalijapotilasasiavastaavat(at)siunsote.fi, puh. 013 330 8265
tai 013 330 8268. Yhteystiedot ovat asiakkaiden saatavilla palvelupisteissa seka Siun tyo-
terveyden verkkosivuilla.

Seuranta

Palveluun paasyn seuranta (puhelutilastot, palvelutapahtumien maara, palautteet) kasitel-
|aan johtoryhmassa kuukausittain.
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7 Muistutuksen kasittely

Palvelun ja hoidon laatua koskevat reklamaatiot selvitetdan asiakkaan ja hdnen palveluunsa osallistunei-
den ammattilaisten kesken. Mikali asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kohteluun, han voi
tehda muistutuksen. Lomake muistutuksen laatimista varten on asiakkaiden saatavilla Siun tydterveyden
verkkosivuilla. Lomakkeella on toimitusohje (osoite postitusta varten).

Kasittelyvastuu | Muistutuksen kasittelysté vastaa johtava tydterveyslaakari.

Muistutukseen liittyvat asiakirjat sdilytetdan erillaan potilasasiakirjoista.

Menettelytavat Muistutukseen annetaan kirjallinen vastaus viivytyksetta. Se toimitetaan asiakkaalle postit-
se tai salattuna sahkodpostina, jos sdahkopostiosoitteen oikeellisuudesta on varmistus.

Vastaus sisaltda kuvauksen tehdyista selvityksistd, arvion toiminnan asianmukaisuudesta ja
havainnot mahdollisista epdkohdista seka arvion kehittamistoimenpiteiden tarpeesta ja
niiden toteutuksen aikataulusta.

Mikali muistutuksen kasittelyvaiheessa todetaan, ettd toiminnassa on potilasturvallisuutta
vaarantavia seikkoja, korjataan asia/tilanne heti. Tarvittaessa tehddan ilmoitus valvontavi-
ranomaiselle, jos potilasturvallisuutta ei voida omin toimenpitein varmistaa.

Vastaus muistutukseen toimitetaan myos potilasasiavastaavalle, jos asiakas on antanut
sithen suostumuksen. Mikali Valvira tai AVI on kaantanyt viranomaiselle tehdyn kantelun
Siun tyoterveyteen vastattavaksi terveydenhuollon muistutuksena, vastauksesta lahete-
taan kopio myos kyseiselle viranomaiselle.

Seuranta Reklamaatioseuranta ja reklamaatioiden perusteella suunnitellut/toteutetut toimenpiteet
kasitelladn johtoryhmassa kvartaaleittain.

8 Henkilosto

Terveydenhuollon ammattilaisten riittdvyys ja osaaminen ovat potilasturvallisuuden toteutumisen perus-
edellytyksia. Henkilostoresurssit ja -rakenne suhteutetaan asiakkuuksien maaraan ja palvelujen kysyntaan.

Siun tybterveydessa tyoskentelee n. 60 tyontekijaa, joista vuokra- ja alihankintatydvoimaa on n. 10. Ty6-
terveyshuollon henkil6st66n kuuluu tyéterveyshoitajia, -ladkareitd, -psykologeja ja tyofysioterapeutteja.
Moniammatilliseen palvelutuotantoon osallistuu ldhihoitajia ja tyoterveyssihteereitda. Maaradaikaista henki-
|6stod voidaan rekrytoida tyontekijoiden pitkaaikaisiin sijaisuuksiin seka toiminnan muutostilanteissa.

Esihenkil6t vastaavat resurssien suunnittelusta, rekrytoinnista, palvelutuotannon johtamisesta seka tyohy-
vinvoinnista ja tyoturvallisuudesta. Tehtaviin kuuluu palvelujen kehittdaminen ja osaamisen varmistaminen
omalla vastuualueella.

Ammatti- Rekrytoinnissa noudatetaan kelpoisuusehtoja, jotka on ilmoitettu tydpaikkailmoituksessa.
oikeuksien Esihenkilot tunnistavat tehtavadssa vaadittavan osaamisen ja arvioivat tydnhakijan soveltu-
varmistaminen vuutta tehtdvaan tybhaastattelussa.

Terveydenhuollon tyontekijoiden ammattihenkildoikeudet tarkastetaan Valviran yllapita-
masta terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista (JulkiTerhikki) tydsopimuk-
sen laatimisen yhteydessa. Samoin ostopalveluhenkil6ston oikeudet tarkastetaan ennen

Siun tyoterveys Oy | Y-tunnus: 2950539-5 | Noljakantie 17a B, 80130 Joensuu | p. 013 245 6000 | siuntyoterveys.fi




SIUNY T

YOTERVEYS

sopimuksen allekirjoittamista ja tydskentelyn aloittamista.

Tyotehtavien
mukaisen
osaamisen
varmistaminen

Rekrytoinnissa tavoitteena on tyoterveyshuollon patevyyden omaavien tyéntekijoiden
palkkaaminen ammatti- ja asiantuntijatehtaviin. Mikali patevyys puuttuu, jarjestetdaan
tyontekijoilla koulutus kahden vuoden kuluessa tyosuhteen alkamisesta. Alihankintasopi-
mukseen perustuvassa resurssihankinnassa palveluntuottajalta edellytetadan samojen peri-
aatteiden noudattamista tyontekijoiden nimeamisessa.

Kaikissa tehtavissa edellytetdan erinomaista suomen kielen suullista ja kirjallista taitoa.
Erinomaisella suomen kielella tarkoitetaan Opetushallituksen ylimman tason mukaisessa
yleisessa kielitutkinnossa kaikissa arvioitavassa osa-alueissa (puhuminen, puheen ymmar-
tdminen, kirjoittaminen ja tekstin ymmartdminen) taitotasoa 6. Kielitaito todistetaan kirjal-
lisella todistuksella, mikali tydntekijan aidinkieli ei ole suomi.

Perehdyttaminen

Perehdytyksen tarkoituksena on antaa tyontekijalle valmiudet toimia tyotehtdvassa tehok-
kaasti ja turvallisesti. Perehdytysjakson aikana ja sen paattyessa tehddan osaamisen arvi-
ointi ja tarvittaessa huolehditaan lisdperehdytyksesta. Vastuu tyontekijan osaamisen arvi-
oinnista ja yllapitamisesta on esihenkildilla.

Henkilokohtaisessa perehdyttamissuunnitelmassa kiinnitetadan huomiota tietoturva- ja
potilasasiakirjakaytantoihin, potilasturvallisuuteen seka sovittujen toimintakdytantdjen
opastamiseen.

Siun tybterveys vastaa palvelutuotannossa toisen yrityksen nimissa sopimussuhteisena
toimivan terveydenhuollon ammattihenkilon perehdyttdmisesta tyotehtaviin, toimintata-
poihin seka palvelupisteen kaytantdihin. Tyontekijan ammatillisesta osaamisesta ja osaa-
misen yllapitdmisesta vastaa sopimuskumppani.

Osaamisen
ylldpitaminen

Terveydenhuollon ammattihenkil6lla on velvollisuus yllapitaa ja kehittda tyotehtavan edel-
lyttdmia tietoja ja taitoja sekd perehtyd ammattitoimintaa koskeviin sdannoksiin ja maara-
yksiin.

Siun tyoterveydessa seurataan tyontekijan ammatillista osaamista ja mahdollistetaan osal-
listuminen tarvittavaan taydennyskoulutukseen ja muuhun ammatilliseen kehittymiseen,
jotta tyontekija voi tehda tyota laadukkaasti, asianmukaisesti ja turvallisesti. Tarpeiden
mukainen osaamisen kehittdmisen suunnitelma laaditaan kehityskeskustelun yhteydessa.
Terveydenhuollon ammattihenkildlle jarjestetdaan taydennyskoulutusta peruskoulutuksesta,
tyon vaativuudesta ja tehtavankuvasta riippuen 3—7 paivaa vuodessa.

Ammatillista tdydennyskoulutusta jarjestetdan seka sisaisina ettd koulutuksen palvelun-
tuottajilta hankittavina koulutuksina. Henkiloston osaamisen varmistamiseksi on myos
maaravalein suoritettavia koulutuksia, joiden toteutumista esihenkil6t seuraavat.

Johtamis-
osaaminen

Laatu- ja potilasturvallisuusty6 vaatii madratietoista, tavoitteellista johtamista. Keskeisiin
tavoitteisiin kuuluu toiminnan laadun, potilasturvallisuuden ja tyéhyvinvoinnin edistami-
nen. Hyvin johdettu henkildsto sitoutuu potilasturvallisuutta edistaviin tyotapoihin ja laa-
dun parantamiseen.

Esihenkil6ilta edellytetadn sekda omaehtoista ettd tydnantajan tukemaa osaamisen yllapi-
toa ja kehittamista. Osaamista arvioidaan esihenkilon kehityskeskustelussa seka saannolli-
sissa tyontekija-esihenkilokeskustelussa.

Ammattihenkilon
tehtdvissa

Terveydenhuollon ammattihenkilon tehtavissa tilapaisesti toimivien ladketieteen opiskeli-
joiden oikeudet tarkistetaan opintosuorituksista seka Valviran yllapitamasta terveyden-
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toimivat
opiskelijat

huollon ammattihenkildiden keskusrekisterista (JulkiTerhikki). Tydskentelyn ohjaukseen ja
valvontaan nimetdan tyota ohjaava ladkari. Perehdyttamiseen osallistuvat myés muut
tyontekijat perehdyttadmisvastuidensa mukaisesti.

Tyoskentelyn
seuranta ja
puuttuminen

Esihenkil6 arvioi tyontekijoidensa osaamista ja ammattitaitoa seka osaamisen taydennys-
tarpeita jatkuvasti huomioiden Siun tyéterveyden palveluvalikoima ja sen kehittaminen.
Havaittuihin epakohtiin puututaan viivyttelematta tyontekija-esihenkilokeskustelussa. Tar-
vittaessa jarjestetadan osaamisen taydentaminen. Jos taustalla on tyokykyisyyteen liittyva,
tyosuorituksen laadussa ndkyva pulma, toimitaan Siun tyoterveyden varhaisen valittami-
sen mallin mukaisesti.

Henkil6ston
riittdvyyden
seuranta

Henkildston maara mitoitetaan palvelujen kysynnan ja tarjottavien palvelujen mukaisesti.
Ostopalveluna/alihankintana tuotettavissa palveluissa tuottajien kanssa tehdyt sopimukset
ehtoineen madrittavat palveluille asetettuja saatavuus- ja vasteaikavaatimuksia.

Henkiloston riittavyys varmistetaan asiakkuuksien méaaran jatkuvalla ennakoivalla seuran-
nalla, tyontekijakohtaisella tydmaaran ja tydajan kdyton arvioinnilla seka asiakkaiden pal-
veluun paasyn seurannalla.

Asiakkaiden palvelutarpeeseen vastaamiseksi yllapidetdaan jatkuvaan seurantaan perustuen
riittavaa ja tarvittaessa muokattavaa palvelutarjoamaa seka kohdennetaan resursseja ket-
terasti tarpeiden mukaisesti. Palvelutuotanto perustuu suunnitelmallisuuteen.

Tilanteessa, jossa henkilostoa on dkillisesti poissa, varaukset ja vastuut uudelleen jarjestel-
|adn. Rekrytointitarpeet arvioidaan pitkdaikaisessa resurssivajeessa.

Monialainen
yhteisty6 ja
palvelun
koordinointi

Asiakas voi tarvita tyoterveyshuollon palvelujen ohella muita terveydenhuollon palveluja.
Toimiva, turvallinen ja asiakkaan tarpeita vastaava palvelukokonaisuus toteutetaan tyoter-
veyshuollon koordinoimana palvelunantajien véalisena yhteistyona. Palvelun jatkuvuus ja
tiedon siirtyminen eri toimijoiden valilld turvataan tilanteissa, joissa asiakkaat liikkuvat eri
palvelunantajien valilla. Keskeisid Siun tyoterveyden yhteistybkumppaneita ovat erikoissai-
raanhoito, kuvantamis-, laboratorio- sekda muut ostopalvelutuottajat.

Asiakkaalle annettaviin palveluihin liittyva yhteistyd muiden toimijoiden kanssa varmiste-
taan sovituilla toimintakaytannailla ja tietoturvallisella tiedonvalitykselld, joihin henkil&sto
on perehdytetty, ohjeistettu ja koulutettu.

Siun tyoterveyden asiakas- ja potilastietojdrjestelma on Kanta-yhteensopiva. Valtakunnalli-
nen potilastietovaranto sujuvoittaa asiakkaan suostumukseen perustuvaa tiedonkulkua
muiden terveydenhuollon palvelunjarjestajien ja -tuottajien kanssa. Lisdksi tietoa vilite-
tdan suojattuna sdhkopostina ja yhteistyokumppaneiden sahkoisissa palveluissa.

Seuranta

Asiakkuuksien ja henkilostoresurssien maara kasitelldaan johtoryhmassa kuukausittain.
Henkilostomitoitus tarkistetaan kvartaaleittain sekd vuosittain budjetoinnin ja toiminnan
suunnittelun yhteydessa.

9 Toimitilat ja vdlineet

Toimitilat

Siun tyoterveys toimii vuokratiloissa. Palvelupisteissa huomioidaan terveydenhuollon pal-
velutuotannon toimitiloille asetetut vaatimukset mm. tietoturvan ja -suojan seka potilas-
turvallisuuden nakékulmista.

Tilaturvallisuuteen liittyvat ilmoitukset tehdaan Laatuporttiin ja kiireellisessa tilanteessa
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yhteydenotolla esihenkil6on tai tyosuojelupaallikkbon.

Toimitiloissa on palvelutuotantoon tarvittava, asianmukainen varustus. Instrumenttien,
ladkkeiden ja ladkkeellisten valmisteiden sailytys on jarjestetty niin, etta asiattomien henki-
|6iden paasy ko. tiloihin ilman valvontaa on epatodennakdista. Ladkkeet sailytetdaan luki-
tuissa kaapeissa.

Toimitila- Toimitilatarkastukset on toteutettu Siun tyéterveyden perustamisvaiheessa seka palvelu-
tarkastukset pistemuutosten yhteydessa.
Vilineet Palvelutuotannossa kdytettavista valineista keskeisimpia ovat ICT-valineet (tietokoneet ja

puhelimet). ICT-laitteet on luetteloitu laiterekisteriin ja tiedon oikeellisuudesta vastaa ICT-
suunnittelija ja esihenkil6t.

Listausta kdytOssa olevista tietojarjestelmista ja sahkoisista palveluista seka niihin liittyvista
toimittaja- ja sopimuskumppaneista, kayttajaryhmista, jarjestelman omistajista ja paakayt-
tajista yllapidetdan jarjestelmaluettelossa.

Toimitiloihin ja
vélineisiin
liittyvat riskit ja
hallintakeinot

Toimitilojen ja valineiden kdyttoon liittyvat riskit liittyvat palvelupisteiden ja tilojen maa-
raan seka saatavuuteen - tarkoituksenmukaisten ja toimintaan ndhden kooltaan sopivien
tilojen I6ytdminen toimialueella.

Riskien hallintakeinona on aktiivinen yhteistyo toimitilahallinnassa ja reagointi mahdollisiin
muutostarpeisiin ja -ehdotuksiin seka etatydskentelyvalmiuksien yllapito.

Toimitilojen
ylladpito, huolto
ja epdkohta-
ilmoitukset/
tiedonkulku

Toimitilojen tavanomaisen yllapidon vastuu (mahdollinen kulunvalvonta, murto- ja palo-
suojaus) ovat vuokrakohteissa pdaosin kiinteistdjen omistajilla. Toimitilahuollon jarjestami-
nen ja jatehuollon jarjestelyt riskijatteiden osalta ovat Siun tyoterveyden vastuulla.

Toimitilojen ylldpitoon ja huoltoon liittyvat epakohdat ilmoitetaan vuokranantajan ni-
medmalle taholle/yhteyshenkil6lle ja toimitilahuollon osalta sopimuskumppaneille.

Toimitilojen ylla-
pidon toiminta-

Vuokranantajat/kiinteistdjen omistajat vastaavat toimitilojen pitkajanteisesta yllapidosta ja
niihin liittyvista suunnitelmista. Toimitiloissa havaituista ongelmista, puutteista ja korjaus-

mallit ja tarpeista Siun tyoterveys informoi vuokranantajaa.

suunnitelmat

Viélineiden ICT-vdlineiden elinkaarihallinnosta vastaa ICT-palveluntuottaja Meidan IT ja Talous Oy
huolto (myoh. Meita). Laitekanta pidetdan ajanmukaisena.

Seuranta Toimitilatarpeen jatkuva arviointi

10 Ladkinnadlliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Terveydenhuollon laitteita ovat kaikki laitteet, tarvikkeet, instrumentit ja ohjelmistot, jotka valmistaja on
tarkoittanut mm. sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai
anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen.

Palvelupisteissa on tutkimuksiin ja hoitotoimenpiteisiin tarvittavat hoitovalineet, laitteet ja tarvikkeet.
Niissa ei tehda vaativia tutkimuksia tai hoidollisia toimenpiteita. Kayttdjaosaaminen varmistetaan pereh-
dytyksen yhteydessa.

Ladkinnalliset
laitteet

Palveluesihenkil® vastaa kaytettavien laitteiden toimivuuden sdaanndllisen tarkastamisen
jarjestelyista ja ajantasaisten, suomenkielisten kayttdohjeiden saatavilla olosta. Laitteita
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kayttavien terveydenhuollon ammattilaisten seka puhdistus-, huolto- tai yllapitotehtaviin
osallistuvien velvollisuutena on perehtya laitteiden kayttdohjeisiin ja noudattaa niita asi-
anmukaisen ja turvallisen kdyton varmistamiseksi.

Henkilosto seuraa laitteiden toiminnan asianmukaisuutta. Mikali havaitaan hairioita, pois-

tetaan viallinen laite kaytosta ja tallennetaan lahelta piti- tai haittatapahtumailmoitus Laa-
tuporttiin. Esihenkil® vastaa siitd, etta tarvittaessa tehdaan ilmoitus Ladkealan turvallisuus-
ja kehittamiskeskus Fimeaan seka laitteen valmistajalle tai valtuutetulle edustajalle.

Laitteisiin liittyvia riskinhallinta- ja kehittamistoimenpiteita ovat esim. riskilaitteen korvaa-
minen toisella laitteella, toimintatavan muuttaminen ja laitekannan uusiminen.

Siun tyoterveydelld on velvollisuus huolehtia laitteiden huollosta. Laitevalmistajat/-myyjat
ja huollon sopimuskumppanit hoitavat tarpeelliset huollot ja laitteiden tarkistukset.

Palvelutuotannossa kaytettavien instrumenttien valikoima on suppea ja kdytossa on myos
kertakayttoisia instrumentteja. Valinehuolto hankitaan Siun sotelta, jolla on instrumenttien
ja valineiden puhdistamiseen, desinfektioon ja sterilointiin seka niihin liittyvien palveluiden
tuottamiseen erikoistunut yksikké. Valinehuolto varmistaa omalta osaltaan potilasturvalli-
suutta toimittamalla kayttoon puhtaat, toimintakuntoiset instrumentit.

Palvelutuotantoon valittavien laakinnallisten laitteiden asianmukaisuudesta ja sopivuudes-
ta ja kaytettavasta instrumenttivalikoimasta vastaa terveyspalveluista vastaavana johtajana
johtava tyoterveyslaakari. Terveydenhuollon laite- ja kalustorekisterin yllapidosta vastaa
hallintopaallikko.

Tietojarjestelmat

Siun tyoterveyden keskeinen tietojarjestelma on asiakas- ja potilastietojarjestelma, joka
tayttaa terveydenhuollon potilastietojen kasittelyyn tarkoitettujen tietojarjestelmien olen-
naiset vaatimukset ja kuuluu luokkaan A.

Tietojarjestel-

Palveluyksikdssa on nimetty asiakas- ja potilastietojarjestelman paakayttdjat. He toimivat

mien kdytto- esihenkildiden tukena toteuttaessaan jarjestelman kayttoon liittyvaa perehdytysta ja oh-
koulutus jausta. Jarjestelman kayttokoulutusta jarjestetdaan vuosittain.
Tietoturva- Siun tyoterveyden tietoturvasuunnitelmassa on kuvattu asiakastietolain ja THL:n maarayk-

suunnitelma

sen mukaiset omavalvonnan kohteelta edellytettavat selvitykset ja vaatimukset.

Tietoturvasuunnitelman ajantasaisuudesta vastaa tietoturvaryhma ja siirtdmisesta kaytan-
t66n johtoryhma.

Tietoturvasuunnitelma paivitetty: ‘ 9/2024

Rekisterin- Siun tyoterveys on rekisterinpitdjana maaritellyt, missa tarkoituksessa ja milla tavalla henki-
pitdjyys |6tietoja kasitelladn. Palveluyksikolla on sisdisena asiakirjana seloste henkilotietojen kasit-
telytoimista.
Ostopalvelu- ja alihankintasopimuksen liitteisiin kuuluu palveluntuottajaa velvoittavat maa-
rittelyt Siun tyoterveyden lukuun tapahtuvasta henkil6tietojen kasittelysta.
limoitukset Tietojarjestelman olennaisiin vaatimuksiin liittyvasta merkittavasta poikkeamasta jarjestel-
tietojarjestelmd- | min toiminnassa ilmoitetaan tietojarjestelméapalvelun tuottajalle. Meita valvoo tietoverk-
ja tieto- koihin kohdistuvia hairioita/poikkeamia.
;l;ri:;;:lst:us- Jos poikkeaman epdilladn aiheuttavan merkittavan riskin potilasturvallisuudelle tai tieto-

turvalle, tehddan ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Em. ilmoitus
tehdaan viipymatta sellaisesta kdyttoymparistoihin ja tietoverkkoihin kohdistuvasta merkit-
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tavasta tietoturvallisuuteen liittyvasta hairiostd, jonka seurauksena jarjestelman kaytto ja
palvelujen toteuttaminen merkittavasti vaarantuu. Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta
ilmoitetaan tietosuojavaltuutetulle.

Tarpeenmukaisina omavalvonnallisina toimina poikkeaman ja hairiotilanteen keston ajan
noudatetaan Meitan ja tietojarjestelmapalvelun tuottajan antamia ohjeita. Tarvittaessa
henkilostolle annetaan tilannekohtaisia toimintaohjeita. Jos tietoturvapoikkeamasta aiheu-
tuu vakava, laajamittainen tietoturvariski asiakkaille, siitd voidaan tiedottaa julkisesti.

Teknologian Teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus tarjottaviin palveluihin ndhden
soveltuvuus, varmistetaan ennakoivasti tietosuojaa koskevalla vaikutusten arvioinnilla seka jatkuvalla
asianmukaisuus, | paskayttdjien ja henkildston koulutuksella.

turvallisuus ja

e Teknologian vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin varaudutaan valmius- ja jatkuvuuden-
kayton opastus

hallintasuunnitelmassa kuvattujen toimenpiteiden mukaisesti.

Etd- ja digi- Etdpalvelut joko puhelimitse, videoyhteydelld tai chat-palveluna laajentavat palvelujen
palvelut saatavuutta. Terveydenhuollon ammattihenkil6 arvioi, soveltuuko suunniteltu palve-
lu/hoito toteuttavaksi etdpalveluna. Asiakas voi valita palvelun toteuttamisen joko kdyntina
palvelupisteessa tai etdapalveluna.

Verkkoajanvaraus on kaytettavissa hoitohenkil6stén vastaanotoille. Palveluun on vahva
tunnistautuminen. Vaihtoehtoisesti asiakas voi tehda ajanvarauksen puhelinpalvelusta.

Seuranta ICT-tilannekatsaus kasitelldan johtoryhmassa kuukausittain.

11 Laakehoitosuunnitelma

STM:n Turvallinen laakehoito -oppaan ohjeisiin perustuva ladkehoitosuunnitelma ja liitteena oleva perus-
|adkevalikoima paivitetddn vuosittain ja tarvittaessa. Suunnitelman paivittamisesta vastaa johtava tyoter-
veysladkari ja palvelupaallikko. Esihenkild varmistaa, etta hoitohenkildstolle tiedotetaan ladkehoitosuunni-
telmaan tehdyistda muutoksista.

Suunnitelmassa kuvataan Siun tyoterveydessa toteutettavan ladkehoidon vaativuustaso ja toteuttamisen
edellyttdman osaamisen varmistaminen, ladkehuolto, ladkehoidon prosessi ja vastuut, ldadkehoitoon liitty-
vat riskit ja niiden hallinta.

Ladkehoitosuunnitelman hyvaksyy johtava tyoterveyslaakari.

Ladkehoidon Esihenkild vastaa siitd, ettd ladkehoitoa toteuttava tydntekija yllapitda ja kehittdd osaamista
vastuut saanndllisesti. Tyontekija suorittaa tydtehtdvassa vaadittavan ladkehoidon osaamisen kou-
lutuskokonaisuudet. Esihenkil6 arvioi [ddkehoidon turvallista toteutusta ja tarvittaessa
puuttuu havaittuun epakohtaan seka aloittaa korjaavat toimenpiteet.

Palvelupisteeseen on nimetty lddkehuollosta vastaava tyontekija (tyoterveyshoitaja). Vain
|adkehoitoon perehtynyt ja vaaditun lddkehoidon osaamisen omaava ammattilainen to-
teuttaa ladkehoitoa. Terveydenhuollon opiskelijat eivat toteuta itsenaisesti ladkehoitoa.

Ladkehoitoon Havaitun ladkehoitoon liittyvan vaaratapahtuman yhteydessa tehdaan valittomasti tarvitta-
liittyvat vaara- vat toimenpiteet vaaran poistamiseksi ja vaikutusten minimoimiseksi. Tapahtuma toteutet-
tapahtumat tuine toimenpiteineen kirjataan viivytyksetta potilasasiakirjoihin. Asiakasta informoidaan

mahdollisimman pian tapahtuneesta. Vaaratapahtumasta ilmoitetaan aina johtavalle tyo-
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terveyslaakarille ja siita tallennetaan ilmoitus Laatuporttiin.

Palvelupaallikko ja johtava tyoterveysladkari kasittelevat Laatuportin lddkehoitoon liittyvat
vaaratapahtumailmoitukset. Kasittelyssa arvioidaan, mista poikkeama on mahdollisesti
johtunut, miten vastaavat tilanteet voidaan ennaltaehkaista ja varmistaa turvallinen toi-
mintatapa.

Ladkehoitosuunnitelma paivitetty: ‘ 5.2.2025

Seuranta

Vaaratapahtumaraportointi kdsitelladn johtoryhmassa neljan kuukauden vilein.

12 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Kasiteltavat henkilotiedot ovat paaasiassa potilasasiakirjoja ja potilashallinnollisia asiakirjoja. Henkil6tieto-
ja sisaltavia asiakirjoja ja tietojarjestelmia kaytetdaan asiakassuhteen hoitamiseen vain tyotehtavien edellyt-
tdmassa laajuudessa. Potilas- ja asiakastiedot ovat arkaluonteisia ja salassa pidettavia.

Potilasasiakirjojen asianmukaiset kirjaukset varmistavat terveydenhuollon palvelun ja hoidon jatkuvuuden
seka laadun. Esihenkilon vastuulla on, etta tydntekijat ovat perehtyneet henkil6tietojen kasittelyyn ja poti-
lastietojen kirjaamiseen liittyvaan ohjeistukseen. Opiskelijoiden kirjaamat potilasasiakirjamerkinnat var-
mentaa ohjaajaksi nimetty terveydenhuollon ammattihenkilo.

Tietojen kasitte-
lysta vastaava

Asiakas- ja potilastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa johtava tyo-
terveyslaakari.

johtaja

Tietojen Tietoturvaohje sisaltaa ohjeistuksen tietosuojalainsddadannon mukaisista toimintatavoista.

kasittelyn ja Henkilst6d sitoo vaitiolovelvollisuus tydssa esille tulleisiin salassa pidettaviin, arkaluonteisiin

kirjaamisen tietoihin ndhden. Potilastietoja tehtiviensd mukaisesti kisitteleva tydntekija on velvollinen

ohjaus ja toimimaan huolellisesti niin, ett3 tiedot eivat paljastu sivullisille.

valvonta Hoitotyon kirjaamisessa noudatetaan yleisia potilastiedon rakenteisen kirjaamisen ohjeita.
Ty6terveyshuollon kirjaamisopas (THL 2/2021) tarkentaa laadittavia kirjauksia. Sisdisen oh-
jeistuksen ajantasaisuudesta vastaavat johtava tyoterveyslaakari ja palvelupaallikko.
Esihenkild valvoo henkil6tietojen kasittelya ja vastaa siitd, etta kasittely on ohjeiden mukais-
ta, ja ettd potilasasiakirjoihin tallennetut kirjaukset ovat riittavat tietojen kayttotarkoitus
huomioiden. Potilastietojen kasittelya voidaan tarvittaessa tarkastella asiakas- ja potilastieto-
jarjestelman lokitiedoista.
Tietoturvaohje paivitetty 6.6.2024

Tietosuoja Esihenkil® vastaa tyontekijoiden tietoturva- ja tietosuojaosaamisen ajantasaisuudesta ja ylla-

pitdmisesta. Tyontekijat suorittavat tehtavankuvan mukaiset tietoturva- ja tietosuojakoulu-
tukset vuoden valein. Esihenkilot seuraavat suoritusten toteutumista.

TyOntekija on vastuussa hyvien tietoturva- ja -suojakaytantéjen noudattamisesta omassa
tyossaan seka velvollinen tekemaan ilmoituksen havaitsemastaan tietoturvaloukkauksesta.
IImoitusmenettely on ohjeistettu. Rekisterinpitdjana Siun tyoterveys ilmoittaa henkilotieto-
jen tietoturvaloukkauksesta tietosuojavaltuutetulle ja rekisterdidylle.

Mikali tyontekijan syyllistyy lainvastaiseen menettelyyn (esim. potilastietojen katselu ilman
hoitosuhdetta tai muuta asiallista perustetta), tilanne selvitetdan. Mahdollinen sanktiointi
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toteutetaan palveluyksikon tietosuojan ja asiakastietojen kasittelyn seuranta- ja valvonta-
suunnitelmassa kuvatun menettelytavan mukaisesti.

Tietoturvaloukkauksia koskevien ilmoitusten ja tietosuojaa koskevien tarkastuspyyntdjen
kasittelysta vastaavat tietosuojavastaava ja tietoturvavastaava.

Tietosuojan ja asiakastietojen kasittelyn seuranta- ja valvonta- 27.6.2024
suunnitelma paivitetty:

Tietosuoja- Tietosuojavastaava Arja Janhonen, arja.janhonen(at)siuntyoterveys.fi, puh. 013 245 6012.

vastaava

Seuranta Seuranta- ja valvontasuunnitelman mukainen raportointi johtoryhmalle neljan kuukauden
valein.

13 Palautteiden kasittely

Asiakkailta seka henkilostoltd kerdtaan jatkuvaa sekd suunnitelman mukaista palautetta.

Asiakaspalaute Asiakaspalautteen kerdamista varten on kaytossa

- verkkosivujen asiakaspalautekanava (voi tehda myos anonyymina)

- tekstiviestikysely palvelutapahtuman jalkeen (suositteluhalukkuus NPS)
- asiakastyytyvaisyyskyselyt

- Whistleblow - anonyymi ilmoituskanava

- suora palaute ammattihenkil6lle, joka kirjataan Laatuporttiin

Palvelupaallikko vastaa asiakaspalautteiden kasittelysta ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen to-
teutuksesta.

Muistutukset, kantelut ja potilasvahinkoilmoitukset ovat palautetta toiminnasta. Ndiden
kasittelysta ja niiden perusteella tehtavien korjaustoimenpiteiden suunnittelusta ja toimeen-
panon seurannasta vastaa johtava tyoterveyslaakari.

Tyontekija- Tyontekijapalautteen kerddamisen keinot ovat

palaute - kehittamisehdotus (voi tehdd myds anonyymina)
- vaaratapahtuma-/ ldhelt3 piti -ilmoitus

- tietoturvaloukkausilmoitus

- Whistleblow - anonyymi ilmoituskanava

Esihenkilot vastaavat saapuneiden palautteiden kasittelysta ja mahdollisten korjaavien toi-
menpiteiden suunnittelusta ja toimeenpanosta.

Onnistunutta toimintaa koskevat palautteet jaetaan. Huomioimisessa voidaan kayttaa pika-
palkitsemista tyontekijalle, ammattiryhmalle tai tydyhteisolle.

Palautteiden Saanndllisesti, yhtenevin menettelytavoin kerattavasta palautteesta saadaan vertailukelpois-
hyédyntdminen | ta tietoa toiminnassa onnistumisesta. Kertyvin tiedon pohjalta toimintaa kehitetiin joko
valittdmasti tai kehittamishankkeiden kautta.

Vastuualueiden esihenkil6t vastaavat toiminnan operatiivisesta johtamisesta seka toiminnan
pitkdjanteisestd kehittdmisesta (suunnittelu, organisointi, puitteiden luominen, resursointi,
uuden tiedon valittaminen).

Seuranta Palautteet, kehittamisehdotukset ja toteutuneiden kyselyjen tulokset kasitelldan kuukausit-
tain johtoryhmassa seka henkildston kuukausikatsauksessa.

Siun tyoterveys Oy | Y-tunnus: 2950539-5 | Noljakantie 17a B, 80130 Joensuu | p. 013 245 6000 | siuntyoterveys.fi




SiUNY TYOTERVEYS

14 Omavalvonnan riskienhallinta

Palveluyksikon toimintaan ja potilasturvallisuuteen liittyvien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunni-
telman ja sen toimeenpanon ldhtékohta. llman tunnistamista riskeja ei voi ennakoida eika epakohtiin
puuttua suunnitelmallisesti. Hyvaksi muotoutunut turvallisuuskulttuuri rohkaisee tunnistamaan poikkea-
mia seka toimintaan liittyvia riskeja ja kannustaa tuomaan ne avoimesti esille.

Palvelupisteiden tydymparistoon ja -tehtaviin liittyva riskien arviointi toteutetaan tyoturvallisuuslain mu-
kaisesti vuosittain ja toiminnan muuttuessa. Samassa yhteydessa arvioidaan palvelutoimintaan ja potilas-
turvallisuuteen mahdollisesti liittyvat riskit. Esihenkil6 vastaa riskienarvioinnista, joka kohdistuu kuuteen
osa-alueeseen: hallintajarjestelmat- ja toimintatavat, fysikaaliset vaaratekijat, tapaturman vaarat, fyysinen
kuormittuminen, kemialliset ja biologiset vaaratekijat seka psykososiaaliset kuormitustekijat. Arviointiin
osallistuu palvelupisteen henkil6stoa.

Riskienhallinnan
vastuut

Riskienhallinnan vastuut on kuvattu Siun tydterveyden riskienhallintasuunnitelmassa. Halli-
tus jarjestaa, ohjata ja valvoo yhtion riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan toteutumista
seka hyvaksyy naita koskevat strategiat ja suunnitelmat. Hallitus katselmoi riskit vuosittain.

Johtoryhma vastaa riskien hallinnasta ja riskien katselmoinnista riskienhallintasuunnitel-
massa esitetyn vuosikellon mukaisesti ja tarvittaessa. Riskien tunnistamisessa, vaikutuksen
arvioinnissa ja hallintakeinojen maarittelyssa hyddynnetaan vuosittaista kokonaisriskienar-
viointia.

Esihenkil® vastaa vastuualueensa riskienhallinnan toimenpiteiden toteutumisesta ja arvioi
riskin todennakoisyytta seka vaikutusta sdannollisesti. Han on velvollinen raportoimaan
havaitsemistaan vaikutuksista ja muutoksista johtoryhmalle.

Jokainen palvelupiste ja sen tyontekija arvioi ja tunnistaa omaan tyohonsa liittyvia riskeja
sekd on velvollinen ilmoittamaan niista viipymatta esihenkildlle tai muulle asiasta vastaa-
valle taholle. Tyontekijat ovat velvollisia ehkdisemaan riskeja annettujen ohjeiden ja yleisen
varovaisuuden mukaan.

Riskien
tunnistaminen
ja arviointi

Riskien tunnistamisessa pyritddn siihen, ettd toimintaan sisaltyvat riskit ja vaarat, esim.
kriittiset tydvaiheet, havaitaan mahdollisimman varhain. Tata ennakoivaa riskien arviointia
toteutetaan myds toimintaan kohdistuvien muutosten suunnittelussa seka toiminnan ta-
vanomaisessa kehittamisessa.

Riskien hallitsemiseksi selvitetdan tunnistetun riskin kehittymiseen vaikuttavia juurisyita ja
myotavaikuttavia tekijoita. Riskin konkretisoitumisen todennakoisyys ja vaikutuksen merkit-
tavyys palvelutoiminnalle arvioidaan.

Palveluyksikdon toiminnan riski potilasturvallisuuden kannalta on sahkdisessa asioinnissa -
toisaalta sen monikanavaisuus, toisaalta taas joissakin asiayhteyksissa kanavien puuttumi-
nen. Tietojen valittdmisessa joudutaan kayttdmaan suojattua sahkopostia ja sen ohella
myos kirjepostia.

Riskienhallinta-
toimenpiteet

Havaittuihin riskeihin kohdistettu systemaattinen arviointi mahdollistaa ennakoivien, riskia
pienentadvien tai poistavien toimenpiteiden suunnittelemisen ja toteuttamisen. Myos vaa-
ra-, poikkeama- ja lahelta piti -tilanteita koskevat ilmoitukset huomioidaan riskien hallin-
taan tahtdadvassa kehittamisessa.

Kehittdmistoimenpiteen valintaan kuuluu valmistelu, jonka yhteydessa arvioidaan toimen-
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piteen toteutuskelpoisuus ja vaikuttavuus seka maaritelladan toimeenpanovastuu. Osa pal-
velutoimintaan ja potilasturvallisuuteen vaikuttavista kehittamistoimenpiteista voidaan
ottaa kayttoon valittomasti pienelld valmistelulla. Toimeenpanon vastuuhenkild sopii aika-
taulusta ja korjaavista toimenpiteista seka varaa niihin tarvittavan resurssin. Korjaavista ja
ehkaisevistd toimenpiteista tiedotetaan jokaista, jota muutos koskee.

Esihenkilo, jonka vastuualueella riski/poikkeama havaitaan, selvittaa riskin/poikkeaman
syytd, sen mahdollisia seurauksia, niiden vahentamista seka poikkeaman toistumisen eh-
kaisya. Selvittely voidaan tehda myo6s tydoryhmana tai ammattiryhman tyokokouksessa.

Riskienhallinta-
keinojen
toimivuuden ja
riittdvyyden
varmistaminen

Esihenkil6t vastaavat ja raportoivat riskin hallitsemiseksi valittujen kehittamistoimenpitei-
den toteutumisesta asetettuun maaraaikaan mennessa. Mikali toimenpiteet todetaan riit-
tamattomiksi, niitd tarkennetaan tai toimenpide vaihdetaan.

Vaara-
tapahtumien

IImoitukset todetuista tyo- ja potilasturvallisuuden vaaratilanteista, -tapahtumista, poik-
keamista ja turvallisuushavainnoista tallennetaan Laatuporttiin. Asiakkaat ja yhteistyo-

ilmoitus- ja kumppanit voivat tehda ilmoituksen Siun tyoterveyden verkkosivujen kautta. Vaaratilan-
oppimis- teesta yms. turvallisuushavainnosta voi my6s ilmoittaa palvelupisteen esihenkil6lle suulli-
menettely sesti (puhelimitse) ja/tai kirjallisesti (sdhkdposti), tassad tapauksessa esihenkilo tallentaa
saadun ilmoituksen Laatuporttiin.
IImoituksen kasittely sisaltaa juurisyiden ja myotavaikuttaneiden tekijéiden arvioinnin. Ndin
mahdollistuu tehokkaan toimenpiteen valitseminen riskin pienentamiseksi ja vastaavan
tapahtuman estamiseksi. Vaara- ja poikkeamailmoitusten seurannalla valvotaan ja arvioi-
daan kehittamistoimenpiteiden toteutumista ja niiden riittavyytta. Syntyvaa tietoa hyédyn-
netdan toiminnan kehittamisessa ja lahelta piti -tilanteista/vahingoista oppimisessa.
limoitus- Valvontaviranomaiselle ilmoitetaan omassa tai alihankkijan toiminnassa ilmenneet potilas-
velvollisuuksia turvallisuutta olennaisesti vaarantaneet epiakohdat seki potilasturvallisuutta vakavasti
koskevat vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet ja muut sellaiset puutteet, joita ei ole

menettelyohjeet

kyetty korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Henkildasiakkaan kanssa kdyddan lapi tilanteet, joissa palvelun tai hoidon seurauksena tai
viivastymisen vuoksi on aiheutunut vaaratapahtuma. Mikali tapahtuma on ollut vakava ja
mahdollisesti korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta opastetaan
korvaushakemuksen toimittamisessa.

Vakavan vaaratapahtuman tutkinta kaynnistetdan ohjeistuksen mukaisesti nopeasti tapah-
tuman jalkeen. Tutkinnan toteuttavat johtava tyoterveyslaadkari, palvelupaallikko ja toimi-
tusjohtaja. Vakavasta vaaratapahtumasta ilmoitetaan hyvinvointialueelle, valvontaviran-
omaiselle ja tapahtuman kasittelyyn mahdollisesti kytkeytyville muille toimijoille.

Henkil6ston
ilmoitus-
velvollisuus
ja -oikeus

TyOntekijan tai vastaavissa tehtavissa sopimussuhteessa tai alihankkijana toimivan tyonte-
kijan on ilmoitettava viipymatta palveluyksikon esi- tai vastuuhenkildlle, jos han tehtavis-
saan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tervey-
denhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. Vastuuhenkild ryhtyy toimenpi-
teisiin epakohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamisek-
si.

IImoituksen vastaanottaneen vastuuhenkilon on ilmoitettava, ja ilmoituksen tehnyt tyonte-
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kija voi ilmoittaa asiasta valvontaviranomaiselle, jos korjausta ei tehda viivytyksetta.

Henkilosto suorittaa vuoden valein potilasturvallisuuskoulutuksen. llmoituskanavana toimi-
van Laatuportin kdytto opastetaan tyontekijalle perehdytyksen yhteydessa.

Valvontaviran-
omaisten
selvitys-
pyyntdjen,
ohjauksen ja
paatosten
huomiointi

Toiminnan kehittdmisessa huomioidaan asiakkaiden ja tyontekijéiden antaman palautteen,
toiminnan jatkuvan seurannan, sisdisen arvioinnin ja omavalvonnan I6ydosten lisdksi val-
vontaviranomaisten antama ohjaus ja mahdolliset paatokset.

Palveluyksikkéon kohdistettu viranomaisvalvonta voi toteutua valvontakdyntina tai kirjalli-
seen menettelyyn perustuen. Viranomaisten toimittamat kirjalliset selvityspyynnot kasitel-
|aan mahdollisimman pian niiden saavuttua. Viranomaisvalvonnassa palveluyksikkéa edus-
tavat terveyspalveluista vastaava johtaja (johtava tyoterveyslaakari) ja toimitusjohtaja.

Tyontekijan toimintaan kohdistuva valvonta-asia kdydaan lapi johtavan tyoterveyslaakarin
toimesta.

Riskienhallinnan

osaamisen
varmistaminen

Riskien ennakoivaa hallintaa ja turvallisuuteen liittyvien kehittdamisehdotusten tekemisen
tarkeytta painotetaan perehdytyksessa, ammattiryhmien tyokokouksissa, riskienarvioinnin
seka vaaratapahtumailmoitusten kasittelyn yhteydessa.

Esihenkild tiedottaa tyontekijoita riskienhallinnan prosessista seka vaara- ja poikkeamati-
lanteiden ilmoituskdytannosta. Hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan toteutumista ja oh-
jeiden noudattamista seurataan, poikkeamiin puututaan ja kdytanteistda muistutetaan am-
mattikohtaisissa palavereissa tarvittaessa ja aina epidemiatilanteissa.

Riskienhallinta
ostopalvelu- ja

Siun tyoterveyden tuottaessa tai hankkiessa ostopalvelua tai alihankintaa palvelun sisalto
ja laatuvaatimukset maaritelladn osapuolten vélisessd hankinta- ja ostopalvelusopimukses-

alihankinta- sa.

tilanteissa Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta. Osto- ja alihankinta-
palvelujen laadun ja potilasturvallisuuden seurata toteutetaan tydnjohdollisesti seka saatu-
jen palautteiden ja potilasasiakirjamerkintdjen kautta. Kunkin palveluntuottajan kanssa
sovitaan seurantaan liittyvista yhteydenpito- ja raportointikdaytannoista.
Ostopalvelujen koordinaatiovastuu on hankinnan sisallon mukaisesti sen vastuualueen
esihenkil6ll3, jolle hankintaa tehd&dan. Pohjois-Karjalan hankintatoimi osallistuu niiden so-
pimuskumppaneiden sopimuskoordinointiin, joissa hankintasopimus on laadittu hankinta-
toimessa.

Valmius- ja Jatkuvuudenhallinnan tavoitteena on yllapitda palvelutuotanto mahdollisimman normaali-

jatkuvuuden- na héiriotilanteessa ja minimoida hairion vaikutuksen kesto. Valmius- ja jatkuvuudenhallin-

hallinnan nan paaasiallinen vastuu on johtoryhmalla ja hallituksella. Siun tyéterveyden valmius- ja

vastuut jatkuvuudenhallintasuunnitelmasta vastaa palvelupaallikko.
Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma paivitetty: ‘ 31.8.2023

Seuranta Potilasturvallisuuteen liittyvat vaara- ja haittatapahtumat ja Iahelta piti- tilanteet raportoi-

daan johtoryhmalle kvartaaleittain ja ne kasitelldadn ammattiryhman tydkokouksessa.

Viranomaispaatokset ja saatu ohjaus kasitellaan johtoryhmassa ja asiasta riippuen lisaksi
joko henkiloston kuukausikatsauksessa tai ammattiryhmakohtaisessa tyokokouksessa.

Riskienhallinnan toimivuutta ja toteutumista tarkastellaan vahintdaan vuosittain johtoryh-
massa. Lisaksi kuukausittaisen tavoiteseurannan ja erilaisten sisdiseen valvontaan liittyvien
jalkikateisten arviointien perusteella saadaan palautetta riskienhallinnan toimivuudesta.
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15 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seu-
ranta ja paivittaminen

Palveluyksikon omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakas- ja potilastyossa
on oleellista henkildston sitoutuminen omavalvontaan seka henkiléston ymmarrys ja nakemys omaval-
vonnan merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Toimeenpano Johtoryhma vastaa siita, etta tyontekijat tuntevat omavalvontasuunnitelman sisallon ja
osaavat toimia jokaisessa palvelupisteessa sen edellyttamalla tavalla.

Omavalvontasuunnitelma kuuluu tyontekijan tyotehtaviin perehdyttamisen aihealueisiin.
Suunnitelma on henkiloston saatavilla IMS:ssa ja sitd tdydentavat mm. prosessikartta ja -
kuvaukset, tydohjeet seka tyontekijoiden tehtdavdankuvaukset.

Havaitut poikkeamat selvitetdan mahdollisimman nopeasti ja niiden perusteella suunnitel-
lut korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Toimenpiteista tiedottaminen toimii perustana
palveluyksikon kehittymiselle ja muutosten onnistumiselle.

Henkilostolla on velvollisuus pitaad itsensa tietoisena kdynnissa olevista kehittdmistoimenpi-
teistd. Paivittdisjohtamiseen kuuluvissa tyokokouksissa esihenkilo tiedottaa etenemisesta
seka kertaa toimenpiteisiin liittyvat sovitut asiat.

Julkaisu Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka julkaistaan Siun tyoterveyden verkko-
sivuilla. Suunnitelma tallennetaan ja sita yllapidetaan IMS:ssa.

Omavalvontasuunnitelmaan tehdyt oleelliset muutokset ja paivitykset esitellaan henkil6s-
ton kuukausikatsauksessa ja tarvittaessa myds ammattiryhmien saannollisissa tyokokouk-
sissa.

Johtava tyoterveyslaadkari ja palvelupaallikko tiedottavat yhteistydtahoille joko yhteistydko-
kouksissa tai sahkopostitse kumppaneiden toimintaa koskevat kehittamistoimenpiteet.

Valvontalain 27 §:n edellyttdma omavalvontasuunnitelman toteutuksen seuranta on neljan
kuukauden vélein. Seurannasta laaditaan selvitys, joka kasitelldan johtoryhmassa ja julkais-
taan Siun tyoterveyden verkkosivuilla.

Suunnitelman Omavalvontasuunnitelman toteuttaminen varmistetaan kuukausittain / kvartaaleittain
toteutumisen johtoryhmalle annettavalla raportoinnilla. Johtoryhma varmistaa ja tarvittaessa resursoi
seuranta havaittujen puutteellisuuksien korjaamisen.

Suunnitelman Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta katselmoidaan/paivitetdan vahintaan kerran
pdivittaminen vuodessa syyskuun loppuun mennessa. Paivitys tehddan aina sdanndsten muuttuessa

ja/tai kun toimintaympaéristossa tapahtuu palvelun laatuun ja potilasturvallisuuteen vaikut-
tavia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman paivittamisesta vastaavat Siun tyoterveyden palvelupaallikko,
johtava tyoterveyslaakari ja esihenkilot.
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