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YKSITYISEN TERVEYDENHUOLLON OMAVALVONTASUUNNITELMA - LOMAKE  
 
1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT 

Palvelujen tuottajan nimi 

      
Palvelujen tuottajan Y-tunnus 

      

Toimipaikan nimi 

      

Toimipaikan postiosoite 

      

Postinumero 

      
Postitoimipaikka 

      

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja 

      
Puhelin 

      

Postiosoite 

      

Postinumero 

      
Postitoimipaikka 

      

Sähköposti 

      

 
 
2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET 
Arvot ja periaatteet 

      

Toiminta-ajatus/ Perustehtävä 

      

mailto:kirjaamo@valvira.fi
http://www.valvira.fi/
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3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN 
Kuvaus toimenpiteistä ja menettelytavoista, joilla terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja huolehtii laissa säädetyistä 
velvollisuuksista 

      

Suunnitelma henkilöstön perehdyttämisestä ja kouluttamisesta sekä osallistumisesta omavalvonnan suunnitteluun ja 
toteuttamiseen 

      

 
4. HENKILÖSTÖ 
Kuvaus henkilöstön määrästä ja rakenteesta 

      

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

      

Kuvaus henkilöstön ja opiskelijoiden perehdyttämistä. Erityistä huomiota on kiinnitettävä lääkehoitosuunnitelmaan, 
potilasasiakirjakäytäntöihin ja latteiden- ja tarvikkeiden käyttöön.  

      
 

Kuvaus henkilökunnan ammattitaidon ja työhyvinvoinnin ylläpitämisestä ja osaamisen johtamisesta.  
Täydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta, 
kehityskeskustelut.  

      
 

 

https://julkiterhikki.valvira.fi/
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5. TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET
Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta sekä tilojen soveltuvuudesta käyttötarkoitukseensa. 

Kuvaus tilojen järjestämisestä, kulunvalvonnasta sekä murto- ja palosuojauksesta. Erityistä huomiota kuvauksessa tulee 
kiinnittää lääkehuolto- ja laboratoriotiloihin. 

Kuvaus siivous, jätehuoltoon ja vaarallisten jätteiden käsittelyyn liittyvistä menettelyistä. Erityistä huomiota on kiinnitettävä 
tartuntavaarallisiin jätteisiin liittyviin käytäntöihin. (STTV:n oppaita 3.2006)  

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaan inst-
rumenttia, laitteistoa, välinettä, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinään tai yhdistelmänä käytettävää laitetta tai tarviketta, 
jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa ihmisen sairauden diagnosointiin, ehkäisyyn, tarkkailuun, hoitoon tai lievitykseen 
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on säädetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain 24–26 §:ssä sekä 
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa määräyksissä 1-4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden 
aiheuttamista vaaratilanteista tehdään ilmoitus Lääkealan turvallisuus- ja kehittämiskeskukselle.  

Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikölle nimetään ammattimaisesti käytettävien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta 
vastaava henkilö, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien määräysten noudattamisesta. 

Vastuuhenkilön nimi ja yhteystiedot: 

Kuvaus toimipaikassa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista. 

Kuvaus menettelytavoista laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien vaaratilanteiden ilmoitusten tekemisestä ja muiden laitteisiin ja 
tarvikkeisiin liittyvien määräysten noudattamisesta. 

Säteilyn käyttö terveydenhuollossa 

Ionisoivan säteilyn käyttö terveydenhuollossa edellyttää Suomessa säteilylain (859/2018) 48 §:n mukaista 
Säteilyturvakeskuksen turvallisuuslupaa, ellei käytettävät toiminnot ole vapautettu turvallisuusluvasta säteilylain 49 §:ssä. 

Säteilyturvallisuuskeskuksen turvallisuuslupa myönnetty 

Kliinisen mikrobiologian laboratoriotoiminta 

Tartuntatautien vastustamistyössä tarvittavia laboratoriotutkimuksia ja tehtäviä voidaan suorittaa aluehallintovirastojen 
hyväksymässä laboratoriossa. Tartuntatautilaki (1227/2016) 18 §. 

Kliinisen mikrobiologian laboratorion toimilupa voimassa     asti. 

https://www.fimea.fi/web/guest/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen
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6. POTILASASIAMIES 
Potilasasiamiehen nimi ja yhteystiedot 

      

Kuvaus menettelytavoista potilasasiamiehen tehtävien asianmukaisesta määrittelystä: neuvontatehtävä, avustustehtävä, 
tiedotus- ja koulutustehtävä, palvelujen laadun seuranta ja palautteen antaminen. 

      

 
7. LÄÄKEHOITO 
Kuvaus lääkehoitosuunnitelman ylläpidosta, päivittämisestä ja toimeenpanosta sekä toteuttamisen seurannasta 
Lääkehoitosuunnitelma on laadittava sosiaali- ja terveysministeriön Turvallinen lääkehoito -oppaan (2021:6) mukaisesti. STM:n 
opas löytyy osoitteesta: https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/162847 

      

Kuvaus toimintakäytännöistä lääkehoidon toteuttamisessa tapahtuneissa poikkeamatilanteissa 
      

Kuvaus toimintakäytännöistä potilaalta palautuneiden ja käyttämättä jääneiden lääkkeiden käsittelystä 
      
 

Kuvaus lääkehoidon toteutumisesta, lääkkeiden kulutuksen seurannan valvonnasta 
      
 

 
8. RISKIEN JA EPÄKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET 
Kuvaus menettelystä, jolla riskit, kriittiset työvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti 

      

https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/162847
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Kuvaus menettelystä, jolla läheltä piti -tilanteet ja havaitut epäkohdat käsitellään 

      

Kuvaus menettelystä, jolla todetut epäkohdat korjataan  

      
 

Kuvaus siitä, miten korjaavista toimenpiteistä tiedotetaan henkilöstölle ja tarvittaessa yhteistyötahoille 

      
 

Lisätietoa tästä 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 HENKILÖTIETOJEN KÄSITTELY 
Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta, käsittelystä ja salassapitosäännösten noudattamisesta. Lisätietoa potilasasiakirjojen 
säilyttämisestä.  

      

Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja osaamisen varmistamisesta potilasasiakirjahallintoon ja tietosuoja-asioihin. 

      

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot  

      
 

Potilasrekisterinpitäjän on laadittava yleisen tietosuoja-asetuksen (EU,2016/679) 30 artiklan mukainen seloste käsittelytoimista. 
Myös henkilötietojen käsittelijän on ylläpidettävä selostetta kaikista rekisterinpitäjän lukuun suoritettavista käsittelytoimista 
yleisen tietosuoja-asetuksen (30 art.) mukaisesti.  
 
Tietosuojavaltuutetun selostepohja: https://tietosuoja.fi/seloste-kasittelytoimista 
 
Potilas- ja asiakasrekisterinpito -lomake (www.valvira.fi) Lomakkeen täyttöohje 
 
Muita tietosuojaan liittyviä oppaita sivulla: https://tietosuoja.fi 
 

 
 

https://stm.fi/julkaisu?pubid=URN:ISBN:978-952-00-3315-6
https://www.finlex.fi/fi/laki/smur/2022/20220094
https://www.finlex.fi/fi/laki/smur/2022/20220094
https://tietosuoja.fi/seloste-kasittelytoimista
http://www.valvira.fi/
https://www.valvira.fi/documents/14444/3646734/Rekisterinpito_lomake_t%C3%A4ytt%C3%B6ohje/d17de7fd-0df7-c284-d2bd-0cba5f1fa5fa
https://tietosuoja.fi/
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10. POTILAAN OSALLISTUMISEN VAHVISTAMINEN JA MUISTUTUSTEN KÄSITTELY 
Kuvaus menettelytavoista, joilla potilas ja hänen läheisensä voivat antaa palautetta laadunhallinnan ja potilasturvallisuuden 
puutteesta. 

      

Kuvaus palautteiden käsittelystä toimipaikassa 

      

Kuvaus palautteen käytöstä toiminnan kehittämisessä  

      
 

 
Potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (Potilaslaki 785/1992) 10 §:n mukaisesti terveyden- ja sairaanhoitoon ja siihen 
liittyvään kohteluun tyytymättömällä potilaalla on oikeus tehdä muistutus. Muistutusmenettely on ensisijainen keino selvittää 
hoitoonsa ja kohteluunsa tyytymättömän potilaan asiaa. Muistutukseen on annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa 
sen tekemisestä. Kohtuullisena aikana voidaan yleensä pitää 1-4 viikon vastausaikaa, jollei ole erityisiä perusteita pidempään 
käsittelyaikaan. 
 
Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa siitä, että muistutukset käsitellään huolellisesti ja asianmukaisesti. 
Muistutuksessa kuvattu asia on tutkittava puolueettomasti ja riittävän yksityiskohtaisesti, jotta potilas voi pitää asian selvittämistä 
luotettavana ja kokee tulleensa kuulluksi. Muistutuksessa annettavassa ratkaisussa on käytävä 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 käsittelyyn, mikäli asiassa ilmenee jotakin uutta. Muistutuksen käsittelyssä 
syntyneet asiakirjat säilytetään omana arkistonaan erillään potilasasiakirja-arkistosta. Mikäli muistutuksen käsittelyssä syntyneet 
asiakirjat sisältävät potilaan hoidon kannalta oleellista tietoa, ne voidaan liittää siltä osin potilasasiakirjoihin. Lisätietoa Valviran 
sivuilta https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/valvonta/toimintayksikoiden_valvonta/muistutukseen-vastaaminen 
 

Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta 

      

 
 
 

 

https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/valvonta/toimintayksikoiden_valvonta/muistutukseen-vastaaminen
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11. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI 
Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta 

      

Kuvaus omavalvontasuunnitelman päivittämisprosessista 

      

 
 
Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettä omavalvontasuunnitelmaan ja niistä tiedotetaan henkilökunnalle.  
 
Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykään. 

 
Paikka ja päiväys 

      
Omavalvontasuunnitelman hyväksyy ja vahvistaa terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja. 
 
 

 
Nimen selvennys 

      
 

 
 
Omavalvontasuunnitelman liitteet:  

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


	Palvelujen tuottajan nimi: Koivikkosäätiö sr
	Palvelujen tuottajan Ytunnus: 1779446-8
	Toimipaikan nimi: Koivikko-koti
	Toimipaikan postiosoite: Pollentie 33 b
	Postinumero: 13500 
	Postitoimipaikka: Hämeenlinna
	Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja: Hanna Mäenpää
	Puhelin: 050 509 1688
	Postiosoite: Pollentie 33 b
	Postinumero_2: 13500 
	Postitoimipaikka_2: Hämeenlinna
	Sähköposti: saattohoito@koivikko-koti.fi 
	Arvot ja periaatteet: Koivikko-kodin toiminnan arvot ovat yksilöllisyys, turvallisuus, asiantuntijuus. Yksilöllisyys tarkoittaa yksilöllistä oirehoitoa, itsemääräämisoikeuden ja ihmisarvon kunnioittamista, potilaan oman persoonan ja elämäntavan arvostamista sekä potilaan toiveisiin ja tarpeisiin vastaamista. Turvallisuus tarkoittaa korkeatasoista näyttöön perustuvaa oirehoitoa, psykososiaalista tukea, turvallisuuden tunteen luomista, avointa keskusteluyhteyttä potilaan ja läheisten kanssa sekä tiedon siirtymistä. 
Asiantuntijuus tarkoittaa hoitohenkilöstön erityisosaamista, vastuullisuutta ja B tason palliatiivisena erityisyksikkönä toimimista. 


Arvot näkyvät Koivikko-kodin jokapäiväisessä toiminnassa. Työntekijät ovat
palliatiivisen hoidon ja palliatiivisen lääketieteen asiantuntijoita, joiden tehtävä on tarjota jokaiselle
potilaalle laadukasta hoitoa tämän yksilöllisten tarpeiden ja toiveiden mukaisesti. Hoito
perustuu tutkittuun tietoon, vahvaan kokemukseen ja koulutuspohjaan, ja siinä huomioidaan potilaan
lisäksi hänen läheisensä. Potilas voi luottaa siihen, että hän on turvallisissa käsissä. Ammattieettiset periaatteet tukevat henkilöstön perustehtävää. Säännöllisellä kouluttautumisella pidetään yllä ammatillista osaamista.
	Toimintaajatus Perustehtävä: Koivikko-kodin perustehtävä on sääntöjen mukaisesti edistää, ylläpitää ja kehittää parantumattomasti sairaiden henkilöiden elämän loppuvaiheen palliatiivista hoitoa ja saattohoitoa. Tarkoituksen toteuttamiseksi Koivikko-koti tuottaa Kanta-Hämeen hyvinvointialueelle erityistason palliatiivista hoitoa ja saattohoitoa osana Kanta-Hämeen keskussairaalan palliatiivista keskusta.

Toimintaa ohjaavat lainsäädäntö sekä STM suositukset ja laatukriteerit sekä palliatiivisen keskuksen toimintasuunnitelma. 

Saattohoito suojelee potilaan jäljellä olevaa elämää. Hoito keskittyy näyttöön perustuvaan oirehoitoon, potilaan elämänlaadun tukemiseen sekä hyvään kuolemaan. Saattohoitokodissa huomioidaan myös potilaan läheiset ja heidän läsnäolonsa merkitystä tuetaan. Koivikko-kodin kaiken toiminnan tulee tukea toiminta-ajatusta. Koivikko-kodin olemassaolon oikeutus syntyy toiminta-ajatuksen toteuttamisella ja toiminta-ajatuksesta johdetaan myös laatupolitiikka. 
	Valvira: 
	PL 43 00521 Helsinki: 
	Ratapihantie 9 00520 Helsinki: 
	Puhelin 0295 209 111: 
	kirjaamovalvirafi: 
	Kuvaus toimenpiteistä ja menettelytavoista joilla terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja huolehtii laissa säädetyistä velvollisuuksista: Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja huolehtii lääkehoitosuunnitelman ajantasaisuudesta, henkilöstön lääkeluvista ja arvioi lisäkoulutuksen tarvetta. Hän seuraa poikkeamia ja antaa lisäkoulutusta tarvittavista aihepiireistä. Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja arvioi jatkuvasti toiminnan lääketieteellisiä perusteluja ja potilasturvallisuuden huomioimista päivittäisessä työssään. Hän huolehtii, että henkilökunta on riittävän ammattitaitoista (rekrytointitilanteet ja erikoistumiskoulutukseen ohjaaminen) ja että asiakirjamerkinnät ovat asianmukaisia, jotta hoidon yksityiskohtiin voidaan tarvittaessa palata myös jälkeenpäin. Johtaja vastaa myös siitä, että potilaan hoidossa noudatetaan toimintaan vaikuttavia lakeja ja asetuksia ja hän huolehtii, että esim. muistutuksiin ja hoitoon liittyviin tiedusteluihin vastataan. 
	Suunnitelma henkilöstön perehdyttämisestä ja kouluttamisesta sekä osallistumisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen: Henkilöstön perehdyttäminen on perehdytyssuunnitelman mukaista. Henkilöstön perehdytyssuunnitelmaan sisältyy laatupolitiikka ja omavalvontaan liittyvään toimintaan ohjaaminen sekä sen merkitys osana toimintaamme. Toimintakäsikirjaan on kuvattu kattavasti omavalvontaa. 

Omavalvontaa kehitetään jatkuvasti sisäisten auditointien yhteydessä sekä Palliatiivisen keskuksen yhteistyöryhmässä. Henkilöstö on osallistunut tomintakäsikirjan laatimiseen ja henkilöstöryhmien edustajia on mukana sen päivittämistyössä. Jokaisen vastuulle kuuluu toteuttaa omavalvontaa ja tuoda esille mahdollisia poikkeamia.  
	Kuvaus henkilöstön määrästä ja rakenteesta: Hoitoon osallistuvan henkilöstön määrä on STM suositusten mukainen, koskien suositusten B-tason mitoitusta. Koivikko-kodin lääkäriresurssi on turvattu kolmella lääkärivakanssilla, joka turvaa myös päivystykset. 

Lisäksi Koivikko-kodissa työskentelee 1.2 sairaanhoitajaa / vuodepaikka, 
psykoterapeutti, 
potilasemäntä, 
toimistopäällikkö ja 
johtaja. 
	Kuvaus henkilöstön rekrytoinnin periaatteista kelpoisuuden varmistaminen httpsjulkiterhikkivalvirafi kielitaidon varmistaminen lasten kanssa työskentelevien rikosrekisterin tarkistaminen jne: 
Koivikko-kodilla työskentelee terveydenhuollon ammattilaisia, joilla on terveydenhuollon tutkinto. 

Rekrytoinnin yhteydessä henkilön oikeus toimia ammatissaan varmistetaan JulkiTerhikistä. Rekrytoinnissa kiinnitetään huomiota alaan liittyvään kouluttautuneisuuteen (palliatiivinen hoito, saattohoito). 


	Kuvaus henkilöstön ja opiskelijoiden perehdyttämistä Erityistä huomiota on kiinnitettävä lääkehoitosuunnitelmaan potilasasiakirjakäytäntöihin ja latteidenja tarvikkeiden käyttöön: Koivikko-kodissa on erillinen perehdytyssuunnitelma, johon kirjataan päivämäärä, kun asia on käyty läpi. 

Perehdytyssuunnitelmaan kuuluvat lääkehoitosuunnitelma, potilasasiakirjakäytänteet ja laitteiden käyttöopastus sekä palo- ja pelastussuunnitelma. Tämän lisäksi käydään läpi työohjeita, prosesseja ja laatupolitiikkaa perehdytyssuunnitelman mukaisesti.  

Jokainen uusi henkilöstön jäsen ohjataan myös pelastusviranomaisen järjestämään alkusammutuskoulutukseen.  
	Kuvaus henkilökunnan ammattitaidon ja työhyvinvoinnin ylläpitämisestä ja osaamisen johtamisesta Täydennyskoulutussuunnitteluja seurantamenettelyt osaamisen ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta kehityskeskustelut: 
Koivikko-kodin henkilöstön osaamisen ja työhyvinvoinnin ylläpitäminen on toiminnassa huomioitu vahvasti. 

Koivikko-kodissa on koulutussuunnitelma, jota päivitetään vuosittain. Samalla varmistetaan toteutuneet koulutukset. Henkilöstön toiveita ja tarpeita kysytään, koulutuksia järjestetään niin sisäisinä kuin ulkoisina. 

Koivikko-koti lisäksi varmistaa jokaiselle sairaanhoitajalle ERKO-koulutuksen ja lääkärille palliatiivisen lääketieteen erityispätevyykoulutuksen. Henkilöstölle järjestetään vuosittain kehityskeskustelut, työyhteisömittaus toteutetaan 1,5 vuoden välein. Henkilöstöllä on jatkuva työnohjaus. 

Henkilöstön jaksamista tuetaan myös henkilöstön tyhy päivinä ja virike-edulla. 
	Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta sekä tilojen soveltuvuudesta käyttötarkoitukseensa: Koivikko-kodin tilat on rakennettu yksikerroksiseen toimitilaan potilaan turvallisen liikkumisen ja henkilöstön välittömän läheisyyden turvaamiseksi. 
Koivikko-kodilla on sekä yhden- että kahden hengen potilashuoneita. 

Lääkärillä on oma työhuone ja hoitajilla kanslia, jonka sisällä sijaitsee turvallinen lääkehuone. Lääkärin työhuone toimii tarvittaessa vastaanottohuoneena, mutta valtaosa potilaan ja lääkärin välisistä tapaamisista toteutuu potilashuoneissa vuoteen vierellä.
	Kuvaus tilojen järjestämisestä kulunvalvonnasta sekä murtoja palosuojauksesta Erityistä huomiota kuvauksessa tulee kiinnittää lääkehuoltoja laboratoriotiloihin: Koivikko-kodin toimitiloissa on selkeät potilastilat ja henkilöstötilat. Koivikko-kodin kiinteistön alue on tarkoitettu henkilöstölle, potilaille ja läheisille. Muilla tiloissa kävijöillä on oltava henkilökunnan edustajan kutsu.  Alueella on kameravalvonta. 

Koivikko-kodissa on sprinklerijärjestelmä palon varalta. 

Lääkehuoneeseen kulku ei ole yleisistä tiloista. Lääkehuoneen turvallisuuteen on kiinnitetty erityist huomiota. 
Lääkehuoneessa on kaksi tallentavaa kameraa. 
	Kuvaus siivous jätehuoltoon ja vaarallisten jätteiden käsittelyyn liittyvistä menettelyistä Erityistä huomiota on kiinnitettävä tartuntavaarallisiin jätteisiin liittyviin käytäntöihin STTVn oppaita 32006: 
Koivikko-kodin jätehuollosta vastaa jätteiden käsittelyyn keskittynyt ulkoinen yritys. Käytössä on myös riskijäteastia. 

Siivous toteutetaan päivittäin siivoussuunnitelman ja infektioiden torjuntasuunnitelman mukaisesti. 



	Kuvaus toimipaikassa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista: Koivikko-kodilla on käytössä laitelista, josta löytyy kaikki käytettävissä olevat lääkinnälliset laitteet ja niiden tiedot. 

Käytössä on esimerkiksi 
happirikastimet, lääkeannostelijat, ultraäänilaite, verensokerimittarit.
	Kuvaus menettelytavoista laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien vaaratilanteiden ilmoitusten tekemisestä ja muiden laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien määräysten noudattamisesta: 

Laitteita huoltavat vain niiden huoltoon oikeutetut tahot. 

Poikkeamat toiminnassa raportoidaan viiveettä vastuuhenkilölle, joka järjestää huollon tilauksen. Huollosta pidetään myös laiteluettelon yhteydessä listaa. 

	Tartuntatautien vastustamistyössä tarvittavia laboratoriotutkimuksia ja tehtäviä voidaan suorittaa aluehallintovirastojen hyväksymässä laboratoriossa Tartuntatautilaki 12272016 18: 
	Potilasasiamiehen nimi ja yhteystiedot: Koivikko-kodin potilasasiamiehenä toimii Johanna Aho. Yhteydenotto johanna.aho@koivikko-koti.fi. 
OmaHämeen potilasasiamiehelle voi toimittaa yhteydenottopyynnön numeroon +3584573965639, kunnat Tammela, Loppi, Hattula, Hausjärvi, Humppila, Forssa, Hämeenlinna, Janakkala, Jokioinen, Ypäjä, Riihimäki. 
	Kuvaus menettelytavoista potilasasiamiehen tehtävien asianmukaisesta määrittelystä neuvontatehtävä avustustehtävä tiedotusja koulutustehtävä palvelujen laadun seuranta ja palautteen antaminen: Potilasasiamies neuvoo terveydenhuollon potilaita näiden asemasta ja oikeuksista. Jos potilas on tyytymätön saamaansa hoitoon tai kohteluun, potilasasiamies avustaa potilasta tekemään muistutuksen hoitopaikan terveydenhuollosta vastaavalle johtajalle. Potilasasiamies neuvoo potilasta myös tilanteissa, joissa terveydenhuollon henkilöstön toiminta antaa aiheen rikos- tai kurinpitomenettelyyn. Potilasasiamies opastaa, miten asia saatetaan vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessä. Hän myös neuvoo, miten potilas voi hakea korvauksia Potilasvakuutuskeskuksesta.
	Kuvaus lääkehoitosuunnitelman ylläpidosta päivittämisestä ja toimeenpanosta sekä toteuttamisen seurannasta Lääkehoitosuunnitelma on laadittava sosiaalija terveysministeriön Turvallinen lääkehoito oppaan 20216 mukaisesti STMn opas löytyy osoitteesta httpsjulkaisutvaltioneuvostofihandle10024162847: 
Lääkehoitosuunnitelma tarkastetaan ja päivitetään vuosittain sekä tarvittaessa jo aiemmin, mikäli yksikössä tehdään lääkehoitoon liittyviä merkittäviä muutoksia. 
Lääkehoitoon osallistuvat ammattilaiset toteuttavat lääkehoitosuunnitelmaa.
Lääkehoitosuunnitelman toimeenpanoa valvoo ylilääkäri ja osastonhoitaja.




	Kuvaus toimintakäytännöistä lääkehoidon toteuttamisessa tapahtuneissa poikkeamatilanteissa: Poikkeamista tehdään ohjeenmukainen poikkeamailmoitus. 
Poikkeamat käsitellään yhdessä lääkäreiden ja hoitohenkiläkunnan kesken välittömästi ja vielä erikseen hoitajafoorumissa.

Poikkeamat käsitellään myös sisäisissä auditoinneissa sekä sairaala-apteekkitarkastuksen yhteydessä.

	Kuvaus toimintakäytännöistä potilaalta palautuneiden ja käyttämättä jääneiden lääkkeiden käsittelystä: 
Käyttämättömien/vanhentuneiden lääkkeiden poistamisesta ja apteekkiin palauttamisesta on ohjeet. 

Potilaan kotoa ei vastaanoteta lääkkeitä, potilas/omainen huolehtivat itse lääkkeiden palauttamisesta apteekkiin.
	Kuvaus lääkehoidon toteutumisesta lääkkeiden kulutuksen seurannan valvonnasta: Lääkehoitoa toteutetaan yksikön lääkehoitosuunnitelman mukaisesti. Koivikko-kodissa lääkehoitoa toteutetaan enteraalisesti ja parenteraalisesti. Kivunhoidossa Koivikko-kodissa käytetään lähes jatkuvasti CADD-Solis VIP PCA-pumppua. Joskus käytössä ovat PEG-letkut, keskuslaskimokatetrit sekä laskimoportit ja perifeeriset laskimokanyylit. 
Osastonhoitaja johtaa Koivikko-kodin lääkehoitoa yhdessä lääkärin kanssa. Hän on vastuussa hoitokodin käytännön lääkehoidon toteutumisesta, lääkkeiden säilyttämisestä sekä seuraa lääkkeitten kulutusta.

Sairaala-apteekkari tekee vuosittain lääkehuoneen tarkastuskäynnin ja tällä varmistutaan siitä, että Koivikko-kodissa noudatetaan lääketurvallisuutta ja lääkehuollon asianmukaisia työtapoja.
	Kuvaus menettelystä jolla riskit kriittiset työvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti: 
Koivikko-kodissa tehdään sisäisiä auditointeja kaksi kertaa vuodessa. 

Prosesseista tehdään auditointien yhteydessä turvallisuuskävelyitä sekä prosessin vaiheiden tarkastuksia, riskikartoituksia kunkin auditointisuunnitelman mukaisesti. 

Koivikko-kodissa on käytössä myös riskiarviointilomake, jossa arvioidaan riskin mahdollista totueutumista ja mahdollisia seuraamuksia.  

Poikkeamailmoituksista sekä hoitajafoorumissa tai työsuojelutoimikunnan kokouksissa esiin nousseista asioista pyritään tunnistamaan riskejä, joihin voi ennaltaehkäisevää suunnittelua tehdä ja työnohjeistusta päivittää. 
	Kuvaus menettelystä jolla läheltä piti tilanteet ja havaitut epäkohdat käsitellään: 
Läheltä piti -tilanteista ja epäkohdista täytetään poikkeamailmoituslomake, joka toimitetaan lähiesimiehelle. 

Ilmoitus käsitellään viiveettä johtoryhmässä ja toimenpiteistä sekä vastuuhenkilöstä päätetään. Mikäli toimenpiteistä tehdään seurantaa, poikkeama merkitään käsitellyksi poikkeusilmoitus- ja läheiltä piti lomakkeeseen  seurannan päättyessä. Poikkeamat käsitellään vielä tämän jälkeen sisäisissä auditoinneissa, ennaltaehkäisevän toiminnan näkökulmasta, jonka jälkeen poikkeamailmoituslomake hävitetään. 
	Kuvaus menettelystä jolla todetut epäkohdat korjataan: 
Johtoryhmä määrittelee vastuuhenkilön epäkohdan korjaamiseksi. 

Vastuuhenkilön kanssa sovitaan aikaraja ja määritellään ratkaisuun tarvittavat henkilöstö-, työaika ja taloudelliset resurssit. Vastuuhenkilö raportoi johtoryhmälle ja epäkohdan korjaus merkataan suoritetuksi. Tarvittaessa sisäisten auditontien aikana korjaustoimen onnistuminen arvioidaan. 
	Kuvaus siitä miten korjaavista toimenpiteistä tiedotetaan henkilöstölle ja tarvittaessa yhteistyötahoille: Korjaavista toimenpiteistä tiedotetaan hoitajafoorumissa ja osastonkokouksissa. 

Yhteistyötahoille annetaan poikkeamaselvitys, esitys epäkohtien korjaamisesta sisältäen yhteistyötahon hyväksynnän, mikäli toimenpide tätä edellyttää. 

Yhteistyötaholle myös annetaan loppuraportti, kun epäkohta on korjattu. Yhteistyötahon ohjeita ja suosituksia huomioidaan omavalvonnassa. 
	Lisätietoa tästä muun muassa STMn julkaisuja 201115 Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu Opas sosiaalija terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille httpsstmfijulkaisupubidURNISBN9789520033156: 
	Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta käsittelystä ja salassapitosäännösten noudattamisesta Lisätietoa potilasasiakirjojen säilyttämisestä: 
Koivikko-kodissa työsuhteessa olevat henkilöt ovat allekirjoittaneet salassapitosopimuksen, joka sisältää salassapitosäännökset, huolellisuusvelvoitteen ja käytännön ohjeet liittyen potilastietojen kirjaamiseen, käsittelyyn ja salassapitoon sekä laitteisiin. 

Koivikko-kodissa seurataan potilastietojen käsittelyä salassapitosäännösten mukaisesti.  

	Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja osaamisen varmistamisesta potilasasiakirjahallintoon ja tietosuojaasioihin: 
Henkilöstö sekä vakituisten, sijaisten että opiskelijoiden osalta käyvät läpi perehdytyssuunnitelman mukaisen perehdytyksen potilasasiakirjahallintoon ja tietosuoja-asioihin. 

Koivikko-kodissa potilasasiakirjahallintoon sekä tietosuoja-asioihin löytyy kirjalliset työohjeet. 
Tarvittaessa, esimerkiksi potilastietojärjestelmän vaihtuessa tai tietosuojapäivityksiin tulevissa uusissa vaatimuksissa, järjestetään tätä varten oma koulutuksensa henkilöstölle. Koulutussuunnitelman mukaisesti järjestetään myös kertaavaa koulutusta. 

	Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot: Riikka Koivisto riikka.koivisto@koivikko-koti.fi 
	Kuvaus menettelytavoista joilla potilas ja hänen läheisensä voivat antaa palautetta laadunhallinnan ja potilasturvallisuuden puutteesta: 
Hoitohenkilöstö kysyy palautetta suullisesti aktiivisesti. 
Koivikko-kodissa on palautetta mahdollista jättää myös kirjallisesti ja sähköpostin kautta.  

Laatupolitiikan mukaisesti potilaan ja läheisen palautteeseen vastataan viiveettä. Palautetta voi antaa suullisesti ja kirjallisesti hoitojakson aikana ja sen jälkeen.  

Potilas ja läheinen voi nähdä potilasasiamiehen tiedot helposti.  
	Kuvaus palautteiden käsittelystä toimipaikassa: Palautteet toimitetaan välittömästi esimiehelle ja johtoryhmään. 

Kaikki palautteet otetaan käsittelyyn viiveettä. 

Johtoryhmässä laaditaan toimenpidesuunnitelma palautteeseen vastaamiseksi, epäkohtien korjaamiseksi ja niistä viestimiseksi potilaalle, läheiselle, sisäisesti ja yhteistyötaholle. 


	Kuvaus palautteen käytöstä toiminnan kehittämisessä: 
Palautteet käsitellään aina vielä sisäisissä auditoinneissa, joissa pyritään tunnistamaan ennaltaehkäisevän ohjeistuksen tarvetta tai huomioimaan prosessin kehittämisen mahdollisuuksia potilasturvallisuuden ja -tyytyväisyyden parantamiseksi. 

Toiminnan kehittämisessä tärkeää on jatkuvan kehittämisen mahdollisuus osana perustyötä niin, että toiminnan kehittäminen on sujuvaa, ketterää, potilasta arvostavaa ja hoitohenkilökuntaa osallistavaa. 
	Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta: Muistutuksen tullessa toimitaan ohjeen mukaisesti. Johtoryhmä käsittelee muistutuksen ja käsittelee sen sisältöä mahdollisen asianosaisen kanssa toimenpidesuunnitelman muodostamiseksi ja sille vastuuhenkilön ja aikarajan määräämiseksi. 

Muistutuksen sisältöperustein muistutuksen lähettäjään otetaan yhteyttä ja hänen kanssaan keskustellaan puhelimitse, turvasähköpostin kautta tai kasvokkain Koivikko-kodilla. 

Tarvittaessa konsultoidaan myös viranomaistahoa ja tehdään lain velvoittamat ilmoitukset. 

Muistutukseen vastataan aina toimenpiteiden jälkeen kirjallisesti muistutuksen antajalle ja muille mahdollisille asianosaisille. 

Jos muistutuksesta aiheutuu muutoksia toiminnan prosesseihin, ne käsitellään koko henkilöstön kanssa. Muistutuksesta syntyneet asiakirjat säilytetän omana arkistonaan erillään potilasasiakirja-arkistosta, mutta mikäli käsittelyssä syntyneet asiakirjat sisältävät potilaan hoidon kannalta oleellista tietoa, ne lisätään potilasasiakirjoihin.   
	Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta: Omavalvonnan toteutumista seurataan sisäisissä auditoinneissa sekä osana huolellisuusvelvoitetta työsuhteessa. 

Toimenpidetarpeista on lista, johon merkitään omavalvontaan liittyviä kehityskohteita ja niiden vastuuhenkilöt. 

Omavalvonnan toteutumista voidaan seurata myös palliatiivisen keskuksen yhteistyöryhmässä, hyvinvointialueen toimesta, muiden viranomaisten toimesta ja esimerkiksi sairaala-apteekin toimesta. 
	Kuvaus omavalvontasuunnitelman päivittämisprosessista: 
Omavalvontasuunnitelmaa päivitetään kerran vuodessa, syksyn auditoinnin yhteydessä, sekä aina, jos toimintaan tulee merkittäviä muutoksia. Muutoksista keskustellaan johtoryhmässä, prosessinomistajien kanssa ja henkilöstön edustajien kanssa.

Johtoryhmä hyväksyy päivitykset niiden tekemisen yhteydessä, aina kuitenkin kokonaispäivityksen syksyn auditoinnin jälkeen. Päivityksistä omavalvontasuunnitelmaan ilmoitetaan hoitajafoorumissa ja osastonkokouksissa. 

	Omavalvontasuunnitelman liitteet: Toimintakäsikirja
Perehdytyssuunnitelma 
Lääkehoitosuunnitelma
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