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[bookmark: _Toc207969666]Omavalvonta
Hyvinvointialue on järjestämisvastuussa asukkaidensa sosiaali- ja terveydenhuollosta (612/2021). Hyvinvointialueella on oltava riittävä osaaminen, toimintakyky ja valmius sosiaali- ja terveydenhuollon järjestämisestä ja sen on huolehdittava sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen saatavuudesta kaikissa tilanteissa. Järjestämisvastuunsa toteuttamiseksi hyvinvointialueella on oltava palveluksessaan toiminnan edellyttämä sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilöstö sekä hallinnollinen ja muu henkilöstö, hallinnassaan asianmukaiset toimitilat ja toimintavälineet sekä muut tarvittavat toimintaedellytykset. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon järjestämisestä 612/2021 8§).
1.1.2024 astui voimaan sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalaki, joka säätelee sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajien omavalvontaa. Valvontalaki kokoaa yhteen sosiaali- ja terveydenhuollon omavalvontaa koskevat säännökset ja vahvistaa palvelunjärjestäjien ja palveluntuottajien omavalvontaa sekä sen ensisijaisuutta.
Omavalvonnalla tarkoitetaan sitä, että palvelujen järjestäjä ja tuottaja valvovat, seuraavat ja arvioivat oman toimintansa laatua, lainmukaisuutta ja turvallisuutta sekä kuulevat asiakkaita ja potilaita laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvissä asioissa ottaen palautteen huomioon toiminnan kehittämisessä. Omavalvonta on valvonnan ensisijainen ja tärkein muoto.
Omavalvonnan tavoitteena on ehkäistä palvelutoiminnassa ilmeneviä epäkohtia, korjata puutteita sujuvasti ja vähentää valvontaviranomaisten tarvetta puuttua niihin jälkikäteisen valvonnan keinoin. Omavalvonta on laadun hallintaa, riskienhallintaa sekä jatkuvuuden ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamista.
Valvontalain mukaan sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunjärjestäjän ja palveluntuottajan (hyvinvointialue), joka toimii kahdessa tai useammassa palveluyksikössä tulee laatia omavalvontaohjelma, joka toimii strategisena välineenä ja ohjeena palveluyksiköittäin tehtäville omavalvontasuunnitelmille. Jokaisen hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollonpalvelun tuottajan tulee laatia päivittäisiä toimintoja varten jokaiseen palveluyksikköön omavalvontasuunnitelma. 






[bookmark: _Toc207969667]Omavalvontasuunnitelman laatiminen 

Sosiaali- ja terveysalan lupavirasto Valvira on 8.5.2024 antanut määräyksen sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajan palveluyksikkökohtaisen omavalvontasuunnitelman sisällöstä, laatimisesta ja seurannasta (08.05.2024 V/42106/2023 - Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto (Valvira) - Viranomaisten määräyskokoelmat - FINLEX ®
Palveluntuottaja vastaa palveluyksikkökohtaisen omavalvontasuunnitelman laatimisesta. Omavalvontasuunnitelma tulee tehdä sähköisesti ja siihen on kirjattava, kuka vastaa sen laatimisesta, toteutumisen seurannasta, päivittämisestä ja julkaisemisesta.
Omavalvontasuunnitelman laajuus ja sisältö määräytyvät palveluyksikössä tuotettavien palvelujen ja toiminnan laajuuden mukaan. 
Omavalvontasuunnitelman on katettava palveluyksikössä tuotetut palvelut, mukaan lukien palveluntuottajan omana toimintana tuotetut palvelut, palveluntuottajan ostopalveluna ja alihankintana hankkimat palvelut ja palvelusetelillä tuotetut palvelut. 
Omavalvontasuunnitelman tulee olla selkeä sekä helposti ymmärrettävä ja käytettävä työväline, joka ohjaa palveluyksikön henkilöstön käytännön työtä ja toimintaa. Palveluntuottajalla ja palveluyksikön henkilöstöllä on velvollisuus toimia omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurata aktiivisesti suunnitelman toteutumista. 
Palveluntuottajan on otettava omavalvontasuunnitelmaa laatiessaan ja päivittäessään huomioon palveluyksikön palveluja saavilta asiakkailta ja potilailta, heidän omaisiltaan ja läheisiltään sekä palveluyksikön henkilöstöltä säännöllisesti kerättävä tai muuten saatu palaute. 


Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja seurannasta vastaa 
Viimeisin päivitys					__16.10.2025___
Julkaiseminen/julkisuus		yksikössä esillä	__16:10.2025___
				julkaistu sähköisenä	_____

[bookmark: _Toc207969668]Omavalvontasuunnitelman sisältö
[bookmark: _Toc166831944][bookmark: _Toc207969669] Palveluntuottajaa, palveluyksikköä ja toimintaa koskevat tiedot
[bookmark: _Toc207969670]Palveluntuottaja perustiedot
Palveluntuottajan nimi: Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialue	 
Y-tunnus: 3221323-8			
Yhteystiedot: Hanneksenrinne 7, 60220 Seinäjoki		
Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialue	
		
[bookmark: _Toc207969671]Palveluyksikön perustiedot
Seinäjoen sosiaali- ja terveyskeskus, Hoitotarvikejakelu	
Ruukintie 2, 60100 Seinäjoki
Vastuuhenkilöt: 
Lähiylilääkäri Jukka Raittinen (jukka.raittinen@hyvaep.fi)
Lähiylilääkäri Jaana Takala (jaana.takala@hyvaep.fi)
Yksikön esihenkilö: Osastonhoitaja Pirjo Haavisto 
Yhteystiedot:	 pirjo.haavisto@hyvaep.fi p. 0444255206


[bookmark: _Toc207969672]Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
Seinäjoen sosiaali- ja terveyskeskuksen Hoitotarvikejakelu sijaitsee Seinäjoen perhekeskuksessa. Hoitotarvikejakelu huolehtii hoitotarvikepalveluista Seinäjoen kaupungin väestölle. Seinäjoella asukkaita on noin 67000. 
Vuonna 2024 asiakaskäyntien määrä hoitotarvikejakelussa Seinäjoella oli 18 414.
Lisäksi kotiinkuljetusasiakkaiden tilaukset hoidetaan hoitotarvikejakelusta.
Hoitotarvikejakelun asiakkaita ovat kaiken ikäiset seinäjokiset. Toimintamme perustuu voimassa olevaan lainsäädäntöön, joita ovat laki sosiaali- ja terveydenhuollon järjestämisestä (612/2021), terveydenhuoltolaki (1326/2010), laki terveydenhuollon ammattihenkilöistä (559/1994), laki potilaan asemasta ja oikeuksista (758/1992) sekä erityislakeina mielenterveyslaki (1116/1990), Laki lääkinnällisistä laitteista 719/2021; Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen käsittelystä 703/2023. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992. 
Sosiaali- ja terveysministeriön kunta info nro: 4/2013 hoitotarvikejakelusta.
Hoitotarvikejakelussa työskentelee kaksi vakituista ja yksi määräaikainen työntekijä (kolmas työntekijä on tarpeen jo asiakas käyntien määrän vuoksi, vakituista ei ole saatu) joiden tehtävänä on pyrkiä parantamaan kokonaisuuden hallintaa ja helpottamaan asiakkaan hoitopolkua. Pyrimme hoitamaan asiakkaan asian moniammatillisesti ja kokonaisvaltaisesti. 
Hoitotarvikejakelun lähtökohtana lääketieteellisin perustein todettu pitkäaikainen sairaus, joka on kestänyt vähintään kolme kuukautta. Hoitotarvikkeiden ja välineiden jakelun tulee aina perustua yksilölliseen tarpeeseen, jonka määrittelee hoitava lääkäri tai hoitaja yhteistyössä lääkärin kanssa.
Tarvikkeita ja välineitä annetaan hoitotarvikejakelusta enintään 1 vko-3kk tarvike kerrallaan riippuen tarvikkeista. Jakelua ja käyttöä suunnitellaan ja seurataan yksilöllisen hoitosuunnitelman mukaan. 
Tarvikejakelu ei ole ainoastaan tarvikkeiden jakamista, vaan se edellyttää aina julkisen terveydenhuollon ammattilaisensuorittamaa hoidon kokonaistilanteen arviointia.
Hoitotarvikejakelu on osa asiakkaan kokonaishoitoa ja sisältää sairaanhoidollista ohjausta ja yksilöllistä neuvonataa. Hoitotarvikejakelun yhteydessä tulee tarvittaessa opastaa asiakkaan lisäksi läheisiä ja omaishoitajia.

Palveluja tuotetaan läsnäolovastaanottoina Seinäjoen perhekeskuksessa, puhelimen välityksellä ja digitaalisten palvelujen kautta. 
Työssämme noudatamme Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen arvoja, joita ovat:
· Asiakaslähtöisyys
· Avoimuus ja yhdenvertaisuus
· Vaikuttavuus ja talous yhdessä
· Uudistumiskyky ja kehitysmyönteisyys

[bookmark: _Toc207969673]Asiakas- ja potilasturvallisuus
[bookmark: _Toc207969674]Palveluiden laadulliset edellytykset
Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisiä, turvallisia ja asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikön omavalvontaan sitoutunut henkilöstö on keskeinen tekijä palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittämisessä (STM:n julkaisuja 2022:2). Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen Asiakas- ja potilassuunnitelman mukaisesti jokaisella hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisella on vastuu sitoutua asiakas- ja potilasturvallisuutta edistävään toimintatapaan. Hyvä turvallisuuskulttuuri on sidottu osaksi koko organisaation normaalia toimintaa ja johtamista.
Valvontalain 29 §:n mukaan palveluntuottajan ja sen henkilökunnan velvollisuus on ilmoittaa, jos hän tehtävissään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan. Ilmoitus tehdään ensisijaisesti palveluyksikön vastuuhenkilölle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilölle. Ilmoituksen voi tehdä myös hyvinvointialueelle vapaamuotoisella ilmoituksella ja lähettää se kirjaamo@hyvaep.fi.

[bookmark: _Toc207969675]Vastuu palveluiden laadusta
Esihenkilöt toteuttavat sisäistä valvontaa ja riskienhallintaa omilla vastuualueillaan ja vastaavat valvonta- ja riskienhallintatoimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta sekä raportoivat hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti. Toimialuejohtajat ja palvelualueylihoitaja ohjeistavat palvelualueita sekä raportoivat ohjeiden mukaisesti. Hyvinvointialuejohtaja vastaa sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä ja yhteensovittamisesta. Aluehallitus antaa arvion merkittävimmistä riskeistä ja epävarmuustekijöistä, toimenpiteistä havaittujen puutteiden korjaamiseksi sekä konserninvalvonnasta 


[bookmark: _Toc207969676]Potilaan asema ja oikeudet
Palveluihin pääsy
Selvitys asiakkaan hoitotarvikkeiden- ja välineiden tarpeesta tehdään suoraan potilastietojärjestelmään HT-JAK -lehdelle. Hoitotarvikkeiden maksuton saaminen edellyttää lähettävän yksikön sähköistä tai kirjallista lähetettä, jonka on tehnyt julkisen terveydenhuollon ammattihenkilö. Asiakas varaa ajan hoitotarvikejakeluun tai on yhteydessä puhelimitse. Hoitotarvikejakelussa on takaisinsoittopalvelu. Puhelut soitetaan kolmen arkipäivän kuluessa asiakkaalle.
Hoitotarvikejakelussa lähete tarkistetaan ja arvioidaan, täyttyvätkö kriteerit tarvikkeiden saamiseksi. Kriteereistä on tehty Hoitotarvikejakelun yleisohje, joka on koko Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueelle.

Asiakkaan tiedonsaantioikeus
Asiakkaalle ja mahdolliselle läheiselle annetaan tiedot jakelulähetteestä ja sen sisällöstä.
Tiedot lähetteestä kirjataan Effectoriin, josta asiakkaat näkevät ne Palse-portaalin kautta tai tulostetaan asiakkaalle hoitotarvikejakelulähete.
Asiakkaalla on mahdollisuus antaa palautetta kirjallisena ja sähköisenä hyvinvointialueen nettisivuston kautta tai tehdä virallinen muistutus. Palautteet käsitellään viimeistään 14 vrk:n sisällä. Osastonhoitaja on asiakkaaseen yhteydessä, jos hän palautteessa sitä toivoo. Jos asiakas antaa palautetta epäasiallisesta kohtelusta, esimies on yhteydessä asiakkaaseen ja selvittää mitä on tapahtunut. Tapahtuma käsitellään työntekijän kanssa ja esimies järjestää yhteispalaverin, jossa asianosaiset ja esimies ovat paikalla.
Asiakas tai läheinen voi tehdä myös ilmoituksen havaitsemastaan vaaratilanteesta hyvinvointialueen ulkoisilla sivuilla olevan linkin kautta tai suoraan yksikön henkilökunnalle.
Yksikössä on esillä potilasasiavastaavan yhteystiedot ja jokaisella työntekijällä on velvollisuus ohjata asiakasta palautteen antamisessa tai muistutuksen tekemisessä hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti. Potilasasiavastaava neuvoo potilaita potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (785/992) soveltamiseen liittyvissä asioissa, neuvoo potilasta tai potilaan laillista edustajaa muistutuksen tekemisessä, neuvoo miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai lääkevahinkoa koskeva korvausvaatimus tai muu potilaan terveydenhuollon oikeusturvaan liittyvä asia voidaan panna vireille sekä tiedottaa potilaan oikeuksista ja toimii potilaan oikeuksien edistämiseksi.
Potilasasiavastaavien yhteystiedot:
Potilas- ja sosiaaliasiavastaava Marjo Riitta Kujala
Potilas- ja sosiaaliasiavastaava Elina Puputti
Kummallekin voi soittaa maantaisin klo 12.30-14 sekä tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30-11.00 vaihteen kautta numeroon 06 4154111.
Potilaan lakisääteisien suunnitelmien (esim. terveys- ja hoitosuunnitelma) laatiminen ja päivittäminen tehdään yhdessä potilaan kanssa. 

[bookmark: _Toc207969677]Muistutusten käsittely
Muistutus käsitellään hyvinvointialueen ohjeen mukaisesti M-Files Web (hyvaep.fi) Muistutukset ohjataan hallintoylilääkärille, joka käynnistää tarvittavat selvittelyt. Päätöksen jälkeen asiakkaalle annetaan kirjallinen vastaus, josta käy ilmi mihin toimenpiteisiin on ryhdytty. Asiakkaan sairauskertomukseen ei tehdä muistutuksesta merkintöjä.
Tarvittaessa esihenkilöt käyvät muistutuksesta nousseita asioita läpi joko asianomaisten henkilöiden tai koko yksikön kanssa. 

[bookmark: _Toc207969678]Henkilöstö
Seinäjoen hoitotarvikejakelussa työskentelee kaksi lähihoitajaa, joista toinen on määräaikainen ja yksi terveydenhoitaja.
Pitkien lomien ajaksi pyritään saamaan sijainen esim. kesäloma. Lyhyet lomat ja poissaolot pyritään hoitamaan omana toimintana siten, että aikuisneuvolasta järjestetään sijainen suunnitellusti tai äkillisesti mahdollisuuksien mukaan. 
Kehityskeskustelut pyritään pitämään vuosittain, mutta hoitajien osalta tämä ei viime vuosina ole toteutunut. Asiaan kuitenkin ollaan puuttumassa.  Keskustelussa kartoitetaan työntekijän koulutustarpeita koulutussuunnitelman pohjaksi. Jos puutteita havaitaan, järjestetään kertausta ja tarvittavaa koulutusta.
Palveluntuottamiseen osallistuvan henkilöstön työntehtäviin asianmukainen koulutus, riittävä koulutus ja ammattitaito varmistetaan Julkiterhikistä ennen palvelusuhteen alkua. Kielitaito varmistetaan haastattelun yhteydessä ennen työsuhteen alkua. 
Rikostaustaa ei ole tarpeen tarkistaa, koska sitä ei vaadita, jos henkilö työskentelee lasten, vammaisten ja ikäihmisten kanssa vain lyhytaikaisten vastaanottojen ajan. 
Uusi työntekijä perehdytetään yksikön toimintaan heti palvelusuhteen alkaessa perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Yksiköllä on oma perehdytysopas. 
Henkilökuntaa kannustetaan osallistumaan ammatilliseen täydennyskoulutukseen. 

[bookmark: _Toc207969679]Potilastyöhön osallistuvan henkilöstön riittävyyden seuranta
Hoitotarvikejakelussa ei ole varsinaista potilas- eikä hoitotyötä. 
Osatonhoitaja suunnittelee työvuorolistat hoitajien osalta yhdessä vastaavan terveydenhoitajan kanssa. 


[bookmark: _Toc207969680]Monialainen yhteistyö ja palveluiden koordinointi
Hoitotarvikejakelu tekee yhteistyötä lääkärien ja hoitajien vastaanoton sekä erityistason toimijoiden kanssa. Eri tavaratoimittajien sekä keskussairaalan keskusvaraston kanssa.
Yhteistyötä tehdään asiakkaan läheisten ja omaishoitajien kanssa. Asumispalvelujen ja kotihoidon kanssa yhteistyötä päivittäin.
Eri yhteistyötahojen kanssa käydään jatkuvasti keskustelua ja pyritään saamaan yhteistyöstä mahdollisimman helppoa ja mutkatonta. 

[bookmark: _Toc207969681]Toimitilat ja välineet
Seinäjoen Hoitotarvikejakelu sijaitsee Seinäjoen perhekeskuksessa 1 kerroksessa. 
Hoitotarvikejakelun tilat koostuvat varastotilasta, asiakaspalvelutilasta, toimistotilasta, tavaranpurkupisteestä sekä sosiaalitiloista.
Välineitä ovat puhelin, tietokone, instrumenttipöytiä pyörillä ja henkilöhälyttimet.
Sairaalahuoltaja suorittaa päivittäin perussiivouksen. Tiloja arvioidaan Riskien arvioinnin yhteydessä vuosittain tai tarpeen mukaan. Jokainen työntekijä on velvollinen lukitsemaan tietokoneen lähtiessään huoneesta ja lukitsemaan oven työskentelyhuoneeseen. Lisäksi paperisia potilastietoja käsiteltäessä tulee ne hävittää asianmukaisesti. 2 krs:n tiloissa on lukittu tietoturvaroskalaatikko, jonne jokaisen tulisi viedä omat tietoturvajätteensä vuoronsa päätteeksi. 
Seuraava työterveyshuollon työpaikkaselvitys tehdään lähiaikoina, siihen liittyvät työterveystarkastukset ovat jo meneillään. Kiinteistöhuolto vastaa tilojen peruskunnosta. Jokainen työntekijä on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan epäkohdista tekemällä tiketin kiinteistöhuollolle hyvinvointialueen intran kautta  https://intra.hyvaep.fi/tyon-tueksi/tyo-ja-tavaratilaukset-seka-vikailmoitukset/. Samoin toimitaan rikkinäisten laitteiden kohdalla, eli ilmoitusvelvollisuus niistä on jokaisella työntekijällä. Tarpeen mukaan työntekijät tekee poistetuista laitteista poistoilmoituksen, ellei laite ole enää korjauskelpoinen. 
Hoitotarvikejakelun välineistö on asianmukaista ja uusien laitteiden hankintaa mietitään tapauskohtaisesti investointisuunnitelman mukaisesti. 
Välineistön korjauksista ja huollosta vastaa lääkintälaitehuolto henkilökunnan tekemien korjauspyyntöjen perusteella. Jokaisella vian havainneella henkilökunnan jäsenellä on velvollisuus tehdä korjauspyyntö tai huolehtia, että pyyntö tulee tehdyksi.
Uusien välineiden hankintasopimuksessa velvoitetaan laitetoimittaja antamaan koulutusta laitteiden käyttöön. Koulutuksessa käytetään hyödyksi myös Oppiportin soveltuvia koulutuksia.
Uusien laitteiden käyttöönotto tehdään yhdessä IT-puolesta vastaavien tahojen kanssa, jolloin turvataan laitteiden oikeaoppinen käsitteleminen ja potilastietojen turvaaminen.  
Yksikön toimitilojen ovet pidetään lukittuina ja tietokone lukitaan huoneesta poistuttaessa. 

[bookmark: _Toc207969682]Lääkinnälliset laitteet, tietojärjestelmät ja teknologian käyttö
Seinäjoen hoitotarvikejakelussa käytetään hyvinvointialueella käytössä olevia tietojärjestelmiä annettujen ohjeiden mukaisesti. Työnantaja vastaa tietojärjestelmistä ja niiden hankinnasta ja ylläpidosta. Hyvinvointialueella on ajantasainen tietoturvasuunnitelma, joka löytyy intrasta. Yksikkö on varautunut potilastietojärjestelmän toimimattomuuteen organisaation ohjeiden mukaisesti. Esim. potilastietojärjestelmän toimimattomuutta varten on ohjeet mm. turvallisuuskansiossa. Asiakaslista ajanvarauskirjalta voidaan tulostaa etukäteen, jos potilastietojärjestelmän toimimattomuus on ennalta tiedossa.
Yksikön henkilökunta osallistuu tietohallinnon järjestämään tietojärjestelmiä koskevaan koulutukseen siinä laajuudessa kuin se kuuluu kunkin työnkuvaan. Sairauskertomusjärjestelmään kirjaudutaan henkilökohtaisilla tunnuksilla tai varmennekortilla. Työnantaja valvoo henkilötietojen käsittelyä lokitietojen avulla. Asiakkailla on mahdollisuus tehdä tietopyyntö siitä, kuka on käsitellyt hänen asiakas- tai terveystietojaan. Jos todetaan asiakkaan henkilötietojen tietosuojan vaarantuneen, tehdään henkilötietojen tietoturvaloukkaus ilmoitus, jonka hyvinvointialueen tietosuojavastaava ilmoittaa tietosuojaviranomaiselle. 
Tarvikkeisiin ja tietojärjestelmiin liittyvät asiakas- tai potilasturvallisuus ilmoitukset tehdään Haipro järjestelmään. Ilmoitusta tehdessä Asiakas- tai potilasturvallisuus ilmoituksen tapahtumatyypiksi valitaan ”Laitteisiin, tarvikkeisiin tai niiden käyttöön liittyvä” ja rastitetaan kohta Täytetään myös Fimean vaaratilanneilmoitus. Tällöin ilmoituksesta välittyy tieto organisaation ammattimaisen käytön vastuuhenkilölle. Fimean ilmoitusta tehdessä on hyvä konsultoida tekniikan henkilökuntaa. Ilmoitus pitää tehdä erikseen myös valmistajalle, valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle.
Jos työntekijä havaitsee ongelman tietojärjestelmien kanssa, tulee hänen ilmoittaa asiasta häiriöilmoituksella IT-tukeen https://helppi.hyvaep.fi/ithelppi/ tai puhelimitse arkisin klo 7-15.30 06 4154789 ja muuna aikana 050 4744789.  Jokainen on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan ongelmista. Lisäksi tarpeen mukaan tehdään Haipro -ilmoitus. 
Asiakas voi itse valita, millaisia palveluita käyttää. Yksikköön saa yhteyden puhelimitse, eli esim. digitaalisten palvelujen käyttö on vapaaehtoista. Kaikkia palveluita ei kuitenkaan voi hoitaa etävastaanottona, vaan tällöin ammattilainen varaa asiakkaalle ajan hoitotarvikejakeluun. Tarpeen mukaan vastaanotolla pystytään asioimaan englannin ja ruotsin kielellä. Muiden kielien osalta vastaanotolle tueksi varataan tulkki asianmukaisesti tulkkipalvelujen kautta. 
[bookmark: _Toc207969683]Lääkehoitosuunnitelma
Hoitotarvikejakelussa ei käsitellä eikä käytetä lääkkeitä. Työntekijöillä on kuitenkin lääkeluvat tehtynä asianmukaisesti.
[bookmark: _Toc207969684]Asiakas- ja potilastietojen käsittely ja tietosuoja
Toimialajohtaja vastaa toimialueen tietoturvan ja tietosuojan riskienhallinnasta, varautumisesta ja valmiussuunnittelusta. Toimialuejohtajat huolehtivat tietoturva- ja tietosuojatoiminnan toteutumisesta ja valvonnasta toimialueellaan. Esihenkilöt vastaavat tietoturva- ja tietosuoja-asioiden toteutumisesta, tiedottamisesta ja valvonnasta omassa yksikössään. Jokaisen esihenkilön on huolehdittava, että tietoturva- ja tietosuojamääräykset ja ohjeet koulutetaan ja perehdytetään henkilöstölle. Esihenkilö valvoo osana riskienhallintaa, että henkilöstö noudattaa tietoturvasta ja tietosuojasta annettuja määräyksiä ja ohjeita. Ohjeet asiakastietojen käsittelystä löytyvät intrasta https://intra.hyvaep.fi/tyon-tueksi/ohjeet/asiakastietojen-kasittely/ ja jokaisen tulee olla ohjeet lukenut läpi. 
Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaava on Mari Kempas, jonka tavoittaa osoitteella tietosuojavastaava@hyvaep.fi  
Seinäjoen hoitotarvikejakelun henkilökunta kirjautuu tietojärjestelmään henkilökohtaisilla käyttäjätunnuksilla tai varmennekortilla. Jokainen on vastuussa omien tunnustensa säilyttämisestä. Lokitietojen perusteella pystytään jälkikäteen selvittämään kirjautumistiedot. Sairauskertomustiedot avataan vain, jos hoidetaan asiakkaan asiaa tai se on muuten käyttötarkoituksen mukaan välttämätöntä esim. tilastointeja korjattaessa. Henkilökunta kirjaa sairauskertomukseen asiakkaan hoidon kannalta oleelliset asiat. Paperitulosteita vältetään, jos niitä käytetään, ne kerätään tuhottavan jätteen astioihin.
Asiakkaalla on oikeus pyytää lokitietojen tarkistus, jos hän epäilee, että hänen tietojaan on asiattomasti katseltu. Hyvinvointialueen tietoturva- ja tietosuojatoiminta pohjautuu aluehallituksen hyväksymään tietoturva- ja tietosuojapolitiikkaan, jossa kuvataan toimintaa ohjaavat tekijät, tavoitteet, periaatteet sekä organisointi ja vastuut. 

[bookmark: _Toc207969685]Säännöllisesti kerättävän ja muun palautteen huomioiminen
Seinäjoen hoitotarvikejakelussa palautetta saa antaa paperilomakkeilla. Lisäksi THL järjestää erillisiä palautetapahtumia, jolloin palautetta kerätään tehokkaammin. Palautteet käsitellään osastokokouksissa ja tarvittaessa myös toimintayksikkökokouksessa. Palautteiden perusteella mietitään kehittämistoimenpiteitä. Myös hyvinvointialueen verkkosivujen kautta voi jättää palautetta QPro-järjestelmän kautta. 

[bookmark: _Toc207969686]Omavalvonnan riskienhallinta
[bookmark: _Toc207969687]Palveluyksikön riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen
Palveluyksikön toimintojen ja riskienhallinnasta vastaavat esihenkilöt ja henkilökunnasta nimetyt turvallisuusvastaavat. Käytössä on Haipro-järjestelmä sekä ammattilaisen että asiakkaiden vaaratapahtumailmoituksia varten. HaiPro-vaaratapahtumat – HYVAEP Intra Henkilöstöä kannustetaan tekemään ilmoitus, jos havaitsee vaaratilanteen tai läheltä piti -tilanteen. Asiakas pääsee tekemään vaaratapahtumailmoituksen Hyvinvointialueen verkkosivujen kautta helposti. Vaaratapahtumailmoituksesta tulee sähköposti esihenkilöille. Osastonhoitaja ja lähiylilääkäri määrittävät ohjeiden mukaan haipro järjestelmässä riskin suuruuden. Esihenkilöt käyvät ilmoitukset läpi pikaisesti ja ne käsitellään joko yksittäisten työntekijöiden kanssa tai tarpeen mukaan koko henkilöstön kanssa palavereissa. 
Jos kyseessä vaaratapahtuma tai läheltä piti -tapahtuma jolla suuri mahdollisuus tapahtua uudelleen, käsitellään se heti ja ongelmasta informoidaan henkilöstöä tai yksittäistä henkilöä välittömästi. Jos asia ei ole kiireellinen, se käsitellään myöhemmin. Mahdolliset korjaustoimenpiteet pyritään suunnittelemaan ja toteuttamaan pikaisesti ilmoituksen tulon jälkeen. 
Potilasturvallisuuden kannalta keskeisiä riskejä ovat tarvikkeiden toimitusten viivästyminen ja tuotevirheet. 
Sairaalahygieniayksikkö seuraa yksiköiden käsihuuhteen kulutusta ja organisoi kerran vuodessa käsihygienia auditoinnin, jonka suorittaa vastaanottopalveluissa työskentelevä hygieniayhdyshenkilö. 
Yksikön toimintaohjeiden mukaan yksikköön tai henkilökuntaan kohdistuvista uhkauksista ilmoitetaan poliisille ja tehdään Haipro -ilmoitus. 
WPro -riskienhallinta-arvio tehdään jatkossa hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaan kerran vuodessa. Riskienhallinta-arvio parhaillaan osastonhoitajalla ja turvallisuusvastaavalla työn alla. Yksikön turvallisuusvastaavat vastaavat riskien arvioinnista yhdessä osastonhoitajan kanssa myös jatkossa. Riskiarvio käydään läpi yhdessä myös henkilökunnan kanssa, jotta kaikkien osallisuus arviointiin toteutuu ja tarvittaessa arviota tarkennetaan sen mukaan. Kooste riskiarvioinnista ja todennäköiset riskit ovat jatkossa nähtävillä turvallisuuskansiossa ja ne sisältyvät myös perehdytykseen.


[bookmark: _Toc207969688]Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epäkohtien ja puutteiden käsittely
Jokainen työntekijä on vastuussa omasta työstään, hän on velvollinen raportoimaan vaaratapahtumat ja läheltä piti tilanteet Haipro järjestelmän avulla. Uuden työntekijän perehdytyksen yhteydessä käydään läpi vaaratapahtumien ilmoitusvelvollisuus ja -oikeus sekä menettelytapa. Henkilökunta koulutetaan asiakas- ja potilasturvallisuuteen seuraavilla koulutuksilla ja toimenpiteillä: 
· Elvytyskoulutus vuosittain
· Alkusammutuskoulutus (tulee tehdä 3v välein)
· LOVe-koulutus näyttöineen (tulee tehdä 5v välein 
· Turvallisuuskävely (suositeltu 1v välein)
· Paloturvallisuuden pöytäharjoitus (suositeltu 1v välein)
· Evakuointiharjoitus (suositeltu 3v välein)
· Tietosuojakoulutus terveydenhuollossa verkkokurssi (tulee tehdä 5v välein)
· Tietoturva sosiaali- ja terveydenhuollossa verkkokurssi (tulee tehdä 5v välein)

Hoitotarvikejakelussa vartioinnista vastaa turvallisuusyksikkö, jotka ovat nopeasti paikalla. Vartioita pystyy käyttämään myös ennakoivasti esim. kutsumalla vartijan turvaamaan vastaanottotilannetta. 
Lakisääteinen ilmoitusvelvollisuus koskee tilanteita, joissa työntekijä tehtävässään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023). Epäkohdalla tarkoitetaan tapahtumaa asiakkaan ja henkilöstön välillä tai tapahtumaa asiakkaiden välillä. Tällaisia ovat esimerkiksi potilaan/ asiakkaan epäasiallinen kohtaaminen tai sanoilla loukkaaminen, asiakkaan kaltoinkohtelu, puute asiakas/ potilasturvallisuudessa tai potilaan aseman ja oikeuksien toteutumisessa taikka toimintakulttuurista johtuva vahingollinen toimi.
Ilmoitus tehdään ensisijaisesti toiminnasta vastaavalle henkilölle. Käytössä on ilmoituslomake HVA Word-pohja ja ohje (hyvaep.fi).  Ilmoitus on mahdollista tehdä myös vapaamuotoisella ilmoituksella, joka lähetetään osoitteella kirjaamo@hyvaep.fi.
Lisäksi jokainen työntekijä on velvollinen tekemään lastensuojeluilmoituksen havaitessaan, että lastensuojelun tarve pitäisi selvittää ja huoli-ilmoituksen havaitessaan asiakkaan tai hänen läheisensä kohdalla mahdollisen sosiaalihuollon tarpeen tai epäilyksen, ettei ihminen kykene huolehtimaan itsestään. Tarvittaessa tukea tähän saa yksikössä työskentelevältä sosiaaliohjaajalta. 
Esiin tulleita riskejä pyritään minimoimaan. Yksikön työntekijöiden työergonomiaan on pyritty kiinnittämään huomiota esimerkiksi hankkimalla sähkösäätöiset työpöydät. 
Työn vaarojen selvittäminen työkalussa määritetään vastuuhenkilö ja aikataulu toimenpiteille. Järjestelmään määritetään uusi riskiluokka toimenpiteiden jälkeen.
Valvovien viranomaisten selvityspyynnöt käydään läpi esimiesten toimesta ja näiden pohjalta tarvittavat toimenpiteet ja ohjaus käydään läpi yksikön palavereissa. 

[bookmark: _Toc207969689]Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen
Riskienhallinnan toimivuutta seurataan vaaratapahtumailmoituksien määrää ja laatua seuraamalla.
Haipro -ilmoitusten tekeminen kuuluu osana perehdytysmateriaaliin.

[bookmark: _Toc207969690]Ostopalvelut ja alihankinta
Yksiköllä ei ole käytössä ostopalveluita eikä alihankintaa. 

[bookmark: _Toc207969691]Valmius- ja jatkuvuuden hallinta
Palveluyksikön valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta vastaavat viranhaltijat hyvinvointialueen antamien ohjeistusten mukaisesti.
Omavalvonta on ensisijainen valvonnan menetelmä. Jokaisen työntekijän lakisääteinen tehtävä ja eettinen velvollisuus on toimia turvallisesti; sisältää velvollisuuden ilmoittaa huolista ja epäkohdista. Palveluyksikön esihenkilöiden velvollisuus on laatia omavalvontasuunnitelma aluehallituksen hyväksymän valvontasuunnitelman pohjalta ja toimia tosiasiallisesti sen mukaisesti sekä valvoa myös ostopalveluna tuotettua palvelua.

[bookmark: _Toc207969692]Omavalvonta suunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja päivittäminen
[bookmark: _Toc207969693]Toimeenpano
Omavalvonnan käytännön toteuttamisesta vastaa sitoutunut henkilöstö, joka ymmärtää vastuunsa omavalvonnan toteuttamisessa. 
Omavalvontasuunnitelma käydään henkilöstön kanssa läpi ja epäselvistä asioista järjestetään koulutusta. Hyväksytty omavalvontasuunnitelma tallennetaan yksikön omaan kansioon ja tulostettu omavalvontasuunnitelma säilytetään asiakkaiden odotustilassa. Suunnitelma päivitetään kerran vuodessa tai jos toiminnassa tapahtuu oleellisia muutoksia. Päivityksen yhteydessä seurataan omavalvontasuunnitelman toteutumista. 
Omavalvontasuunnitelman muutoksista tiedotetaan henkilökunnalle sähköpostitse, palavereissa sekä hva:n kansioissa.

[bookmark: _Toc207969694]Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja päivittäminen
Omavalvontasuunnitelma julkaistaan hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti.
Omavalvontasuunnitelmaa päivitetään tarpeen mukaan ja se tarkistetaan vähintään kerran vuodessa. 
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