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Tama dokumentti kuvaa ja kasittelee Kotihammas Oy:ssa toteutettava suun terveydenhuollon
palveluiden omavalvontaa, sen organisointia, johtamista, seurantaa ja arviointia. Toteutettavalla
omavalvonnalla varmistetaan tuotettavien palveluiden laatu, turvallisuus ja asianmukaisuus.

Tama omavalvontaohjelma koskee Kotihammas Oy:n asematoimintaa, ostopalvelutoimintaa seka
vuokrahenkiléstétoimintaa.

Kotihammas Oy:ssa omavalvontaa toteutetaan voimassa olevien lakien (Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluiden valvonnasta 741/2023) seka viranomaisvaatimusten mukaisesti.
Omavalvontasuunnitelma on osa Kotihampaan omavalvontaohjelmaa. Kotihampaalla
alihankkijoina toimivat rekisterdidyt terveydenhuollon palvelun tuottajat ovat sitoutuneet
noudattamaan Kotihampaan omavalvontasuunnitelmaa. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan
vuosittain ja aina siihen liittyvien tietojen muuttuessa.

Omavalvontasuunnitelmat ovat nahtavilla verkkosivuillamme www.kotihammas.fi seka
toimipisteilla.

Kotihampaan toimintaperiaate on tuottaa asiakkailleen mahdollisimman korkealatuisia suun
terveydenhuollon palveluita yllapitamalla henkildkuntansa ammattitaitoa, tydskentelyolosuhteita
aktiivisesti ja sdanndllisesti, seka toimimalla viranomaisohjeistusten ja vaatimusten seka konsernin
laadittujen ohjeistusten mukaisesti jokaisessa tilanteessa. Laadukas ja korkealaatuinen toiminta
koostuu laadukkaasta hoidosta ja asiakaspalvelusta, henkildkunnan osaamisesta seka tydssa
viihntymisesta. Laatua pidamme ylla ja kehitdmme jatkuvasti kerddmalla palautetta toiminnastamme
niin asiakkailtamme, kuin henkildkunnaltamme.

Omavalvontasuunnitelma osana omavalvontaohjelmaa toimivat toiminnan kehittamisen tydkaluina.
Omavalvontasuunnitelman ja -ohjelman tavoitteita seurataan ja arvioidaan saanndllisesti useiden
eri toimien avulla mm. Laadunseuranta, poikkeamailmoitukset, asiakaspalautteet, auditoinnit ym.
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Kotihammas

Kotihammas Oy on suomalainen yksityinen suun terveydenhuollon yritys, jonka visiona on tuottaa
laadukkaita suun terveydenhuollon palveluita seka toimintaprosesseja tuomalla markkinoille uusia
ja innovatiivisia ratkaisuja, kuten liikkuva hammashoito, jossa suun terveydenhuollon palvelut
tuotetaan asiakkaalla kotona.

Kotihammas tarjoaa suun terveydenhuollon palveluita kaiken ikaisille asiakkaille. Palveluihin
kuuluvat hammaslaakari-, suuhygienisti-, hammas- ja erikoishammasteknikkopalvelut seka
perushammashoidon kotiin vietavat palvelut, esimerkiksi palveluasumisen piirissa asuville ihmisille.

Taman lisaksi Kotihammas Oy tuottaa laadukasta, kustannustehokasta ja vaikuttavaa palvelua
julkiselle terveydenhuollolle. Haluamme osaltamme olla edistdamassa asiakkaidemme suun
terveytta. Palveluntuottajana tarjoamme jokaiselle asiakkaallemme laadukasta ja vaikuttavaa
hoitoa.

Kotihammas tarjoaa monipuolista ja laadukasta suun terveydenhuollon palvelua ympéari Suomea.

Kotihammas Oy on osa suomalaista sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyritys Medividaa.
Hampaiden perushoidon lisdksi palveluihimme kuuluvat suu- ja leukakirurgia, esteettinen
hammashoito, proteettinen hoito, hammasimplantit, nukutushammashoito, suuhygienistin ja
erikoishammasteknikon palvelut sekd hammaslaboratoriopalvelut. Kotihampaan erityispiirteena
ovat kotiin vietavat suun terveydenhuollon palvelut, missa varsinainen hoito toteutetaan
kotikaynneilla. Kotihampaan toimintaa ohjaavat arvot ovat asiakaslahtoisyys, rehellisyys,
vastuullisuus ja laadukkuus.

Palveluntuottajana meidan tulee tarjota jokaiselle asiakkaallemme laadukasta hoitoa, jossa asiakas
saa tarvitsemansa apua ja joka auttaa elamaan arvokasta elamaa. Yhteiskunnan tarpeet ja
hoitoalan kehitys ohjaavat toimintaamme siten, ettd pystymme tarjoamaan hyvaa palvelua
jatkossakin. Perustehtavana on tuottaa palveluntuotantosopimusten mukaisesti suun
terveydenhuollon palveluita vastaten ja reagoiden tilaajan tarpeisiin.

Kiinteat toimipisteemme |0ytyvat seuraavista kaupungeista:

Turku, Aurakatu 14B, 20100 Turku

Tampere, Sumeliuksenkatu 18, 33100 Tampere

Vantaa Tikkurila, Vernissakatu 1, 01300 Vantaa
Jarvenpaa, Sibeliuksenkatu 15A, 04400 Jarvenpaa
Helsinki Munkkiniemi, Huopalahdentie 6, 00330 Helsinki

Naiden toimipisteiden lisdksi Kotihammas Oy toimii palveluntuottajana eri puolilla Suomea tehden
yhteisty6ta hyvinvointialueiden kanssa.

Kotihammas Oy (www.kotihammas.fi) 2547260-2
Hallinto: Nuijamiestentie 3C, 00400 Helsinki, Puh: 09 838 7030
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Omavalvonnan johtaminen ja organisointi

Vastuuhenkilot toimipisteissa

Omavalvonnasta Kotihammas Oy:ssa vastaavat suun terveydenhuollon johtava hammaslaakari
seka vastuuhenkil6t, johto ja tietenkin toiminnassa tydskentelevat tydntekijat.

Vastuuhenkil6t vastaavat toiminnasta kaytanndsta ja sen toimintamalleista sekad ohjeistuksesta.
Vastuuhenkil6t valvovat oman vastuualueensa toiminnan laatua yhdessa esihenkildiden kanssa.
Toimipisteissa omavalvonnan toteutumisesta ja seurannasta huolehtivat vastaavat hammashoitajat
yhdessa esihenkiléiden tuella. Toimipisteiden omavalvonnan toteutuminen ja seuranta nojaa
konsernin seka tilaajan yleisiin toimintamalleihin ja kaytantoihin: esimerkiksi
omavalvontasuunnitelmaan ja -ohjelmaan.

Toimipisteiden vastuuhenkildita koulutetaan ja ohjeistetaan omavalvonnan seurantaan ja
kehittdmiseen sdannollisesti.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Omavalvonnan vastuuhenkildiden lisaksi jokaisella sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisella on
velvollisuus toimia turvallisesti tydssaan. Henkildstdlla on ilmoitusvelvollisuus havaitsemistaan
riskeista, poikkeamista ja epakohdista potilaiden terveydenhuollon toteuttamisessa tai
tyoturvallisuudessa.

Henkildstd raportoi poikkeamista, riskeista ja epakohdista poikkeamailmoituksen avulla konsernin
ohjeistuksen mukaisesti IMS-jarjestelmassa. Henkildston ilmoitusvelvollisuudesta viestitaan ja
muistutetaan tasaisin valiajoin henkilokunnalle eri kanavissa. Kotihampaalla henkilostoa
kannustetaan osallistumaan toiminnan kehittamiseen ja laadun parantamiseen mm.
poikkeamailmoitusten avulla sekd muin keinoin. [Imoitukset kasitelldaan ja sovitaan toimenpiteet
tapauskohtaisesti.

Poikkeamailmoituksen teko on nopea ja helppo sahkaisen jarjestelman avulla.

Omavalvonnan seuranta ja raportointi

Omavalvonnan todellista toteutumista seurataan ja arvioidaan Kotihampaalla saannéllisesti.
Arviointi ja seuranta perustuu mm. sisdisten auditointien, henkildstokyselyiden,
tydpaikkaselvitysten, poikkeamailmoitusten ja asiakaspalautteiden kautta saatavaan tietoon ja
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analysointiin. Omavalvontasuunnitelmat paivitetdan 4kk valein. Paivityksen yhteydessa arvioidaan
suunnitelman toteutuminen.

Kunkin yksikon toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kdydaan yksikdissa lapi ja havaittuihin
laatupoikkeamiin puututaan valittdmasti. Palveluntuotannossa sattuneet tapahtumat kasitellaan
kunkin sopimuskumppanin kanssa saanndllisesti kaytavissa keskusteluissa.

Tietoa keratdan saanndllisesti henkildstolta suullisesti ja vaaratilanteista keskustellaan
tydyhteisdssa kehittdmisen kannalta. Asiakaspalautteet kdydaan lapi ja niiden perusteella tehdaan
tarvittaessa suunnitelma toiminnan parantamisesta.

Sellaiset vakavat poikkeamat, joita ei ole mahdollista korjata omavalvonnan toimin, ilmoitetaan
sote-valvontalain puitteissa valvontaviranomaisille. Tallaisia poikkeamia voivat olla mm.
potilasturvallisuutta vaarantavat epakohdat seka potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet
tapahtumat ja vaaratilanteet.
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Paivittaisen toiminnan laadun varmistus

Henkiloston rekrytointi ja patevyyden varmistaminen

Kotihampaalla eri toimipisteissa tydskentelee terveydenhuollon ammattihenkil6ita,
asiakaspalveluhenkildkuntaa seka esihenkild. Osa terveydenhuollon ammattilaisista tydskentelee
tydsuhteessa, osa ammatinharjoittajina. Tydntekijdiden patevyysvaatimukset maaritellaan
tehtavakohtaisesti ja tarkastetaan tarvittaessa esim. Julkiterhikki-rekisterista. Tyontekijoiden
kelpoisuusvaatimukset ovat samanlaiset riippumatta tyésopimusmallista tai
ammatinharjoittajasopimuksesta.

Toimipisteen esihenkild varmistaa terveydenhuollon ammattilaisen ammattioikeudet Julkiterhikista
Kunkin tydntekijan kohdalla varmistetaan tekijan kelpoisuus ja ammattitaito tarvittavin todistuksin.

Kotihammas Oy:n omissa toimipisteissa terveydenhuollon opiskelijoita voidaan kayttaa
terveydenhuollon ammattihenkilon tyotehtavissa niihin liittyvien lakien ja viranomaismaaraysten
puitteissa. Opiskelijan nimetty ohjaaja ja lopulta esihenkild varmistaa opiskelijan osaamisen
kirjallisesti seka tarvittavin naytdin. Ohjaajalla tulee olla riittdva ammattitaito ja kokemus
ohjatakseen opiskelijaa opiskelemaan ammattia.

Perehdytys ja taydennyskoulutus

Uusien tyotekijdiden perehdyttamisen ja kouluttamisen tavoitteena on antaa uusille tyontekijoille
tietotaitoa hoitaa uutta tehtdvaansa seka antaa kokonaiskuva yrityksen toimintamalleista.
Perehdytyksen avulla oma tehtava konkretisoituu, tydymparistd tulee tutuksi ja tyéntekija oppii
rooliin liittyvat tyotehtavat. Perehdytyksesta vastaa tavallisesti toimipisteen vastaava
hammashoitaja, joka pitaa kirjaa perehdytyksen onnistumisesta perehdytysoppaan avulla. Jotta
tydntekija oppii tydskentelemaan eri toimipisteissa, perehdytetaan tyontekija jokaisen toimipisteen
toimintatapoihin yleisen perehdytyksen ja yrityksen sisaisten ohjeiden lisaksi.

Perehdyttamista kehitetdan saannollisesti ja perehdytykseen lisataan tarpeen mukaan ohjeistusta.
Lisdksi jo tybsuhteessa olevat pidetdan ajan tasalla uusista ohjeistuksista ja toimintatavoista.

Kotihampaalla kdydaan tdydennyskoulutuksia sdanndllisesti ja tdydennyskoulutustarpeesta
pidetaan kirjaa esihenkildtasolla rekistereissa. Taydennyskoulutuksia voidaan myds jarjestaa,
mikali tydntekija toivoo tai tydtehtava olisi muuttumassa niin, ettd tdydennyskoulutus on tarpeen.
Yhtio jarjestdd myds sisaisia koulutuksia, joiden avulla pidetaan ylla henkiléston ammattitaitoa
toimia erilaisissa tilanteissa.

Eri ammattiryhmat kouluttautuvat oman ammattiryhman koulutusten sekd myos oman
mielenkiinnonkohteiden mukaisesti, jotta ammattitaito pysyy ylla ja tydé mielekkdana seka
turvallisena. Taydennyskoulutuksia pyydetaan usein myds kehityskeskustelujen yhteydessa.

Lakisaateiset koulutukset jarjestetdan aina tarvittaessa.
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Tyohyvinvointi ja tyokyky

Ty6hyvinvointi on Kotihampaalla yksi tarkea arvo ja pyrimme huolehtimaan tydntekijéidemme
tyokyvysta parhaan mahdollisen tavan mukaisesti.

Kotihampaalla pyritédan yllapitamaan tyohyvinvointia ja tydkykya kehittamalla jatkuvasti
tydymparistdoa seka mielekkddmmaksi, myds turvallisemmaksi. Lisdksi Kotihampaan
klinikkatoiminnassa tydskentelevaa henkildéstéa aktivoidaan pitdmaan itse tydkykyaan ylla ja
kehittamaan omaa hyvinvointiaan esimerkiksi virikesetelien, kuten E-passin avulla. E-passin avulla
tyontekija voi urheilla, kdyda hieronnassa tai vaihtoehtoisesti kayttaa summan kulttuuriin. Yhtiossa
seurataan henkilokunnan tyéhyvinvointia tydhyvinvointikyselyn (2x vuosi) avulla sekd myds
pitdamalla kirjaa sairauspoissaolojen maarasta.

Kotihampaalla on kaytdssa varhaisen puuttumisen malli, jonka avulla ongelmakohtiin pyritaan
puuttumaan jo alkumetreilla. Tapauksista raportoidaan aina esihenkildlle, joka selvittaa asian ja
ottaa yhteyden tarvittaviin tahoihin.

Tybhyvinvointikyselyiden avulla seurataan henkilékunnan tydkykya ja -hyvinvointia. Kysely
toteutetaan sahkdisesti. Kyselyssa on strukturoitujen kysymysten lisdksi mahdollisuus avoimeen
palautteeseen anonyymisti. Nain pyritdan l6ytamaan kehityskohteita ja tdman avulla voidaan
rakentaa tyOpaikasta kaikille parempi paikka tydskennella.

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuus on tarkea osa tydskentelya. Tyoturvallisuuden onnistumisen edellytyksena on
tyontekijoiden ja tydnantajan seka esihenkildiden yhteinen toiminta. Tyoturvallisuuden
toteuttamisesta vastaa siis jokainen henkildkuntaan kuuluva tydntekija. Tydnantaja seka esihenkil6t
valvovat tyGturvallisuuskokonaisuuden toteutumisesta toimipisteiden arjessa. Tyoturvallisuusohjeet
I6ytyvat sahkdisessa muodossa kaikkien nahtavaksi. Lisaksi toimipisteiden erilliset
turvallisuusohjeet, kuten poistumisohjeet ovat nahtavilla jokaisella toimipisteella.

Tyoturvallisuuteen liittyvaa koulutusta tarjotaan saanndllisesti erilaisten koulutusten avulla.
Koulutustarpeen arviointia tehdaan jatkuvasti ja saannéllisesti. Tyoturvallisuuteen liittyvista
koulutuksista vastaa toimipisteen vastaava hoitaja yhdessa esihenkildiden tuella.

Tyoturvallisuuteen kuuluu myds ennakoiva havainnointi, jolla pyritaan estamaan vaaratilanteet
ennalta. Yrityksen kaikilla tyontekijoilla on vastuu raportoida havaitsemistaan puutteista ja
turvallisuuden vaarantavista seikoista eteenpain. Vaaratilanteiden seka lahelta piti-tilanteiden
raportointi tapahtuu sahkdisen poikkeamailmoituskanavan avulla.

Poikkeamailmoitusten avulla voidaan kehittaa toimintaa saanndllisesti. Tyontekija raportoi
poikkeamasta sellaisen havaittuaan. Poikkeamailmoituksen tekemiseen on kirjallinen ohje.
Poikkeamailmoitukset kdydaan yhdessa lapi saanndllisissa henkilostdpalavereissa.
Poikkeamailmoituksia voidaan hyédyntaa myds kehittdmistoiminnassa ja kehittamisen tarpeen
arvioimisessa.
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Hygienia ja valinehuolto

Kotihampaalla on johtavan hammaslaakarin laatima hygieniasuunnitelma, jota noudatetaan
kaikessa toiminnassa. Hygieniasuunnitelma on laadittu THL:n ohjeen "Ohje suun terveydenhuollon
yksikoiden tartunnantorjuntaan” mukaisesti. Hygieniasuunnitelma paivitetaan aina uusimman
tiedon mukaan, vahintaan vuosittain johtavan hammaslaakarin toimesta.

Hygieniasuunnitelma kasittelee hammashoidon oikeanlaisen ja hygieenisen toiminnan ohjeet,
jatehoitosuunnitelman, siivoussuunnitelman, valinehuollon laadunvarmistuksen seka testaukset
seka pistotapaturmat ja infektioiden torjuminen.

Tilaajan tiloissa tydskennellessa noudatetaan toimipaikkakohtaista hygieniaohjeistusta seka
siivous, jatehuolto- ja ongelmajatteiden kasittelyohjeita.

Kotihampaalla kasitelldan hygieniakaytanteiden poikkeamia yhdessa tydryhmien kokouksissa aina
poikkeamien tapahtuessa. Kaytanteita pyritddn saamaan koko ajan paremmaksi, jotta toiminta olisi
turvallista niin asiakkaille, kuin henkildkunnallekin.

Poikkeamat raportoidaan sahkoiselle alustalle.
Koulutustarpeista pidetaan huolta ja koulutuksia jarjestetdan henkilékunnalle aina tarvittaessa.

Hygienian ja valinehuollon osalta on nimetty vastuuhenkil6t, ketka vastaavat tiloista seka
valineistosta, testauksista ja laadusta.

Toimipisteissa on valinehuollolle oma tila, eli huone, jossa valinehuolto toteutuu. Valinehuollon tilat
on suunniteltu toimiviksi ja viranomaisvaatimukset tayttaviksi. Valinehuollon laitteisto on kirjattu
laiterekisteriin. Laiterekisterin avulla pidetdan huolta vuosittaisista korjauksista ja huolloista.

Toimipisteiden valinehuollon toimivuus auditoidaan saanndllisesti. Auditoinnin avulla tehdaan
mahdolliset toimenpiteet valinehuollon toimivuuden parantamiseksi.

Kotihampaalla noudatetaan tartuntatautilain 48§ osana infektioiden ehkaisya.

Jatehuoltosuunnitelma ja siivoussuunnitelma on laadittu toimipistekohtaisesti. Siivous tapahtuu
ulkoistetun palvelun avulla. Siivoussuunnitelmassa maaritelldan siivottavat tilat ja kohteet
aikataulun avulla.

Ulkoistetun siivouksen lisaksi henkildkunta huolehtii asiakastilojen kosketuspintojen seka
ovenkahvojen desinfioimisesta ja pyyhkimisesta useasti tydvuoron aikana.

Jatehuoltosuunnitelma kasittelee jatteiden kasittelyn ja lajittelun. Ladkejatteet kasitellddn myos
asiallisesti sen vaatimalla tavalla.
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Laakehoito ja laakehuolto

Kotihampaan johtava hammaslaakari huolehtii siitd, ettd yhtidssa on ajantasainen
Idakehoitosuunnitelma, joka on laadittu sosiaali- ja terveysministerion ohjeiden (turvallinen
ladkehoito. Opas ladkehoitosuunnitelman laatimiseen sosiaali- ja terveydenhuollossa 2021)
mukaisesti. Yhtidkohtainen ladkehoitosuunnitelma koskee kaikkia toimipisteita, mutta jokaisella
toimipisteella on omiin toimipisteisiin ja niiden tarpeisiin muokatut versiot.

Palveluntuotannossa noudatetaan tilaajan voimassa olevia hoitolakohtaisia
ladkehoitosuunnitelmia. Poikkeamatilanteet raportoidaan aina vastaavalle hammaslaakarille.
Poikkeamat kirjataan aina potilastietojarjestelmaan seka informoidaan potilasta.

Laakehoitosuunnitelma pidetaan ajan tasalla ja paivitetaan vuosittain tai kaytantéjen muuttuessa.
Laakehoitosuunnitelma toimii myds perehdytysmateriaalina.

Yhtidlle tehty 1aakehoitosuunnitelma yhtenaistaa toimintatapoja seka yhtenaistaa ladkkeiden
hankintaa ja kayttoa.

Jokaisessa toimipisteessa on nimettyna laadkevastaava. Laakevastaava on vastuussa oman
toimipisteensa laakehoidon olosuhteiden toteuttamisesta yhtion ohjeiden mukaisesti.

Laakevastaavan tehtavat:

laakkeiden tilausvastuu

yhteyshenkild apteekkiin

|aakekaapin sisallésta huolehtiminen, paivaykset
ladkkeiden asianmukainen sailytys, lampdtilaseuranta
pkv-ladkkeiden kulutusseuranta

|&akehavikki, vanhentuneiden havitys
vastuualueeseen liittyvat poikkeamailmoitukset

VVVVVYVYVY

Laakehuoltoon osallistuva henkildkunta suorittaa 5 vuoden aikavalein koulutuskokonaisuuden
liittyen ladkehoitoon (Iadkehuollon osaamisen varmistaminen). Koulutuksen avulla henkilékunta
saa henkilékohtaisen luvan ladkehoidon toteuttamiseen yrityksessa. Koulutuskokonaisuuden
lopuksi suoritetaan tentti. Tentin valvoo esihenkil. Laakehuollon luvat kirjataan ylos ja niiden
uusiminen jarjestetdan aina sdanndllisesti.

Suuhygienisteille mydnnetaan puudutuslupa, johon kuuluvat seuraavat osa-alueet: ladkehoidon
osaamisen lupa, teoriaosuuden koulutus seka kaytannon naytot (suoritettuna hyvaksytysti).
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Sateilyturvallisuus ja kuvantaminen

Hammaslaakarivastaanotolla kuvataan paivittain kliinisen diagnostiikan tukena rontgenkuvia
hampaiston ja leukojen alueelta.

Hammaslaakari paattaa rontgenkuvan tarpeesta aina tapauskohtaisesti ja yksilOllisesti.
Roéntgenkuvia ottaa tehtavaan koulutetut terveydenhuollon ammattihenkilét, mm. hammaslaakarit,
hammashoitajat ja suuhygienistit. Rontgentutkimukset dokumentoidaan lahetteiden osalta
potilastietojarjestelmaan ja otetut rontgenkuvat diagnosoidaan hammaslaakarin toimesta
potilastietojarjestelmaan.

Réntgenlaitteiden huoltovali on sdanndllinen ja siitéa pidetaan kirjaa. Réntgenkuvien laatua
tarkkaillaan ja mahdollisista poikkeamista tai muutoksista raportoidaan, jotta mahdollinen huolto
saadaan toteutettua ajoissa. Huoneet, joissa réntgenkuvia otetaan, ovat sateilyturvallisia.
Roéntgenlaitteiden testaus on saanndllista ja testauksesta pidetaan kirjaa.

Réntgenkuvien ottaminen on Suomessa luvanvaraista ja toimintaa ohjataan lakien mukaan.
Sateilylaki (859/2018), Valtioneuvoston asetus ionisoivasta sateilystd 1034/2018, Sosiaali- ja
terveysministerion asetus ionisoivasta sateilysta 1044/2018 seka STUK-maaraykset, esimerkiksi
STUK S/5/2019.

Jokaisella toimipisteellda on voimassa oleva sateilyturvakeskuksen (STUK) mydntama
sateilytoiminnan turvallisuuslupa. Sateilyturvallisuus suunnitellaan yhdessa STUK:in ohjeiden
mukaisesti.

Roéntgentoimintaa tydssaan kayttava henkilé vastaa rontgenkuvien oikeutuksesta ja
sateilyturvallisuudesta. Sateilyturvallisuuden koulutukset henkilostolle jarjestetaan saanndllisin
valiajoin ja niista pidetaan kirjaa.
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Laakinnalliset laitteet, valineet ja tarveaineet

Laakinnalliset laitteet sisaltavat instrumentit, laitteistot, valineet, ohjelmistot ja materiaalit. Edella
mainitut asiat ovat tarkoitettuja ihmisten sairauksien diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon
tai oireiden lievitykseen.

Laakinnallisten laitteiden seuranta, testaus ja arviointi tapahtuu saanndllisesti. Kaikki laitteet
tayttavat niiden vaatimat vaatimukset ja CE-merkinnat. Henkilékunta perehdytetaan laitteistojen ja
valineiden turvalliseen kayttoon.

Laiterekisterissa olevat laitteet on helppo identifioida laitetunnisteen, laitenumeron,
valmistajan/merkin seka laitteen sijainnin (huone/tila) avulla.

Laitteiden saanndllisiin tarkastuksiin ja yllapitohoitoon kuuluvat:

v" huollot ja testaukset, huolto-ohjelman mukaisesti, huoltokirjojen ja testauskirjojen yllapito

v laitteiden kayttdohjeiden sailytys ja hallinnointi seka tyontekijoiden perehdyttdminen
laitteiden kayttéon

v'ongelmatilanteiden selvitys, mahdollisista vaaratilanteista ja poikkeamista ilmoittaminen

v laiterekisterin yllapito

Toimipisteen vastuuhenkild pitda huolta materiaalien ja tarveaineiden tilaamisesta, henkildston
ohjeistamisesta ja vuosittaisista inventaarioista. Mahdolliset poikkeamat raportoidaan asiaan
kuuluvalla tavalla ja vastuuhenkild osallistuu tarvittaessa naiden |apikayntiin.

Henkildstdlla on omat vastuualueensa, jonka mukaan henkildstd toimii mm. 1adkkeiden
kierratyksen, tarveaineiden kierratyksen ja rikkindisten laitteiden osalta. Kotihammas huomioi
toiminnassaan kierratyksen ja ympariston kannalta oleelliset ja vaaditut seikat.

Tilaajan tiloissa tydskennellessa noudatetaan toimipaikkakohtaista ohjeistusta.
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Kemikaaliturvallisuus

Konsernin kaikilla toimipisteilld on kemikaaliluettelo, joka kattaa kaikki kemikaalituotteet ja niiden
kayttoturvatiedotteet. Taman avulla pyritddn minimoimaan tallaisten aineiden mahdollisesti
aiheuttamat riskitilanteet. Kemikaaliluettelot ovat vastaanotolla kaikkien tyontekijoiden saatavilla ja
nahtavilla.

Kemikaaliluettelon yllapito ja paivitys kuuluvat vastaavan hammashoitajan tyétehtaviin. Luettelo
paivitetdan ja tdydennetdan aina tarvittaessa, mutta vahintaan vuosittain.

Kaikista kaytdssa olevista kemikaaleista on tehty riskiarviointia liittyen riskeihin ja mahdollisiin
poikkeamiin esimerkiksi vaara- tai lahelta piti-tilanteissa. Riskiarvioinnissa otetaan huomioon mm.
kemikaalin luokitustieto, altistuneet tydntekijat, altistuminen (taso, laatu ja kesto), seka
suojelutoimenpiteet ja mahdolliset jatkotoimet.

Tilaajan tiloissa tyoskennellessa noudatetaan toimipaikkakohtaista ohjeistusta.

Toimitilat

Toimitilat suunnitellaan ja toteutetaan rakennusalan vaatimusten mukaisesti seka toimialaa
koskevien vaatimusten ja viranomaistahon vaatimusten mukaisesti. Toimitilat tarkastetaan aina
ennen kayttddnottoa rakennusteknisten asioiden, kuin muiden asioiden osaltakin. Lisaksi
viranomaistaho tekee tarvittaessa tarkastuksen ennen toiminnan aloittamista ja luvan saamista.

Esimerkiksi valinehuolto rakennetaan niin, etta se on turvallinen niin tyontekijan osalta, kuin
toiminnallisuudeltaankin. Lisaksi rontgenlaitteet sijoitetaan toimitiloihin sateilyturvakeskuksen
(STUK) maaraysten ja suositusten mukaisesti.

Uudet palvelupisteet ja mahdolliset muutokset jo olemassa oleviin tiloihin ilmoitetaan niita vaativille
tahoille (Valvira) reaaliajassa. Jotta toiminta voidaan aloittaa, tarvitaan lupa ja rekisterdintipaatos.
Kaytannot ovat vastuuhenkikéilla tiedossa ja niita paivitetddn aina uusimman tiedon ja vaatimusten
mukaan.

Toimitilojen toimivuus ja turvallisuus arvioidaan myds tydterveyden toimesta tyopaikkaselvityksessa
ja tydsuojelutarkastuksissa.

Toimitiloissa kaikki huoneet ovat lukittavia, jolla estetaan tarpeettomien henkildiden paasy tiloihin
turvallisuuden nimissa.

Poistumisturvallisuus ja reitit ovat nahtavilla toimipisteessa. Jokaisen huoneen sisalla on "Huone
tyhja, tila tarkastettu-merkki” turvallisuuden edistdmiseksi palo- tai turvallisuusuhka-tilanteissa.

Pelastussuunnitelma on laadittu toimipistekohtaisesti ja tama on nahtavilla kaikilla toimipisteilla.
Pelastussuunnitelma paivitetdan aina tarvittaessa, vahintaan vuosittain. Paloturvallisuuteen liittyvat
turvallisuustekijat, kuten sijainti, paivaykset tmv. tarkastetaan saannaéllisin valiajoin. Vastaava
hammashoitaja jakaa tyotehtavan ja pitda huolen siita, ettd tama hoidetaan vaatimusten
mukaisesti. Tarkastuksen yhteydessa raportoidaan myés mahdollisista puutteista.
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Tilaajan tiloissa tydéskennellessa noudatetaan toimipaikkakohtaista ohjeistusta. Turvallisuusohjeet
ovat aina tekijoiden saatavilla.

Potilaan oikeudet ja hoitoon osallistaminen

Potilaan oikeudet

Kotihammas noudattaa toiminnassaan lakia potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992).
Jokaisella asiakkaalla on oikeus laadukkaaseen ja hyvaan hoitoon. Jokainen asiakas pyritaan
osallistamaan hoitoon, jotta hoito ja sen lopputulos olisivat mahdollisimman hyva ja tehokas.

Kaikilla asiakkailla on itsemaaraamisoikeus ja hoidon tulee toteutua aina yhteisymmarryksessa.

Asiakkaille on selitettava hoidon kulku tehtavat toimenpiteet tarkasti, silla jokaisella asiakkaalla on
my0s tiedonsaantioikeus. Jokaiselle asiakkaalle annetaan riittdva tieto hanen terveydentilastaan,
hoidon merkityksesta terveyteen, eri vaihtoehdoista. Asiakkaalla on aina oikeus perehtya
potilastietojarjestelmaan tallennettuihin hoitotietoihinsa. Asiakas voi myos pyytaa virheellisen
tiedon poistamista tai tietojen muokkaamista.
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Potilaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Rajoitustoimenpiteiden edellytykset >

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen pitda aina olla valttamatonta hoidon tai palvelun turvaamiseksi
ja oikeassa suhteessa rajoittamisen kaytolle asetettuun tavoitteeseen nahden. ltsemaaraamisoikeuden
rajoittaminen voi olla hyvaksyttavaa vain, jos asetettuun tavoitteeseen ei paasta muilla keinoin ja jos
rajoituksen taustalla on painava ja hyvaksyttava syy. Rajoituksen sisallon pitda jo paatosvaiheessa olla
tarkkarajaisesti maaritelty siten, ettei asiakkaan tai potilaan itsemaaraamisoikeuteen puututa enempaa
kuin on valttamatonta. Itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen on sellainen potilaslaissa tarkoitettu
tarkea hoitopdatds, josta on keskusteltava (tarvittaessa useita kertoja) potilaan itsenséa kanssa. Jos
potilas ei pysty paattdmaan hoidostaan itse, asiasta pitaa keskustella potilaan lahiomaisten tai muiden
laheisten kanssa. P&atos kirjataan potilasasiakirjoihin osana hoitosuunnitelmaa. Ennen paatoksentekoa
on pyrittava selvittdmaan potilaan oma kanta asiaan. Jos potilas ei pysty paattamaan hoidostaan, pitaa
hanen lahiomaistaan, muuta laheistaan tai laillista edustajaansa kuulla.

Rajoitustoimenpiteestd on tehtadva yksiloity paatos, josta vastaa potilasta hoitava laakari. Laakari arvioi,
milloin rajoitustoimenpiteen kayttd voidaan lopettaa, tai ohjeistaa hoitohenkilokuntaa tassa asiassa.
Olennaista on, etta rajoitustoimenpidetta kaytetaan vain niin kauan kuin se on tarpeen.

Rajoituspaatosta ei voi tehda ennakoivasti, ja se voidaan tehda ainoastaan maaraaikaiseksi.
Rajoitustoimenpide pitaa lopettaa valittomasti, kun se ei ole enaa valttamaton.

Asiakas- ja potilasasiakirjoihin tehtavat merkinnat >

Rajoittamispaatos kirjataan potilasasiakirjoihin osana hoitosuunnitelmaa. Ennen paatoksentekoa on
pyrittava selvittdmaan potilaan oma kanta asiaan, joka on myds kirjattava. Asiakirjoihin tehtavista
merkinndista pitaa kayda ilmi myos rajoituksen sisalto, siita paattanyt henkild, rajoitustoimen
suorittanut henkilo, syyt rajoitukselle, rajoituksen laajuus ja voimassaolo, sen vaikutukset asiakkaalle tai
potilaalle seka muut rajoituksen arvioimisen kannalta olennaiset tiedot. Asiakirjoihin pitda tehda
merkinnat myos rajoituksen aikaisesta voinnin seurannasta seka tarveharkinnasta, joka pitaa tehda
ennen rajoitustoimen aloittamista, vaikka paatos rajoituksesta olisikin jo tehty. Asiakirjoihin tehtavat
merkinnat ovat tarkeitd seka potilaan etta hoitavan tahon oikeusturvan toteutumiseksi, silla niiden
perusteella voidaan tarvittaessa arvioida rajoituksen asianmukaisuutta.

Potilaan yhdenvertaisuus ja hyva kohtelu

Kaikki asiakkaat ovat yhdenvertaisia ja kaikilla on oikeus hyvaan kohteluun yksildlliset tarpeet
huomioiden. Kaikkia kohdellaan yhdenvertaisesti ja syrjimatta riippumatta idsta, sukupuolesta,
kansalaisuudesta, etnisesta taustasta, terveydentilasta tai muusta yksil6llisestd ominaisuudesta.
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Mikaan edellda mainittu ei saa vaikuttaa annettuun ja tarjottuun hoitoon tai kohteluun. Kaikkia
kohdellaan siten, etta ihmisarvoa kunnioitetaan parhaan mahdollisen osaamisen mukaan.

Asiakkaan aidinkieli ja muut yksilélliset tarpeet pyritdan huomioimaan esimerkiksi tulkkipalvelun tai
saattajan avun lisddmana.

Potilaan osallistaminen hoitoon & tyytymattomyys hoitoon tai kohteluun

Asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta saamastaan hoidosta ja palvelusta jokaisen kaynnin
jalkeen lahetettavan tekstiviestikyselyn avulla. Asiakkaat voivat antaa palautetta myoés
vastaanotolla sahkoisesti ja suullisesti henkildkunnalle kdynnin yhteydessa.

Palautteiden maaraa ja sisaltda seurataan saanndllisesti ja niita kasitellaan henkildkunnan kanssa
aina tarpeen mukaan. Palautteiden avulla toimintaa saadaan parannettua ja tarpeellisiin asioihin

puututaan valittémasti. Asiakaspalautteisiin vastataan aina, mikali asiakas jattaa yhteystietonsa ja
haluaa vastauksen palautteeseensa.

Epaillessaan potilasvahinkoa jokaisella asiakkaalla on oikeus tehda potilasvahinkoilmoitus
potilasvakuutuskeskukseen. Potilasvahinkotapauksissa tarvittavat asiakirjat toimitetaan
selvityspyynndn mukaisesti potilasvakuutuskeskukseen asiakasta hoitaneen yrityksen toimesta.

Asiakkaalla on oikeus myds jattaa kantelu tai valitus aluehallintovirastoon tai Valviraan. Tapaukset
kasitelldan aina yksildllisesti niiden vaatimalla tavalla.

Yksityisen suun terveydenhuollon toiminnassa asiakkaita suojaa kuluttajansuojalaki (38/1978).
Mikali asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun, laatuun tai kustannukseen, on hanella oikeus
tehda ratkaisupyyntd kuluttajariitalautakunnalle.

Asiakkailla on myds halutessaan mahdollisuus ilmoittaa henkildkunnalle havaitsemastaan tai
epailemastaan poikkeamasta tai vaaratapahtumasta hoidon aikana.

Palveluntuotannossa asiakaspalautteet kasitellaan tapauskohtaisesti yhdessa tilaajan kanssa.
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Laadunhallinta

Terveydenhuolto perustuu asiakkaiden sairauksien parantamiseen ja oireiden lievittdmiseen seka
niiden ennaltaehkaisyyn. Terveydenhuollon laadun tulee aina vastata odotuksia muun muassa
henkilokunnan osaamisesta, hoidon vaikuttavuudesta = hyddysta, asiakkaan hyvasta
kokemuksesta ja kohtelusta seka viranomaisvaatimusten tayttymisesta.

Kotihampaalla laadun ja vaikuttavuuden kehittdminen on jatkuvaa. Kotihampaalla toimintaa
seurataan, arvioidaan ja kehitetdan jatkuvasti. Jotta toimintaa voidaan kehittaa, taytyy sita voida
mitata eri tavoin. Lisaksi asiakkaiden kokemus ja mielipide ovat suuressa roolissa laatua
arvioidessa.

Kehittdmisideat kaydaan lapi sdanndllisissa palavereissa henkildstén kesken ja niista tehdaan
muistio. Palautteiden ja keratyn tiedon avulla suunnitellaan korjaavat toimet, tdydennetaan
ohjeistuksia ja informaatiota seka mietitdan ja toteutetaan henkilokunnan lisdkoulutuksen tarvetta.

Riskien hallinta

Yksi keskeinen osa omavalvonnan toteuttamisessa on riskienhallinta ja niiden saanndllinen
arvioiminen. Arviointia tehdaan niin toimipistekohtaisesti, kuin konsernitasollakin. Riskienhallinnan
tarkoituksena on varmistaa potilasturvallisuuden ja tydturvallisuuden toteutuminen jokapaivaisessa
tydskentelyssa. Lisaksi tarkoituksena on taata kliinisen laadun ja toiminnan jatkuva kehitys.
Riskienhallinta on tarkeaa ja sen tavoitteena on varmistaa toiminnan jatkuminen nyt ja
tulevaisuudessa. Riskienhallinnan avulla arvioidaan ja parannetaan hoidon laatua, varmistetaan
potilasturvallisuuden toteutuminen sekad minimoidaan ja ennaltaehkaistaan tulevia lahelta piti-
tilanteita.

Toimipisteissa toteutetaan sisaisia ja ulkoisia auditointeja saanndllisesti, jotta hoidon hyvaa laatua
pidetaan ylla. Auditointeihin kuuluu mm. sateilyturvallisuuden arvioiminen, laékehuolto,
valinehuollon kaytanteet ja ladkehuollon toteutuminen.

Auditoinnit dokumentoidaan ja tarvittavat toimenpiteet tehddan mahdollisimman pikaisesti.

Vaaratilanteiden osalta tarkein on ennaltaehkaisy. Huolellinen perehdytys tydskentelypaikan
toimintaohjeisiin ja perehdytysohjeisiin on ensisijaisen tarkeaa. Potilasvahinkojen osalta
minimoidaan vaaratilanteet ja vahingot perehtymalla huolellisesti ennakkoon potilaan hoitotietoihin
ja anamneesiin.

Riskeja voidaan arvioida toimipistekohtaisesti ja konsernitasolla. Arviointia toteutetaan muun
muassa sahkdisen poikkeamaraportoinnin avulla, asiakaspalautteiden avulla seka eri tahojen
auditointien avulla.



KotiHammas

Hyva hammashoito kuuluu kaikille
Mikali toiminnassa sattuu lahelta piti-tilanne, raportoidaan siitéd sahkoisen jarjestelman avulla.
Poikkeama- ja vaaratapahtumailmoitukset kasitelldan ja koordinoidaan sahkdisen jarjestelman
avulla. Jarjestelmaan tehdaan poikkeamailmoitus, jossa kerrotaan tarkasti tapahtuman kulku,
paivamaara, kellonaika ja mahdolliset lisatiedot.

Henkildkuntaa on ohjeistettu raportoimaan poikkeamista ja jokaisella tyontekijalla on jarjestelmaan
omat tunnukset. Uudet tyontekijat perehdytetaan poikkeamaraportointiin. Raportoinnin ja niiden
Iapikaynnin tarkoitus on ottaa selvaa tydhdn kohdistuvista vaaroista ja riskitekijoista seka
ennaltaehkaista niita.

Esihenkilot kasittelevat poikkeamaraportit jarjestelmassa. Kaikki poikkeamat ja raportit kdydaan
henkildkunnan kanssa lapi yhteisissa palavereissa. Niiden avulla mietitdan ratkaisu ja tehdaan
suunnitelma vastaavien tapahtumien estamiseksi.

Palveluntuotannossa lahelta piti- ja vaaratilanteet seka niiden aiheuttamat toimenpiteet tuodaan
aina tiedoksi tydntekijdille. Ilmoitus kasitelladn ja sovitaan toimenpiteet tapauskohtaisesti yhteisesti
Kotihammas Oy:n seka tilaajan kanssa vastaavan tapahtuman toistumisen valttamiseksi.
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Tietoturva ja tietosuoja

Terveydenhuollon ammattihenkil6a velvoittaa terveydenhuollon ammattihenkil6istd annettu laki 16§
seka sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd annettu laki 17§, joiden perusteella
ammattihenkild on velvollinen kirjaamaan potilasasiakirjoihin kaiken hoitoon oleellisesti liittyvan
tiedon mm. sen jarjestamisesta, suunnittelusta, toteuttamisesta, seurannasta ja valvonnasta.
Potilasasiakirjojen laatimisesta ja sailyttamisesta kerrotaan tarkemmin asiakastietolaissa.

Kotihampaan klinikkatoiminnassa potilastiedot kirjataan WinHIT- potilastietojarjestelmaan, jonka
kautta tiedot tallennetaan sahkoisesti kansalliseen potilastietojen arkistoon Kantaan.

Ostopalvelutoiminnassa tiedot tallennetaan kussakin toimipisteessa kaytéssa olevaan suojattuun
potilastietojarjestelmaan. Kayttdoikeudet on rajattu tehtavien mukaisesti.

Tietoturvapoikkeamat raportoidaan valittdomasti vastuuhenkildille. Poikkeamat kasitellaan
tapauskohtaisesti vastuuhenkildiden avulla ja tarvittavat toimenpiteet raportoidaan.

Potilastiedot muodostavat EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa maaritellyn henkildrekisterin, joka
tarkoittaa kaytannossa potilasrekisteria. Kotihampaan potilasrekisteri on yhteiskaytossa eri
toimipisteissa riippumatta ammattihenkildiden tydsuhteen maaritelmasta. ltsenaisilla
ammatinharjoittajilla on oma potilasrekisterinsa ja he toimivat rekisterinpitajind omien
potilaskirjauksiensa osalta. Kotihammas vastaa yhteiskayttssa olevan potilastietojarjestelman
teknisesta yllapidosta, tietoturvasta ja -suojasta.

Mikali asiakas antaa suostumuksensa omien terveystietojensa jakamiseen eri rekisterinpitajien
valilla, on hanen hoidossaan mahdollista hyddyntaa aiempia merkintdja, jotka voivat antaa
lisatietoa asiakkaan terveydentilasta hoitavalle ammattihenkilélle. Asiakas voi perua
suostumuksensa potilastietojen jakamiseen koska vain ottamalla yhteyden Kotihampaan
asiakaspalveluun.

Potilasrekisterista on laadittu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen tietosuojaseloste.
Seloste on nahtavissa Kotihampaan verkkosivustolla seka pyydettdessa nahtavissa Kotihampaan
toimipisteilla.

Potilastiedot ovat salassa pidettavia ja luottamuksellisia tietoja. Henkilbtietojen kasittelyn tulee olla
suunniteltua sen kaikelta osin, tiedon keraamisesta niiden havittamiseen asti.
Tietosuojaselosteessa kuvataan, millaisia tietoja potilasrekisteriin tallennetaan, mita varten tietoja
kasitellaan ja tietojen sailytysaika.

Potilastietojarjestelmaan kirjautuminen tapahtuu henkilékohtaisilla kayttajatunnuksilla.
Kayttajakohtaisten tunnuksien avulla voidaan tarkastella lokitietoja siita, kuka tietoja tarkastelee
seka tietojen avaamisen ajankohta. Paperiset potilasasiakirjat sailytetdan ulkopuolisten
saavuttamattomissa lukollisessa tilassa.

Kotihampaalle on laadittu asiakastietolain 77§ mukainen suunnitelma tietoturvan ja tietosuojan
toteutumisesta.
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