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1.PALVELUNTUOTTAJA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: Hyva Arki ry /Den Goda Vardagen rf, Y-tunnus: 1046734-1
Kunta: Espoo

Sote-alueen nimi: Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi: Hyvd Arki ry /Kotipalvelu

Katuosoite: Sokinsuonkuja 4,

Postinumero:02760 Postitoimipaikka: Espoo

Palvelumuoto:

Hyva Arki ry/Kotipalvelu tarjoaa Espoossa kotisiivousta.
Tarjoamme palvelujamme kotitalouksille; iakkdat mm. alvittoman palvelun kriteerit tayttavat
henkilot, pariskunnat, lapsiperheet, yhden henkilén taloudet.
Toiminnasta vastaavan henkilon nimi:

Hannu Hatonen

Puhelin 050 5919698 Sahkoposti hannu.hatonen@hyva-arki.fi
Tyontekijat ovat tydsuhteessa Hyva Arki ry:n, ei alihankintaa.

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Hyva Arki ry/Kotipalvelu tarjoaa Espoossa kotisiivousta.
Tarjoamme palvelujamme kotitalouksille; idkkdat mm. alvittoman palvelun kriteerit tdyttavat
henkil6t, pariskunnat, lapsiperheet, yhden henkilén taloudet.

Jokaiselle asiakkaallemme teemme henkilokohtaisen siivoussopimuksen, jossa huomioidaan kunkin
henkilon seka taman laheisten tarpeet ja toiveet. Sopimukseen kirjataan yhdessa asiakkaan kanssa
siivouskohteessa suoritettavat tehtdvat, sovittu aika ja hinta. Sopimus tehddan aina kirjallisena,




kahtena kappaleena ja sitd péivitetdan tarvittaessa. Toiminnassamme noudatamme ehdotonta
vaitiolovelvollisuutta.Kunnioitamme asiakastamme ja hanen eldaméntilannettaan ja kotiaan.
Arvot ja periaatteet

Arvojamme ovat luotettavuus, asiakkaan kunniocittaminen ,yksiléllinen palvelusuunnittelu, seki
laadukas palvelu. '

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

Riskienhallinta

Tyoyhteisdssamme on avoin, turvallinen ja luottamuksellinen ilmapiiri. Tama mahdollistaa sen, ett3
seka asiakkaamme, etta tydntekijamme uskaltavat tuoda esille laatuun ja turvallisuuteen liittyvia
kehityskohtia ja tarpeita sekd mahdollisia epdkohtia. Henkilokuntamme on erittéin sitoutunutta ja
kdy jatkuvasti keskustelua tyonjohdon kanssa. Ennakoimme riskit huolellisella kartoituskdynnilla
asiakkaan luona. Tydntekijamme perehdytetddn huolellisesti jokaiseen kohteeseen ja
omavalvontasuunnitelmaan ja ehdotuksia omavalvontasuunnitelman kehittdmisesta otetaan
mielellaan vastaan.

Tapaturmien ennaltaehkdisemiseksi mm. Tyovalineiksi on valittu ammattikdyttéén soveltuvat
turvalliset ja ergonomiset kriteerit tayttavat siivousvilineet. Tamain lisdksi on huolehdittu siit3, etta
tarpeelliset vakuutukset (Ldhi-Tapiola)ovat voimassa mahdollisten ty6tapaturmien tai vahinkojen
sattuessa.

Riskien tunnistaminen

Riskien tunnistaminen toteutetaan koko henkilokunnan kanssa yhteistydssa. Jokaisen tydntekijan
on tuotava riskit sekd vaaratilanteet tyonjohdon tietoon. Varmistamme my#s, ettd tydvilineet ovat
ehjid ja puhtaita. Tyonteon aikana huolehditaan siitd, ettd tyovilineet eivit aiheuta
kompastumisvaaraa.

Riskien kasitteleminen

Havaitut epdkohdat selvitetaan asiakkaan ja tyontekijoiden kanssa yhdessa lapi ja pyritdan
korjaamaan mahdollisimman pian.

Korjaavat toimenpiteet

Epakohtiin reagoidaan vilittdmasti niiden ilmettyd. Asianosaisten kanssa keskustellaan
tapahtuneesta ja mietitdan yhdessd mahdollisia toimintatavan muutoksia ja palveluntarpeen
uudelleen kartoitusta.

Muutoksista tiedottaminen

Henkilokuntaa ja muita asianosaisia tiedotetaan puhelimitse, henkilokohtaisesti tai séhkopostilla.
4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelman laatimisen ovat osallistuneet:

Hannu Hiténen

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa:

Hannu Haténen 040 5919698, hannu.hatonen@hyva-arki.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta:

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia, kuitenkin vihintdan kerran vuodessa.
Omavalvontasuunnitelman julkisuus:




Omavalvontasuunnitelma on ndhtdvissa yrityksen kotipalvelun kotisivulla

www.hyva-arki.fi

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi .

Palveluntarve kartoitetaan aina ilmaisella tutustumiskdynnilld kohteeseen, jossa arvioidaan
palveluntarve yhdessd asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, ldheisensi tai laillisen
edustajansa kanssa. Arvioinnin ldhtokohtana on henkilon oma ndkemys avun tarpeesta.
Palvelussuunnitelma

Palvelusuunnitelma laaditan yhdessa asiakkaan tai tarvittaessa omaisen kanssa. Seuraamme
palvelusuunnitelman toteutumista. Henkilokunta perehdytetdan jokaiseen asiakaskohteeseen
erikseen palvelusuunnitelman mukaisesti. Palvelusopimuksen liitteeksi tule aina tyélista, johon on
listattu tehtdvat tyot. Tyon suorituksen yhteydessd varmistamme, ettd kyseiset tyot tulee
suoritettua listauksen mukaisesti. Pyrimme siihen, ettd samat tyontekijat vierailevat asiakkaan
kotona.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiallinen, ystavallinen ja kunnioittava kohtelu on palvelumme perusta. Kunnioitamme asiakkaan
paatoksia, itsemaadradamisoikeuksia, yksityisyyttd ja noudatamme vaitiolovelvollisuutta. Toimimme
aina asiakkaan ehdoilla. Jos havaitsemme epdasiallista kohtelua tai epdonnistunutta
vuorovaikutusta, johto puuttuu sithen heti ja selvittdd tapahtumat kaikkien osapuolten kanssa.
Yksityisen sosiaalipalveluiden tuottajalla on ilmoitusvelvollisuus havaitessaan kaltoinkohtelua tai
muuta epaasiallista kdytostd asiakkaan ldhipiirissa.

Palautteen kerdaminen, késittely ja hyodyntdminen toiminnan kehittamisessa

Kaikki asiakaspalaute kerdtdan talteen riippumatta siitd, miten se on saatu. Palautteet kdydaan lapi
henkildkunnan kanssa ja tarvittaessa niiden pohjalta kehitetdan omavalvontasuunnitelmaa tai
asiakkaan palvelusuunnitelmaa.

Reklamaatioihin vastataan tarvittaessa kirjallisella vastauksella mahdollisimman nopeasti.
Asiakaspalautetta voidaan ottaa vastaan puhelimitse, séhkdpostitse joko henkilokohtaisesti.
Palautteet ovat erittdin tarkeitd toiminnan jatkuvan kehittamisen tyokaluja. Mahdollinen
negatiivinen palaute kéasitelldan kehitystarpeena ja siihen reagoidaan valittdmasti. Positiivinen
palaute auttaa jaksamaan tyOssé ja toimii yrityksen kannustimena.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaan ollessa tyytymaton saamaansa palveluun, hanelld on oikeus saada mahdollinen epakohta
korjattua veloituksetta.

Reklamaatiot ja muistutukset osoitetaan palveluntuottajalle. Ne kédsittelee toiminnanjohtaja tai
hdnen valtuuttamansa henkilo. Mahdolliset ilmoitukset kasitelldan valittomasti niiden saavuttua.
lImoituksen vastaanottaja:

Hannu Hatonen 040 5919698




6 ASIAKASTURVALLISUUS

Tyotehtavissa kdytetddn asiakkaan vélineita ja laitteita tai kotipalvelun ammattivilineitad
sopimuksen mukaan ja tyo tehdaan asiakkaan kodissa. Yhtiotason turvallisuudesta
toiminnanjohtaja. _

Varmistamme osaltamme, ettd kotiymparist6 on asiakkaallemme mahdollisimman turvallinen. Jos
havaitsemme epdkohdan, niin ilmoitamme siitd valittdmasti asiakkaalle. Huolehdimme, ettd tavarat
tulevat siivouksen jalkeen omille tutuille paikoilleen. Asiakkaan avaimista huolehditaan
asianmukaisesti. Tydntekijat haastatellaan aina kasvotusten ja heidédn kanssaan tehdain kirjallinen
tyosopimus. Koeajan aikana arvioimme tyontekijan soveltuvuutta tiimiimme. Henkilékunta
perehdytetddn huolellisesti jokaiseen kohteeseen seké tydvilineisiin ja toimintatapoihimme.
Tyoskentelyssd noudatetaan aseptista tyojarjestystd, kaytetdan tarvittaessa suojavaatetuksia ja
varmistutaan hygieenisestd tyoskentelysta.

Noudatamme viranomaisten maardyksid ja suosituksia kaikissa turvallisuuteen liittyvissa
kysymyksissa.

Henkilosto

Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyslainsdaadanto ja tydehtosopimukset, joissa mairitellaan seka
tydntekijoiden ettd tybnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Rekrytoinnit tehdian aina kasvotusten
ja otetaan erityisesti huomioon henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Huolehdimme aina
huolellisesti perehdyttamisestd. Perehdytys korostuu entisestaan, mikali palkattavalla tyontekijalla
ei ole soveltuvaa koulutusta tai riittdvaa aikaisempaa kokemusta.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Pddsaantoisesti tydskentely tapahtuu pareittain. Huolehdimme siitd, ettd uuden tysntekijin
tydparina on aina kokenut perehdyttéja. Taydennyskoulutusta jarjestetddn tarpeen mukaan.
Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Yksityisen sosiaalipalveluiden tuottajana meilld on ilmoitusvelvollisuus havaitessamme
kaltoinkohtelua tai muuta epaasiallista kdytosta asiakkaan ldhipiirissa. Mikali ylld mainittua
havaitaan, ilmoittaa henkil6stémme mahdollisista epdakohdista toimnnajohtajalle. Toiminnanjohtaja
ilmoittaa asioista edelleen viranomaisten suuntaan.

7 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastietoja sailytetdan sahkoisesti salasanalla lukitussa tiedostossa. Sopimuksia varten on oma
kansio, jossa sdilytetaan niin palvelusopimukset kuin sopimuksiin liittyvat suunnitelmat. Kansio
sailytetadn lukitussa kaapissa. Sdhkoinen asiakasrekisteri on laskutusasioita varten ja se on suojattu
asianmukaisesti kdyttdjatunnuksin ja salasanoin. Noudatamme kaikessa toiminnassaan
vaitiolovelvollisuutta ja salassapitoa.

Henkilotietoja kasitellddn tietosuoajaselosteen mukaisesti.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot: hannu.hatonen@hyva-arki.fi

8 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan ja paivitetdan tarvittaessa, mutta vahintdan
kerran vuodessa. Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yhdistyksen toiminnanjohtaja
Paikka ja paivays Espoo 17.9.2023




