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KOTITYOPALVELUYRITYKSEN OMAVALVONTASUUNNITELMA
Asiakaskoteihin tuotettavat tukipalvelut

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yrityksen nimi
Pro-Kaks Siivouspalvelut oy

Y-tunnus
3455819-2

Toimintayksikdn nimi (jos yrityksessa useita
toimintayksikoita)

Pro-kaks Kotityopalvelut

Yrityksen sijaintikunta
ouLu

Yrityksen postiosoite
Posantie 6

Postinumero

Postitoimipaikka

90620 Oulu
Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin
Annukka Kaaridinen 0440 861120

Sahkopostiosoite
annukka.kaariainen@prokaks.fi

2. YRITYKSEN TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Tuottaa laadukkaita kotityopalveluja yksityisille kuluttajille ja siivouspalveluja yrityksille.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Asiakkaan ja hanen kotinsa kunnioittaminen kaikissa tilanteissa.
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3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, VASTUUT JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan yrityksen johdon edustaja ja tehtavat:

Annukka Kaaridinen, yrittaja

Omavalvonnasta vastaavan henkilén yhteystiedot ja tehtdvat (jos eri henkil6 kuin edelld)

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhman jasenet (nimi ja ammattinimike)

Annukka Kaaridinen, yrittaja
Jonna Vilmunen, kotityépalvelun tydntekija

Kuvaus henkildston ja opiskelijoiden perehdyttdamisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja
toteuttamiseen (Voi olla osana perehdyttdmissuunnitelmaa)

Osana perhdyttamissuunnitelmaa

4. ASIAKKAAN JA OMAISEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (milld keinoin ja kuinka usein asiakkailta ja omaisilta hankitaan
palautetta?)

Suullista palautetta aina kuin mahdollista
Kirjallinen/sdahkoéinen palaute 1 x vuosi

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta (miten asiakaspalautteet kasitelldan yrityksessa /
toimintayksikdssa?)

Suulliset palautteet kirjataan yl6s.
Kaikkeen palautteeseen reagoidaan.
Toimintatapaa muutetaan palautteen mukaiseksi.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytosta toiminnan kehittamisessa (miten saatua palautetta hyddynnetdan?)

Asiakaskohteen palvelukuvausta tarkennetaan palautteen osin.

Kuvaus asiakaspalautejarjestelman kehittamiseksi (miten yrityksessa aiotaan kehittda asiakaspalautteen
hankintaa, kasittelya ja/tai hybdyntamista?)

Sahkaoisen jarjestelman kehittaminen
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5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tastad kokonaisuudesta laaditaan yrityksen sisdiseen kayttoon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa
sovitaan suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteista.

Kuvaus menettelystd, jolla toiminnan riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti
(miten yrityksessa tehddan ennakkokartoitus riskeista, kriittisista tyovaiheista ja vaaratilanteista?)
Olemme tehneet riskikartoituksen tyévaiheista. Kartoituksen my6ta pyrimme poistamaan
riskikohdat. Tyontekij6ille on ohjeita on uhka- ja vaaratilanteita varten. Tyosuojelun toimintaohjelma
|6ytyy perehdytyskansiosta.

Kuvaus menettelystd, jolla |dhelta piti — tilanteet ja havaitut epdkohdat kasitelldan
Yhteisty6palaverit

Kuvaus menettelystd, jolla havaitut epakohdat korjataan
Yhdessa paatetdan, miten toimitaan jatkossa.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilostélle ja tarvittaessa yhteistydtahoille

Henkilostolle yhteistydpalavereissa .
Yhteistyotahoille sahkoinen tiedote.

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkiléston méaarasta ja rakenteesta

Kotityopalvelun koulutettuja tyontekijoita8 kpl, kaksi esimieskoulutuksen saanut.

Kuvaus henkildston rekrytoinnin periaatteista (rekrytointitavat, kelpoisuuden ja taustojen tarkistaminen,
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettely)

Ostamme rekrytoinnin alan yritykselta

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta (voi olla osana perehdyttamissuunnitelmaa)

Osana perehdyttamissuunnitelmaa, 10ytyy perehdyttamiskansiosta
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Kuvaus henkil6kunnan /yrittdjan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin yllapitamisestd ja osaamisen
johtamisesta (osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta, tdydennyskoulutussuunnittelu ja —
seuranta menettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, kehityskeskustelut — liitteena voi olla henkiléston
tdydennyskoulutussuunnitelma)

Yrittdja on kouluttautunut tyohyvinvoinnin asiantuntijaksi. Tyoterveyteen liittyvat raportit
saadaan tyoterveyshuollosta. Tyoterveyshuolto myds reagoi, jos esim. sairauspoissaoloja alkaa
olla normaalia enemman. Kehityskeskustelut 1 x vuosi.

Kuvaus henkildstoasioiden kehittamisesta (liitteena, voi viitata voimassa olevaan laatukasikirjaan)

Loytyy laatukasikirjasta.

7. YRITYKSEN TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus yrityksen toimitiloista (esim. huolto ja varastotilat)

Toimisto- ja varastotilat sijaitsevat Gneissitie 16, 90620 Oulu
Ty6terveyshuolto on tarkistanut tilat.

Kuvaus niista laitteista ja tarvikkeista, joita kdytetdan asiakaskodeissa

Imurit, sdatovarret, pyyhkeet, pesuaineet, tyokassit
Ikkunoiden pesun valineet
Yhdistelmakone, painehuuhtelulaite

Kuvaus vélineiden huoltomenetelmista

Ei pestavat valineet pyyhitaan desinfioivilla lapuilla 1 x pv. Tarvikkeet ja pyyhkeet pestaan 60-90
asteessa paivittdin. Pyyhkeet kuivataan koneellisesti.

Kuvaus siitd, miten ja kuinka usein yritys uusii kdyttamiaan laitteita ja tarvikkeita

Uusimme tarvikkeet aina tarvittaessa.
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8. ASIAKASTURVALLISUUS

Yrityksen turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan henkilon yhteystiedot

Annukka Kaaridinen
p. 0440 861120

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta

Asiakasturvallisuus perustuu vastuullisuuteen ja luotettavuuteen seka varmistuu ennakoivilla
toimenpiteilla: riskien arvioinneilla, tyon huolellisuudella, koulutuksella ja sopimuksilla, voimassa
olevilla vakuutuksilla, tiedotuksella yhteistyotahojen kanssa. Lisdksi valineet ja laitteet pidetaan
puhtaina ja kunnossa. Huomioimme kompastumis- ja liukastumisvaaran tyon tekemisen aikana.
Suljemme pois ldahtiessamme ovet ja ikkunat. Huomioimme turvaportit. Kytkemme
halytysjarjestelman paalle, jos asiakkaan kanssa on nain sovittu.

Kuvaus asiakkaiden kaytossa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta,
joista yritys vastaa

Tarvittaessa vaihdamme palovaroittimen pariston. Muista turvalaitteista emme vastaa.

Kuvaus asiakasturvallisuuden kehittamisesta

Huomioimme kompastumis- ja liukastumisvaaran tyon tekemisen aikana. Tata kehitetaan ja
huomioidaan koko ajan. Seurataan alan kehitysta ja osallistutaan mahdollisuuksien mukaan alan
koulutuksiin. Epakohtien ilmetessa ryhdytdan toimenpiteisiin.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta ja neuvonnasta seka palvelutarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen ja
palvelusuunnitelman laatimisesta ja padivittamisesta seka asiakkaan osallistumisesta paatdksentekoon

Palvelusopimus tehddan yhdessa asiakkaan kanssa. Jos tarvetta ilmenee, neuvomme asiakasta
miten kannattaa toimia. Toimimme kuitenkin asiakkaan omaa tahtoa korostaen.
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Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan palvelusopimuksen sisallosta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista

Informoimme hinnan nousuista yhta kuukautta aiemmin. Palvelun sisaltd muuttuu vain, jos
asiakas sitd haluaa/tarvitsee.

Kuvaus kuluttajansuojaa koskevasta informaatiosta

Kuluttajan oikeuksia turvaa kuluttajansuojalainsaadanto. Jos ostetussa tavarassa tai palvelussa on
puutteita, pitda ensin ottaa yhteytta myyjaan. Mikali erimielisyys ei ratkea tai paatosten tueksi
tarvitaan lisatietoa, apua saa ensisijaisesti kuluttajaneuvonnasta. Riitoja ratkotaan erityisesti
kuluttaja-asioihin erikoistuneessa kuluttajariitalautakunnassa.

Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja,
henkilokohtainen vapaus, koskemattomuus; perustuslaki 7§ ja 10§ seka asiakaslaki 8 — 108§)

Jokaisen asiakkaan itsemaaraamisoikeuden seka osallistumisen mahdollistamista kunnioitetaan ja
ne pyritdan ottamaan paatoksia tehdessa huomioon niin hyvin kuin se asiakkaan ikdan ja
tilanteeseen nahden on mahdollista.

Kuvaus menettelystd, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan luovuttamista rahavaroista, avaimista
ja muista tavaroista

Avaimista tehdaan avainsopimus. Ne sdilytetaan koodattuna kassakaapissa muina aikoina, kuin ne
tarvitaan kohteessa. Vastuu avaimista on ne kuitanneella henkil6lla. Ohjeistus
perehdytyskansiossa.

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti

Asia kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja asiakasta ohjataan valituksen tekemisessa. Asiasta
tulee ilmoittaa tarvittaessa omaisille. Mahdollisista jatkotoimista asian lisdselvittamisen suhteen
paattaa asiakas.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta

Asiakassuhteen paattymisesta ilmoitetaan aina kirjallisesti. Tama koskee molempia osapuolia,
seka asiakasta etta palveluntuottajaa. Irtisanomisaika on yksi kuukausi.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun, hanelld on oikeus tehda reklamaatio yritykselle.
Henkild ja yhteystiedot, jolle reklamaatio osoitetaan

Annukka Kaaridinen p. 0440 861120
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Kuvaus menettelytavasta, miten yrityksessa kasitellddan sen toimintaa koskevat reklamaatiot

Kaydaan lapi koko henkiloston kanssa. Sovitaan, miten tilanne ei padse uusiutumaan.

Kuvaus kunnan ja palveluntuottajan valisesta yhteistyosta asiakkaan palvelun suunnittelussa ja
toteutumisen seurannassa

Toimimme palveluohjauksen mukaisesti

Kuvaus asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvasta seurannasta ja kehittamisesta

Asiakkaan (tai omaisten) kanssa keskustellaan palvelutilanteissa hdanen toiveistaan. Palvelua
kehitetdaan asiakkaiden toiveitten mukaan.

10. YRITYKSEN TOIMINNAN LAADUN VARMISTAMINEN

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elamanhallintaa ja hyvinvointia yllapitavasta ja
edistdvdsta toiminnasta

Autamme asiakasta hdanen jokapaivaiseen arkeen liittyvissa asioissa.

Kodin siisteyteen voi kuulua mm. normaali viikkosiivous, vuodehuolto, pyykin pesu tai sen jarjestaminen,
jatteiden pois vienti, jadkaapin siisteys (vanhat pois), ulko-oven ldheisyyden siisteys ja turvallisuus.
Erikseen sovittuna huolehdimme myds esim. ikkunoiden ja mattojen pesusta.

Siivouspalveluja tuottavat yritykset: Kuvaus asiakkaan kodin siisteyden, pyykkihuollon ja jatehuollon
jarjestamiseen liittyvista kdytanteista.

Palvelusopimuksen mukainen siisteys. Pyykkihuolto suoritetaan ekologisesti. Jatehuollossa
kierratysperiaatteiden mukainen toiminta.

>j
\
4.9.2013

www.kotityopalvelut.fi

Tama materiaali on tuotettu Opetushallituksen rahoittamassa kehittamishankkeessa.




SH
QQ:‘U AL U

o %
» =<
b2 ~

% &

. A\
AA WP

Ateriapalveluja tuottavat yritykset: Kuvaus asiakkaan ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista
kaytanteista.

Palvelu on asiakkaan luona. Sovittaessa palveluun kuuluu kahvin ja puuron keitto, ruokien
[ammitys, avustus ruokailussa ja tiskaus. Tarvittaessa kidymme kaupassa ja laitamme ruokaa.

Paivittdisen toiminnan palveluja tuottavat yritykset: Kuvaus paivittdisen toiminnan jarjestamisesta
(toimintakykya tukevan toiminnan, ulkoilun, liikkuntamahdollisuuksien, harrastus- ja viriketoiminnan
jarjestaminen, lumityot, puiden pilkonta, vedenkanto seka lasten koulunkadynnin tukeminen)

Palvelu on tarkoitettu sellaisille, jotka eivat paase itse asioimaan palvelujen ldhelle, koska heilla ei ole
autoa eika alueella ole julkista liikennetta. Asiointiin voi sisdltyd pankissa tai virastoissa kaynti, laakarissa
tai terveyskeskuksessa kaynti tai ostosten tekeminen. Viemme asiakkaan myds harrastusryhmiin,
vierailulle tai kiymme yhdessa ulkoilemassa. Asiointi yrittdjan /yrityksen autolla. Palveluihimme kuuluu
lisdksi puutarhatyot ja lumityot pihalta tai katoilta. Naista palveluista tarkemmin kotisivuillamme
www.prokaks.fi tai laatukasikirjassamme.

Kuvaus hygieniakaytanteista ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta (seka epidemiatilanteessa toimiminen)

Tarvittaessa kdytamme kertakayttoisia henkildsuojaimia, tarvittaessa kddet desinfioidaan
kdsihuuhtella. Sisdkengat jokaisella erikseen asiakaskdyttoon. Sairastapauksissa siirramme
kdaynnin toiseen ajankohtaan. Epidemiatilanteissa toimitaan yleisten ohjeiden mukaisesti.

Kuvaus asiakastyon ja padivittdisen toiminnan kehittamisesta

Liittyy yrityksen strategiseen johtamiseen.
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11. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta sekd salassapitosddaddsten noudattamisesta

Asiakasrekisteri on laskutusohjelman yhteydessa. Kirjaamme asiakkaasta nimen, osoitteen
ja puhelinnumeron. Emme luovuta asiakasrekisteriamme ulkopuolisille. Tuotamme
siivouksen osalta myos palvelusetelipalvelua ja siihen liittyen asiakastietoja sailytetaan ja
kasitellaan Pohteen eli rekisterinpitdjan ohjeiden mukaisesti.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Annukka Kaaridinen, puh. 0440 861120

Kuvaus, miten asiakasta informoidaan henkilotietojen kasittelysta

Kerromme asiakkaalle, ettd tallennamme rekisteriimme asiakkaasta nimen, osoitteen ja puhelinnumeron.

Kuvaus henkildston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja
asiakirjahallintoon

Tyontekijoilla/harjoittelijoilla on salassapito- ja vaitiolovelvollisuus, mika tarkoittaa sita, ettad asiakkaan
salassa pidettavia tietoja kuten terveydentilaa, yksityiselamaa tai henkil6- ja osoitetietoja ei saa luovuttaa
kenellekdan ilman asiakkaan lupaa, ei edes perheenjasenille. Tydntekijalla/harjoittelijalla ei ole myoskaan
oikeutta katsoa itse sellaisen henkilon tietoja, johon hanella ei ole asiakassuhdetta.

Kuvaus henkil6tietolain 10§ mukaisen rekisteriselosteen yllapitamisesta

Pro-kaks siivouspalvelut oy yllapitaa henkilotietolain 10§ mukaista rekisteriselostetta.

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnista ja paattyneiden asiakassuhteiden asiakirjojen kasittelysta

Laskutus pitaa sailyttaa 6 tilikautta nykyisen tilikauden lisaksi. Sailytys pilvipalvelussa.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetdan muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden
kanssa

Saannolliset puhelinneuvottelut esim. edunvalvojan kanssa. Sovitaan tapauskohtaisesti.

Kuvaus asiakastietojen kasittelyn kehittamisesta
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Tietojen kasittely kehittyy ilmenevien tarpeiden tai lainsadadannén pohjalta.

12. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus siita, miten yritys valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Emme kdyta alihankkijoita tydontekemiseen

Luettelo alihankkijoista

Kuvaus alihankintana tuotettujen palvelujen kehittamisesta

13. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta

Otamme tyovalineistamme hygindytteet 1 x 2 kk. Tarvittaessa useammin. Jos naytteet antavat
aiheen toimiin, hyginayte 2 x vk, kunnes tilanne on normalisoitunut.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisesta

Paivitimme aina tarvittaessa. Vahintdan 1 x vuosi.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdaan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei
vuoden aikana olisi tehtykaan.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa yrityksen johtaja/yrittaja

Paikka ja paivays Allekirjoitus

Oulussa 2.10.2026 Annukka Kaaridinen

Nimen selvennys
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