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KOTITYOPALVELUYRITYKSEN OMAVALVONTASUUNNITELMA X
Asiakaskoteihin tuotettavat tukipalvelut

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yrityksen nimi Y-tunnus
ArvokasArki Oy 2688498-3
Toimintayksikon nimi (jos yrityksessa useita Yrityksen sijaintikunta

toimintayksikoita)

Laihian toimintayksikko Kurikka

Yrityksen postiosoite

Koskimdenraitti 1

Postinumero Postitoimipaikka
66300 Jurva
Toiminnasta vastaavan henkilén nimi Puhelin

A
Sari Manty 0400 997340

Sahkopostiosoite
info@arvokasarki.fi

2. YRITYKSEN TOIMINTAPERIAATTEET

ArvokasArki Oy tuottaa lammaolla tukipalvelua, johon kuuluvat vaatehuolto-, siivouspalvelut ja
asiointipalvelut, myshemmin ateriapalvelut, seki osallisuutta ja sosiaalista kanssakdymista edistava tai
tukeva palvelu. Tukipalvelua tarjotaan lapsiperheille, ikdantyville tai muista syista niita tarvitseville
henkilgille, kuten mielenterveys- tai paihdekuntoutujille. Tukipalveluja jarjestetdan henkilélle, joka
tarvitsee niita silld perusteella, ettd hanen toimintakykynsa on alentunut korkean ian, sairauden,
vamman tai muun vastaavan syyn vuoksi. Lisiksi tukipalveluja jarjestetasn henkil6lle, joka tarvitsee niitd
erityisen perhe- tai elaméntilanteen perusteella.
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.| Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintaamme ohjaa yksil6llisyys ja laatu. Yksiléldhtsisen tarpeen pohjalta laaditaan
palvelusuunnitelma asiakkaan toiveista ja tarpeista ldhtien, suunnitelmaa paivitetaan tarpeen |
mukaan. Tavoitteenamme on tukea ylldpitimaan hyvaa eliméanlaatua ja kunnioitamme asiakkaan omaa
tilaa ja teemme tydmme niin hyvin, ettd voimme olla ylpeitd omasta tystimme ja asiakkaat ovat
tyytyvaisia s

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, VASTUUT JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan yrityksen johdon edustaja ja tehtavit:

Toimitusjohtaja Sari Manty vastaa yrityksen johdon tehtévista. Tyontekijoiden ja toiminnan johtaminen
sekd talouden johtaminen. Térkeiden asioiden valmistelu ja paatdsten jilkeen niiden toteuttamisen
ohjaaminen.

Omavalvonnasta vastaavan henkilon yhteystiedot ja tehtévat (jos eri henkild kuin edelld)

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhman jasenet (nimi ja ammattinimike)

Sari Mdnty toimitusjohtaja
Seija Hakola tiiminvet&ja

Kuvaus henkildstén ja opiskelijoiden perehdyttédmisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun
ja toteuttamiseen (Voi olla osana perehdyttdmissuunnitelmaa)

Uusi tyontekijd tai opiskelija kulkee aina vakituisen tyéntekijan mukana. Vakituinen tyontekijd ohjeistaa
ja opettaa uuden tyontekijan tai opiskelijan tyghon. Omavalvonnan toteuttamiseen perehdytetaan
palavereissa ja jokainen saa lukeakseen omavalvontasuunnitelman ja laittaa kuittauksen luettuaan.
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" 4. ASIAKKAAN JA OMAISEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

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

Asiakas-tyytyvaisyyskysely kerran vuodessa, kysely paperiversiona..

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelystd (miten asiakaspalautteet késitelldan yrityksessa /
toimintayksik6ssa?)

Asiakaspalautteet kdsitellddn tiimipalaverissa.

Kuvaus asiakaspalautteen kdytosta toiminnan kehittamisesséd (miten saatua palautetta hyddynnetdan?)

Asiakaspalautteista otetaan opiksi. Asiakaspalautetta hyddynnetéan tyon kehittimisessa.

Kuvaus asiakaspalautejarjestelman kehittdmiseksi (miten yrityksessa aiotaan kehittaa asiakaspalautteen
hankintaa, kdsittelya ja/tai hyddyntamista?)

Yritys on pieni ja jatkamme paperiversiokyselylla, niin kuin tahankin asti. Jos asiakkaille tai omaisille
mahdollisuus laittaa kysely sahkopostiin, niin laitamme.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

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

Kuvaus 'menettelysté, jolla toiminnan riskit, kriittiset tyévaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan
ennakoivasti (miten yrityksessa tehddan ennakkokartoitus riskeistd, kriittisista tyGvaiheista ja
vaaratilanteista?)

Riskinhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan.
Saanndllisissd palavereissa kdydaan sovitusti ldpi tydssi esille tulleita asioita ja kehittdmisideoita.
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Kuvaus menettelystd, jolla laheltd piti — tilanteet ja havaitut epdkohdat kisitellddn

Haittatapahtumat ja laheltd piti-tilanteet kdydaan heti ldpi. Asiakkaan kanssa kdydédan korjaavat toimet
ldpi ja toimet korjataan heti.

Kuvaus menettelystd, jolla havaitut epdkohdat korjataan

Tyontekija ilmoittaa Seija Hakolalle tai Sari Mannylle havaitsemista epdkohdista ja havaitut epdkohdat
korjataan heti tai otetaan yhteytta omaisiin tai vieddn asiaa eteenpéin korjaavalle taholle.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstolle ja tarvittaessa yhteistydtahoille

korjaavista toimenpiteistd ilmoitetaan heti henkildstélle ja tarvittaessa yhteistydtahoille.
Tyopaikan palavereissa keskustellaan, tehdaan paatokset kdytinteiden muutoksista. Palaverista tehdaan
| kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkiloston maarasta ja rakenteesta

3 vakituista siistijad/ avustajaa ja 1 sijainen

Kuvaus henkildstdn rekrytoinnin periaatteista (rekrytointitavat, kelpoisuuden ja taustojen tarkistaminen, |~
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettely)

Henkilkuntaa rekrytoidaan tarpeen tullen. Rikosrekisteritaustat tarkistetaan jos tydskennelldan lasten
parissa. Tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus kdydéan lipi haastattelemalla ja jos mahdollista niin
tarkistetaan tyontekijan taustat ennen haastattelua. Ty6haastattelussa tarkistetaan tyd- ja
koulutodistukset. Haastattelijoina toimitusjohtaja ja tiiminvetaja.

>52\
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Kuvaus henkildston perehdyttamisesté (voi olla osana perehdyttamissuunnitelmaa)

Toimintayksikdn henkil6std perehdytetddn asiakastyohén, asiakastietojen kisittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevid opiskelijoita ja paluun
jalkeen pitkdan poissaolleita.

2

Kuvaus henkilokunnan /yrittdjan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin ylldpitdmisesté ja osaamisen
johtamisesta (osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta, tdydennyskoulutussuunnittelu ja
—seuranta menettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, kehityskeskustelut — liitteena voi olla henkiloston
tdydennyskoulutussuunnitelma)

Yritys on pieni ja tydntekijoilld vahdn sairauspoissaoloja, kaikki tuntevat olevansa tarkeitd, tyontekijoilla
omat asiakkaat, joiden siivouksesta ja kaupassakdynnista huolehtivat. Kehityskeskusteluja kdyddan
tiimipalaverissa tai yksilokeskusteluina.

Kuvaus henkilostdasioiden kehittamisesta (liitteena, voi viitata voimassa olevaan laatukésikirjaan)

Henkilokuntaa koulutetaan tarpeen tullen. EA-koulutus olisi nyt ensisijainen kaikille.

7. YRITYKSEN TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus yrityksen toimitiloista (esim. huolto ja varastotilat)

Toimistotilat tydntekijoille, jossa kaikki tys- ja asiakirjat yms. Ruokailu, wc ja mahdollisuus lepoon.
Jokainen vuorollaan siivoaa toimiston. Siivoustarvikkeiden pesu toimistolla ja huolto.

Kuvaus niista laitteista ja tarvikkeista, joita kdytetdan asiakaskodeissa

Asiakaskodeissa padsaantoisesti kaytetddn asiakkaan omaa imuria, yrityksen imuria kdytetdan jos
asiakkaalla ei omaa imuria. Mopit ja siivoukseen tarvittavat aineet ja tarvikkeet tulevat yritykselta.

www. kotityopalvelut.fi
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Kuvaus vilineiden huoltomenetelmista

Siivoukseen tarvittavat mopit ja ritit pestaan joka siivouksen jilkeen ja tehdian huolto jos tarpeen.

Kuvaus siita, miten ja kuinka usein yritys uusii kayttamidan laitteita ja tarvikkeita

Yritys uusii laitteita ja tarvikkeita kerran vuodessa tai tarpeen tullen.

8. ASIAKASTURVALLISUUS

Yrityksen turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan henkilén yhteystiedot

Sari Mdnty 0400 9973340 info@arvokasarki.fi Koskimdenraitti 1, 66300 Jurva

P

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta

Yritykselld voimassa oleva vastuu- ja potilasvakuutus.

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytyméttémalld on oikeus tehdd muistutus
toimintayksikén vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos
hénen laillinen edustajansa, omainen tai liheinen. Muistutuksen vastaanottajan on késiteltava asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Asiakkaalla my6s mahdollisuus tehd3 muistutus sosiaaliasiamiehelle

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehda muistutus, mikéli han kokee saaneensa huonoa
kohtelua tai palvelua. Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus, mikali han kokee
saaneensa huonoa kohtelua tai palvelua. Muistutus voidaan tehda Sosiaalihuollon asiakkaan e
oikeudet -sivulla olevalla lomakkeella.

Sosiaaliasiamiehen tavoitat ma-pe klo 8-14.
Puhelinnumero: 040 507 9303
Sahkopostiosoite: sosiaaliasiamies@ovph.fi (suojaamaton séhkdposti)

Kayntiosoite: Korsholmanpuistikko 44, 65100 Vaasa

Sosiaaliasiamiehen palvelut ovat maksuttomia.
- . 3
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Kuvaus asiakkaiden kdytdssa olevien turvalaitteiden ja hélytysjarjestelmien toimivuuden
varmistamisesta, joista yritys vastaa

Ei kdytossa

Kuvaus asiakasturvallisuuden kehittamisesta

Tydntekijamme ilmoittavat heti Sari Ménnylle tai Seija Hakolalle puutteet turvallisuudelle.
Sari Manty tai Seija Hakola huolehtivat sitten asiaa eteenpéin omaisille tai asiakasta hoitaville tahoille.
Asiakasturvallisuuden kehittdmisesta keskustellaan my®s tiimipalaverissa.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta ja neuvonnasta seka palvelutarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen ja
palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta sekd asiakkaan osallistumisesta paatoksentekoon

Palvelusuunnitelma laaditaan yhteisty6ssa asiakkaan, omaisten kanssa. Palvelusuunnitelmaa paivitetaan
asiakkaan tilan tai tilanteiden muuttuessa. Idkkan henkilon nakemykset vaihtoehdoista kirjataan

suunnitelmaan.

-

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan palvelusopimuksen sisallosts, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista

Palvelusopimusta tehdessa kdydaan sopimuksen sisalto |api ja palvelun kustannukset,
sopimusmuutoksista ilmoitetaan asiakkaalle kuukausi aikaisemmin kirjallisesti.

Kuvaus kuluttajansuojaa koskevasta informaatiosta

Sopimuspaperi luetaan aina asiakkaan kanssa lavitse, niin ettd han ymmartda. Asiakkaalla on 2 viikkoa
aikaa irtisanoa sopimus, jos ei ole tyytyviinen palveluun.

Tyytymattdmyys palveluun:

Mikali asiakkaalla on palvelusta huomauttamista tulee ensin ottaa yhteytta palvelun tuottajaan ja antaa
palvelun tuottajalle tilaisuus korjata asia, johon asiakas ei ole tyytyvdinen.

Riitatapauksissa asiakas voi ottaa yhteytta oman kuntansa kuluttajaneuvojaan.

o
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Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu, koko Suomi 029 5053050
Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12 ja to klo 12-15.00

Kuvaus asiakkaan itsemadarad@misoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja,
henkildkohtainen vapaus, koskemattomuus; perustuslaki 7§ ja 10§ seké asiakaslaki 8 — 108)

Oikeus eldméan seka henkilokohtaiseen vapauteen ja koskemattomuuteen.

Jokaisen yksityiselamd, kunnia ja kotirauha on turvattu. Kirjeen, puhelun ja muun luottamuksellisen
viestin salaisuus on loukkaamaton.

Asiakkaalle on annettava mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen. jos asiakas ei itse pysty osallistumaan tai vaikuttamaan omaan paitoksen tekoon, on
asiakkaan tahtoa selvitettava yhteistydssd hdnen laillisen edustajansa, omaisen tai liheisen ihmisen
kanssa.

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

Me emme kéytd asiakkaan rahoja, kun kdymme kaupassa niin asiakkaalla on tili, johon ostokset laitetaan.
Asiakkaan avaimet kirjataan sopimukseen ja avaimet sdilytetdén lukollisessa kaapissa toimistolla.
Tyontekija vastaa ettd avaimet ovat lukkojen takana, kun niitd ei kdyteta.

| Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti

Sosiaalihuollon henkilékunnalla on lakiin perustuva velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan epikohdasta
ta(‘ sen uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014, § 48-
49). "

llmoitus tehddcdn ensin yksikén esihenkilélle, joka ensisijaisesti ottaa vastaan epékohtailmoituksia.
Esihenkilé ilmoittaa asian eteenpdin Pohjanmaan hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle.

Jos tyénantaja ei ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin tyéyhteiséssd kéydyistd keskusteluista huolimatta, ja
asiakasturvallisuus vaarantuu, tulee ilmoitus tehdé aluehallintovirastoon. limoituksen tehneeseen
henkilé6n ei saa kohdistaa kielteisic vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

limoituksen vastaanottaneen henkilén tulee kéynnisticd toimet epikohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
poistamiseksi. Henkilén on ilmoitettava asiasta salassapitosddnndsten estdmdttd aluehallintovirastolle,
Jjos epikohtaa tai ilmeisen epikohdan uhkaa ei korjata viivytyksestd. (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014, § 49).

Jos epéikohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikén omavalvonnan menettelyssd, se otetaan
vdlittémdsti sielld tyon alle. Jos epdkohta on sellainen, ettd se vaatii jirjestidmisvastuussa olevan tahon
toimenpiteitd, siirretddn vastuu korjaavista toimenpiteistd toimivaltaiselle taholle. Tapahtuu myoés
molemminpuolista yhteisty6td hyvinvointialeen ja valvovien viranomaisten kanssa.

www.kotityopalvelut.fi
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Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta

Asiakkaalla on 2 viikkoa aikaa tehdd irtisanomisilmoitus ennen asiakassuhteen loppumisesta.

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

Sari Manty 0400 997340 info@arvokasarki.fi Koskimaenraitti 1, 66300 Jurva

Kuvaus menettelytavasta, miten yrityksessa kasitelldan sen toimintaa koskevat reklamaatiot

Reklamaatiot kdsitelladn heti tai viikon sisélla, niistd otetaan opiksi ja kasitellan asia tiimipalaverissa.

Kuvaus kunnan ja palveluntuottajan vilisesté yhteistydstd asiakkaan palvelun suunnittelussa ja
toteutumisen seurannassa

Kunnan kanssa tehddan yhteisty6td, jos huomioidaan asiakkaan tilassa jotain muutosta kdynnillamme,
niin otamme heti yhteytta kotihoidon asiakasohjaajaan.

Kuvaus asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvdstd seurannasta ja kehittamisesta

Kunnioitetaan asiakkaan itseméaaraamisoikeutta ottamalla huomioon toiveita ja tuetaan sellaisissa
toimissa ja padtoksissd joihin hanen omat voimavarat ei riita.

e R e e e J
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10. YRITYKSEN TOIMINNAN LAADUN VARMISTAMINEN

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakyky, eliméanhallintaa ja hyvinvointia yllapitavasta ja
edistdvdstad toiminnasta

Asiakas otetaan mukaan siivoukseen, jos vain mahdollista, yhdessé tekemiselld pidetdan ylla
toimintakykyd, samalla siivouksen lomassa keskustellaan asiakkaan kanssa ja néin asiakas saa samalla
kertoa omia toiveita ja vaikka muistella menneita.

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

Teemme tyo6td asiakkaiden kotona, kunnioitamme asiakkaan omaa tilaa ja otamme hanet mukaan
suunnittelemaan kodin siisteyttd, pyykkihuoltoa ja jatehuoltoa.

Ateriapalveluja tuottavat yritykset: Kuvaus asiakkaan ravitsemuksen ja ruokailun jarjestimiseen
littyvista kdytanteista.

Pl

Yritys ei tdlld hetkelld tuota ateriapalveluja. Mutta jatkossa voimme tuottaa, mutta hygieniapassit pitéisi
suorittaa tyontekijoiden. :

Tyontekijat kdyvat asiakkaalle kaupassa, asiakas tekee listan valmiiksi tai hdnelle soitetaan, mita ruokaa
tai tarvikkeita kaupasta tuodaan.

Pdivittdisen toiminnan palveluja tuottavat yritykset: Kuvaus péivittdisen toiminnan jarjestamisesté
(toimintakykya tukevan toiminnan, ulkoilun, liikuntamahdollisuuksien, harrastus- ja viriketoiminnan
jdrjestaminen, lumityot, puiden pilkonta, vedenkanto seka lasten koulunkédynnin tukeminen)

Asiakasta tuetaan mahdollisuuksien mukaan niissi palveluissa, joihin yrityksen tyontekijoilld on -
mahdollisuus tai resursseja. Lumity6t tai vedenkanto ja puiden pilkonta tehddin, jos néista asioista on
palvelusuunnitelmassa sovittu.

Kuvaus hygieniakdytédnteista ja infektiotartuntojen ehkiisemisesté (seka epidemiatilanteessa
toimiminen)

9
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Tyontekijoilla mahdollisuus ottaa tydterveydessa influenssa- ja koronarokotteet ja pidetdan ajantasalla
myos muut rokotteet. Asiakaskdynneilld voi myos tehda huomion asiakkaan puhtaudesta ja voi olla
yhteydessd omaiseen tai kotihoitoon. Siistija huolehtii omasta puhtaudesta ja kdynneilld suojautuu
tarvittaessa maskein ja kertakdyttohansikkain. 5

Kuvaus asiakastyon ja pdivittdisen toiminnan kehittamisesta

Asiakastydtd kehitetadn tarpeen mukaan, pieni yritys niin helppo on keskustella palaverissa toiminnan
kehittamisestd.

12. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus siits, miten yritys valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Ei alihankkijoita yritykselld.

Luettelo alihankkijoista

Kuvaus alihankintana tuotettujen palvelujen kehittamisestd

13. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta

Omavalvonnan suunnitteluun voi jokainen tydntekijé osallistua. Jokainen tyontekija lukee omavalvonnan
ja laittaa kuittauksen luettuaan. Huomattuaan omavalvonnassa jotain puutteellista, asia korjataan.

opalvelut.fi
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Kuvaus omavalvontasuunnitelman péivittdmisesta

Yksikdssd seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, kun toiminnassa tapahtuu
palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

)

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

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yrityksen johtaja/yrittija

Paikka ja pdivays Allekirjoitus

Laihia 23.1.2023 - K ;V'/
0{;% y =

Nimenselvennys Sari Médnty
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