
#to

SOS IAALI PALVE LUJE N OMAVALVONTASU U N N ITE LMA

srsÄlrö

1 PALVELUN TUOTTAJAA KOSKEVATTIEDOT ,,..,......2
2TOIMINTA.AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET . ..... ..... 3

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO JA LAATIMINEN. ..... 3

4ASIAKKAANASEMAJAOIKEUDET... ...........5
s pALVELullstsÄllöu oruRveLVoNTA ..........7
6 ASIAKASTURVALLISUUS ........,,7
7 ASIAKASTIEToJEN rÄsIrrrIY JA KIRJAAMINEN ............8
8 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA.. ........9



**i^o
1 PALVELUN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

NimiTasokoti Oy Y-tunnus 3099310-3

Kunta Helsinki

Sote-alue HUS

Toimintayksikkö

Nimi Tasokoti Oy Uusimaa

Katuosoite Niittyläntie 1

Postinumero 00620

Postitoimipaikka Helsinki

Kotien si ivouspalvel ut

Yksikön vastaava

Tu ula Vattulai nen Pu hel i n 050 3462 241 tuula.vattulai nen@tasokoti.fi

Toimitusjohtaja Mikko Savelius mikko.savelius@tasokoti.fi

Toimintalupatiedot

Palvelu, johon lupa on myönnetty: llmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisteröi nti päätöksen ajankoht a 1 .1 .2020

Tasokoti ei käytä al i hankkijoita kotis i ivouspalvel ussa.

Tasokoti toimii ammattimaisestija tuottaa palveluita noudattaen viranomaisten antamia oh-
jeita. Asiakasturvallisuus taataan kokeneiden siivoojien tuottamana palveluna sekä säännöl-
lisinä laaduntarkistuksina. Asiakaskohteissa käy ainoastaan Tasokodissa työsuhteessa ote-
via henkilöitä.
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2 TOIMINTA.AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Siivouspalvelua tarjotaan kaiken ikäisille ja eri asumismuodoissa asuville henkilöille. Yksi-
tyistä sosiaalipalvelua voidaan tarjota henkilöille, joiden toimintakyky on rajoittunut esimer-
kiksi ikääntymisestä, sairaudesta tai vammasta johtuen ja joilla on avun tarve päivittäisiin
toi mi i n sekä toi mi nta perustu u as iakkaan kanssa laadittavaan palvel usu u n nitel maan

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvomme on lupouksestamme kiinni pitöminen, Sen palvelun minkä osiakkaolle
lupa o mme myös toteutamme tinki mä ttömä sti. T oiminto - aj a tuksena on
asiakoslähtöisyys, jossa asiakas saa haluamansa palvelut etukäteen sovitusta ja
ta rvittaesso joustomme a siokkaan hyväksi,

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO JA LAATIMINEN

Riskien hallinta

Riskien hallintasuunnitelma tehdään yhteistyössä toimitusjohtajan, palvelupäällikön sekä
työsuojelupäällikön ja työsuojeluvaltuutetun kanssa. Tavoitteena on jatkuva riskien ennalta-
ehkäisy ja seuranta - sekä nopea reagointi mikäli riskitoteutuu.

Riskien tunnistaminen

Kaikki poikkeamat ilmoitetaan välittömästi yksikön vetäjälle. Yksikön vetåljä ottaa yhteyttä
asiakkaaseen tai asiakkaan edustajaan asiasta.

Epäkohdat, laatupoikkeamat ja riskit ilmoitetaan suoraan palveluohjaajalle tai palvelupäälli-
kölle. Lisäksi verkkosivuilla on lomake, jota kautta tieto menee palvelupäällikön lisäksi toi-
mitusjohtajalle.

Riskien ja esille tulleiden epäkohtien käsitteleminen

Käsittely voidaan tehdä joko sisäisesti tai työterveyshuollon kanssa - tai molempien. Sisäi-
sesti tapahtuva dokumentointi tehdään asiakas- jaltai työkohdekohtaisesi sekä tallennetaan
tiedot sähköisestiialtai paperilla. Työterveyshuollon kanssa on olemassa toimintatapa,
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jossa tapaus käydään läpi annettujen dokumenttien kanssa tai yhdessä työterveyshoitajan
kanssa.

Korjaavat toimen piteet

Epäkohdat käsitellään ja korjataan toiminnassa heti. Asiasta informoidaan asiakasta esi-
miestasolta suoraan ja tarvittaessa tehdään korjaavat toimenpiteet sekä dokumentoidaan
ne.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Henkilökunnalle tiedotetaan pääsääntöisesti suullisesti palavereissa sekä kirjallisesti. Käy-
tämme ohjeistuksissa kansioita toimistolla, johon kaikki toimintaan Iiittyvät tärkeät asiat lai-
tetaan näkyville. Tarvittaessa demonstroidaan eli näytetään kädestä pitäen uusi toiminta-
malli. Kirjallinen tiedottaminen suoritetaan tarvittaessa yhteistoimintaneuvotteluiden kautta.
Asiakkaalle tiedotetaan suullisestija/tai sähköpostilla. Tarvittaessa työterveyshuollon
kanssa sovitaan tiedottaminen esimerkiksijatkossa työhöntulotarkastuksen yhteydessä.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaavat sekä toimitusjohtaja että yksikön vetäjä / palvelu-
päällikkö.

Toi mitusjohtaja Mi kko Savel i us mi kko.savel i us@tasolaiset.fi

Palvel upääl li kkö Tu u I a Vattu lai nen pu h. 050 346 2241 tuu la.vattulai nen@tasokoti.fi

Omavalvontasu un n itelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma päivitetään, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asia-
kasturvallisuuteen li ittyviä muutoksia.

Omavalvontasuunnitelma säilytetään sekä sähköisesti että paperisesti. Suunnitelmaa päivi-
tetään työsuoje I utoi mi ku n nan kokouksissa sään nöll isesti.

Omavalvontasu un n itelman julkisu us

Verkkosivulla www.tasokoti.fi -> Sosiaalipalveluyritys
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4 ASIAKKMN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Ensisijainen arviointi on asiakkaan oma näkemys ja toive haastattelussa. Toissijaisesti asi-
akkaan mahdollisestiantama dokumentti. Palveluntarjoajaeli Tasokoti Oy suosittelee asiak-
kaalle si ivoustehtäviä asiakkaan toiveiden pohjalta.

Arvonlisäverotonta palvelua varten asiakkaan toimintakyvyn tulee olla rajoittunut esimer-
kiksi ikääntymisestä, sairaudesta tai vammasta johtuen, ja joilla on avun tarve päivittäisiin
toimiin sekä toiminta perustuu palvelusuunnitelmaan. Toiminta perustuu sosiaalihuoltola-
ki i n, j otta palvel ua voi d aan tarj ota arvon I i säverottomana.

Palvelusuunnitelman ja -sopimuksen tekoa varten asiakkaan kanssa sovitaan tapaaminen
ja mahdollisena osapuolena voi olla kolmansia osapuolia. Kaikki keskustelut ovat luotta-
muksellisia ja asiakasta kunnioittavia.

Palvelussuunnitelma

Laaditaan asiakkaan kanssa yhdessä dokumentti, jonka pohjalta toteutetaan palvelu. Asiaa
seu rataan säännöl I isesti asiakaskäyn nei I lä sekä puhel i n kontakteissa.

Asiakkaalle kerrotaan vaihtoehdot ja asiakas itse tekee päätökset palvelun sisällöstä sekä
laajuudesta.

Palvelusopimuksen tekijän tulee kertoa vaihtoehdot rauhallisestija varmistaa, että asiakas
on ymmärtänyt kuulemansa. Asiakkaan näkemystä ja toiveita tulee kunnioittaa ja toteuttaa
ne niin pitkälle kuin siivouspalveluissa se on mahdollista. Asiakkaan tilanteen niin vaatiessa
on mukana myös asiakkaan läheinen tai edustaja.

Henkilökunnalla on tarkat työohjeet. Lisäksi suullisesti asiakkaan tilanne on setvitetty työn-
tekijälle, kun asiakkaalta tai asiakkaan edustajalta on saatu ensitähän suostumus.

Asiakkaan kohtelu

Itsemäärääm iso ikeuden vahvistaminen

Asiakkaan kanssa haasteluissa ja tapaamissa sovitaan, että toimenpiteet perustuvat vapaa-
ehtoiseen sopimukseen, jonka sisältöä voi muuttaa toiveiden mukaisesti. Asiakas itse päät-
tää, haluaako siivouksen lasokodilta.
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Työ ntekijän asiallinen kohtelu

Asiakkaan jaltai hänen nimeänsä edustajan tai omaisen kanssa keskustellaan suullisesti -
tarvittaessa henkilökohtaisenatapaamisessa - sekä lähetetään sähköposti tai tekstiviestejä.
Työntekijä saa poistua välittömästi asiakkaan tilasta, mikäli tilanne on epäasiallinen työnte-
kijän kannalta.

Työntekijöillä on velvollisuus huomauttaa suullisesti asiasta. Vaaratilanteesta on poistuttava
välittömästi. Jälkikäteen asiakkaan tai asiakkaan edustajan kanssa käydään tilanteesta pa-
lautekeskustelu. Tasokoti eijatka siivouksia asiakaskohteessa, jossa työskentely koetaan
jatkuvasti vaaralliseksi. Vaaratilanteita ovat siivoojan kohdistuva nimittely, rasistinen nimit-
tely, uhkailu sekä väkivalta tai sen uhka.

Palautteen kerääminen, käsittely ja hyödyntäminen toiminnan kehittämisessä

:

Asiakaspalautetta kerätään jatkuvasti suullisestija sähköisesti vapaamuotoisesti. Lisäksi
kerran vuodessa lähetetään asiakastyytyväisyysmittaus sähköisesti. Mikäli asiakkaalla ei ole
mahdollisuutta vastata sähköisesti, keräämme palautteen asiakaskäynnillä tai puhelimitse.

Koko toiminta perustuu tyytyväiseen asiakkaaseen, joten asiakkaan palaute on ensisijainen
työväline toiminnan ohjaamiseen ja kehittämiseen. Yksittäisten asiakkaiden kohdalla muute-
taan vi ivytyksettä toi mi ntatapaa.

Asiakkaan oikeusturva

Muistutuksen vastaanottaja Palvelupäällikkö Tuula Vattulainen (ensisijainen) ja toimitusjoh-
taja Mikko Savelius (toissijainen)

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekä tiedot hänen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkilö, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
https://www.tampere.filsosiaali-ja-terveyspalvelutlasiakkaan-ja-potilaan-oikeudetlso-
siaaliasiamies.html

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekä tiedot sitä kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen p;alvelu, josta saa tietoa kututtajan oikeuksista
ia sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen väliseen riitaan. https:llwww.kkv.filkuluttaja-
neuvontal
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Kaikkiin viranomaisten päätöksiin ja suositqksiin suhtaudutaan vakavasti. Tarvittaessa korja-
taan yrityksen toimintatapoja vastaamaan haluttua.

Tavoiteaika muistutusten käsitteryile on seuraavana arkipäivänä.

5 PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Kodin siivouksella helpotetaan asiakkaan arkea ja tuetaan omassa kodissa asumisen jatku-
mista.

Hygieniakäytännöt

Käytämme ennen asiakkaatle menoa käsidesiä sekä asiakkaalta lähtiessä. Käytössä on
myös suojakäsineitä, käsidesiäja kertakäfitöisiä siivousliinoja. Myös maskeja käytetään, jos
asiakkaan tilanne vaatii. Flunssaiset siivoojat eivät tule töihin ja eivät mene åsiakkaan kotei-
hin siivoamaan. Siivousliinat ja mopit pestään Tasokoti Oy:n toimistolla 70-90 asteessa (vä-
linehuolto). Jokaiselle asiakkaalle on aina varattu omat puhtaat siivousliinat ja mopit.

Suojakäsineet, maskit ja käsidesit ovat käytössä.

Pyykit pestään toimistolla. Likapyykin kutjetus asiakkaalta toteutuu aina eriltisissä likapyyk-
kejä varatu issa pusseissa.

Hygieeninen siivous opetetaan kaikille siivoojille perehdytysvaiheessa ja tässä asiassa ei
hyväksytä lai minlyöntejä.

Monialainen yhteistyö

Yhteistyötä tehdään asiakkaan pyynnöstä kolmansien osapuolten kanssa esimerkiksi koti-
hoidon kanssa. Emme suorita mitään hoito- tai hoivatyöhön liittyviä tehtäviä asiakkaalle
vaan teemme ainoastaan siivoustyötä.

6 ASIAKASTURVALL]SUUS

Yhteistyö tu rvallisu udesta vastaavien vira nomaisten ja to imijo iden kanssa
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Työntekijämme suorittaessa siivoustyötä ja muuta kodinhoitoa voi kiinnittää huomiota riski-
tekijöihin kodissa. Tällöin työntekijällä on velvo!!isuus ilmoittaa asiasta asiakkaalle tai asiak-
kaan edustajalle sekä esimiehelle. Tämän jälkeen palvelupäällikkö ottaa tarvittaessa yhty-
että viranomaisiin.

Henkilöstön rekrfioinnin periaatteet

Työhistoria, koulutus ja luotettavuus. Rekrytointisuoritetaan kokonaisarvioinnin perusteella.
Arvioimme soveltuvuuden työhistorian ja koulutuksen perusteella. Tarvittaessa tarkistamme
historian edel lisi ltä työnantaj ilta.

Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja täydennyskoulutuksesta

Palvelupäällikköja palveluesimies suorittavat työhön perehdyttämisen aluksi toimipisteellä,
jossa käydään yrityksen ja toiminnan periaatteet kirjallisesti läpi. ltse työhön perehdyttämi-
nen tapahtu u palvel u ohjaajan opastu ksel la a s i a ka s koh teessa.

Suosittelemme työntekijöitä koulutuksiin siivousalalla sekä lakisääteiset koututukset ja vi-
ranomaiste n su os ittel emat kou I ut u kset ovat käytössä.

Henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus

Äkillinen vaaratilanne ilmoitetaan heti hätänumeroon. Toiminnalliset uhat ja epäkohdat il-
moitetaan palvelupäällikölle, joka ottaa yhteyttä asiakkaaseen ja mahdollisesti myös viran-
omaisi i n tarvittaessa.

7 ASIAKASTIETOJEN KASITELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyön kirjaam inen

Jokainen siivoustyön aloitus ja lopetus kirjataan mobiilisovellukselta työnhallintajärjestel-
mään. Sinne kirjataan myös asiakaskohdetta koskevat poikkeukset. Poikkeavat tilanteet il-
moitetaan suoraan puhelimitse tai toimistolla työnjohdolle.

Asiakkaalle on laadittu aina oma työohje, jota noudatetaan.

Siivoojat ja palveluohjaajat kirjaavat työhallintajärjestelmään asiakastyön tapahtumat ja ne
välittyvät siitä palvelupäällikölle. Kirjaukset tarkistetaan päivittäin. Työ-
sopimus sisältää myös vaitiolositoumuksen. Toimintatavoissa korostetaan asiakastietojen
huotetlista käsittetyä ja tietosuojaa. Työntekijöiden perehdytys
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suoritetaan suullisestija kirjallisesti. Lisäkoulutuksen tarve selvitetään ja järjestetään tarvit-
taessa

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Mikko Savelius, Tasolaiset Oy, Niittyläntie 1, 00620 Helsinki, puh. 0400350338, mikko.save-
lius@tasolaiset.fi

8 OMAVALVONTASUU NNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyväksyy ja vahvistaa toimintayksikön vastaava johtaja.

Omavalvontasuunnitelma päivitetään säännöllisesti uusien toimintaohjeiden sekä yksikköä
koskevien mu utosten toteutuessa.

Paikka ja päiväys 12.10.2023

Allekirjoitus

{:il -.uw*-,
Tuula Vattulainen Mikko Savelius

9


