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1 PALVELUN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi Tasokoti Oy Y-tunnus 3099310-3
Kunta Helsinki

Sote-alue HUS

Toimintayksikko

Nimi Tasokoti Oy Uusimaa
Katuosoite Niittylantie 1
Postinumero 00620

Postitoimipaikka Helsinki

Kotien siivouspalvelut

Yksikon vastaava

Tuula Vattulainen Puhelin 050 3462 241 tuula.vattulainen@tasokoti.fi

Toimitusjohtaja Mikko Savelius mikko.savelius@tasokoti fi

Toimintalupatiedot

Palvelu, johon lupa on mydnnetty: limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterdintipaatoksen ajankohta 1.1.2020

Tasokoti ei kayta alihankkijoita kotisiivouspalvelussa.

Tasokoti toimii ammattimaisesti ja tuottaa palveluita noudattaen viranomaisten antamia oh-
jeita. Asiakasturvallisuus taataan kokeneiden siivoojien tuottamana palveluna seka saannél-
lisina laaduntarkistuksina. Asiakaskohteissa kay ainoastaan Tasokodissa tydsuhteessa ole-

via henkil6ita.
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Siivouspalvelua tarjotaan kaiken ikéisille ja eri asumismuodoissa asuville henkildille. Yksi-
tyista sosiaalipalvelua voidaan tarjota henkil6ille, joiden toimintakyky on rajoittunut esimer-
kiksi ikdantymisestd, sairaudesta tai vammasta johtuen ja joilla on avun tarve paivittaisiin
toimiin seké toiminta perustuu asiakkaan kanssa laadittavaan palvelusuunnitelmaan

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvomme on lupauksestamme kiinni pitdminen. Sen palvelun minkd asiakkaalle
lupaamme myés toteutamme tinkimdttémdsti. Toiminta-ajatuksena on
asiakasldhtéisyys, jossa asiakas saa haluamansa palvelut etukdteen sovitusta ja
tarvittaessa joustamme asiakkaan hyvdksi.

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO JA LAATIMINEN

Riskien hallinta

Riskien hallintasuunnitelma tehd&an yhteistydssa toimitusjohtajan, palvelupaallikbn seka
tyésuojelupaallikén ja tydsuojeluvaltuutetun kanssa. Tavoitteena on jatkuva riskien ennalta-
ehkaisy ja seuranta - seka nopea reagointi mikali riski toteutuu.

Riskien tunnistaminen

Kaikki poikkeamat ilmoitetaan valittémasti yksikon vetsjélle. Yksikon vetdja ottaa yhteytta
asiakkaaseen tai asiakkaan edustajaan asiasta.

Epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit ilmoitetaan suoraan palveluohjaajalle tai palvelupaalli-

kolle. Liséksi verkkosivuilla on lomake, jota kautta tieto menee palvelupaallikon lisaksi toi-
mitusjohtajalle.

Riskien ja esille tulleiden epikohtien kisitteleminen

Kasittely voidaan tehdé joko sisaisesti tai tydterveyshuollon kanssa — tai molempien. Siséi-
sesti tapahtuva dokumentointi tehdaén asiakas- ja/tai tydkohdekohtaisesi seka tallennetaan
tiedot séhkdisesti ja/tai paperilla. Tybterveyshuollon kanssa on olemassa toimintatapa,
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jossa tapaus kaydaan lapi annettujen dokumenttien kanssa tai yhdessa tyéterveyshoitajan
kanssa.

Korjaavat toimenpiteet

Epakohdat kasitelldan ja korjataan toiminnassa heti. Asiasta informoidaan asiakasta esi-
miestasolta suoraan ja tarvittaessa tehdéan korjaavat toimenpiteet seki dokumentoidaan
ne.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Henkilokunnalle tiedotetaan padsaéntoisesti suullisesti palavereissa seka kirjallisesti. Kay-
tamme ohjeistuksissa kansioita toimistolla, johon kaikki toimintaan liittyvét tarkeat asiat lai-
tetaan nakyville. Tarvittaessa demonstroidaan eli naytetdan kadesta pitdaen uusi toiminta-
malli. Kirjallinen tiedottaminen suoritetaan tarvittaessa yhteistoimintaneuvotteluiden kautta.
Asiakkaalle tiedotetaan suullisesti ja/tai séhkopostilla. Tarvittaessa tydterveyshuollon
kanssa sovitaan tiedottaminen esimerkiksi jatkossa tydhdntulotarkastuksen yhteydessa.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaavat seka toimitusjohtaja etté yksikon vetaja / palvelu-
paallikko.

Toimitusjohtaja Mikko Savelius mikko.savelius@tasolaiset.fi
Palvelup&allikké Tuula Vattulainen puh. 050 346 2241 tuula.vattulainen@tasokoti.fi
Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetéan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asia-
kasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelma sailytetaan seka sahkoéisesti ettd paperisesti. Suunnitelmaa paivi-
tetaan tyosuojelutoimikunnan kokouksissa saéannéllisesti.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Verkkosivulla www tasokoti.fi -> Sosiaalipalveluyritys




(s,
Sy
ladokol!
4 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Ensisijainen arviointi on asiakkaan oma nakemys ja toive haastattelussa. Toissijaisesti asi-
akkaan mahdollisesti antama dokumentti. Palveluntarjoaja eli Tasokoti Oy suosittelee asiak-
kaalle siivoustehtévia asiakkaan toiveiden pohjalta.

Arvonliséverotonta palvelua varten asiakkaan toimintakyvyn tulee olla rajoittunut esimer-
kiksi ikadntymisestd, sairaudesta tai vammasta johtuen, ja joilla on avun tarve paivittaisiin
toimiin seka toiminta perustuu palvelusuunnitelmaan. Toiminta perustuu sosiaalihuoltola-
kiin, jotta palvelua voidaan tarjota arvonlisaverottomana.

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 yhdess& dokumentti, jonka pohjalta toteutetaan palvelu. Asiaa
seurataan saanndllisesti asiakaskédynneilla seks puhelinkontakteissa.

Asiakkaalle kerrotaan vaihtoehdot ja asiakas itse tekee pastokset palvelun sisallésta seka
laajuudesta.

Palvelusopimuksen tekijan tulee kertoa vaihtoehdot rauhallisesti ja varmistaa, etts asiakas
on ymmartanyt kuulemansa. Asiakkaan nidkemysti ja toiveita tulee kunnioittaa ja toteuttaa
ne niin pitkélle kuin siivouspalveluissa se on mahdollista. Asiakkaan tilanteen niin vaatiessa
on mukana my&s asiakkaan lédheinen tai edustaja.

Henkilkunnalla on tarkat tydohjeet. Liséksi suullisesti asiakkaan tilanne on selvitetty tyon-
tekijalle, kun asiakkaalta tai asiakkaan edustajalta on saatu ensi tahan suostumus.

Asiakkaan kohtelu
Itsemairaamisoikeuden vahvistaminen

Asiakkaan kanssa haasteluissa ja tapaamissa sovitaan, etts toimenpiteet perustuvat vapaa-
ehtoiseen sopimukseen, jonka sisaltéa voi muuttaa toiveiden mukaisesti. Asiakas itse paat-
taa, haluaako siivouksen Tasokodilta.
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Tyontekijan asiallinen kohtelu

Asiakkaan ja/tai hdnen nimeanséa edustajan tai omaisen kanssa keskustellaan suullisesti —
tarvittaessa henkil6kohtaisena tapaamisessa — seka |ahetetadn sahkoposti tai tekstiviesteja.
Tyontekijé saa poistua valittomasti asiakkaan tilasta, mikali tilanne on epaasiallinen tyonte-
kijan kannalta.

Tyobntekijéilld on velvollisuus huomauttaa suullisesti asiasta. Vaaratilanteesta on poistuttava
valittémasti. Jalkikateen asiakkaan tai asiakkaan edustajan kanssa kdydaan tilanteesta pa-
lautekeskustelu. Tasokoti ei jatka siivouksia asiakaskohteessa, jossa tydskentely koetaan
jatkuvasti vaaralliseksi. Vaaratilanteita ovat siivoojan kohdistuva nimittely, rasistinen nimit-
tely, uhkailu seka vékivalta tai sen uhka.

Palautteen kerddminen, kdsittely ja hyédyntdminen toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautetta kerataan jatkuvasti suullisesti ja sahkoisesti vapaamuotoisesti. Lisaksi
kerran vuodessa ldhetetdan asiakastyytyvaisyysmittaus sahkoisesti. Mikéli asiakkaalla ei ole
mahdollisuutta vastata séhkoisesti, keradmme palautteen asiakaskaynnill4 tai puhelimitse.

Koko toiminta perustuu tyytyvaiseen asiakkaaseen, joten asiakkaan palaute on ensisijainen
tyévéline toiminnan ohjaamiseen ja kehittamiseen. Yksittdisten asiakkaiden kohdalla muute-
taan viivytyksetta toimintatapaa.

Asiakkaan oikeusturva

Muistutuksen vastaanottaja Palvelup&allikkd Tuula Vattulainen (ensisijainen) ja toimitusjoh-
taja Mikko Savelius (toissijainen)

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkilé, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
https://www.tampere.fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-ja-potilaan-oikeudet/so-
siaaliasiamies.html

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sit4 kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista
Ja sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen viéliseen riitaan. https://www.kkv.filkuluttaja-
neuvonta/
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Kaikkiin viranomaisten paatoksiin ja suosituksiin suhtaudutaan vakavasti. Tarvittaessa korja-
taan yrityksen toimintatapoja vastaamaan haluttua.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on seuraavana arkipéivana.

5 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Hygieniakdytannot

Kéytdmme ennen asiakkaalle menoa kisidesia seka asiakkaalta l&htiessa. Kaytdsséa on
my0s suojakésineita, kasidesia ja kertakayttdisia siivousliinoja. My6s maskeja kaytetaan, jos
asiakkaan tilanne vaatii. Flunssaiset siivoojat eivit tule téihin ja eivat mene asiakkaan kotei-
hin siivoamaan. Siivousliinat ja mopit pestasn Tasokoti Oy:n toimistolla 70-90 asteessa (v&-
linehuolto). Jokaiselle asiakkaalle on aina varattu omat puhtaat siivousliinat ja mopit.

Suojakasineet, maskit ja késidesit ovat kaytossa.

Pyykit pestaén toimistolla. Likapyykin kuljetus asiakkaalta toteutuu aina erillisissa likapyyk-
keja varatuissa pusseissa.

Hygieeninen siivous opetetaan kaikille siivoojille perehdytysvaiheessa ja tissa asiassa ei
hyvaksyta laiminlyénteja.

Monialainen yhteistyo

Yhteisty6té tehdaan asiakkaan pyynnésta kolmansien osapuolten kanssa esimerkiksi koti-
hoidon kanssa. Emme suorita mitan hoito- tai hoivatydhon liittyvia tehtévia asiakkaalle
vaan teemme ainoastaan siivoustyéta.

6 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
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Tydntekijamme suorittaessa siivousty6ta ja muuta kodinhoitoa voi kiinnittaa huomiota riski-
tekijoihin kodissa. Talldin tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa asiasta asiakkaalle tai asiak-
kaan edustajalle seka esimiehelle. Taman jalkeen palvelupaallikko ottaa tarvittaessa yhty-
ettd viranomaisiin.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Ty6historia, koulutus ja luotettavuus. Rekrytointi suoritetaan kokonaisarvioinnin perusteella.
Arvioimme soveltuvuuden tyohistorian ja koulutuksen perusteella. Tarvittaessa tarkistamme
historian edellisilta tyénantajilta.

Kuvaus henkil6ston perehdyttéamisesti ja tiydennyskoulutuksesta

Palvelupaallikké ja palveluesimies suorittavat tyohén perehdyttamisen aluksi toimipisteella,
jossa kéaydaan yrityksen ja toiminnan periaatteet kirjallisesti 3pi. Itse tyéhdn perehdyttami-
nen tapahtuu palveluohjaajan opastuksella asiakaskohteessa.

Suosittelemme tydntekij6ita koulutuksiin siivousalalla seka lakisaateiset koulutukset javi-
ranomaisten suosittelemat koulutukset ovat kaytossa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Akillinen vaaratilanne ilmoitetaan heti hatanumeroon. Toiminnalliset uhat ja epakohdat il-
moitetaan palvelupééllikélle, joka ottaa yhteytts asiakkaaseen ja mahdollisesti myds viran-
omaisiin tarvittaessa.

7 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Asiakastyon kirjaaminen

Jokainen siivoustydn aloitus ja lopetus kirjataan mobiilisovelluksella tyénhallintajérjestel-
maan. Sinne kirjataan my6s asiakaskohdetta koskevat poikkeukset. Poikkeavat tilanteet il-
moitetaan suoraan puhelimitse tai toimistolla tydnjohdolle.

Asiakkaalle on laadittu aina oma tydohje, jota noudatetaan.

Siivoojat ja palveluohjaajat kirjaavat tydhallintajarjestelmaan asiakastyon tapahtumat ja ne
valittyvat siité palvelupaallikolle. Kirjaukset tarkistetaan paivittain. Ty6-
sopimus siséltda myds vaitiolositoumuksen. Toimintatavoissa korostetaan asiakastieto jen
huolellista kasittelyd ja tietosuojaa. Tyontekijoiden perehdytys
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suoritetaan suullisesti ja kirjallisesti. Lisdkoulutuksen tarve selvitetaan ja jarjestetaan tarvit-
taessa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

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

8 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan saannollisesti uusien toimintaohjeiden seka yksikkoa
koskevien muutosten toteutuessa.

Paikka ja paivays 12.10.2023
Allekirjoitus
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Tuula Vattulainen Mikko Savelius




