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1.

PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi: Osuuskunta Ty6td ja toivoa  Y-tunnus: 2833130-3
Kunnan nimi: Helsinki

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi: Osuuskunta Ty6té ja toivoa

Katuosoite: Mikeldnkatu 54 A Postinumero: 00510 Postitoimipaikka: Helsinki
Sijaintikunta yhteystietoineen: Helsinki, Mékeldnkatu 54 A, 00510 Helsinki

Palvelumuoto ja asiakasryhmd, jolle palvelua tuotetaan:

Siivouspalvelu yhteisdille ja yksityisille asiakkaille

Esihenkild: Zsuzsanna Demeter

Puhelin: 050 4355 419

Sahkoposti: keikkapooli@outlook.com

TOIMINTA-AJATUS, TOIMINTAPERIAATTEET JA ARVOT

Osuuskunta tuottaa siivouspalveluja seké yksityisille ettd yhteisomuotoisille (yritykset, yhdis-
tykset, verkostot) asiakkaille. Siivouspalveluja tarjoamme toimialan keskeiseen lainsdddanton
perustuen, sekd yksittdisiné siivouksina ettd sddnndllisesti toistuvina siivouspalveluina. Niin
tyontekijoiden kuin asiakkaidenkin oikeudet ja erityistarpeet huomioidaan tydssamme. Siivouk-
sen liséksi tarjoamme sesonkimuotoisesti my0s puutarhanhoito-, kunnossapito- ja muuttopalve-
luja sekd tydvoimaa maatiloille.

Osuuskunnan tarkoitus on tyollistdd padasiassa Itd-Euroopasta Suomeen saapuneita, haavoittu-
vassa asemassa olevia ithmisié ja siten tukea heitd pddsemién tiysipainoisiksi osallistujiksi suo-
malaiseen yhteiskuntaan. Tarkoituksensa toteuttamiseksi osuuskunta tarjoaa yksityisille kotita-
louksille, yrityksille ja yhteisdille siivouspalveluja. Osuuskunta on yleishyddyllinen, voittoa ta-
voittelematon yritys. Visiomme on sekd voimautunut siirtolaisyhteiso, jolle ty0 tuo toivoa, toi-
mijuutta ja tulevaisuuden, etti tyytyvéiset asiakkaat, jotka saavat tarvitsemiaan siivouspalveluja
sovituin ehdoin, huolellisesti toteutettuna ja tyohon perehdytettyjen siivoojien toimesta. Edella
mainituissa sesonkiluontoisissa tdissd noudatamme soveltuvin osin titd suunnitelmaa.

Toimintaamme ohjaavat keskeisind arvoina ihmisarvon kunnioittaminen ja yhdenvertaisuus,
rehellisuus ja luotettavuus, ammatillisuus seké jatkuva oppiminen. Térkeitd arvoista johdettuja
tavoitteita ovat asiakkaiden tarpeiden huolellinen huomioiminen ja siivoustyontekijoiden koko-
naisvaltaisen hyvinvoinnin ja eldméinlaadun tukeminen. Palvelumme edistévit ja ylldpitdvét niin
tyontekijoidemme kuin asiakkaidemmekin eldméanlaatua ja osallisuutta; turvaamme yhdenver-
taisin perustein tarpeenmukaiset, riittivét ja laadukkaat palvelut. Lisdksi olemme asiakaskeskei-
sid: huomioimme asiakkaan oikeudet paitsi hyvdédn palveluun my6s yhdenvertaiseen kohteluun.

Ihmisoikeusperusteinen toiminta on meille keskeinen tyon ldhtdkohta ja arvo. Osuuskuntamme
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on olemassa, jotta voisimme védhentdi eriarvoisuutta ja moniperusteista syrjintdd sekd samalla
edistdd asiakaskeskeisyyttd ja eri yhteisdjen kohtaamista yhteiskunnassamme. Olemme hyvin
tietoisia sosiaalihuollon ja siivouspalvelujen asiakaskuntien erityistarpeista ja myds mahdolli-
sesta haavoittuvaisuudesta. Meille on tirkedéd kohdata jokainen ihminen kunnioittavasti ja koh-

della hinen omaisuuttaan ja kotiaan / toimitilojaan arvostavasti.

RISKIEN HALLINTA

Riskien tunnistaminen on keskeinen osa tydmme ennaltachkdisevaa luonnetta. Asiakasturvalli-
suusriskit huomioidaan toiminnassamme tyontekijoiden koulutuksen ja keskustelujen sekd
avoimen turvallisuuskulttuurin muodossa. Tyontekijoiden nikdkulmasta keskeinen turvallisuut-
ta edistdva rakenne on riittdva henkilostomitoitus: tydsopimuksemme perustuvat siivousalan
TES:iin, tydvuorot ovat inhimillisen mittaisia, ja kaikilla siivoojilla on vapaapaivét. Fyysisten
toimintaymparistdjen riskejd minimoidaan tutustumalla siivouskohteisiin tyontekijoiden kanssa
ensimmadisillad kdyntikerroilla. Osuuskunta on sitoutunut myos asiakkaiden turvallisuuden edis-
tdmiseen. Siind keskeisti on avoin ilmapiiri, jotta laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid epa-
kohtia on helppoa ja mutkatonta ilmaista. Tétd varten myos palautejirjestelmdmme on selked ja

tavoittava.
Riskienhallinnan jirjestelmit ja menettelytavat

Piddmme yll4 riskienhallinnan laatua ja asiakasturvallisuutta tunnistamalla jo ennalta kriittisid
tyovaiheita ja -alueita. Epdkohtia havaittaessa puutumme niihin vélittdmaésti todettuja riskejé
minimoimalla tai poistamalla. Toteutuneet haittatapahtumat, kuten tapaturmat, kirjaamme yl0s,
analysoimme, raportoimme (myd&s osuuskunnan hallitukselle) ja toteutamme jatkotoimet tapah-
tuneen toistumisen ehkdisemiseksi. Kehittdmis- ja koordinointivastuussa olevat tyontekijamme
perehdyttivit henkiloston tyohonsé sekid asiakasturvallisuuteen liittyviin riskeihin.

Riskienhallinnan tyonjako

Koordinaattori huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisesti sekd siitd, ettd tyonte-
kijoilld on tarpeeksi tietoa turvallisuusasioista. Osuuskunnan hallitus vastaa siitd, ettd toiminnan
turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavisti resursseja. Kiinnitimme erityishuomiota
sithen, ettd myonteinen asenneympdiristd luo mahdollisuudet epdkohtien ja turvallisuuskysymys-
ten késittelylle. Riskienhallintatoimia edellytetidén koko henkilokunnalta: tyontekijoiden kanssa
keskustellaan turvallisuustason ja -riskien arvioinnista seké turvallisuutta parantavien toimenpi-
teiden toteuttamisesta. Henkilokunta pidetdin ajan tasalla omavalvontaan liittyvistd asioista,
heiddn kanssaan keskustellaan tyon sisdllosti ja asiakastilanteiden toteutumisesta. Olemme
my0s yhteisd, jossa virheistd pyritddn oppimaan ja toimintaympariston muutoksiin reagoimaan
asianmukaisella tavalla. Tasséd keskeistd on my0ds koko henkilokunnan kouluttautumisen tuke-
minen.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Keikkapoolin sdannot_



- Siivoussuunnitelma (laaditaan asiakaskohtaisesti palvelupakettia soveltaen)_

- Siivouksen riskitekijét ja toimiminen niiden suhteen -ohje

- Omavalvonnan seurantarekisteri

- Palvelusuunnitelma (laaditaan sosiaalihuollon asiakkaan kanssa silloin, kun tukipalvelu
ostetaan suoraan meiltd)

- Tietosuojaohje

Riskien tunnistaminen ja esille tulleiden epikohtien kisitteleminen

Huomioimme kaikessa tyossdmme, ettd henkilokunta, asiakkaat ja yhteisty6tahot voivat tuoda
esille havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit. Yksityisasiakkaat tuovat esille on-
gelmakohtia sdhkdpostilla tai puhelimitse. He voivat my0s ilmaista niitd suoraan tyontekijélle.
Yhteydenottoihin reagoidaan mahdollisimman ripedsti ja vahintdin seuraavana arkipdivéna, ja
jatkotoimenpiteet aloitetaan pikimmiten. Kaikki palaute saatetaan vélittdmasti siivoojien tie-
toon. YhteisOasiakkaiden kanssa jérjestetdén timén lisdksi palautekokouksia, joissa jaetaan mo-
lemminpuolisia, ajankohtaisia asioita ja voidaan tuoda esille mahdollisia riskejd. Henkilokunnan
kanssa palautekeskusteluja ja riskien arviointia tehddan jatkuvasti; puhelimella, yhteisokokouk-
sissa ja kasvotusten. Siivoojille jarjestetddn myos sddnndllisid kehityskeskusteluja, joissa he
voivat ilmaista riskejd, jotka eivdt muussa kommunikaatiossa ole kidyneet ilmi. Noissa tapaami-
sissa heille tehddédn myds henkilokohtaiset kehittdmis- ja koulutussuunnitelmat.

Haittatapahtumat ja ldhelti piti -tilanteet kasitelld4n heti niiden ilmaannuttua, ja se tehdédédn kes-
kustelemalla, kirjaamalla, analysoimalla ja raportoimalla. Pddasiallinen vastuu tydssd kohdatuis-
ta riskeistd ja ongelmiin liittyvin tiedon saattamisesta johtotehtivissd tyoskentelevien tietoon
kuuluu siivoustyontekijoille. Tyontekijét ilmoittavat kohtaamistaan tilanteista koordinaattorille,
joka tuo ne yhteisdon kasiteltavéksi. Riskien osalta otetaan myds aina pikimmiten yhteytté
asiakkaaseen, jonka tiloissa tuo riski on ilmentynyt. Riskitilanteet késitelldén akuutin proses-
soinnin - eli tydntekijdn ja asiakkaan kanssa keskustelemisen - lisdksi my06s yhteisokokouksissa
sekd osuuskunnan hallituksen kokouksissa ja merkitddn hallitusten kokousten pdytikirjoihin.
Riskitilanteet ja korjaavat toimenpiteet kirjataan omavalvonnan seurantarekisteriin, joka on ke-
hittdmis- ja henkilostopadllikon sekd osuuskunnan hallituksen kdytettavissd. Vakavassa ja kor-
vattavia seurauksia aiheuttavassa haittatilanteessa asiakasta ja tyontekijoitd informoidaan kor-
vausten hakemisesta. Osuuskunnalla on toiminnan vastuuvakuutus ja tyontekijéiden tapaturma-
vakuutus.

Vuosittain késitellddn riskien kokonaiskuvaa ja niihin vastaamisen ratkaisuja. Riskienhallinnas-
sa saatua tietoa hyddynnetdédn kehitystydssa.

Korjaavat toimenpiteet

Keskeisid korjaavia toimenpiteitd ovat laatupoikkeamien analyysi, epdkohtien ja 1&helti piti -ti-
lanteiden kirjaaminen seké haittatapahtumien késittely, jolla estetddn tilanteen toistuminen jat-
kossa. Néissd prosesseissa keskeistd on tapahtumien syiden selvittiminen ja nithin perustuen
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmaksi. My0s korjaavista toimenpiteistd tehdddn kir-



jaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan. Omavalvonnan seurantarekisteriin kirjattuja tapah-
tumia ja korjaavien toimenpiteiden edistymistd kasitellddn hallituksen kokouksissa kuusi kertaa
vuodessa. Lisdksi koordinaattori késittelee korjaavien toimenpiteiden edistdmistd vuorovaiku-
tuksessaan jatkuvasti.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpanosta, tydskentelyyn tehtdvistd muutoksista ja muista kor-
jaavista toimenpiteistd tiedotetaan henkilokuntaa henkilokohtaisesti seké yhteisokokouksissa.
Asiakkaita tiedotetaan yleisistd ja kaikille kuuluvista muutoksista ja havainnoista sdhkdpostitse
sekd asiakastapaamisissa.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Omavalvonnan suunnitteluun osallistuvat:

Koordinaattori Zsuzsanna Demeter, osuuskunnan hallituksen pj. Helka Ahava ja hallitus,
asiakasta konsultoidaan tarvittaessa.

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja seurannasta vastaava henkilo:
Zsuzsanna Demeter, 050 4355 419, keikkapooli@outlook.com
Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma pdivitetddn, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakastur-
vallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan kerran vuodessa, mar-
raskuussa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtdvilld osuuskunnan yllépitdmén
sitvouspalvelun verkkosivulla seké ajanvarausjirjestelméssi. Néin ollen siihen voivat vapaasti
ja ilman erillistd pyynt6a tutustua niin asiakkaat, potentiaaliset asiakkaat, tyontekijét kuin yh-
teistyotahotkin.

ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Silloin, kun siivoustyd ostetaan meiltd alihankintana osana suurempaa palvelukokonaisuutta,
siivottavat tilat tarkastetaan yhdessa palvelukokonaisuudesta vastaavan tahon kanssa. Kartoite-
taan siivottavat kohteet, tarvittavat vilineet ja siivoukseen vaadittava aika seka kuinka usein sii-
vous on tarpeen suorittaa. Ndma asiat kirjataan siivoussuunnitelmaan.

Kun kyseessd on yksityinen sosiaalihuollon asiakas, joka haluaa ostaa suoraan meiltd siivous-
palvelun, kidydadn asiakkaan luona kartoittamassa sosiaalihuollon palvelutarve. Arvioidaan, pys-
tyyko asiakas itse siivoamaan tai mitd apua siivoukseen hén tarvitsee toimintarajoitustensa
vuoksi. Jos asiakas haluaa tai jos hédn ei toimintarajoitustensa vuoksi pysty yksin médritteleméaén
palvelutarvetta, tapaamiseen kutsutaan mukaan omainen tai asiakkaan muu edustaja.



Palvelusuunnitelma

Kun siivouspalvelu ostetaan meiltd alihankintana osana palvelukokonaisuutta, tehddén yhteis-
ty0ssd palvelukokonaisuudesta vastaavan tahon kanssa alihankintasopimus ja siivoussuunnitel-
ma, jossa madritelldin, miti tiloja, kuinka usein, millé tavoin ja millé vilineill4 siivotaan. Sa-
moin madritelldin toimiminen tilanteissa, joissa suunnitelmasta on poikettu. Siivoussuunnitelma
kdydaan 1dpi henkilokunnan kanssa, siivouskohteisiin tehdiin tarkastuskdynteja ja jos laadussa
havaitaan poikkeamia, ne kdydaan aina ldpi henkilokunnan kanssa ja tarvittaessa jirjestetdan
lisdkoulutusta. Mahdollisista ongelmista ja muutostarpeista keskustellaan sddnnollisesti myos
palvelukokonaisuudesta vastaavan tahon kanssa. My0s palautekanavat ovat heidén tiedossaan.

Kun kyseessa on asiakkaan kotona tapahtuva sosiaalihuollon tukipalvelu, joka ostetaan suoraan
meiltd, asiakkaan tai hidnen edustajansa kanssa tehdddn raétiloity palvelusuunnitelma, jossa ku-
vataan sosiaalihuollon palvelun tarve ja maaritelldén, mita tiloja, kuinka usein, milld tavoin ja
milld vilineilld siivotaan. Samoin méiritellddn toimiminen tilanteissa, joissa suunnitelmasta on
poikettu. Palvelusuunnitelma kiydéén lépi kohdetta siivoavien henkildiden kanssa, siivouskoh-
teeseen tehdddn tarkastuskdynteja ja, jos laadussa havaitaan poikkeamia, ne kdyddén aina lépi
siivoojan kanssa ja tarvittaessa jérjestetddn lisdkoulutusta. Asiakkaalle ja hidnen edustajilleen on
esitelty palautekanavat ja heiti kannustetaan jatkuvasti palautteen antamiseen.

Palvelusuunnitelma kdydéén lapi asiakkaan kanssa kerran vuodessa ja sovitaan yhdessa tarvitta-
vista paivityksista.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaiden turvallisuus ja tyytyvéisyys ovat meille tydmme keskeinen 1dhtokohta ja tavoite.
Korostamme toiminnassamme asiakkaan itsemaarddmisoikeuden kunnioittamista, eivétkd tyon-
tekijimme kéytd koskaan asiakkaan rajoittamistoimenpiteita.

Mikali asiakas on tyytymiton saamaansa palveluun (asiakaspalvelu, siivous, viestintd), heille
pyritddn mahdollistamaan matalan kynnyksen palautejérjestelma: sahkoposti, puhelin, tarvit-
taessa keskustelu kasvotusten. Kaikki asiakkaat saavat sddannollisesti linkin palautelomakkee-
seen, jossa palautteen voi halutessaan jéattdd myos nimettoméind. Samalla toiminnassamme kiin-
nitdmme ilman erityispalautetta huomiota ja reagoimme epéasialliseen tai loukkaavaan kéaytok-
seen asiakasta kohtaan. Mikali epdasiallista kohtelua havaitaan, asiasta kdydéaan keskustelu ky-
seisen tyontekijén kanssa, tilanteen niin vaatiessa annetaan kirjallinen varoitus ja toiminnan
toistuessa irtisanotaan tyontekiji. Epdasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne kési-
tellddn asiakkaan kanssa hédnen toivomassaan muodossa (keskustelu kasvotusten, puhelimessa
tai sdhkopostitse), ja asiakasta informoidaan tapahtuneen seurauksista ja menettelytavoistamme.

Asiakkaan osallisuus

Eri eldméntilanteissa olevien asiakkaiden huomioiminen on olennainen osa palvelujemme sisél-
16n, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittimisti. Koska laatu voi myos tarkoit-
taa hieman eri asioita eri asiakkaille ja mahdollisesti henkilostollekin, systemaattisesti kerdtyn
palautteen merkitys ja yksilollinen reagointi on tarkeédé tyon kehittimisessd. Jokainen asiakas



kohdataan asiakassuhteen alkaessa: kussakin kohteessa vierailee ensimmaisell siivouskerralla
siistijén lisdksi myos kehittamis- tai henkilostovastuussa oleva tyontekijimme, jotta erityistoi-
veet voidaan kdyda lépi, kirjata huolellisesti palvelusuunnitelmaan ja vilittdd tyontekijoillemme.
Noiden toiveiden toteutumiseen palataan palautejdrjestelmin merkeissd. Asiakkailta kysytdan
palautetta siivouskertojen lisdksi sdénnollisesti myds muusta toiminnastamme, sen viestinnésta,
kehittdmisesta ja yleisestd toimivuudesta. Palautelomakkeen linkki 1dhetetddn kaikille asiakkail-
le sdédnnollisesti, laskutuksen yhteydessd sekd muun asiakasviestinnidn lomassa. Asiakkailta saa-
tu palaute kasitelladn tyontekijoiden sekd hallituksen kanssa huolellisesti: se kdydaén tyonteki-
jan kanssa lapi heti palautteen saavuttua, keskustellaan yleisesti henkiloston kanssa, raportoi-
daan kisiteltdviksi hallituksen kokouksessa ja tilastoidaan. Toiminnan kehittdmisesséd palaute
huomioidaan erityisesti koulutusten rakentamisessa sekd henkilokohtaisissa koulutussuunnitel-
missa.

Asiakkaan oikeusturva

Olemme sitoutuneet syrjinndnvastaiseen toimintaan: jokaisen ihmisarvoa, itsemairaamisoikeut-
ta, identiteettid ja yksityisyyttd kunnioitetaan toiminnassamme. Siivoojilla on vaitiolovelvolli-
suus siivouskohteissa kohtaamistaan asioista. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyyty-
mittomalla asiakkaalla on oikeus tehdd reklamaatio toimintayksikon vastuuhenkildlle. Rekla-
maation vastaanottajan on kisiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus koh-
tuullisessa ajassa.

Reklamaation vastaanottaja: Koordinaattori Zsuzsanna Demeter
Tavoiteaika reklamaation késittelylle: 2 vrk

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seké tiedot sitd kautta saatavista palveluista:

https://www.kkv.fi/kuluttajaneuvonta/

Helsingin sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Neuvonta puh. 09 3104 3355
ma—to klo 9.00-11.00

Tietoa sosiaaliasiamiehen tarjoamista palveluista ja linkki suojattuun sdhkdpostiin: https://
www.hel.fi/sote/toimipisteet-fi/aakkosittain/asiamiehet/yhteystiedot-ja-tehtavat

ASTAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Siivoojamme on ohjeistettu soittamaan hiatinumeroon hétitapauksissa kuten tulipalon tai sai-
rauskohtauksen sattuessa. Muista havaitsemistaan ongelmista kuten palo- ja onnettomuusris-
keisti tai asiakkaan selviytymisvaikeuksista he raportoivat esimiehelleen, joka pééttaa jatkotoi-
mista. Jos kyseessd on alihankitasopimuksella tehty siivous, yhteyttéd otetaan vélittdmasti palve-
lukokonaisuudesta vastaavaan tahoon. Yksityisasiakkaan kohdalla pyritddn ensin keskustele-
maan asiakkaan ja omaisten tai edunvalvojan kanssa ja, jos se ei johda toimenpiteisiin, ilmoite-
taan palo- ja muista onnettomuusriskeistd pelastusviranomaisille, maistraatille edunvalvonnan
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tarpeessa olevasta henkilGsté ja sosiaalihuollon vanhuspalveluun idkkaésté henkildstd, joka on
ilmeisen kykenemétdn huolehtimaan itsestéén.

Asiakastietojen kisittely ja kirjaaminen

Siivoojat eivét kirjaa mitdén tietoja kdynneistddn asiakkaan luona. Esihenkil6 koordinoi ja kirjaa
kéynnit kdyttden apuna ajanvarausjérjestelméé. Siivoojat raportoivat suullisesti kaikista ongel-
mista, riskeisti ja poikkeamista esihenkil6lle, joka kirjaa ne omavalvonnan seurantarekisteriin.

Kaikkia tunnistettavissa olevia henkil6on liittyvid tietoja kasitellddan huolellisesti. Salassa pidet-
tavid henkilotietoja kidsitellddn suunnitelmallisesti asiakastyon kirjaamisesta arkistointiin ja tie-
tojen hévittimiseen saakka. Asiakastietojen kerddmisessé, tallettamisessa ja kisittelyssd nouda-
tetaan EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (EU 2016/679) ja kansallista tietosuojalakia (1050/2018)
sekd lakia sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista ja lakia sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastieto-
jen sdhkoisestd kasittelystd. Osuuskunnalla on oma tietosuojaohje, jossa miiritelldén asiakastie-
tojen sisilto, sdilytys, kdytto ja hdvittiminen. Siind on my0s mairitelty, kenelld on péésy asia-
kastietoihin. Kaikki tyontekijit ovat allekirjoittaneet vaitiolovelvollisuussopimuksen.

Asiakkaista kerédtdén ainoastaan yhteystiedot, jotka tarvitaan siivouspalvelun suorittamiseen,
yhteydenpitoon ja laskutukseen. Niiti tietoja kisittelevit kolme henkil6d on perehdytetty tieto-
suojaohjeeseen. Mahdollisista asiaan liittyvistd muutoksista jirjestetddn koulutus.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Helka Ahava, p. 050 33 60 239, helka.ahava@gmail.com

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hygieniakaytinnot

Toimintamme hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja niiden toteutumiseksi laaditut
toimintaohjeet kdydadn ldpi jokaisen tyontekijan kanssa. Lahtokohtana on, ettd tydssé ollaan
vain terveend ja siivouskohteissa ylldpidetddn hyvid hygieniaa. Jokaiseen tyotehtdvadn kuuluu
kdsien pesu, kdsineiden kéyttd, suojaava tydasu — seka erityistilanteissa, kuten koronapande-
mian aikana, kasvomaski ja erityistd huolellisuutta vaativissa tiloissa kertakdyttdasu. Ympaéris-
toissd, joissa on infektioiden ja tarttuvien sairauksien erityisriskejd, kdytetdén asiakkaan kanssa
etukéteen sovittuja, voimakkaasti desinfioivia puhdistusaineita.

Yleistd hygieniatasoa seurataan ensisijaisesti tyontekijoiden valvonnalla ja koulutuksella. Hen-
kilostostd vastaava kdy tutustumassa jokaiseen uuteen asiakaskohteeseen siivoojan kanssa, var-
mistaa hygieeniset toimintatavat ja asiakkaan kanssa sovittavat suuntaviivat. Kukin siivooja kul-
jettaa mukanaan hygienian ndkokulmasta keskeiset varusteet; ne eivit lukeudu siivousviélinei-
siin, joiden tarjoaminen edellytetddn asiakkaalta. Mahdollinen hygieniaa koskeva palaute kisi-
telldan tyontekijoiden kanssa vélittdmasti sen saavuttua.

HENKILOSTO

Henkiloston méiri, rakenne ja riittivyys seki sijaisten kiyton periaatteet



Henkildstoméard suhteutetaan asiakkaiden lukumééradn ja erityistarpeisiin. Siivoustydssd on
viiden hengen perustiimi ja hallinnollisissa tehtévissd yksi henkild. Tyontekijét tekevét aamu-,
pdivi- ja iltavuoroja. Osa siivoojista on erikoistunut toimisto-olosuhteisiin, osa siivoaa enem-
min yksityiskoteja. Henkildstdvoimavarojen riittdvyys myos poikkeustilanteissa varmistetaan
tarvittaessa toihin tulevien sijaisten rekrytoinnilla. Tété sijaistehtdvissd toimivaa tydvoimaa kut-
sutaan tyohon, mikéli kohteen vakiosiivooja on sairastunut tai muusta syysti estynyt saapumaan
toihin.

Henkildston hyvinvoinnin, ajantasaisen tiedon ja tehtdvien organisoinnin varmistamisesta vastaa
koordinaattori. Hanen ty6tehtiviinsd kuuluu henkildston voimavarojen varmistaminen, sisdisen
viestinnén sujuvoittaminen seki tydtehtidvien koordinointi.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaa tydlainsdddanto ja siivousalan tydehtosopimus, joissa médritel-
ladn sekd tyontekijoiden ettd tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Siivoojia palkattaessa ote-
taan huomioon henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus erityisesti siitd nakokulmasta, etté he
tyoskentelevit seké asiakkaiden kodeissa ettd haavoittuvassa asemassa olevien ihmisten kanssa
toimivien organisaatioiden tiloissa. Keskeinen rekrytointiperiaate on, ettd osuuskunta tukee
itdeurooppalaisen liikkuvan véeston tyOllistymistd, sitoutuu etsimédédn soveltuvat tyontekijét pas-
sadntoisesti heidédn paristaan. Tasté tiedotetaan niin mahdollisille tyonhakijoille kuin yhteistyo-
kumppaneillekin. Osuuskunnan sdannot ja olemassaolon perusta on tissd positiivisessa erityis-
kohtelussa, joka edistdé liikkuvan véeston tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta suomalaisessa yhteis-

kunnassa.
Kuvaus henkiloston perehdyttimisesti ja tiydennyskoulutuksesta

Siivoushenkilosto perehdytetddn sekéd siivoustyohon ettd asiakaskohtaamisiin heidédn aloittaes-
saan tyonsé osuuskunnan palveluksessa. Tami perehdytys tehdddn yksilokohtaisesti. Myohem-
min osaamista ylldpidetddn sddnnollisilla uudelleenkurssituksilla. Perehdytykseen sisdltyy myos
asiakkaiden toiveiden ja erityistarpeiden huomioiminen sekd omavalvonnan nakokulma. Tyon-
tekijoiden perehdytykseen siséltyy keskustelu velvollisuudesta ylldpitdd ammatillista osaamista
ja tyonantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden tdydennyskouluttautuminen. Tay-
dennyskoulutus jérjestetdén sdannollisesti, tyontekijoiden henkilokohtaisen koulutussuunnitel-
man mukaisesti, yhteistydssa koulutuksen eri alojen yhteistyOkumppaniemme kanssa.

Asiakastietoja kasittelevét vain koordinaattori seka laskutuksesta vastaava henkild. He ovat saa-
neet perehdytyksen asiakastietojen kisittelyyn sekd tietosuojaan ja omavalvonnan toteuttami-
seen.

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan
useista eri ldhteistd: henkilostoltd, asiakkailta, yhteistyokumppaneilta. Riskinhallinnan proses-
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sissa késitellddn kaikki epdkohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet, ja niille sovitaan
riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, kuinka asia hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittimistarpeet:

- Riskitilanteiden ennaltaehkéisy ja toiminta riskin toteutuessa
- Yksilollisiin tarpeisiin perustuva koulutus

- Verkkotyokalujen tehokas kaytto

- Viestintd- ja vuorovaikutustaidot

OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Tama omavalvontasuunnitelma on hyvéksytty ja vahvistettu.

Paikka ja pdivdys: Helsingissd 22. helmikuuta 2021

Helka Ahava
Osuuskunta Tyo6ti ja toivoa
Hallituksen puheenjohtaja

Tarkastettu tietojen paikkansapitidvyys.
Helsingissé 1. joulukuuta 2021
Helka Ahava

Péivitetty
Helsingisséd 26. tammikuuta 2022
Helka Ahava

Péivitetty
Helsingissé 13. tammikuuta 2023
Helka Ahava
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