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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT


 
Palveluntuottaja


      Nimi: Osuuskunta Työtä ja toivoa	 Y-tunnus: 2833130-3


Kunnan nimi: Helsinki		 	 	 	 	 


Toimintayksikkö tai toimintakokonaisuus


Nimi: Osuuskunta Työtä ja toivoa 	 	 	 	 	    
Katuosoite: Mäkelänkatu 54 A 	 Postinumero: 00510 	 Postitoimipaikka: Helsinki	    
Sijaintikunta yhteystietoineen: Helsinki, Mäkelänkatu 54 A, 00510 Helsinki	 	    
Palvelumuoto ja asiakasryhmä, jolle palvelua tuotetaan:	 	 	    
Siivouspalvelu yhteisöille ja yksityisille asiakkaille	 	 	   
Esihenkilö: Zsuzsanna Demeter	 	 	 	     	    
Puhelin: 050 4355 419 
Sähköposti: keikkapooli@outlook.com 

2. TOIMINTA-AJATUS, TOIMINTAPERIAATTEET JA ARVOT


Osuuskunta tuottaa siivouspalveluja sekä yksityisille että yhteisömuotoisille (yritykset, yhdis-
tykset, verkostot) asiakkaille. Siivouspalveluja tarjoamme toimialan keskeiseen lainsäädäntöön 
perustuen, sekä yksittäisinä siivouksina että säännöllisesti toistuvina siivouspalveluina. Niin 
työntekijöiden kuin asiakkaidenkin oikeudet ja erityistarpeet huomioidaan työssämme. Siivouk-
sen lisäksi tarjoamme sesonkimuotoisesti myös puutarhanhoito-, kunnossapito- ja muuttopalve-
luja sekä työvoimaa maatiloille.


Osuuskunnan tarkoitus on työllistää pääasiassa Itä-Euroopasta Suomeen saapuneita, haavoittu-
vassa asemassa olevia ihmisiä ja siten tukea heitä pääsemään täysipainoisiksi osallistujiksi suo-
malaiseen yhteiskuntaan. Tarkoituksensa toteuttamiseksi osuuskunta tarjoaa yksityisille kotita-
louksille, yrityksille ja yhteisöille siivouspalveluja. Osuuskunta on yleishyödyllinen, voittoa ta-
voittelematon yritys. Visiomme on sekä voimautunut siirtolaisyhteisö, jolle työ tuo toivoa, toi-
mijuutta ja tulevaisuuden, että tyytyväiset asiakkaat, jotka saavat tarvitsemiaan siivouspalveluja 
sovituin ehdoin, huolellisesti toteutettuna ja työhön perehdytettyjen siivoojien toimesta. Edellä 
mainituissa sesonkiluontoisissa töissä noudatamme soveltuvin osin tätä suunnitelmaa.


Toimintaamme ohjaavat keskeisinä arvoina ihmisarvon kunnioittaminen ja yhdenvertaisuus, 
rehellisuus ja luotettavuus, ammatillisuus sekä jatkuva oppiminen. Tärkeitä arvoista johdettuja 
tavoitteita ovat asiakkaiden tarpeiden huolellinen huomioiminen ja siivoustyöntekijöiden koko-
naisvaltaisen hyvinvoinnin ja elämänlaadun tukeminen. Palvelumme edistävät ja ylläpitävät niin 
työntekijöidemme kuin asiakkaidemmekin elämänlaatua ja osallisuutta; turvaamme yhdenver-
taisin perustein tarpeenmukaiset, riittävät ja laadukkaat palvelut. Lisäksi olemme asiakaskeskei-
siä: huomioimme asiakkaan oikeudet paitsi hyvään palveluun myös yhdenvertaiseen kohteluun. 
Ihmisoikeusperusteinen toiminta on meille keskeinen työn lähtökohta ja arvo. Osuuskuntamme 
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on olemassa, jotta voisimme vähentää eriarvoisuutta ja moniperusteista syrjintää sekä samalla 
edistää asiakaskeskeisyyttä ja eri yhteisöjen kohtaamista yhteiskunnassamme. Olemme hyvin 
tietoisia sosiaalihuollon ja siivouspalvelujen asiakaskuntien erityistarpeista ja myös mahdolli-
sesta haavoittuvaisuudesta. Meille on tärkeää kohdata jokainen ihminen kunnioittavasti ja koh-
della hänen omaisuuttaan ja kotiaan / toimitilojaan arvostavasti.


3. RISKIEN HALLINTA


Riskien tunnistaminen on keskeinen osa työmme ennaltaehkäisevää luonnetta. Asiakasturvalli-
suusriskit huomioidaan toiminnassamme työntekijöiden koulutuksen ja keskustelujen sekä 
avoimen turvallisuuskulttuurin muodossa. Työntekijöiden näkökulmasta keskeinen turvallisuut-
ta edistävä rakenne on riittävä henkilöstömitoitus: työsopimuksemme perustuvat siivousalan 
TES:iin, työvuorot ovat inhimillisen mittaisia, ja kaikilla siivoojilla on vapaapäivät. Fyysisten 
toimintaympäristöjen riskejä minimoidaan tutustumalla siivouskohteisiin työntekijöiden kanssa 
ensimmäisillä käyntikerroilla. Osuuskunta on sitoutunut myös asiakkaiden turvallisuuden edis-
tämiseen. Siinä keskeistä on avoin ilmapiiri, jotta laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyviä epä-
kohtia on helppoa ja mutkatonta ilmaista. Tätä varten myös palautejärjestelmämme on selkeä ja 
tavoittava. 


Riskienhallinnan järjestelmät ja menettelytavat


Pidämme yllä riskienhallinnan laatua ja asiakasturvallisuutta tunnistamalla jo ennalta kriittisiä 
työvaiheita ja -alueita. Epäkohtia havaittaessa puutumme niihin välittömästi todettuja riskejä 
minimoimalla tai poistamalla. Toteutuneet haittatapahtumat, kuten tapaturmat, kirjaamme ylös, 
analysoimme, raportoimme (myös osuuskunnan hallitukselle) ja toteutamme jatkotoimet tapah-
tuneen toistumisen ehkäisemiseksi. Kehittämis- ja koordinointivastuussa olevat työntekijämme 
perehdyttävät henkilöstön työhönsä sekä asiakasturvallisuuteen liittyviin riskeihin.


Riskienhallinnan työnjako


Koordinaattori huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja järjestämisestä sekä siitä, että työnte-
kijöillä on tarpeeksi tietoa turvallisuusasioista. Osuuskunnan hallitus vastaa siitä, että toiminnan 
turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittävästi resursseja. Kiinnitämme erityishuomiota 
siihen, että myönteinen asenneympäristö luo mahdollisuudet epäkohtien ja turvallisuuskysymys-
ten käsittelylle. Riskienhallintatoimia edellytetään koko henkilökunnalta: työntekijöiden kanssa 
keskustellaan turvallisuustason ja -riskien arvioinnista sekä turvallisuutta parantavien toimenpi-
teiden toteuttamisesta. Henkilökunta pidetään ajan tasalla omavalvontaan liittyvistä asioista, 
heidän kanssaan keskustellaan työn sisällöstä ja asiakastilanteiden toteutumisesta. Olemme 
myös yhteisö, jossa virheistä pyritään oppimaan ja toimintaympäristön muutoksiin reagoimaan 
asianmukaisella tavalla. Tässä keskeistä on myös koko henkilökunnan kouluttautumisen tuke-
minen.


Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista


- Keikkapoolin säännöt 
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- Siivoussuunnitelma (laaditaan asiakaskohtaisesti palvelupakettia soveltaen) 

- Siivouksen riskitekijät ja toimiminen niiden suhteen -ohje

- Omavalvonnan seurantarekisteri

- Palvelusuunnitelma (laaditaan sosiaalihuollon asiakkaan kanssa silloin, kun tukipalvelu 

ostetaan suoraan meiltä)

- Tietosuojaohje


Riskien tunnistaminen ja esille tulleiden epäkohtien käsitteleminen


Huomioimme kaikessa työssämme, että henkilökunta, asiakkaat ja yhteistyötahot voivat tuoda 
esille havaitsemansa epäkohdat, laatupoikkeamat ja riskit. Yksityisasiakkaat tuovat esille on-
gelmakohtia sähköpostilla tai puhelimitse. He voivat myös ilmaista niitä suoraan työntekijälle. 
Yhteydenottoihin reagoidaan mahdollisimman ripeästi ja vähintään seuraavana arkipäivänä, ja 
jatkotoimenpiteet aloitetaan pikimmiten. Kaikki palaute saatetaan välittömästi siivoojien tie-
toon. Yhteisöasiakkaiden kanssa järjestetään tämän lisäksi palautekokouksia, joissa jaetaan mo-
lemminpuolisia, ajankohtaisia asioita ja voidaan tuoda esille mahdollisia riskejä. Henkilökunnan 
kanssa palautekeskusteluja ja riskien arviointia tehdään jatkuvasti; puhelimella, yhteisökokouk-
sissa ja kasvotusten. Siivoojille järjestetään myös säännöllisiä kehityskeskusteluja, joissa he 
voivat ilmaista riskejä, jotka eivät muussa kommunikaatiossa ole käyneet ilmi. Noissa tapaami-
sissa heille tehdään myös henkilökohtaiset kehittämis- ja koulutussuunnitelmat.


Haittatapahtumat ja läheltä piti -tilanteet käsitellään heti niiden ilmaannuttua, ja se tehdään kes-
kustelemalla, kirjaamalla, analysoimalla ja raportoimalla. Pääasiallinen vastuu työssä kohdatuis-
ta riskeistä ja ongelmiin liittyvän tiedon saattamisesta johtotehtävissä työskentelevien tietoon 
kuuluu siivoustyöntekijöille. Työntekijät ilmoittavat kohtaamistaan tilanteista koordinaattorille, 
joka tuo ne yhteisöön käsiteltäväksi. Riskien osalta otetaan myös aina pikimmiten yhteyttä 
asiakkaaseen, jonka tiloissa tuo riski on ilmentynyt. Riskitilanteet käsitellään akuutin proses-
soinnin - eli työntekijän ja asiakkaan kanssa keskustelemisen - lisäksi myös yhteisökokouksissa 
sekä osuuskunnan hallituksen kokouksissa ja merkitään hallitusten kokousten pöytäkirjoihin. 
Riskitilanteet ja korjaavat toimenpiteet kirjataan omavalvonnan seurantarekisteriin, joka on ke-
hittämis- ja henkilöstöpäällikön sekä osuuskunnan hallituksen käytettävissä. Vakavassa ja kor-
vattavia seurauksia aiheuttavassa haittatilanteessa asiakasta ja työntekijöitä informoidaan kor-
vausten hakemisesta. Osuuskunnalla on toiminnan vastuuvakuutus ja työntekijöiden tapaturma-
vakuutus. 


Vuosittain käsitellään riskien kokonaiskuvaa ja niihin vastaamisen ratkaisuja. Riskienhallinnas-
sa saatua tietoa hyödynnetään kehitystyössä. 


Korjaavat toimenpiteet


Keskeisiä korjaavia toimenpiteitä ovat laatupoikkeamien analyysi, epäkohtien ja läheltä piti -ti-
lanteiden kirjaaminen sekä haittatapahtumien käsittely, jolla estetään tilanteen toistuminen jat-
kossa. Näissä prosesseissa keskeistä on tapahtumien syiden selvittäminen ja niihin perustuen 
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmaksi. Myös korjaavista toimenpiteistä tehdään kir-
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jaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan. Omavalvonnan seurantarekisteriin kirjattuja tapah-
tumia ja korjaavien toimenpiteiden edistymistä käsitellään hallituksen kokouksissa kuusi kertaa 
vuodessa. Lisäksi koordinaattori käsittelee korjaavien toimenpiteiden edistämistä vuorovaiku-
tuksessaan jatkuvasti.


Korjaavien toimenpiteiden toimeenpanosta, työskentelyyn tehtävistä muutoksista ja muista kor-
jaavista toimenpiteistä tiedotetaan henkilökuntaa henkilökohtaisesti sekä yhteisökokouksissa. 
Asiakkaita tiedotetaan yleisistä ja kaikille kuuluvista muutoksista ja havainnoista sähköpostitse 
sekä asiakastapaamisissa.


4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN


Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilö tai henkilöt


Omavalvonnan suunnitteluun osallistuvat:


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


Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja seurannasta vastaava henkilö:


Zsuzsanna Demeter, 050 4355 419, keikkapooli@outlook.com


Omavalvontasuunnitelman seuranta


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


Omavalvontasuunnitelman julkisuus


Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on julkisesti nähtävillä osuuskunnan ylläpitämän 
siivouspalvelun verkkosivulla sekä ajanvarausjärjestelmässä. Näin ollen siihen voivat vapaasti 
ja ilman erillistä pyyntöä tutustua niin asiakkaat, potentiaaliset asiakkaat, työntekijät kuin yh-
teistyötahotkin.


5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET


Palvelutarpeen arviointi


Silloin, kun siivoustyö ostetaan meiltä alihankintana osana suurempaa palvelukokonaisuutta, 
siivottavat tilat tarkastetaan yhdessä palvelukokonaisuudesta vastaavan tahon kanssa. Kartoite-
taan siivottavat kohteet, tarvittavat välineet ja siivoukseen vaadittava aika sekä kuinka usein sii-
vous on tarpeen suorittaa. Nämä asiat kirjataan siivoussuunnitelmaan.


Kun kyseessä on yksityinen sosiaalihuollon asiakas, joka haluaa ostaa suoraan meiltä siivous-
palvelun, käydään asiakkaan luona kartoittamassa sosiaalihuollon palvelutarve. Arvioidaan, pys-
tyykö asiakas itse siivoamaan tai mitä apua siivoukseen hän tarvitsee toimintarajoitustensa 
vuoksi. Jos asiakas haluaa tai jos hän ei toimintarajoitustensa vuoksi pysty yksin määrittelemään 
palvelutarvetta, tapaamiseen kutsutaan mukaan omainen tai asiakkaan muu edustaja. 
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Palvelusuunnitelma


Kun siivouspalvelu ostetaan meiltä alihankintana osana palvelukokonaisuutta, tehdään yhteis-
työssä palvelukokonaisuudesta vastaavan tahon kanssa alihankintasopimus ja siivoussuunnitel-
ma, jossa määritellään, mitä tiloja, kuinka usein, millä tavoin ja millä välineillä siivotaan. Sa-
moin määritellään toimiminen tilanteissa, joissa suunnitelmasta on poikettu. Siivoussuunnitelma 
käydään läpi henkilökunnan kanssa, siivouskohteisiin tehdään tarkastuskäyntejä ja jos laadussa 
havaitaan poikkeamia, ne käydään aina läpi henkilökunnan kanssa ja tarvittaessa järjestetään 
lisäkoulutusta. Mahdollisista ongelmista ja muutostarpeista keskustellaan säännöllisesti myös 
palvelukokonaisuudesta vastaavan tahon kanssa. Myös palautekanavat ovat heidän tiedossaan.


Kun kyseessä on asiakkaan kotona tapahtuva sosiaalihuollon tukipalvelu, joka ostetaan suoraan 
meiltä, asiakkaan tai hänen edustajansa kanssa tehdään räätälöity palvelusuunnitelma, jossa ku-
vataan sosiaalihuollon palvelun tarve ja määritellään, mitä tiloja, kuinka usein, millä tavoin ja 
millä välineillä siivotaan. Samoin määritellään toimiminen tilanteissa, joissa suunnitelmasta on 
poikettu. Palvelusuunnitelma käydään läpi kohdetta siivoavien henkilöiden  kanssa, siivouskoh-
teeseen tehdään tarkastuskäyntejä ja, jos laadussa havaitaan poikkeamia, ne käydään aina läpi 
siivoojan kanssa ja tarvittaessa järjestetään lisäkoulutusta. Asiakkaalle ja hänen edustajilleen on 
esitelty palautekanavat ja heitä kannustetaan jatkuvasti palautteen antamiseen.


Palvelusuunnitelma käydään läpi asiakkaan kanssa kerran vuodessa ja sovitaan yhdessä tarvitta-
vista päivityksistä.


Asiakkaan asiallinen kohtelu


Asiakkaiden turvallisuus ja tyytyväisyys ovat meille työmme keskeinen lähtökohta ja tavoite. 
Korostamme toiminnassamme asiakkaan itsemääräämisoikeuden kunnioittamista, eivätkä työn-
tekijämme käytä koskaan asiakkaan rajoittamistoimenpiteitä. 


Mikäli asiakas on tyytymätön saamaansa palveluun (asiakaspalvelu, siivous, viestintä), heille 
pyritään mahdollistamaan matalan kynnyksen palautejärjestelmä: sähköposti, puhelin, tarvit-
taessa keskustelu kasvotusten. Kaikki asiakkaat saavat säännöllisesti linkin palautelomakkee-
seen, jossa palautteen voi halutessaan jättää myös nimettömänä. Samalla toiminnassamme kiin-
nitämme ilman erityispalautetta huomiota ja reagoimme epäasialliseen tai loukkaavaan käytök-
seen asiakasta kohtaan. Mikäli epäasiallista kohtelua havaitaan, asiasta käydään keskustelu ky-
seisen työntekijän kanssa, tilanteen niin vaatiessa annetaan kirjallinen varoitus ja toiminnan 
toistuessa irtisanotaan työntekijä. Epäasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne käsi-
tellään asiakkaan kanssa hänen toivomassaan muodossa (keskustelu kasvotusten, puhelimessa 
tai sähköpostitse), ja asiakasta informoidaan tapahtuneen seurauksista ja menettelytavoistamme.


Asiakkaan osallisuus


Eri elämäntilanteissa olevien asiakkaiden huomioiminen on olennainen osa palvelujemme sisäl-
lön, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittämistä. Koska laatu voi myös tarkoit-
taa hieman eri asioita eri asiakkaille ja mahdollisesti henkilöstöllekin, systemaattisesti kerätyn 
palautteen merkitys ja yksilöllinen reagointi on tärkeää työn kehittämisessä. Jokainen asiakas 
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kohdataan asiakassuhteen alkaessa: kussakin kohteessa vierailee ensimmäisellä siivouskerralla 
siistijän lisäksi myös kehittämis- tai henkilöstövastuussa oleva työntekijämme, jotta erityistoi-
veet voidaan käydä läpi, kirjata huolellisesti palvelusuunnitelmaan ja välittää työntekijöillemme. 
Noiden toiveiden toteutumiseen palataan palautejärjestelmän merkeissä. Asiakkailta kysytään 
palautetta siivouskertojen lisäksi säännöllisesti myös muusta toiminnastamme, sen viestinnästä, 
kehittämisestä ja yleisestä toimivuudesta. Palautelomakkeen linkki lähetetään kaikille asiakkail-
le säännöllisesti, laskutuksen yhteydessä sekä muun asiakasviestinnän lomassa. Asiakkailta saa-
tu palaute käsitellään työntekijöiden sekä hallituksen kanssa huolellisesti: se käydään työnteki-
jän kanssa läpi heti palautteen saavuttua, keskustellaan yleisesti henkilöstön kanssa, raportoi-
daan käsiteltäväksi hallituksen kokouksessa ja tilastoidaan. Toiminnan kehittämisessä palaute 
huomioidaan erityisesti koulutusten rakentamisessa sekä henkilökohtaisissa koulutussuunnitel-
missa.


Asiakkaan oikeusturva 


Olemme sitoutuneet syrjinnänvastaiseen toimintaan: jokaisen ihmisarvoa, itsemääräämisoikeut-
ta, identiteettiä ja yksityisyyttä kunnioitetaan toiminnassamme. Siivoojilla on vaitiolovelvolli-
suus siivouskohteissa kohtaamistaan asioista. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyyty-
mättömällä asiakkaalla on oikeus tehdä reklamaatio toimintayksikön vastuuhenkilölle. Rekla-
maation vastaanottajan on käsiteltävä asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus koh-
tuullisessa ajassa.


Reklamaation vastaanottaja: Koordinaattori Zsuzsanna Demeter


Tavoiteaika reklamaation käsittelylle: 2 vrk


Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekä tiedot sitä 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 sähköpostiin: https://
www.hel.fi/sote/toimipisteet-fi/aakkosittain/asiamiehet/yhteystiedot-ja-tehtavat


6. ASIAKASTURVALLISUUS


Yhteistyö turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa


Siivoojamme on ohjeistettu soittamaan hätänumeroon hätätapauksissa kuten tulipalon tai sai-
rauskohtauksen sattuessa. Muista havaitsemistaan ongelmista kuten palo- ja onnettomuusris-
keistä tai asiakkaan selviytymisvaikeuksista he raportoivat esimiehelleen, joka päättää jatkotoi-
mista. Jos kyseessä on alihankitasopimuksella tehty siivous, yhteyttä otetaan välittömästi palve-
lukokonaisuudesta vastaavaan tahoon. Yksityisasiakkaan kohdalla pyritään ensin keskustele-
maan asiakkaan ja omaisten tai edunvalvojan kanssa ja, jos se ei johda toimenpiteisiin, ilmoite-
taan palo- ja muista onnettomuusriskeistä pelastusviranomaisille, maistraatille edunvalvonnan 

https://www.kkv.fi/kuluttajaneuvonta/
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tarpeessa olevasta henkilöstä ja sosiaalihuollon vanhuspalveluun iäkkäästä henkilöstä, joka on 
ilmeisen kykenemätön huolehtimaan itsestään. 


Asiakastietojen käsittely ja kirjaaminen


Siivoojat eivät kirjaa mitään tietoja käynneistään asiakkaan luona. Esihenkilö koordinoi ja kirjaa 
käynnit käyttäen apuna ajanvarausjärjestelmää. Siivoojat raportoivat suullisesti kaikista ongel-
mista, riskeistä ja poikkeamista esihenkilölle, joka kirjaa ne omavalvonnan seurantarekisteriin. 


Kaikkia tunnistettavissa olevia henkilöön liittyviä tietoja käsitellään huolellisesti. Salassa pidet-
täviä henkilötietoja käsitellään suunnitelmallisesti asiakastyön kirjaamisesta arkistointiin ja tie-
tojen hävittämiseen saakka. Asiakastietojen keräämisessä, tallettamisessa ja käsittelyssä nouda-
tetaan  EU:n yleistä tietosuoja-asetusta (EU 2016/679) ja kansallista tietosuojalakia (1050/2018) 
sekä lakia sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista ja lakia sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastieto-
jen sähköisestä käsittelystä. Osuuskunnalla on oma tietosuojaohje, jossa määritellään asiakastie-
tojen sisältö, säilytys, käyttö ja hävittäminen. Siinä on myös määritelty, kenellä on pääsy asia-
kastietoihin. Kaikki työntekijät ovat allekirjoittaneet vaitiolovelvollisuussopimuksen.


Asiakkaista kerätään ainoastaan yhteystiedot, jotka tarvitaan siivouspalvelun suorittamiseen, 
yhteydenpitoon ja laskutukseen. Näitä tietoja käsittelevät kolme henkilöä on perehdytetty tieto-
suojaohjeeseen. Mahdollisista asiaan liittyvistä muutoksista järjestetään koulutus.	   


Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:


Helka Ahava, p. 050 33 60 239, helka.ahava@gmail.com


7. PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA


Hygieniakäytännöt


Toimintamme hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja niiden toteutumiseksi laaditut 
toimintaohjeet käydään läpi jokaisen työntekijän kanssa. Lähtökohtana on, että työssä ollaan 
vain terveenä ja siivouskohteissa ylläpidetään hyvää hygieniaa. Jokaiseen työtehtävään kuuluu 
käsien pesu, käsineiden käyttö, suojaava työasu – sekä erityistilanteissa, kuten koronapande-
mian aikana, kasvomaski ja erityistä huolellisuutta vaativissa tiloissa kertakäyttöasu. Ympäris-
töissä, joissa on infektioiden ja tarttuvien sairauksien erityisriskejä, käytetään asiakkaan kanssa 
etukäteen sovittuja, voimakkaasti desinfioivia puhdistusaineita.  
 
Yleistä hygieniatasoa seurataan ensisijaisesti työntekijöiden valvonnalla ja koulutuksella. Hen-
kilöstöstä vastaava käy tutustumassa jokaiseen uuteen asiakaskohteeseen siivoojan kanssa, var-
mistaa hygieeniset toimintatavat ja asiakkaan kanssa sovittavat suuntaviivat. Kukin siivooja kul-
jettaa mukanaan hygienian näkökulmasta keskeiset varusteet; ne eivät lukeudu siivousvälinei-
siin, joiden tarjoaminen edellytetään asiakkaalta. Mahdollinen hygieniaa koskeva palaute käsi-
tellään työntekijöiden kanssa välittömästi sen saavuttua.


8. HENKILÖSTÖ


Henkilöstön määrä, rakenne ja riittävyys sekä sijaisten käytön periaatteet
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Henkilöstömäärä suhteutetaan asiakkaiden lukumäärään ja erityistarpeisiin. Siivoustyössä on 
viiden hengen perustiimi ja hallinnollisissa tehtävissä yksi henkilö. Työntekijät tekevät aamu-, 
päivä- ja iltavuoroja. Osa siivoojista on erikoistunut toimisto-olosuhteisiin, osa siivoaa enem-
män yksityiskoteja. Henkilöstövoimavarojen riittävyys myös poikkeustilanteissa varmistetaan 
tarvittaessa töihin tulevien sijaisten rekrytoinnilla. Tätä sijaistehtävissä toimivaa työvoimaa kut-
sutaan työhön, mikäli kohteen vakiosiivooja on sairastunut tai muusta syystä estynyt saapumaan 
töihin.


Henkilöstön hyvinvoinnin, ajantasaisen tiedon ja tehtävien organisoinnin varmistamisesta vastaa 
koordinaattori. Hänen työtehtäviinsä kuuluu henkilöstön voimavarojen varmistaminen, sisäisen 
viestinnän sujuvoittaminen sekä työtehtävien koordinointi.


Henkilöstön rekrytoinnin periaatteet


Henkilöstön rekrytointia ohjaa työlainsäädäntö ja siivousalan työehtosopimus, joissa määritel-
lään sekä työntekijöiden että työnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Siivoojia palkattaessa ote-
taan huomioon henkilöiden soveltuvuus ja luotettavuus erityisesti siitä näkökulmasta, että he 
työskentelevät sekä asiakkaiden kodeissa että haavoittuvassa asemassa olevien ihmisten kanssa 
toimivien organisaatioiden tiloissa. Keskeinen rekrytointiperiaate on, että osuuskunta tukee 
itäeurooppalaisen liikkuvan väestön työllistymistä, sitoutuu etsimään soveltuvat työntekijät pää-
sääntöisesti heidän paristaan. Tästä tiedotetaan niin mahdollisille työnhakijoille kuin yhteistyö-
kumppaneillekin. Osuuskunnan säännöt ja olemassaolon perusta on tässä positiivisessa erityis-
kohtelussa, joka edistää liikkuvan väestön tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta suomalaisessa yhteis-
kunnassa.


Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja täydennyskoulutuksesta


Siivoushenkilöstö perehdytetään sekä siivoustyöhön että asiakaskohtaamisiin heidän aloittaes-
saan työnsä osuuskunnan palveluksessa. Tämä perehdytys tehdään yksilökohtaisesti. Myöhem-
min osaamista ylläpidetään säännöllisillä uudelleenkurssituksilla. Perehdytykseen sisältyy myös 
asiakkaiden toiveiden ja erityistarpeiden huomioiminen sekä omavalvonnan näkökulma. Työn-
tekijöiden perehdytykseen sisältyy keskustelu velvollisuudesta ylläpitää ammatillista osaamista 
ja työnantajien velvollisuudesta mahdollistaa työntekijöiden täydennyskouluttautuminen. Täy-
dennyskoulutus järjestetään säännöllisesti, työntekijöiden henkilökohtaisen koulutussuunnitel-
man mukaisesti, yhteistyössä koulutuksen eri alojen yhteistyökumppaniemme kanssa. 


Asiakastietoja käsittelevät vain koordinaattori sekä laskutuksesta vastaava henkilö. He ovat saa-
neet perehdytyksen asiakastietojen käsittelyyn sekä tietosuojaan ja omavalvonnan toteuttami-
seen. 

9. YHTEENVETO KEHITTÄMISSUUNNITELMASTA


Yksikkökohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittämisen tarpeista saadaan 
useista eri lähteistä: henkilöstöltä, asiakkailta, yhteistyökumppaneilta. Riskinhallinnan proses-




10

sissa käsitellään kaikki epäkohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittämistarpeet, ja niille sovitaan 
riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, kuinka asia hoidetaan kuntoon.


Toiminnassa todetut kehittämistarpeet: 
- Riskitilanteiden ennaltaehkäisy ja toiminta riskin toteutuessa                                                      
- Yksilöllisiin tarpeisiin perustuva koulutus 
- Verkkotyökalujen tehokas käyttö 
- Viestintä- ja vuorovaikutustaidot 

10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA


Tämä omavalvontasuunnitelma on hyväksytty ja vahvistettu. 


Paikka ja päiväys: Helsingissä 22. helmikuuta 2021


Helka Ahava 
      Osuuskunta Työtä ja toivoa 
      Hallituksen puheenjohtaja


 
Tarkastettu tietojen paikkansapitävyys. 
Helsingissä 1. joulukuuta 2021 
Helka Ahava 

Päivitetty 
Helsingissä 26. tammikuuta 2022 
Helka Ahava 
 
 
Päivitetty 
Helsingissä 13. tammikuuta 2023 
Helka Ahava
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