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1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

a) Palvelujen tuottaja

Kontiko ry on yksityinen kotipalvelun tukipalveluiden tuottaja, rekisterinumero 213.308: Patentti-
ja rekisterihallitus rekisteréinyt 11.9.2014, y-tunnus: 2642363-4, osoite: Moisionkatu 6, 15100
LAHTI, www.kontiko.fi.

b) Toiminnasta vastaavan henkildn nimi ja yhteystiedot
Vastuuhenkilond toimii VTM Satu Koivu, puhelin: 040 217 4443.

c) Toimilupatiedot: ilmoituksenvarainen toiminta
Kontiko ry on hyvaksytty 26.11.2014 palveluntuottajaksi Paijat-Hameen kuntien alueella toimivan
palvelunvalityskeskus PalveluSantran rekisteriin.

Lisaksi Kontiko ry on 3.2.2015 merkitty yksityisen kotipalvelun tukipalvelujen tuottajaksi Lahden
kaupungin rekisteriin viranhaltijapaatoksella, asianumero D/626/05.00.01.01/2015.

d) Palvelusetelipalvelun tuottajan sopimukset
Kontiko ry on 12.2.2015 hyvaksytty rintamaveteraanien palvelusetelituottajaksi Lahden kaupungille
viranhaltijapaatokselld, asianumero D/627/02.08.00.01.01./2015.

e) Toiminnan yritysvakuutus (vastuuvakuutus)
Kontiko ry:n palvelutoiminnan yritysvakuutus L&hiTapiola Wellamossa: muut vanhusten ja vam-
maisten avopalvelut

Kontiko ry:n ensimmainen yritysvakuutusjakso (jatkuva vakuutussopimus) on voimassa 2.10.2014 -
31.8.2015, jonka jalkeen sopimus uudistuu automaattisesti aina vuodeksi kerrallaan.

f) Palvelut ja kohderyhmat

Kontiko ry tarjoaa laaja-alaisen palveluvalikoiman. Palveluitamme ovat kotisiivous, pyykkihuolto,
asiointi- ja saattajapalvelut, kuljetukset asiointeihin, pienet muutot ja kuljetukset, piha- ja lumityot
sekd pienet kodin kunnostus- ja korjaustyot.

Lisaksi Kontiko ry:n palveluvalikoimaan kuuluvat hakemukset, oikaisuvaatimukset ja valituskir-
jelmat viranomaistahoille esim. KELA, sosiaalitoimi, verottaja jne. Liséksi Kontiko ry hoitaa
asiakkaiden pankkiasioita edunvalvontavaltuutuksella. Myos testamentit laaditaan Kontiko ry:ssé.
Asiakkaan niin halutessa, olemme valmiit edelleenkin laajentamaan palvelutarjontaamme, kyky-
jemme ja osaamisemme puitteissa. Kohderyhmamme ovat ikdantyneet ja vammaiset.
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2. TARKOITUS, TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Kontiko ry:n tarkoitus on haavoittuvassa asemassa olevien hyvinvoinnin lisédminen, osallisuuden
vahvistaminen ja syrjaytymisen ehkdiseminen. Kontiko ry:n perustavanlaatuinen toiminta-ajatus
on tyydyttaa yksilon fyysiset ja psyykkiset perustarpeet raataloidysti, jokaisen itsemadradmisoikeut-
ta kunnioittaen. Tama toiminta-ajatus kiteyttaa yrityksemme arvot, joita ovat ehdoton luotettavuus,
suvaitsevaisuus, suurisydamisyys seké itsemaaradmisoikeuden syvé kunnioittaminen. Kontiko ry:n
toimintaperiaate on toimittaa laadukkaat palvelut suoraan asiakkaiden koteihin tasmaéllisesti ja
luotettavasti.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

a) Omavalvonnan vastuuhenkil6t ja tehtavat

Satu Koivu ja Sirpa Séisd vastaavat omavalvonnasta. Tassa omavalvonnalla tarkoitetaan oman
tyoskentelyn ja tydympaériston jatkuvaa tarkkailua vuorovaikutuksessa asiakkaan, omaisten ja la-
heisten sekd viranomaistahojen kanssa.

b) Henkiloston osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen

Tietyin valiajoin pidetadn kokoontumisia, joissa keskustellaan tydn epakohdista, mutta myods onnis-
tuneesta tyon toteutuksesta. Positiiviset tulokset otetaan k&yttoon. Tyokokeilijat, opiskelijat ja
rekrytoidut henkil6t perehdytetddn tyéhon ja omavalvontaan siten, ettd kokeneempi kotiavusta-
ja/lahihoitaja tms. toimii tutorina. Omavalvonta voidaan ndhda oman tyon ohjausvalineena.
Jokainen tydntekija toteuttaa omalta osaltaan valvontaa tyossddan — OMAVALVONTA.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

a) Asiakaspalautteen hankinta

Asiakaspalautetta hankitaan asiakasta, tdamén omaisia ja laheisia kuuntelemalla. Kirjallisen palaut-
teen antaminen konkretisoituu niin, ettd asiakkaan luokse jatetddn palautelomake ja kirjekuori, jossa
Kontiko ry:n nimi ja osoite ovat valmiina ja postimaksu on maksettu. Palautelomake on monivalin-
talomake, jossa rastitetaan sopivia vaihtoehtoja. N&in asiakas/omainen/muu ldheinen voi antaa
palautetta rehellisesti ja anonyymisti. Lisaksi asiakaspalautetta saadaan PalveluSantrasta.

b) Asiakaspalautteiden kasittely

Suullinen asiakaspalaute kasitelladn jatkuvassa vuorovaikutuksessa yhdessa ty6tovereiden kanssa.
Kirjallinen palaute puolestaan kasitelldan kohta kohdalta lapi ja analysoidaan tulokset. Taman jal-
keen toimintaa parannetaan ottamalla huomioon asiakkaiden, tdman omaisten ja l&heisten seka
tyoyhteison ehdotukset ja aloitteet. Uudet toimintamallit konkretisoidaan kirjalliseen muotoon ja
jaetaan tydyhteisolle, jonka jalkeen henkilsto alkaa toimia tydsséén uusien toimintamallien edellyt-
tamalla tavalla.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN

a) Riskien, kriittisten ty0vaiheiden ja vaaratilanteiden tunnistaminen ennakoivasti
Suunnitellaan etukateen asiakaskaynti esim. siivoustapahtuma. Kaydaan lapi matka/reitti asiakkaan
luokse, huomioidaan sééolot, tarkastetaan tyovalineet, suunnitellaan ajankayttd tydmatkaan ja tyo-
tapahtumaan: materiaalit, huonekalujen keveys/raskaus, aineet jne.

b) Lahelta piti -tilanteiden ja havaittujen epakohtien kasittely ja korjaaminen
Lahelta piti — tilanteet ja havaitut epakohdat kasitelladn palavereissa, joissa keskustellaan avoimesti
havaituista puutteista ja laaditaan kirjalliset toimintaohjeet vastaisuuden varalle.



6. HENKILOSTO

a) Henkiloston rekrytointi

Asiakasmaéarien kasvaessa rekrytoidaan lisaa henkilostod. Rekrytointikanavina toimivat TE-
toimistot, ilmoitukset paikallislehdissa, oppilaitokset ja oma sosiaalinen verkosto.

Potentiaaliset rekrytoitavat haastatellaan ja tarkastetaan tyo- ja opintotodistukset. Tyosuhteeseen
kuuluu koeaika, jonka aikana varmistuu molemminpuolinen tyytyvaisyys, seka tyohon etté tyonte-
kijaan/tydnantajaan. Tyontekijat nayttavat Oikeusministerion myontdman rikostaustaotteen
tyonantajan edustajalle, mikali tyéskentely tapahtuu alle 18-vuotiaiden parissa.

b) Henkildston perehdyttaminen ja kehittdminen

Kotiavustajat perehdytetdén tyohonsa tydssaoppimalla. Uusi tyontekija kulkee kokeneemman koti-
avustajan mukana asiakaskaynneilld ja muiden yhteistyotahojen luona niin kauan kuin se tyéhon
perehtymisen kannalta katsotaan tarpeelliseksi. Henkiloston ammattitaitoa kehitetd&n luentojen ja
kurssien avulla (esim. Salpauksen kotityopalvelututkinto). Liséksi tydntekijoita kannustetaan oma-
ehtoiseen tiedonhankintaan tyonkuvaan liittyen esim. ik&antyvien ravitsemus jne.

7. ASIAKASTURVALLISUUS

a) Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuus varmistetaan ennakoimalla ja olemalla jatkuvasti tilanteen tasalla. Kiinnitetdan
huomiota asiakkaan kotona havaittuihin turvallisuusriskeihin (esim. ei palovaroitinta, fyysiset es-
teet: matot ja huonekalut jne.) ja informoidaan valittdmasti asiakasta ja tarvittaessa hanen omaisiaan
ja laheisiaan sek& muita yhteistydtahoja. Edelleen, havaitut turvallisuusriskit korjataan valittémasti.

b) Asiakasturvallisuudesta vastaavat henkilot

Satu Koivu ja Sirpa Séisd yhdessa vastaavat turvallisuustoiminnasta ja siité tiedottamisesta. Lisaksi
jokainen kotiavustaja on velvollinen seuraamaan asiakasturvallisuutta ja tuomaan vélittomasti esille
havaitsemansa epékohdat.

8. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

a) Asiakkaan mahdollisuus tutustua palveluntuottajiin etukateen

Asiakkaan niin halutessa kdymme tutustumiskaynnilla ennen varsinaista palvelutapahtumaa. Tutus-
tumiskaynnilla keskustellaan palvelun sisallostd, kdyntikerroista, hinnoista jne. Jos asiakas haluaa,
jo tutustumiskaynnilld voidaan allekirjoittaa palvelusopimus, jonka asiakas voi myos purkaa halua-
maan ajankohtana.

b) Asiakkaan informointi
Riippuen informaation sisallésté, voidaan asiakasta, omaisia ja laheisid informoida suullisesti, Kir-
jallisesti tai sahkoisesti. Sopimusmuutoksista informoidaan aina Kirjallisesti.

c¢) Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutuminen

Asiakkaan tahto on ensiarvoisen tarked. Asiakkaan tdydellisen itsemaardédmisoikeuden ja osallistu-
misen taytyy toteutua jokaisella asiakaskaynnilld. Tassa kohden taytyy kuitenkin huomioida
asiakkaan fyysinen ja psyykkinen kunto. Joskus on kuitenkin tehtdva p&atos asiakkaan puolesta
esim. turvallisuusndkdkohdat huomioon ottaen.

d) Asiakkaan rahavaroista, avaimista ym. tavaroista huolehtiminen ja vastaaminen
Paasaantoisesti asiakas ja/tai omaiset vastaavat asiakkaan rahavaroista, avaimista jne. Asiakaskoh-
taisesti kuitenkin voidaan Kontiko ry:n taholta huolehtia avaimista, rahavaroista yms. Tall6in
asiakas tai omaiset voivat kirjallisesti valtuuttaa Kontiko ry:n huolehtimaan edelld mainituista.



9. ASIAKASTYON LAADUN VARMISTAMINEN

a) Asiakkaan hyvinvoinnin edistaminen

Kontiko ry:n tarkoitus on edistéé asiakkaidensa hyvinvointia kotiin annettavilla palveluilla, jotka
suoraan ja valillisesti edesauttavat asiakkaiden fyysistd, psyykkistd, sosiaalista ja taloudellista hy-
vinvointia. Tarpeen mukaan otetaan yhteytté sosiaali- ja terveysviranomaisiin (esim.
asiakasohjausyksikko Siirin palveluohjaajat) hyvinvoinnin takaamiseksi.

10. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

a) Asiakastietojen kirjaaminen ja kasittely

Asiakastietoja kirjataan palvelusopimukseen ja palvelulomakkeeseen. Palvelulomake toimii lasku-
tuksen perusteena. Asiakastietoja ei luovuteta eteenpéin muutoin kuin asiakkaan suostumuksella ja
hanen asioidensa edistamiseksi ja hyvinvointinsa kohentamiseksi. Asiakastiedoista huolehditaan
tietosuojan edellyttdmalla tavalla (ks. LIITE, henkilorekisterilain 10. §8:n mukainen rekisteriseloste).

b) Tietosuojavastaavan yhteystiedot
FM Sirpa Sdisé, p. 040 217 4442, s&hkoposti: sirpa.saisa@kontiko.fi

LIITTEET:

1) Henkil6rekisterilain 10. 8:n mukainen rekisteriseloste
2) Toiminnan vastuuvakuutuksesta kopio

3) Palvelusuunnitelma ja -sopimus

4) Palvelulomake

5) Todistus ensiapukoulutuksesta

Paikka ja aika Vastuuhenkild nimenselvennys



