M- Puhdl'stuspa/ velu

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

PALVELUNTUOTTAJA

ML-Puhdistuspalvelu Kunta: Lahti

Y-tunnus: 1952584-3 Kuntayhtymé&n nimi:
Sote -alueen nimi:

Toimintayksikkd

ML-Puhdistuspalvelu / kotisiivous

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan

Kotipalvelujen tukipalvelut; vanhukset, vammaiset, kuntoutujat

Toimintayksikdn katuosoite

Sotkankatu 6

Postinumero Postitoimipaikka
15150 LAHTI
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Irja Lecklin 044 088 4388
Sahkoposti

ml-puhdistuspalvelu@phnet.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Palvelu, johon lupa on mydnnetty

Kotipalvelujen tukipalvelut (mm. kotisiivousta, asiointiapua, ruuanlaittoa, pyykinpesua, jotka luokitellaan
sosiaalihuoltolain 17 § 1 momentin 3 kohdassa tarkoitetuksi kotipalvelujen tukipalveluksi silloin, kun
palvelun saajana on toimintakyvyltdan alentunut henkild.)

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatds ilmoituksen vastaanottamisesta Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen ajankohta

D/3254/05.00.01.01./2012

TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus
Tarjota kotipalvelujen tukipalveluja niita tarvitseville asiakkaille.

Arvot ja toimintaperiaatteet
Asiakasléhtéisyys; toimimme joka osa-alueella asiakaslahtoisesti asiakkaiden ja heidan l&heistensa toiveet ja tarpeet
huomioiden, kunnioittaen heidan yksityisyyttaan




Laatu; vaadimme itseltimme laadukasta lopputulosta kaikessa tyéssamme, kuulumme myés PalveluSantran palvelun-
tarjoajien rekisteriin seka olemme mukana Luotettava kumppani —ohjelmassa (tilaajavastuu.fi)

Tybntekijoiden ammattitaito

RISKINHALLINTA

Riskien tunnistaminen

Miten henkildkunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Keskustellaan asiakkaan kanssa, ilmoitetaan esimiehelle ja tarvittaessa omaisille.

Riskien kasitteleminen

Miten yksikdssa kasitelladn haittatapahtumat ja Iahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Keskustellaan asiakkaan seka tyontekijoiden ja tarvittaessa omaisten kanssa. Riskitilanteet kirjataan, ne
analysoidaan ja tarvittaessa raportoidaan ja arkistoidaan.

Korjaavat toimenpiteet

Miten yksikdssanne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, I&helta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?

Jos vahinko tapahtuu keskustellaan asiakkaan ja tarvittaessa omaisten kanssa ja ryhdytaan tarvittaviin
toimenpiteisiin (esim. avustetaan asiakasta apuvalineiden ja / tai lisdpalveluiden hankinnassa)
Yrityksellda on voimassaoleva toiminnan vastuuvakuutus.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssa (myo6s todetuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkildkun-
nalle ja muille yhteisty6tahoille?

Keskustellaan puhelimitse, sahkopostitse tai kirjeitse tarvittavien tahojen kanssa.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Kotisiivousyksikon esimies Irja Lecklin ja kotisiivousyksikdn ryhman vanhin Piia Rasanen

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:

Kotisiivousyksikon esimies Irja Lecklin, puh. 044 088 4388, ml-puhdistuspalvelu@phnet.fi

Omavalvontasuunnitemaa paivitetdan kun toiminnassa tapahtuu oleellisia muutoksia tai vahintaan
kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla ML-Puhdistuspalvelun toimistossa ja
PalveluSantran nettisivuilla.

ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaan palvelun tarve arvioidaan kdymalla asiakkaan kotona tekemassa palvelutarpeen kartoitus
seka tekemalla kirjallinen palvelusuunnitelma ja sopimus.




Asiakas on aina lasna palvelutarpeen arvioinnissa ja tarvittaessa omainen tai laheinen on hanen
tukenaan.

Hoito- ja palvelusuunnitelma

Toimintayksikdn vastaava esimies laatii hoito- ja palvelusuunnitelmat ja seuraa niiden toteutumista.

Toimintayksikdn vastaava esimies huolehtii, ettd henkilokunta tutustuu hoito- ja palvelusuunnitelmaan.
Han kay tarvittaessa sisallon 1api yhdessa henkilokunnan kanssa.

Asiakkaalla on mahdollisuus vaikuttaa palvelun sisaltédn. Otetaan huomioon hanen toiveensa ja
tahtonsa.

Jokaista asiakasta kohdellaan asiallisesti, mikali epaasiallista kohtelua havaitaan, keskustellaan ensisi-
jaisesti asiakkaan kanssa, tarvittaessa omaisten / Idheisten kanssa. Keskustelujen perusteella korjataa
tilanne sovitulla tavalla.
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Palautteen keraaminen

Keskustellaan asiakkaan ja tarvittaessa omaisten / [heisten kanssa palveluun liittyvista asioista.
Suullinen palaute voidaan antaa heti tehdyn tyén jalkeen. Teemme my®ds kirjallisen asiakaspalaute-
kyselyn noin vuosittain.

Palautteen kasittely ja kdytté toiminnan kehittamisessa

Suullisen palautteen jalkeen huomioidaan asia ja korjataan viipymatta.

Arkipaivan palaute; tullut palaute toimitetaan heti tyontekijalle, jota palaute koskee.

Asiakkaalla tehtavat poikkeavat toimenpiteen kerrotaan kaikille ko. asiakkaalla kayville tyontekijoille.
Kaydaan kirjalliset palautteet Iapi ja tehdaan niiden pohjalta yhteenveto ja tarvittavat muutostarpeet.

Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja

ML-Puhdistuspalvelu / Irja Lecklin, puh. 044 088 4388

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Sosiaalialan osaamiskeskus Verso

Ahvenistonkatu 2, 3. krs,

Sosiaaliasiamies Tiina Lindqvist

- puhelinaika ma-to 13-15 ja pe klo 9-11

puh. 044 729 7989 , tiina.lindqvist@phsotey.fi

c) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Kuluttajaneuvonnan puhelinnumero: 029 553 6901
Maistraattien kuluttajaneuvonnan numero palvelee arkisin klo 9.00-15.00

d) Miten yksikén toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan ja huomioidaan toiminnan
kehittdmisessa?

Jos havaitsemme epédkohtia muutamme tarvittaessa toimintatapaamme.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle




| 1 tydpaiva

ASIAKASTURVALLISUUS

Huomioidaan asiakas ja hanen asumisolosuhteensa, mahdolliset apuvalineet ja toimintaympariston
esteettomyys.

Tarvittaessa kaytetdan SPEKin asumisturvallisuuden tarkistuslomaketta pahoja epakohtia havaittaessa.

Henkilosto

a) Mika on yksikén henkildston maara ja rakenne?
Kolme paaasiallisesti kotisiivousta tekevaa henkilda. Laitoshuoltaja / |ahihoitaja / kodinhuoltaja

b) Mitka ovat yksikon sijaisten kaytdn periaatteet?
Tarvittaessa; kesa- ja sairauslomat sijaistetaan olemassa olevalla henkildstolla.

c) Miten henkiléstdvoimavarojen riittavyys varmistetaan?
Paivittain toimintayksikdn vastaava esimies kay tilauskannan lavitse ja tekee tarvittaessa muutoksia.

Henkiléston rekrytoinnin periaatteet

a) Mitka ovat yksikén henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?
Hakukriteerit maaritellaan tarkasti ottaen huomioon toiminta kodeissa.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuus ja
luotettavuus?

Hakijat haastatellaan kaksi kertaa jotta saataisiin mahdollisimman tarkka kuva mahdollisesti sopivaksi
katsotuista henkilbista. Rekrytoidaan tarkan seulonnan jalkeen mielestamme paras henkilo.

Kuvaus henkiloston perehdyttimisesta ja tiydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn vastaava esimies perehdyttaa uuden tyontekijat tydbhonsa. Hanen estyneena ollessaan
han nimeaa varahenkildon tehtavaan.

Taydennyskoulusta hankitaan tarvittaessa tyontekijoille. Koulutus otetaan mielestamme soveltuvim-
masta koulusta. Lyhytkursseja voidaan jarjestdd myos yrityksen omissa tiloissa.

Toimitilat

Toimitaan asiakkaan kotona.

Asiakastietojen kisittely

Henkilosto allekirjoittaa salassapitosopimuksen tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa. Talla var-
mistetaan etta henkildtiedot pysyvat salassa lain maaraaméassa laajuudessa.

Henkiloston allekirjoittama salassapitosopimus on voimassa viela tydsuhteen paatyttyakin ja koskee
kaikkea henkilostoa.

Toimintayksikdn vastaava esimies vastaa etta kaikilla tyontekijoilla on riittava tietotaito henkilétietojen
kasittelysta ja tietoturvaan liittyvista asioista.




YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Seuraamme ja kehitdmme toimintaamme jatkuvasti.
Puolivuosittain kdydaan kehittamistarpeet lapi ja tehdaan korjaavat toimenpiteet.

Kiireellisessa toimintatavan muutosta tarvitsevassa tilanteessa toimitaan viipymatta.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Paikka ja paivays

Lahti 1.3.2016

Allekirjoitus

Irja Lecklin




