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1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat
tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

- Siivous- ja kotipalvelut Kotiapu Aarre
- Y-tunnus 3476648-5
- Hiirenkirkontie 22 49240 Purola
Katri Pajala katri@kotiapuaarre.fi p.0452746951

1.2 Palveluyksikon palvelupisteen tiedot

- Kotiapu Aarre
- Hiirenkirkontie 22 49240 Purola

Yrittaja Katri Pajala katri@kotiapuaarre.fi p.0452746951

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakaskuntamme koostuu paasaantoisesti
henkiloista joiden toimintakyky on heikentynyt ian, vamman tai

sairauden vuoksi.

Palveluja tuotetaan palveluseteleilla, ostopalveluna ja

asiakkaan itse maksaen.

Palvelut:
-Sosiaalihuoltolain mukaiset tukipalvelut
Tukipalveluina tuotetaan:

Siivouspalvelua, vaatehuoltopalvelua, ateriapalvelua,
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kylpypalvelua, piha- ja puutarhatoéita, asiointipalvelua,
avustamista ja sosiaalista kanssakaymista edistavia ja

tukevia palveluita.

Palvelut tuotetaan asiakkaan kotona.

Asiakkaille tehdaan palveluiden alkaessa palvelusopimus.

Kotiapu Aarteen toiminta- ajatuksena on tuottaa kiireettomia,
asiakaslahtoisia ja turvallisia kotiin vietavia
sosiaalihuollonpalveluita Kotka, Pyhtaa ja Loviisa alueella.
Kotiin vietavia palveluita tukien asiakkaiden kotona
parjaamista mahdollisimman pitkaan.

Palveluita tuotetaan Kymenlaakson hyvinvointialueella.

Yrityksen arvot:

- Asiakasldhtoisyys

- Kiireettomyys

- Vastuullisuus

- Turvallisuus

- Joustavuus

- Terveyden ja hyvinvoinnin tukeminen



2.0mavalvontasuunnitelman laatiminen ja
julkaiseminen seka vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta
vastaa yrittaja Katri Pajala ja toimii omavalvontasuunnitelman
mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelman julkaisusta yrityksen www sivuille
vastaa yrittaja Katri Pajala.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina toiminnassa
tapahtuessa muutoksia.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yrityksen www sivuilla
seka tarvittaessa asiakkaalle luettavaksi kotiin kaynnin
yhteydessa.

3.Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja

menettelytavat
3.1 Palveluiden saatavuuden varmistaminen
Palveluyksikdn asiakkaaksi voi tulla joko hyvinvointi-
alueen asiakasohjauksen kautta tai itse palvelut tilaten,
omaisen tilaamana tai muun edustajan kuten edunvalvojan

tilaamana.

Yhteydenotot palveluiden tilaamiseksi tapahtuu puhelimitse



sadhkopostitse tai www sivuilla yhteydenottolomakkeen
kautta.
Yhteydenoton jalkeen sovitaan tarvittavat palvelut

asiakkaan tarpeiden mukaan.

Palvelut pyritadn mahdollistamaan asiakkaan toivomina
ajankohtina ja aloittamaan tilattu palvelu asiakkaan
tarpeiden ja toiveiden mukaan.

Tilaussopimukseen kirjataan asiakkaalle toteutettava
palvelu.

Palvelusuunnitelma tehdaan yhdessa asiakkaan, asiakkaan

omaisen ja muun mahdollisen yhteistyotahon kanssa.

3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen

Palvelukokonaisuudet rakentuvat asiakkaan tarpeista.
Tilaussopimukseen ja palvelusuunnitelmaan kirjataan
asiakkaalle toteutettava palvelu, joka tehdaan yhdessa
asiakkaan, asiakkaan omaisen tai muun mahdollisen

yhteisty6tahon kanssa.

Jotta palvelut pystytaan toteuttamaan sujuvasti on
yhteydenottojen toimintatavat kayty alussa lapi.
Asiakkaalle ja omaisille on annettu yrityksen yhteystiedot.

Yhteystiedot lukevat myos palvelusopimuksissa.



Riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Riski

Riskin arviointi

Ehkaisytoimet

Palveluiden saatavuus

Asiakkuuden aloitusaika | Palvelun saatavuudessa

voi venya
yhteydenotosta

kiinnitetaan huomiota
riittavaan resurssiin

Palveluyksikon toiminnan jatkuvuutta koskevien riskien

tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Riski Riskin arviointi

Toimet

Poissaolot Tyontekijat samaan

aikaan poissa

Sijaiset, hyva kasihygienia,
suojainten kaytto

3.3 Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen

Asiakkaalle tuotetaan palvelu luotettavasti ja

turvallisesti sovittuna ajankohtana ajallaan ja ammatti-

taidolla.

Laadun toteutumista valvotaan asiakaskyselyiden avulla.




Toimintaa ohjaa erilaiset lait ja hyvinvointialueen

ohjeistukset.

3.3 1 Palveluiden laadulliset edellytykset
Kotiapu Aarteen laatuvaatimuksina on luotettavuus, joka

toteutuu asiakkaalle sovittuna ajankohtana ajallaan.

3.3 2 Toimitilat ja vilineet

Asiakastyo tapahtuu asiakkaan kotona, jossa varmistetaan
turvallinen tyoskentely ymparisto.

Kiinnitetaan huomiota turvalliseen tyoskentelyyn
huomioimalla tilat, lLampotila, valaistus, esteettomyys ja
toimivat apuviélineet.

Asiakirjojen sailytyksessa noudatetaan tietosuoja
ohjeistuksia.

Huolehditaan siita, etta valineille ja muille sailytettaville
tavaroille on asianmukaiset sailytystilat ja ne pidetaan

puhtaina.

3.3 3 Asiakas ja- potilastietojen kasittely ja tietosuoja



Yrittaja Katri Pajala huolehtii asiakastietojen kasittelysta ja
siihen liittyvista ohjeistuksista.
Tietosuoja-asiat seka vaitiolovelvollisuus huomioidaan.

Palveluseteliasiakkaiden kirjaaminen jarjestelmaan tai word

3.34

3.3 5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygienia kaytannot

Yksikon tyypillisimpiin infektioihin voidaan katsoa
kuuluvan kausittain esiintyvat virukset.

Epidemian olemassa oleva mahdollisuus reagoidaan
ennakoivasti mm. kasvomaskien kaytolla ja kasihygieniaa
tehostamalla ja hyvinvointialueen ajankohtaisia ohjeita

noudattamalla.

3.4 Asiakastyohon osallistuvan henkiléston riittdvyyden ja

osaamisen varmistaminen.

Riittava ja osaava omavalvontaan sitoutunut henkilosto on
keskeinen tekija palvelujen saatavuuden, laadun ja

asiakasturvallisuuden varmistamisessa seka palvelujen



kehittamisessa.

Vakituinen henkilokunta koostuu talla hetkella yrittajasta

ja yrityksella on kaytossa sijaisia poissaoloihin ja

tarvittaessa toihin kutsuttavia tyontekijoita.

Tyontekija perehdytetaan tyohon ja ensimmaiset

vuorot uusi tyontekija tyoskentelee yhdessa yrittajan

kanssa.

Perehdytysvaiheessa korostetaan asiakaspalvelun

tarkeytta. Tyontekijat perehdytetaan tyosuhteen alussa

tyohon ja yrityksen kaytanteisiin.

Tyosuhteen alussa tyontekijialle annetaan tyovalineet ja

tyovaatteet, joita han tydossaan tarvitsee.

Palveluyksikon toiminnan keskeisempien henkiloston

riittavyytta ja osaamista koskevien riskien tunnistaminen,

arviointi ja hallinta.

Tunnistettu riski

Riskin arviointi
( suuruus ja vaikutus)

Ehkaisy- ja
hallintatoimet

Kausiluontoiset
infektiot, epidemiat

Useamman tyontekijan
poissaolo
samanaikaisesti. Voi
vaikuttaa palveluiden
saatavuuteen.

Riittavat sijaisresurssit.
Hygienian
noudattaminen.

Kéasien pesu, kasidesi,
kasvomaskin kaytto.

Tyon vaatimustason
lisddntyminen

Voi johtaa tilanteeseen
jossa osaaminen ei
riittava.

Henkiloston
saannollinen
kouluttaminen.




3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan aseman

ja oikeuksien varmistaminen

Palveluyksikon asiakkaan itsemaaraamisoikeuden

vahvistamiseksi laadituista suunnitelmista vastaa

Yrittaja Katri Pajala katri@kotiapuaarre.fi puh.045 274 6951

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot ja palvelut

Valtakunnallinen palvelu numerosta 09 5110 1200
auttaa kuluttajan ja yrityksen vilille syntyneiden riitojen

ratkaisussa ja asiakasneuvonnassa.

Yrityksen palveluita tarjotaan kaikille em asiakasryhmille,
jokaisen asiakkuuden toteutuksesta sovitaan yhdessa
asiakkaan tai omaisen kanssa. Palvelut ovat kaikille
saatavilla arkisin 8.00-18.00. Palvelut tuotetaan asiakkaan
kotona. Asiakkaiden palvelut jarjestetaan
vhdenvertaisesti, ketaan syrjimatta.

Asiakkaan kotia tyontekopaikkana kunnioitetaan.
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4. Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka

toiminnan kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kehittaminen

Epakohtien tullessa ilmi reagoidaan niihin valittomasti

tilanteen vaatimalla tavalla.

Tyontekijat voivat ilmoittaa vastuuhenkilolle
havaitsemistaan epakohdista, niiden uhkista tai muusta
lainvastaisuudesta, joko puhelimella soittamalla tai
sahkopostilla.

Vastuuhenkilon saadessa tiedon epakohdasta tai muusta
uhkasta tai lainvastaisuudesta ryhtyy han valittomasti
korjaaviin toimenpiteisiin. Jatkoa varten tehdaan
toimintasuunnitelma, jottei sama epdkohta toiminnassa

toistu.

Valviraan ilmoitetaan, jos havaitaan kaytantoja, jotka

voivat vaarantaa asiakasturvallisuuden.

Kaikkiin esille tulleisiin epdkohtiin reagoidaan tilanteen
vaatimalla tavalla ja pyritdan saamaan aikaan ratkaisu,

ettei sama epakohta toistu jatkossa.



4.2 Vakavien tapaturmien tutkinta

Vakavia vaaratapaturmia pyritdan ennaltaehkaisemaan

hyvalla paivittaisella tyosuunnittelulla.

Tyontekija ilmoittaa vakavan vaaratilanteen sattuessa

valittomasti esihenkilolle.

Tapahtuma analysoidaan ja tehdaan kirjallinen selvitys
ja se kaydaan lapi asianomaisten kanssa. Lisaksi
toimintatapoja muutetaan ja kehitetaan niin, ettei jatkossa

samaa tilannetta synny.

4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Esiin tulleista epakohdista sekd muistutuksista ja
kanteluista voidaan oppia ja hyodyntaa niita
riskienhallinnan suunnittelussa. Mahdollisten esiin
tulleiden epakohtien riskeja kirjataan
omavalvontasuunnitelmaan. Naiden pohjalta pyritaan

kehittamaan toimintaa tulevien riskien valttamiseksi.

Kaikkia saatuja palautteita hyodynnetdaan toiminnan
kehittamiseen. Saatujen palautteiden perusteella
pohditaan uusia menetelmia tuottaa laadukasta

palvelua.



Myds valvontaviranomaisten antamia ohjeistuksia
ja paatoksia kaytetaan yrityksen toiminnan
kehittamiseen. Toimintaa kehitetaan niin, etta

se vastaa aina ajantasaisten vaatimusten mukaista

toimintaa.

4.4 Kehittamistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

Poikkeaman sattuessa pohditaan poikkeaman syyta,

kuten tyonteon olosuhteet, kiire ja muut hairiotekijat ja

mietitdan keinoja niiden ehkdisemiseksi.

5. Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1 Laadun-jariskienhallinnan seuranta ja raportointi

Kerataan vuosittain palautetta asiakaskyselyiden

avulla, jonka tulosten mukaan toimintaa kehitetaan.

Riskienhallinnan toimivuus ja riittavyys varmistetaan

riittavalla osaamisella.

5.2 Kehittamistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja

raportointi

Omavalvontasuunnitelmassa kuvattuja asioita



seurataan mm. palautteiden perusteella.
Korjaavista toimenpiteista tehdaan suunnitelma
ja sen toteutumista tarkastellaan saannollisin

valiajoin.

Omavalvontasuunnitelman paivityksen yhteydessa
kirjataan muuttuneet asiat omavalvontasuunnitelmaan.
Kaydaan lapi mita muutoksia on tapahtunut ja miten
niita viedaan eteenpain.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan kaksi kertaa

vuodessa. Nain varmistetaan toiminnan kehittyminen.

Omavalvontasuunnitelman vahvistaa

Paikka ja paivays Pyhtaa 29.7.2025

Yrittaja Katri PW



