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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi: KotiEasy Oy
Y-tunnus: 2908757-6

Kaupunki: Seinajoki

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus (KotiEasy Oy ei ole toimintayksikko)
Toimisto: Rengastie 23, 60120 Seinajoki

Puhelinnumero: 044 2393 252

Sahkoposti: kotieasy@kotieasy.fi

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tuotetaan sosiaalihuollon tukipalveluja niihin oikeutetuille henkildille. Tukipalveluihin
kuuluu siivouspalvelu, kylvetys seka asiointipalvelu. Palvelu toteutetaan asiakkaan ko-
tona.

Esihenkilo: Sanni Haapala ja Anne-Mari Gunnar

Puhelin: 0442393252  Sahkoposti: kotieasy@kotieasy.fi

Toimintalupatiedot
Ilmoituksenvarainen toiminta (sosiaalihuollon tukipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta: 13.1.2021 (Seinajoki), 11.2.2021 (Illmajoki), 26.3.2021
(Kurikka)

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Palvelukokonaisuuden tuottamiseen ei kayteta alihankintaa



2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

KotiEasy Oy on sosiaalipalveluja tuottava yritys, joka tarjoaa kotihoidon tukipalveluja
Seinajoella, Ilmajoella seka Kurikassa yksityisasiakkaille palvelusuunnitelman mukaisesti.
Tukipalveluihin kuuluu mm. Siivouspalvelu, kylvetys seka asiointipalvelu. Palvelu tarjo-
taan myos AVL 378 mukaisesti arvonlisaverottomasti niille, jotka ovat siihen oikeutet-
tuja. Palveluja tuotettaessa kunnioitamme asiakkaan asemaa, oikeuksia seka kotirauhaa.
Jokaisen asiakkaan kanssa tehdaan palvelusopimus, josta kay ilmi palvelut, joita Ko-
tiEasy Oy sitoutuu tuottamaan sopimuksen mukaisesti.

Arvot ja toimintaperiaatteet

KotiEasy Oy:n palvelut edistavat ja yllapitavat asiakkaiden hyvinvointia ja tukevat asiak-
kaan oikeutta hyvaan palveluun koskien sosiaalihuollon palveluita. Toimintaperiaattei-
siimme kuuluvat asiakkaan yksilollisyys, turvallisuus seka oikeudet. Toimintaa harjoite-
taan ammatillisesti ja vaitiolovelvollisuutta kunnioittaen. Jokainen asiakas kohdataan
yksilona ja heidan omat henkilokohtaiset tarpeet huomioon ottaen. KotiEasy Oy:n jokai-
nen tyontekija tekee tyotaan ammattiylpeydella ja halusta tuottaa puhtaanapidon pal-
veluita seka sosiaalihuollon tukipalveluita laadukkaasti kaikille yksityisasiakkaille seka
yrityksille.



3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

KotiEasy Oy tekee jokaisen asiakkaan kanssa kirjallisen palvelusopimuksen, joka sisaltaa
tarkan kuvauksen ostettavasta tukipalvelusta. Sopimusta tehdessa kaydaan yhdessa lapi
asiakkaan ja omaisten kanssa palveluntarve seka sovitaan kaytannon jarjestelyista palve-
lun toteuttamiseksi turvallisesti ja asiakkaan seka omaisten yksityisyytta kunnioittaen.
Palvelu tuotetaan kiireettomasti ja tyo tehdaan huolellisesti loppuun palvelusopimusta
noudattaen. Tyota tehdessa huomioidaan asiakkaan mahdollinen lasnaolo seka turvalli-
suus ja henkiloston ergonominen ja turvallinen tyoskentely. Siivouspalvelua tehdessa
kaytetaan ainoastaan ehjia siivousvalineita ja turvalliseksi todettuja pesuaineita. Imurit
ja muut mahdolliset sahkolaitteet huolletaan asianmukaisesti huoltovaleja noudattaen.
Nain varmistetaan laitteiden turvallinen kaytto. Tyossa kaytetaan aina asiaankuuluvaa
tyo- seka suojavaatetusta tyotehtavasta riippuen. Siivoustyota tehdessa kaytossa on ker-
takayttokasineet seka kasvomaski, kylvetyksessa lisaksi hihasuojat, kertakayttoessu seka
turvalliset tyokengat. Kylvetyksessa otetaan huomioon asiakkaan toimintakyky seka toi-
veet kylvetysta koskien, kunnioitetaan yksityisyytta. Tyoymparistossa huomioidaan riski-
tekijat niin asiakkaan kuin henkiloston osalta, mm. liukas, vastapesty lattia tai korkeat
kynnykset.

Riskien tunnistaminen

Henkilokunta on ohjattu ilmoittamaan mahdollisista epakohdista viipymatta esimiehelle.
Naista informoidaan myos asiakasta seka omaisia kirjallisesti. Tarvittaessa tieto anne-
taan myos kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Epakohdat korjataan ja riskit
kirjataan omavalvontasuunnitelmaan. Riskitekijat pyritaan poistamaan mahdollisimman
nopeasti mahdollisuuksien mukaan asiakkaan ja omaisten kanssa yhteistyossa. Palvelun
laatu pyritaan pitamaan erittain hyvana avoimella ja turvallisella ilmapiirilla, jolloin asi-
akkaat, omaiset seka henkilosto voivat antaa palautetta seka kehitysehdotuksia aina, jos
sille on tarvetta. Palautteen tai epakohta -ilmoituksen voi antaa kirjallisesti paperisena,
sahkopostitse tai tekstiviestilla KotiEasy Oy:lle.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kasitellaan aina keskustelemalla asiakkaan,
omaisten seka henkiloston kanssa. Tehdaan suunnitelma, miten nama tilanteet voidaan
jatkossa ehkaista ja mika mahdollisesti johti kyseiseen tapahtumaan. Tilanteet kirjataan
omavalvontasuunnitelmaan.



Korjaavat toimenpiteet

Selvitetaan tilanteiden syyt ja mietitaan muutoksia siten, etta toiminta on jatkossa tur-
vallisempaa ja tilanteet voidaan jatkossa valttaa. Toimenpiteet kirjataan ylos ja anne-
taan tiedoksi asiakkaalle, omaisille seka henkilostolle.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Tehdaan kirjallinen selvitys tapahtumista, muutoksista ja toimeenpanosta esille yrityk-
sen toimistolle. Selvitys annetaan tiedoksi myos asiakkaille. Henkilostolta otetaan kirjal-

linen kuittaus kirjausten lukemisesta ja varmistetaan nain, etta kaikki ovat tietoisia
muutoksista.



4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Ketkd ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

KotiEasy Oy:n yrittajat Sanni Haapala ja Anne-Mari Gunnar

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Sanni Haapala/Anne-Mari Gunnar (puh. 044 2393252)

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yrityksen toimitiloilla ja sen pohjalta tehtava toi-
minta kaydaan suullisesti lapi tyontekijoiden kanssa. Tyontekijoiden tulee myos kuitata
kirjallisesti, etta omavalvontasuunnitelma on luettu. Mikali tyontekijat havaitsevat oma-
valvontasuunnitelmassa puutteita tai virheita, suunnitelma paivitetaan ajantasalle. Vuo-
sittain tarkistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus seka lainmukaisuus laajem-
massa mittakaavassa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
Missd yksikon omavalvontasuunnitelma on ndhtavilla?

KotiEasy Oy:n toimistolla, osoitteessa Rengastie 23, 60120 Seinajoki. Omavalvontasuun-
nitelma annetaan kirjallisena/sahkoisesti myos kaikille tukipalvelun piiriin kuuluville so-
pimusasiakkaille sopimuksen teon yhteydessa.

Omavalvontasuunnitelma on myos nahtavilla yrityksemme kotisivuilla www.kotieasy.fi.



http://www.kotieasy.fi/

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi
Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mitd mittareita arvioinnissa kdytetdadn?

Palveluntarpeesta keskustellaan asiakkaan ja omaisten kanssa arviointikaynnilla tai pu-
helimitse. Keskustelussa huomioidaan arvonlisaverottomaan kotihoidon tukipalveluun oi-
keuttavat kriteerit. Palvelu on mahdollista myontaa ilman arvonlisaveroa niille, joiden
toimintakyky on alentunut sairauden, ian tai vamman vuoksi. KotiEasy Oy tekee paatok-
sen palvelun myontamisesta seka ehdotuksen tarjottavasta palvelukokonaisuudesta,
jonka pohjalta sopimus tehdaan

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja ldheisensd otetaan mukaan palvelutarpeen ar-
viointiin?

Palveluntarve arvioidaan tapaamisessa tai puhelimitse. Omaiset otetaan arviointiin mu-
kaan, mikali asiakas niin toivoo ja omaiset ovat lahtokohtaisesti palvelua hankkimassa.
Kuitenkin palvelua suunniteltaessa otetaan aina huomioon asiakkaan toiveet seka yksityi-
Syys.

Hoito- ja palvelussuunnitelma
Palvelusuunnitelma laaditaan tapaamisen tai puhelinkeskustelun pohjalta. Sopimukseen

kirjataan tarkasti, mita palvelu sisaltaa ja kuinka usein palvelua toteutetaan. Sopimusta
paivitetaan tarvittaessa (mm. palveluntarpeen muutos).

Asiakkaalle voidaan hanen halutessaan tehda kirjallinen tarjous erilaisista palvelupake-
teista, johon han voi rauhassa tutustua ja kysya mielipidetta omaisilta. Tukipalveluja
tarjottaessa asiakkaan nakemys on tarkein asia palvelua suunniteltaessa.

Kaikista palvelusopimuksista on kopiot lukollisessa kaapissa, josta henkilokunta voi kat-
soa kunkin sopimusasiakkaan kanssa tehdyt sopimukset. Jokaiselle kohteelle pyritaan
jarjestamaan oma siivooja seka tuttu tuuraaja, jotka perehdytetaan kohteeseen sopi-
muksen mukaisesti. Nain pystytaan paremmin takaamaan palvelun laatu ja sopimuksen
sisallon toteutuminen aina samankaltaisesti.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30a §)

KotiEasy Oy:n toiminnan toteutumiseksi ei ole tarvetta hoito- ja kasvatussuunnitelmalle
omavalvontasuunnitelman tekohetkella 11/2026.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

KotiEasyn toiminnassa lahtokohtana on aina asiakkaan toive palvelusopimuksen suhteen.
Kylvetyksessa asiakkaalla on oikeus valita kuka kylvetyksen suorittaa ja miten,
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kylvetyksen ajankohtaa voidaan myos asiakkaan halutessa siirtaa, ottaen kuitenkin huo-
mioon kylvettajan muut tyot seka lakisaateisen tyoajan. Siivouksen sisaltoa saa muuttaa
ilmoittamalla muutostoiveista 24 tuntia ennen sovittua siivousajankohtaa. Lisapalve-
luista tulee sopia mieluusti vahintaan viikko ennen sovittua siivousajankohtaa, tasta kui-
tenkin voidaan joustaa lisapalvelusta ja ajankohdasta riippuen.

Miten yksikossd vahvistetaan asiakkaiden itsemddrddmisoikeuteen liittyvid asioita kuten
yksityisyyttd, vapautta pddttdd itse omista jokapdivdisistd toimista ja mahdollisuutta
yksilolliseen ja omanndkdiseen eldmddn?

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta ei rajoiteta. Asiakas voi kieltaa siivouksen tekemisen
milloin vain, huomioiden kuitenkin peruuttamattoman kaynnin maksu, joka on 50% olete-
tun tyon loppusummasta.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Kaikki KotiEasy Oy:n palveluksessa tyoskentelevat henkilot on koulutettu tyohonsa ja
heidan tyohyvinvoinnistaan huolehditaan paivittain tyomotivaation yllapitamiseksi. Ku-
kaan tyontekija ei mene asiakaskohteeseen vasten tahtoaan ja palvelun laadun varmista-
miseksi varmistetaan aina asiakkaan ja tyontekijan valinen yhteisymmarrys. Jos epaasi-
allista kohtelua havaitaan, asia kasitellaan valittomasti ko. tyontekijan seka asiakkaan
kanssa erikseen ja asiakkaan toiveesta myos yhteisesti. Tarvittaessa tyontekijalle anne-
taan kirjallinen huomautus. Kohteen tyontekija vaihdetaan, mikali asiakas kokee taman
parantavan palvelunlaatua. KotiEasy Oy:lla on ehdoton kielto kaikenlaiseen arvostele-
vaan tai ala-arvoiseen kayttaytymiseen ja on ammattietiikan mukaista kohdella jokaista
asiakasta tasavertaisesti ja asiallisesti. Myos henkiloston keskuudessa vallitsevat samat
saannot ja jokainen on tasavertainen tyoyhteisossa.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai ldheisensd kanssa kdsitellddn asiak-
kaan kokema epdasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asia kasitellaan asiakkaan toiveiden mukaisesti. Voidaan kokoontua yhdessa asiakkaan,
hanen omaisensa, tyontekijan seka esimiehien kesken, mahdolliset yhteistyotahot voi-
daan tarvittaessa osallistaa. Palaverista saa halutessaan kirjallisen muistion.

Asiakkaan osallisuus, palautteen keraaminen seka toiminnan kehittaminen

Asiakaspalautetta kerataan saannollisesti kirjallisesti tai verkkokyselyn kautta. Asiakkaan
kotiin jatetaan kyselylomake, johon asiakkaat ja omaiset voivat vastata. Kaynneilla kar-
toitetaan palvelun laadun toteutumista ja asiakkaan hyvinvointia. Palvelutarpeen arvi-
ointia tehdaan jokaisella kayntikerralla oikeanlaisen kokonaisuuden tarjoamisen takaa-
miseksi. Toimintaa kehitetaan asiakaspalautteiden mukaisesti tarpeen mukaan. Palaut-
teissa otetaan huomioon yksiloa koskevat seka yrityksen kokonaistoimintaa koskevat
asiat.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
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yksityisyyttaan kunnioittaen. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla
asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle vi-
ranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa,
omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava sii-
hen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja: Sanni Haapala/Anne-Mari Gunnar, p. 044 2393 252
Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista:
https://www.kkv.fi/kuluttaja-asiat/kuluttajaneuvonta/

Kuluttajaneuvonnassa voit asioida puhelimitse soittamalla numeroon 09 5110 1200
(Palveluaika ma, ti, ke klo 10-12, to klo 12-14)

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapddtokset ka-
sitellddn ja huomioidaan toiminnan kehittdmisessd?

Mahdolliset muistutukset kasitellaan kaikkien osapuolien lasnaollessa ja korjataan valit-
tomasti ne toimet, jotka ovat aiheuttaneet ne tapahtumat, joiden johdosta muistutus on
tehty

Tavoiteaika muistutusten kdasittelylle:

KotiEasy Oy kasittelee muistutukset viipymatta, toimenpiteet aloitetaan viimeistaan
muistutusta seuraavana arkipaivana
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetddn asiakkaiden fyysistd, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista
toimintakykyd sekd osallisuutta?

KotiEasy Oy:n tarjoamat tukipalvelut edistavat asiakkaan hyvinvointia kodin puhtauden
myota. Kylvetyspalvelulla tuemme fyysista seka psyykkista hyvinvointia ja pystymme
tarkkailemaan asiakkaan toimintakykya. Jos selvia muutoksia huomataan, ollaan yhtey-
dessa omaisiin, mikali he ovat olleet palvelusopimuksen solmimisessa osallisena.

Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien ta-
voitteiden toteutumista seurataan?

KotiEasy Oy ei aseta tavoitteita asiakkaiden toimintakyvylle, hyvinvoinnille tai kuntou-
tukselle.

Ravitsemus
KotiEasy Oy ei jarjesta ruokahuoltoa
Hygieniakaytannot

KotiEasy Oy kasittelee kuukausittain palaverissa hygieniakaytantoja, ja niita kerrataan
tasaisin valiajoin koko henkiloston kesken. Palvelusuunnitelmat kaydaan lapi tarvitta-
essa.

Kohteisiin mennaan ainoastaan silloin kun seka henkilosto etta asiakas ovat terveita.
Kohteissa kaytetaan asianmukaisia suojavarusteita, mm. kertakayttokasineet ja tarvitta-
essa kasvomaski. Toisen kohteen likaisia siivousliinoja ei vieda seuraavaan kohteeseen.
Valineet myos desinfioidaan kohteiden valilla asianmukaisesti.

KotiEasy Oy kuljettaa mukanaan kaikki tarvittavat siivousvalineet seka pesuaineet. Pyyk-
kihuolto (siivouspyyhkeet) pestaan KotiEasy Oy:n toimitiloilla Rengastiella hygieniaohjei-
den mukaisesti.

KotiEasy Oy:n henkilosto perehdytetaan tyohon asianmukaisesti, jolloin kaydaan lapi
myos puhtaanapidon perusteet, palvelusopimukset seka pyykkihuolto. Perehdyttajina
toimivat yrityksessa tyoskentelevat puhtaanapidon ammattilaiset, jotka on koulutettu
toimitilahuoltajiksi.

Terveyden- ja sairaanhoito

KotiEasy Oy ei vastaa asiakkaiden terveyden- tai sairaanhoidosta.
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Laakehoito

KotiEasy Oy ei vastaa minkaanlaisesta laakehoidosta, sen seurannasta, paivittamisesta
tai laakejaosta

Monialainen yhteistyo

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosi-
aali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jdrjestetty?

KotiEasy Oy on tarvittaessa (esimerkiksi asiakkaan tai omaisen pyynnosta) yhteydessa
muihin sosiaalipalvelujen tuottajiin, joita asiakas kayttaa. Tukipalvelut tuotetaan asiak-
kaan kotona, jolloin riskia esimerkiksi palvelusta toiseen siirtymisessa ei KotiEasy Oy:n
puolesta ole. Mikali asiakkaan voinnissa huomataan selkeita heikkenemisen merkkeja,
olemme yhteydessa kyseisen asiakkaan sosiaalihuoltoon tiedustellaksemme jatkotoimen-
piteista ja etta asia saadaan eteenpain siita vastaavalle henkilolle. Ensisijaisesti toi-
mimme aina asiakkaan ja hanen omaistensa kanssa yhteistyossa. KotiEasy Oy:n tiedot
annetaan asiakkaalle, mikali muut sosiaalipalvelujen tuottajat niita tarvitsevat asiak-
kaan palvelun laadun varmistamiseksi.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikko kehittdd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yh-
teistyotd tehdddn muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoi-
den kanssa?

KotiEasy Oy:n tarjoama palvelu suoritetaan aina asiakkaan kotona, ei hoito/toimintayksi-
kossa. Talloin tilan turvallisuudesta vastaa asiakas. KotiEasy Oy:lla ei ole toimintayksik-
koa. Yrityksemme huolehtii asiakasturvallisuudesta toimimalla aina palvelusopimuksen
mukaisesti seka kiireettomasti ja asiakkaan toiveita kuunnellen. Tyota tehdessa varmis-
tetaan tyoturvallisuus ja mahdollisista puutteista huomautetaan asiakasta ja hanen
omaistaan heti kun havainto on tehty. Tyovalineet huolletaan asianmukaisesti oikeilla
huoltovaleilla ja valtuutetuilla huoltajilla.

Henkilosto

teet
Mikd on yksikén hoito- ja hoivahenkiloston mddrd ja rakenne?

KotiEasy Oy:lla ei ole toimintayksikkoa eika hoito- tai hoivahenkilostoa. Henkilostoon
kuuluu vaihteleva maara vakituisia tyontekijoita seka keikkatyontekijoita sesonkiaikoihin
ja sairaslomatuurauksiin. Sosiaalihuollon tukipalveluja suorittavat kuitenkin ainoastaan

hiesimies seka vakituiset tyontekijat.
Mitkd ovat sijaisten kdyton periaatteet?

Sosiaalihuollon tukipalvelujen tuottamisessa ei kayteta sijaisia, ellei siita ole asiakkaan
kanssa erikseen palvelusopimusta tehtaessa sovittu. Tamakin koskien vain siivouspalve-
luita. Kylvetys- ja asiointiapua tekevat vain ennaltasovitut tekijat, jotka ovat asiakkaalle
tuttuja. Vakituiset tyontekijat tarvittaessa sijaistavat toisiaan, mikali se tuntimaaralli-
sesti sopii.

Miten henkiléstovoimavarojen riittdavyys varmistetaan?

mitoittaa. Tyotilauksissa huomioidaan aina mahdolliset poissaolot. Tarvittaessa tyovuo-
roja muokataan.

Miten varmistetaan vastuuhenkildiden/ldhiesimiesten tehtdvien organisointi siten, ettd
lahiesimiestyohon riittavdasti aikaa?

Vastuutehtavat on jaettu esimiesten ja lahiesimiehen valilla siten, etta jokaisella on riit-
tavasti aikaa hoitaa tarvittavat tyotehtavat paivan aikana. Tarvittaessa toimistotoita
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tekevalle annetaan kiireellisyysjarjestyksessa ne tyot, jotka tulee hoitaa palvelun laadun
ja tyon sujuvuuden varmistamiseksi.

Miten varmistetaan riittavda tuki- ja avustavissa tyotehtdvissd tyoskentelevien henkilos-
ton madra?

KotiEasy Oy:n palveluksessa ei talla hetkella ole henkilostoa avustavissa tyotehtavissa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet
Mitka ovat yksikon henkilékunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Yritykseemme palkattavat henkilot tavataan aina henkilokohtaisesti haastattelutilan-
teessa. Haastateltaessa kaydaan lapi tyonhakijan tyokokemus seka koulutustausta. Palk-
kaamispaatoksessa huomioidaan myos mihin tyotehtavaan hakija parhaiten soveltuu, mi-
kali ei ole kyseessa haku tiettyyn tyotehtavaan. Mahdolliset suosittelijat kaydaan lapi ko-
konaiskuvan arvioimiseksi. Palkkaamisen edellytyksia ovat mm. Palvelualttius, asiakas-
palveluhenkisyys, avoimuus seka positiivinen asenne. Mikali tyonhakija palkataan Ko-
tiEasy Oy:n palvelukseen, perehdytetaan hanet tyohon vahintaan kahden viikon ajan,
jolloin tyopari tekee havaintoja tyon suorittamisesta ja soveltuvuudesta.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa
tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Yrityksemme henkilosto ei tyoskentele lasten kanssa, ainoastaan asiakkaiden kodeissa.
Tyonhakijalle esitetaan erilaisia esimerkkitilanteita koskien kuvitteellisia asiakaskohteita
seka asiakaskohtaamisia ja hakijan soveltuvuutta arvioidaan vastausten perusteella.

Tarvittaessa hakijalta pyydetaan rikosrekisteriote. Toiminnassamme olemme aina tietoi-
sia siita, missa henkilostomme on ja mihin aikaan.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksestd asiakastyohén ja
omavalvonnan toteuttamiseen?

Jokainen tyontekija, sijainen, opiskelija ja muu yrityksessamme toimiva henkilo pereh-
dytetaan tyohon vahintaan kahden viikon ajan tyoparin kanssa. Perehdytyksessa anne-
taan kirjallinen tyoohje seka kaydaan yrityksen kaytannot ja saannot lapi ja tutustutaan
asiakaskohteisiin. Perehdyttajina toimivat henkilot, jotka ovat saaneet koulutuksen tyo-
hon perehdyttamiseen tai on koulutettu siihen yrityksemme puolesta. Tyontekijoilla on
aina mahdollisuus ottaa yhteytta esimieheen ja kysya asioita, jotka mietityttavat. Oma-
valvontasuunnitelma kaydaan lapi henkiloston kanssa tasaisin valiajoin, jolloin omaval-
vonnan toteutuminen pystytaan takaamaan.
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Miten henkil6kunnan tdydennyskoulutus jdrjestetddn?

Henkilostoa koulutetaan aina tarpeen mukaan, esimerkiksi silloin, kun yrityksen kayttoon
tulee uusia koneita, laitteita tai pesuaineita. Taydennyskoulutuksiin osallistutaan aina
tarpeen mukaan.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Miten henkil6kunnan velvollisuus tehdd ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvisté epékoh-
dista tai niiden uhista on jdrjestetty ja miten epdkohtailmoitukset kdsitelldédn seka tie-
dot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnassa?

Henkilosto on ohjeistettu ilmoittamaan mahdollisista epakohdista esimiehelle valitto-
masti sen havaittuaan. Asiasta keskustellaan ja tehdaan paatos jatkotoimenpiteista; ol-
laanko yhteydessa esimerkiksi asiakkaan omaiseen vai tehdaanko asiakkaasta huoli-ilmoi-
tus siithen kuntaan/kaupunkiin, jossa asiakas asuu. Tarvittaessa ollaan yhteydessa sellai-
seen tahoon, joka voi asiakkaan avuntarpeeseen vastata, mikali me emme voi asiaa hoi-
taa. Asiointiapu kasittaa nama toimet. Jos huoli liittyy asiakkaan kotiin, keskustellaan
asiasta ensin asiakkaan ja/tai hanen omaisensa kanssa. Jos epakohta liittyy yrityk-
seemme, otamme asian kasittelyyn valittomasti ja korjaavat toimenpiteet suoritetaan

Toimitilat
Tilojen kayton periaatteet

Palvelu tuotetaan asiakkaiden kotona. Yrityksemme kaytossa on erilliset toimitilat, jossa
suoritetaan mm. siivousvalineiden huoltotehtavat, siivouspyyhkeiden pesu ja muut enna-
koivat toimenpiteet ennen kohteeseen siirtymista. Tiloissa sailytamme kaikki siivousvali-
neet ja pesuaineet. Toimitiloilla on myos varasto, josta tyontekijat saavat aina tarvitta-
essa lisaa kertakayttokasineita, kasvomaskeja, kertakayttoessuja ja -hihasuojia jne.

Teknologiset ratkaisut

Mitd kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan kdayttoon tarkoitettuja teknologisia ratkai-
suja yksikolld on kaytossddn?

Ei kulunvalvontaa, tyo suoritetaan asiakkaiden kodeissa.
Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvdlineiden ja terveydenhuollon laittei-
den hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?

KotiEasy Oy ei vastaa asiakkaiden apuvalineiden tai terveydenhuollon laitteiden hankin-
nasta, kayton ohjauksesta taikka huollon toteutumisesta.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen
Miten tyontekijdt perehdytetddn asiakastyon kirjaamiseen?

KotiEasy Oy:n toimintaan ei kuulu asiakaskayntikirjaukset. Asiakastiedoista kirjataan ai-
noastaan oleelliset tiedot, kuten asiakkaan nimi ja palvelun sisalto seka yrityksemme
tiedot, ylos palvelusopimukseen, joita sailytetaan lukollisessa kaapissa.

Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdssad noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen
kasittelyyn liittyva lainsddddntod sekd yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismdd-
rayksia?

Palvelusopimukset ja muut tietoja kasittelevat dokumentit sailytetaan tulosteina luki-
tussa kaapissa tai sahkoisessa muodossa sellaisessa paikassa, jonne paasemiseen tarvi-
taan kayttajatunnus seka salasana. Henkilostoa on ohjeistettu naiden dokumenttien ka-
sittelysta ja kaikkia henkilostomme jasenia velvoittaa taysimaarainen vaitiolovelvolli-
suus.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kdsittelyyn ja tieto-
turvaan liittyvdstd perehdytyksesta ja tdydennyskoulutuksesta?

Perehdytys suoritetaan aina tyon alkaessa, jolloin kaydaan yrityksen kaytannot ja turval-
lisuussaannot lapi koskien kaikkea henkilotietojen kasittelyyn seka tietoturvaan liittyvaa.
Harjoittelijoita koskee yhta lailla vaitiolovelvollisuus. Heilla ei kuitenkaan ole paasya
naihin tietoihin.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Sanni Haapala ja Anne-Mari Gunnar, p. 044 2393 252, kotieasy@kotieasy.fi
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtail-

moitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mu-
kaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet

Marraskuussa 2026 ei todettuja kehittamistarpeita. Suunnitelma paivitetaan, mikali sel-
laisia ilmenee.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdaan toiminnan muuttuessa tai vahintaan viiden vuoden
valein.

Paikka ja paivays Seinajoella, 3.11.2026

Allekirjoitus Anne-Mari Gunnar, Sanni Haapala
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