KOTITYOPALVELUYRITYKSEN OMAVALVONTASUUNNITELMA
Asiakaskoteihin tuotettavat tukipalvelut

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Yrityksen nimi

JelpMix Oy

Y-tunnus

2300559-2
Toiminta-alue

Oulun talousalue
Yrityksen postiosoite
Krouvintie 7 a

90400 Oulu

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi
Tarja Viljanen

info@jelpmix.fi
puh.050 5355310

Yksityisen palveluntuottajan lupatiedot
Iimoituksenvarainen toiminta

JelpMix Oy tuottaa siivous- ja kotitydpalveluita arvonlisaverottomasti heille
kenelld on siihen oikeus

2. YRITYKSEN TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

JelpMix Oy tuottaa yksityishenkildille siivous- ja kotipalveluita parhaalla
mahdollisella tavalla.

Hyva asiakaspalvelu on meille kunnia-asia.

Haluamme tuoda asiakkaillemme apua arjen pyoritykseen.


mailto:info@jelpmix.fi

Arvot ja toimintaperiaatteet

Teemme tyd6tdmme asiakaslahtdisesti ja kunnioittamalla asiakasta ja hanen
kotiaan.

Teemme tydmme huolellisesti ohjeita noudattaen, puhtailla ammattivalineilla,
oikeilla menetelmilla seka turvallisilla puhdistusaineilla.

Haluamme kehittya.

Toimimme vastuullisesti ja opimme asiakaspalautteista ja omista
mahdollisista virheistamme.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, VASTUUT JA VASTUUHENKILOT
Omavalvonnasta vastaavan yrityksen johdon edustaja ja tehtavat:

Tarja Viljanen, yrittaja
puh. 050-5355 310
Krouvintie 7 a, 90400 Oulu

Omavalvonnasta vastaavan henkilon yhteystiedot ja tehtavat (jos eri
henkild kuin edella)

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanoty6ryhman jasenet (nimi ja
ammattinimike)

Tarja Viljanen, yrittaja, Hanna-Maria Aaltomaa, tiiminvetaja, Kaisa Juutinen,
tiiminvetaja

Kuvaus henkiloston ja opiskelijoiden perehdyttamisesta ja
kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Osana perehdytyssuunnitelmaa.

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla verkkosivuilla www.jelpmix.fi
ja toimipisteella Krouvintie 7 a, 90400 Oulu



http://www.jelpmix.fi/

4. ASIAKKAAN JA OMAISEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE
Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (milla keinoin ja kuinka usein
asiakkailta ja omaisilta hankitaan

palautetta?)

Palvelusopimus tehdaan aina asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisen
kanssa (palvelukartoitus) kirjallisesti kahtena kappaleena; 1 asiakkaalle ja
toinen yrittgjalle.

Kaymme asiakkaan kodin tarpeet ja mahdolliset muut asian yhdessa lapi ja
palvelun aloitus sovitaan samalla kertaa yhdessa.

Samalla kdymme lapi yrityksen toimintatavat kattavasti.

Otamme ensimmaisen kaynnin jalkeen aina yhteytta asiakkaaseen ja
kaymme |api, kuinka palvelu onnistui, onko jotakin huomioitavaa jne.
Palvelukartoituksessa kerromme myd@s asiakaspalautteiden antamisesta ja
niiden vastaanottamisesta; toiveena, etta heti yhteys, jos on jotakin tehty
vaarin ja toki muutenkin voi olla yhteydessa puhelimitse, tekstiviestilla,
sahkdpostilla. Tarvittaessa yrittdja kay paikan paalla.

Tybntekijat saavat myos palautetta suoraan asiakkailta.

Palautteisiin reagoidaan nopeasti, siitd olemme kiitosta saaneet.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta (miten asiakaspalautteet
kasitellaan yrityksessa /toimintayksik6ssa?)

Asiakaspalautteet kaydaan lapi tydntekijdiden ja muiden asianosaisten
kanssa heti kun se on mahdollista, useimmiten saman paivan aikana.
Kaymme paikan péaalla tai pyyddmme kuvia palautteen kohteesta.
SelvitAmme misté tilanne/palaute on johtunut.

Kaymme asian lapi myos palautteenantajan kanssa. Teemme tarvittavat
korjaukset toimintaamme tai palveluumme ja teemme korjaukset jo tehdyssa
tydssa, jos se on tarpeen.

Arvomme mukaisesti pyrimme aina oppimaan naista tilanteista.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytosta toiminnan kehittamisessa (miten
saatua palautetta hyédynnetaan?)

Suhtaudumme asiakaspalautteisiin pieteetilla ja asiat selvitetdan
mahdollisimman nopeasti joka suuntaan.

Palautteen perusteella kdymme lapi mité ko. tilanteessa on voinut kayda.
Mikali ne ovat asioita, joihin voimme vaikuttaa tai ne johtuvat meidan
toiminnastamme, muutamme toimintaamme niin, ettei sama tilanne toistuisi
enaa.



Asiakkaan kanssa kayty keskustelu ja mahdolliset muutokset jatkon osalta
kaydaan lapi tydntekijdiden kanssa ja heidat ohjeistetaan mahdollisiin
muutoksiin palvelun osalta jatkossa.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT
TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan yrityksen sisaiseen kayttoon eri osa-
alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan suunnitelmat ja aikataulut
todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteista.
Kuvaus menettelysta, jolla toiminnan riskit, kriittiset tyovaiheet ja
vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti (miten yrityksessa tehdaan
ennakkokartoitus riskeista, kriittisista tyovaiheista ja
vaaratilanteista?)

Tydn ja tydkohteiden vaaratilanteiden kartoitus ja riskianalyysi on tehty
yhdessa tydterveyden kanssa.

Kohdekohtainen riskikartoitus kaydaan Iapi jokaisessa kohteessa erikseen
ensimmaisen kerran yhteydessa ja tarvittaessa asiaa kaydaan lapi uudestaan
ja uudestaan.

Kuvaus menettelysta, jolla lahelta piti — tilanteet ja havaitut epakohdat
kasitellaan

Lahelta piti-tilanteet kdydaan lapi asiaan liittyvien tydntekijéiden kesken ja
tarpeen tullen otetaan yhteytta muihin asiaan kuuluviin tahoihin.

Kuvaus menettelysta, jolla havaitut epakohdat korjataan

Mahdollisten epakohtien havaitsemisen jalkeen korjaavista toimenpiteista
keskustellaan ja sovitaan asianosaisten kanssa.

Huomiot ja poikkeukset kirjataan ylds ja asiat kaydaan Iapi kaikkien kanssa.
Kuvaus siita, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilostolle
Toimenpiteista tehtavat huomiot kirjataan ylos ja kdydaan suullisesti lapi

henkildstdon kanssa seké usein kirjallisella tiedotteella.
Tiedottaminen tapahtuu useaa eri kanavaa kayttaen.



6. HENKILOSTO
Kuvaus henkiloston maarasta ja rakenteesta

Yrityksessa tydskentelee eri tybtehtavissa yhteensa 8 tydntekijaa, joista kaksi
on tiiminvetajia ja osa tekee osa-aikaisesti tyota.

Kuvaus henkiloston rekrytoinnin periaatteista (rekrytointitavat,
kelpoisuuden ja taustojen

tarkistaminen, rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten
hankintamenettely)

Paaasiallisesti haemme nyKkyisin tydntekijat henkildstdvuokrauksen kautta
ensin, koska siind tulee taustojen tarkistus kertaalleen ja ko. vuokrausyritys
esittelee meille sitten mahdollisen uuden henkilon ja paadtamme sitten,
tuleeko henkild jatkohaastatteluun. Jatkohaastattelussa ndemme henkildn ja
kdymme lapi hdnen taustojaan jne.

Riittava ammattitaito on olennaista, mutta ei valttdamatonta, asenne ratkaisee
paljon. Vaikka tarvittavaa koulutusta ja tybkokemusta ei olisikaan, siivoustyo
on mahdollista oppia hyvalla perehdytykselld, tydssa oppimalla ja tydntekijan
vastaanottavalla asenteella.

Yhteistyokyvylla ja ihmisten kanssa toimeen tulemisella ja sosiaalisilla
taidoilla on suuri merkitys, koska teemme tydmme pari- tai tiimityéna.

Kyky itsenédiseen ty6hdn seka kokonaisuuden hahmottaminen ovat tarkeita
ominaisuuksia tyontekijoilla. Tarvittaessa tarkastetaan rikosrekisteriote.
Sijaisjarjestelyt hoidetaan siten, etta paivan tai viikon tyo6t jarjestellaan
uudelleen ja t6ita jaetaan muille tydntekijdille. Asiakkaan sairaustapausten
yhteydessa, pidamme usein useamman paivan tauon ko. hlén palveluiden
osalta ja siten ty6t voivat siirtyd myds seuraavalle viikolle; emme halua
altistua itse tarttuville taudeille.

Myds yrittajat osallistuvat sijaistamiseen tarvittaessa.

Kesalomien aikana sijaisia palkataan yleensa 2-3 henkil6a.



Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta (voi olla osana
perehdyttamissuunnitelmaa)

Perehdytys tapahtuu seuraavasti:

1. Tydntekijat perehdytetaan yrityksen toimintatapoihin alkuperehdytyksessa,
jonka tekee aina toimitusjohtaja/yrittgja.

2. Tyojarjestelmiin, tydnkuvaan, tiloihin ja tydbhdn kokonaisuutena perehdyttaa
yrittaja tai tiiminvetdja ja vuokrahenkildiden osalta heidén jarjestelmiinsa
toiminnot opettaa ko. henkiléstévuokrausyritys.

3. Tybhdn ja asiakaskohteisiin perehdyttaa tiiminvetaja, jonka kanssa
yhdessa tydskennellen tutustutaan asiakaskohteisiin ja kdydaan lapi
tydmenetelmat, tyojarjestykset ja tydvalineet.

Joka ty6paiva on mukana palvelukuvaukset jokaisesta asiakaskohteesta,
josta jokainen voi tarvittaessa tarkistaa mitd kohteessa oli huomioitavaa tai
poikkeavaa.

Kuvaus henkilokunnan seka yrittdjan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin
yllapitamisesta ja osaamisen

johtamisesta (osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta,
taydennyskoulutussuunnittelu ja

—seuranta menettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, kehityskeskustelut
— liitteena voi olla henkiloston

taydennyskoulutussuunnitelma)

Jokaisen tydntekijan ammatillisesta osaamisesta keskustellaan tarpeiden
mukaan. Tiiminvetaja tai yrittdja kartoittaa osaamista tydkohteissa seka
selvittdd mahdollisen lisatuen tarvetta.

Tyobterveyshuolto on jarjestetty lakisdateisena ja heiltd saamme tarvittavat
raportit. Yrittdja on yhteydessa itse siihen suuntaan tarvittaessa ja yhdessa
pohdimme tybterveyden edustajan kanssa miten asia kannattaisi hoitaa.
Kehityskeskustelut kerran vuodessa.

Kuvaus henkilostoasioiden kehittamisesta (liitteena, voi viitata
voimassa olevaan laatukasikirjaan)

Henkiléstbasioiden kehittdmisesta vastaa yrittdja. Henkiléstéasioiden
kehittamista varten on perustettu tydéryhma, jossa on myés henkildstén
edustaja.

Yrittaja kay saannollisesti keskustelut henkildstdon edustajan kanssa.



7. YRITYKSEN TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET
Kuvaus yrityksen toimitiloista (esim. huolto ja varastotilat)

Yrityksen toimitilat (toimisto ja osittain varastotilat) sijaitsevat osoitteissa
Siljonkatu 71 ja Krouvintie 7.

Varastossa sailytetadn asiakastydssa kaytettavat siivousvalineet ja tarvikkeet.
Kuvaus niista laitteista ja tarvikkeista, joita kaytetaan asiakaskodeissa

P&lynimurit, pesurit, nivelletyt tydvalineet ym. ergonomian kannalta
soveltuvat siivousvalineet.

Siivousliinat ja laimennetut siivousaineet kulkevat tyéautojen mukana
paivittdin samoin muut tarvittavat valineet.

Asiakaskohtaiset valineet; teleskooppivarrella oleva pélyhuiska, 2 x sieni,
lattiakaivoharja ovat asiakkaalla sailytyksessa ja kdytdmme ko. vélineita, kun
kdymme kohteessa siivoamassa.

Paaosin kdytamme asiakkaan imuria, mutta tarvittaessa meilla on my6s
mukana hepa-suodattimella varustetut imurit.

Siivousaineet ja — vélineet ostetaan paasaantdisesti siivoustukusta.

Kuvaus valineiden huoltomenetelmista

Tiiminvetajat tarkistavat kdydessaan puutteet tydvalineiden osalta ja
iimoittavat siita yrittajalle viikkotasolla. Tydvalineet korvataan uusilla tarpeen
mukaan.

Asiakkaan imurin suulake putsataan siivouksen jalkeen ja yrittdja vastaa
yrityksen imurien toimivuudesta ja puhtaudesta.



8. ASIAKASTURVALLISUUS

Yrityksen turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta
vastaavan henkilon yhteystiedot

Tarja Viljanen, yrittaja, puh. 050-5355310
Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta

Olemme yhteydessé ensisijaisesti omaisiin, mikali huomaamme

asioita, joista pitaa tiedottaa kyseisille tahoille. Yleensa meilld on vaan tieto
lahimmaisestd omaisesta. Jos asiakkaan tarve vaatii sairaanhoitoa tms.,
olemme suoraan yhteydessa terveyskeskukseen, tlaamme ambulanssin tms.
Varmistamme, ettd ovet ja ikkunat ovat kiinni lahtiessa, mikali asiakas ei ole
kotona.

Huolehdimme myds, etta tydskentelyn aikana oma tydskentely ja
tydvalineemme eivat aiheuta asiakkaalle vaaraa.

Yrityksen voimassa olevat vakuutukset ovat myds turvaamassa
asiakasturvallisuutta.

Kuvaus asiakkaiden kaytossa olevien turvalaitteiden ja
héalytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta, joista yritys vastaa

Yrityksella ei ole vastuullaan turvalaitteita eika halytysjarjestelmia.
Kuvaus asiakasturvallisuuden kehittamisesta

Omaan tyéhémme liittyen huolehdimme asiakasturvallisuudesta ohjeiden
mukaisesti.

Tyontekijat kertovat havainnoistaan asiakkaan luona yrittajalle/yrittgjille.
Yrittaja/t ovat tarvittaessa asioista yhteydessa omaisiin ja asiakkaaseen.
Toimenpiteisiin ryhdytaan heti, jos ilmenee epakohtia.

Kuvaus siita, miten asiakasta informoidaan palvelusopimuksen
sisallosta, palvelun kustannuksista ja sopimusmuutoksista

Palvelusopimus tehdaan kirjallisena ja siihen kirjataan yksityiskohtaisesti
asiakkaan tarvitsemat palvelut sek& kuinka usein palvelua tarvitaan.
Sopimuksesta kayvat ilmi palvelusta perityt hinnat seka sopimusehdoissa on
peruutusehdot ja sopimuksen irtisanomisen osalta tietoa.



Jos palveluiden kustannukset muuttuvat, menee siita tieto asiakkaalle
kirjallisesti kuukautta ennen palvelun hinnan muuttumista.

Asiakas itse tai omaisen avustuksella paattaa, mita

palvelua han haluaa ostaa.

Toimimme asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen.

Kuvaus menettelysta, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan
luovuttamista rahavaroista,
avaimista ja muista tavaroista.

Jos asiakkaalle on olemassa avain, sailytetdan se lukitussa avainkaapissa,
(halytysjarjestelméat kohteessa paalla aina) johon paasy on vain JelpMix Oy:n
yrittdjilla + tiiminvetajilla.

Avaimissa ei lue asiakkaiden nimia tai osoitteita.

Kauppa-asioita hoidetaan niin, etta asiakkaalla on kaupassa tili, jonne tuotteet
voidaan ostaa. Ostetuista tuotteista toimitetaan aina kuitti asiakkaalle.
Asiakkaiden rahavaroja emme kasittele.

Mikali toimintamme vaatii muutoksia, ne tehdaan valittdmasti.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja
toteuttamisesta

Sopimuksessa on maaritelty sopimuksen irtisanomisajat. Asiakassuhteen
paattdminen tehdaan aina kirjallisesti, irtisanomisaika on aloittamaton
kalenterikuukausi.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun, hanella on oikeus
tehda reklamaatio yritykselle.
Henkilo ja yhteystiedot, jolle reklamaatio osoitetaan:

Yrittaja Tarja Viljanen, puh. 050-5355310, s&hkoposti: info@jelpmix.fi
Asiakas voi osoittaa reklamaation myds suoraan tyon tehneelle tydntekijalle,
jos héan on viela kohteessa. Tyontekijan tai asiakkaan on myds asiasta
iimoitettava yrittajalle.
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Kuvaus asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvasta seurannasta ja
kehittamisesta

Tydntekijamme tuovat koko ajan my@s tietoa asiakkaan palautteista ja
tilanteesta. Mikali minkaanlainen epailys asian suhteen herda, otamme asian
valittdmasti kasittelyyn.

Toimintatapoja tarkastellaan, arvioidaan, korjataan tai muutetaan ja
muutoksista viestitaan kirjallisesti henkildstélle.

9. YRITYKSEN TOIMINNAN LAADUN VARMISTAMINEN

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elamanhallintaa ja
hyvinvointia yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Asiakkaiden luona kaydaan saannoéllisin valiajoin. Kadymme kuulumiset lapi, ja
keskustelemme tyon lomassa asiakkaalle tarkeisté ja mielta askarruttavista
asioista.

Mikali havaitaan muutosta esim. asiakkaan terveydentilassa,
tapauskohtaisesti ohjaamme tarvittaessa esim. ladkarikaynnille tai

otamme yhteytta |ldhiomaiseen (jos on tiedossa ja lupa ottaa yhteytta).

Siivouspalveluja tuottavat yritykset

Kuvaus asiakkaan kodin siisteyden ja jatehuollon jarjestamiseen
liittyvista kaytanteista.

Siivous- ja kotiapuun liittyvat tarpeet kartoitetaan ja suunnitellaan yhdessa
palvelukokonaisuus.

Siivousty6 tehdaan asianmukaisia menetelmia ja valineita kayttaen.

Meilld on myds oma hepa-suodattimella varustettu imuri mukanamme.
Siivoustekstiilit pestdan korkeissa lampétiloissa

Asiakaskodin jatteet toimitamme aina asiakkaan jatepisteeseen

sovitulla tavalla.

Kuvaus hygieniakaytanteista ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta (seka
epidemiatilanteessa toimiminen)

Jokaisella tydntekijalla on kasidesi, jolla tarvittaessa voi kadet desinfioida.
Kaytamme tyéssdmme asianmukaisia ja tilanteen edellyttamia
henkilésuojaimia.



Mikali asiakaskodissa on esim. vatsatauti juuri sairastettu, kdydaan siivotessa
kaikki mahdolliset kosketuspinnat I&pi desinfioivalla puhdistusaineella.
Muutenkin tarvittaessa kaytetaan desinfioivaa ainetta.

Asiakkaan sairaustapauksen yhteydessa, etsimme uuden ajankohdan
kaynnillemme, piddmme yleensd useamman vuorokauden valin asiakkaan
sairastelun jalkeen, jotta voimme tehda tyét ilman mahdollista tartuntavaaraa.
Epidemiatilanteessa toimimme saamiemme ohjeiden mukaisesti.

10. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta seka
salassapitosaadosten noudattamisesta

Yrittaja pitaa ylla asiakasrekisteria (nimi, osoite ja puhelinnumero,
sahkdpostiosoite), seka kirjaa ylos asiakkaan palveluun liittyvat tiedot
palvelukuvaukseen. Asiakastiedot ovat laskutusohjelman yhteydessa.

Tietoturva on ajantasainen seka McAfee Securityn kautta virussuojattu.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Markku Viljanen, puh. 0400-310135

Kuvaus, miten asiakasta informoidaan henkilotietojen kasittelysta

Henkilbtietoja ei kaytetd mihinkdan muuhun kuin asiakassuhteeseen liittyvaan
yllapitamiseen ja kehittamiseen.

HenkilOsto ei nde asiakkaan ja yrittdjan valista sopimusta. Henkilostd saa
vain tarvittavat tiedot kohteessa ja asiakkaan osoitteen ja puhelinnumeron.
Tydntekijdiden kanssa kaydaan suullisesti lapi tietosuoja-asiat. Tydntekijat
allekirjoittavat vaitiolositoumuksen.

Asiakirjahallinto on yrittajien vastuulla.

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnista ja paattyneiden asiakassuhteiden
asiakirjojen kasittelysta

Asiakirja-arkisto sijaitsee yrittdjan toimistohuoneessa. Asiakirjoja sailytetaan
erillisessa arkistotilassa, lukitussa kaapissa arkistointiohjeiden mukaisesti.



Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetaan muiden asiakkaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa

Olemme yhteydessé yhteistydtahoihin puhelimitse, sdhképostilla seka
palavereissa, joita tarpeen mukaan jarjestetaan.

Kuvaus asiakastietojen kasittelyn kehittamisesta

Seuraamme ohjeistuksiin tulevia muutoksia ja teemme tarvittavat
muutokset toimintaan.

11. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI
Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta
Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kdymalla suunnitelma Iapi
vuosittain.

Toteutumisen seurannassa otetaan huomioon saadut asiakaspalautteet seka
tydntekij6iltd saadut palautteet.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisesta

Vuosittain tehdyn tarkastelun perusteella tehdaan tarvittavat muutokset
omavalvontasuunnitelmaan.

Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan omavalvontasuunnitelmaan.
Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa yrittaja/t.

Oulussa 30.11.2025

Tarja Viljanen



