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KOTITYOPALVELUYRITYKSEN OMAVALVONTASUUNNITELMA
Asiakaskoteihin tuotettavat tukipalvelut

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yrityksen nimi Y-tunnus
HaukiSiivous 2997657-6
Toimintayksikdn nimi (jos yrityksessa useita Yrityksen sijaintikunta
toimintayksikoita) Vantaa
HaukiSiivous

Yrityksen postiosoite

Onkikuja 18

Postinumero Postitoimipaikka
01480 Vantaa
Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin

Istvan Bognar 0452067626

Sahkopostiosoite
info@haukisiivous.fi

2. YRITYKSEN TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

HaukiSiivous on yhden henkilon liiketoiminta: siivouspalvelu pdékaupungin seudulla. Se on
paaasiallisesti siivousyritys, mutta on viela kolme eri paatoimintaa.

- siivouspalvelu: kodinsiivous, toimistosiivous, ikkunapesu, mokkisiivous, muuttosiivous ja
muuttoapu, silitys, lattioiden vahaus, mattojen pesu, tekstiilipesu

- pihatyd: ruohonleikkaus, haravointi, kukkien istutus, lumityd, polttopuun hakkaaminen,

- senioripalvelu: siivous ja pihaty6t (kuten yll& mainittu), kaupassa kaynti, keskustelu, pyykinpesu

Arvot ja toimintaperiaatteet

Asiakkaat ovat erityisesti perheet ja vanhukset. Siivous on henikl6kohtainen palvelu, ja siksi
asiakkaiden tyytyvaisyys ja luottamus ovat tarkeintd. Haluan aina pitkaaikaisia
asiakassuhteita.

Oma kokemukseni mukaan siivousalalla verkosto on erittéain tarked, ja uudet asiakkaat
tulevat toisten suositusten kautta, siksi palvelun pitaa olla erittain korkelaatuinen ja suhde
palveluntuottajan ja asiakkaiden valissa hyva ja toimiva.
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3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, VASTUUT JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan yrityksen johdon edustaja ja tehtdvat:
Istvan Bognar: toiminimen omistaja seka palveluntuottaja (siivous ja asiakassuhteiden
hallinta)

Omavalvonnasta vastaavan henkilon yhteystiedot ja tehtadvat (jos eri henkil6 kuin edelld)

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotydryhman jasenet (nimi ja ammattinimike)

Kuvaus henkildston ja opiskelijoiden perehdyttamisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun
ja toteuttamiseen (Voi olla osana perehdyttamissuunnitelmaa)

Ei ole muita tydntekijoita kuin palveluntuottaja (Istvan Bognar). Jos tulevaisuudessa tulee
tyontekijoita, tietysti koulutetaan heita.

4. ASIAKKAAN JA OMAISEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (milld keinoin ja kuinka usein asiakkailta ja omaisilta hankitaan

palautetta?)
HaukiSiivous on yhden henkilon liiketoiminta, ja siksi pyynnot/palaute tulee suoraan
palveluntuottajalle kasvokkain jos asiakas on kotona, tai sahkopostitse palvelun

suorittamisen jalkeen.

Kuvaus asiakaspalautteiden kéasittelysta (miten asiakaspalautteet kasitelldadn yrityksessa /

toimintayksikdssa?)

Kun asiakkaalle on pyyntd, palveluntuottaja voi tayttda sen heti kun on paikalla, tai seuraavalla
siivouskerralla. Joskus tulee erikoispyyntd mika ei ole siivoussopimuksessa, esim. lumen luonti kerran
talvella tai uuden lipaston asentaminen. Palveluntuottaja tayttda ne mahdollisuuksien mukaisesti.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittdmisessa (miten saatua palautetta hyédynnetaan?)

Tahan asti kaikki palaute oli positiivista. Jos tulevaisuudessa tulee jotain negatiivinen
palaute, palveluntuottaja kysyisi kysymyksid ymmartaakseen kaikkea yksityiskohtaita ja
tarvittaessa jarjestaisi aikaa korjaavaan toimenpiteen.
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Kuvaus asiakaspalautejarjestelman kehittamiseksi (miten yrityksessa aiotaan kehittda asiakaspalautteen
hankintaa, kasittelya ja/tai hyddyntamista?)

Kun tulevaisuudessa palkataan tyontekijoitd, on tarkea kerata palautetta asiakkailta, ja
kouluttaa tyontekijoita niiden avulla.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan yrityksen sisdiseen kdytto6on eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa
sovitaan suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteista.

Kuvaus menettelystd, jolla toiminnan riskit, kriittiset tyovaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan
ennakoivasti (miten yrityksessa tehdaan ennakkokartoitus riskeista, kriittisista tyovaiheista ja
vaaratilanteista?)

Siivouspalvelusse ei ole monta riskia tai vaaratilanteita. Asiakkaat ovat usein poissa
kotona siivouksen suorittamisen aikana. Kun asiakas jaa kotiin, palveluntuottaja aina
ilmoittaa, kun esim. lattia on méarka, niin liukastumisvaaraa on lievennetty.

Kuvaus menettelystd, jolla Iahelta piti — tilanteet ja havaitut epdkohdat kasitellaan

Jos jotain tapatuu kun palveluntuottaja on l&asn&, han soittaa tarvittaessa viranomaiselle.
Kerran erads naisasiakas kaatui maahan kun palveluntuottaja oli tekemassa pihatoéita. Han
auttoi naista nousemaan maasta ja kysyi minkalaista apua tarvitse. Ei ollut vakavia
ongelmia, vain fysioterapeutti kutsuttiin paikalle.

Kuvaus menettelystd, jolla havaitut epakohdat korjataan
Tunnistettuja riskeja sindnsa ei ole, mutta jos jotain tapahtuu, palvelunttuottaja toimii
asiakkaan edun mukaisesti.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilostolle ja tarvittaessa yhteistyotahoille

On vain yksi henkild.

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkil6ston maarasta ja rakenteesta
On vain yksi henkild, yrittaja = omistaja = palveluntouttaja (siivooja)
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Kuvaus henkildston rekrytoinnin periaatteista (rekrytointitavat, kelpoisuuden ja taustojen tarkistaminen,
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettely)

Ei ole vield suunnitelma palkata tydntekij6ita. Jos tulevaisuudessa on rekrytointitarve, hoidetaan sité TE-toimiston avulla. Taustatiedot, koulutus ja tydkokemus, rikosrekisteri jne, ovat kaikki tarkea.

Kuvaus henkildston perehdyttamisesta (voi olla osana perehdyttdmissuunnitelmaa)

Jos uusi tyontekija on tulossa (ja hénen taustansa ja paperit ovat kunnossa), ensi han
tyoskentelisi yhdessé omistajan kanssa pariksi kuukaudeksi, niin olisi aikaa oppia kaikki

palvelun suorittamiseksi odotetulla tasolla. Kun asiakas suostuu, uusi tyéntekija voi
menna tdihin yksin.

Kuvaus henkilékunnan /yrittajan ammattitaidon ja tychyvinvoinnin yllapitamisestd ja osaamisen
johtamisesta (osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta, tdydennyskoulutussuunnittelu ja

—seuranta menettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, kehityskeskustelut — liitteena voi olla henkil6ston
taydennyskoulutussuunnitelma)

Asiakaspalaute on hyva tietolahde miten siivouspalvelu suoritetaan parhaalla tavalla.
Kehitysehdotukset ovat aina tervetulleita.

Kuvaus henkiléstéasioiden kehittamisesta (liitteena, voi viitata voimassa olevaan laatukasikirjaan)
Aina tarpeiden mukaan, talla hetkella kaikki menee mainosti ja asiakkaat ovat tyytyvaisia.

7. YRITYKSEN TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus yrityksen toimitiloista (esim. huolto ja varastotilat)
Omaa tilaa ei tarvita, palvelu suoritetaan asiakkaiden luona ja heidan valineilla.

Kuvaus niista laitteista ja tarvikkeista, joita kdaytetdaan asiakaskodeissa

Asiakkaat omistavat kaikki tarvikkeet: imuri, luuta, ampari, pesusieni, siivousliinat,
lumilapio, harava, siivousaineet jne.

Kuvaus vélineiden huoltomenetelmista

Jos joku siivoustarvike loppuu tai menee riikki, asiakas hoitaa uuden ostamista.
Palveluntuottaja aina ilmoittaa jo etukateen jos jotain on loppumassa.

Kuvaus siitd, miten ja kuinka usein yritys uusii kdyttamiaan laitteita ja tarvikkeita

Palveluntuottajalla on kertakayttokasineita (kaytetaan aina uusi pari), ja nyt koronaviruksen aikana myds maskia.
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8. ASIAKASTURVALLISUUS

Yrityksen turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan henkilon yhteystiedot
Istvan Bognar, ainoa henkild HaukiSiivous yrityksessa.

0452067626
info@haukisiivous.fi

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta
Palveluntuottajalla on avaimet joidenkin asiakkaiden taloihin. Kukaan paitsi Istvan Bognar

ei paase avaimiin ja niita kaytetadn vain siivouspaivina sovituina aikoina.

Kuvaus asiakkaiden kaytossa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden

varmistamisesta, joista yritys vastaa
Palveluntuottajalla ei ole paésya asiakkaiden halytysjarjestelmiin.

Kuvaus asiakasturvallisuuden kehittamisesta

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta ja neuvonnasta seka palvelutarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen ja
palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta seka asiakkaan osallistumisesta paatdksentekoon
Siivoussopimukset laitetaan sen mukaan, mika on asiakkan tarve. Asiakas voit paattaa
yksin siivouksen laajuudesta. Kun tarve on kartoitettu, palveluntuottaja arvioi tarvittavaa
aikaa ottaen huomioon asunnon koon ja asiakkaan tarpeen. Palveluntuottaja voi tehda
ehdotuksia kokemuksensa perusteella, mutta paatés on asiakkaan etuoikeus.

\ Tama materiaali on tuotettu Opetushallituksen rahoittamassa kehittamishankkeessa.
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Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan palvelusopimuksen sisallosta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista

Palvelujen hinnat on lueteltu verkkosivustolla ja ne ilmenevat myds sopimuksesta.
Senioripalvelun hinta on vah&n matalampi kuin muut.

Sopimus tehdaan yhdessé asiakkaan kansa, sisaltokin sovitaan yhdessa.

Voimassa olevia sopimuksia voidaan muuttaa, kun molemmat osapuolet niin sopivat.

Kuvaus kuluttajansuojaa koskevasta informaatiosta

Ulkopuolisella osapuolella ei ole pdasya asiakkaan tietoihin.

Laskutus tapahtuu ukko.fi-sivuston kautta, heilla on oma GDPR-politiikkansa ja suojavat
ihmisten laskutustietoja.

Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja,
henkilokohtainen vapaus, koskemattomuus; perustuslaki 7§ ja 10§ seka asiakaslaki 8 — 108)

Siivous on heniklékohtainen palvelu, jossa asiakkaiden luottamus on erittéin tarkea.
Palveluntuottaja ei jaa ulkopuolisille osapuolille yksityiskohtia, jotka hdn on oppinut
asiakkaista siivouspalvelua suorittaessaan.

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

Vain Istvan Bognarilla on paasy avaimiin. Rahaa ei kasitelld, asiakkaat saavat laskut
palvelusta ja maksu tulee HaukiSiivouksen tilille.

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti

Kaikkia asiakkaita kohdellaan asianmukaisesti ja kunnioittavasti. Jos uusi tyéntekija kayttaytyy
tulevaisuudessa epaasianmukaisesti, hanet keskeytetaan tydsta ja tapaus tutkitaan heti.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta

Jos asiakas paattaa lopettaa siivouspalvelun kayton, hanen on ilmoitettava siitéa palveluntuottajalle ja
sovittava peruutuspaivamaara ja maksettava jaljella oleva lasku. Palveluntuottaja palauttaa avaimet
mahdollisimman pian.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun, hanelld on oikeus tehda reklamaatio yritykselle.
Henkild ja yhteystiedot, jolle reklamaatio osoitetaan

Istvan Bognar, 0452067626, info@haukisiivous.fi

Kuvaus menettelytavasta, miten yrityksessa kasitelladn sen toimintaa koskevat reklamaatiot
Reklamaatio voi tulla suoraan palveluntuottajalle kasvokkain jos asiakas on kotona, tai
séhkopostitse palvelun suorittamisen jalkeen. Palveluntuottaja kysyisi kysymyksid ymmartaakseen
kaikkea yksityiskohtaita ja jarjestaisi aikaa korjaavaan toimenpiteen mahdollisuuksien mukaan.

Kuvaus kunnan ja palveluntuottajan vélisestd yhteistyosta asiakkaan palvelun suunnittelussa ja
toteutumisen seurannassa

Mitéén ei ole vield sovittu, mutta HaukiSiivous on avoin yhteistyélle parhaan mahdollisen palvelun tarjoamiseksi asiakkaille.
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Kuvaus asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvasta seurannasta ja kehittamisesta

10. YRITYKSEN TOIMINNAN LAADUN VARMISTAMINEN

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elamanhallintaa ja hyvinvointia yllapitavasta ja

edistavasta toiminnasta
Saanndllisesti ja asianmukaisesti puhdistettu asunto vaikuttaa positiivisesti asiakkaiden

terveyteen ja hyvinvointiin.

Siivouspalveluja tuottavat yritykset: Kuvaus asiakkaan kodin siisteyden, pyykkihuollon ja jatehuollon
jarjestamiseen liittyvista kdytanteista.

Siivoussopimuksessa on pitka luettelo eri tehtavista, joista asiakas valitsee tarpeidensa
mukaan. Jotkut haluavat "kaiken", kun taas toiset vain peruspuhdistuksen. Asiakkaat
voivat myos pyytaa lisdpalveluita, joita ei ole luettelossa. Esim. jotkut tarvitsevat apua
huonekalujen siirtdmisessa tai palaneen lampun vaihtamisessa.

Ateriapalveluja tuottavat yritykset: Kuvaus asiakkaan ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen
liittyvista kaytanteista.

Paivittdisen toiminnan palveluja tuottavat yritykset: Kuvaus paivittdisen toiminnan jarjestamisesta
(toimintakykya tukevan toiminnan, ulkoilun, liikuntamahdollisuuksien, harrastus- ja viriketoiminnan
jarjestaminen, lumity6t, puiden pilkonta, vedenkanto seka lasten koulunkaynnin tukeminen)
HaukiSiivous tarjoaa lumitoita, ruohonleikkuu, haravointi ja puiden pilkonta. Nama ovat
kausitoimintaa, jonka vain muutama asiakkaat tilaavat. Palveluntuottajalla on paalla
turvakengat naissa tilanteissa ja asiakas ei ole lasna. Jos séa ei ole sopiva, asetetaan

uusi paiva ulkotydlle.

Kuvaus hygieniakaytanteista ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta (sekd epidemiatilanteessa

toimiminen)

Palveluntuottajalla on kertakayttokasineita (kaytetaén aina uusi pari), maskia, ja desinfiontiaine. Kaytetaan asiakkaan omat valineet, joten mitdan ei siirreta yhdesta asiakkaasta toiseen.

\ Tama materiaali on tuotettu Opetushallituksen rahoittamassa kehittamishankkeessa.
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Kuvaus asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittamisesta

Kokemus kertyy, miké johtaa parempaan palveluun. My6s asiakaspalaute auttaa
palvelun kehittamisessa.

11. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta seka salassapitosadaddsten noudattamisesta

Ulkopuolisella osapuolella ei ole pdasya asiakkaan tietoihin. Istvan Bognar kasittelee
tietoja (nimi, puhelinnumero, sahkopostiosoite, osoite, kerrostaloissa ovikoodi) yksin.
Laskutus tapahtuu ukko.fi-sivuston kautta, heilla on oma GDPR-politiikkansa ja suojavat
ihmisten laskutustietoja.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Istvan Bognar, 0452067626, info@haukisiivous.fi

Kuvaus, miten asiakasta informoidaan henkilotietojen kasittelysta

Asiakkaat tietavat, ettd HaukiSiivous on yhden miehen yritys ja vain Istvan Bognar tietaa
heidan tietoja. On myds asiakkaille ilmoitettu, ettéa laskutetaan ukko.fi kautta.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja
asiakirjahallintoon

Ei ole muita tyontekijoita kuin Istvan Bognar.

Kuvaus henkilétietolain 10§ mukaisen rekisteriselosteen yllapitamisesta
Ei ole viela rekisteriseloste.

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnista ja paattyneiden asiakassuhteiden asiakirjojen kasittelysta

Jos palvelu lopetetaan tietylle asiakkaalle, tietoja sailytetdan 2 vuotta ja poistetaan sitten
kaikista jarjestelmista (oma kannettava tietokone ja ukko.fi).

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddan muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden
kanssa

Ei ole muita toimijoita.
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Kuvaus asiakastietojen kasittelyn kehittamisesta

Jos kumppaneita otetaan mukaan prosessiin, HaukiSiivous varmistaa, etta he kaikki
noudattavat tiukkoja sdént6ja asiakastietojen suojaamiseksi.

12. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus siitd, miten yritys valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua
Ei ole alihankkijoita.

Luettelo alihankkijoista
Ei ole alihankkijoita.

Kuvaus alihankintana tuotettujen palvelujen kehittamisesta
Ei ole alihankkijoita.

13. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta

Koska kyseesséa on yhden miehen yritys, asetettujen saantdjen noudattaminen on
yksinkertainen prosessi.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisesta

Suunnitelma paivitetddn, kun toimintoihin tulee muutoksia: uusi palvelu tarjotaan/ uusi
tyontekija palkataan

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei
vuoden aikana olisi tehtykaan.

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yrityksen johtaja/yrittaja

Paikka ja paivays Allekirjoitus

Vantaa, 15.3.2020 ~toan 5&7414/»
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	3 OMAVALVONNAN ORGANISOINTI VASTUUT JA VASTUUHENKILÖT: 
	Omavalvonnasta vastaavan yrityksen johdon edustaja ja tehtävät: Istvan Bognar: toiminimen omistaja sekä palveluntuottaja (siivous ja asiakassuhteiden hallinta)
	Omavalvonnasta vastaavan henkilön yhteystiedot ja tehtävät jos eri henkilö kuin edellä: -
	Omavalvonnan suunnittelu ja toimeenpanotyöryhmän jäsenet nimi ja ammattinimike: -
	Kuvaus henkilöstön ja opiskelijoiden perehdyttämisestä ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen Voi olla osana perehdyttämissuunnitelmaa: Ei ole muita työntekijöitä kuin palveluntuottaja (Istvan Bognar). Jos tulevaisuudessa tulee työntekijöitä, tietysti koulutetaan heitä.
	Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta millä keinoin ja kuinka usein asiakkailta ja omaisilta hankitaan palautetta: HaukiSiivous on yhden henkilön liiketoiminta, ja siksi pyynnöt/palaute tulee suoraan palveluntuottajalle kasvokkain jos asiakas on kotona, tai sähköpostitse palvelun suorittamisen jälkeen. 
	Kuvaus asiakaspalautteiden käsittelystä miten asiakaspalautteet käsitellään yrityksessä  toimintayksikössä: Kun asiakkaalle on pyyntö, palveluntuottaja voi täyttää sen heti kun on paikalla, tai seuraavalla siivouskerralla. Joskus tulee erikoispyyntö mikä ei ole siivoussopimuksessa, esim. lumen luonti kerran talvella tai uuden lipaston asentaminen. Palveluntuottaja täyttää ne mahdollisuuksien mukaisesti.
	Kuvaus asiakaspalautteen käytöstä toiminnan kehittämisessä miten saatua palautetta hyödynnetään: Tähän asti kaikki palaute oli positiivista. Jos tulevaisuudessa tulee jotain negatiivinen palaute, palveluntuottaja kysyisi kysymyksiä ymmärtääkseen kaikkea yksityiskohtaita ja tarvittaessa järjestäisi aikaa korjaavaan toimenpiteen.
	Kuvaus asiakaspalautejärjestelmän kehittämiseksi miten yrityksessä aiotaan kehittää asiakaspalautteen hankintaa käsittelyä jatai hyödyntämistä: Kun tulevaisuudessa palkataan työntekijöitä, on tärkeä kerätä palautetta asiakkailta, ja kouluttaa työntekijöitä niiden avulla.
	Kuvaus menettelystä jolla toiminnan riskit kriittiset työvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti miten yrityksessä tehdään ennakkokartoitus riskeistä kriittisistä työvaiheista ja vaaratilanteista: Siivouspalvelusse ei ole monta riskiä tai vaaratilanteita. Asiakkaat ovat usein poissa kotona siivouksen suorittamisen aikana. Kun asiakas jää kotiin, palveluntuottaja aina ilmoittaa, kun esim. lattia on märkä, niin liukastumisvaaraa on lievennetty.
	Kuvaus menettelystä jolla läheltä piti  tilanteet ja havaitut epäkohdat käsitellään: Jos jotain tapatuu kun palveluntuottaja on läsnä, hän soittaa tarvittaessa viranomaiselle. Kerran eräs naisasiakas kaatui maahan kun palveluntuottaja oli tekemässä pihatöitä. Hän auttoi naista nousemaan maasta ja kysyi minkälaista apua tarvitse. Ei ollut vakavia ongelmia, vain fysioterapeutti kutsuttiin paikalle.
	Kuvaus menettelystä jolla havaitut epäkohdat korjataan: Tunnistettuja riskejä sinänsä ei ole, mutta jos jotain tapahtuu, palvelunttuottaja toimii asiakkaan edun mukaisesti. 
	Kuvaus siitä miten korjaavista toimenpiteistä tiedotetaan henkilöstölle ja tarvittaessa yhteistyötahoille: On vain yksi henkilö.
	Kuvaus henkilöstön määrästä ja rakenteesta: On vain yksi henkilö, yrittäjä = omistaja = palveluntouttaja (siivooja)
	Kuvaus henkilöstön rekrytoinnin periaatteista rekrytointitavat kelpoisuuden ja taustojen tarkistaminen rikosrekisterin tarkistaminen sijaisten hankintamenettely: Ei ole vielä suunnitelma palkata työntekijöitä. Jos tulevaisuudessa on rekrytointitarve, hoidetaan sitä TE-toimiston avulla. Taustatiedot, koulutus ja työkokemus, rikosrekisteri jne, ovat kaikki tärkeä.
	Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä voi olla osana perehdyttämissuunnitelmaa: Jos uusi työntekijä on tulossa (ja hänen taustansa ja paperit ovat kunnossa), ensi hän työskentelisi yhdessä omistajan kanssa pariksi kuukaudeksi, niin olisi aikaa oppia kaikki palvelun suorittamiseksi odotetulla tasolla. Kun asiakas suostuu, uusi työntekijä voi mennä töihin yksin.
	Kuvaus henkilökunnan yrittäjän ammattitaidon ja työhyvinvoinnin ylläpitämisestä ja osaamisen johtamisesta osaamisen ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta täydennyskoulutussuunnittelu ja seuranta menettelyt sairauspoissaolojen seuranta kehityskeskustelut  liitteenä voi olla henkilöstön täydennyskoulutussuunnitelma: Asiakaspalaute on hyvä tietolähde miten siivouspalvelu suoritetaan parhaalla tavalla. Kehitysehdotukset ovat aina tervetulleita.
	Kuvaus henkilöstöasioiden kehittämisestä liitteenä voi viitata voimassa olevaan laatukäsikirjaan: Aina tarpeiden mukaan, tällä hetkellä kaikki menee mainosti ja asiakkaat ovat tyytyväisiä.
	Kuvaus yrityksen toimitiloista esim huolto ja varastotilat: Omaa tilaa ei tarvita, palvelu suoritetaan asiakkaiden luona ja heidän välineillä.
	Kuvaus niistä laitteista ja tarvikkeista joita käytetään asiakaskodeissa: Asiakkaat omistavat kaikki tarvikkeet: imuri, luuta, ämpäri, pesusieni, siivousliinat, lumilapio, harava, siivousaineet jne.
	Kuvaus välineiden huoltomenetelmistä: Jos joku siivoustarvike loppuu tai menee riikki, asiakas hoitaa uuden ostamista. Palveluntuottaja aina ilmoittaa jo etukäteen jos jotain on loppumassa.
	Kuvaus siitä miten ja kuinka usein yritys uusii käyttämiään laitteita ja tarvikkeita: Palveluntuottajalla on kertakäyttökäsineitä (käytetään aina uusi pari), ja nyt koronaviruksen aikana myös maskia.
	undefined: 
	Yrityksen turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan henkilön yhteystiedot: Istvan Bognar, ainoa henkilö HaukiSiivous yrityksessä. 
0452067626
info@haukisiivous.fi
	Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta: Palveluntuottajalla on avaimet joidenkin asiakkaiden taloihin. Kukaan paitsi Istvan Bognar ei pääse avaimiin ja niitä käytetään vain siivouspäivinä sovituina aikoina.
	Kuvaus asiakkaiden käytössä olevien turvalaitteiden ja hälytysjärjestelmien toimivuuden varmistamisesta joista yritys vastaa: Palveluntuottajalla ei ole pääsyä asiakkaiden hälytysjärjestelmiin.
	Kuvaus asiakasturvallisuuden kehittämisestä: -
	Kuvaus asiakkaan ohjauksesta ja neuvonnasta sekä palvelutarpeen arvioinnista palvelusopimuksen ja palvelusuunnitelman laatimisesta ja päivittämisestä sekä asiakkaan osallistumisesta päätöksentekoon: Siivoussopimukset laitetaan sen mukaan, mikä on asiakkan tarve. Asiakas voit päättää yksin siivouksen laajuudesta. Kun tarve on kartoitettu, palveluntuottaja arvioi tarvittavaa aikaa ottaen huomioon asunnon koon ja asiakkaan tarpeen. Palveluntuottaja voi tehdä ehdotuksia kokemuksensa perusteella, mutta päätös on asiakkaan etuoikeus.
	Kuvaus siitä miten asiakasta informoidaan palvelusopimuksen sisällöstä palvelun kustannuksista ja sopimusmuutoksista: Palvelujen hinnat on lueteltu verkkosivustolla ja ne ilmenevät myös sopimuksesta.
Senioripalvelun hinta on vähän matalampi kuin muut.
Sopimus tehdään yhdessä asiakkaan kansa, sisältökin sovitaan yhdessä.
Voimassa olevia sopimuksia voidaan muuttaa, kun molemmat osapuolet niin sopivat.
	Kuvaus kuluttajansuojaa koskevasta informaatiosta: Ulkopuolisella osapuolella ei ole pääsyä asiakkaan tietoihin.
Laskutus tapahtuu ukko.fi-sivuston kautta, heillä on oma GDPR-politiikkansa ja suojavat ihmisten laskutustietoja.
	Kuvaus asiakkaan itsemääräämisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta yksityisyys intimiteettisuoja henkilökohtainen vapaus koskemattomuus perustuslaki 7 ja 10 sekä asiakaslaki 8  10: Siivous on heniklökohtainen palvelu, jossa asiakkaiden luottamus on erittäin tärkeä. Palveluntuottaja ei jaa ulkopuolisille osapuolille yksityiskohtia, jotka hän on oppinut asiakkaista siivouspalvelua suorittaessaan.
	Kuvaus menettelystä miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan luovuttamista rahavaroista avaimista ja muista tavaroista: Vain Istvan Bognarilla on pääsy avaimiin. Rahaa ei käsitellä, asiakkaat saavat laskut palvelusta ja maksu tulee HaukiSiivouksen tilille.
	Kuvaus menettelytavasta jos todetaan että asiakasta on kohdeltu epäasiallisesti tai loukkaavasti: Kaikkia asiakkaita kohdellaan asianmukaisesti ja kunnioittavasti. Jos uusi työntekijä käyttäytyy tulevaisuudessa epäasianmukaisesti, hänet keskeytetään työstä ja tapaus tutkitaan heti.
	Kuvaus asiakassuhteen päättymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta: Jos asiakas päättää lopettaa siivouspalvelun käytön, hänen on ilmoitettava siitä palveluntuottajalle ja sovittava peruutuspäivämäärä ja maksettava jäljellä oleva lasku. Palveluntuottaja palauttaa avaimet  mahdollisimman pian.
	Jos asiakas on tyytymätön saamaansa palveluun hänellä on oikeus tehdä reklamaatio yritykselle Henkilö ja yhteystiedot jolle reklamaatio osoitetaan: Istvan Bognar, 0452067626, info@haukisiivous.fi
	Kuvaus menettelytavasta miten yrityksessä käsitellään sen toimintaa koskevat reklamaatiot: Reklamaatio voi tulla suoraan palveluntuottajalle kasvokkain jos asiakas on kotona, tai sähköpostitse palvelun suorittamisen jälkeen. Palveluntuottaja kysyisi kysymyksiä ymmärtääkseen kaikkea yksityiskohtaita ja järjestäisi aikaa korjaavaan toimenpiteen mahdollisuuksien mukaan.
	Kuvaus kunnan ja palveluntuottajan välisestä yhteistyöstä asiakkaan palvelun suunnittelussa ja toteutumisen seurannassa: Mitään ei ole vielä sovittu, mutta HaukiSiivous on avoin yhteistyölle parhaan mahdollisen palvelun tarjoamiseksi asiakkaille.
	Kuvaus asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvästä seurannasta ja kehittämisestä: 
	Kuvaus asiakkaiden suoriutumista toimintakykyä elämänhallintaa ja hyvinvointia ylläpitävästä ja edistävästä toiminnasta: Säännöllisesti ja asianmukaisesti puhdistettu asunto vaikuttaa positiivisesti asiakkaiden terveyteen ja hyvinvointiin.
	Siivouspalveluja tuottavat yritykset Kuvaus asiakkaan kodin siisteyden pyykkihuollon ja jätehuollon järjestämiseen liittyvistä käytänteistä: Siivoussopimuksessa on pitkä luettelo eri tehtävistä, joista asiakas valitsee tarpeidensa mukaan. Jotkut haluavat "kaiken", kun taas toiset vain peruspuhdistuksen. Asiakkaat voivat myös pyytää lisäpalveluita, joita ei ole luettelossa. Esim. jotkut tarvitsevat apua huonekalujen siirtämisessä tai palaneen lampun vaihtamisessa.
	Ateriapalveluja tuottavat yritykset Kuvaus asiakkaan ravitsemuksen ja ruokailun järjestämiseen liittyvistä käytänteistä: -
	Päivittäisen toiminnan palveluja tuottavat yritykset Kuvaus päivittäisen toiminnan järjestämisestä toimintakykyä tukevan toiminnan ulkoilun liikuntamahdollisuuksien harrastus ja viriketoiminnan järjestäminen lumityöt puiden pilkonta vedenkanto sekä lasten koulunkäynnin tukeminen: HaukiSiivous tarjoaa lumitöitä, ruohonleikkuu, haravointi ja puiden pilkonta. Nämä ovat kausitoimintaa, jonka vain muutama asiakkaat tilaavat. Palveluntuottajalla on päällä turvakengät näissä tilanteissa ja asiakas ei ole läsnä. Jos sää ei ole sopiva, asetetaan uusi päivä ulkotyölle.
	Kuvaus hygieniakäytänteistä ja infektiotartuntojen ehkäisemisestä sekä epidemiatilanteessa toimiminen: Palveluntuottajalla on kertakäyttökäsineitä (käytetään aina uusi pari), maskia, ja desinfiontiaine. Käytetään asiakkaan omat välineet, joten mitään ei siirretä yhdestä asiakkaasta toiseen.
	Kuvaus asiakastyön ja päivittäisen toiminnan kehittämisestä: Kokemus kertyy, mikä johtaa parempaan palveluun. Myös asiakaspalaute auttaa palvelun kehittämisessä.
	Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta käsittelystä sekä salassapitosäädösten noudattamisesta: Ulkopuolisella osapuolella ei ole pääsyä asiakkaan tietoihin. Istvan Bognar käsittelee tietoja (nimi, puhelinnumero, sähköpostiosoite, osoite, kerrostaloissa ovikoodi) yksin. 
Laskutus tapahtuu ukko.fi-sivuston kautta, heillä on oma GDPR-politiikkansa ja suojavat ihmisten laskutustietoja.
	Tietosuojavastaavan yhteystiedot: Istvan Bognar, 0452067626, info@haukisiivous.fi
	Kuvaus miten asiakasta informoidaan henkilötietojen käsittelystä: Asiakkaat tietävät, että HaukiSiivous on yhden miehen yritys ja vain Istvan Bognar tietää 
heidän tietoja. On myös asiakkaille ilmoitettu, että laskutetaan ukko.fi kautta.
	Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuojaasioihin ja asiakirjahallintoon: Ei ole muita työntekijöitä kuin Istvan Bognar.
	Kuvaus henkilötietolain 10 mukaisen rekisteriselosteen ylläpitämisestä: Ei ole vielä rekisteriseloste.
	Kuvaus asiakirjojen arkistoinnista ja päättyneiden asiakassuhteiden asiakirjojen käsittelystä: Jos palvelu lopetetaan tietylle asiakkaalle, tietoja säilytetään 2 vuotta ja poistetaan sitten kaikista järjestelmistä (oma kannettava tietokone ja ukko.fi).
	Kuvaus miten tiedonkulku järjestetään muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa: Ei ole muita toimijoita.
	Kuvaus asiakastietojen käsittelyn kehittämisestä: Jos kumppaneita otetaan mukaan prosessiin, HaukiSiivous varmistaa, että he kaikki noudattavat tiukkoja sääntöjä asiakastietojen suojaamiseksi.
	Kuvaus siitä miten yritys valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua: Ei ole alihankkijoita.
	Luettelo alihankkijoista: Ei ole alihankkijoita.
	Kuvaus alihankintana tuotettujen palvelujen kehittämisestä: Ei ole alihankkijoita.
	Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta: Koska kyseessä on yhden miehen yritys, asetettujen sääntöjen noudattaminen on yksinkertainen prosessi.
	Kuvaus omavalvontasuunnitelman päivittämisestä: Suunnitelma päivitetään, kun toimintoihin tulee muutoksia: uusi palvelu tarjotaan/ uusi työntekijä palkataan
	Paikka ja päiväys: Vantaa, 15.3.2020
	Allekirjoitus Nimen selvennys: 


Istvan Bognar


