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1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yrityksen nimi Y-tunnus

Halsuan 4H-yhdistys 0283125-4
Toimintayksikén nimi (jos yrityksessa Yrityksen sijaintikunta
useita toimintayksikoitd) Halsua

Yrityksen postiosoite
Kauppisentie 5

Postinumero Postitoimipaikka
69510 Halsua
Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin

Kirsi Myllykangas 044 255 7851

Sahkopostiosoite halsuadh@halsua.fi

2. YRITYKSEN TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Yhdistys tuottaa kotipalveluna siivous- ja pihatyotd elakelaisille, ikdihmisille ja lapsiperheille Halsuan
kunnan alueella ja kunnan rajojen ldheisyydessd. Tydhon palkataan tydntekijd, jolla on koulutusta ja
kokemusta siivoustydsti. Tarvittaessa pihatydpalveluun palkataan erillinen tyontekija(t). Siivouksella ja
pihatydlla tuetaan ja ylldpidetdan asiakkaan itsendistd kotona asumista, puhtautta ja viihtyvyyttd.
Toiminta perustuu sosiaalihuoltolain 9§ mukaiseen tukipalveluun.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Halsuan 4H-yhdistyksen toimintaperiaatteena on ottaa huomioon sekd asiakkaan, ettd omaisen
toivomukset ja jirjestaa palvelu asiakasldhtoisesti. Yhdistyksen palkattu tydntekija sopii palvelun
toteutumisen ajankohdan asiakkaan kanssa. Asiakkaat kohdataan yksil6iné ja heiddn arvojaan
kunnioitetaan omassa kodissaan.

4H-yhdistyksen arvoja ovat:

HEAD — Harkinta Kehitdmme jatkuvasti omaa itsendista ajatteluamme. Olemme rehellisia ja
oikeudenmukaisia.

HANDS — Harjaannus Harjoittelemme kaytdnnén ja kdden taitoja. Olemme yritteliditd ja aktiivisia.
HEART — Hyvyys Kunnioitamme ihmisid ja luontoa. Piddmme huolta itsestimme ja toisistamme.
Olemme avarakatseisia sekd yhteistyotaitoisia.

HEALTH — Hyvinvointi Luomme arjen hyvinvointia itsellemme ja muille. Olemme valmiita hyviin tekoihin
omassa lahiympéristossamme ja laajemmin maailmassa.




3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, VASTUUT JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan yrityksen johdon edustaja ja tehtivit:

Halsuan 4H-yhdistyksen toiminnanjohtaja Kirsi Myliykangas

Omavalvonnasta vastaavan henkilén yhteystiedot ja tehtévat (jos eri henkild kuin edell3)

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotydryhman jasenet (nimi ja ammattinimike)

Halsuan 4H-yhdistyksen toiminnanjohtaja Kirsi Myllykangas

Halsuan 4H-yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja Jenni Kentala
Halsuan 4H-yhdistyksen hallituksen varapuheenjohtaja Anu Karhukorpi
Halsuan 4H-yhdistyksen hallituksen jasen Anu Tuominiemi

Halsuan 4H-yhdistyksen hallituksen jasen Satu Riihimaki

Kuvaus henkiléstdn ja opiskelijoiden perehdyttamisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan
suunnitteluun ja toteuttamiseen (Voi olla osana perehdyttimissuunnitelmaa)

Omavalvontasuunnitelma kasitellddn tydntekijan kanssa tydhon perehdyttimisen yhteydessa.
Tydntekijaa opastetaan kotipalvelussa tydn valvontaan, turvallisuuteen ja eettisyyteen seki kirjallisesti
ettd asiakkaan luona.

4. ASIAKKAAN JA OMAISEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

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

Asiakaspalaute keratdan paperilomakkeilla kerran vuodessa, vuoden lopussa. 4H-yhdistyksen
kotisivuille luodaan palautelomake, jonka kautta asiakkaat ja omaiset voivat laittaa palautetta
ympdri vuoden. Asiakkaat voivat antaa palautetta myds suoraan tydntekijélle.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelystd (miten asiakaspalautteet késitell3dn
yrityksessad / toimintayksikissa?)

Toiminnanjohtaja kisittelee asiakaspalautelomakkeet sekd muuta kautta saadun
palautteen ja vie tiedot 4H-yhdistyksen hallituksen kokoukseen.

Kuvaus asiakaspalautteen kdytostd toiminnan kehittamisessa (miten saatua palautetta hyddynnetidan?)

Toimintaa muokataan asiakkaiden toiveiden ja yhdistyksen resurssien mukaisesti. 4H hallitus piattas
kokouksessa tarvittavien toimenpiteiden muutoksista.

Kuvaus asiakaspalautejdrjestelman kehittdmiseksi (miten yrityksess aiotaan kehitti
asiakaspalautteen hankintaa, kasittelya ja/tai hyddyntamista?)

Asiakaspalautejdrjestelmad arvioidaan vuosittain hallituksen kokouksessa.




5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan yrityksen sisdiseen kaytto6n eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa
sovitaan suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteista.

Kuvaus menettelysts, jolla toiminnan riskit, kriittiset tyévaiheet ja vaaratilanteet
tunnistetaan ennakoivasti (miten yrityksessa tehddan ennakkokartoitus riskeistd, kriittisistd
tydvaiheista ja vaaratilanteista?)

Kotipalvelussa on kéyt6ssa tydn turvallisuussuunnitelma, johon on ennakoitu riski- ja
vaaratilanteet, seki niiden ennaltaehkaéisy. Lisdksi tyontekijaa ohjeistetaan ilmoittamaan
vilittémasti riskeists, joita hdn huomioi toimialueellaan. Mikali tyd suoritetaan asiakkaan
tydvilineilld, niin asiakas vastaa tydturvallisuuslain mukaisesti vélineiden kunnosta ja niihin
tarkoitetuista mahdollisista turvavarusteista, seka niiden huollosta.

Kuvaus menettelysts, jolla 13helts piti — tilanteet ja havaitut epakohdat kasitelldan

Tilanteet kisitelldan toiminnanjohtajan ja tyéntekijén vélill3, tarvittaessa myds asiakkaan ja/tai omaisen
kanssa mahdollisimman pian tapahtumasta. Samalla kartoitetaan, onko tilanne johtunut rikkindisesta
vilineestid/rakennuksesta/muusta rakenteesta vai asiakkaan/tyontekijan toiminnasta.

Kuvaus menettelysts, jolla havaitut epdkohdat korjataan

Yhdistyksen epikunnossa oleva véline korjataan tai havitetddn. Jos kyse on asiakkaan
vilineesti/rakennuksesta/rakenteesta, niin ty6ta jatketaan vasta kun se on asiakkaan puolesta
korjattu/uusittu tai tyéntekija kieltdytyy valineen/rakennuksen kdyttamisestd tyoturvallisuuteen
vedoten.

Jos kyse on asiakkaan tai tyontekijan toiminnasta, kasitelldan toiminnan epakohdat ja niitd muutetaan
siten, ettd niisté ei aiheudu vaaratilanteita tai riskeja tulevaisuudessa.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteistd tiedotetaan henkildstélle ja tarvittaessa yhteistydtahoille

Toimenpiteistd tiedotetaan sahkopostilla tai tarvittaessa paperisena versiona.

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkil6stdn madrasta ja rakenteesta

1-5 osa-aikaista tyéntekijas, riippuen suorittaako siivouspalvelun tydntekija myds pihatoita vai
palkataanko siihen erikseen esimerkiksi nuoria toimijoita.

Kuvaus henkildston rekrytoinnin periaatteista (rekrytointitavat, kelpoisuuden ja taustojen
tarkistaminen, rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettely)

Tydpaikasta tehdadn ilmoitus paikalliseen Kuntatiedotteeseen ja TE-palvelujen avoimet tydpaikat
-sivustolle. Hakijoiden haastattelun yhteydessa tarkistetaan opintosuoritukset ja ty6todistukset.
Tarvittaessa otetaan yhteyttd suosittelijoihin. Ennen tydn alkua valitulta tydntekijalta pyydetdan
rikosrekisteriote.

Kuvaus henkiléstén perehdyttdmisestd (voi olla osana perehdyttdmissuunnitelmaa)

Tydntekija(t) perehdytetddn tyotehtdviin ja samalla kisitelladn omavalvontasuunnitelma,
turvallisuusasiat, tietosuojarekisteri, sekd yleiset toimintaperiaatteet, jonka jalkeen perehdytysta
jatketaan asiakkaan luona. Tyontekijas ohjeistetaan vuorovaikutukseen asiakkaan kanssa,




omatoimisuuteen, sekd vastuullisuuteen. Tyéntekiji opastetaan noudattamaan seka tydnantajan, ettd
asiakkaan ja omaisen antamia ohjeita.

Kuvaus henkilékunnan /yrittdjan ammattitaidon ja tyShyvinvoinnin yllapitimisests ja osaamisen
johtamisesta (osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seuranta, tdydennyskoulutus suunnittelu
ja —seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, kehityskeskustelut — liitteen voi olla
henkildstén tdydennyskoulutussuunnitelma)

Tydntekijdlld on mahdollisuus vaikuttaa omiin tydtunteihin sopimalla kdynnit suoraan asiakkaan
kanssa, jonka avulla ty6ntekija voi sddnndstelld paivittaistd tydmaaraa. 4H-yhdistys tarjoaa
tyontekijlle tydterveydenhuollon. Sairauspoissaoloja tarkastellaan vuosittain hallituksen kokouksessa
ja kehityskeskusteluita jérjestetdidn kerran vuodessa.

Kuvaus henkilostéasioiden kehittimisests (liitteen3, voi viitata voimassa olevaan laatukdsikirjaan)

Henkildstdasioiden kehittdmisesta tarkastellaan kerran vuodessa hallituksen kokouksessa ja tydn ohessa
tydntekijan palautteella.

7. YRITYKSEN TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus yrityksen toimitiloista (esim. huolto ja varastotilat)

Halsuan 4H-yhdistyksen toimisto sijaitsee osoitteessa Kauppisentie 5, 69510 Halsua. Sielld sdilytetaan
asiakastietoja tietokoneella ja tarvittaessa paperisena versiona kansioituna lukollisessa kaapissa.
Siivoustydntekija vastaa siivoustarvikkeista ja suojavarusteista, kuljettaa niita mukanaan autossa ja
huolehtii niiden sdilytyksestd omassa kodissaan. Pihatyéntekiji kuljettaa mukanaan suojavarusteita.

Kuvaus niist3 laitteista ja tarvikkeista, joita kdytetdan asiakaskodeissa

Siivoojan tydvilineet: pesuaineet, siivousliinat, lattialasta, moppi, kumihanskat, hengityssuojat, ampérit.
Siivouksessa hybdynnetaan myos asiakkaan omia siivousvilineits, kuten imuria, lattiaharjaa, moppia ja
muita siivousvalineitd, joita asiakkaan luota 6ytyy. Siivousvilineet ovat varikoodattuja tydpintojen
mukaisesti.

Pihatydvélineet: Pihatdissé kdytetadn asiakkaan omia pihatydvilineits. Tysntekijilid on kdytossadn
tybhdn soveltuvat hanskat ja muut pukeutumis- ja suojavarusteet,

Kuvaus valineiden huoltomenetelmista

Siivousvélineitd huolletaan/uusitaan tarvittaessa, asiakas vastaa itse omien siivous- ja pihatyovalineiden
huollosta ja uusimisesta. Tyontekija(t) tarkastelee tydvilineiden kuntoa tyénsi ohella ja ilmoittaa
mahdollisista puutteista.

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

Vélineet uusitaan tarpeen mukaisesti.




8. ASIAKASTURVALLISUUS

Yrityksen turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan henkilén yhteystiedot

Halsuan 4H-yhdistyksen toiminnanjohtaja, Kirsi Myllykangas

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta

Tydntekija huomioi asiakkaan ldsndolon tydn aikana ja suorittaa tydtehtévat turvallisuuden
nikokulmasta. Tydntekija varmistaa, ettd asiakas ei ole liian 1dhella tydtehtivien suorittamisen aikana,
jolloin loukkaantumisen riskit vahenevat.

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

Asiakkaiden kdytossa ei ole sellaisia turvalaitteita tai halytysjarjestelmia, joista
4H-yhdistys vastaa.

Kuvaus asiakasturvallisuuden kehittdmisesta

Tyontekija tarkastelee asiakkaan turvallisuutta ty6tehtaviensa aikana ja tuo esiin mahdolliset riskit ja
vaaratilanteet, joihin puututaan valittémésti. Asiakasturvallisuutta kdsitellddn myés vuosittain 4H
hallituksen kokouksessa.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta ja neuvonnasta seka palvelutarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen
ja palvelusuunnitelman laatimisesta ja pdivittamisesta sekd asiakkaan osallistumisesta
paatoksentekoon

Toiminnanjohtaja kohtaa asiakkaan, jonka kanssa palveluntarve arvioidaan. Arviointiin vaikuttaa
asiakkaan ikd, toimintakyky, elaméntilanne ja mahdollinen paatds eldkkeesta. Asiakkaan omainen
voi halutessaan osallistua tapaamiseen ja palvelun suunnitteluun ja palvelusopimuksen
laatimiseen. Asiakas paattas, millaista palvelua hdan 4H-yhdistykseltd ostaa (siivous- tai
pihatydpalvelu) ja palvelun laajuuden. Palvelusopimuksia tarkastellaan vuosittain ja pdivitetaan
tarpeen vaatiessa asiakkaan ja/tai omaisen kanssa.

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan palvelusopimuksen sisalldsta, palvelun kustannuksista
ja sopimusmuutoksista

Asiakas saa aina paperisen sopimuksen, jossa maaritellaan palvelun sisdltd, kustannukset ja
sopimusmuutoksesta ilmoittaminen. Sopimusmuutokset toimitetaan asiakkaalle kirjallisesti
paperiversiona. Omaista informoidaan sdhkéisesti, tarvittaessa kirjeitse. Asiakasta tiedotetaan
sopimusmuutoksesta vahintdan kuukausi ennen muutoksen voimaantuloa.

Kuvaus kuluttajansuojaa koskevasta informaatiosta

Jos asiakas kokee puutteita kotipalvelussa, tulee hanen olla ensin yhteydessa palveluntarjoajaan
(Halsuan 4H-yhdistys), jolloin asia pyritadn selvittdmaan palveluntarjoajan, tydntekijan ja asiakkaan
vililla. Mikali erimielisyys ei ratkea tai pd4tosten tueksi tarvitaan lisdtietoa, on asiakkaalla ja
4H-yhdistyksell3 oikeus olla yhteydessa kuluttajaneuvontaan.




Kuvaus asiakkaan itsemaaradmisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys,
intimiteettisuoja, henkil6kohtainen vapaus, koskemattomuus; perustuslaki 7§ ja 10§ sekd asiakaslaki 8
—-108)

Asiakkaalla on oikeus paattaa, mitkd kohteet hdnen kotonaan siivotaan ja miten siivous/pihaty®
toteutetaan. Tydntekijalld on oikeus pidattaytya tyosta, jos se on tydnantajan mairaysten vastainen tai
vaaraksi tyontekijalle tai asiakkaalle itselleen/muille henkildille. Tyd toteutetaan vastuullisesti, samalla
asiakkaan toiveita kunnioittaen. Tyontekijalld ei ole oikeutta kisitelld asiakkaan henkilokohtaisia
tavaroita ilman asiakkaan lupaa ja hinelld on salassapitovelvollisuus.

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

4H-yhdistys ei vastaa asiakkaan tavaroista. Lihtokohtaisesti tyd suoritetaan, kun asiakas on paikalla.
Poikkeustapauksissa asiakas ja tyontekijd voivat sopia vara-avaimen kiytosta, mutta tydntekija ei ota
asiakkaan avainta haltuunsa. Yhdistyksen tyontekijalla on oikeus asiakkaan luvalla kiyttds hanen

siivous- ja pihatyévélineitdan. Tyontekija ei kuljeta asiakkaan omia tyévilineita pois asiakkaan luota.

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

Toiminnanjohtaja kdy tapahtuneen tilanteen asiakkaan kanssa ldpi, jonka jélkeen toiminnanjohtaja
kertaa tilanteen tydntekijan kanssa. Asia kdsitelldan myos asiakkaan ja tydntekijan vililla. Tarvittaessa
tydntekija saa toiminnastaan huomautuksen/varoituksen ja painotetaan, etti vastaavaa ei tapahdu
uudelleen.

Kuvaus asiakassuhteen pdattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta

Palvelusopimukseen on kirjattu, etté se voidaan irtisanoa toisen osapuolen taholta 2 viikon
irtisanomisaikaa noudattaen. Mikdli tilaaja rikkoo taman sopimuksen maarayksia tai asiaan liittyvas
lainsdddantda, on 4H-yhdistykselld oikeus purkaa timé sopimus ilman irtisanomisaikaa.

Asiakkaan sairastumistapauksissa asiakkaalla on oikeus purkaa sopimus ilman irtisanomisaikaa
lddkarintodistusta vastaan. Muista sopimuksen irtisanomiseen liittyvisti poikkeustapauksista sovitaan
asiakkaan ja 4H-yhdistyksen vililla.

Jos asiakas on tyytymatdn saamaansa palveluun, hanella on oikeus tehdi reklamaatio
yritykselle. Henkil6 ja yhteystiedot, jolle reklamaatio osoitetaan

Halsuan 4H-yhdistyksen toiminnanjohtaja, Kirsi Myllykangas.

Kuvaus menettelytavasta, miten yrityksessa kasitellddn sen toimintaa koskevat reklamaatiot

Toiminnanjohtaja kasittelee reklamaatiot ja kdy asian lapi tydntekijan kanssa. Toiminnanjohtaja
tarkastaa, onko tyontekijan toiminnassa puutteita tai muutettavaa. Reklamaatiot kdyd&an lapi myds
hallituksen kokouksessa, jossa pohditaan, miten toimintaa voidaan kehittia.

Kuvaus kunnan ja palveluntuottajan valisestd yhteisty6sta asiakkaan palvelun suunnittelussa
ja toteutumisen seurannassa

Kunta tukee taloudellisesti Halsuan 4H-yhdistysta kotipalvelun ylldpitidmiseen. 4H-yhdistys
pitdad yhteistyd palavereita kunnan kanssa ja seuraa, miten suunniteltu toiminta toteutuu.
Kunta voi esittad toivomuksia kotipalvelun sisdlté6n. 4H-toiminnanjohtaja vie ehdotukset 4H
hallitukselle, jossa p&dtetddn toiminnan kehittimisesta.

Kuvaus asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvastd seurannasta ja kehittimisesti

Asiakkaan asemaa ja oikeuksia seurataan asiakkaan ja hinen omaistensa antaman palautteen kautta.
Myés kehittdmisehdotuksia otetaan toiminnassa vastaan ja epikohtiin puututaan vilittdmasti
toiminnanjohtajan toimesta. Asiat kasitellaan lisdksi hallituksen kokouksessa vuosittain.




10. YRITYKSEN TOIMINNAN LAADUN VARMISTAMINEN

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

Kotipalvelu edistii ja yllapitaa asiakkaan hyvinvointia, kun han pystyy asumaan kotona
puhtaassa ja esteettdmassa ymparistdssa.

Siivouspalveluja tuottavat yritykset: Kuvaus asiakkaan kodin siisteyden, pyykkihuollon ja
jatehuollon jarjestdmiseen liittyvista kaytanteista.

4H-yhdistyksen kotipalvelu ei vastaa asiakkaan pyykki- tai jatehuollosta. Tydntekijd(t) vastaa
asiakkaan kodin ja pihan siisteydesta asiakkaan toiveiden mukaisesti, (tasojen pyyhkiminen,
mattojen tamppaaminen, imurointi, lattian lakaisu, lattian pesu, pesutilojen siivoaminen/erilaiset
pihatydt vuodenajasta riippuen).

Ateriapalveluja tuottavat yritykset: Kuvaus asiakkaan ravitsemuksen ja ruokailun
jarjestdmiseen liittyvista kdytanteista.

Halsuan 4H-yhdistys ei tuota ateriapalvelua.

Piivittdisen toiminnan palveluja tuottavat yritykset: Kuvaus pdivittdisen toiminnan
jérjestdmisestd  (toimintakykyd tukevan toiminnan, ulkoilun, liikkuntamahdollisuuksien,
harrastus- ja viriketoiminnan jarjestdminen, lumity6t, puiden pilkonta, vedenkanto sekd lasten
koulunk3dynnin tukeminen)

Halsuan 4H-yhdistys ei tuota paivittdisia palveluita.

Kuvaus hygieniakéyténteist3 ja infektiotartuntojen ehkaisemisestd (sekd
epidemiatilanteessa toimiminen)

Tydntekija kadyttds tydssadn (kumi)hanskoja ja kasvomaskia tarpeen mukaisesti.
Tyévilineind ovat kiytdssd helposti puhdistettavat vélineet ja desinfioiva pesuaine.
4H-yhdistyksen omille siivousvilineille on vérikoodit, jotka maarittavat mille pinnalle
tydviline on tarkoitettu/asiakkaan kotona kéytetdén hdnen omia tyovalineitaan.

Epidemiatilanteessa huolehditaan erityisen tarkasti pintojen ja vdlineiden desinfioinnista
ja kumihanskojen seki siivousliinojen vaihdosta. Tyéntekija pitda huolen, ettd mukana
kulkevat tydvilineet ovat puhtaat seuraavaa asiakasta varten. Ty&ntekija huolehtii myés
omasta terveydestiin ja ilmoittaa viipymatta tyénantajalle ja asiakkaille mahdollisesta
tartunnan saamisesta tai oireiden alkamisesta epidemian aikana.

Kuvaus asiakastyén ja paivittdisen toiminnan kehittdmisesta

Toiminnanjohtaja tarkastelee asiakastyon ja toiminnan sujuvuutta asiakkaiden palautteiden perusteella
ja keskustelee kehittdmiskohteista 4H hallituksen kokouksessa. Hallitus paattaa toiminnanjohtajan
kanssa, mitd muutoksia toimintaan tehdaén, jotta se vastaisi asiakkaan tarpeita mahdollisimman laajasti.




11. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelystd seka salassapitosddddsten noudattamisesta

Asiakastiedot kirjataan 4H-yhdistyksen toiminnanjohtajan tietokoneelle, kansioon ja asiakasrekisteriin
Lemonsoftiin laskutusta varten.

Tietoja sailytetdan teknisesti suojattuina. Fyysinen paasy tietoihin on estetty lukitusten sekd muiden
turvatoimien avulla. Rekisteritietoja padsevat kdsittelem&an ainoastaan rekisterinpitijan nimeamat
henkil6t (4H-yhdistyksen toiminnanjohtaja ja 4H-hallituksen puheenjohtaja, seka kotipalvelun
tyontekija). Nimettyja henkilditd koskee salassapitovelvollisuus.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Halsuan 4H-yhdistyksen toiminnanjohtaja, Kirsi Myllykangas

Kuvaus, miten asiakasta informoidaan henkilétietojen kasittelysta

Asiakasta informoidaan henkildtietojen kasittelysta palvelusuunnitelmassa. Tietosuojaseloste on
ndhtdvissd Halsuan 4H-yhdistyksen kotisivuilla, sekéd Halsuan 4H-yhdistyksen toimistolla. Pyydettaessa
asiakas saa sen nahtdvaksi myods sdhkopostilla tai tulostettuna versiona.

Kuvaus henkiléstén perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin
ja asiakirjahallintoon

Tietosuoja-asiat, kuten kotipalvelun asiakasrekisterin tietosuojaseloste ja salassapitovelvollisuus
kasitelladn tydntekijdn kanssa perehdytyksen yhteydessa, ennen ty6n alkua. Osaaminen
varmistetaan tydsopimuksen yhteydessa allekirjoituksella.

Kuvaus henkilétietolain 10§ mukaisen rekisteriselosteen yllapitamisests

Halsuan 4H-yhdistyksen kotipalvelun rekisterin tietosuojaseloste on nahtavilld yhdistyksen kotisivuilla,
sekd yhdistyksen toimistolla, osoitteessa Kauppisentie 5, 69510 Halsua.

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnista ja paattyneiden asiakassuhteiden asiakirjojen kasittelysta

Henkildtiedot sdilytetdan rekisterissa niin kauan kuin rekisterdity on yhdistyksen asiakas, tai muu suhde
yhdistykseen jatkuu. Asiakkuuden pdattymisen tai muun suhteen pdattymisen jalkeen henkilétietoja
sailytetddn enintdadan kymmenen vuoden ajan asiakkuuden paattymisesta yhdistyksen oikeutetun edun
perusteella, ts. mahdollisiin oikeusvaateisiin puolustautumisen takia (KKO 2017:15).

Henkil6tiedot voidaan sailyttdd myos tatd kauemmin, jos sovellettava lainsdddantd tai yhdistyksen
sopimusvelvoitteet kolmansia kohtaan edellyttdvat pidempaa sailytysaikaa.

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa, mita hantd koskevia tietoja rekisteriin on tallennettu. Rekisterdity voi
paivittaa ja muuttaa omia tietojaan ja vaatia, ettd virheelliset tiedot oikaistaan. Tarkastus-, muutos- ja
korjauspyynnén voi tehda toimittamalla kirjallinen ja allekirjoitettu asiaa koskeva pyynto edelld
mainitulle rekisteriasioiden yhteyshenkillle,

Rekisterdidylld on oikeus kieltda hanta koskevien tietojen kdyttd ja vaatia tiedot poistettavaksi. Tama
koskee tietoja, joiden késittely perustuu henkilén antamaan suostumukseen.

Tietojen kayttokieltoa koskevan vaatimuksen/aiemmin annetun suostumuksen peruuttamisen voi tehdi
toimittamalla kirjallinen ja allekirjoitettu asiaa koskeva ilmoitus rekisteriasioiden yhteyshenkilélle.




Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetdan muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien
toimijoiden kanssa

Tiedonkulkua jarjestetddn vain asiakkaan luvalla, esimerkiksi asiakkaan omaisille. Tieto lihetetidan
omaisen toivomalla tavalla puhelimitse, tekstiviestilld, sahkdpostilla tai kirjeelld. Yhteistyd kunnan
kanssa suoritetaan sahkopostiviesteilld ja puhelimitse, salassapitosaidoksid noudattaen.

Kuvaus asiakastietojen kasittelyn kehittamisesti

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmista tarkastellaan vuosittain Halsuan 4H hallituksen kokouksessa.
Muutoksia kdsittelyssa paivitetdan tarpeen mukaan.

12. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus siitd, miten yritys valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Halsuan 4H-yhdistys ei osta palveluja alihankkijoilta.

Luettelo alihankkijoista

Kuvaus alihankintana tuotettujen palvelujen kehittimisesti

13. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta

Sekd tyontekija, ettd omavalvonnasta vastaavat seuraavat sen toteutumisesta jatkuvasti. Liszksi
Omavalvontaa tarkastellaan vuosittain 4H hallituksen kokouksessa ja vahvistetaan sen jatkuvuus.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittimisests

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetddn tarpeen mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelma péivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan
viiveettd omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka
muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykian.

Omavalvontasuunnitelman hyvidksyy ja vahvistaa yrityksen johtaja/yrittija

Paikka ja paivays Allekirjoitus

Halsua 25.1.2025 A M 6) W

Nimen selvennys
Kirsi Myllykangas







