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Lukijalle

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta astui voimaan 1.1.2024. Sen mukaan palveluntuottajan
on valvottava oman ja alihankkijansa toiminnan laatua ja asianmukaisuutta seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta.

Kaikkien sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunjarjestdjien seka niiden sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluntuottajien, jotka antavat palveluja useammassa kuin yhdessa palveluyksikdssa, pitaa laatia
toiminnastaan omavalvontaohjelma.

Palveluntuottajan on laadittava jokaiselle palveluyksikolleen omavalvontasuunnitelma, joka kattaa
kaikki palvelut, jotka tuotetaan palveluyksikdssa tai sen lukuun. Omavalvontasuunnitelman avulla
varmistetaan toiminnan laatua, asianmukaisuutta ja turvallisuutta seka seurataan asiakas- ja
potilastydhon osallistuvan henkiloston riittavyytta.

Keskeiset lahteet:

v' Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

v Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain soveltaminen: Sote-valvontalain+soveltamisohje.pdf
(stm.fi)

v Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto (Valvira): Maarays sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluntuottajan palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman sisallosta, laatimisesta ja
seurannasta: file:///C:/Users/ov060731/Downloads/01_Valvira_maarays_1_2024%20(1).pdf

v Sosiaali- ja terveysministerion asiakas- ja potilasturvallisuusstrategia ja
toimeenpanosuunnitelma 2022—-2026 (STM:n julkaisuja 2022:2).
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1. Palveluntuottajaa, yksikkoa ja toimintaa koskevat
tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottajan nimi: Mikael-kylat Oy

Y-tunnus: 3351570-5

Yhteystiedot: Hollolankatu 1, 15110 Lahti

SOTERI rekisterdintinumero: OID 1.2.246.10.33515705.10.0

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikon nimi: Mikael-kyla

Yhteystiedot: Hollolankatu 1 15110 Lahti

Palveluyksikdn valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaisen vastuuhenkilon tai
palvelualojen vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot: Maria Eveliina Aaltonen,
eveliina.aaltonen@mikaelkylat.fi, 0447722847

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Mikael-kylat Oy tuottaa kehitysvammaisten ymparivuorokautista asumispalvelua, yhteisollista
asumispalvelua, tuettua asumista seka kehitysvammaisten tyo- ja paivatoimintaa. Mikael-kyla
yksikdssa tuotetaan palveluita neljassa eri palvelupisteessa. Alla on kuvattu palvelupisteita ja niiden
palveluita tarkemmin.

e Palveluja tuottava palvelupiste: Kunnas
Opinkatu 2, 15340 Lahti
Tuotettavat palvelut:
Kehitysvammaisten ymparivuorokautinen palveluasuminen:
Asiakaspaikkamaara: 19
Kehitysvammaisten yhteisollinen asuminen
Asiakaspaikkamaara: 1
Kehitysvammaisten tuettu asuminen
Asiakaspaikkamaara: 10
Ty6- ja paivatoiminta kehitysvammaisille
Asiakaspaikkamaara: 20
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e Palveluja tuottava palvelupiste: Kivistonmaki
Lepolankatu 14, 15110 Lahti
Tuotettavat palvelut:
Kehitysvammaisten yhteisdllinen asuminen
Asiakaspaikkamaara: 7

o Palveluja tuottava palvelupiste: Hollolankatu
Hollolankatu 1, 15110 Lahti
Tuotettavat palvelut:
Ty0- ja paivatoiminta kehitysvammaisille ja vammaisille
Asiakaspaikkamaara: 13
Kuntouttava tyotoiminta
Asiakaspaikkamaara: 4

e Palveluja tuottava palvelupiste: Mea-Manna kahvila
Kirkkokatu 31, 15140 Lahti
Tuotettavat palvelut:
Tyo- ja paivatoiminta kehitysvammaisille ja vammaisille
Asiakaspaikkamaara: 3

Toiminta-ajatus: Mikael-kylat oy on perustettu vuonna 2023 ajatuksella tuottaa parasta
asumispalvelua seka tyo- ja paivatoimintaa kehitysvammaisille aikuisille Lahden alueella. Mikael-kylat
oy on yhteiskunnallinen yritys, jonka tavoitteena on syventya Itsemaaraamisoikeuden ymmartamiseen
jaluoda sen myoéta ajanmukaisia palveluja kehitysvammaisille henkildille. Mikael-kylat kantaa vahvaa
arvopohjaa kaikessa toiminnassaan. Kestava kehitys, ymmartava kohtaaminen ja osallisuus ovat
kolme periaatetta, joiden varaan toiminta rakentuu. Mikael-kylien tavoitteena on kasvaa
palveluntuottajana ja muokata yhteiskuntaa suvaitsevammaksi ja ihmislaheisemmaksi paikaksi kaikille
ihmisille.

Mikael-kyla tuottaa palveluita Paijat-Hameen hyvinvointialueella. Mikael-kylat on palveluntuottajana
myds Helsingin, Kymenlaakson, Vantaa-Keravan, Eteld-Karjalan, Varsinais-Suomen ja Pirkanmaan

hyvinvointialueella. Mikael-kylat tarjoaa palveluita suorahankintana, ostopalveluna seka palvelusetelilla.
Mikali asiakas ostaa palveluita palvelusetelilld, hdnen kanssaan tehdaan palvelusopimus.

1.4 Paivays

Omavalvontasuunnitelman paivays 30.8.2025

Allekirjoitus:

Eveliina Aaltonen
Palveluvastaava Mikael-kylat Oy
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2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen, julkaisu ja
vastuunjako

2.1 Omavalvonnan laatiminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Mikael-kylat Oy:n omavalvontasuunnitelma on paivitetty alku vuoden 2025 aikana.
Omavalvontasuunnitelma paivitetaan jatkossa vuosittain huhtikuun loppuun mennessa.
Omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa Mikael-kylan johtoryhma ja hyvaksymisesta
palveluvastaava Eveliina Aaltonen, eveliina.aaltonen@mikaelkylat.fi, 0447722848

2.2 Omavalvonnan vastuusuhteet ja johtamisjarjestelma:

Mikael-kylan Kunnaksen ja Kivistonmaen palvelupisteiden esihenkilona toimii esihenkild Anssi
Inkeroinen. Hollolankadun ja Meamanna-kahvilan esihenkilona toimii palveluvastaava Eveliina
Aaltonen. Palveluasiantuntija Minna Inkeroinen vastaa mm. sopimusten valmistelusta ja laskutuksesta.
Toimitusjohtaja Mika Aaltonen toimii palveluvastaavan, esihenkildon, seka palveluasiantuntijan
esihenkilona.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintaan neljasti vuodessa seka tarvittaessa useammin.
Palveluvastaava vastaa paivittamisprosessista ja paivitetyn version liittdmisesta hyvinvointialueiden
jarjestelmiin. Toimitusjohtaja vastaa version paivittamisesta eri alustoille ja kansioihin. Aikaisemmat
versiot sailytetdan Mikael-kylan sisaisessa kansiossa. Henkilékuntaa informoidaan aina muutoksien
jalkeen Mikael-kylan intrassa, tiimien kokouksissa ja koulutustilaisuuksissa. Omavalvonnan
toimeenpano-ohjeet [0ytyvat Mikael-kylan intrasta.

Vastuuhenkildiden kdytannon johtaminen: Mikael-kylan palveluiden vastuuhenkil6 vastaa
palvelujen lainmukaisesta toteutumisesta ja kehittdmisesta. Han tapaa palvelupisteiden esihenkiléita
viikoittaisissa tapaamisissa, joissa esihenkildt raportoivat hanelle palveluiden toteutumisesta.
Palveluvastaavalla on myos sdanndllinen kosketus asiakkaisiin ja henkildstoon.

Henkil6ston omavalvontaan perehtyminen ja sitoutuminen varmistetaan vuosikelloon sidotuilla
koulutus- ja kehittamistapahtumilla. Henkilostan yhteista koulutusta on kerran kuukaudessa ja
tiimikohtaista koulutusta ja kehittdmista viikoittain. Taman lisaksi jokaiselta tydntekijaltda odotetaan
perehtyminen aina paivitettyyn omavalvontasuunitelmaan lukukuittauksella. Esihenkilot vastaavat
asioiden jalkauttamisesta omille tiimeilleen. He myds pitavat teemoja ylla saanndllisilla palavereilla ja
koulutuksilla henkildstdlle ja asiakkaille. Omaisia informoidaan paivityksista saanndllisissa kirjeissa ja
tapaamisissa.

Toimitusjohtaja vastaa sahkoisen omavalvontasuunnitelman julkaisemisesta asiakkaille, heidan
Iaheisilleen, palveluja tuottavalle henkildstoélle, hyvinvointialueille ja muille yhteistyétahoille.
Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Mikael-kylan nettisivuilla, seka sisaisessa intrassa viipymatta
paivittamisen jalkeen. Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa myos tulosteena jokaisessa
palvelupisteessa.
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2.3 Omavalvonnan toimeenpanosuunnitelma

Lakimuutos, palaute, havainto
tai vuosittainen paivitys

Palveluvastaava /johtoryhma

Henkildkunta kuittaa kun on paivittaa
tutustunut muutoksiin (myos omavalvontasuunnitelman tai
uuden henkilon tullessa t6ihin) siihen liittyvan muun

ohjeistuksen

Paivitetty
omavalvontasuunnitelma tai
Lahiesihenkildt kasittelevat siihen liittyvd muu ohjeistus
muutokset tiimeissa jaetaan intraan, verkkosivuille,

tulostettuna asukkaille ja
palvelun jarjestajalle PSOP:iin

Mikael-kylat Oy, Hollolankatu 1 15110 Lahti, www.mikaelkylat.fi, +358 44 77 22 847
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3. Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja
menettelytavat

3.1 Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Asiakkaan paasy palveluihin ja hoitoon: Kunnaksen yksikdssa on henkildkuntaa paikalla ympari
vuorokauden, joten asiakas voi lahtea ja saapua mihin tahansa vuorokauden aikaan.

Kivistonmaen yksikdssa henkildkuntaa on paikalla aamusta iltaan. Kaikilla asiakkailla on omat avaimet
ja paasy omiin asuntoihinsa ympari vuorokauden, joten asiakas voi palata kotiinsa koska tahansa.

Tuentarpeen muuttuminen: Mikali asiakkaan tuentarve muuttuu merkittavasti, asiasta kaydaan
neuvottelu palvelun jarjestajan kanssa. Yhdessa mietitaan tarvittavat toimet asiakkaan hoidon ja
tarpeiden turvaamiseksi. Mikali tuentarve ylittda Mikael-kylan resurssit niin, ettei asiakkaan hoito
yksikdssa onnistu, mietitdan jatko palvelunjarjestajan kanssa.

Alihankkijat: Mikael-kylan laakkeiden jakoon liittyva annosjakelupalvelu ostetaan Lahden
ykkOsapteekista.

Annosjakelulaakkeet tarkastetaan valittomasti niiden saavuttua yksikon laakevastaavan puolesta.
Mikali jakelussa olisi tapahtunut virhe, siita tiedotetaan apteekkia valittomasti ja asiasta aloitetaan
tutkinta. Apteekkiin pidetaan yhteytta saanndllisesti ja siella kdydaan vahintaan 2 viikon valein. Mikali
apteekin toiminnasta heraa huolta, voidaan tehda ilmoitus Fimeaan joka valvoo Suomessa apteekkien
toimintaa.

Palveluyksikdn keskeisimpia palveluita ja hoitoon paasya koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja
hallinta on kuvattu Taulukossa 1.

Mikael-kylat Oy, Hollolankatu 1 15110 Lahti, www.mikaelkylat.fi, +358 44 77 22 847
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Tunnistettu riski

Henkilokunnan
saatavuus epidemia
tilanteissa

Tyontekijan pitka
sairasloma

Bussilakko

Asiakkaan akuutti
[aakarin tarve tai
tydpaivan
keskeytyminen

Tietoturvahyokkays

Yksilbllista eléméé yhteis6ssé!

Riskin arviointi: suuruus =
todennédkodisyys x vaikutus
Iso osa henkildkunnasta
sairastuu yhtaaikaa.

Tydntekija on pitkédan pois
tyostaan esim. useita
kuukausia, jolloin
omaohjaajan tehtavat tai
tyOpajan pito voi vaarantua

Asukkaat eivat paase
kaupunkiin tydtoimintaan tai
harrastuksiin

Asukkaan pitaa paasta esim.
kesken tyopaivan akuuttiin
tai asiakas pitaa hakea kotiin
kesken paivan
tyotoiminnnasta

Voi estaa asikaskirjaamisen,
aiheuttaa tietovuodon,
yhteydenpidon estymisen
viranomaisiin.

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Sijaisringin yllapitaminen ja maksettavat
halykorvaukset

Esihenkilét ovat patevia ja sijaistavat aina
tarvittaessa ohjaajien poissaoloja seka
asumisessa, etta tydpajoilla

Mikael-kylan asukkaiden omaiset ovat
aktiivisesti mukana Mikael-kylan arjessa

Mikael-kylassa on vahva sijaisrinki ja
tarvittaessa pidemmissa sairaslomissa
esihenkilot sijaistavat akuutin vaiheen,
kunnes pidempiaikainen sijainen 10ytyy.

Mikael-kylat pitda myds vanhoja verkostoja
ylla ja tarvittaessa etsii sijasta sielta (esim.
elakoityneet, entiset harjoittelijat ym.)

Loma-aikoina ja pitkissa poissaoloissa
esihenkild sijaistaa tydontekijaa omaohjaaja
vastuissa, jottei asiakkaan asiat jaa
hoitamatta

Asukkaat viedaan Mikael-kylan
pakettiautolla henkilékunnan toimesta
kaupunkiin toihin ja harrastuksiin

Yhteistyd muiden Mikael-kylan
palvelupisteiden kanssa. Esim. soitetaan
asumisyksikkdon -> asuminen jarjestaa
hakijan halyyttamalla esihenkilon tai
iltavuorolaisen aiemmin toihin,
paastakseen itse hakemaan asiakkaan
kotiin

Mikael-kylassa on oma sisainen suojattu
verkko, jota valvoo Devnet Oy.

Henkildkunnalle on jarjestetty koulutusta ja
annettu toimintaohjeistukset, joiden
mukaan toimitaan tietoturvahydkkayksen
sattuessa.

Taulukko 1: Palveluyksikén keskeisimpiéa palveluita ja hoitoon paéasyéa koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta
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3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen

3.2.1 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Yhteistyo hyvinvointialueiden ja terveydenhuollon kanssa:

Mikael-kyla tekee aktiivista yhteisty6ta hyvinvointialueiden palveluohjaajien kanssa. Kun asiakkaan
elamassa tai palveluntarpeessa tapahtuu jokin olennainen muutos, siita tiedotetaan asiakkaan
omatyontekijaa (hyvinvointialueella asiakkaan aisoista vastaava sosiaaliohjaaja) ja mietitdan yhdessa
mahdollisia jatkotoimia. Mikael-kylassa konsultoidaan hyvinvointialueita matalalla kynnyksella
palveluiden tuottamiseen liittyvissa kysymyksissa. Hyvinvointialueet valvovat omilla prosesseillaan
Mikael-kylan palvelujen toimivuutta ja lainmukaisuutta.

Jokaisella asiakkaalla on palvelunjarjestajan kanssa tehty palvelutarpeen arviointi ja
palvelusuunnitelma, jonka tekemisessa on aina mukana asiakas itse, seka hanen niin halutessaan
myo6s hanen omaisensa/ muu l&heinen henkild. Palvelusuunnitelman arvioinnin pohjalta Mikael-kylassa
rakennetaan yhdessa asiakkaan (ja hanen laheistensa) kanssa toteuttamissuunnitelma, johon
paivittdinen kirjaaminen pohjaa. Mikael-kylat tekee yhteistyéta Paijat-Hameen, Helsingin, Vantaa-
Keravan, Kymenlaakson, Etela-Karjalan, Pirkanmaan ja Varsinaissuomen hyvinvointialueiden kanssa.

Julkisen terveydenhuollon kanssa tehdaan yhteisty6ta asiakkaiden terveydentilan seuraamisessa ja
yllapitamisessa. Yhteistyo toimii sote-keskusten kanssa yksittaisten terveydenhoidon tarpeiden
kohdalla ja hammashoidossa. Joillakin asiakkailla on oma yksityinen 1d8kari, jonka kanssa tehdaan
yhteistyota. Mikael-kylan terveydenhoitoa koordinoi konsultoiva sairaanhoitaja ja asumisen esihenkild
ja tiimi.

Yhteistyo laheisten kanssa:

Tiivis yhteistyd asiakkaiden laheisten kanssa mahdollistaa asiakkaan hyvan elaman Mikael-kylassa.
Yhteistyota tehdaan toisten kanssa tiiviimmin kuin toisten. He voivat olla matalalla kynnyksella
yhteydessa Mikael-kylan henkilokuntaan ja vierailla Iaheisensa luona. Yksildllisen kanssakaymisen
lisdksi Mikael-kylassa jarjestetaan kaksi laheisten tapahtumaa vuodessa, joiden tarkoituksena on
ajankohtaisten asioiden lapikaynti, yhteison rakentaminen ja luottamuksen lisdaminen. Laheisten
kanssa tehtavasta paivittaisestd vuorovaikutuksesta vastaa ohjaajat ja esihenkilét. Omaisten
tapahtumien jarjestamisesta vastaa johtoryhma.

Yhteistyd muiden palveluntuottajien, oppilaitosten ja jarjestéjen kanssa:

Mikael-kylat tekee yhteisty6ta Lahden seudun kehitysvammaisten tuki ry:n ja FC:n Lahden
erityisjalkapallo toiminnan kanssa. Osa Mikael-kylan asiakkaista kay harrastustoiminnassa kyseisten
organisaatioiden toiminnassa. Lisaksi Mikael-kyla ostaa liikkuntapalvelua kerran viikossa personal
traineriltd. Harrastustoimintaa ja vapaa-ajan toimintaa koordinoi asumisen tiimi. Yhteistyo Lahtiset
Media-pajan ja Moiskun discon kanssa on aktiivista.

Mikael-kylat Oy, Hollolankatu 1 15110 Lahti, www.mikaelkylat.fi, +358 44 77 22 847
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Mikael-kylat tekee tiivista yhteistyotd myos Kiipulan erityisammattioppilaitoksen kanssa, esimerkiksi
tarjoamalla harjoittelupaikkoja opiskelijoille Mikael-kylan ty6toiminnassa. Opiskelijavaihtoa ja
yhteisty6ta tehdaan myos Kaarisilta ry:n taide- ja toimintakeskuksen kanssa.

Oppilaitosyhteistyd on osa Mikael-kylan strategiaa. Lahihoitajaopiskelijat Salpauksesta ja Diakista
tekevat saannollisesti harjoittelujaksoja asumispalveluissa. Lisaksi nuoriso -ja vapaa-ajan opiskelijat
ovat olleet tekemassa harjoittelujaksoja paivaaikaisessa toiminnassa. Myds LAB-ammattikorkeakoulun
kanssa tehdaan yhteistyéta sosionomiharjoittelijoiden kanssa. Asumisen esihenkild koordinoi
sosiaalialan oppilaitosten kanssa tehtavaa yhteisty6td. MeaManna-kahvilassa tehdaan yhteistyéta
Kiipulan erityislinjan opiskelijoiden kanssa. Mikael-kylan leipomo tekee yhteisty6ta Salpauksen
kondiittorileipuri linjan harjoittelijoiden kanssa.

Helsingin yliopistosta sosiaali- ja terveystutkimuksen ja johtamisen maisteriohjelmasta tulee opiskelija
tekemaan maisteritutkielman syksylla 2025. Tutkielmassa selvitetdan, mita merkityksia
kehitysvammaiset asumisyksikdn asukkaat antavat ohjaajilleen. Tavoitteena on saada tietoa, nakyykd
itsenainen toimijuus asukkaiden antamissa merkityksissa.

Yhteistyo Mikael-kylan omien palvelupisteiden kesken:

Koko Mikael-kylan henkildkuntaa koulutetaan kuukausittain yhdessa. Koulutuksiin osallistuvat
tydntekijat kaikista palvelupisteista. Koko henkildkunnalle jarjestetdan yhteisia virkistys paivia kahdesti
vuodessa. Mikael-kylassa on paljon yhteista toimintaa ja juhlia, joihin saavat osallistua kaikkien
palvelupisteiden tyontekijat ja asiakkaat. Toiminnalla tavoitellaan myds yhteistyon ja yhteishengen
kehittamista.

Mikael-kylan palvelupisteet tekevat tiivista yhteistydta keskendan. He viestivat ja suunnittelevat
asiakkaisiin liittyvia asioita yhdessa muiden pisteiden henkiloston kanssa. Mikael-kylan asumisen ja
tyétoiminnan esihenkild auttaa osaltaan tiedon kulkua esimerkiksi silla, etta han pitda joka maanantai
seka asumisen, etta tydtoiminnan henkilokunnan kanssa viikkopalaverin, joka auttaa osaltaan tiedon
kulkua ja yhteisten asioiden hallintaa. Osa asiakkaista on ty6- tai paivatoiminnassa useassa Mikael-
kylan pajassa viikon aikana, jonka vuoksi pajat tekevat tiivista yhteistydta asiakkaan asioissa.
Palvelupisteet ja pajat siis tydoskentelevat yhdessa ja auttavat toinen toisiaan. Mikael-kylassa pidetaan
ylla hyvaa yhteishenkea ja luottamuksen kulttuuria myos henkildston kesken.
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3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja jatkuvuuden hallinnasta vastaa Mikael-kylan toimitusjohtaja Mika
Aaltonen, Hollolankatu 1 15110 Lahti, mika.aaltonen@mikaelkylat.fi, 0447722847

Mikael-kylan valmius- ja jatkuvuuden hallinnalla tarkoitetaan toiminnan taustalla olevaa jatkuvaa
kestavaa suunnittelua ja varautumista. Se liittyy esimerkiksi jatkuvaan talouden suunnitteluun ja
seurantaan, jolla varmistetaan, etta Mikael-kylan taloudelliset toimintaedellytykset pysyvat kunnossa.
Jatkuvuuden hallintaan kuuluu myds esimerkiksi se, etta kaikki toiminta, ihmistet ja laitteet ovat
vakuutettuja. Uudet kiinteistot ja niiden saanndllinen hoito ja yllapito varmistavat toiminnan jatkuvuuden
pitkalle tulevaisuuteen.

Mikael-kylassa valmius jatkaa toimintaa kriisitilanteissa, perustuu sitoutuneeseen koulutettuun
henkildkuntaan. He tuntevat yksikdn asiakkaat hyvin ja pystyvat toimimaan hatatilanteessa jopa
alimitoituksella. Mikael-kylan toiminnassa on yllapidetty vahvaa sijaisrinkia, joka pystyy paikkaamaan
vakinaista henkilokuntaa tarvittaessa. Mikael-kylan johtoryhman jasenet ovat yrityksen paaomistajia ja
he tayttavat sosiaalialan kelpoisuusvaatimukset ja tulevat tukemaan toimintaa tarvittaessa
kriisitilanteissa.

Mikael-kylassa koulutetaan sekd henkildkuntaa, etta asiakkaita turvallisuuteen ja toiminnan
jatkuvuuteen liittyviin asioihin. Vastuita varautumisesta on jaettu eri tyontekijoiden kesken ja asukkaat
paasevat osallistumaan prosesseihin myds tyépajojen toiminnan kautta. Heidan osuuttaan korostetaan
erilaisissa turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Myods Mikael-kylan asukkaiden laheisiin pidetaan
aktiivisesti yhteytta ja he ovat tarkea osa jatkuvuuden hallintaa kriisitilanteissa.

Mikael-kylassa on oma valmius- ja jatkuvuudenhallinta suunnnitelma, joka on saatavilla Mikael-kylan
intrassa.

Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja
hallinta on kuvattu seuraavassa Taulukossa 2.
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Tunnistettu riski Riskin arviointi: suuruus = | Ehkaisy- ja hallintatoimet
todenndkoisyys x vaikutus
Henkilékunnan Iso osa henkilékuntaa on Ennaltaehkaiseva, hygieniasuunnitelman
saatavuus sairaana yhta aikaa mukainen toiminta on ensisijainen toimi (ei
epidemia kipeana toihin, tehokas siivous ja eristdminen
tilanteissa sairaana olevalle ym.).

Sijaisringin yllapitaminen ja maksettavat
halykorvaukset

Esihenkilot sijaistavat tarvittaessa poissaoloja

Sahkon, veden, tai | Vetta, sahkda tai lampoa ei Mikael-kylassa on erilliset toimintaohjeet naihin

[Ammon tule. tilanteisiin. Henkilokuntaa ja asukkaita on

katkeaminen koulutettu varautumiseen ja Mikael-kylassa on
toiminnan jatkuvuutta tukevaa valineist63,
kuten aggregaatti, vesivarasto ym.

Tulipalo Osa talosta syttyy palamaan | Ennaltaehkaisy avainasemassa, ei avotulta ym.
tai sprinklerit
Poistumisohje, joka perustuu pelastuslaitoksen
hyvaksymaan poistumisselvitykseen. Mikael-
kylan asuinrakennukset on varustettu
automaattisella sammutusjarjestelmalla.

Henkildkuntaa ja asukkaita on koulutettu
poistumiseen ja poistumisharjoituksia tehdaan
vuosittain

Mikael-kylalla ei ole omia virallisia vaistétiloja.
Mikael-kylalla on kuitenkin useita rakennuksia
kaytdssaan, joten akuutissa tilanteessa
asiakkaat voivat vaistaa toiseen rakennukseen.
Mikael-kylan toiminta on vakuutettu toiminnan
keskeytymisen varalle ja se korvaa vaistoétilojen
tuomat kustannukset.

Asukkaiden omaiset ovat tietoisia heidan
roolistaan, jos Mikael-kylan toimintaa tulee
katkoksia tulipalon takia.

Ruuan Ruokaa ei saa kaupasta Opinkadun palvelupisteessa on kuiva-aine

jakeluhairiot varasto ja pakastimia, joissa pidetaan
ruokatarvikkeita varalla niin, etta tarvittaessa
sielta pystytaan tekemaan ruokaa viikon ajan
ilman kaupassa kayntia.
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Mikael-kypto Yhteiskunta jarjestys jarkkyy.

Varautuminen Asiakaskirjaaminen- ja
teknologian yhteydenpito estyy
vikatilanteisiin ja sahkdisesti.

pitkiin

huoltoviiveisiin

Talous Heikko taloudellinen tilanne

vaikuttaa toimintaan ja
palvelujen laatuun.

Maailman tilanteen | Lakimuutokset, saastot ym.

ja politiikan jotka voivat vaikuttaa Mikael-
seuraaminen ja kylan tai heidan
ennakointi asiakkaidensa palveluihin tai

niiden saatavuuteen

14

Mikael-kylat on sitoutunut jatkamaan
toimintaansa erilaisissa, yhteiskunnallisissa
kriisi tilanteissa. Asikkaat pystyvat olemaan
aktiivisia toimijoita kriisitilanteissa ja jatkamaan
toimintaa tutussa ymparistdssa.

Pitkéssa teknologian vikatilanteessa kirjataan
paperille olennaisimmat tiedot asiakkaista.
Suullinen raportointi ja viestinta.
Manuaalisesti toimivat verensokerimittarit.

Ennakoiva talouden suunnittelu ja arviointi.
Yrityksen kassavarallisuus tulee riittaa
toiminnan pyoérittamiseen kolmeksi
kuukaudeksi.

Toiminnan jakamisen varmista vakuutus, jos
toimintatilat vaurioituvat.

Mikael-kylassa seurataan uutisointia ja
politiikkaa, seka pidetaan ylla verkostoja, jotta
pysytaan ajan hermolla.

Johtoryhman tasolla pyritdan olemaan tietoisia
ja ennakoimaan muutoksia niin, etteivat ne
vaikuttaisi asiakkaisiin tai henkilokuntaan
epaedullisesti. Avoimuus, ennakointi ja
maailman tilanteen seuraaminen on yksi
johtoryhman keskeisia tehtavia.

Esimerkiksi uuden vammaislain mukaiset
muutokset palveluihin, asiakkaan
tukihenkilopalvelu poistuu, haetaan uuden lain
mukaista palvelua ajoissa tilalle, jottei asukkaan
palvelu katkea.
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3.3 Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen

3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Mikael-kylan laatuvaatimukset:

Mikael-kylassa on luotu toiminnan kasikirja, joka on toimintaohje, niin henkildstolle, asiakkaille,
omaisille, kuin yhteistydkumppaneillekin. Mikael-kylan arvot; ymmartava kohtaaminen, ekologisuus
seka osallisuus lapaisevat koko organisaation toiminnan. Kasikirja avaa naita arvoja tarkemmin. Lisaksi
se avaa yksikon laatuvaatimuksia. Uudet tyontekijat, asiakkaat ja omaiset saavat tutustua kasikirjaan ja
sita kautta Mikael-kylan arvoihin ja toimintaan.

Laadun valvonnan tyokalut ja mittarit seka keinot:

Omavalvontasuunnitelma on Mikael-kylassa keskeinen tydkalu toiminnan laadun varmistamiseksi.
Omavalvontaan kuvataan toimintaan kohdistuvat mahdolliset riskit ja niihin varautuminen.
Omavalvonnassa kuvataan ne tavat, joiden avulla riskit minimoidaan ja mahdolliset toiminnasta
poikkeavat tilanteet tydstetaan ja dokumentoidaan.

Asiakkaiden ja omaisten palaute on tarkeassa asemassa Mikael-kylan toiminnan kehittamisessa.
Asiakkaat voivat ilmaista toiveitaan ja kehitysehdotuksiaan kuukausittain pidettavissa paivaaikaisen
toiminnan kuukausikokouksissa ja asukasilloissa viikoittain. Jokaisella asiakkaalla on mahdollisuus
tavata ohjaajia paivittain ja tuoda ajatuksiaan ja toiveitaan toiminnan kehittdmiseksi. Jokainen ohjaaja
on velvollinen tuomaan kehitysehdotuksia oman tiiminsa viikkokokoukseen niin asumisen kuin
tyétoiminnan tiimeissa. Mikael-kylan toiminta perustuu yhteisollisyyteen. Yhteiset saunaillat, juhlat,
kulttuuriprojektit ja viikkokokoukset antavat asiakkaille mahdollisuuden tuoda kehitysideoita ja
palautetta henkilokunnalle. Mikael-kylassa kaytetaan kasitetta toiminnallinen keskustelu. Erilaisissa
yksilo- ja ryhmaohjaustilanteissa ohjaajat voivat kayttaa erilaisia menetelmia ja nostaa niiden avulla
esille asiakkaiden kokemuksia ja tukea asiakkaita ilmaisemaan omia toiveitaan ja nakemyksiaan.
Laheisten tapaamisia jarjestetdan kaksi kertaa vuodessa. Niissa varataan aina oma aika
asiakaspalautteelle ja palautekeskustelulle.

Palautekyselyt ovat keino saada anonyymia ja rehellista palautetta, jonka takia palautekyselyt ovat
hyvin merkityksellisessa roolissa Mikael-kylan toiminnan keittdmisessa ja arvioinnissa. Mikael-kylassa
palautekyselyt ovat yksi keskeisimpia laadun varmistamisen valineita. Palautetta kerataan asiakkailta,
omaisilta ja henkildstolta kerran vuodessa sahkoisella kyselylla, seka kerran vuodessa
kehityskeskusteluissa (tydntekijoille ja asukkaille on omat kehityskeskustelut). Palautteista nousevat
asiat kasitellaan johtoryhmassa ja niiden pohjalta valitaan tyoyhteison kehittamiskohteet. Henkiloston
hyvinvoinnin edistamiseksi tehdaan yhteistyota tydterveyden kanssa.
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Laadun varmistaminen:

Laadunvarmistukseen kuuluu viikoittainen omavalvontatydskentely. Omavalvontatyoskentelya tehdaan
eri tasoilla niin, etta jokaisessa johtoryhmassa (2 viikon valein) kasitelladn omavalvonnan eri alueita,
jonka jalkeen esihenkil6t jalkauttavat asiakokonaisuudet tiimeihinsa viikoittaisten tiimipalaverien kautta.
Seka asumisen-, etta tyd- ja paivatoiminnan tiimeissa kasitelldan ja tarkastetaan omavalvontaan
littyvia kysymyksia, kuten hoito- ja toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta, kirjaamista, seka
mahdollisia poikkeamia. Tama varmistaa, etta kaikki toiminnot ovat ajan tasalla ja vastaavat
organisaation tavoitteita. Tiimien kanssa tyoskentely on jatkuvaa laadun valvontaa ja oman tyon
kehittamista. Tiimien ja koko henkilékunnan kanssa tydskennellaan Mikael-kylan arvoista johdettua
kuntouttavaa tydotetta kuukausittain koulutuspaivissa.

MeaMannan kahvilan ja leipomon laadunhallintaa ohjaa terveysviranomaisen tarkastama
elintarvikkeisiin liittyva omavalvontasuunnitelma, joka paivitetdan kerran vuodessa.

Riskienhallinnan organisointi ja vastuut:

Riskienhallinta on koko tyoyhteison yhteinen asia. Se on osa paivittaista toimintaa ja johtamista.
Mikael-kylan tyoterveyshuolto arvioi tehtavakohtaiset riskit ja loi niiden pohjalta Mikael-kylaan
tydterveyssuunnitelman, jota paivitetaan saanndllisesti. Mikael-kylassa on tydsuojelutiimi, joka tekee
riskikavelyn kaksi kertaa vuodessa ja luo siita muistion, johon kirjataan tarvittavat toimet. Kartoituksen
pohjalta ty6turvallisuusvastaava luo kartoituksen pohjalta toimintasuunnitelman ja jakaa vastuut
toimista. Suunnitelman toteutuminen tarkastetaan seuraavalla riskikavelylla. Mikael-kylan
riskikartoitukset on saatavilla Mikael-kylan intrassa.

Tyodyhteiso osallistuu riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Mikael-kylan johto vastaa strategisesta riskien hallinnasta
seka huolehtii omavalvonnan jalkauttamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Riskienhallinta on jatkuvasti kaytanndssa mukana elava asia. Henkilosto
sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huomioiden eri ammattiryhmat ja heidan tehtavankuvansa.
Jokaisella yksikon tyontekijalla on velvollisuus tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat
ja riskit.

Poikkeamailmoitukset; Mikael-kylassa on kaytossa erilaisia poikkeamailmoituksia: Asiakkaan
aiheuttama uhkatilanne, Tapaturma- ja lahelta piti tilanne, epaasiallinen kayttaytyminen asiakasta
kohtaan, rikkoutunut- tai huoltoa tarvitseva asia ja ladkepoikkeama ilmoitus. Nama ovat forms-
lomakkeella tehtavia ilmoituksia, jotka kaikki tydntekijat voivat matalalla kynnyksella ilmoittaa
havaitessaan poikkeamia. Asukkaat ja omaiset voivat tehda poikkeamailmoituksen ohjaajan
avustuksella. Talloin ohjaaja istuu alas asiakkaan tai omaisen kanssa ja tayttaa poikkeamalilmoituksen,
haastatellen havainnon tekijaa ilmoituksen kysymysten mukaisesti. Ohjeet poikkeamailmoituksiin
I6ytyvat Mikael-kylan intrasta ja toimistosta kansioon tulostettuna.
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Poikkeamailmoitusten kasittely; Vastaava sairaanhoitaja kasittelee laakepoikkeamat asumisen
esihenkilon kanssa kuukausittain. Muista poikkeamien kasittelysta vastaa turvallisuusvastaava.
Poikkeama ilmoituksen saatuaan asiasta vastaava kay poikkeaman lapi kyseisen tiimin esihenkilon
kanssa ja esihenkil® kasittelee sen timissaan. Palveluvastaava ja timien esihenkilot vastaavat
poikkeamien kasittelysta. Poikkeamat kasitellaan kuukausittain palavereissa. Tarvittaessa poikkeama
kasitellaan myos Mikael-kylan johtoryhmassa. Mikael-kylassa on nimetty vastuuhenkilt toiminnan eri
osa-alueille. Tiedon kulku pyritdan turvaamaan saannollisin johtoryhma- ja tyétiimikokouksin seka
paivittaisen esihenkilotyon avulla. Lisaksi Mikael-kylan sisdinen intra valittaa tietoa koko
henkildkunnalle ajankohtaisista asioista ja toiminnan muutoksista.

Poikkeamien dokumentointi; Mikael-kylassd dokumentoidaan henkiloston koulutustapahtumat ja
niihin osallistuneet henkildt. Toimintakertomukseen kirjataan havaittuja poikkeamia ja niista johdettuja
parantamisehdotuksia. Lisaksi kaikista palavereista tehdaan muistiot. Palaverimuistiot, riskikartoitukset
ja muut poytakirjat tallennetaan Mikael-kylan tiimikohtaisiin sahkaoisiin kansioihin.

Vastuuhenkilot ja tehtavankuvat:

¢ Turvallisuusvastaavana ja tyosuojelupaallikkéna toimii: Mika Aaltonen,
mika.aaltonen@mikaelkylat.fi 0447722847

Turvallisuusvastaava huolehtii, etta palo- ja pelastussuunnitelma on
tehty/paivitetty, etta yksikdssa jarjestetdan saanndllisesti alkusammutus ja
poistumisharjoitukset, seka turvallisuuskavelyt. Turvallisuuspaallikko tekee
vuosittain yksikon riskienkartoituksen seka riskienkartoituksen
kehittamissuunnitelman yhdessa tydsuojeluvaltuutetun kanssa.

o Tydsuojeluvaltuutettuna toimii: Sini Kemppainen,
sini.kemppainen@mikaelkylat.fi
Varavaltuutettuina toimivat: Niklas Roos niklas.roos@mikaelkylat.fi
Katja Mentzel-Lahtinen katja.menzel-lahtinen@mikaelkylat.fi

o Ensiapu- ja ladkevastaava, seka hygieniayhdyshenkil6: Minna Inkeroinen,
minna.inkeroinen@mikaelkylat.fi 0447453121

Laakevastaava huolehtii, ettd ensiapuvalineet tarkastetaan saannollisesti
puolivuosittain ja tarvittaessa hankitaan taydennysta. Ladkevastaava huolehtii

yksikdssa laakkeiden jakamisesta ja sailytyksesta asianmukaisesti.

e Vastaava sairaanhoitaja ja ladkinnallisten laitteiden yhdyshenkild: Taina
Kuoppamaki, taina.kuoppamaki@mikaelkylat.fi

Mikael-kylat Oy, Hollolankatu 1 15110 Lahti, www.mikaelkylat.fi, +358 44 77 22 847



http://www.mikaelkylat.fi/

18
M Yksil6llistd eldméaé yhteiséssé!

Mikael-kylit
Vastaava sairaanhoitaja huolehtii asukkaiden turvallisesta 1adkehoidosta. Han
vastaanottaa uusien tyontekijoiden tentit, naytot ja jarjestaa 1adkehoidon
perehdytyksen. Vastaava sairaanhoitaja kokoaa myos ladkepoikkeamat ja
kasittelee ne kuukausittain asumisen esihenkilon kanssa, joka kasittelee ne
sitten tiimin kanssa. Laakinnallisten laitteiden yhdyshenkild yllapitaa
laakinnallisten laitteden seurantajarjestelmaa.

o Tietosuojavastaava: Mika Aaltonen, mika.aaltonen@mikaelkylat.fi 0447722847

Tietosuoja vastaava vastaa tietoturvallisesta toiminnasta ja ohjeistamisesta. Han
huolehtii etteivat asiakastiedot paady ulkopuolisten tietoon. Tama nojaa pitkalti
kayttojarjestelmien luotettavuuteen ja turvallisuuteen. Jarjestelmien lokitietoja
valvotaan saannollisesti. Mikael-kylassa on tietoturvasuunnitelma, jonka
ajantasaisuudesta tietosuojavastaava vastaa.

3.3.2 Toimitilat ja valineet

Palveluja tuottava palvelupiste: Kunnas
Opinkatu 2, 15340 Lahti

Kunnaksen Mikael-kylassa on kaksi rakennusta, joista toinen on suunniteltu paaosin asumistoimintaan,
ja toinen tyo- ja paivatoiminnan kayttéon. Asumisrakennus on 20 asuntoa sisaltava kiinteistd.
Asumisrakennus on kooltaan 960m2 ja siina on 20kpl 29,5m2 asuntoa omalla esteettomalla
kylpyhuoneella, pienella keittionurkkauksella ja parvekkeella. Talossa on automaattinen
sammutusjarjestelma ja palovaroitinjarjestelma. Talo on jaettu kolmeen soluun, joissa jokaisessa on
oma Yyhteiskeittid ja olohuone. Jokaisessa huoneistossa saadettava viilenin. Jokaisessa solussa on
oma terassi ja pihalla on yksi yhteinen terassi. Kiinteistdssa on kaksi lukollista siivoustarvike varastoa,
lukittu 1ddkehuone ja ohjaajien toimisto, josta 16ytyy myos ohjaajien wc. Talon jokaisessa huoneistossa
on mahdollisuus saadelld Iampétilaa ja valaistusta. Talon kaytavillda on automaattisesti liilketunnistimella
toimiva valaistus, joka hamartyy klo 20 jalkeen.

Tyopajarakennus on 365m2 rakennus, jonka keskelld on suurtalouskeittio ja ruokailutila.
Rakennuksesta I10ytyy oma ateljeetila Mandala-pajalle, siivoushuone, pesula, sauna, useita
pukuhuoneita, henkildkunnan saniteettitilat, 2 inva-vessaa, 2 tavallista vessaa, toimisto, seka suuri
kokous- ja koulutustila.

Kaikki Kunnaksen tilat seka piha-alueet ovat esteettomia. Kunnaksen Mikael-kylassa on oma
parkkipaikka, lukittava jatevarasto ja pyorakatos. Vastavalmistuneet toimitilat on viranomaistarkastettu

ja hyvaksytty rakennuksen luovutuksen yhteydessa helmikuussa 2024.

Mikael-kylan Kunnaksen toimipisteen asuintalo on valmistunut vuonna 2023. Kaikki
uudisrakennukseen liittyvat tarkastukset ja mittaukset on tehty toiminnan alottamisen yhteydessa.
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Esimerkiksi radonmittaukset. Terveystarkastaja on tehnyt tarkastukset kaikkiin Mikael-kylan
toiminnassa oleviin keittidihin ja toimitiloihin kevaalla 2025.

Kivistonmaen yksikkdon tehdaan vastaavat tarkastukset syyskuussa 2025 ja kevaan 2026 aikana.
Kunnaksen yksikdssa on kiinteistdjen huolto-ohjelma, minka mukaan tehdaan ilmastointilaitteiden
suodattimien vaihdot ja imuroinnit. Henkilokunta voi saataa valoja tarpeen mukaisesti. Asuinhuoneiden
iimastointeja ja l1ampdtilaa voi sdatada asuntokohtaisesti. Myos tydpajarakennuksen lampdétilaa voi
saataa manuaalisesti.

Palveluja tuottava palvelupiste: Kivistonmaki
Lepolankatu 14, 15110 Lahti

Kivistonmaen Mikael-kyla sijaitsee kerrostalossa, jossa on 5 kerrosta ja hissi. Ullakko-kerroksessa on
hakkivarastot, alakerrassa kerhotilat, sauna, pesula ja pydravarasto. Mikael-kylan toiminnan kaytdssa
on 2 kerrosta; kerrokset 4 ja 5. Lopuissa kerroksissa asuu ikdantyneita ihmisia omissa asunnoissaan.

Kivistdnmaen yksikdssa on 7 asuinhuoneistoa ja 1 Mikael-kylan kaytdssa oleva yleisina tiloina oleva
asunto. Asunnot ovat 46 m2 kaksioita, joissa on oma kylpyhuone, vaatehuone ja keittio. Kerrosten
molemmissa paissa on suuret parvekkeet, joissa on mahdollista viettda aikaa yhdessa.

Palveluja tuottava palvelupiste: Hollolankatu
Hollolankatu 1, 15110 Lahti

Mikael-kylan leipomo on kooltaan 56m2. Leipomossa on oma wc. Leipomossa on sen toimintaa varten
suunniteltu koneellinen iimanvaihto. Leipomon pukuhuone on saman rakennuksen kellaritiloissa.

Hollolankadun lounaskahvila on rakennettu 2009. Se on kooltaan noin 130m2 japitaa sisallaan inva-
wc:n ja tavallisen Wc:n, siivouskomeron, toimiston, siivouskomeron, ruokavaraston, suurtalouskeittion
ja asiakastilan. Tiloissa on koneellinen ilmastointi ja rasvanerittely sailid. Lisaksi Hollolankadulla on
Mikael-kylan pienterapiatila omalla sisdankaynnilla, toimitotilat seka juhla / kokoustila noin 50
henkildlle. Tiloissa on kaksi wc:ta ja siivouskomero. Tiloja vuokrataan ja niissa jarjestetaan Mikael-
kylan omaa kulttuuritoimintaa.

Palveluja tuottava palvelupiste: Mea-Manna kahvila
Kirkkokatu 31, 15140 Lahti

Meamanna on Lahden paakirjastolla toimiva lounaskahvila, jossa on pieni kahvilatila, keittié ja noin 40
asiakaspaikkaa. Kahvilan yhteydessa on henilékunnan wc ja paakirjaston alakerrassa sijaitsevat
henkilokunnan pukuhuoneet. Meamannan henkilokunnalla on lisakis kaytossaan oma taukohuone
kahvilan laheisyydessa.
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Toimitilojen yllapito, huolto ja puutteita koskevat menettelyt:

Mikael-kylan turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaa Mika Aaltonen 0447722847
mika.aaltonen@mikaelkylat.fi. Han toimii myds ensisijaisena yhteyshenkiléna kaikissa toimitiloihin
liittyvissa asioissa Mikael-kylassa.

Jokaisessa Mikael-kylan palvelupisteessa on toimitiloihin nimetty vastaavat huoltoyhtiét ja henkil6t,
jotka huolehtivat tilojen yllapidosta. Tarkemmat vastuujaot ja huoltoyhtididen ym. yhteystiedot 10ytyvat
jokaisen yksikon toimistosta.

Esimerkiksi, Kunnaksen Mikael-kylan sammutusjarjestelman ja palovaroitinjarjestelman huollosta ja
testauksesta vastaa kiinteistonhoito Alltime. Tarkastukset ja huollot dokumentoidaan erillisiin
seurantalistoihin. Kiinteistdnhoidosta on tehty vastuujako taulukko. MeaMannan kahvilan koneista ja
laitteista taas vastaa Lahden tilakeskus. He tarkistavat laitteet kerran vuodessa. Laitevian sattuessa
kahvilan henkilokunta tekee huoltopyynnon tilakeskukselle, joka valttaa korjaajan valittomasti.
Leipomon koneet ja laiteet taas hoidetaan ulkopuolisen tahon toimesta tarvittaessa.

Mikael-kylassa on matalan kynnyksen huomioilmoituskanava, jossa on mahdollista tuoda esille
kiinteistda koskevia huomioita. Huomiot tulevat toimitusjohtajalle, joka vastaa niihin itse, tai

siirtda asian kasittelyn tiimien esihenkildille. Asiakkaiden kanssa keskustellaan huoneistoihin liittyvissa
asioissa paivittain niissa tapahtuvissa ohjaustilanteissa. Mikael-kylassa tehddan myds kaksi
riskikavelya vuosittain yhdessa tydsuojelutiimin kanssa. Kavelyt tehdaan riskienhallinta taulukon
mukaisesti ja kaikille osa-alueille on nimetty omat vastuuhenkildt. Kavelyiden tarkoituksena on
havainnoida puutteita ja huoltotarpeita kiinteistissa ja laitteissa.

Mikael-kylassa turvallisuutta vaarantavat tyokalut, aineet ja valineet ovat lukituissa tiloissa. Ty6- ja
paivatoiminnassa tarvittavia koneita ja valineita kaytetaan ohjatusti ja niihin annetaan koulutus ennen
kayttéa. Kunkin vastuualueen henkil6t vastaavat koneiden ja varusteiden huollosta.

Mahdolliset riskitilanteet kasitellaan tiimikokouksessa ja samalla paatetaan toimenpiteista. Vaaralliset
aineet sailytetaan lukituissa tiloissa.

Mikael-kylassa tiloja kaytetaan tarkoituksen mukaisesti ja tama varmistetaan luoduilla toimintamalleilla.
Esimerkiksi tietosuoja-asiat puhutaan ja kasitellaan niille varatuissa toimistoissa, asiakkaiden
henkildkohtaiset hygieniatoimet, keskustelut ym. kdydaan heidan asunnoissaan ja kokoukset pidetaan
kokoustilassa tai sellaisessa solussa, joissa ei ole paikalla asukkaita. Nain huolehditaan yksityisyyden
suojasta ja tietosuojan toteutumisesta.
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3.3.3 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietolain 7 §:n mukainen johtaja, joka vastaa palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta
ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta, seka toimii tietosuoja vastaavana:
Toimitusjohtaja Mika Aaltonen, Hollolankatu 1 15110 Lahti, mika.aaltonen@mikaelkylat.fi, 0447722847

Mikael-kylassa toimitaan EU: n yleisen tietosuoja-asetuksen ((EU) 2026/679) ja tietosuojalain
(1050/2018) mukaisesti, noudatetaan tietosuojaperiaatteita ja valvotaan rekisterdidyn oikeuksien
toteutumista. Mikael-kylassa sailytetdan ja kasitelldan asiakastietoja lakisaateisten velvoitteiden
mukaisesti. Rekisterit sisaltavat asiakkaiden terveydellisia tietoja, yhteystietoja,
toteuttamissuunnitelmia, paivittaista tapahtumakirjaamista ja laskutukseen liittyvaa tietoa.

e Asiakasrekisteria hallinnoidaan Myneva Hilkka asiakastietojarjestelmassa
e Tyovuorosuunnittelu ja palkanmaksujarjestelmana kaytetaan Tyovuorovelhoa

Mikael-kylan asiakasrekisterin kdyttooikeudet annetaan ohjausty6ta tekevalle henkilokunnalle.
Mikael-kylan asiakasrekisteriin kirjaudutaan aina henkilokohtaisilla tunnisteilla. Jarjestelmien
paakayttajat vastaavat kayttdoikeuksien hallinasta ja ajantasaisuudesta. Kayttdéoikeudet rajataan niin,
etta tydntekijat paasevat vain heille kuuluvien asiakkaiden tietoihin roolinsa mukaisesti. Paakayttaja
myds tarkastaa lokitietojen perusteella asiakasrekisterin asianmukaista kayttoa. Tarkastuksia tehdaan
satunnaisesti ja aina jos on epailysta asiakasrekisterin asiattomasta kaytosta.

Mikael-kylan henkilokunnan tietosuoja- osaaminen varmistetaan jarjestamalla kaksi kertaa
vuodessa turvallisuuskoulutus, jossa kasitelldaan turvallisuutta myds tietosuojan nakdkulmasta. Erillinen
tietoturvakoulutus jarjestetaan henkildkunnalle saanndllisesti. Lakisdateiset taydennyskoulutukset
dokumentoidaan tydvuorovelhoon. Mikael-kylassa on selked tietoturvallisuutta koskeva
toimintaohje, joka sisaltyy perehdytyssuunnitelmaan. Se on saatavilla Mikael-kylan intrassa. Jokainen
Mikael-kylan tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen yhteydessa vaitiolosopimuksen. Jokaiselta
asiakkaalta pyydetadn medialupa sosiaalista mediassa tapahtuvaa kuvien ja paivitysten jakamista
varten.

Mikael-kylan asiakkailla on oikeus ja mahdollisuus tarkastella itsedan koskevia tietoja. Tama
mahdollisuus kerrotaan asiakkaalle hanen tullessa Mikael-kylan asiakkaaksi ja aina kun asia nousee
esille keskustelussa. Osallisuutta ja omia oikeuksia pyritdan edistamaan tekemalla
toteuttamissuunnitelmat ja kirjaamiset yhdessa asiakkaiden kanssa. Asiakkaalta pyydetaan aina lupa
hanta koskevien tietojen luovuttamiseen ja lupa kirjataan asiakastietojarjestelmaan.

Mikael-kylat Oy, Hollolankatu 1 15110 Lahti, www.mikaelkylat.fi, +358 44 77 22 847



http://www.mikaelkylat.fi/
mailto:mika.aaltonen@mikaelkylat.fi

22
M Yksil6llistd eldméaé yhteiséssé!

Mikael-kylit

3.3.4 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Mikael-kylassa on kaytdssa Valviran hyvaksyma Myneva Hilkka asiakastietojarjestelma.
Ostettaessa palveluja alihankkijoilta, varmennetaan oikeuksien ja vastuiden jako ja tietoturvariskit
sopimusta tehtaessa.

Mikael-kylalla on oma tietoturvasuunnitelma ja tietoturvaohjeistus. Mikael-kylan tietotekniikkaa
hoitaa Devnet Oy, joka toimii henkilokunnan it-tukena. Devnet on toimittanut omantietoturva
ohjelmansa Mikael-kylalle, jossa selvitetdan heidan turvallinen toimintaohjelmansa. Mikael-kylan
tietoturvasuunnitelma paivitetdan vuosittain. Tietoturva suunnitelmasta ja sen paivityksesta vastaa
Mikael-kylan toimitusjohtaja. Henkildkuntaa koulutetaan saannollisesti tietojarjestelmien kayttéon.

Mikael-kylassa asiakastietojarjestelmaa kayttavat henkildkunnan jasenet. Ohjaustyo6ta tekevat
henkil6t kasittelevat asiakkaiden toteuttamissuunnitelmia ja tekevat paivittaisia kirjauksia koskien
terveydentilaa ja yleista hyvinvointia. Tiimien esihenkilot ja palvelujen vastuuhenkil valvovat
kirjaamisen ja tukisuunnitelmien asianmukaisuutta. Mikael-kyldssa on hyva kirjaaminen ohje, joka
I8ytyy intrasta. Ohjetta paivitetaan ja henkilokuntaa koulutetaan saanndllisesti kirjaamiseen, jotta
henkildkunnalla on saatavilla ajantasaista tietoa ja ohjeita kirjaamiseen.

Mikael-kylassa tietojarjestelmien kdyton asianmukaisuudesta, henkiloston kouluttamisesta
niiden kayttoon ja jatkuvasta kayttoon liittyvan osaamisen varmistamisesta huolehditaan saanndllisesti.
Tiimien esihenkilot lukevat kirjauksia viikoittain ja antavat niista palautetta henkilostolle. Tarvittaessa he
myds ohjaavat tyontekijad muokkaamaan kirjaustaan, mikali siind huomataan virhe (esim. kirjattu
vaaralle asiakkaalle). Ohjaustydta tekevien tiimien esihenkilét ohjaavat ja valvovat ohjaajia
asianmukaisessa kirjaamisessa ja toteuttamissuunnitelmien paivityksessa saanndllisesti.

Teknologian kaytdn asianmukaisuus ja turvallisuus ja kayttdopastus varmistetaan
tietoturvasuunnitelmassa kuvatun mukaisesti. Tietoturvasuunnitelma ja -ohjeistus on saatavilla Mikael-
kylan intrassa.

Mikael-kylassa varaudutaan esimerkiksi kayttojarjestelmien vikatilanteisiin niin, etta yksikdssa on aina
tulostettuna paivitetty ladkelista, jonka avulla 1ddkkeiden anto voidaan turvata teknologian
vikatilanteissa. Teknologian vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin varaudutaan valmius- ja
jatkuvuussuunnitelman mukaisesti. Suunnitelma I0ytyy Mikael-kylan intrasta.
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3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniakaytannot

Mikael-kylan ladkevastaava ja hygieniayhdyshenkilo:
Minna Inkeroinen, minna.inkeroinen@mikaelkylat.fi 044 7453121,

Mikael-kylassa infektiotilanteissa noudatetaan THL:n Infektioiden ehkaisy- ja torjuntaohjeita - THL,
kuten kasihygieniaohjeita, seka tarvittaessa esim. hengityssuojainten kayttoa. Infektioita ja tarttuvia
tauteja ennaltaehkaistaan ensisijaisesti niin, etta tyontekijat tulevat vain terveina toihin. Asiakkaiden
sairastuessa valtetaan turhaa liikkumista asiakasryhmien valilla ja asiakas ohjataan sairastamaan
omassa asunnossaan, jos vain mahdollista. Infektion havaitessaan tyontekijat ilmoittavat asiasta
esihenkilolleen, joka on yhteydessa hygieniavastaavaan. Hygieniavastaava huolehtii sitten tarvittavista
toimista, kuten suojautumisesta ja siitd ohjeistamisesta. Mikael-kylassa on oma hygieniasuunnitelma,
jossa kuvataan tarkemmin infektioiden torjuntaprosessia seka sen seurantaa. Hygieniasuunnitelma on
saatavilla Mikael-kylan intrassa, seka toimistossa tulostettuna.

Hygieniakaytannot:

Mikael-kylassa on koko organisaation yhteinen siivoussuunnitelma, jonka mukaan siivouksesta
huolehditaan. Suunnitelmassa on eritelty jokaisen palvelupisteen omat siivouskaytannoét tarkemmin.
Suunnitelma on saatavilla Mikael-kylan intrassa.

Mikael-kylan kaikilla tydntekijoilla tulee olla hygieniaosaamista ja hygieniapassi suoritettuna. Myds osa
asukkaista on suorittanut hygieniapassin. Ruuanvalmistuksen jalkeen keittiotiimi siivoa kayttamansa
keittidtilat paivittain ja huolehtii myos ruokasalin siivouksesta. Viikonloppuisin asumisen tiimin
henkilékunta huolehtii keittion puhtaudesta.

Mikael-kylassa huolehditaan perussiivousten yhteydessa myos pintojen ja ovenkahvojen, sekd muiden
tartuntareittien pyyhkimisesta. Infektiotilanteissa siivousta (erityisesti tartuntareitit) lisataan.
Saanndllinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa asiakkaiden
viihtyvyytta ja hyvinvointia. Hyva hygieniataso ennaltaehkaisee myds tarttuvien tautien leviamista.
Yksikon yleista hygieniatasoa seurataan ja yllapidetaan paivittain.

Kunnaksen ja Kivistonmaen asumisrakennukset:

Yhteisten tilojen siisteydesta vastaavat seka asukkaat, ettad ohjaajat. Jokaiselle talossa asuvalle on
valittu vastuuty0, jonka han hoitaa ohjattuna. Naita vastuutoita voivat olla esimerkiksi roskien vienti,
poytien pyyhkiminen ruokailun jalkeen tai imurointi. Nain jokainen osallistuu ja tekee ty6ta yhteisen
hyvan eteen. Henkilokunta vastaa toimien toteutumisesta ja yleisesta siisteydesta, seka auttaa ja
muistuttaa tarvittaessa vastuutdista asiakkaita.Yleiset tilat siivotaan viikoittain siivouspaivana ja lisaksi
aina tarvittaessa. Talojen eteistilat imuroidaan useamman kerran viikossa. Ohjaajat siivoavat ja
puhdistavat yhteiset tilat saannollisesti. Asukkaita ohjataan osallistumaan siivouksiin, mutta ohjaaja
kantavat kokonaisvastuun siisteydesta. Yo ohjaajat siistivat yhteiset keittiot joka y6. He pesevat vessan
ja pyyhkivat tartuntareitit (katkasijat, ovenkahvat ym.) yleisissa tiloissa kerran viikossa (to-pe y0).
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Asukashuoneet siivotaan vahintdan kerran viikossa (joillakin useammin), yhdessa asukkaan kanssa.
Siivouspaivana siivotaan asunto ja vessa, vaihdetaan lakanat ja pyyhkeet, seka pestaan pyykit.
Jokaisella asukkaalla on asunnossaan oma pyykinpesukone. Arkipyykin pesu tapahtuu paaosin omalla
koneella, lakanat ja muut isommat voi pesta talon koneella ja kuivata kuivausrummussa Mikael-kylan
pesulassa.

Talon pyykkihuollosta vastaavat paaosin pajatoiminta ja tarvittaessa myos asumisen ohjaajat.
Lisatietoa siivouksista, pyykkihuollosta seka jatehuollosta saat Mikael-kylan siivoussuunnitelmasta.
Ohjaajat huolehtivat asiakkaiden hygienian hoidosta, seka heidan asuntojen siisteydesta, jos asiakas
tarvitsee siihen tukea. Kasihygieniasta huolehditaan riittavalla kasienpesulla seka desinfiointiaineen
kaytolla. Henkilékunta huolehtii riittdvasta kasihygieniasta omalta osaltaan seka ohjaa asiakkaita
kasihygieniassa. Asumisyksikdssa on kaytettavissa nitriini- ja vinyyli suojakasineita, seka kasidesia,
joita kaytetaan tilanteissa, jossa niita tarvitaan (esim. keittidtoissa ja hygienian hoitotilanteissa).

Kunnaksen tyopajatalon keittio ja tyopajatilat;

Kylmalaitteiden lampdtilaa seurataan aistinvaraisesti paivittain ja viikoittaisella lampdétilanseurannalla ja
kirjaamisella. Ruoan kuumentamisessa noudatetaan annettuja sdadoksia ja mittauksia tehdaan
saannollisesti. Ruoantahteiden kohdalla noudatetaan nopeaa jaahdytysta ja jadkaappiin siitdmista
vipymatta. Ruoan sailytyksessa, kasittelyssa ja pakastamisessa noudatetaan tuoteryhmakohtaista
sailytysohjeistusta. Ulkomaisten marjojen kohdalla huomioidaan kuumentaminen. Hedelmat, kasvikset
ja juurekset valmistellaan asianmukaisesti ennen tarjolle asettamista (peseminen, kuoriminen,
keittdminen). Lihan, kanan ja kalan kasittelyssa huomioidaan tarvittava hygienia. Mikael-kylan kaikissa
keittidissa on elintarvikeviranomaisen hyvaksyma omavalvontasuunnitelma. Omavalvontasuunnitelma
on saatavilla Mikael-kylan intrassa.

Kulttuuri- ja taidepajan ohjaaja on vastuussa oman toimitilansa puhtaudesta ja siisteydesta paivittain
pajapaivan paatteeksi. Kylatalkkarit huolehtivat omien pukukaappiensa kunnossapidosta. Perjantaisin
tyétoiminnan henkilokunta yhdessa vastaavat yhteisotalon siivouksesta siivoussuunnitelman
mukaisesti.

Hollolankatu leipomo:

Leipomon paivittaisesta toiminnasta ja siisteydesta vastaa leipomon ohjaaja elintarvikeviranomaisen
omavalvonnan mukaisesti. Omavalvontasuunnitelma I6ytyy leipomosta.

MeaManna-kahvila:

_MeaMannan kahvilan puhtaanapidosta ja asianmukaisesta toiminnasta paivittaisen vastaa
MeaMannan henkildkunta elintarvikeviranomaisen omavalvonnan mukaisesti.
Omavalvontasuunnitelma 16ytyy kahvilasta.
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Toiminta infektiotilanteissa:

Mikael-kylassa on erillinen hygieniasuunnitelma tartuntatautien ja epidemioiden varalle, jossa on
kuvattu infektioturvallisuuteen- ja infektioiden torjuntaan liittyvat kaytanteet ja toimintaohjeet. Mikael-
kylan jokaisessa yksikoissa on asianmukaiset suojavarusteet infektiotilanteiden varalle.
Hygieniasuunnitelma on saatavilla Mikael-kylan intrassa.

3.3.6 Laakehoitosuunnitelma

Mikael-kylan ladkehoitosuunnitelma on tehty STM:n turvallinen I1d&kehoito opasta noudattaen. Se
paivitetaan kerran vuodessa, seka tarvittaessa useammin. Paivittamisesta vastaa yksikon vastaava
sairaanhoitaja. Sairaanhoitaja paivittaa ladkehoitosuunnitelman yhteistydéssa asumisen esihenkildn ja
tiimin kanssa ja lahettaa sen sitten vastaavalle 1aakarille hyvaksyttavaksi.

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta vastaava henkilo, tehtavanimike ja
yhteystiedot:

Vastaava sairaanhoitaja Taina Kuoppamaki, taina.kuoppamaki@mikaelkylat.fi

Vastaava laakari: Riikka Mattila, rilkka.mattila@salpausselanterveys.fi

Ladkehoidon asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja seurannasta
palveluyksikossa vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot:

Laakevastaava: Minna Inkeroinen,0447453121 minna.inkeroinen@mikaelkylat.fi

Asumisen esihenkild: Anssi Inkeroinen, 0447453120, anssi.inkeroinen@mikaelkylat.fi

Mikael-kylan sairaanhoitaja, ladkevastaava ja asumisen esihenkild vastaavat siita, etta laakehoidon
toimintatavat mahdollistavat yksikdssa turvallisen Iddkehoidon toteutumisen ohjeiden mukaisesti.
Sairaanhoitaja raportoi kuukausittain ladkehoidon toteutumisesta asumisen esihenkildlle. Asumisen
esihenkild on velvollinen raportoimaan ladkehuollon asioista palveluvastaavalle heidan viikoittaisessa
tapaamisessansa. Sairaanhoitaja kay kuukausittain [api ladkepoikkeamat, seka ladkehoidon
toimintamallit ja antaa niista tarvittaessa kehittdmisehdotuksia asumisen esihenkildlle.

Jokainen ladkehoitoa toteuttava tai siihen osallistuva tyontekija vastaa aina omasta toiminnastaan.
TyoOntekija vastaa osaamisensa yllapitamisesta ja siita, etta toimii Iddkehoitoa toteuttaessaan oman
osaamisensa, oikeuksien ja velvollisuuksien mukaisesti. Vastaava sairaanhoitaja vastaa ja huolehtii
laakehoitoon liittyvista seurannoista kuten laakehuoneen kulun seurannasta ja erillisen seurannan
vaativien ladkkeiden kulutuksesta (huumausaineiksi luokiteltavat ladkkeet).

Tyo- ja paivatoiminnassa ei padsaantdisesti suoriteta 1adkehoitoa. Riittavalla maaralla tyo- ja
paivatoiminnan henkilostosta on kuitenkin [ddkehoidon luvat ja valmiudet, poikkeustilanteen varalle.
Esimerkiksi, jos jollakin asiakkaalla on silmatippa tai antibioottikuuri, joka tulee ottaa tyopaivan aikana.
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Laakehoidon vastuut ja velvollisuudet, sekd osaamisen varmistaminen on kuvattu tarkemmin Mikael-
kylan laakehoitosuunnitelmassa. Ladkehoitosuunnitelma on saatavissa Mikael-kylan intrassa, seka
henkildkunnan toimistossa tulostettuna.

3.3.7 Laakinnalliset laitteet

Ammattimaisen kayttidjan vastuuhenkilon nimi, tehtavanimike ja yhteystiedot:
Laakevastaava Minna Inkeroinen,0447453121 minna.inkeroinen@mikaelkylat.fi

Palveluyksikon laitevastuuhenkilon/henkiléiden nimi/nimet, tehtavanimikkeet ja yhteystiedot
Ladkevastaava Minna Inkeroinen,0447453121 minna.inkeroinen@mikaelkylat.fi
Ladkevastaavan varahenkild Sini Kemppainen, 0447453125, sini.kemppainen@mikaelkylat.fi

Mikael-kylassa on kaytdssa laakinnallisia laitteita kuten silmalasit, rollaattori, pyoratuoli, vaaka,
verenpainemittari, verensokerimittari ja lampomittari. Laakinnallisten laitteiden osaamisen
varmistaminen tapahtuu perehdytysvaiheessa joko silloin, kun yksikkdon tulee uusi laite tai silloin, kun
yksikkoon tulee uusi tyontekija. Laakinnallisten laitteiden huolto ja yllapitoon liittyvat vastuut kuvataan
tarkemmin ladkehoitosuunnitelmassa. Mikael-kylassa on ladkinnallisten laitteiden seurantajarjestelma,
joka on saatavilla Mikael-kylan intrassa.

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta on kuvattu seuraavassa Taulukossa 3.
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Riskin arviointi:
suuruus =
todenndkoisyys x
vaikutus

Tyontekija on pitkaan
pois tdista esim. useita
kuukausia

Useita tyontekijoita
sairastuu samaan
aikaan

Tietomurto
henkilokohtaisiin
tietoihin.

Asiakkaalle unohdetaan
antaa laake tai
annetaan vaara laake

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Mikael-kylassa on vahva sijaisrinki ja tarvittaessa
pidemmissa sairaslomissa esihenkilot sijaistavat
akuutin vaiheen, kunnes pidempiaikainen
sijainen [0ytyy.

Mikael-kylat pitdd myos vanhoja verkostoja ylla
ja tarvittaessa etsii sijasta sielta (esim.
elakoityneet, entiset harjoittelijat ym)
Ennaltaehkaiseva, hygieniasuunnitelman
mukainen toiminta on ensisijainen toimi (ei
kipeana tdihin, tehokas siivous ja eristdminen
sairaana olevalle ym.).

Sijaisringin yllapitdminen ja maksettavat
halykorvaukset

Esihenkildt ovat patevia ja sijaistavat aina
tarvittaessa ohjaajien poissaoloja seka
asumisessa, etta tyopajoilla

Loma-aikoina ja pitkissa poissaoloissa esihenkil®d
sijaistaa tyontekijaa oma-ohjaaja vastuissa

Asiakastietoja kasitelldan vain Hilkka
asiakastietojarjestelmassa, jonka tietoturvasta
vastaa Myneva Oy. Henkildkuntaa on ohjeistettu
jarjestelman kayttoon.

Jarjestelmaan paasee vain Mikael-kylan
tietokoneilla ja puhelimilla.

Asiakastietojarjestelman kayttéa ja lokitietoja
valvotaan vaatimusten mukaan saanndllisesti
paakayttajien toimesta.

Ennalta ehkaiseva toiminta, rauhoitetaan
laakkeen anto tilanteet!

Virheen sattuessa toimitaan vaaratilanne
ohjeistuksen mukaan joka 16ytyy toimistosta,
seka laakehoitosuunnitelmasta Mikael-kylan
intrasta, seka dokumentoidaan tilanne asian
mukaisesti.
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Vika laakinnallisessa Esimerkiksi asiakkaan Laakinnallisten laitteiden toimivuutta seurataan

laitteessa rollaattori hajoaa tai ja varmistetaan laakinnallisten laitteiden
epaillaan, etta seurantajarjestelmalla. Laitteet tarkastetaan
verenpainemittari antaa | vuosittain helmikuussa. Laakinnallisten laitteiden
virheellisen tuloksen vikailmoitukset tehdaan valittomasti
laakepoikkeamailmoituksella Mikael-kylan
intrassa.
Asiakkaan uhkaava Voi aiheuttaa vahinkoa = Mikael-kylassa pyritaan ennaltaehkaisemaan
kaytos itselleen ja lahella uhka- ja vakivaltatilanteita hyvalla ennakoinnilla
oleville henkildille. ja yhteisilla toimintasaannailla.

Mikael-kylan intrassa on saatavilla ohje
uhkaavan asiakkaan kohtaamiseen.

3.4 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden ja
osaamisen varmistaminen

Riittava ja osaava seka palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut henkilostd on keskeinen tekija

palvelujen saatavuuden, laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa seka palvelujen
kehittamisessa.

Mikael-kylan henkilostomaara (HTV) ja koulutukset:

Kunnaksen asumisyksikko:
Lahihoitaja 7, tuntityolaiset 1,5
Lahihoitaja (valmistuu sosionomiksi 2026) 0,5
Sairaanhoitaja 1

Sosionomi 1

Kivistonmaen asumisyksikko:

Lahihoitaja 2, tuntitydlainen 0,5

Paiva- ja tyotoiminta:
Sosionomi 1
Lahihoitaja 2
Leipurikondiittori 2
Ravintolakokki 1
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Hallinto:
Sosionomi YAMK, kehittamispaallikko, sosiaalipalveluiden vastuuhenkild
Sosionomi AMK, palveluasiantuntija (valmistuu YAMK kevat 2026)
Toimitusjohtaja

Sosionomi (kevat 2026) asumisen, seka tyd- ja paivatoiminnan esihenkild

Mikael-kyla tarjoaa henkilostolleen vaaditut koulutukset (esim. Iddkehoitoon, ensiapuun,
paloturvallisuuteen, hygieniaosaamiseen, tietosuojaan ym. liittyvissa asioissa) seka vastaa niiden
yllapidosta koulutussuunnitelmansa mukaisesti. Palveluntuottaja kouluttaa henkiléstéa saannollisesti
myds muihin kuin laissa vaadittuihin teemoihin, kuten itsemaaraamisoikeuteen ja osallisuuteen
liittyvissa asioissa. Koulutussuunnitelma on saatavilla Mikael-kylan intrassa.

Palveluntuottaja varmistaa henkilokuntaa palkatessaan, etta tydntekijoillda on vaadittu sosiaali- ja
terveysalan ammattitutkinto. Liséksi kartoitetaan muu osaaminen (rikostaustan selvittaminen,
hygieniaosaaminen, ladkehoitovalmiudet, ensiapuosaaminen ym.) ja ettd hanella on oikeus toimia
ammatissaan. Patevyydet tarkastetaan rekrytointivaiheessa tyontekijan toimittamista todistuksista.
Tyontekijan ammatinharjoitusoikeus tarkastetaan JulkiTerhikista/Julki Suosikista. Tyontekijat ohjataan
tyohontulotarkastukseen rekrytoinnin jalkeen. Esihenkilot huolehtivat edella mainittujen tietojen
dokumentoinnin henkildstotietojarjestelmaan.

Kunnaksen Mikael-kyldassa on ymparivuorokautisen palveluasumisen asukkaita 19 ja yhteisollisen
palveluasumisen asukkaita 1. Henkildstomitoitus on 0,5 hléa ymparivuorokautisen palveluasumisen
asiakkaille ja 0,3 yhteisollisen palveluasumisen asiakkaille.

Kivistonmaen Mikael-kyldssa on yhteiséllisen palveluasumisen asukkaita 7 ja tukiasukkaita 1.
Henkildstomitoitus on 0,3 yhteisollisen asumisen asiakkaille.

Mikael-kylassa tyontekijoiden tydtunnit suunnitellaan kuuden viikon listoissa (yht. 230 tuntia/ 6vko).
Suunnittelussa huomioidaan se, etta henkildstomitoitus toteutuu ja jokaisessa vuorossa on aina
minimissaan yksi laakeluvallinen ohjaaja. Arjessa tapahtuvien akillisten sijaisten hankkimisesta ja
henkildstomitoituksen toteutumisesta vastaa kyseisen tiimin esihenkild. Mikali saatavilla ei ole patevaa
sijasta vuoroon, esihenkilod tekee vuoron itse.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet:

Mikael-kylan ohjaajien tehtavan kuvat on avattu erillisiin kuvauksiin tarkemmin. Kuvaukset ovat
saatavilla Mikael-kylan intrassa. Ohjaajien tydtehtavat ovat ohjauksellisia ja asukkaat tarvitsevat
enemman tukea kuin hoitoa elamassaan. Kuntouttavalla tydotteella on suuri merkitys tydn
onnistumisen kannalta. Rekrytointitilanteessa painotetaan asukkaiden itsemaaradmisoikeuden
kunnioittamista ja salassapitovelvoitetta.
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Mikael-kylan asumisen tiimeihin rekrytoidaan perusterveydenhuollon ammattilaisia, paasaantoisesti
I&hihoitajia ja sosionomeja. Suurin osa heista on lahihoitaja koulutuksen saaneita henkildita. Heidan
ammattiopintoihinsa kuuluu asiakaslahtdinen ja ihmisarvoa kunnioittava tyéote. Tydsopimuksiin
kirjataan 6 kk koeaika. Rekrytoija tarkastaa henkilon patevyydet, kokemukset ja luvat alkuperaisista
todistuksista ja julkiTerhikista. Kaikilta uusilta tyontekijoilta tarkastetaan myos rikosrekisteriote.
Jokaiselle tehdaan tyon alkaessa tyoterveyshuollon kautta 1aakarintarkastus.

Leipomo- ja kahvila toiminnassa painotetaan henkilokunnan substanssiosaamista leipomiseen ja
ruuan valmistukseen. Naiden ty6toimintojen onnistuminen nojaa tahan osaamiseen. Henkildkuntaa
rekrytoitaessa talla substanssiosaamisella on paapaino, mutta sosiaali- ja terveysalan ammattitutkinto
katsotaan eduksi. Kahvila- ja leipomo toiminnan esihenkiléna toimii palveluvastaava, joka tapaa
saannollisesti henkildstda ja toimii tukena sosiaalipuolen asiakkaiden asioissa. Han myds sijaistaa
kyseisissa tydpajoissa tarvittaessa ja tuntee asiakkaat hyvin. Leipomo- ja kahvilatyontekijoille
jarjestetdan omaa perehdytysta asiakaskirjaamiseen ja toteuttamissuunnitelmien laatimiseen.
Esihenkild toimii naissa tukena ja vastaa asianmukaisesta kirjaamisesta. Henkilokunta on ollut
sitoutunut tydhonsa ja toiminut jo useampia vuosia tehtavassaan.

Uuden tyontekijan perehdytykseen kuuluu perehtyminen Mikael-kylan arvomaailmaan ja
toimintakaytantoihin. Lisaksi tarkeaa on paneutua ladkehoito-, ja omavalvontasuunnitelmaan, seka
muihin perehdytysohjelmassa oleviin asioihin. Uusi tyontekija tekee alussa ainakin kaksi
perehdytystydvuoroa kokeneen tyontekijan kanssa.

Mikael-kylan henkilostoa koulutetaan kuukausittain koulutussuunnitelman mukaisesti. Lisaksi
henkildstda koulutetaan tiimeittain kuukausittain. Mikael-kylassa on oma henkildstésuunnitelma ja
koulutussuunnitelma, joiden pohjalta henkiloston osaamista yllapidetaan ja kehitetdan jatkuvasti.
Henkilkunnan yhteiset koulutuspaivat pohjaavat Mikael-kylan arvojen syventamiseen ja lakisaateisiin
taydennyskoulutuksiin. Henkilosto- ja koulutussuunnitelma 16ytyvat intrasta.

Opiskelijat: Oppilaitosyhteisty® on osa Mikael-kylan strategiaa. Lahihoitajaopiskelijat Salpauksesta ja
Diakista tekevat sdanndllisesti harjoittelujaksoja asumispalveluissa. Lisaksi nuoriso -ja vapaa-ajan
opiskelijat ovat olleet tekemassa harjoittelujaksoja paivaaikaisessa toiminnassa. Myos LAB-
ammattikorkeakoulun kanssa tehdaan yhteisty6ta sosionomiharjoittelijoiden kanssa. Opiskelijat
osallistuvat ohjaamiseen ja ladkehoidon toteuttamiseen harjoittelujaksolle sovittujen tavoitteiden
mukaisesti [ahi- tai sairaanhoitajan ohjauksessa. Opiskelijan toiminnasta vastaa harjoittelujaksolle
nimetty ohjaaja. Asumisen esihenkild koordinoi sosiaalialan oppilaitosten kanssa tehtavaa yhteistyota.

Opiskelija voi toimia ohjaajan sijaisena, kun hanen osaamisensa on Mikael-kylan esihenkilén arvioin
mukaan riittavaa. Talldin han ei ole harjoitteluvuorossa, vaan virallisessa tyovuorossa ja tyosuhteessa
Mikael-kylaan. Opiskelija voi myds toteuttaa Iddkehoitoa ollessaan tyévuorossa, kun han on
suorittanut 2/3 opinnoista, saanut riittdvan perehdytyksen ladkehoitoon, seka suorittanut tydnantajan
vaatiman laakehoidon tentin hyvaksytysti, antanut tarvittavat naytot ja hanella on voimassa oleva
ladkkeenantolupa. Esihenkilé varmistaa opiskelijan riittdvat patevyydet (opintosuoritusote, LOVE-
koulutus, Mikael-kylan myontama ladkelupa, salassapitosopimus, tydsopimus ym.) ennen tydskentelyn
aloittamista. Opiskelijoille on tehty oma tehtavankuva, joka on saatavilla Mikael-kylan intrassa.
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Mikael-kylan sijaisrinki on pieni rynma henkil6ita, jotka tyoskentelevat Mikael-kylassa tuntityolaisina.
Kaikki sijaisringin henkilot ovat tuttuja Mikael-kylan ihmisille ja suurin osa heista tyoskentelee Mikael-
kylassa viikoittain. Sijaisten kaytéssa on whats up-ryhma, johon esihenkilot laittavat tarvittaessa
avoimia vuoroja tarjolle, ja sijaiset ilmoittautuvat vuoroihin ryhman kautta. Sijaisille on tehty oma
tehtavankuva, joka on saatavilla Mikael-kylan intrassa.

Henkiloston ja opiskelijoiden kielitaitovaatimukset: Mikael-kylassa asuu erityisihmisia, jotka
hyotyvat hyvasta suomenkielen taidosta ja selkokielen kaytosta. Tullessa Mikael-kylaan téihin,
tyéntekijalla tulee olla riittdva suomen kielen osaaminen, voidakseen tukea ja ohjata asiakkaita, seka
pystyakseen hoitamaan turvallisesti ladkehoitoon ja kirjaamiseen, seka yhteistydhon liittyvia asioita.
Mikael-kylaan voi tulla harjoitteluun myds henkild, joka ei puhu sujuvaa suomea. Talléin han ei
kuitenkaan osallistu hoito- tai ohjaustyohon, vaan keskittyy opinnoissaan kielitaitonsa ja
vuorovaikutuksen harjoittamiseen Mikael-kylan asukkaiden kanssa. Osa Mikael-kylan asukkaista
puhuu sujuvaa englantia ja kay mielellaan keskusteluja myds englanniksi.

Henkilokunnan hyvinvointi ja edut: Mikael-kylassa jarjestetddn myos henkildkunnan yhteisia
koulutus ja virkistyspaivia kaksi kertaa vuodessa. Lisaksi tydkyvyn yllapitdmiseksi jarjestetaan kesalla
ja talvella henkildkunnan virkistystempauksia, yhteisia juhlia ja ruokailuja.

Mikael-kyla tarjoaa henkildstolleen ravintoedun tyopaikkaruokailuna. Lisaksi Mikael-kylan henkilostolle
tarjotaan vuosittain 200e arvoinen virike- ja liikuntaetu, jolla pyritaan tukemaan tyontekijoiden
hyvinvointia. Mikael-kylan henkilostd saa myds henkilokunta-alennusta Mikael-kylan palveluista
(esimerkiksi kahvilatuotteet, polttopuut tai muut tilaustuotteet). Henkildstolle tehdaan vuosittain
hyvinvointikysely, jonka pohjalta kehitetaan tyontekijoiden hyvinvointia. Lisaksi tyoterveys tekee
tyoterveyssuunnitelman Mikael-kylaan saanndllisesti.

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien henkiloston riittavyytta ja osaamista koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.
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Riskin arviointi:
suuruus =
todenndkoisyys x
vaikutus

Tyontekija on pitkaan
pois toista esim.
useita kuukausia

Useita tydntekijoita
sairastuu samaan
aikaan

Saattaa aiheuttaa
ymmarrysvirheen tai
vaaratilanteen
ohjaustytssa

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Mikael-kylassa on vahva sijaisrinki ja tarvittaessa
pidemmissa sairaslomissa esihenkilot sijaistavat
akuutin vaiheen, kunnes pidempiaikainen sijainen

[Oytyy.

Mikael-kylat pitdd myds vanhoja verkostoja ylla ja
tarvittaessa etsii sijasta sielta (esim. elakoityneet,
entiset harjoittelijat ym)

Loma-aikoina ja pitkissa poissaoloissa esihenkilo
sijaistaa tyontekijaa oma-ohjaaja vastuissa

Sijaisringin yllapitdminen ja maksettavat
halykorvaukset

Esihenkilét ja omistajat ovat patevia ja sijaistavat
aina tarvittaessa ohjaajien poissaoloja seka
asumisessa, etta tyopajoilla

Mikael-kylan asukkaiden omaiset ovat aktiivisesti
mukana Mikael-kylan arjessa

Mikael-kylassa harjoittelussa ja tdissa ollessa
henkilolla tulee olla riittava suomen kielen taito,
pystyakseen hoitamaan tehtavaansa turvallisesti
ja hyvin.

Mikael-kylaan voi tulla harjoitteluun myoés henkild,
joka ei puhu sujuvaa suomea. Talléin han ei
kuitenkaan osallistu hoito- tai ohjaustyohon,
vaan keskittyy opinnoissaan kielitaitonsa
parantamiseen ja harjoittelemaan
vuorovaikutusta Mikael-kylan asukkaiden kanssa.
Osa Mikael-kylan asukkaista puhuu sujuvaa
englantia ja kay mielelladn keskusteluja myos
englanniksi.

Taulukko 4: Palveluyksik6n toiminnan keskeisimpien henkiléstén riittdvyyttd ja osaamista koskevien
riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta
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3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan/potilaan aseman ja
oikeuksien varmistaminen

ALUEEN SOSIAALI- JA POTILASVASTAAVAN PUHELINPALVELU
+358 38192504

maanantai, tiistai, torstai 9.00—-12.00 keskiviikko 9.00-15.00
Sahkoéposti: asiavastaavat@paijatha.fi

Mikael-kylan asukkaat, omaiset ja tydntekijat voivat olla tarvittaessa yhteydessa myods
sosiaalivastaavaan, joka auttaa ja neuvoo esimerkiksi potilas- ja asiakaslakien soveltamiseen liittyvissa
asioissa, tai kantelu, oikaisuvaatimus ja potilasvahinkoilmoituksen tekemisessa.

KULUTTAJANEUVONNAN PUHELINPALVELU
09 5110 1200
Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12—15

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja sovitteluapua
kuluttajan ja yrityksen valiseen riitaan. Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opastusta ja
sovitteluapua riitatilanteissa.

MUISTUTUKSET, REKLAMAATIOT JA HUOMIOT MIKAEL-KYLALLE:
Mikael-kylan palveluista vastaava Eveliina Aaltonen
eveliina.aaltonen@mikaelkylat.fi, 0447722848

Mikael-kylan henkildkunta, asukkaat ja omaiset voivat tarvittaessa tehda muistutuksen ja kantelun
Mikael-kylan toiminnasta. Tallaisen saatuaan Mikael-kyla toimittaa asian palveluista vastaavan tietoon,
joka vastaa asian kasittelysta johtoryhmassa ja tarvittaessa myos Mikael-kylan hallituksessa kahden
viikon kuluessa muistutuksen saamisesta. Kasittely, seka sovitut toimenpiteet kirjataan pdytakirjaan.
Kasittelyn jalkeen muistutuksesta luodaan asian mukainen vastine asianosaisille. Mikali kyseessa on
vakava asiakasturvaa loukkaava rikkomus, se kasitellaan edella mainitulla tavalla ja saatetaan tiedoksi
tilaavalle ja palvelua jarjestavalle taholle sekad asianosaisille. Naiden tahojen kanssa sovitaan
toimintamenettelyista.

Esteettomyys: Mikael-kyldssa palveluiden esteettdmyys ja saavutettavuus on otettu huomioon
asumiskiinteistoa ja yhteisorakennusta suunniteltaessa. Jokaisella asukkaalla on oma asunto, jossa
esteettdmyys on huomioitu ovien sijoittamisella, inva-wc:n ja suihkutilan suunnittelulla. Lisaksi
rakennukset ovat yhdessa tasossa, kaytavat ovat leveat ja niissa voi liikkkua apuvalineilla.
Asuinrakennuksessa on kolme solua, joihin omista asunnosta on esteetdn paasy. Soluissa on
oleskelutilat, joissa voi katsella televisiota tai kokoontua yhteen. Soluista paasee terasseille, jotka
sijaitsevat samassa tasossa asuinrakennuksen kanssa ja terassilta on luiska keskipihalle.
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Jokaisesta kolmesta ulko-ovesta paasee myos liuskan kautta pihalle.Yhteisiin tapahtumiin on jokaisella
mahdollista osallistua ja heita tuetaan ja autetaan niihin osallistumisessa.

Mikael-kylassa asiakkaat kommunikoivat suurimmaksi osaksi puheen avulla. Muutamalla henkil6lla on
kaytdssaa kommunikaatiota tukevia menetelmia kuten pad-laite tai kuvia. Henkildst6a koulutetaan
saannollisesti myos naiden kayttdon, jotta he osaavat tukea asiakkaita laitteiden kaytossa.

Itsemaaraamisoikeus ja osallisuus: Mikael-kylassa on jokaisen asukkaan kohdalla laadittu ns. Imo -
suunnitelma, jossa tuetaan hanen itsemaaraamistaan ja yhdenvertaisuuttaan. Imo-suunnitelman kautta
asiakkaan koko toteuttamissuunnitelma rakennetaan. Asukasilloissa kasitelldan saanndllisesti yhteison
arvoja ja toimintasaantdja. Nama on rakennettu yhdessa asukkaiden kanssa. Mikali asukkaiden valille
tulee riitoja tai erimielisyyksia, ohjaajat ovat velvollisia selvittdmaan nama molempia osapuolia
kunnioittaen.

Asiakasilloissa asiakkaita informoidaan mahdollisista uusista lainsadadanndén muutoksista ja heidan
kanssaan keskustellaan niiden vaikutuksesta heidan elamaansa. Lisaksi itsemaaraamisoikeuden
toteutumista painotetaan tukisuunnitelman laadinnassa. Asiakkaita autetaan ymmartamaan
hyvinvointialueelta, kelasta tai muilta viranomisilta saatuja tiedonantoja. Mikael-kylan
omavalvontasuunnitelma on esilla julkisissa tiloissa, joissa sita on helppo kayda lapi asiakkaiden
kanssa. Lisaksi omaisilla on mahdollista tutustua siihen halutessaan.

Mikael-kylassa ei kayteta rajoitustoimenpiteita. Asukkaiden kanssa pyritaan keskustelemaan ja
tuomaan esiin hanta koskevia terveytta tai turvallisuutta heikentavia kayttaytymismuotoja, joita hanen
ohjaajansa tai muut asukkaat ovat havainneet. Hanen kanssaan pyritaan 16ytaa yhteinen nakemys,
mihin han voi sitoutua. Mikali rajoitustoimenpiteita joudutaan tekemaan niin ne tehdaan yhteistydssa
asiantuntijoiden kanssa. Kyseista palvelua on mahdollista saada yksityisen ladkarikeskuksen puolelta.
Asiantuntijatiimiin jasenina toimivat 1aakari, sosiaalityontekija ja mahdollisesti joku muu. Mikael-kyla on
tehnyt alustavaa tutkimusta tulevaisuuden varalle.

Toteuttamissuunnitelma: Asiakkaan palvelut Mikael-kylassa on kuvattu ns. paaprosesseina;
asiakkaaksi tulo Mikael-kylaan, asiakkaana Mikael-kylassa ja asiakkuuden paattyminen Mikael-
kylassa. Naissa prosesseissa kuvataan yksityiskohtaisesti eri prosessivaiheet, miten asiakkaan elamaa
ja osallisuutta tuetaan ja kuka eri askeleista on vastuussa. Asiakkaalla on oikeus saada juuri hanelle
sopivaa ja raataloitya tukea ja apua. Asiakkaalle laaditaan jarjestaja tahon kanssa palvelusuunnitelma,
jonka pohjalta Mikel-kylassa laaditaan toteuttamissuunnitelma. Toteuttamissuunnitelmassa nakyy
lahtodtilanne, tavoite ja keinot, joilla asetettuihin tavoitteisiin pyritdan. Suunnitelma laaditaan yhdessa
asiakkaan kanssa ja sita arvioidaan yhteisesti kuuden kuukauden valein, jonka jalkeen suunnitelma
paivitetdan toukokuussa ja marraskuussa. Toteuttamissuunnitelmasta vastaa asukkaan omaohjaaja ja
asumisen seka paivaaikaisen toiminnan tiimin esihenkilét. Palveluvastaava tarkistaa tukisuunnitelmat
puolenvuoden valein ja antaa omat huomionsa palvelutarpeen toteutumisesta.
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Toimintakyvyn arviointi: Palvelutarpeen arvioinnissa ollaan siirtymassa Rai-soft-arviointivalineen
kayttdédn Kymenlaakson hyvinvointialueen asiakkaiden osalta kevaalla 2025. Rai-soft-arviointi
tyévalineen kayttédnottoon koulutetaan henkildésté hyvinvointialueen toimesta. Mikael-kylassa on
maaritelty rai-soft-arvioinnin esihenkilo ja vastaava, jotka varmistavat tyovalineen asianmukisen kayton
asiakasty0ssa ja tukevat kaytdn onnistumisessa. Rai esihenkildille ja vastaaville kymen hyvinvointialue
jarjestaa omat koulutuksensa. RAl-arviointitydkalu tuo uutta osaamista Mikael-kylan henkilostolle
arvioinnin tekemisessa. Muutoin toimintakykykaan arvioidaan asiakkaan kohdalla keskustelujen,
havaintojen, kirjaamisen ja tavoitteiden onnistumisen kautta. Kehitysvammaliiton Toimi-arviointitydkalu
on useamman pitkdaikaisen asiakkaan arvioinnin taustana.

Arvot: Mikael-kylan arvot ovat osallisuus, ymmartava kohtaaminen ja kestava kehitys. Naiden arvojen
jalkauttaminen tapahtuu jatkuvana henkildston koulutuksena, raataldityna kunkin tehtava- kuvan
mukaan. Arvojen keskidssa on asiakkaan kunnioittavan kohtaamisen opettelu ja osallisuuden
tukeminen. Mikael-kylassa on kaytdssa osallisuuden tukemiseen kehitetty osallisuusmalli, jota
kaytetdan paaasiallisesti tyo- ja paivatoiminnassa.

Palaute: Asukkailta ja heidan omaisiltaan kerataan palautetta vuosittain erillisilla palautekyselyilla,
joissa kerataan tietoa asukkaan itsemaaraamisen, osallisuuden ja hyvinvoinnin osalta. Naista
palautteista laaditaan yhteenveto, joka kasitelldaan johtoryhmassa ja eri timeissa. Palautteiden pohjalta
valitaan kehittdmiskohteet ja laaditaan niista toimeenpanosuunnitelma, joka jalkautetaan kaytantoon.
Toimintasuunnitelman toimeenpanosta vastaa sen alueen esihenkild ja han on velvollinen
tarkistamaan, etta henkildstd toimii sovittujen kaytanteiden mukaisesti.

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta seka asiakkaan tai potilaan
asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 5.
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Mikael-kytdt kKo 5: Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta seké
asiakkaan tai potilaan asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski Riskin arviointi: suuruus =
todennakdisyys x vaikutus

Omainen kokee Mikael-kylan Omainen tekee valituksen

palvelun huonoksi tai Mikael-kylan toiminnasta

riittamattomaksi

Asiakkaan epaasiallinen
kohtelu

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Mikael-kylassa tunnistetaan
omaisten kuulluksi tulemisen
tarkeys ja panostetaan
omaisyhteistyohon.

Mikael-kylat on proaktiivinen
omaisten kanssa tehtavassa
yhteistydssa, esimerkiksi
viestimalla omaisille tulevista
juhlista, projekteista seka
muutoksista Mikael-kylan
toiminnassa. Keinoina
viestinnassa kaytetaan
esimerkiksi toimitusjohtajan
kuulumiskirjetta, omaisten
tapaamisia, seka
tyytyvaisyyskyselyita.

Palautetta otetaan toiminnassa
vastaan myos matalalla
kynnyksella ja asiat pyritaan
kasittelemaan esihenkildiden
toimesta heti niiden ilmettya,
jottei asiat kasva turhaan
isoiksi.

Mikael-kylassa koulutetaan
henkil6stoa jatkuvasti
asiakkaan kunnioittavaan ja
ymmartavaan kohtaamiseen.

Mikael-kylassa on myds ohjeet
asiakkaan asialliseen kohteluun
seka erillinen ilmoituslomake,
jolla voidaan ilmoittaa
nimettomasti asiattomasta
kohtelusta.
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4. Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka toiminnan
kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Tyontekijoiden ilmoitusvelvollisuus: tyontekijoita ohjeistetaan heidan velvollisuudestaan
valvontalain 29§:n mukaan ilmoittamaan havainnoistaan Mikael-kylan toiminnassa. Mikael-kylassa
asiakkaiden ja tyontekijoiden turvallisuus on laadunhallinnan keskiossa. Turvallinen tyo — ja
asuinymparisto luovat perustan onnelliselle elamalle ja tydyhteisdlle. Taman onnistumiseksi Mikael-
kylassa koulutetaan henkildkuntaa arvopohjaiseen ymmartavan kohtaamisen ja osallisuuden
kulttuuriin, jossa yksilon oikeudet ovat etusijalla. Asiakkaita ohjeistetaan ja tuetaan heidan oikeuksiinsa
tehda ilmoitus epaasiallisesta kayttaytymisesta, heita loukkaavista asioista tai muista epakohdista.
Mikael-kylassa yllapidetaan vuorovaikutuksellista toimintakulttuuria ja turvallista ilmapiiria, jolla pyritaan
siihen, etta tyontekijat ja asiakkaat pystyvat tuomaan esiin huolensa asiattomasta kohtelusta.
Esihenkild on helposti tavoitettavissa ja tapaa henkildstda kaksi kertaa viikossa ja pyrkii luomaan
turvallista ja avointa ilmapiiria. Ohjeet asiakkaan asialliseen kohteluun 16ytyy Mikael-kylan intrasta.

Mikael-kylassa ilmoituksen voi tehda toimitusjohtajalle suullisesti tai kirjallisesti. Toimitusjohtaja
kaynnistaa tarvittavat kuulemiset ja korjaustoimenpiteet ilmoituksen takia. limoituksista raportoidaan
tieto my6s asiakkaan oman kotikunnan sosiaalityontekijalle ja Aville.

“Sosiaalihuollon henkiléston sosiaalihuoltolain 1301/2014 § 48 mukainen ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkildéstéén kuuluvalla on lakiin perustuva ilmoitusvelvollisuus: sosiaalihuollon
ammattihenkilén on ilmoitettava viipymétté toiminnasta vastaavalle, jos hdn huomaa epékohtia tai
ilmeisia epékohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoitusvelvollisuuden tavoitteena
on, etté asiakastyén epékohdat ja niiden uhat tulisivat tietoon nopeasti ja niihin voitaisiin puuttua
riittdvén ajoissa. Tarkoituksena on turvata erityisesti kaikkein haavoittuvimmassa asemassa olevien
asiakkaiden hyvén hoidon ja huolenpidon toteutuminen. Epékohdalla tarkoitetaan esimerkiksi
asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua ja toimintakulttuuriin siséltyvia
asiakkaalle vahingollisia toimia (esim. henkilén perusoikeuksien rajoittaminen vakiintuneita
hoitokéytéantéjéa suoritettaessa). Myds ilmeisesté epdkohdan uhasta tulee ilmoittaa. Kaltoinkohtelulla
tarkoitetaan fyysista, henkista, seksuaalista tai kemiallista eli I&dékkeilld aiheutettua kaltoinkohtelua.
Kaltoinkohtelua on myds huono ja epéeettinen kohtelu, hoidon ja avun laiminlyénti sekéd ihmisarvoa
alentava kohtelu. Sosiaalihuoltolain kohdalla pyritddn varmistamaan, etté sosiaalihuollon henkil6sté
kertoo havaitsemistaan tai muuten tietoon saamistaan epékohdista ja niiden uhista. Tydntekijbiden
oikeussuoja ei saa vaarantua ilmoituksen vuoksi, eiké ilmoituksen tehneeseen henkilbén saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia. Henkilbstd on aiemmin saattanut jattaa ilmoittamatta havaitsemiaan epékohtia
pelatessddn oman asemansa puolesta. Havaitusta epdkohdasta tai sen uhasta voi ilmoittaa
salassapitosddnndsten sitad estémaétta.lImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta
kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos epédkohtaa tai sen uhkaa ei korjata vélittémasti,
tulee ilmoituksen tehneen henkildn ilmoittaa asiasta aluehallintovirastolle”
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Mikael-kylan mahdollisia haittatapahtumia, joista voisi aiheutua vaaraa asiakkaille ovat: 1adkehoidon
poikkeamat, mahdolliset ulkopuoliset tapahtumat asiakkaan liikkuessa Mikael-kylan ulkopuolella,
epaasiallinen kaytos toisten asiakkaiden tai henkilokunnan taholta, mahdolliset ruokamyrkytykset
pilaantuneiden raaka-aineiden kayton takia. Paloturvallisuus ja epidemiat. Mikael-kylan tyo- ja
paivatoiminnassa kaytettavista laitteista johtuvat haittavaikutukset saattavat johtaa asiakaan tai
tyontekijan vaaratilanteen syntymiseen. Naihin on varauduttu perehdyttamalla tyontekijat laitteiden
kayttdohjeisiin ja Mikael-kylan turvallisuussuunnitelmaan. Haittatapahtuman sattuessa toimitaan
kyseisen tilanteen ohjeistuksen mukaan.

Lahelta piti —tilanteet kirjataan, vaikka niista olisi selvitty hyvien ohjeistusten ja henkilokunnan
toiminnan kautta saikahdyksella. Tiimeissa ja johtoryhmassa pohditaan, onko naiden tilanteiden takia
syyta muuttaa toimintakaytantoja.

Poikkeamat ovat tapahtumia, jotka poikkeavat normaalista suunnitellusta toiminnasta ja joka voivat
jatkuessaan aiheuttaa vaaratilanteen. Kaikki poikkeamat kirjataan ja kasitellaan niiden vakavuudesta
maaraytyvalla tavalla joko kahden kesken, tiimissa ja johtoryhmassa.

Vakava vaaratilanne voi johtaa asiakkaan tai jonkun muun kuolemaan tai vakavaan
vammautumiseen. Nama kasitelldan aina ja ilmoitetaan hyvinvointialueelle. Mikael-kylassa on oheistus
henkildstolle vaaratilanteisiin.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Erityisen tuen piirissa olevien asiakkaiden kanssa tyoskenneltdessa on varmistettava ja ennakoitava
heidan erityispiirteensa erityisesti kommunikaatiomenetelmien kayttd ja diagnoosista johtuva
kayttaytymismalli. Tama tuo asiakaskohtaamiseen vaaratilanteiksi odottamattomat reaktiot muuttuvissa
tilanteissa ja niista aiheutuvat aggressiiviset kayttaytymistavat. Asiakkaan vakivaltainen kayttaytyminen
saattaa vahingoittaa muita asukkaita tai henkildkuntaa. Mikael-kylassa tdma vaaratilanne on tunnistettu
muutamien asiakkaiden kohdalla ja siihen on valmistauduttu laatimalla erilliset toimintaohjeet, joissa
iimenee mahdollisten uhkatilanteen ennakkomerkit ja miten niissa tilanteissa tulee toimia.
Vaaratilanteen tapahduttua asian kasittelylle on olemassa erillinen prosessi ja ohjeistus.

Tapahtunut kasitellaan kolmiporrasmallin mukaisesti:

1. Akuutti tilanne: valittdmat toimenpiteet, joilla pyritdan rauhoittamaan tilanne. (ohjeistus)

2. Tapahtuneen reflektointi: kasitelldan tapahtunut esihenkildén johdolla. Haastatellaan
asianosaisia. Selvitetaan mita tapahtui, ketkd olivat mukana tapahtumassa ja miten
toimittiin. Tarvittaessa yksilohaastatteluilla seka yhdessa tiimin kesken.

3. Parannusehdotukset: Tapahtuneesta tehdaan johtopaatokset ja parannusehdotukset,
joilla parannetaan turvallisuutta. Johtoryhma kasittelee asian ja ilmoittaa palveluiden
jarjestajalle tarvittaessa valvontalain mukaisesti. Vaaratilanne, sen kasittely ja siita johdetut
korjaavat toimenpiteet dokumentoidaan asianmukaisesti.
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Prosessikuvaus poikkeaminen, haitta- ja vaaratilanteiden kasittelysta

N

* poikkeamat ja lahelté-piti tilanteet kasitelldan tiimeisséa esihenkildn johdolla ja dokumentoidaan tiimimuistioon.

* Vakavat vaaratilanteet kasitellaan tiimissa ja johtoryhmassa, seka ilmoitetaan valvontalain mukaisesti valvovalle
viranomaislle.

L CIET I EEERGIM » Nain toimitaan myds omaisilta tulleen palautteen, asikaspalautteen tai muiden huomioiden kanssa.

(CIVEREELVELINE « (asitellyt tapahtumat dokumentoidaan johtoryhman muistioon .
kasittely J

\

* Tapahtumien kasittelyn kautta tiimeissa tai johtoryhmasséa arvioidaan toimintatapajoen muutostarpeet.

* Johtoryhma paattaa suurimmista muutoksista, joilla on vaikutusta asikkainen ja henkilokunnan turvallisuteen ja kirjaa
ne poytakirjaansa

* Tiimit paattavat esihenkildon johdolla pinemmistd muutoksista ja sopivat ajankohdan niiden aloittamiselle.

* Suuremmissa muutoksissa kehittamispaalikkd muotoillee uuden prosessin, jonka johtoryhma hyvaksyy. Se
jalkautetaan tiimeille esihenkildiden toimesta. Johtoryhma paattaa kuka informoi muutoksesta Mlkael-kyléan
sidosrymille.

. . * Tiimit paattavat kokoukouksessaan uusita toimenpiteista ja paattavat jalkauttumisen askeleet.
toimenpiteet

4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Kehittamisprosessi palautetiedon pohjalta

eKehittamistoimenpiteiden maarittely tehdaan johtoryhmassa ja tiimeissa.
eKehittamiskohteet valitaan asiakaspalautteiden, henkilostokyselyn, poikkeamailmoitusten
ja muiden huomautusten tai omien havaintojen pohjalta.
IEHIEIRGINIERY e Tama tehdaan kerran vuodessa omavalvonnan ja toiminnan kasikirjan paivittdmisen
maarittely yhteydessa.

eUuden toimintamallin prosessin mukaan laaditaan toimenpideohjelma, jonka mukaan

edetaan. Ohjelmasta nakyy toiminnan muutoksen jalkauttamisen aikataulu ja vaiheet.
*1. Asian kasittely tiimissa ja asukkaiden kanssa 2. Milloin uusi toimintamalli alkaa ja kuka
jalkauttamisen vastaa eri toimenpiteista. 3. muutosten seuranta

toimenpiteet easiakaspalautteen ja henkildstokyselyn avulla seurataan muutosten vaikuttavuutta. )
*Tehdyille muutoksille valitaan johtoryhmasta vastuuhenkild, jonka vastuulla on prosessin )
jalkauttaminen maaritellyssa ajassa. Hanen vastuulla on my6s muutosten seuranta ja
niiden vaikutus toimintaan.
" eVastuuhenkilo raportoi jalkauttamisen prosessin onnistumisesta ja sen vaikuttavuudesta
vastuuhenkilot
palveluvastaavalle. )
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4.4 Kehittamistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

Mikael-kylassa kerataan asiakkailta, omaisilta ja henkilostolta palautetta Mikael-kylan toiminnasta
vuosittain anonyymeilla kyselyilla. Palautteesta nousseista teemoista, lakisaateisista velvoitteista,
poikkeamailmoituksista nousseista havainnoista ja Mikael-kylan arvoista kootaan asiakkaan asemaa ja
oikeusturvaa parantavia toimintakaytantoja ja toimintasuunnitelma toiminnan kehittamiselle. Tehdyt
toimet raportoidaan osaksi kehittdmissuunnitelmaa niille varattuun raporttiosioon ja niiden
vaikuttavuutta arvioidaan suunnitelman mukaisesti. Palveluvastaava vastaa prosessin hallinnasta ja
yksittaisten osa-alueiden ja toimien vastuut jaetaan tilanne kohtaisesti.

Mikael-kylan toiminnan kehittdminen on intensiivista, kuukausittain tapahtuvaa tydskentelya. Se
mahdollistaa myos kaytannon arjessa esiin tulleiden teemojen ja haasteiden kasittelyn ja kehittdmisen
matalalla kynnyksella. Mikael-kylan johtoryhman saanndllinen tydskentely tukee
kehittdmistoimenpiteiden jalkauttamista organisaatiossa.

Keskeisimmat korjaus- ja kehittdmistoimenpiteet seka niiden aikataulu, vastuutaho ja seuranta on
kuvattu Taulukossa 6.
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Taulukko 6: Keskeisimmaét korjaus- ja kehittdmistoimenpiteet seké niiden aikataulu, vastuutaho ja

Seuranta
Korjaus- tai kehittamistoimenpide Aikataulu Vastuutaho Seuranta
Valvontakaynnilla saatu kehoitus taydentaa Elokuun Johtoryhma, @ Johtoryhm
omavalvontasuunnitelmaa 2025 Minna assa
aikana Inkeroinen 27.8.25
vastaa
viimeistelysta
Henkildston suurin osa palautteesta koski Vuoden Johtoryhma, | Johtoryhm
turvattomuuden tunteen kokemista haastavasti 2025 esihenkil6t an
kayttaytyvien asiakkaiden kanssa tydskentelysta ja aikana valiarvioin
asumispalvelun tydvuoroja (vuoroty®). nit 5/2025
ja
12/2025,
uusi kysely
2/2026
Asiakkaiden palautteessa suurin osa koski ohjaajan Vuoden Johtoryhma, @ Johtoryhm
antamaa aikaa yksittaisille asiakkaille. Toisena oli 2025 esihenkil6t an
toiveena omien mieliruokien lisddminen ruokalistaan. aikana valiarvioin
nit 5/2025
ja
12/2025,
uusi kysely
2/2026
Laheisten toiveitten perusteella kehittamista toivotaan = Vuoden Johtoryhma, @ Johtoryhm
asiakkaiden hygienian ja siivouksen parantamiseen ja @ 2025 esihenkilot an
Mikael-kylan ulkopuolella liikkumiseen ohjatusti. aikana valiarvioin
nit 5/2025
ja
12/2025,
uusi kysely
2/2026
Uhkatilanne poikkeamista noussut havainnot ja niista Syksy tiimin Palveluvas
johdetut toiminnan kehittamiskaytannot (esim 2025 esihenkild taava ja
asiakkaan agressiivinen kayttaytyminen) esihenkild
kuukausitt
ain
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5. Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1 Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

Mikael-kylan palvelujen laatua seurataan saanndllisesti vuosikellon mukaisesti. Hyvinvointikyselyt
tehdaan asukkaille ja omaisille seka henkilostolle vuosittain. Kyselyjen sisaltd kasitellaan
johtoryhméassa ja raportoidaan aina asiakkaille, omaisille ja tyontekijoille. Kyselyiden tulosten
perusteella valitaan johtoryhmassa paateemat kehittamiselle seuraavalle jaksolle. Teemoihin
keskitytdan tehden erilaisia toimia havainnon parantamiseksi ja onnistumista mitataan seuraavassa
kyselyssa.

Toteuttamissuunnitelmien paivitys ja arviointi tehdaan kahdesti vuodessa ja tarvittaessa.
Suunnitelmien paivityksesta vastaavat asumisen tiimin esihenkild ja ty6- ja paivatoiminnassa tiimien
esihenkilét. He raportoivat palveluista vastaavalle, joka tutustuu paivityksiin ja tekee niistd omat
huomionsa, joiden pohjalta tukisuunnitelmia voidaan paivittaa. Mikael-kylan vuosikello ohjaa toiminnan
toteutumista.

Tyosuojelutiimi tapaa saanndllisesti tarkastelemaan tyontekijéiden hyvinvointia ja riskeja.
Mikael-kylassa tehdaan riskien arviointikavely kahdesti vuodessa. Tyosuojelutiimi ja johtoryhma
valvovat riskikavelyssa havaitut tarvittavat muutokset.

Tyoterveys seuraa tyontekijoiden hyvinvointia maaraaikaisilla tarkastuksilla.
Viranomaiset tekevat sdannolliset tarkastukset koskien terveytta ja paloturvallisuutta.

Ladkehoidosta vastaava laakari tarkastaa Mikael-kylan laakehoitosuunnitelman ajantasaisuuden ja
sen toteutumista yksikdissa valvoo sairaanhoitaja, ladkevastaava ja esihenkild.

5.2 Kehittamistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

Mikael-kylan omavalvontasuunnitelma on paivitetty uuden valvontalain (2024) mukaiseksi. Mikael-kylan
omavalvonnan on laatineet toimitusjohtaja, palveluasiantuntija, palveluista vastaava ja asumisen
vastuuhenkild. Omanvalvonnan laatimisen yhteydessa on kayty yksityiskohtaisesti Iapi mallipohjalle
laaditut kysymykset ja peilattu niitd Mikael-kylan ohjeistuksiin ja toimintamalleihin ja kaytantdihin.

Laadittu omavalvonta kaydaan Mikael-kylan tiimeissa lapi ja paivitetaan tarvittaessa ja tarkastetaan
nelja kertaa vuodessa. Mikael-kylassa on erillinen dokumentointipohja, johon merkitaan kaikki
omavalvontaa koskevat tyoskentely tilanteet ja niissa kasitellyt kysymykset, aihealueet ja huomiot.
Tyontekijat tutustuvat omavalvontaa ja merkitsevat tutustumisen lukukuittauksella. Palveluvastaava
vastaa siita, etta paivitetty omavalvonta liitetaan hyvinvointialueiden alustoille.

Omanvalvonnan lisaksi henkildston koulutussuunnitelma laaditaan vuodeksi kerrallaan ja se ohjaa
henkil6ston koulutuksen sisaltda ja laadun kehittdmista. Koulutustilaisuudet ja niiden osallistujat
dokumentoidaan.
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6. Palvelun sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Mikael-kylassa tarjotaan kokonaisvaltaista hoitoa ja huolenpitoa kaikilla elaman osa-alueilla, yksilon
tarpeet huomioiden. Asiakkaita tuetaan ja ohjataan yksiléllisten ratkaisuiden mukaisesti huomioiden
henkildbn voimavarat ja vahvuudet. Hoidossa ja ohjauksessa tuetaan henkildn valinnanvapautta,
itsemaaraamisoikeutta ja itsenaista suoriutumista.

Mikael-kylassa hoito ja huolenpito siséltdéd mm. seuraavat osa-alueet:

e Tuki aterioinnissa ja aterioiden valmistuksessa

e Tuki kodin puhtaanapidossa ja yllapidossa

e Tuki henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisessa
e Tuki raha-asioiden ja talouden hoitamisessa

o Tuki ladkehoidossa ja terveyden yllapidossa

e Tuki kodin ulkopuolella

Hoidolla ja huolenpidolla tuetaan asiakaan eldamanhallintaa ja osallisuutta.

Tyo6- ja paivatoiminnassa annettava tuki ja ohjaus on asiakkaan fyysista, psyykkista ja sosiaalista
toimintakykya yllapitavaa, seka asiakkaan omia voimavaroja tukevaa. Toiminta on suunnitelmallista ja
tavoitteellista. Tyo- ja paivatoiminnassa tuella ja ohjauksella tuetaan asiakkaan itsenaisessa elamassa
suoriutumista, seka edistetaan asiakkaan osallisuutta ja sosiaalista vuorovaikutusta.

6.2 Asiakkaan osallisuuden ja sosiaalisten suhteiden yllapitaminen ja tukeminen
Mikael-kylassa asiakasta tuetaan I6ytamaan hanelle tarkeita asioita, jotka vahvistavat hanen yksildllisia
kykyjaan ja laajentavat hanen mahdollisuuksiaan itsendisena toimijana. Osallisuuden kokeminen
syntyy siita, ettd ihminen voi vaikuttaa itselleen tarkeisiin kysymyksiin, kuulua itselleen tarkeisiin
ryhmiin, seka vaikuttaa itselleen tarkeisiin asioihin ja saada tukea siihen.

Mikael-kylassa tuetaan yhteisdllisyytta ja osallisuutta mm. erilaisilla rakenteilla, kuten yhteisilla
iltatoiminnoilla. Naita ovat mm. yhteis6kokous tyyppinen koti-ilta maanantaisin, saunailta keskiviikkoisin
ja lauantaisin, liikuntakerho torstaisin, seka elokuvailta perjantaisin. Viikonloppuisin jarjestetaan
yhteista tekemista askartelusta retkeilyyn, asukkaiden mielenkiinnon mukaan. Mikael-kylassa pidetaan
myos esimerkiksi ruokailuja ensisijaisesti yhteisoéllisina hetkina, joissa asukkaat ja tydntekijat kohtaavat
ja keskustelevat. Ruokailut tapahtuvat pienissa ryhmissa, mutta halutessaan voi myds sy6da yksin
omassa huoneessaan.
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Tyo6- ja paivatoiminnan rooli Mikael-kylassa on vahvasti osallisuutta ja sosiaalisia suhteita yllapitava. Se
sisaltaa mielekasta tekemista ottaen huomioon asiakkaan yksildlliset kyvyt ja kiinnostuksen kohteet.
Tyo6- ja paivatoiminnasta luodaan jokaiselle henkildlle oma tukisuunnitelma, jossa ilmenee yhdessa
asiakkaan kanssa luodut tavoitteet ja keinot, milla asetettuihin tavoitteisiin paastaan. Tydn onnistumista
arvioidaan kerran vuodessa.

Paivaaikainen toiminta mahdollistaa yhdessa tekemisen ja antaa mahdollisuuden nauttia yhteisesta
hyvasta seka osallistua sen tuottamiseen ja jakamiseen. Yhteinen hyva on toimintaa, josta seuraa
arvostusta, kiitosta ja yhteyksia muihin ihmisiin. Tyotoiminta muodostuu paaasiassa ruuan
valmistuksen, puhtaanapidon, kahvilatoiminnan ja kylatalkkaritdiden ymparille. Paivatoiminnassa
keskitytaan taidekasitdiden valmistukseen, taiteeseen, oppimiseen ja eri elamanalueiden tutkimiseen.

Yhteisesti paivaaikainen toiminta luo vuodenkierrolle raamit, joihin sisaltyy taide ja juhlaprojektit. Nain
tyo, taide ja kohtaaminen nivoutuvat toisiinsa kietoutuneeksi inmisen hyvinvointia yllapitavaksi
kokonaisuudeksi. Paivaaikainen toiminta luo myds elintédrkean yhdyspinnan verkostojen luomiselle
Lahden alueella. Jokainen kylatakkareiden tyokeikka tai asiakaskohtaaminen kahvilassa rikkovat rajoja
ja edistavat monimuotoisen yhteiskunnan rakentumista.

6.3 Ravitsemus

Mikael-kylassa asukkailla on mahdollisuus sy6da kaksi lamminta ateriaa seka kaksi tai kolme
valiateriaa (aamu-, vali- ja iltapala) joka paiva. Ruokailuajat ovat liukuvia ja yksilollisten toiveiden ja
tarpeiden mukaisia.

Aamupala klo 7.00 —10.00
Lounas pajoilla klo 11.30 - 12.30
Valipala klo 14.30 - 15.00
Paivallinen klo 16.00 — 16.30
llitapala klo 19.00 — 21.00

Yolla asiakkailla on mahdollisuus saada valipalaa. Jos uni ei tule, tarjotaan esim. maitoa ja voileipaa.
Kesalla kiinnitamme huomiota riittavvan nesteytykseen ja esim. ulkona istuttaessa tarjotaan mehua ja
jaateldoa. Henkilokunta valmistaa ruoat itse yksikdssa. Asumisyksikossa on kaytdssa 6 vk:n kiertava
ruokalista, jonka mukaan ruoat valmistetaan. Asukkaat voivat esittaa toiveita ja listaa paivitetaan
saannollisesti toiveet huomioiden.
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Asukkaiden ruoka-aineallergiat on kirjattu ylos keittidihin. Asiakkaita ohjataan pysymaan
erityisruokavalioissaan. Heidan kanssaan keskustellaan ja heitd muistutetaan erityisruokavalion
noudattamisen tarkeydesta. Mikael-kyldssa on myos kasvissydjia ja vegaaneja. Heidan valintaansa
kunnioitetaan ja heille tarjotaan heille sopiva vaihtoehto. Mikael-kylassa sy6daan luomu ja kasvis
painotteista ruokaa.

Asukkaita ohjataan ravitsemuksen tarkeyteen keskustellen. Huolehditaan myds siita, ettd asukkaat
osallistuvat ruokailuihin ja ettd he sydvat ja juovat edes jotain ruokailun aikana, mikali ruoka ei maita.
Ravitsemusta seurataan ja kirjataan Hilkka-jarjestelmaan tarvittaessa.

6.4 Asiakkaan rahavarojen kayton ja sailytyksen periaatteet

Mikael-kylassa tuetaan asiakkaita taloudellisten asioiden hoidossa, mikali han tarvitsee niissa tuke.
Tarkempi ohjeistus rahankaytossa ohjaamiseen seka edunvalvonnan hakemisen prosessikuvaus
I6ytyy Mikael-kylan intrasta ja tulostettuna ohjaajien toimistosta.

Rahojen sailytys:

Rahat sailytetdan toimistossa kassakaapissa. Kassakaapin avain sailytetaan numerolukitussa
boksissa. Numeron tietda vain Mikael-kylassa tydskentelevat ohjaajat.

Rahan nostaminen:

Asukkaat kayvat itse nostamassa rahaa automaatilta. Jotkut asiakkaat tarvitsevat mukaansa saattajan.
Silloin ohjaaja lahtee hanen mukaansa saattajaksi. Jotkut asiakkaat tarvitsevat apua tunnusluvun
muistamisessa tai painamisessa. Talldin ohjaaja auttaa. Niiden asukkaiden, jotka tarvitsevat
muistamisessa apua, tunnusluvut sailytetaan heidan omissa kansioissaan asumisyksikossa. Kansiot
sailytetaan lukitussa kaapissa, jonka avain on numerolukitussa boksissa, joka sijaitsee lukitussa
toimistossa.

Asiakasvaraseurannat:

Niiden asukkaiden, jotka eivat pysty huolehtimaan rahoistaan, rahoja sailytetdan hanen puolestaan.
Talloin jokainen sailytykseen otettava rahasumma kirjataan HILKKA-lompakkoon (pano) seka jokainen
asukkaalle annettu rahasumma kirjataan lompakkoon (otto). Jos asukas tuo kuitin ostoksestaan, se
sailytetaan toimistossa. Isoissa ostoksissa ohjataan hanta ottamaan kuitti (yli 50e ostot).

Tarkastus:

Esihenkild tarkastaa lompakot sdanndllisesti ja tekee samalla tarkastusmerkinnan asukkaan
lompakkoon. Han tarkastaa, tulostaa ja toimittaa kirjanpidon asiakkaiden edunvalvojille vuosittain.
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