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Tiivistelma

Sosiaali- ja terveysministerion hallinnoimassa Sosiaalialan tietoteknologiahankkees-
sa (Tikesos-hanke) on kehitetty sosiaalihuollon asiakastiedon késittelyssé tarvittavaa
teknologiaa ja asiakastiedon siséltojd. Hankkeen yksi keskeinen tehtdvd on ollut
luoda sosiaalihuollon asiakastyon dokumentointiin vilineitd ja keinoja yhdenmu-
kaistaa asiakastiedon késittelyn periaatteita. Osana tdtd tyotd Tikesos-hankkeessa
toteutettiin vuonna 2010 osahanke Kirjaamisen kehittdminen, jonka tehtévind oli
laatia sosiaalihuollon asiakastyon dokumentointiin periaatteet. Kirjaamisen kehitté-
misen osahanke organisoitiin siten, ettd Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen ja Ité-
Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksen yhteistyond organisoitiin asiantuntijatyd-
ryhmad, jonka tehtdvéna oli koota asiakastyon dokumentoinnin periaatteita toiminnal-
lisista, eettisisté ja juridisista 1dhtokohdista.

Julkaisu on laadittu asiantuntijatydryhmaissé ja se kokoaa yhteen asiakastyon do-
kumentoinnin periaatteita edelld mainituista kolmesta eri nikokulmasta. Julkaisussa
kuvataan asiakastyotd tekevien ja dokumentoivien sosiaalihuollon ammattilaisten
nikokulmasta keskeinen asiakastiedon késittelyyn vaikuttava lainsdédanto. Lisdksi
pohditaan asiakkaan osallisuutta dokumentoinnissa ja dokumentoinnin merkitysta
asiakastyon kuvaajana. Asiakastiedon késittelyd kuvataan laajemmin my0s tie-
tosuojan ja tietoturvan ndkdkulmasta. Lopuksi kuvataan asiakasasiakirjojen erilaisia
merkityksid ja niille tunnistettuja erilaisia tehtivia.

Julkaisun kirjoittamisessa pyrittiin sithen, ettd siitd olisi mahdollisimman paljon
apua péivittiisen asiakastyon kirjaamisessa ja teksteissd on kuvattu konkreettisia
asiakastapahtumia ja tilanteita, joilla on pyritty konkretisoimaan oppaan sanomaa.

Avainsanat: sosiaalihuolto, dokumentointi, tiedonhallinta, kirjaaminen, asiakas-
ty0, asiakastieto, asiakirja.
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Johdanto

1Johdanto

Tamaé julkaisu on tarkoitettu hyvin asiakastyon dokumentoinnin oppaaksi sosiaa-
lialaa opiskeleville ja kaikille sosiaalihuollossa jo tydskenteleville. Oppaan tavoit-
teena on auttaa sosiaalialan tyontekijoitd kehittdmaéén kirjaamiskdyténtdjéan asiakas-
tyon laadun parantamiseksi. Samalla pyrkimyksend on yhtendistdd kiytintdja eri
alueilla ja erilaisissa toimipaikoissa. Keskeisind lahtokohtina oppaan kirjoittamisessa
ovat olleet asiakirjoja ja niiden laatimista sddtelevd lainsddddntd sekd kiynnissé
olevan Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen tuotokset ja maédritykset asiakirjojen
késittelystd ja sisélloistd. Terveydenhuollossa asiakirjojen laatimista ja kayttod séa-
televét potilasasiakirja—asetus1 ja potilaslakiz. Sosiaalihuollon asiakirjojen laatimi-
sesta ja kdytostd ei ole olemassa vastaavanlaista lainsddddnt6a. Sen sijaan sosiaali-
huollon kirjaamista ohjaavat hallintolaki3, julkisuuslaki4, henkilétietolakis, asiakas-
laki®, asiakastietolaki’ ja lastensuojelulaki®.

Julkaisua voidaan hyodyntdd sosiaalihuollossa riippumatta siitd, mitd vélineitd
asiakastyon dokumentoinnissa kéytetdin tai miten tiedot tallennetaan. Sosiaalihuol-
lossa asiakasasiat kirjataan usein asiakastietojarjestelman ehdoilla ja kuntakohtaisen
ohjeistuksen mukaisesti, mikili sellainen on laadittu. Kirjaamisohjeistuksen puuttu-
essa tyontekija méadrittdd itse, mitd ja miten hdn ohjelmaan kirjaa. Toimivat vilineet,
jotka on kehitetty juuri sosiaalihuollon asiakastyon dokumentointiin, ovat onnistu-
neen kirjaamisen edellytys. Nykyaikaisia sédhkoisid tietojérjestelmid voidaan pitdd
tehokkaana ja hyddyllisend asiakastietojen dokumentoinnin vilineend. Tamén vuok-
si monet julkaisussa kdytetyt esimerkit koskevat sdhkoisten asiakasasiakirjojen kayt-
tod ja kasittelyd. Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (Tikesos) tehtyjen selvitys-
ten perusteella sosiaalihuollon ammattilaiset tarvitsevat ohjeistusta ja tukea tyonsa
dokumentointiin. Sisélldiltddn yhtendistettyjen asiakasasiakirjojen kayttd tukee am-
mattilaisten kirjaamiskdyténtdjen kehittymistd. Tikesos-hankkeen tavoitteena on
madritelld kansallisesti kdyttdonotettavat asiakasasiakirjat ja niiden kisittelyprosessit.

Julkaisussa kuvataan asiakastyon dokumentoinnin hyvié periaatteita. Tavoitteena
on ohjeistaa hyvdn dokumentoinnin kulttuuriin ja vakiinnuttaa laadukkaiden asiakir-
jojen laatiminen osaksi suomalaista sosiaalihuoltoa. Asiakastyon dokumentointi
saatetaan néhdd asiakastyOstd irrallisena, ylimddrdisend ja aikaa vievdnd tehtiviana.
Dokumentointi on kuitenkin asiakastyon luonnollinen osa, joka vaatii erityistd huo-

! Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009

? Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

* Hallintolaki 434/2003

* Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

* Henkilotietolaki 523/1999

® Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008

7 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkoisestd kisittelysti 159/2007
8 Lastensuojelulaki 417/2007
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Johdanto

lellisuutta ja osaamista. Sosiaalihuollossa asiakastyOstd kirjoittaminen on osa tyon
tekemisté.

Hyvin laadituilla asiakirjoilla edistetdédn myds asiakkaan etua. Julkaisun tarkoi-
tuksena on ohjata ammattilaisia kirjoittamaan asiakasta koskevia tietoja asianmukai-
sesti ja laadukkaasti. Asiakastydon dokumentointi on tyon laadun, kehittdmisen ja
vaikuttavuuden parantamisen yksi keskeinen véline. Téssd julkaisussa sosiaalihuol-
toa tarkastellaan kokonaisuutena, vaikka dokumentoinnin siséltd ja osin vaatimuk-
setkin vaihtelevat eri sosiaalipalveluissa. Niitd eroavaisuuksia on kuitenkin pyritty
havainnollistamaan esimerkkien avulla.

Tamaén julkaisun on tuottanut asiantuntijatyoryhmaé, joka kutsuttiin koolle osana
Tikesos-hankkeen Kirjaamisen sisdllon kehittdimisen osahanketta. Koolle kutsujana
toimi Tikesos-hankkeen projektipddllikkd Jarmo Kérki Terveyden ja hyvinvoinnin
laitokselta. Jarjestaytymiskokous pidettiin 4.3.2010. Tyoéryhmi kokoontui yhteenséd
9 kertaa.

Julkaisu oli lausuntokierroksella 9.11.-29.11.2010. Lausuntopyyntd ldhetettiin
ammattikorkeakoulujen verkostolle, Lapin, Iti-Suomen, Turun, Tampereen, Jyvés-
kylén ja Helsingin yliopistoihin, sosiaalialan osaamiskeskuksiin, Tietosuojavaltuute-
tun toimistoon, Péijat-Hameen sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyméén, Lahden
kaupungille, Kotimaisten kielten tutkimuskeskukseen, Kuntaliittoon, Sosiaali- ja
terveysministeriodn, Helsingin sosiaalivirastoon ja Kainuun maakunnan kuntayhty-
maéén. Liséksi lausuntopyyntd aineistoineen oli yleisesti saatavilla Tikesos-hankkeen
verkkosivuilla.

Lausuntoja saatiin yhteensd 12 eri toimijalta. Lausunnoissa esiin nostetut ja
kommentoidut asiat jaettiin yksittdisiksi kommenteiksi, joita oli yhteensd noin 250
kpl. Kaikki kommentit kdytiin l1dpi tyéryhméssd. Toimenpiteitd aiheuttaneita kom-
mentteja oli noin 150. Ndiden kommenttien perusteella oppaan siséltdjd tarkennettiin
ja liséttiin sekd rakennetta muutettiin.

Julkaisun siséltd on hyviksytty Tikesos-hankkeen asiakastietojirjestelma-
tyoryhméssd 27.1.2011 ja johtoryhmassa 14.2.2011.
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Johdanto

Julkaisun Kirjoittajat

* VTIT Aino Kaidridinen tyoskentelee yliopistonlehtorina sosiaalitieteiden lai-
toksella Helsingin yliopistossa

* VT, YTM Marja Penttild toimii kdrdjaviskaalina Péijat-Hameen kérdjaoikeu-
dessa

* YTM, TtM Maarit Laaksonen toimii projektipaéllikkond Terveyden ja hyvin-
voinnin laitoksessa ja vastaa Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa toimin-
ta- ja jarjestelmaarkkitehtuurista

* YTM Maria Tapola-Haapala tydskentelee sosiaalityon tohtorikoulutettavana
Helsingin yliopiston sosiaalitieteiden laitoksella

* VTM Jarmo Kaérki tydskentelee Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksella projek-
tipaallikkona

* VTM, sosionomi Heli Sahala tydskentelee Kuntaliitossa asiantuntijana ja on
Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen kokonaiskoordinoinnista vastaava
projektipaallikkd

* YTM Anu Jippinen tydskentelee erikoissuunnittelijana Terveyden ja hyvin-
voinnin laitoksella Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa

1.1 Asiakastyon dokumentoinnin historiaa

Tassd julkaisussa pyritddn kuvaamaan hyvin dokumentoinnin periaatteita, joita sosi-
aalihuollossa tyoskentelevit voivat hyodyntdd kirjatessaan asiakastietoja. Késitykset
hyvéstid dokumentoinnista ovat aina heijastelleet yleisempid ajatuksia tavoiteltavasta
sosiaalialan tyostd. Esimerkiksi yhdysvaltalaisessa, 1800-luvun loppupuolelta alkaen
kehittyneessd ja sosiaalityohon kansainvélisesti voimakkaasti vaikuttaneessa case
work -perinteessd dokumentointiin kiinnitettiin runsaasti huomiota, ja dokumentteja
pidettiin tirkeind muun muassa tyonohjauksessa sekéd tyontekijédn asiakastilannetta
koskevan ymmarryksen kehittymisesséig.

Suomessa dokumentointia alettiin ensi kerran tarkastella enemmén 1930-luvulla
niin sanottujen huoltolakien tullessa voimaan. Lakien edustamassa juridis-
hallinnollisessa toimintamallissa dokumenttien merkitys korostui erityisesti suoritet-
tujen toimenpiteiden laillisuuden ja oikeaoppisuuden valvonnan vilineind. Tadmén
vuoksi tarkkuutta sekd huolellista muotoseikkojen noudattamista pidettiin erityisessi

? esim. Kagle 1996
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Johdanto

arvossa'". Kayttoon otettiin myds toimistotekniikan késite kuvaamaan asiakirjojen
laadinnan ja késittelyn kéiyt'aintéjéi”.

Case work -menetelmin ja psykososiaalisemman tydotteen tulo Suomeen toisen
maailmansodan jilkeen korosti my0s tyon dokumentoinnin kysymyksiin muun mu-
assa asiakkaan sosiaalisen diagnoosin laadinnassa'?. 1960-luvulta ldhtien sosiaali-
huoltoa alettiin voimakkaasti kritisoida sen kontrollihenkisyydestd, mikd johti uu-
denlaisten sosiaalihuollon periaatteiden muotoilemiseen ja lainsddddnnoén uudistuk-
siin erityisesti 1970- ja 1980-luvuilla. Uudet periaatteet sisdlsivdt paljon dokumen-
tointiakin voimakkaasti koskettavia ndkdkulmia: tdrkeiksi ldhtokohdiksi nousivat
palveluhenkisyys, pyrkimys normaalisuuteen, valinnanvapaus, luottamuksellisuus,
ennaltachkdisy ja omatoimisuuden edistiminen'®. Korostetuksi tulivat myds asiak-
kaan oikeus saada tietdd sosiaalihuoltoon antamansa tiedon kiytdostd kuten myos
oikeus saada tieto asiakirjoista ja muusta aineistosta, joilla on merkitystd hdnté kos-
kevassa asiassa'’. My0s henkil6tietojen tallettamisen periaatteisiin kuten rekisterdi-
tyjen henkildrekisteriin kohdistuvaan tarkastusoikeuteen kiinnitettiin huomiota'.
Vuosituhannen vaihteessa samankaltaisia asiakkaiden oikeuksia vahvistivat laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista'®, henkilétietolaki'” seki laki vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudestalg.
1980-luvun puoliviliin asti Suomen sosiaalihuollossa kidytettiin tietotekniikkaa vain
tilastoinnin ja laskutuksen kaltaisiin toimintoihin'’. Tietotekniikalle asetettiin kui-
tenkin kunnallishallinnossa monenlaisia odotuksia ja sitd pidettiin edellytyksend
kuntien palvelutason nostamiselle: tietokoneiden kéyttodnoton toivottiin muun mu-
assa kehittdvin tyon tuottavuutta, tuottavan parempaa informaatiota suunnittelun ja
paitoksenteon tueksi, kohottavan tyOmotivaatiota sekd vidhentdvdn kirjaamiseen
kuluvaa tyéaikaazo. Toisaalta sosiaalihuollon piirissd herdsi myos jonkin verran
keskustelua tietokoneiden kéyttoon liittyvistd eettisistd kysymyksistd seké tietotek-
niikan avulla keréttivin tilastotiedon mahdollisuuksista ja rajoista21

Tarve tietoresurssien hallintaan on lisdéntynyt 1970-luvulta ldhtien tieto- ja vies-
tintdtekniikan kehityksen ja levidimisen myétéizz. Sosiaalihuollon ensimmdisié laajoja
tietojérjestelmid alettiin ottaa Suomessa kéayttoon 1980-luvulla, ja erityisesti 1990 -
luvulta ldhtien tietotekniikan kiyttd on lisdéintynyt sosiaalialalla. Téll4 hetkelld ldhes
kaikkien kuntien sosiaalitoimistoissa on kdytdssa jokin asiakastyotd tukeva tietojér-

' huoltolakien periaatteista Satka 1995; Satka 1997

" Toivola 1943, 106-107

'2 Ahla & Tarvianen 1959; Kananoja & Pentinmiki 1977

' Sosiaalihuollon periaatekomitean mietinté I, 1971

' Sosiaalihuoltolaki 1982/710

'* Henkilorekisterilaki 1987/471

' Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

' Henkilotietolaki 523/1999

'8 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

' Moilanen 1997, 24

 Tietotekniikan kiyton kehittimisperiaatteet kunnallishallinnossa 1986, 3
! Tirkkonen 1990; Bardy 1986; Kananoja 1986; Huoltaja-siition jarjestimin Tiede ja kiytintd — seminaarin alustukset ks.
Sosiaaliturva 10/1987

2 Huotari 1999, 145
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Johdanto

jestelma sekd muuta tietotekniikkaa, kuten verkkopohjaisia sovelluksia (muun mu-
assa Internet ja sdhkoposti) ja mobiilipalveluja23.

Sosiaalisten ongelmien lisddntyminen, taloudellisen taantuman seuraukset, ikéra-
kenteen muutos ja yhteiskuntamme monikulttuuristuminen ovat kasvattaneet sosiaa-
litydn tarvetta. Samanaikaisesti alalla on pula patevistd tyontekijoistd. Kansalaisten
auttaminen ja heidén tarpeisiinsa vastaaminen vaatii tuekseen entistd tehokkaampia
ja innovatiivisempia tiedonhallinnan keinoja ja sovelluksia. Tdméa kehitys asettaa
merkittidvid paineita sosiaalialalla kiytossa olevalle tietotekniikalle, kuten tietojérjes-
telmille. Tietohallinnon merkitys konkretisoituu ensisijaisesti tilastotuotannossa ja
hallinnon tarpeissa, mutta my0ds sosiaalialan eri tydmuotojen sisdiset tarpeet tiedon
hallinnan ja asiakasprosessien ohjaamisen kehittimiseksi ovat nousseet merkittavik-
si viime vuosien sosiaalialan tietotekniikan kehittémistyésséiz4.

Sosiaalihuollossa valmistellaan toimenpiteitd kansallisen tiedonhallinnan kehit-
tamiseksi, ja kdynnissd on laajamittainen Sosiaalialan tietoteknologiahanke (Ti-
kesos). Hankkeen painopisteitd ovat dokumentoinnin, asiakirjahallinnon, asiakastie-
tojarjestelmien ja kansallisen arkkitehtuurin kehittdiminen. Sosiaalialan omista 1dhto-
kohdista kehitetyn tietoteknologian kéyton uskotaan tehostavan sosiaalipalvelujen
toteuttamista ja lisddvén asiakkaiden saaman palvelun laatua. Hankkeessa laaditaan
maédrityksid ja periaatelinjauksia, joiden avulla voidaan luoda perusta uusien tyova-
lineiden ja tietojdrjestelmien kehittdmiselle sosiaalialalla. Ndiden avulla asiakastie-
don tallentamisen liséksi tietojdrjestelmdt voisivat tukea nykyistd enemmén tyon
suunnittelua, padtoksentekoa ja arviointia sekd mahdollistaa ajantasaisen ja informa-
tiivisen asiakastiedon kéyténzs.

1.2 Asiakastyon dokumentointi osana asiakastyota

Asiakastydon dokumentointi on vilttimaton osa sosiaalihuollossa tehtdvad tyota.
Asiakirjojen laatiminen on tydntekijin vastuulla. Sosiaalihuollon tyontekijiat ovat
useimmissa tapauksissa velvollisia kirjaamaan palveluiden tai etuuksien jarjestimi-
seen vaikuttavat tiedot seké toimenpiteiden suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan
kannalta tarpeelliset tiedot™®. Seki asiakkaan etti tyontekijan ndkokulmasta on tér-
kedd, ettd tehty asiakasty0, tapaamiset, keskustelut, suunnitelmat, lausunnot ja péa-
tokset dokumentoidaan asiakirjoihin. Sosiaalihuollossa tallennetut asiakasasiakirjat
ovat viranomaisen asiakirjoja”. Kun tyoprosessi on dokumentoitu, voidaan tehtyyn
tyohon, menneisiin tapahtumiin ja paitoksiin palata.

Dokumentoitu tyd tekee mahdolliseksi toiminnan suunnittelun, toteuttamisen ja
seurannan. Asiakirjat toimivat tyontekijdn apuvilineind, joiden avulla tehtyihin rat-

 Sosiaalialan teknologian kehittyminen 2004

* Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkénen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008

 Sosiaalialan tictoteknologiahanke: Hankesuunnitelma 20082011

% Lastensuojelulaki 417/2007, § 33; Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 § 6, § 28
%7 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621, § 5
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kaisuihin voidaan helposti palata ja niiden merkitystd tai tehtyjen suunnitelmien
toimivuutta jdlkikdteen arvioida. Ajan tasalla olevat asiakirjat havainnollistavat
asiakastyOtd prosessina niin asiakkaille, kollegoille kuin péatoksentekijoillekin.
Asiakirjoihin tallennettua asiakastietoa voidaan my0s hyddyntdéd tyontekijdn ja asi-
akkaan vilisissd keskusteluissa, esimerkiksi arvioimalla yhdessd eldmintilanteessa
tavoiteltujen muutosten toteutumista jollakin ajanjaksolla. Useita vuosia kestdneiden
asiakkuuksien tarkastelua ja analyysid saattaa helpottaa erilaisten koosteiden, yh-
teenvetojen, tiivistysten ja kuvallisten esitysten tekeminen asiakirjoihin tallennetuis-
ta tiedoista. Téssi tietotekniikasta on erityisesti hyotya.

Asiakkaita koskevien tietojen kisittely vaatii aina ammatillista harkintaa. Tyon-
tekijén tulee kyetd pohtimaan, mitd tietoja hén todella tarvitsee tyotehtdvéinsa hoita-
miseen. TyOntekijé saa kirjata ainoastaan sellaisia tietoja, jotka ovat kunkin henkil6-
rekisterin kdyttotarkoituksen (esimerkiksi paihdehuollon toteuttaminen, toimeentulo-
tuen mydntdminen) kannalta tarpeellisiazg. Tama korostaa tydskentelyn suunnitel-
mallisuuden merkitystd. Tyontekijan on tiedettidva, mitd kdyttotarkoitusta varten hin
keréa tietoja ja mihin henkilorekisteriin tiedot kuuluvat. Arvio tietojen tarpeellisuu-
desta tiytyy tehdd tyoskentelyn todellisen luonteen perusteella: esimerkiksi jos ai-
kuissosiaalityon asiakassuhteessa todellisuudessa keskitytddn ainoastaan asiakkaan
toimeentulotukihakemusten kisittelemiseen, tyontekijé ei saa kirjata sellaisia asiak-
kaan eldméén liittyvié asioita, joilla ei ole merkitystd toimeentulotuen myontdmisen
kannalta. Myos kéytettdessd tyomenetelmid, jotka tuottavat erityisen paljon asiak-
kaan eldméid koskevaa tietoa (esimerkiksi eldmikerrallinen tydote), tulee tarkasti
miettid, mikd osa tiedosta on tydskentelyprosessin dokumentoinnin kannalta véltta-
métontd ja mikd ei. Esimerkiksi tilloin voidaan asiakasta kannustaa oman dokumen-
toinnin ylldpitoon, jotta tydskentelyssd syntyvé aineisto olisi hdnen hyddynnettévis-
sddn myods myOhemmin. Pddtoksid tehdessddn tyontekijdn tdytyy tiedostaa, mité
asiakasta koskevia tietoja hén voi ja hénen tdytyy kiyttdd padtoksensd pohjana ja
mitkd tiedot taas eivit saa vaikuttaa padtokseen: esimerkiksi perustoimeentulotukea
koskevan paitdksen kannalta ei ole merkitystd silld, mihin tyontekijé olettaa asiak-
kaan kéyttdvan saamansa toimeentulotuen.

Sosiaalihuollossa asiakkaan asioiden ja tyétilanteiden kirjoittaminen asiakirjoihin
on arkipdiviistd, automaattista ja kiinted osa ammatillista toimintakulttuuria. Kirjoit-
tamisprosessissa asiakkuuden tapahtumat saavat tietyn merkityksen. Tyontekijan
tulisi tiedostaa ja ymmaértdd, mistd omat tulkinnat syntyvat, silld asiakastietojen kir-
joittaja ei ole milloinkaan irti omasta eldménhistoriastaan ja ymparistostdan. Tekstit
eivit koskaan ole tekijattomid, vaikka lukija voi lukea tekstejd miettimittd lainkaan
niiden kirjoittajaa. Tyontekijdnd ja kirjoittajana on olennaista tiedostaa lahtdkohdat,
jotka vaikuttavat tapaan tehdi ja késitteellistdd omia havaintoja. Tatd toimintaa tu-
kee niin yksin kuin tyoryhméssékin tapahtuva omien toimintatapojen ja ammatillis-
ten ldhtokohtien reflektointi. Voidaankin todeta, ettd samalla kun asiakirjan tekijé

2 Henkildtietolaki 1999/523, §9, 1. mom.
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tekee asiakasta koskevaa asiakirjaa, hiin kuvaa siind myo0s itsedén havaitsijana, tul-
kitsijana ja padtoksen tekijana.

Monimutkaisten tilanteiden ja monipuolisten taitojen edellyttiméssd sosiaali-
huollon tydssé ihmisilld — niin asiakkailla kuin tydntekijoilldkin — on vélineenddn
kieli. Se on paitsi tietimisen ja ymmaértdmisen véline, myds keino tehdd uusia kuva-
uksia asioista ja yhdistdd niitd jo aiemmin tapahtuneisiin ja jo kuvattuihin asioihin.
Ihmiset osaavat kuitenkin paljon enemmén kuin kykenevét pukemaan sanoiksi.”’
Asiakastydssid tapahtuvan kasvokkaisen vuorovaikutuksen sanoittaminen ja siirtami-
nen asiakirjaan tehdyn tyon kuvaukseksi on tirked prosessi sekd asiakkaiden ettd
tyontekijoiden kannalta. Molemmille on tirkeéd, etti asiakkaan saama palvelu ja
tapahtumat kuvataan totuudenmukaisesti.

AsiakastyOstd kirjoittaminen on asiakasta koskevan tiedon ja asiakasprosessin
nikyviksi tekemistd. Asiakastyon kirjaaminen asiakirjoihin vaatii osaamista. On
tarkedd, ettd asiakirjojen laatija ymmaértdd oman vastuunsa havainnoidessaan ja ku-
vatessaan omaa tydskentelydédn sekd asiakkaan eldméntilannetta. Asiakkaan ottami-
nen mukaan asiakirjojen tekemiseen on sosiaalihuollossa eettisen toiminnan perusta.
Tama tarkoittaa sitéd, ettd asiakkaalle kerrotaan asiakirjojen kirjoittamisesta, asiak-
kaalle ndytetddn héntd itsedén koskevia asiakirjoja, asiakirjoja tehddédn mahdolli-
suuksien mukaan yhdessd asiakkaan kanssa ja ettd asiakirjoihin kirjoitetaan niistd
asioista, joista on yhdessd keskusteltu, sovittu tai joita on tdrkedd tai valttdmatonta
selvittdd ja kuvata asiakkaan palvelusta. Tima pyrkimys on kirjattu myds asiakasla-
kiin, joka takaa asiakkaalle oikeuden saada tietdd, mitd hinestd kirjoitetaan, mihin
hinen antamiaan tietoja kdytetdin ja mihin niité luovutetaan™.

Kaytinnossé kaikkia asiakirjoja ei kuitenkaan voida kirjoittaa yhdessé asiakkaan
kanssa. Myoskddn kaikista kirjatuista tiedoista ei aina voida keskustella etukiteen
asiakkaan kanssa. Téllainen tilanne saattaa syntyd esimerkiksi lastensuojelutydssé
kiireellisen sijoittamisen yhteydessd, kun osa péadtoksistd joudutaan tilanteen akilli-
syyden ja kriittisyyden vuoksi tekemiin ilman asiakkaan kuulemista. Tydskentelyn
kirjaamisesta on joka tapauksessa kerrottava asiakkaalle my0s kiireellisissa tilanteis-
sa. Asiakirjoihin saatetaan joutua myds kirjaamaan tietoja ja tapahtumakuvauksia,
joiden ndkyviksi tekemistd asiakas vastustaa, mutta jotka ovat tyontekijédn oikeus-
turvan tai jonkun muun oikeuksien kannalta vilttimattomid. Téllainen tieto voi olla
esimerkiksi tieto asiakkaan pdihteidenkéyton vaikutuksesta muiden perheenjésenten
eldmdén tai tieto asiakkaan vékivaltaisesta kdyttdytymisestd asiakastapaamisessa.

Sosiaalihuollossa tydskenteleviltd edellytetddn ymmarrystd tekstien merkitykses-
td tiedon muodostamisessa. Arviointien, suunnitelmien ja péitdsten tekeminen ei
onnistu, ellei tyotd ole dokumentoitu koko asiakasprosessin ajan. Ajan tasalla ole-
vaan dokumentaatioon perustuva tydskentely vapauttaa tyontekijén jatkuvasta muis-
telemisen ja mielesséd pitdmisen taakasta. Ajantasaiset asiakastiedot turvaavat asiak-

* Kivinen & Piiroinen 2008
% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 13
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kaalle sujuvuuden tydskentelyssd myos tyontekijavaihdosten yhteydessi. Asiakkaal-
la on oikeus odottaa hénté koskevien tietojensa olevan ajantasaisia tyontekijévaih-
doksista huolimatta.

Tyon dokumentoimiselle tulee varata aikaa. Sosiaalihuollon tyontekijét tyosken-
televit usein tilanteissa, joita kuvaavat kiire, asioiden monimutkaisuus sekd monet
nopeaa toimintaa yhtéaikaisesti edellyttavét tyotehtavat. Vaikka tyosti laaditun asia-
kirjan laadukkuus riippuukin ensisijaisesti sen laatijan toimintatavasta, on tarkedd
ottaa huomioon, ettei asianmukaisia dokumentteja pystytd tuottamaan millaisissa
olosuhteissa tahansa. Tyonantajien tulee huolehtia siitd, ettd tyontekijoilld on riitti-
viésti aikaa tyon hoitamiseksi hyvin. Dokumentointi tulee ndhda keskeisend tyohon
kuuluvana osana, johon on myds varattava aikaa. Asiakastiedon késittelyyn liittyvis-
td kysymyksistd on hyva kéiyda tydyhteisosséd keskustelua ja luoda yhteisié toiminta-
kaytantdjd. Dokumentointi ei saa jddda vain yksittdisen tyontekijdn huolenaiheeksi,
vaan sen kehittdmiseen tulee kiinnittdd huomiota koko organisaation tasolla.

1.3 Julkaisun kasitteet

Julkaisussa kdytettyjen kisitteiden méérittelemisen ensisijaisina ldhteind ovat Sosi-
aalipalvelujen luokituksen sanasto ja Sosiaalialan sanasto asiakastietojérjestelméé
varten” sekd aihepiirid sddtelevd lainsdddantd™. Késitemidritelmien erityisend tar-
koituksena on auttaa sosiaalihuollon tyOntekijoitd ymmaértiméan kisitteiden merki-
tyksid, keskindisid suhteita ja niithin kytkeytyvid asiakirjojen kisittelyyn ja tallenta-
miseen liittyvid oikeuksia ja velvollisuuksia.

Asiakas on sosiaalihuollon asiakaslain mukaan henkild, joka hakee tai kéyttdd
sosiaalihuollon palveluja tai saa sosiaalihuollon etuuksia®. Asiakkaita ovat myds ne,
jotka saavat esimerkiksi palveluja ja etuuksia koskevaa ohjausta ja neuvontaa®*
Henkilotietolain®™ mukaan tictoa saa tallentaa vain, jos henkilolld on asiakas- tai
palvelussuhteen, jisenyyden tai muun sellaisen suhteen vuoksi yhteys siihen tahoon,
joka tallentaa hénestd tietoja. Sosiaalihuollon asiakas voi olla yksittdinen henkilo,
henkiloryhma tai organisaatio mutta tdsséd oppaassa asiakkaan késite rajataan yksit-
taiseen henkildon.

Arkaluonteinen tieto on henkil6tieto, joka kuvaa

* rotua tai etnistd alkuperdé

* yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliit-
toon kuulumista

* rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta

* terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta tai henkilo6n kohdistettuja hoi-
totoimenpiteiti tai nithin verrattavia toimia

*! Lehmuskoski ja Kuusisto-Niemi 2008

*2 Valtion sddddstietopankki Finlex

%3 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008
* HE 137/1999, 19

% Henkilbtietolaki 523/1999, § 8
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e seksuaalista suuntautumista tai kéyttdytymisté
* henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon pal-
veluja, tukitoimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia®®
Péadsaanto on, ettd arkaluonteisten tietojen késittely on kielletty. Arkaluonteisten

tietojen késittely on kuitenkin sallittu muun muassa sosiaalihuollon viranomaiselle,
sosiaalihuollon etuuksia myontiville viranomaiselle tai yksityiselle sosiaalipalvelu-
jen tuottajalle37 sosiaalihuoltoa koskevien tietojen osalta®®. Muita arkaluonteisia
henkil6tietoja saa sosiaalihuollossa késitelld vain silloin, jos ne ovat rekisterdidyn
huollon kannalta vélttiméttomia®”.

Asiakkuus merkitsee asiakkaan ja palvelunantajan vuorovaikutussuhdetta, joka
alkaa hakemuksesta tai kun sosiaalihuollon tydntekijd on vastaanottanut pyynnon
palvelun saamisesta®. Asiakkuus voi alkaa myos silloin, kun asiakas omasta tahdos-
taan riippumatta tulee sosiaalihuollon piiriin.

Asiakastiedolla tarkoitetaan asiakkuuden perusteella tallennettua henkil6tietoa.

Asiakirja on tallenne, jolla on oikeudellista arvoa tai joka on laadittu tai vas-
taanotettu jonkin yhteison tai yksittdisen henkilon toiminnan yhteydessé tai toimin-
taa varten”'. Asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen
on laatinut tai joka on toimitettu viranomaiselle asian késittelyd varten tai muuten
sen tehtéviin tai toimialaan kuuluvassa asiassa®. Sosiaalihuollon asiakirjalla tarkoi-
tetaan viranomaisen ja yksityisen jérjestdiméédn sosiaalihuoltoon liittyvéd asiakirjaa,
joka sisdltdd asiakasta tai muuta henkilod koskevia tietoja“. Asiakirja voi siséltda
kirjoitettua tekstid, kuvaa tai dénté. Se voidaan tallentaa sdhkdisesti tai manuaalisesti.

Dokumentointi tarkoittaa asiakirjojen laatimista ja kirjoittamista sekd asiakas-
suhteessa ja palvelutapahtumissa syntyvien tietojen, kuvien ja dénitteiden tallenta-
mista. Erilaiset asiakirjat tukevat tyontekijdd lainmukaisissa tyOprosesseissa, niihin
liittyvassé padtoksenteossa sekd padtosten valmistelussa. Asiakkaalle erilaisilla asia-
kirjoilla voidaan kuvata ja todentaa asiakasprosessin tapahtumia ja kulkua. Doku-
mentoinnin avulla lisdtddn asiakkaan luottamusta sosiaalihuollon tydprosesseissa.
Kirjaaminen on téssé oppaassa tietojen vientid asiakirjoihin kirjoittamalla.

Henkildtieto on tietoa, joka kuvaa henkil6d, hdnen ominaisuuksiaan tai elin-
olosuhteitaan ja joka voidaan tunnistaa hintd tai hdnen perhettddn tai hdnen kans-
saan yhteisessd taloudessa eldvid koskevaksi*. Sosiaalihuollossa kaikki ndin mri-
telty henkilGtieto on pidettdvé salassa.

Henkilorekisteri on tiettyd kéayttdtarkoitusta varten laadittu henkildtietojen
joukko, josta tiettyd henkilod koskevat tiedot voidaan 16ytdd. Henkilorekisteri voi

% Henkilbtietolaki 523/1999, § 11

*7 Henkil6tietolaki 523/1999, § 11 ja 12-kohta

* Henkilotietolaki 523/1999, § 11, 6 ja 12-kohta

* Henkilbtietolaki 523/1999, § 12, 12 kohta

40 ks. kuitenkin poikkeus Lastensuojelulaki 2007/417, § 26
! Lehmuskoski & Kuusisto-Niemi 2008

2 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, § 5
# Asiakaslaki 812/2008, § 3

* Henkilotietolaki 52371999, § 3
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olla osin tai kokonaan tietokoneiden avulla késiteltdva tai manuaalisesti kasiteltdvi
luettelo, kortisto tai muulla tavoin jérjestetty joukko tietoja45.

Sosiaalihuollon viranomainen on sosiaalihuollosta vastaava kunnallinen moni-
jdseninen toimielin, esimerkiksi kunnan perusturvalautakunta, tai viranhaltija, jolla
on suoraan lakiin perustuvaa toimivaltaa tai kunnallisen toimielimen siirtiméa paa-
tosvaltaa.

Salassa pidettiivilla asiakirjalla viitataan tdssd oppaassa sosiaalihuollon asia-
kirjoihin, jotka siséltdvét tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesté
henkildstéd. Kaikki sosiaalihuollon asiakasasiakirjat ovat salassa pidettéiviéi46

Sosiaalihuollolla tarkoitetaan viranomaisten organisoimaa toimintaa, jonka tar-
koituksena on jirjestdéd yhteiskunnan jésenille riittdvét sosiaalipalvelut ja niihin kuu-
luva taloudellinen tuki. Sosiaalihuollossa toimii sosiaalipalveluja jérjestdvid ja to-
teuttavia toimijoita, joita kutsutaan palvelunantajiksi. Ndmai jaetaan edelleen palve-
lunjéarjestijiin ja palveluntuottajiin47.

Sosiaalipalvelu on palvelu, jonka tarkoituksena on edistdd asiakkaan sosiaalista
hyvinvointia ja toimintakykyé sekd ehkdistd, vihentdd ja poistaa sosiaalisia ongel-
mia. Kunnan on jirjestettidvi laissa asetetut sosiaalipalvelut. Sen lisdksi kunta voi
harkintansa mukaan jarjestdd muitakin sosiaalipalveluja asukkailleen. Sosiaalipalve-
lun voi toteuttaa joko julkinen tai yksityinen palveluntuottaja. Sosiaalipalveluja
jérjestdvd kunta voi tuottaa ne itse, ostaa toiselta kunnalta tai ostaa yksityisid sosiaa-
lipalveluja. Sosiaalipalvelut ovat asiakaskohtaisia, joten ne on tarkoitettu tietylle
sosiaalihuollon asiakkaalle tiettyyn palvelutarpeeseen. Sosiaalipalveluja ovat muun
muassa kotipalvelun ateriapalvelu, pdihdehuollon vieroitushoito ja kehitysvamma-
neuvonta. Sosiaalipalvelujen toteuttamista voidaan kuvata sosiaalihuollon palvelu-
prosesseina, ja yhteen sosiaalipalveluun voi kuulua yksi tai useampia sosiaalihuollon
palveluprosesseja48

# Henkilotietolaki 523/1999, § 3

4 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008, § 14
7 Sosiaalipalvelujen luokituksen sanasto 2010

* Sosiaalipalvelujen luokituksen sanasto 2010
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2 Tiedon saanti, kaytto ja
luovuttaminen

Sosiaalihuollossa syntyy paljon asiakastietoa. Tyontekijat kuvaavat asiakastyon
kulkua tapahtumatietoina ja laativat muitakin erityyppisid asiakasasiakirjoja, jotka
kaikki tallennetaan palvelunantajan henkilorekistereihin. Lainsddddntd ohjaa niin
asiakastiedon késittelyd ja asiakkuuden méadrdytymistd kuin tiedon saantia, kiyttoa
ja luovuttamistakin. Téssd luvussa kuvataan keskeisid asiakastietojen késittelyssé
huomioitavia periaatteita ja lain asettamia vaatimuksia hyvin hallintotavan toteutta-
miseksi.

2.1 Asiakastiedon kayttotarkoitus ja hankinta

Tietojen kirjaamista, hankintaa ja kdyttod saédtelevit muun muassa henkildtietolaki®’,
julkisuuslaki, sosiaalihuollon asiakaslaki sekd laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sdhkoisestd kéisittelystéiso. Julkisuuslain salassapitoa, vaitioloa ja
salassapidettidvien tietojen luovuttamista koskevia sddnnoksid sovelletaan silloin,
kun vastaavia siadoksié ei ole sosiaalihuollon asiakaslaissa’'. Vastuu henkil6tietojen
kisittelystd sosiaalihuollossa kuuluu kunnalle ja sen johdolle sekd sosiaalihuollon
tehtévid hoitaville henkildille. Vastuullisen toimijan méérittelemisté ja henkilStieto-
jen késittelyd varten kunnassa on yleensé toimintasédntd, tydjérjestys tai jokin muu
vastaava, jossa timé madritellddn. Sosiaalihuollosta vastaava toimielin, esimerkiksi
kunnan perusturvalautakunta, on vastuussa siitd, ettd henkildtietojen késittely tapah-
tuu lainmukaisesti>’. Kyseinen toimielin on myos sosiaalihuollon asiakasrekisterien
henkildtietolain tarkoittama rekisterinpitéjd. Sosiaalihuollosta vastaavia toimielimid
voi kunnassa olla useampi kuin yksi.

Henkil6tietolain mukaan sosiaalipalveluista vastaava viranomainen saa késitelld
henkilGtietoja vain, jos késittelystd sdddetddn laissa tai jos henkildtietojen kasittely
johtuu laissa sdddetyn tehtdvin hoitamisesta™. Tallennettujen asiakastietojen avulla
voidaan esimerkiksi valvoa ja seurata, onko asiakkaan yhteydenoton johdosta ryh-
dytty méairdajassa lain edellyttimiin toimiin ja miten palvelunantaja on arvioinut
asiakkaan sosiaalipalvelujen tarpeen. Jos saman henkilon osalta tulee palvelunanta-
jalle mydhemmin yhteydenottoja myds muilta tahoilta, selvidd tallennetuista asia-
kastiedoista asiakkaan aikaisempi tilanne. Kun asiakastietojen kisittely perustuu

* Henkilbtietolaki 523/1999, § 8, 1. mom, § 12, 1 ja 2 mom

%% Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkoisesti kisittelysti 159/2007
*! Asiaa tietosuojasta 2/2008, 24

%2 Asiaa tietosuojasta 2/2008, 10

%3 Henkilbtietolaki 523/1999, § 8, 4-kohta
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laissa sééddettyyn tehtéviin, tietoja voidaan sdilyttéd silloinkin, kun asiakkaan palve-
lutarpeen arviointi on keskeytetty54. Tama tarkoittaa, ettd myos ne asiakasta koske-
vat tiedot, jotka eiviit ole johtaneet pidempiaikaiseen asiakassuhteeseen tai
sosiaalipalvelujen jirjestimiseen, voidaan tallentaa henkilorekisteriin.

Sosiaalihuollon ammatillinen henkil6 saa dokumentoida lain mukaan asiakastaan
koskevaa tietoa vain asiakkaan sosiaalihuollon tarpeen selvittdmiseksi, sosiaalihuol-
lon jarjestdmiseksi ja siihen liittyvien toimenpiteiden toteuttamiseksi. Tyontekijan
on aina tiedostettava, miksi hian pyytdé ja dokumentoi asiakastietoja. Asiakastietojen
dokumentoinnista ja tietojen kdyttotarkoituksesta on aina kerrottava asiakkaalle.
Asiakkaalle on my0s annettava tieto siitd, miten hidn voi kdyttdd henkildtietolaissa
tarkoitettuja oikeuksiaan, eli tarkastaa itseddn koskevia tietoja ja vaatia niiden kor-
jaamista. Tietojen kéyttotarkoitus on kerrottava asiakkaalle niin, ettd hin pystyy sen
ymmartamaan. »

Asiakasta koskevia tietoja saa kiyttdd vain siihen tarkoitukseen, johon ne on ke-
ritty > Esimerkiksi asiakkaalta toimeentulotukihakemuksella kerdttyja tietoja ei saa
kdyttdd muuhun tarkoitukseen kuin toimeentulotukiasian ratkaisemiseen ilman asi-
akkaan suostumusta tai laissa sdddettyd perustetta. Asiakkaalta on siis erikseen pyy-
dettéivd suostumus néiden tietojen kéyttoon, jos tyontekijé tarvitsee esimerkiksi tulo-
ja menotietoja asiakkaan vammaispalvelujen tai kotipalvelun jérjestdmisesséd. Sosi-
aalihuollon viranomaisella on kuitenkin laaja tiedonsaantioikeus sosiaalihuollon
asiakaslain nojalla silloin, jos esimerkiksi toimeentulotukitiedot ovat valttdiméttomié
jossain muussa sosiaalihuollon palvelutehtdvéssi. Tarpeellisia tietoja voidaan télloin
saada saman sosiaaliviranomaisen sisélld tai ulkopuolisilta tahoilta suoraan lain-
saannoksen nojalla tai vaihtoehtoisesti asiakkaan suostumuksella.

Sosiaalihuollossa tyontekija pyytdd asiakasta koskevat tiedot ensisijaisesti hanel-
td itseltddn. Asiakkaalla on sosiaalihuollon asiakaslain’’ mukaan velvollisuus antaa
asiansa késittelyd varten tarvittavat tiedot sosiaaliviranomaisille. Velvollisuus tieto-
jen antamiseen ei kuitenkaan koske mité tahansa tietoja. Asiakaslain mukaan asiak-
kaalla on oikeus saada tietoa™ siitd, miksi hdnen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin
tarkoitukseen niitd kéytetdén, mihin niitd sddnnénmukaisesti luovutetaan sekd mihin
henkildrekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle on myds annettava tieto siitd, ettéd
hénelld on oikeus tarkastaa itseddn koskevat tiedot ja vaatia niiden korjaamistasg.

2.2 Asiakkuuden alkaminen ja asiakkaaksi tuleminen

Sosiaalihuollossa asiakkuuden késite on sisdlloltédén laaja. Sosiaalihuollon asiakas-
lain mukaan asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa, kéyttdvaa tai sen koh-

** Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, 2; Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 40a, 20 mom.; Vammaispalvelulaki
380/1987, § 3a

%% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 12—13; Henkildtietolaki 523/1999, 8 § 1. mom, 12 §, 1 ja
2 mom

*% Henkilbtietolaki 523/1999, § 6-7

*7 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 6

*¥ Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 13

% Henkilbtietolaki 523/1999, § 24 ja § 26
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teena olevaa henkildd®. Asiakkaita ovat my0s ne, jotka saavat sosiaalihuollon palve-
luja ja etuuksia koskevaa ohjausta tai neuvontaa®'. Niin ollen kaikista sosiaalipalve-
lua hakevista ja kéyttavistd ihmisistd saa kirjata asiakastietoja. Asiakasta koskevat
tiedot on oltava aina niiden sosiaalihuollon eri tahojen saatavilla ja kdytettdvissa,
jotka niitd ty0ssddn tarvitsevat siind kéyttdtarkoituksessa, mihin ne on keritty. Asia-
kastyon dokumentoinnin tulisikin tapahtua mahdollisimman pian asiakastapahtumi-
en jalkeen.

Asiakastyostd on dokumentoitava asiakkuuden alkamisesta aina asiakkuuden
paittymiseen asti. Kaikissa tapauksissa asiakkuuden alkamisajankohtaa ei ole help-
po tunnistaa. Asiakkuus voi alkaa asiakkaan oman toimenpiteen seurauksena, esi-
merkiksi hakemuksen tai ilmoituksen tekemisestd. Asiakkuus voi alkaa myds niin,
ettd asiakas omasta tahdostaan riippumatta tulee sosiaalihuollon piiriinéz. Esimerkik-
si vammaispalveluista vastaava tyontekija saattaa saada ilmoituksen henkilon palve-
lutarpeesta joltakin muulta taholta kuin henkil6ltd itseltddn. Selvitettyddn henkilon
palvelutarvetta tyOntekijd saattaa todeta, ettd henkild ei selvitysajankohtana ole
vammaispalvelujen tarpeessa. Koska henkild ei ole hakenut palvelua, varsinaista
vammaispalvelun asiakkuutta ei ole syntynyt. On kuitenkin tarpeellista kirjata ilmoi-
tus sekd palvelutarpeen arviointi johtopditdksineen esimerkiksi siltd varalta, ettd
samasta henkilostd tulee muitakin ilmoituksia. Lastensuojelussa on erityissadnnos
siitd, milloin lastensuojelun asiakkuus alkaa. Lastensuojelussa asiakkaan hakemus ei
tarkoita muuta kuin asian vireille tuloa, ei siis vield asiakkuutta. Lastensuojelulain
mukaan lastensuojeluasiakkuus alkaa, kun ryhdytéén kiireellisesti lastensuojelutoi-
menpiteisiin tai paitetiin tehdi lastensuojelutarpeen selvitys®.

On tarkedd, ettd esimerkiksi lastensuojelussa dokumentoidaan sellainen paitos tai
ratkaisu, ettei lastensuojeluilmoitus seitsemén (7) pdivén arviointiajan jélkeen ole
johtanut lastensuojelutarpeen selvittdmiseen. Tieto tulee kirjata lastensuojeluilmoi-
tuksen késittely-, toimenpide tai vastaanottotietoihin organisaation kirjaamisohjeen
mukaisesti. Myos ratkaisun perustelu tulee kirjata, jolloin tydntekijan tekemidi rat-
kaisua on mahdollista arvioida tai sithen palata tarvittaessa myohemmin. Vastaavasti
lastensuojeluilmoituksen késittely- toimenpide- tai vastaanottotietoihini on kirjattava
perusteluineen tieto siitd, ettd ilmoitus on johtanut lastensuojelutarpeen selvittimi-
seen.

Tietosuojavaltuutetun kannanoton mukaan® sosiaalihuollon asiakkaina voidaan
pitdd myds henkilditd, joiden osalta sosiaalipalvelujen tarve on arvioitava viipymatta
tai méiéiréirajassaés. Tama oikeus koskee muun muassa 75 vuotta tdyttineiden henki-
16iden sekd vammaisetuuksista annetun lain mukaista hoitotukea saavien palvelutar-

% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 3
° HE 137/1999, 19

2 HE 137/1999, 19

% Lastensuojelulaki 417/2007, § 26

 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, 2

% Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 40 a
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peita“. Heitd koskevat tiedot ovat Tietosuojavaltuutetun mukaan myds sosiaalihuol-
lon asiakastietoja67, vaikkei palvelutarpeen arviointi johtaisikaan palveluiden kéyt-
toon.

Yleinen periaate on, ettd sekd asiakkuuden alkaminen ettd loppuminen tulee do-
kumentoida. Myos perustelut asiakkuuden alkamiselle tai padttymiselle on kirjattava
asiakastietoihin.

2.3 Sosiaalihuollon viranomaisen oikeus tiedon saamiseen

Sosiaalihuollon viranomaisilla on sosiaalihuollon asiakaslain® mukaan oikeus saada
tehtévissddn tarpeellisia tietoja muilta viranomaisilta ja muilta tahoilta, joita ovat
muun muassa Kela ja Verovirasto. Myos muilta tahoilta pyydettévét tiedot on kerét-
tdvd vain sosiaalihuollon tarpeen selvittimiseksi, sosiaalihuollon jirjestimiseksi ja
sithen liittyvien toimenpiteiden toteuttamiseksi®.

Kun sosiaalilautakunta ostaa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja yksityiselta
palvelujen tuottajalta, on molempien osapuolten sddnnénmukaisesti valttimatonta
antaa salassa pidettdvid asiakastietoja toisilleen. Yksityinen sosiaali- ja terveyspalve-
lujen tuottaja saa késitelld arkaluonteisia henkil6tietoja, kun késittely on henkilén
huollon ja hoidon kannalta vilttimétonti . Toimeksiantosuhteessa voidaan aina
luovuttaa tehtdvén suorittamiseksi valttdiméattomat salassa pidettévit tiedot ja vastaa-
vasti saada tuottamisessa syntyvét tiedot”'. Huomioitavaa on, etti asiakaslain vel-
voitteet koskevat myds yksityisid palveluntuottajia.

Tahoja, joita velvollisuus tiedon antamiseen koskee, ovat valtion tai kunnan vi-
ranomainen sekd muu julkisoikeudellinen yhteisd, kansaneldkelaitos, eldketurvakes-
kus, eldkesdétid, vakuutuslaitos, koulutuksen jérjestdjd, sosiaalipalvelun tuottaja,
terveyden- ja sairaudenhoitotoimintaa harjoittava yhteiso tai toimintayksikkd seké
terveydenhuollon ammattihenkild’>. Lain mukaan velvollisuus tietojen luovuttami-
seen koskee myds rahalaitosta, jos sosiaalihuollon viranomainen ei muutoin saa
riittdvid tietoja ja selvityksid asiakkaan taloudellisesta tilanteesta”. Rahalaitostiedus-
telun perusteena voi olla, ettd on perusteltua syytd epéilld asiakkaan tai hinen lailli-
sen edustajansa antaminen tietojen riittdvyytté tai luotettavuutta’*.

Sosiaalihuollon asiakaslain mukaan sosiaalihuollon viranomaiset voivat saada
tietoja myos ilman asiakkaan suostumusta, jos tehtdvien hoitaminen vaatii titd. Tie-
dot on saman lain mukaan saatava, vaikka salassapitosdéinnokset sen estiisivit.”
Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanoton’® mukaan asianosaisia pitdisi kuitenkin

% Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 40 a

%7 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, 2

% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 22

% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 18.4

" STM Oppaita 2001:11, 3

" Julkisuuslaki 621/1999, § 26

" Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 20 1 mom.
73 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 20 2. mom.
™ Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 20

7 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17-20

7 Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanotto 31.12.2007, Diaarinumero 1055/5/05
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kuulla hallintolaissa’’ edellytetylld tavalla ennen tietojen luovuttamista. Sosiaali-
huollon viranomaisilla on sosiaalihuollon asiakaslain mukaan oikeus saada kuitenkin
vain tehtiivissidn tarpeellisia tietoja muilta viranomaisilta ja muilta tahoilta’®.
Pyydettyjen tietojen tai selvitysten on oltava myds sosiaalihuollon asiakassuhteeseen
olennaisesti vaikuttavia ja viranomaiselle laissa sdddetyn tehtdvin vuoksi véltti-
miittomid’’. Niisti syistd jo tietopyynnossd pitdisi pyrkid rajaamaan pyydettivit
tiedot niin, ettei niitd luovutettaisi tarpeettoman laajasti. Laki sallii tietojen siirtdmi-
sen teknisen kayttdyhteyden avulla eli tietojirjestelmien vilitykselld %0 esimerkiksi
veroviranomaisilta tai Kelalta. My0s téstd tietojen hankinnasta sosiaalihuollon vi-
ranomaisen tiytyy kertoa asiakkaalle. Kun tietoja on pyydetty ja saatu ulkopuolisilta
tahoilta, téstd on tehtdvd merkintd asiakastietoihin ja kerrottava asiakkaalle®'.

2.4 Asiakkaan oikeus tietojen saamiseen

Julkisuuslaki sisdltdd sddnnokset tiedonsaantioikeuden laajuudesta ja sitd koskevista
rajoituksista. Jokaisella henkil6lld on oikeus saada tieto héntd itsedén koskevista
salassa pidettidvdin asiakirjaan sisdltyvistd tiedoista. Liséksi hakijalla, valittajalla
sekd muulla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee (asianosainen), on
oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta seké salassa pidettivéstd asiakirjasta, jos
asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa asian kisittelyyn. Téllaisella asiakirjalla tarkoi-
tetaan muun muassa asiakirjaa, joka on esitetty viranomaiselle tai jonka viranomai-
nen on itse hankkinut tai laatinut.*

On kuitenkin tilanteita, joissa asianosaiselle, timén edustajalle tai avustajalle
voidaan jattdd antamatta tieto asiakirjasta. Téllainen tilanne on sellainen, jossa tie-
don antaminen olisi vastoin erittdin tirkedd yleistd etua tai lapsen etua tai muuta
tarkedd yksityistd etua. Erittdin tirked yleinen etu voi liittyd valtion turvallisuuden
yllapitdmiseen tai ulkopoliittisten asioiden hoitoon. Lapsen etu voi liittyd esimerkik-
si lastensuojelun tarkoituksen toteuttamiseen. Térked yksityinen etu voi liittyd henki-
16n yksityiselimdn suojaamiseen tai henkilon turvallisuuden varmistamiseen. Tiedon
antaminen asiakirjasta vastoin erityisen tiarkedd yleisté tai yksityistd etua vaatii aina
viranomaisen tapauskohtaista arviointia.”

Asianosaisella, hinen edustajallaan tai avustajallaan ei ole padsdantdisesti oikeut-
ta saada tietoa rikostutkintaan liittyvistd asiakirjoista, kuten esittelymuistioista tai
ratkaisuehdotuksista, ennen kuin asian kisittely viranomaisessa on pééttynyt. Myos
oikeudenkiyntiin, ulosottoasioihin seki tarjouskilpailuun voi liittyé asiakirjoja, jois-

. . . . . 84
ta asianosaisella ei ole oikeutta saada tietoa.

"7 Hallintolaki 434/2003, § 34

" Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 22

7 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 20

% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 21

81 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 12 ja § 28
8 Julkisuuslaki § 621/1999, 11-12; HE 30/1998, 69, 73

% Julkisuuslaki 621/1999, § 11; HE 30/1998, 70-71

8 Julkisuuslaki 621/1999, § 11; HE 30/1998, 71-72
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Henkilotietolain mukaan rekisterdidyllé eli silld, jota henkilétieto koskee, on oi-
keus tarkastaa ja saada tietdd, mitd hiantd koskevia tietoja henkilorekisteriin on talle-
tettu tai, ettei rekisterissé ole hanté koskevia tietoja. Rekisterinpitdjan on ilmoitetta-
va rekisterdidylle rekisterin sddnnonmukaiset tietoldhteet sekd mihin rekisterin tieto-
ja kéytetddn ja luovutetaan. Rekisterdidylld on oikeus saada tieto myds tietojen au-
tomaattiseen késittelyyn liittyvisté toimintaperiaatteista.85

Henkilotietolaissa sdddetdéin my0s niistd perusteista, joilla rekisterdidyn tarkas-
tusoikeutta héntd koskeviin tietoihin voidaan rajoittaa. Tarkastusoikeutta ei ole sil-
loin, jos tiedon antaminen saattaisi vahingoittaa valtion turvallisuutta, haitata rikos-
ten selvittdmistd tai aiheuttaa vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai jonkun
muun oikeuksille. Tarkastusoikeutta ei ole mydskéén silloin, jos rekisterissd olevia
henkil6tietoja kdytetddn yksinomaan tutkimusta tai tilastointia varten.®

Sosiaalihuollon asiakaslain®” mukaan sosiaalihuollon viranomaisten on selvitet-
tavd asiakkaalle hinen oikeutensa ja velvollisuutensa. Asiakkaalle on kerrottava
kaikki sellaiset asiat ja erilaiset vaihtoehdot ja niiden vaikutukset, joilla on merkitys-
td hdnen asiansa kisittelyssd. Vaihtoehdot on kuvattava niin, ettd asiakas ymmartaa
riittdvasti niiden sisdllon ja merkityksengg. Jos asiakkaana on lapsi, my0s hénen
toivomuksensa ja mielipiteensd on asiakaslain mukaan selvitettdvé ja otettava huo-
mioon siind médrin kuin hinen ikénsi ja kehitystasonsa edellyttévétgg. Liséksi asia-
kaslaki vaatii, ettd sosiaalihuoltoa toteutettaessa on laadittava palvelu-, hoito-, kun-
toutus- tai muu vastaava suunnitelma, jollei se ole ilmeisen tarpeetonta. Suunnitelma
on laadittava, ellei siihen ole ilmeistd estettd, yhteisymmarryksessd asiakkaan kans-
sa”. Tyontekijin ndkokulmasta ndiden velvoitteiden todentamiseksi asiakastietojen
kirjaaminen asiakirjoihin sosiaalihuollossa on térke&a.

Laissa lasten huollosta ja tapaamisoikeudestag1 sanotaan, ettd huoltaja edustaa
lasta hiantd koskevissa asioissa. Huoltajat ovat myos alaikdisen edunvalvojia hol-
houstoimilain’® mukaan. Edustamiseen liittyy aina huoltajan oikeus saada lasta kos-
kevat tiedot. Lastensuojelussa kiytdssd on asianosaisen lisdksi toinen laajempi késite
'asiaan osalliset' . Lastensuojelussa asianosaisia ovat huoltaja ja lapsi. Asiaan osal-
linen taas voi olla esimerkiksi isépuoli tai sijaisvanhempi. Ndmé eroavat toisistaan
siten, ettd asiaan osallisia tulee kuulla tai he voivat hakea muutosta viranomaisen
paitdkseen, mutta he eivit voi esimerkiksi panna asiaa vireille, kuten asianosaiset’.

Kun pyydetédn tietoa viranomaisen asiakirjasta, on pyyntd yksiloitdva riittavasti
siten, ettd viranomainen voi selvittid, mitd asiakirjaa ja sen sisdltdmaii tietoa pyyntd
koskee. Kun tietoa pyydetdén salassa pidettivistd asiakirjasta, on tiedonpyytdjan

% Henkilotietolaki 523/1999, § 3, § 26; HE 96/1998, 63

% Henkilstietolaki 523/1999, § 27; HE 96/1998, 63-64

87 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 5
8 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 5
% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 10
% Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 7
°! Laki lasten huollosta ja tapaamisoikeudesta 1983/361, § 4

%2 Laki holhoustoimesta 442/1999, § 4

% Lastensuojelulaki 417/2007, § 42

% Sosiaaliportti, lastensuojelunkisikirja
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ilmoitettava tietojen kayttotarkoitus sekd muut tiedot, jotka ovat tarpeen tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittimisessd’”.

Julkisuuslain mukaan viranomaisen asiakirjan antamisesta paittdd se viranomai-
nen, jonka hallussa asiakirja on. Pdatosvaltaa kayttdd julkisuuslain tarkoittama itse-
niinen viranomainen’®. Sosiaalihuollossa paitdsvaltaa voidaan johtosddnndlla siirtdd
toimielimen alaisille Viranhaltijoilleg7. Tiedon asiakirjan siséllostd antaa se viran-
omaisen henkildstoon kuuluva, jolle viranomainen on tdmén tehtivin méédrannyt tai
jolle se hdnen asemansa ja tehtdviensd vuoksi kuuluu®®. Jos viranhaltija ei anna pyy-
dettyd tietoa, hdnen on ilmoitettava tiedon pyytéjélle kieltdytymisen syy. Samoin
hénen pitdd antaa tiedon pyytéjélle ohje, miten tdmd voi saada asian viranomaisen
ratkaistavaksi. Tietopyynnot pitdd késitelld Viivytyksettéigg.

2.5 Asiakkaan suostumus tietojensa luovuttamiseen

Sosiaalihuollon asiakastiedot ovat salassapidettivid. Asiakastietoja voi kuitenkin
luovuttaa esimerkiksi toiselle viranomaiselle silloin, kun luovutusperuste on olemas-
sa. Luovutusperusteena voi olla asiakkaan antama suostumus tai lakiin perustuva
oikeus'”. Lain mukaan salassa pidettivin tiedon antamiseen on oltava selked val-
tuutus. Henkilo itse antaa suostumuksensa tietojensa luovuttamiseen esimerkiksi
toiselle viranomaiselle. Mikili asiakkaalla on edunvalvoja tai edunvalvontavaltuutet-
tu, asiakas antaa itse suostumuksen tietojensa luovuttamiseen, jos sitd ei ole mééri-
telty edunvalvojan tehtivikuvaan'®'. Jos asiakas ei itse kykene ymmairtdméén asiaa,
johon suostumusta pyydetddn, edunvalvoja tai edunvalvontavaltuutettu voi antaa
suostumuksen asiakkaan puolesta. Jos laillista edustajaa ei ole, eikd asiakas itse
kykene antamaan suostumusta tietojen luovuttamiseen, tietoja ei voi ollenkaan luo-
vuttaa. Tallaisessa tilanteessa luovuttaminen on mahdollista vain, jos jokin laki sii-
hen oikeuttaa'”.

Henkildtietolain'” mukaan suostumus on vapaachtoinen, tietoinen ja yksildity si-
ten, ettd henkild ymmartdd, mihin hin suostuu. Tietosuojavaltuutettu on suositellut,
ettd arkaluonteisten tietojen luovuttamista koskevan suostumuksen pitié olla kirjal-
linen. Suostumuksen vapaaehtoisuudella tarkoitetaan sitd, ettd asianosaisella on aito
mahdollisuus harkita suostumuksensa antamista ja aito oikeus kieltdd tietojensa
luovuttaminen. Suostumuksen peruuttamisen pitééd olla mahdollista ilman, ettd silld
on haitallisia seurauksia'®. Henkilén pitdd olla tietoinen siitd, mihin hén suostumuk-
sensa antaa. Tdma edellyttdd sitd, ettd asiakkaalle annetaan informaatiota muun mu-

% Julkisuuslaki 621/1999, § 13

% Itsendisestd viranomaisesta katso julkisuuslaki 621/1999, § 4

°7 Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 12

% Julkisuuslaki 621/1999, § 14.2

% Julkisuuslaki 621/1999, § 14 3 mom ja 4 mom

1% Narikka (toim.) 2006, 665

1! Paitsi jos asia on médritelty edunvalvojan tai edunvalvontavaltuutetun tehtivinkuvaan.
192 Asiaa tietosuojasta 2/2008, 23-24

1% Henkilotietolaki 523/1999 § 3

1% Tietosuojatyéryhma 2007, 8; Lohiniva & Kerkeld 2007, 169
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assa siitd, mitd tietoja luovutetaan, kenelle tietoja luovutetaan, milld perusteella ja
mihin kdyttotarkoitukseen niitd luovutetaan'®.

Lastensuojelussa alaikdinen voi painavasta syystd kieltdd tietojen antamisen
huoltajallel%. Téssd tapauksessa lastensuojelun tyontekijin tulee lapsen kehitystason
lisdksi arvioida, onko alaikdisen antamalle kiellolle olemassa painava syy ja onko
asian laatu sellainen, ettd kielto on perusteltu. Tietojen antaminen huoltajalle on
kielletty myds siind tapauksessa, ettd tiedon antaminen on vastoin erittdin tirkedd
yleistd etua, lapsen etua tai muuta erittdin tirkedd yksityisté etua'”’. Alaikiisen kiel-
to-oikeus ei koske sellaisia asioita, joissa laillinen edustaja on asianosainen tai tieto-
ja, joiden luovuttamiseen viranomainen ei tarvitse asiakkaan suostumusta'®®. Lisiksi
lastensuojelulaissalog on lastensuojeluviranomaiselle sdddetty velvollisuus ilmoittaa
poliisille lapseen kasvuymparistossd kohdistuneesta pahoinpitelysti tai epdilys sek-
suaalisesta hyviksikadytost.

Tietoja luovuttava taho on vastuussa siitd, ettd silld on oikeus luovuttaa tietoja
pyydettyyn tarkoitukseen. Jos luovutuspyyntoé ei ole yksiloity, rajattu ja perusteltu,
rekisterinpitdjan tulee tiedustella mainittuja seikkoja tietoja pyytdvélté taholta ennen
kuin tietoja luovutetaan. Tietoja pyytdvin tulee esittdd joko kirjallisesti asiakkaan
allekirjoittama suostumusasiakirja tai se nimenomainen lainkohta, joka oikeuttaa
saamaan salassapidettivit tiedot suostumuksesta riippumatta”o.

2.6 Sosiaalihuollon viranomaisen oikeus ja velvollisuus tiedon
luovuttamiseen

Julkisuuslaissa on sdddetty yleisistd perusteista viranomaisten oikeudesta ja velvolli-
suudesta antaa salassa pidettivid tietoja ulkopuoliselle taholle (esimerkiksi yksityi-
selle henkildlle tai toiselle viranomaiselle). Julkisuuslain séddddkset tulevat sovellet-
taviksi sosiaalihuollon asiakaslakia tidydentdviné tai sen rinnalla."" Téssd luvussa
puhutaan tiedon luovuttamisesta sosiaalihuollon viranomaisen ndkdkulmasta. Sosi-
aalihuollon viranomainen voi antaa salassa pidettdvdstd viranomaisen asiakirjasta
tiedon kahdessa eri tapauksessa. Ensinnékin hdn voi antaa tiedon, jos tiedon antami-
sesta tai oikeudesta tiedon saamiseen on laissa erikseen sdddetty. Toisessa tapauk-
sessa tiedon luovuttaminen on perusteltu, jos se, jonka etujen suojaamiseksi salassa-
pitovelvollisuus on sdddetty, antaa siithen suostumuksensa.'

Kunnallisilla viranomaisilla, kuten esimerkiksi sosiaaliviranomaisella, on erityis-
lainsddddnndn mukaan useissa tapauksissa oikeus pyytdé ja saada virka-apua muilta
viranomaisilta, esimerkiksi poliisilta. Virka-apupyynnon toteuttamisen perusteeksi

195 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkoisesti kisittelysta 159/2007, § 5; Asiaa tictosuojasta 2/2008, 24, HE

96/1998

1% L aki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008, § 11
17 Sosiaaliportti, Lastensuojelun kisikirja 2008, 5

1% Sosiaaliportti, Lastensuojelun kisikirja 2008, 3

19 Lastensuojelulaki 417/2007, § 25.6

119 Asiaa tietosuojasta 1/2002, 4; Narikka (toim.) 2006, 665

""" Julkisuuslaki 621/1999, § 26, § 29 ja § 30

"2 Julkisuuslaki 621/1999, § 26
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joudutaan luovuttamaan tarvittavassa médrin myds salassa pidettivid tietoja. Jos
virka-aputehtévd voidaan suorittaa asianmukaisesti ilman salassa pidettdvié tietoja,
niitd ei saa liittda Virka—alpupyyntéén.113

Sosiaalihuollon viranomainen voi salassapitosdéinndsten estaméttd antaa ulko-
puoliselle tiedon toisen taloudellisesta asemasta, litke- tai ammattisalaisuudesta,
terveyden- tai sosiaalihuollon asiakassuhteesta tai myonnetystd etuudesta tai henki-
16n yksityiseldmastd, jos ndmé tiedot ovat tarpeen esimerkiksi seuraavissa kappa-
leissa kuvattavissa kahdessa tilanteessa'™*:

Ensimmadinen tilanne on se, jossa tiedon antaminen on tarpeen yksityisen tai toi-
sen viranomaisen laissa sdddetyn tiedonantovelvollisuuden toteuttamiseksi. Esimer-
kiksi sosiaalihuollon viranomainen voi pyytiessddn lasta koskevia potilastietoja
ilmoittaa tietopyyntonsd perusteena lastensuojelutarpeen selvittdmisen salassapito-
velvollisuuden estdmittd. Muun muassa lastensuojeluviranomainen voi joutua pyy-
taméédn terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja sairaalasta ja késittelemddn
terveydentilaa ja sairautta koskevia tietoja. Tietojen pyytdmisen perusteena saattaa
olla epiily lapseen kohdistuvasta pahoinpitelystd tai siitd, ettd huoltaja ei kykene
mielenterveysongelmien vuoksi huolehtimaan lapsesta.

Toinen tilanne liittyy tapahtumaan, jossa tiedot ovat tarpeen tiedot antavan vi-
ranomaisen hoidettavaksi kuuluvan korvauksen tai muun vaatimuksen toteuttami-
seksi. Vaatimuksella tarkoitetaan yksityis- tai julkisoikeudellisia saatavia (mm. mak-
samattomia asiakasmaksuja) ja muita suorituksia. Kunnan sosiaali- ja terveyden-
huollossa méératadn erilaisia asiakasmaksuja sekd peritidén virheellisesti maksettuja
etuuksia ja tukia niiden saajilta takaisin. Kunnan viranomainen saa luovuttaa toiselle
viranomaiselle sellaisia asiakkaisiin liittyvid tietoja, joiden avulla maksuja sekd
etuuksia ja tukia voidaan perié. "% Saannoksen mukaan tietoja voidaan antaa ldhinné
taytdntoonpanoviranomaisille tai tuomioistuimille.

Kun saatavia eli sosiaalihuollossa useimmiten maksamatta jdéineitd asiakasmak-
suja peritddn ulosoton tai perintitoimiston kautta, joudutaan perintdéd suorittavalle
antamaan salassapidettdvéa tietoa tehtivin hoitamiseksi. Ulosottoviranomaisella on
hakemuslomake, jolla tiedot voidaan antaa. Perintétoimistot tarvitsevat samat tiedot,
joita padsddntdisesti ovat: asiakkaan nimi, henkildtunnus, yhteystiedot, saatavan
méidrd, maksamattoman maksun tyyppi, aika, erdpdivé, laskun numero ja muut yksi-
16intitiedot sekd maksun peruste (asiakasmaksulaki/-asetus ja tai kunnan paatos).

Salassa pidettéivii tietoja voidaan joutua luovuttamaan sosiaalihuollossa, vaikka
asiakkaan suostumusta ei voida saada tai vastoin héinen kieltoaan. Lihtokohta
on kuitenkin aina, ettd tietoja luovutetaan asiakkaan tai hinen laillisen edustajansa
suostumuksella. Sosiaalihuollon jérjestdjd saa antaa salassa pidettivid tietoja asiakir-
jasta ilman asiakkaan suostumusta tai vaikka asiakas on kieltdnyt tiedon luovuttami-
sen, jos tiedot ovat vilttimattomia asiakkaan

'3'S Sosiaalihuollon asiakkaan asema ja oikeudet 2001, 2-3
" Julkisuuslaki 621/1999, § 26
5 Julkisuuslaki 621/1999, § 26; STM Oppaita 2001:11, 2
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* hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittaimiseksi
* hoidon, huollon tai koulutuksen jérjestamiseksi

* hoidon, huollon tai koulutuksen toteuttamiseksi, tai

* toimeentulon edellytysten turvaamiseksi.'®

Tietoja saa antaa ilman suostumusta vain jos' ' :
1) Se, jota asiakirja koskee, on hoidon tai huollon ilmeisessé tarpeessa tervey-

tensd, kehityksensd tai turvallisuutensa vaarantumisen vuoksi, eikd hoidon
tai huollon tarvetta muutoin voida selvittdd tai hoidon tai huollon toimenpi-
teitd toteuttaa. TAma sddnnds voi tulla sovellettavaksi esimerkiksi kehitys-
vammaisten henkildiden erityishuoltoa jérjestettdessd, vanhustenhuollossa
tai pdihdehuollossa tahdosta riippumattomaan hoitoon méérattiessa.

2) Tieto on tarpeen lapsen edun vuoksi. Esimerkiksi tietoa voidaan joutua anta-
maan lastensuojelussa muille viranomaisille (koulu, terveydenhuolto) vas-
toin huoltajan suostumustakin. Esimerkiksi pdivdhoidosta, kehitysvamma-
huollosta tai lastensuojelusta voidaan luovuttaa koulutuksen jérjestdjille
vilttimattomid tietoja (esimerkiksi lapsen sosiaalisista ongelmista) koulu-
tuksen jérjestdmiseksi lapsen tarpeita vastaaviksi.

3) Tieto on tarpeen asiakkaan vilttiméattomien etujen ja oikeuksien turvaamisek-
si, eikd asiakkaalla itsellddn ole edellytyksid arvioida asian merkitystd. Ta-
mi sddnnds voi tulla sovellettavaksi esimerkiksi dementiaa sairastavien
vanhusten, kehitysvammaisten tai huumausaineen vaikutuksen alaisen hen-
kilon asioita késiteltédessa.

Edelld mainituissa tilanteissa tietoja voidaan antaa'"®

* toiselle sosiaalihuollon viranomaiselle. Talloin voi kyseessd olla toisen kun-
nan sosiaalihuollon viranomainen tai oman kunnan toinen sosiaalihuollon
toimintayksikkd. Sddannos voi tulla sovellettavaksi esimerkiksi luovutettaes-
sa tietoja lastensuojelusta pédiviahoidolle tai pdihdehuollolle tai pdinvastoin.

* toisen viranomaisen toimeksiannosta sosiaalihuollon tehtévid suorittavalle
henkildlle tai yhteisolle. Esimerkiksi kysymykseen voi tulla tilanne, jossa
yksityiselle, toisen kunnan toimeksiannosta toimivalle lastensuojelulaitok-
selle luovutetaan tdssd laitoksessa olevan lapsen huollon jérjestdmiseksi
vilttimattomia tietoja.

* muulle viranomaiselle esimerkiksi poliisille, kouluviranomaiselle tai tervey-
denhuollon viranomaiselle, jolloin tiedon pyytdjdlld on hallintoalansa val-
tuutus tehda pyynto.

"8 L aki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17
"7 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17; STM Oppaita 2001:11, 6
"8 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17; STM Oppaita 2001:11, 6-7
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Kun edelld mainitut tietojen luovuttamisen edellytykset (luettelo 1.-3.) ovat tiyt-
tyneet, voidaan sosiaalihuollon asiakaslain'"’ mukaan tietoja antaa my0s yksityisesti
sosiaalihuoltoa jarjestiville, yksityiselle terveydenhuollon toimintayksikdlle tai
ammattihenkildlle mutta vain siini mééirin kuin se on vilttimitonta asiakkaan
vélittdmén hoidon tai huollon toteuttamiseksi. Téllaisia tilanteita ovat ldhinné asiak-
kaan hengen tai terveyden kannalta vilttiméattomien tietojen antaminen'”. Tietoja
saatetaan joutua vdhdisessd méadrin luovuttamaan esimerkiksi isdnnditsijélle tai ta-
lonmiehelle silloin, kun sosiaaliviranomaisen on pédstdvd henkilon asuntoon voi-
dakseen selvittia timéin huollon tarve sosiaalihuoltolaissa'?' tarkoitetuissa tilanteissa.
Lastensuojelulain mukaisen lastensuojeluilmoituksen tutkimisen yhteydessé sosiaa-
liviranomainen saattaa vastaavasti joutua antamaan joitakin tietoja lapsesta tai per-
heesté esimerkiksi naapureille tai sukulaisille'*.

Tilanteita, joissa tietojen luovuttaminen on lain mukaan perusteltua asiakkaan
suostumuksesta riippumatta (esimerkiksi lapsen edun vuoksi ilman asiakkaan tai
tdmén laillisen edustajan suostumusta) ovat esimerkiksi sellaiset, joissa sosiaalihuol-
lon viranomaisella on oikeus tai velvollisuus'>

* panna asia vireille

* osallistua vireilld olevan asian kisittelyyn tai toimeenpanoon
* antaa lausunto tai muu selvitys

* antaa tieto vadrinkdytosten selvittimiseksi.

Tietoja pyytdvén on yksityiskohtaisesti ja kirjallisesti selvitettdva 1) mitd henki-
l6tietoja pyydetddn ja 2) mihin kéyttdtarkoitukseen tietoja pyydetéiéin124. Tietoja
luovuttava taho on vastuussa siité, ettd silld on oikeus luovuttaa tietoja pyydettyyn
tarkoitukseen'®. Se on my®s vastuussa siité, etti tietoja luovutetaan laillisesti eli a)
asiakkaan omaan suostumukseen perustuen tai b) johonkin lakiin perustuenl%. Tie-
don luovuttaja voi kieltdytyd antamasta tietoja, jos pyynndstd puuttuu yksildinti,
rajaus tai perustelut. Tietojen luovuttajan on huolehdittava siitd, ettd virheellisii,
epatdydellisid tai vanhentuneita tietoja ei luovuteta'?’. Tietojen luovuttajan tulee
huolehtia my0s siité, ettd tietoja ei luovuteta tarpeettoman laajasti, vaan luovutetaan
vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia kyseessd olevaan tarkoitukseen.

Sosiaalihuollon asiakaslain mukainen oikeus salassa pidettivien tietojen luovut-

tamiseen syntyy viranomaiselle ainakin seuraavien lakien nojalla
— laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta128

"9 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17. 3 mom.
"0 HE 137/1999, 34-35

12 Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 41

"> HE 137/1999, 34-35

'2 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 18

" Henkilotietolaki 523/1999, § 6 ja § 7

' Henkilbtietolaki 523/1999; Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999
126 Asiaa tietosuojasta 1/2002, 4; Narikka 2006, 665; STM Opas 2001:3, 12

"7 Henkilotietolaki 523/1999, § 11

'28 Laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta 361/1983, § 14, 16
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lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan asian vireillepano ja
tuomioistuimen hankkima selvitys sosiaalilautakunnalta lapsen huol-
toa ja tapaamisoikeutta koskevassa asiassa
nimilaki'*’
sosiaalihuollon toimielimen lausunto koskien huostaan otetun lapsen
sukunimen muuttamista
passilaki'*’
sosiaalihuollon toimielimen suostumus huostassa olevan alaikdisen
lapsen passihakemukseen
rikoslaki'*'
sosiaalilautakunnan antamat tiedot viralliselle syyttéjélle lapsesta en-
nen syytteen nostamista, kun on kyse lapsen omavaltaisesta huos-
taanotosta. Talloin on kyse tilanteesta, jossa alle kuuttatoista vuotta
nuoremman lapsen vanhempi, kasvatusvanhempi, huoltaja tai lapsel-
le ldheinen henkild omavaltaisesti ottaa lapsen huostaansa silti, jon-
ka huostassa lapsi on.
rikoslaki'*
tiedot on annettava viranomaiselle esitutkinnassa olevasta ns. torke-
astd rikoksesta mm. raiskaus, torked lapsen seksuaalinen hyvéksi-
kaytto, torked pahoinpitely tai rydsto
Kun sosiaalihuollon viranomainen luovuttaa salassa pidettdvié tietoja, viranomaisen
on ennakolta varmistuttava siité, ettd tietojen salassapidosta ja suojaamisesta huo-
lehditaan asianmukaisesti. Tdma merkitsee muun muassa sité, ettd esimerkiksi osto-
palvelu- ja muihin toimeksiantosopimuksiin otetaan madrdykset tai ohjeet salassa
pidettivien tietojen kisittelysti ja séilyttémisestéi133.

Asiakastietojen luovutuksesta on aina tehtivd merkintd asiakasasiakirjoihin.
Merkinnistd tulee kdydd ilmi tietoa luovuttanut henkild ja luovutuspdivd, kuvaus
luovutetuista tiedoista, luovutuksen tarkoitus, luovutuksensaaja sekd myds tapa, jolla
tiedot luovutetaan ja tieto siitd, onko luovutus perustunut asiakkaan suostumukseen
tai mihin lain sddnndkseen se on perustunut.

Jos viranomainen katsoo, ettei tietojen pyytdjilld ole riittdvié ja lainmukaisia pe-
rusteita saada pyytdmidén tietoja, sen on tehtivi asiassa paitds. Padtoksen tekemi-
sessd otetaan huomioon muun muassa julkisuuslain ja hallintomenettelylain sdén-
nokset sekd tdydentivasti henkildtietolaista johtuvat vaatimukset. Kéytdnnosséd péa-
tds on aina syytd tehdé kirjallisena. Viranomaisen kielteiseen padtdkseen hakijalla
on oikeus hakea muutosta samalla tavoin kuin muissakin julkisuuslain tarkoittamissa
tilanteissa. (ks. myds luku 4.1.4)

129 Nimilaki 694/1985, § 16a

139 passilaki 671/2006, § 7

! Rikoslaki 578/1995, luku 25, § 9

132 Rikoslaki 563/1998, luku 15, § 10

133 Sosiaalihuollon asiakkaan asema ja oikeudet 2001, 3
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3 Asiakastietojen kasittely

Kaikista sosiaalipalveluja hakevista tai kiyttavisti asiakkaista kirjataan asiakastieto-
ja. Asiakastiedoista koostetaan asiakasasiakirjoja, jotka tallennetaan arkistolain ja
henkildtietolain mukaisesti organisaation henkildrekistereihin arkistonmuodostus-
suunnitelman méadrittdmalla tavalla. Téssd luvussa esitetdén keskeiset asiakastietojen
kisittelemiseen, sdilyttdmiseen, tietosuojaan ja tietoturvaan seki kayttdlokien hallin-
taan kuuluvat asiat. Keskiossd ovat henkildrekisterit ja niitd koskeva saintely.

3.1 Asiakastietojen kasittely henkilorekistereissa

Sosiaalihuollossa asiakastietoa kirjataan sosiaalihuollon henkildrekistereihin. Henki-
lorekisterit voivat olla paperille laadituista tai tulostetuista asiakasasiakirjoista koos-
tuvia kortistoja tai kansioita, jotka on ryhmitelty henkildrekisterien mukaan esimer-
kiksi arkistoissa ja/tai samanaikaisesti asiakastietojérjestelmissd. Asiakastietojérjes-
telmét sisdltdvit yleensd useita henkilorekistereitd, jotka sisdltdvit paljon erilaisia
tiedostoja ja alikansioita. Esimerkiksi asiakastietojérjestelmissd saattaa olla aikuis-
sosiaalityon, lastensuojelun ja lastenvalvojan henkilorekisterit. Asiakastietojirjes-
telmissd olevat eri henkildrekisterien tiedot on pystyttidva erottelemaan toisistaan ja
niilld on oltava erilliset rekisteriselosteet. Samaan henkildrekisteriin kuuluvia tietoja
voi olla sekd tietojdrjestelméssd ettd asiakaskansiossa tai muualla ja tiedot voivat
olla myds eri henkildiden hallussa. Kaikki samaa kéyttdtarkoitusta varten, esimer-
kiksi toimeentulotuen myontédmistd varten kerétyt tiedot muodostavat yhden henki-
lorekisterin.

Rekistereité perustetaan aina tiettyd kdyttotarkoitusta eli sosiaalihuollossa tiettyd
tehtévad tai palvelua varten. Asiakastietoja kirjattaessa rekisteri valitaan sen mukaan,
mité palveluja asiakas hakee tai saa. HenkilGtietolain mukaan tietoja saa kdyttdd vain
sithen tarkoitukseen, johon ne on keréttyl34. Tietojen kdyttd muuhun tarkoitukseen
edellyttdd henkilon suostumusta tai lakiin perustuvaa oikeutta, kuten esimerkiksi
oikeus kdyttéa tietoja tieteellistd tai tilastollista tarkoitusta varten'>.

Rekisterinpitdjidn tehtdvind on suojata henkilGtietoja niin, ettei niihin paésti
asiattomasti eikd niitd voida kisitelld laittomasti'®. Vaikka tyontekijélld olisikin
teknisesti pddsy my0s muihin kuin omien asiakkaidensa henkil6tietoihin esimerkiksi
tyonkuvan tai virka-aseman perusteella, ei hidnelld ole oikeutta katsella tai muuten
kisitellda muita kuin niité tietoja, jotka ovat tydtehtdvien hoitamiseksi vélttiméattomia.
Hyvin toteutetussa asiakastietojérjestelméssd tyOntekijdlld on paédsy vain sellaisiin

13 Henkilstictolaki 523/1999, § 6
13 Henkilstietolaki 523/1999, § 7-8
1% Henkilstietolaki 526/1999, § 32
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tietoihin, joita hén tyGStehtédvissddn tarvitsee 17 Laki sosiaalihuollon asiakkaan ase-
masta ja oikeuksista koskee sekd yksityistd ettd julkista sosiaalihuoltoa. Kun asia-
kastietoja luovutaan tai pyydetdén, pitdé olla selvilld, miké tai kuka on rekisterinpi-
tdjd, jolla on oikeus pdittdid tietojen antamisesta ja vastaavasti oikeus asiakaslain
nojalla pyytdé tietoja kéyttoonsd. Kun kunta jérjestdd sosiaalihuollon palvelut itse,
on kunta kyseisistd palveluista vastaava toimielin. Esimerkiksi sosiaalilautakunta voi
olla palvelujen yhteydessid muodostuvien henkilorekisterien rekisterinpité;jé.

Yhteen rekisteriin kuuluvat kaikki sinne tallennetut asiakirjat. Téllaisia asiakirjo-
ja ovat esimerkiksi palvelukohtainen asiakaskertomus, tiettyd etuutta tai palvelua
koskevat hakemukset, asiakkaan kyseistd palvelua koskevat pdédtosasiakirjat ja nii-
den liitteet, pdivittdiset merkinndt sekd palveluun liittyvit asiakkaan antamat tai
sosiaalihuollon viranomaisen oma-aloitteisesti hankkimat selvitykset ja lausunnot'*®.
Sahkdisessd toimintaympéristdssd kaikki sosiaalihuollon rekisterit yhdessd voivat
muodostaa yhden asiakastietojarjestelmén. Télloin eri asiakastiedot on tallennettava
eri tiedostoihin ja erillisinid kokonaisuuksina niin, ettd eri rekistereille voidaan méé-
ritelld erilliset kayttdtarkoitukset. Tietoja ei saa siirrelld rekisteristd toiseen, silld
niitd saa kdyttdd vain siihen tarkoitukseen, johon ne on keréittym.

Organisaatioissa, joissa tyOskentelee sekd terveydenhuollon ammattihenkilditd
ettd sosiaalihuollon tyontekijditd, epétietoisuutta saattaa heréttdd se, minne eri tyon-
tekijaryhmaét tekevit asiakasta koskevat kirjaukset. Muun muassa salassapito-, sdily-
tysaikaa - seki tietojen luovutusta koskevat sdddokset ovat terveydenhuollon potilas-
tietojen ja sosiaalihuollon asiakastietojen kohdalla erilaiset. Ndiden erilaisten sdi-
dosten noudattamiseksi on sosiaalihuollon palveluissa syntyvét potilastiedot séily-
tettdvd omana osionaan sosiaalihuollon kyseistd palvelua koskevassa rekisterissa.
Vastaavasti mikéli, lain niin salliessa, kotipalvelua ja kotisairaanhoitoa varten on
muodostettu yhteinen rekisteri, tulee tallennetuista tiedoista ilmetd, mitka ndisti ovat
potilastietoja ja mitké sosiaalihuollon asiakastietojal40.

Tyontekijin ammatti tai ammattinimike ei suoraan ratkaise sitd, kumpaan henki-
l6rekisterin osioon hidnen tekeméinsé kirjaukset kuuluvat. Terveydenhuollon ammat-
tihenkilon kirjatessa sosiaalihuollon organisaatiossa tutkimusta tai hoitoa koskevia
tietoja, on kyse potilastiedoista. Muut kuin tutkimusta tai hoitoa kuvaavat tiedot
myds terveydenhuollon ammattihenkilon tulee kirjata sosiaalihuollon asiakastietoi-
hin'*". Moniammatillisissa, eri organisaatioissa toimivista henkildistd koostuvissa
tydryhmissd kukin tyontekija tekee tarvittavat asiakasta koskevat kirjaukset oman
organisaationsa kyseessi olevia asioita koskevaan rekisteriin. Mikili moniammatil-
lisesta toiminnasta on sdéddetty erikseen, toimitaan kyseisen erityislain maédrittele-
milli tavalla'®.

17 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkoisesti kisittelysti 159/2007, § 6
1% Asiaa tietosuojasta 2/2008, 7

"% Henkilotietolaki 523/1999

140 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009

1! Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009

12 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009
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Moniammatillisessa toiminnassa tyontekijoiden tulee aina varmistaa, ettd heilld on
lainmukainen oikeus tietojen jakamiseen toisen ammattiryhmén kanssa. Tietosuoja-
valtuutetun'® tulkinnan mukaan kasvatus- ja perheneuvolassa tallennetuilla sosiaa-
lihuollon asiakastiedoilla ja potilastiedoilla on yhteinen kéayttotarkoitus, minké
vuoksi tyontekijit saavat katsoa tietoja neuvolan sisdlld tydtehtidvien edellyttimassé
laajuudessa. Vastaava tulkinta on tehty my0s pdihdeklinikalla kirjattaviin tictoihin'**
ja kehitysvammaisten erityishuoltoon perustuviin rekistereihin, ja sama periaate
saattaisi olla mahdollinen myds vanhainkodissa kirjattujen sosiaalihuollon asiakas-
tictojen ja potilastietojen suhteen.'*®

3.2 Asiakastietojen sailyttaminen

Arkistolain mukaan “arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkiston-
muodostajalle sen tehtdvien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan
yhteydesséi”m. Sosiaalihuollossa asiakirjalliset tiedot syntyvit asiakkaan palvelu-
prosessissa. Kéytannossd kaikki asiakkaan asian kisittelyyn ja ratkaisemiseen seki
asiakastyon toteuttamiseen vaikuttavat tydssd syntyvét sekd vastaanotetut asiakirjat
on arkistoitava viranomaisen asiakirjoina. Arkistoinnilla tarkoitetaan tdssi yhteydes-
sd tietojen sdilyttamistd. Asiakirjalliset tiedot voivat olla méérdaikaisesti tai pysyvés-
ti sdilytettivid.

Asiakaspalveluprosessissa syntyneiden tietojen hallinta vaikuttaa tyon tekemi-
seen. Huonosti hallittu asiakastietojen késittelyprosessi vaikeuttaa asiakastiedon
loytymistd. Organisaatiossa saattaa olla tilanne, ettd virallisia arkistointivastuita ei
ole nimetty tai niitd ei tiedetd. Tdm4 aiheuttaa sen, ettei tyontekijélld valttimatta ole
késitystd siitd, kenen velvollisuus on huolehtia toiminnan tuloksena kertyvisti asia-
kastiedoista ja niiden hivittimisestd."*’

Kuntien ja kuntayhtymien viliset sopimukset seké yleistyva yksityisten palvelun
tuottajien kiyttd hdmairtda tietoa siitd, kenelld asiakasta koskevia tietoja on, kuka
niitd voi kiyttdd ja kuka vastaa niiden asianmukaisesta kasittelystd, sdilyttdmisestd ja
lopulta hévittdmisestd. Nykyisen lainsddddnndn mukaan jokainen kunta ja kuntayh-
tymé on vastuussa omista asiakirjoistaanm. Kunnan toimeksiantoon perustuvassa
palvelun tuottamisessa tulee puite- tai ostopalvelusopimuksessa sopia myos palvelun
toteutuksessa syntyvien asiakastietojen kisittelystd, sdilyttimisestd ja hdvittdmisesta.
Péadsaanto on, ettd toimeksiantosuhteeseen perustuvan palvelun asiakastiedot kuulu-
vat sen viranomaisen (kunnan, kuntayhtymén tai muun vastaavan palvelun jérjesti-
misestd vastaavan toimielimen) henkilorekisteriin, jonka toiminnan tuloksena tiedot
syntyvét. Silloin kun ostopalvelua on tuotettu kunnan sosiaalihuollosta vastaavan
toimielimen toimeksiannosta tai muutoin sen lukuun, niin palvelun yhteydessi syn-

'3 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1994/05/2008

'* Tietosuojavaltuutetun kannanotto 285/41/2009

145 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009

16 Arkistolaki 831/1994, 6 §

"7 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkénen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
¥ Arkistolaki 831/1994
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tyneet asiakirjat ovat kyseisen toimielimen asiakirjoja ja silld on niitd koskeva arkis-
tointivastuu.

Palvelun toteuttamisesta vastaava yksikko séilyttdd asiakastiedot itselldén niin
kauan kuin asiakas saa palvelua. Tiedot kuuluvat my6s palvelun aikana rekisterinpi-
tajalle ja rekisterinpitdjdlld on oikeus omien tietojensa tarkasteluun myos palvelun
ollessa kdynnissd. Palvelun pdattymisen jélkeen asiakasta koskevat tiedot tulee ko-
konaisuudessaan toimittaa rekisterinpitéjélle eli sille kunnalle, joka on ostanut palve-
lun. Nykyisin tiedot toimitetaan palvelunjérjestdjille padsadntoisesti paperimuodos-
sa tulostamalla ne palvelun tuottajan tietojdrjestelmésté. Palveluntuottaja ei saa séi-
lyttédé asiakasta koskevia tietoja timén palvelun pédtyttyd vaan hinen on poistettava
tiedot esimerkiksi tietojérjestelméstd tai muusta tietokannasta.

Ostopalvelujen hankintaprosessissa tulee varmistaa, ettd kaikki ne henkil6tietola-
kiin perustuvat velvoitteet, jotka koskevat hankintayksikkdd tai palvelujen antajaa
rekisterinpitdjand, tulevat otetuksi huomioon myds ostopalvelun tuottajan toimesta
tapahtuvassa asiakastietojen késittelyssd. Tarjouspyynndssé tulee olla selked kuvaus
siitd, minkd asiakasrekisterin tai asiakasrekistereiden kdytt6d ja mité kyseessé olevan
rekisterinpitoon siséltyvid asiakastietojen késittelytehtdvid palvelun tuottaminen
edellyttdd ja milld tavoin tehtévit tulee hoitaa palveluntuottajan toiminnassa. Téltéd
pohjalta médritelldéin, mité selvityksid asiasta tarjouspyynnossd edellytetdén toimi-
tettavaksi.'®’

Vastaavasti asiakastietojen késittelyd koskeva kuvaus palvelun tuottajalle kuulu-
vista kasittelytehtdvisti ja niiden hoitamistavoista tulee maiéritelld laadittavassa toi-
meksiantosopimuksessa. Tarkedd on myds saada tarjousvaiheessa selvitys siitd,
kykeneekd palvelun tuottaja kasitteleméén ja hallinnoimaan toimeksiantosopimuksin
tehtdvin palvelun piiriin kuuluvat asiakastiedot henkilGtietolain edellyttimalld taval-
la eri tiedostona ja erilldin palvelun tuottajan omista asiakastiedoista. Toistaiseksi
moni yksityinen palvelujen tuottaja kéayttdd toiminnassaan yleisid toimisto-
ohjelmistoja (tekstinkésittely, taulukkolaskenta) eikd asiakastietojérjestelmad. Tél-
16in sopimuksessa pitéé sopia siitd, miten téllaiseen muotoon kertynyt aineisto siirre-
tddn toimeksiantajalle. Kunnan on puolestaan ratkaistava, miten aineisto voidaan
liittdd osaksi kyseessé olevan asiakkaan tietoja kunnan omassa rekisterissd'™’.

Ostopalveluissa kunnan ja yksityisen palveluntuottajan vilisessd sopimuksessa
tulee yksityiskohtaisesti sopia my0s henkilotietojen késittelyyn ja rekisterinpitoon
liittyvisté tehtdvistd ja vastuista. On tirkedd, ettd kummallakin sopimusosapuolella
on yhtdldinen késitys muun muassa siitd, kuka on palvelun yhteydessd keréttidvien
asiakastietojen rekisterinpitéji. Rekisterinpitéjélld on muun muassa oikeus madriti
henkilorekisterin kiytostd ja rekisterinpitdjd vastaa henkildtietojen kisittelyn lain-
mukaisuudesta ja rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta. Rekisterinpitdja myds

199 Sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinta ostopalveluina 2007
139 Sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinta ostopalveluina 2007; Tietosuojavaltuutettu: HenkilStietojen kisittelyn ulkoistami-
nen, yhteiset tietojarjestelmét, verkottuminen ja niihin liittyvit sopimukset 2010
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paattid rekisterin tietojen luovuttamisesta ja huolehtii niiden arkistoinnista tai hévit-
timisestd. "'

Viranomaisen asiakirja on asiakirja, jonka viranomainen on laatinut. Viranomai-
sen laatimana pidetiin my0s asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman
toimeksiannon johdosta. Viranomaiselle toimitettu asiakirja puolestaan on sellainen
asiakirja, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toi-
mivalle toimeksiantotehtdvin suorittamista varten. Jos kunta tekee yksityisen palve-
lun tuottajan kanssa toimeksiantosopimuksen palvelun tuottamisesta, on kunnan
asianomainen toimielin yksityisen palvelun tuottajan sopimuksen nojalla tuottamien
palvelujen osalta asiakastietojen rekisterinpitéjd. Talloin kyseessé olevalla lautakun-
nalla on méiérdysvalta tietoihin ja muun muassa tietojen arkistointivastuu asiakas-
suhteen paittymisen jilkeen. Pddsdédntoisesti siis kunta on rekisterinpitdja seké osto-
palveluissa ettd palvelusetelid kéytettdessd. Yksityinen palveluntuottaja kerdd ja
muutoinkin kisittelee asiakastietoja sopimuksen mukaisesti kunnan lukuun'*.

Sosiaalihuollossa asiakastietoja sdilytetddn sekéd sdhkoisessd muodossa tietojir-
jestelmissd ettd paperimuodossa. Maédrdajan sdilytettdvit asiakastiedot voidaan ar-
kistoida myds sdhkdisesti, kunhan niiden poistaminen tietokannasta toteutetaan hal-
litusti tietojen sdilytysajan umpeuduttua. Paperisessa sdilyttdimisessd asiakasasiakir-
jat sijoittuvat eri toimipisteisiin asiakkuuden eri vaiheissa. Asiakirjallisten tietojen
sdilytys (arkistointi) paperisessa sdilyttdmisessé tapahtuu yleensd ketjussa kasiarkis-
to-lahiarkisto-péétearkisto.

Kun asiakas on palvelun kéyttdji, asiakkuudesta syntyvét asiakirjalliset tiedot
sdilytetdén usein asiakaskohtaisissa kansioissa. Késiarkistoksi kutsutaan tydhuo-
neessa olevien asiakaskohtaisten kansioiden kokonaisuutta. Asiakaskohtaisissa kan-
sioissa sdilytettdvit asiakirjat kertyvét tyotehtdvien hoitamisen yhteydessd ja ne
tulostetaan asiakastietojérjestelmists, saadaan asiakkaalta itseltdén ja yhteistyota-
hoilta."”’

Kaésiarkistoa seuraava vaihe on ldhiarkisto. Léhiarkistossa séilytetddn asiakkuu-
desta poistuneita tai muuten véhéisessd asiakkuudessa (ns. passiivivaiheessa) olevi-
en asiakkaiden asiakaskohtaisia kansioita. Osittain tietojérjestelmien tietokannat ja
arkistoratkaisut ovat korvanneet kési- ja ldhiarkiston mutta myds tulleet paperiarkis-
ton rinnalle toimimaan pédllekkdisend sdilytyspaikkana. Méddrdajan sdilytettdvad
tietoa voidaan sdilyttdd operatiivisessa jarjestelmdssé, kunhan tietojen varmuuskopi-
ointi on hoidettu suunnitellusti ja asiakirjat ovat saatavissa ja kiytettdvissd seké
sdilyvat niille méériteltyjen sdilytysaikojen ajan154.

Lahiarkistoa seuraava vaihe on péétearkisto vain pysyvisti sdilytettéville aineis-
toille. Padtearkistoon siirretdédn asiakirjat, kun asiakas kuolee tai muutoin siirtyy pois
palvelun piiristd. Nykymdiérdysten mukaan pysyvésti sdilytettédvid sosiaalihuollon

! Tietosuojavaltuutetun kannanotto 12.11.2007 Dnro 1826/41/2007
'2 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 12.11.2007 Dnro 1826/41/2007
133 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkénen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
'3 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkinen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18

Asiakastyon dokumentointi

THL — Raportti 54/2011 32 L
sosiaalihuollossa



Asiakastietojen k3sittely

asiakirjallisia tietoja voidaan sdilyttdd ainoastaan paperimuodossa. Mikili palvelu-
tehtévissd syntyvien asiakirja-aineistojen luovutuksista paitearkistoon esimerkiksi
tietyn méérdajan jilkeen asiakkuuden loppumisesta ei ennakkoon ole sovittu kunnan
arkistotointa johtavan viranhaltijan kanssa, saattavat paétearkistoon kuuluvat asia-
kasasiakirjat jadda lahiarkistoon tai késiarkistoon. Tdma tarkoittaa sitd, ettd kukaan
ei valvo tai seuraa séilytysaikojen umpeutumista ja asiakasasiakirjojen hévittdmista.
Talloin eivit myoskidn pysyvésti sdilytettévit aineistot (8, 18, 28 pdivédni syntynei-
den tiedot) eli otokset pdéddy arkistokelpoiseen séilytyspaikkaan (péiéitearkistoon).155
Laki velvoittaa viranomaisia jérjestiméén asianhallintansa siten, ettd viranomai-
sen késittelyyn annetut asiat ovat helposti léydettéivisséil%. Tiedonsaantioikeuksien
toteuttamiseksi ja edistdmiseksi viranomaisella tulee olla silld késittelyssd olevien
asioiden seurantaa varten tiedot siitd, mité diaareja, luetteloita, hakemistoja ja muita
asianhallinnon rekistereitd (asia- ja asiakirjarekisterit) viranomaisella on tai miten
tieto viranomaisen julkisista asiakirjoista voidaan muuten léytéiéilS7. Henkil6tietojen
kisittelyd on ohjeistettu asiakastietojen siirtyessd palvelunantajalta toiselle muun
muassa tietosuojavaltuutetun kannanotossa ’HenkilGtietojen siirtdiminen palvelujen
jéarjestdmisvastuun siirtyessd esimerkiksi uudelle kunnalle’"®. Kaytinnossé asiakas-
palveluprosessista ja paatoksenteosta vastaa usein yksittdinen sosiaalihuollon tyon-
tekijd. Télloin my0s asiakirjojen kisittely ja asiakaskohtaisten kansioiden tietomas-
san seulonta, eli sdilytyksen méérdajan tdyttédneiden asiakasasiakirjojen hévittiminen,
on hinen tehtivinsi'>’
Asiakirjallisten tietojen kdyton ja hallinnan kannalta sdhkodinen arkistointijérjes-
telmé tukee palvelutehtéivien hoitamista asiakasprosessissa. Henkil6tietojen kisitte-
lyn asiallinen ja turvallinen toteuttaminen on néhtdvé sosiaalihuollon tietojérjestel-

mien toiminnan tehokkuuden ja luotettavuuden kulmakivend'®.

3.3 Tietoturva asiakastietojen kasittelyssa

Sosiaalihuollossa keskeisen tietosuojan liséksi asiakastietojen asianmukaiseen kisit-
telyyn vaikuttavat monet kdytdnnon seikat tyGympéristdssé ja tydtavoissa. Tietotur-
va tai asiaa paremmin kuvaava tietoturvallisuus sisdltdd toimia lukituksesta ja ku-
lunvalvonnasta tapaan késitelld asiakirjoja pdivén aikana ja valvoa tietokoneen kayt-
tod tyohuoneissa. Tietoturvan toimenpiteilld on sama tavoite kuin tietosuojallakin:
asiakastietoja ei saa joutua sivullisten ndhtéville. Sdddospohjana on laki viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta ja erityisesti sen 18 § sekéd henkilGtietolain 32 §, joka
velvoittaa rekisterinpitdjan ryhtymééin riittdviin teknisiin ja organisatorisiin toimiin
henkilGtietojen suojaamiseksi muun muassa laittomalta késittelyltd tai luovuttami-

13 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkénen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
1% Julkisuuslaki 621/1999, § 5

157 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkénen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
'% Tietosuojavaltuutetun kannanotto 21.4.2008 Dnro 617/41/2008

159 Sorvari 2001, 84-87

1 Hook & Mykri 2005
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selta. Sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille on julkaistu myds toimialaa

koskevaa tietoturvaohje ja koulutusmateriaalia vuonna 2005'°".

3.3.1 Toimitilat ja niiden valvonta

Toimitilojen turvallisuus vaihtelee suuresti ja voi vaikuttaa myds sithen, millaisiin
toimiin késiteltdvien tietojen suojaamiseksi jokaisen tyontekijédn on ryhdyttava. Tyo-
tilat tulee pitdé lukittuina aina, kun ne ovat tyhjilldén. Erikseen lukittuun kaappiin on
hyvé siirtdd kaikki pienet tydvilineet kuten puhelimet, toimikortit, CD-levyt ja muis-
titikut. Mitdén tyovélineitd ei saa jéttdd ilman valvontaa, kuten ei asiakirjojakaan.
Poistuttaessa tyopéivin jilkeen paperiasiakirjat on siirrettdva lukittuun kaappiin ja
otettava tyovilineet edelld olevan ohjeen mukaisesti pois nikyviltd. Ovi on lukittava
kotiin ldhdettiessd mutta my0s poistuttaessa pédivan aikana vdhiankin pidemmaiksi
aikaa.

On mahdollista, ettd asiakas jda tyontekijan tyohuoneeseen yksin kdyntinsé aika-
na, eikd tilannetta voida valvoa koko aikaa. Tall6in on huolehdittava siité, cttei saa-
tavilla ole salassa pidettivdd tietoa eikd asiakas pédse késittelemddn tietokonetta.
Omaan tyoétilaan tullessaan tydntekijan on hyvé katsoa, ettd kaikki on ennallaan eikd
ndy merkkejé siité, ettd joku muu olisi kiynyt tilassa.

Kaikille kuuluu kulunvalvonnan ohjeiden noudattaminen ja tiloissa tapahtuvan
kulkemisen seuranta. Ilman kulkukorttia liikkuvalta ja tuntemattomalta vastaantuli-
jalta on aina syytd kysyd, kuka hdn on, milld asialla ja kenen luo menossa. Sen jil-
keen hénet ohjataan oikeaan paikkaa ja varmistetaan, etté sielld on vastaanottaja. On
tarkedd, ettd tapaamisiin tulijoiden vastaanottamisesta ja asiakkaiden liikkumisesta
tydtiloissa on sovittu tydyhteisossé.

3.3.2 Asiakirjojen ja tietojarjestelmien kaytto ja kasittely

Suurin osa tietojarjestelmien kéyttdjistd identifioi itsensd edelleen kéyttdjatunnuksel-
la ja salasanalla. Salasana on ehdottomasti pidettivd omana tietona eikd siitd saa
laittaa lunttilappua tyéhuoneeseen. Hyvaa piiloa ei ole olemassa!

Salasanaa ei saa antaa edes tydtoverille. Poissaolojen aikana tietojen saatavuus
yksikossd on turvattava muilla keinoilla. Yhteiskéyttoisid kédyttdjatunnuksia ja sala-
sanoja ei saa olla kdytossd. Salasanan syottdmisen tulee tapahtua niin, ettei kukaan
lasnd oleva voi tunnistaa sitd sormien liikkeistd. Salasanaa pitdd vaihtaa riittdvan
usein.

Tydskentelyn aikana tietokoneen ndyttd tulee suunnata harkitusti siten, etti asia-
kas ndkee ndytolld olevan tekstin vain, jos se on tarkoitus. Tietokone pitdéd lukita
aina, kun kéyttdja poistuu huoneesta. Muutoin kuka tahansa pystyy varsin nopeasti
kayttdjan tunnuksilla liikkumaan jarjestelmissd tdmén kayttdoikeuksilla ja jopa

1! Tammisalo 2005
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muuttamaan tietoja. Tulostettaessa salassa pidettdvdd materiaalia se on noudettava
vélittdmasti pois yhteiskdytdssé olevilta tulostimilta.

Useimmiten késiteltdvit tiedot ovat palvelimella, eivét tyontekijéiden tietoko-
neilla. Palvelimella tiedot ovat turvassa, vaikka tyOntekijan kdytdssd oleva laite
joutuisi varkaiden késiin tai rikkoutuisi. Palvelimien tiedostojen varmuuskopiointi
on yleensid tietohallinnon tehtivind, mikd varmistaa tietojen sdilyvyyden. Omalla
tietokoneella ei pitéisi sdilyttdd mitddn salassa pidettivdd materiaalia, mutta jos niin
jostain syystd tehddén, sdilytyksen tulee olla hyvin lyhytaikaista. Materiaali voidaan
siirtdd erilaisten ulkoisten laitteiden avulla; muistitikut ovat kédtevid mutta muodos-
tavat samalla my0s tietoturvariskin. Ennen kuin niilld olevaa materiaalia siirretdin
omaan tietokoneeseen, on syytd tarkistaa viruksentorjuntaohjelmistolla, ettei tikusta
aiheudu riskid. Ohjelmien asentaminen tietokoneelle on tietohuollon tehtdva. 162

Paperilla olevat asiakastiedot on aina siilytettdvéd lukitussa ja paloturvallisessa
paikassa. Yksikdissé pitdd olla toimintaperiaatteet, jotka méadrittelevit toisten hallus-
sa olevien asiakastietojen kiytt6d sekd seuranta paperiasiakirjojen kdytostd, jotta
kdyton asianmukaisuutta voidaan valvoa.

3.3.3 Sahkoposti, internet, kopiot ja faksit

Sahkopostin kéyttoon liittyy riskejd. Erityisesti liitetiedostoissa liikkuu erilaisia
haittaohjelmia. Jos viesti vaikuttaa epdilyttiviltd, sitd tai sen liitteitd ei saa avata.
Organisaation tietohallinto selvittidd epdilyttivin viestin sisdllon mieluummin heti
kuin organisaation tietojirjestelmien jumiutumisen jalkeen.

Sdhkoposti ei ole luotettava, koska vastaanottaja ei voi koskaan olla varma, etta
lahettdja on se, joka viittiéd olevansa. Viruksetkin voivat ldhettdd sdhkdpostia, joten
jos posti osoittautuu muuksi kuin sitd luultiin, tulee ottaa yhteyttd tietohallintoon.
Roskapostit on syytd hévittdd vilittomasti ilman avaamista. Salaamattoman sédhko-
postin kdyttdminen salassa pidettdvin aineiston ldhettimiseen on kielletty163. Salas-
sa pidettivii tietoja ei saa ldhettii sihkopostilla edes tilanteissa, joissa asiakas
itse haluaisi titi'®. Salatunkin sdhkopostin osalta on hyva tarkistaa, ettd posti on
tavoittanut oikean vastaanottajan.

Tietosuojavaltuutetun toimisto ja Sosiaalihuollon tietosuojan ohjausryhmé Sohvi
ovat vuonna 2007 kisitelleet sahkdpostin kdyttdd ja antaneet muun muassa seuraavia
ohjeita, joita on piivitetty vuonna 2009':

Sosiaalihuollon viranomaisten ja muiden sosiaalihuollon jérjestdjien ja toteuttaji-
en kiytossd on yleensd Internet-sdhkdposti. Salassa pidettévit tiedot eivit tdllaisessa
suojaamattomassa sdhkopostissa ole suojassa sivullisilta.

Organisaation sisdistd verkkoa, intranettid, kdytetddn sosiaaliviranomaisen tai
muun sosiaalihuollon jérjestdjédn tai toteuttajan sisdiseen viestintddn. Se on suojattu

12 Henkil6ston tietoturvaohje, Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhma (VAHTI) 10/2006

® Henkildston tietoturvaohje, Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhméd (VAHTI) 10/2006
1% Tietosuojavaltuutetun kannanotto Dnro 423/49/2009
1 Tietosuojavaltuutetun kannanotto Dnro 423/49/2009
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siten, ettd kyseisen organisaation ulkopuoliset henkilot eivét sinne padse. Salassapi-
to- ja suojaussddnnokset kuitenkin edellyttivit, ettd myds organisaation sisélléd asia-
kastietoihin voi olla péddsy vain sellaisilla tyontekijoilld, jotka tyotehtdvissddn niitd
tarvitsevat. Tdmén vuoksi intranettid voidaan organisaation sisélld kayttdd salassa
pidettivien tietojen ldhettimiseen, jos tiedot on riittdvasti salattu siind eikd asiakasta
voi tunnistaa.

Organisaation johdon tehtdvad on méiritelld sdhkopostin kiyttod koskevat periaat-
teet ja huolehtia siité, ettd asiakkaita ja tyontekijoitd opastetaan sdhkopostin oikeaan
kayttoon. Jos sosiaalihuollon jarjestdjd ilmoittaa internet sivuillaan organisaationsa
sdahkopostiosoitteen, sen tulee informoida myos, mihin séhkopostia voidaan kayttia
ja tiedottaa sen kéyttdon liittyvisté tietoturvaongelmista. Télloin voidaan esimerkiksi
kertoa, ettd kyse on avoimesta internet sahkdpostista, jossa viestin ldhettdjaa ei voida
tunnistaa eikd viestid salata. Tdmén vuoksi suojaamattoman sdhkopostiyhteyden
kautta voidaan kysyi yleistd neuvontaa esimerkiksi siitd, milld edellytyksilld ja mi-
ten jotain etuutta tai palvelua voi hakea. Yleiseen tiedusteluun sosiaalihuollon viran-
omainen ja jirjestdjd voi my0s vastata sahkopostitse.

Yleensd sidhkdpostitse tapahtuvat yhteydenotot on suositeltavaa ohjata nimen-
omaan organisaation sdahkdpostiosoitteeseen eikéd yksittdisen tyontekijdn sdhkopos-
tiin. Sosiaalihuollon asiakkaat ldhettdvit kuitenkin oma-aloitteisesti sahkopostissa
myO0s erilaisia asiansa késittelyyn liittyvid hakemuksia, tiedusteluja, lisétietoja ja
valituksia. Télloin viranomaisen tai muun sosiaalihuollon jirjestdjén tulee tulostaa
ne ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin. Asiakkaalla on oikeus saada asiansa vireille
sdhkopostitse. Tarvittaessa hdneltd voidaan kysya lisétietoja esimerkiksi puhelimitse
tai kirjeitse. Sdhkopostiviestit voivat sisdltonsd perusteella kuulua myds sosiaali-
huollon asiakasrekistereihin.

Jos asiakas léhettdd esimerkiksi aikavarauksen sidhkopostilla, siithen tulee vastata
puhelimella tai kirjallisesti. Sama koskee my0s muita tiedusteluja, joihin ei voida
vastata yleiselld neuvolla paljastamatta asiakkaan nimed tai muita asiakastietoja.
Viranomainen tai muu sosiaalihuollon jirjestdjd ei saa myoskddn oma-aloitteisesti
lahettdd tavallisessa suojaamattomassa sdhkOpostissa asiakkaan nimeéd tai muita
sosiaalihuollon asiakkuuden paljastavia tietoja asiakkaalle itselleen tai muille tahoil-
le.

Eduskunnan oikeusasiamies on vuonna 2009 ottanut kantaa'® pyyntoon ldhettdé
nidkovammaisille asiakkaille heitd koskevia sosiaalihuollon péétoksid sdhkopostitse,
kun asiakas on antanut suostumuksensa tillaiseen menettelyyn. Oikeusasiamies
pyysi asiasta myds tietosuojavaltuutetun kannanoton. Oikeusasiamiehen ndkemyk-
sen mukaan rekisterinpitdjd ei voi poiketa henkiltietojen suojaamisvelvollisuu-
destaan rekisterdidyn suostumuksella. Salassapitosddnndkset ja henkil6tietolain
mukainen suojaamisvelvoite eivdt mahdollista salassa pidettidvien pdétds- tai muiden

1) EOA vastaus12.11.2009 704/4/08
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tietojen ldhettdmistd tavallisessa suojaamattomassa internet sdhkopostissa siitdkdin
huolimatta, ettd tdhdn olisi asiakkaan suostumus.

Internetin kautta ei ole luvallista vélittda salassa pidettévéé tietoa ilman asianmu-
kaista vahvaa salausta. Sosiaalihuollon asiakastiedon valittimisessd timé merkitsee,
ettd organisaatiolla pitéisi olla kdytdssddn salattu sdhkdposti, jonka turvataso vastaa
nettipankissa asiointia. Yleensd jarjestelmédn hankkiminen on jarkevéda koko organi-
saation kéyttoon, mutta sosiaali- ja terveydenhuolto voivat olla aloitteentekijoiné
tietohallintoon asiassa. Niiden asiakaspalvelussa salattua sdhkopostia tarvitaan ehké
eniten koko kuntaorganisaatiossa.

Salassa pidettdvan materiaalin kopiointia on syyti vilttda. Jos téllaista aineistoa
kopioidaan, on kopioita késiteltdvd samalla huolellisuudella kuin alkuperiisid asia-
kirjoja. Paperimateriaalin (luonnokset, kopiot ym.) asianmukainen hévittiminen on
syytd tehdd mahdollisimman pikaisesti.

Telekopioiden eli faksien ldhettdmistd tulee valttdd. Jos asiakastietoja néin jos-
sain kiireellisessd tapauksessa ldhetetdén, on ldhettdjan varmistettava, ettd oikea
vastaanottaja on valmiina ottamaan tulosteen haltuunsa sen saapuessa.

3.3.4 Etatyo, matkatyo ja ty6 asiakkaiden luona

Tyoskenneltdessd oman kiinteén tydpaikan ulkopuolella on asiakastietoja kisiteltivé
samoin periaattein ja huolellisuudella kuin vakituisessakin tyétilassa. Lisdksi on
erityisesti huolehdittava siitd, ettei tyovélineisiin ja -materiaaleihin péédse kéasiksi
kukaan muu kuin tyontekijé, jonka kdytdssd ne ovat. Sama periaate koskee tunnuk-
sia, kortteja ja muita todennusvilineitd. Esimerkiksi tyovilineiden ja laitteiden jét-
tdminen autoon on aina riski. Kalenterin tai tietokoneen jéttiminen autossa nédkyville
on jo selkedd huolimattomuutta.

Liikuttaessa tavanomaisen tydoympdiriston ulkopuolella on kuuloetdisyydelld
usein lukuisia sivullisia, joille tydasiat tai asiakkaita koskevat asiat eivdt missddn
tapauksessa saa kuulua. Matkapuhelinta kéytettdessd on muistettava, ettei luotta-
muksellisista tydasioista saa puhua julkisilla paikoilla tai litkennevélineissd. Tydto-
veristakin puhuttaessa riittdd ldhes aina pelkdn etunimen mainitseminen, eiki tyo-
paikkoja ole syyté tuoda esille.

Kasiteltdessd tietoja tietokoneella erilaisissa ympéristdissd on varmistettava, ett-
eivit ulkopuoliset néde niitd. Lisdksi turvallisuusuhkana ovat langattomat yhteydet,
jotka voivat aktivoitua tietokoneeseen.
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4+ Sosiaalihuollon asiakastiedot
asiakirjoissa

Tamén luvun tarkoitus on kuvata asiakastiedoille asetettavia laadullisia ja sisallolli-
sid tarpeita ja vaatimuksia. Luvussa kuvataan kdytdnnonléheisesti asiakastiedoille
tunnistettuja ja laissa asetettuja yleisid hyvén kirjaamistavan mukaisia vaatimuksia
ja liséksi luvussa esitellddn sosiaalihuollossa tunnistetut yleiset asiakasasiakirjatyy-
pit, niiden keskeinen kiyttotarkoitus ja asiakirjojen keskeiset sisdltod koskevat tiedot.
Asiakirjatyyppien tarkempi luokitus on liitteesséd 1 (Liite 1: Yleiset asiakirjatyypit).

4.1 Asiakastyosta kirjoittaminen

Sosiaalihuollossa asiakastyosté kirjoitetaan asiakkaana olevan henkilon asiakirjoihin.
Asiakasta koskevia tietoja voidaan joutua kirjoittamaan myds pyydettdessa tai muus-
ta perustellusta syystd muille henkildille tai toimijoille kuten edunvalvojalle tai tuo-
mioistuimelle. Sosiaalihuollossa kirjoitetaan asiakirjoja myds muille sosiaalihuollon
tyontekijoille sekd palveluntuottajille, yleensd asiakkaan palvelutarpeen arvioimi-
seksi ja palvelujen jarjestimiseksi. Sosiaaliviranomaiset ovat myds joissakin tapauk-
sissa velvollisia antamaan virka-apuna tai pyydettdessd tietoja muille viranomaisille
esimerkiksi lausuntojen ja erilaisten arvioiden muodossa. Dokumentoinnissa teksti
tulisi suunnata aina ensisijaisesti ihmisille, ei organisaatioille tai toimielimille. Sa-
masta asiakastapahtumasta saatetaan joutua kirjoittamaan useamman henkilon asia-
kastietoihin. Esimerkiksi lastensuojelussa, jossa asiakkaina saattaa olla useita lapsia
samasta perheestd, tulee kaikille lapsille laatia omat asiakirjat, milld kunnioitetaan
jokaisen ihmisen yksilﬁllisyyttéim. Seuraavissa luvuissa tuodaan esiin hyvin asiakir-
jakirjoittamisen vaatimuksia ja ohjataan tyontekijoitd asiakkaita huomioon ottavaan
kirjoittamisen tapaan.

4.1.1 Kirjoittajan valinnat

Kirjoittaminen on aina valintojen tekemisti, silld kaikkea havaittua tai keskustelussa
ilmitullutta ei ole mahdollista eiké tarkoituksenmukaistakaan tallentaa tdydellisend
kuvauksena asiakirjoihin. Kirjoittajan valintojen tekeminen sisdltdd aina myos val-
lankdyton mahdollisuuden: samalla kun kirjoittaja péaéttdd tuoda esiin jonkin nidko-
kulman, hin saattaa rajata jotain pois. Asiakirjakirjoittamisen rajallisuus johdattaa
kirjoittajan tiedonmuodostamisen prosessissa my0s eettisten kysymysten &érelle:
Milla tavoin asiakkaan tilanteesta voi kirjoittaa? Mistd asioista on yhteisesti keskus-
teltu? Kuinka paljon voin kirjoittaa havainnoistani? Voinko kirjoittaa siitd, mistd ei
ole puhuttu?

197 K agridinen, Leinonen & Metséranta 2006, 24

Asiakastyon dokumentointi

THL — Raportti 54/2011 38 L
sosiaalihuollossa



Sosiaalihuollon asiakastiedot asiakirjoissa

Tyoskentelyn edetessd sosiaalihuollon asiakastyosté kirjoitettujen tekstien lukijoina
voivat olla monet eri henkilSt eri rooleissa sekd omassa etté toisessa organisaatiossa.
Kaikkien mahdollisten lukijoiden huomioon ottaminen asiakirjatekstid laadittaessa
on raskasta ja voi hivittdd tekstistd palvelun tarjoamiseen tai palvelutilanteeseen
liittyviéd olennaisia tietoja. Tastd syystd tekstit kannattaa kirjoittaa niin, ettd ajattelee
lukijaksi asiakkaan. Asiakkaalle kirjoittaessaan tyontekijéd kirjoittaa automaattisesti
selkedd ja ymmairrettdvad kieltd ja kirjoittaa niistd asioista, joista asiakkaan asiaa
hoidettaessa on puhuttu. Ndin meneteltiessd tyontekijd voi koska tahansa néyttad
kirjoittamiaan asiakirjoja asiakkaalle, timén niitd pyytdessd. Mikéli tyontekija ottaa
asiakkaan mukaan asiakirjojen kirjoittamiseen, hén voi kuulla asiakkaan kisityksié
siitd, mitd asiakirjaan pitdisi kirjoittaa, voi itse ndyttdd sen, mitd pitdd merkittdvana
ja voi kiydé keskusteluja asiakirjojen merkityksestd asiakkaan asioiden hoidossa ja
paitoksenteossa. 168

Kirjoittajan valinnat nikyvit asiakirjojen laadussa. Jos kirjoittaa hyvin niukkoja
asiakirjoja, voi joutua tilanteisiin, jossa tyoté ei olekaan riittdvésti kuvattu. Toisaalta
runsas ja yksityiskohtainen kirjoittaminen voi tuoda haasteita asiakirjojen lukijalle.
Lukija tekee tekstistd aina tulkinnan, joka pohjautuu lukijan omiin kokemuksiin ja
kisityksiin. Téstd seuraa, ettei lukija vélttdmattd tulkitse tekstid samalla tavalla kuin
kirjoittaja on sen tarkoittanut. Asiakirjojen vaikutelmanvaraisuutta voi yrittdéd pois-
taa monin tavoin. Asiakastydstd kirjoittamisen térkein tehtdvéd on tallentaa esimer-
kiksi asiakaskdynnilld kéytyd keskustelua ja sovittuja asioita tai perustella tehtyd
paitostd. Mitd enemmén asiakastilanteessa on osallistujia, sitd haastavammaksi sen
dokumentoiminen tulee. Eri osallistujien ndkokulmien kirjoittaminen nikyviin on
tarkedd tilanteen moniulotteisuuden tallentamiseksi. Kirjoittajana toimiva ammatti-
lainen ei toisaalta missddn tapauksessa saa tyytyd kuvaamaan asiakirjassa vain mui-
den puhetta. Hénen tulee huolehtia, etti tapaamisen tarkoitus, keskustelujen merki-
tys sekd johtopéitokset kisiteltdvian asian kannalta tulevat esiin. Pelkkd erimielisten
nikokulmien esittiminen ei riitd, vaan on tuotava esiin myds se, mihin keskustelussa

w169
on padsty.

4.1.2 Selkeys ja ymmarrettavyys

Viranomaisen velvollisuutena on kayttdd asiallista, selkedd ja ymmarrettavad kiel-
ta'". Kun tyontekija kirjoittaa tekstejd kdyttden arkista ja ymmaérrettdvad kieltd, hin
kirjoittaa asioista niin kuin niistd on asiakkaiden kanssa puhuttu. Vilttdiméalla moni-
tulkintaisia ilmaisuja saa aikaan hyvid asiakasasiakirjoja. Tyotd dokumentoitaessa
tulee muistaa lukijan olevan usein muu kuin sosiaalialan ammattilainen.

Erilaisia lyhenteitd tulee vélttd4. Varsinkin kiireessd virkkeistd tulee helposti epé-
taydellisid esimerkiksi niin, ettd virkkeen toimija jéa tekstistd pois. Néin asiakkaan

tekemisid kuvataan vaikkapa seuraavasti: “kiynyt tydvoimatoimistossa”, “ldhettényt

1% Kddridinen 2003
19 K4dridinen 2003
' Hallintolaki 434/2003, § 9
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” 9

tybhakemuksen”, varannut ajan ladkérille”. Jos toimijoita on vain yksi — eikd ole
syytd epdilld, ettd kirjoittava tyOntekijé itse olisi tehnyt kyseiset asiat — eivét téllaiset
epatdydelliset virkkeet vilttdméttd vaikeuta erityisen paljon tekstin ymmaértamista.
Kuitenkin esimerkiksi kéydessdén ldpi useista perheenjésenistd koostuvan perheen
tilannetta koskevaa tekstid saattaa lukija jaddd epidvarmaksi, kenestd oikeastaan on
kyse.

Kirjoittaessaan asiakirjaa kirjoittaja joutuu valitsemaan, miten hdn kutsuu asia-
kasta ja miten nimittdéd itsedén kirjoittajana ja toimijana. On hyvd huomata, etti
aktiivi ja passiivimuodot seki eri toimijoiden esiin nostaminen tekstissd vaihtelevat
jonkin verran asiakirjatyyppien mukaan. Passiivi on yleinen kohteliaisuuskeino, tai
keino puhua kirjoittajan tai lukijan kannalta kiusalliseksi tai ikdvéksi koetusta asiasta.
Passiivimuoto voi siten myds suojella asiakasta. Toisaalta, passiivia kdytettdessa
tekstistd saattaa kadota tieto siitd, kehen viitataan tai kenen on tarkoitus tehdd jota-
kin. Jos ammattilainen kertoo omasta toiminnastaan passiivissa, asiakas voi tulkita
sen vastuunpakoiluna. Itsensé kirjoittaminen tekstiin kuulijan rooliin on helppoa ja
kannatettavaa. Esimerkiksi kun tyOntekijd kirjoittaa asiakkaastaan “Mikko kertoo,
ettd...”, hin ilmaisee olevansa kirjoittajana myds kuulijana, jolloin hén voi luonte-
vasti jatkaa sovittu Mikon kanssa...”, minké kautta hén tulee kertoneeksi, ettd on
itse ollut sopimassa yhdessé asioista. Joskus voi ndhdé asiakirjoja, joissa tyontekijé
kutsuu itsedén asiakkaan asiakirjassa termilld allekirjoittanut” tai jopa lyhenteelld
AK. Tdmé on kulttuurinen tapa, joka ei kuulu hyvédn hallintoon. Ilmauksesta on
syyta luopua sen vaikeaselkoisuuden vuoksi.

Padtosasiakirjoissa on tirkedd sdilyttdd kohtelias ja asiallinen tyyli. Esimerkiksi
toimeentulotukipddtostd kirjoitettaessa asiakasta tulee kutsua koko nimelld, esimer-
kiksi nédin: "Maija Meikéldinen hakee toimeentulotukea..." tai: "Mydnnetdin Maija
Meikiliiselle toimeentulotukea...". Eduskunnan oikeusasiamies'’' on antanut sosi-
aalihuollon tyontekijédlle huomautuksen pelkdn etunimen kdyttdmisestd toimeentulo-
tukipdédtoksessd. Asiakasta koskevissa tilannearvioinneissa ja suunnitelmissa on
hyvé kéyttdd samaa kieltd, jolla asioista on yhdesséd asiakkaan kanssa keskusteltu.
Arvioinnit ja suunnitelmat ovat asiakirjoja, joissa tuodaan esiin asiakkaan ja ammat-
tilaisen yhteinen jdsennys tilanteesta, tydskentelyn tavoitteista ja toimintatavoista.
Erityisen tdrkedd suunnitelmateksteissd on tuoda esiin se, mitkd ovat asiakkaan ja
mitkd tyontekijén vastuut.

Asiakastietojérjestelmiin on péétdsten kirjoittamista helpottamaan usein sisilly-
tetty valmiita tekstikatkelmia (fraasitekstejd), joita kdyttdimélld voi laatia lain sdi-
dokset huomioon ottavia paatoksid. Niiden tekstikatkelmien kdyttdminen tuo omat
haasteensa kirjoittamiselle, silld niiden liittdminen asiakkaan eldméntilannetta ku-
vaaviin teksteihin voi olla vaikeaa. Valmiita tekstikatkelmia ei pitéisi koskaan kéyt-
tdd ainoana perusteluna asiakkaan toimeentulotuki- tai muulle péaatokselle.

'"! Eduskunnan oikeusasiamichen kannanotto Dnro 3072/4/05
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Sosiaalialallakin on tarkedd kiinnittdd huomiota mahdolliseen ammattislangiin tai
erikoissanastoon ja pohtia, avautuuko kéytetty kieli muille kuin tyontekijdille itsel-
leen. Ammattilaisilta edellytetiédn asiallista kielenkdyttod myds sisdisessd viestinnés-
si'”. Asiallisen kielenkéyton vaatimus koskee kaikkea viranomaistoimintaa mukaan
lukien virkamiesten keskindisen kirjeenvaihdon asiakkaan asioissa. Myds eduskun-
nan oikeusasiamies on ottanut kantaa organisaation sisdiseen viestintddn. Kisittelys-
sd olleessa tapauksessa sosiaalityontekija oli kirjoittanut toiselle tyontekijille viesti-
lapun, jossa sanottiin asiakkaan “valehtelevan” toimeentulotukea koskevassa asiassa.
Oikeusasiamies on muistuttanut, ettd vaikka tyontekijélld onkin oikeus kiistdé asiak-
kaan esittimi ndkemys tapahtumista, tulee “moraalisiin kannanottoihin viittaavia
sivumerkityksid” sisiltivid ilmauksia valttdd. ' Téllaisilta sivamerkityksiltd viltyt-
tdneen parhaiten, kun tekstissd tuodaan, silloin kun timé on tarpeellista, esille mah-
dollisimman konkreettisesti ne seikat, jotka ovat saaneet tyontekijin epdilemédin
tiedon paikkansapitivyytta.

Muutoinkin on tirkedé pyrkid mahdollisimman konkreettiseen asioiden kuvaami-
seen, jolloin tulkinnanvaraisille ilmauksille jd4 vihemmaén sijaa. Ajattelun ja kirjoit-
tamisen tukena kdytetddn usein erilaisia kategorioita helpottamaan asioiden jésenti-
mistd. Lidketieteessd kategorioita kdytetddn diagnoosien tekemisessé ja liséksi niité
tuottavat muun muassa myds eri lait (esimerkiksi késitteet ’vaikeavammainen’
tai ’tyoton’). Pelkkd yhden késitteen mainitseminen ei kuitenkaan anna riittdvésti
tietoa ihmisen tilanteesta. Jos tarkoituksena on esimerkiksi kuvata asiakkaan alkoho-
linkdyttod, ei toteamus asiakkaalla olevasta ’alkoholiriippuvuudesta’ tai ’alkoho-
liongelmasta’ kerro mitéén siitd, kuinka asiakas todellisuudessa kéyttdd alkoholia
saati siitd, kuinka asiakas itse kokee tilanteensa. Paljon kuvaavampi on sen sijaan
esimerkiksi toteamus: “Maija kertoo juovansa véhintddn kahdeksan keskiolutpulloa
pdivissd mutta ei pidd alkoholinkdyttddén ongelmana”. Tyontekijédn on hyva tiedos-
taa, ettd ihmisid kuvaavat kategoriat voidaan helposti kokea myds loukkaaviksi ja
leimaaviksi. Sosiaalialan tyontekijoiden tehtdvénd ole tehdéd ladketieteellisid diag-
nooseja tai luokitella asiakkaita jonkun ominaisuuden perusteella. Asiakkaan totea-
minen esimerkiksi ’masentunceksi’ ei ole asianmukaista ammatillista toimintaa;
tarvittaessa voidaan sen sijaan kuvata asiakkaan konkreettista tilannetta vaikkapa
todeten asiakkaan kertovan, ettei timd “koe eldmissddn olevan mitddn mydnteisté ja
ettei hin jaksaisi nousta aamuisin sdngysta”.

4.1.3 Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen

Asiakkaiden mukaan ottaminen asiakastydsté kirjoittamiseen voi edesauttaa asiakas-
suhteen mydnteistd kehitystd. Kun asiakkaat tietdvit, ettd tyoskentelysté kirjoitetaan
ja padsevit lukemaan itseddn koskevia asiakirjoja, tyoskentelyn edellytykset parane-
vat. Asiakkaiden osallisuus tydskentelyn dokumentointiin lisdd heiddn luottamustaan

'”2 Eduskunnan Oikeusasiamichen kannanotto Dnro 2553/4/08

' Eduskunnan oikeusasiamichen kannanotto Dnro 2553/4/08
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ja vdhentdd ylléattyneisyyttd asiakirjoihin talletetuista asioista ja kdsityksisti. Se tur-
vaa my0s tyontekijin ammatillista tyotd, kun asiakkaat ovat tietoisia yhdessd sovi-
tuista asioista ja tilanteen arvioista.

Tyontekijdnd on tirkedd tiedostaa millainen merkitys asiakirjoihin tehdyilld il-
maisuilla saattaa olla tulevaisuudessa asiakkaan tilanteeseen liittyvid ratkaisuja teh-
tdessd. Ei ole yhdentekevéi, millaiseen tietoon asiakirjat perustuvat: kuka niissd saa
ddnensi kuuluville ja kenen havaintoihin ja nikemyksiin ne pohjautuvat.

Asiakkaan osallisuuden vahvistamisen ensimméinen askel'* on dokumentoinnis-
ta tiedottaminen asiakkaalle. Pelkkd rekisteriselosteen néyttiminen ei ole riittdvai
vaan tyontekijén tulee kertoa myds konkreettisesti dokumentointikéytdnndistd: mité
asiakirjoja laaditaan, milloin niitd laaditaan, millaista tietoa niihin kirjataan, mitka
ovat asiakkaan oikeudet suhteessa hénestd laadittuihin asiakirjoihin ja kuinka hin
paidsee oikeuksiaan toteuttamaan. Tyontekijén tdytyy olla valmis kohtaamaan asiak-
kaan dokumentointia kohtaan mahdollisesti tuntemaa epéluuloa ja pelkoja; samalla
on pystyttivd tuomaan esille, ettd dokumentointi on sekd asiakkaan ettd tyontekijan
oikeusturvan kannalta olennainen asia ja ndin valttdmiton osa tyOskentelya.

Asiakkaan osallisuutta dokumentoinnissa voi vahvistaa siten, ettd hidn saa tutus-
tua laadittuihin asiakirjoihin pian niiden valmistumisen jélkeen. Esimerkiksi asiakas-
tapaamisesta laadittujen tapahtumatietojen toimittaminen asiakkaalle antaa hénelle
mahdollisuuden kommentoida tyontekijan kirjaamia asioita, mutta saattaa samalla
auttaa asiakasta my0s orientoitumaan seuraavaan tapaamiseen edelliselld kerralla
kisiteltyjd asioita muistellen. Asiakkaan osallisuutta dokumentointiin voi lisdté
my0s kertomalla etukdteen, misté asioista aikoo kirjoittaa tiedustelemalla asiakkaal-
ta, mitkd asiat tdmén mielestd olisi tirkedd dokumentoida. Vield paremmin asiak-
kaan osallisuus toteutuu silloin, kun asiakas ja tyontekijd kirjoittavat asiakirjoja
yhdessd. Eri asiakirjojen kohdalla tdmi voi tarkoittaa erilaisia toimintakdytintdja.
Esimerkiksi suunnitelmaa laadittaessa on asiakirja koko ajan yhteisen tydskentelyn
kohteena. Toisaalta joskus saattaa olla tarkoituksenmukaisempaa, ettd dokumentoin-
tiin keskitytdén vasta tapaamisen loppuvaiheessa. Dokumentointiin orientoitumista
ja samalla tapaamiseen yhteenvetoa voivat auttaa erilaiset kysymykset: Mika sinusta
on ollut tapaamisessa tirkeintd? Mitkd asiat on mielestési olennaista kirjata ylos?
Onko jotakin, mité et toivo kirjoitettavan? Kuvaako tdmé mielestési hyvin késitelty-
jé asioita? Vaikka vastuu dokumentoimisesta onkin nimenomaan tyontekijélld, on
hyddyllistd pohtia my0s sitd, mikd asiakkaan itsensd laatimien tekstien rooli voisi
olla tydskentelyn dokumentoinnissa.

Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen ei suinkaan tarkoita sité, etti asiakirjoihin
tulee aina kirjoittaa vain asiakkaan ndkemyksen mukaisia asioita, tai ettd asiakirjois-
ta tulee jattdd pois asiat, joita asiakas ei halua niihin kirjattavan. Asiakastydssd on
useinkin erimielisyytta siitd, mistd tilanteessa oikeastaan on kyse tai mika tilanteessa
on olennaista. Kun tyontekijan nikemys tilanteesta on erilainen kuin asiakkaan, on

' Asiakkaan osallisuuden tasoista suhteessa dokumentointiin ks. Prince 1996
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tarkedd, ettd asiakirjaan kirjataan erilaiset nidkemykset. Tyontekijdn tulee pystyé
perustelemaan omat ndkemyksensa.

Liian suppeat tai vastaavasti lilan laajat merkinnit voivat olla ongelmallisia.
Henkilotietolain nédkokulmasta kaikki oleelliset tiedot pitdd kirjata, mutta tarpeetto-
mia tietoja ei saa kirjata. Kaikista asiakastapaamisista ja yhteydenotoista pitidé tehdé
merkintd, josta ilmenee tapahtuman sisiltd siltd osin kuin se on asiassa tarpeellista.
Silloin kun asiassa on useita eri osapuolia, on tirkedd, ettd asiakirjoista ilmenee
selvésti kunkin eri henkilon késitys asiasta, myds tyontekijain oma nakemys. Kirja-
ukset tulee tehdd niin, ettd niistd ilmenee selvésti, kenen kertomasta asiasta tai mie-
lipiteestd on kyse. Tamén liséksi asiakastiedoista tulee ilmeté tehdyt toimenpiteet ja
paitokset sekd mahdolliset tietojen saamiset ulkopuolisilta tai luovuttamiset ulko-
puolisille.'”

Yhdessd dokumentoiminen edellyttdd ja edistdd asiakassuhteen avoimuutta: vai-
keatkin asiat on kisitteellistettdvé ja niistd on pystyttivi keskustelemaan. Asiakkaal-
la on oikeus tietdd, mitd mieltd tyontekijd hidnen tilanteestaan todella on, silld vain
ndin mahdollistuu tilannetta koskeva aito dialogi.

Asiakkaiden asioiden késitteleminen ja tapahtumien kuvaaminen asiakirjoihin
eivit ole toisistaan erillisid tapahtumia tai ilmiditd. Ne sulautuvat yhdeksi viimeis-
tddn silloin, kun joudutaan tekemidn pddtdksid asiakkaan tilanteesta menneiden
tapahtumien perusteella. Asiakirjamerkinnit muuttuvat tydssid syntyneeksi ja tyotd
ohjaavaksi kéyttotiedoksi, johon voidaan viitata ja johon voidaan palata uudelleen,

. . e 2176
vuosienkin padstd .

4.1.4 Virheettomyys ja virheiden korjaaminen

Asiakastydsté laadittujen asiakirjojen tulee olla selkeitd ja todenmukaisia. Asiakir-
joihin ei saa kirjata asioiden késittelyn kannalta virheellisié, tarpeettomia, puutteelli-
sia tai vanhentuneita tietoja 177 Jos asiakas pitda tietoja virheellisend, hdn voi pyytéa,
ettd tiedot oikaistaan, poistetaan tai tdydennetédén. Korjausvaatimus on suositeltavaa
esittdd kirjallisesti. Asiakas voi vaatia korjattavaksi myos sellaisia tietoja, joiden
kuvaaman tapahtumat ovat todisteellisesti tapahtuneet, mutta joista on syntynyt
erimielisyyksid asiakkaan ja tyontekijan vélille.

Tietojen tdydentdminen on yksi tietojen korjaamistapa. Jos esimerkiksi asiakas ja
sosiaalihuollon tyontekija ovat eri mieltd siitd, mitd asiakas on sanonut, tietoja voi-
daan tiydentdd asiakkaan ilmoituksella siitd, mitd hdn on mielestddn sanonut. Tal-
16in on sdilytettdvd molempien nikokulmat ja kirjoittaa nikyviin erimielisyyden
syyt perusteluineen.

Viranomaisen on korjattava virheelliset tiedot asiakkaan vaatimuksesta tai oma-
aloitteisesti, ja timén on tapahduttava ilman aiheetonta viivytystd. Jos viranomainen

'3 Tietosuojavaltuutetun lausunto Dnro 2371/03/2010

176 Kuusisto-Niemi & Kadridinen 2005
""" Henkil6tietolaki 523/1999, § 29
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kieltdytyy tiedon korjaamisesta, tulee tdstd antaa asiakkaalle kirjallinen todistus.'™

Todistuksen avulla asiakas voi viedd asian tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi. To-
distuksessa on mainittava ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvéksytty. Tie-
don korjaamisesta kieltdytyminen tulee siten perustella. Kieltdytymistodistuksesta
tulee ilmeti jokaisen vaatimuksen osalta, miksei tietoja ole korjattu.

Jotta asiakas voisi myOhemmin kayttdd hyvikseen todistusta saattaessaan mah-
dollisesti asian tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi, tulee todistuksesta ilmetd myds
rekisterinpitdjan nimi ja osoite, henkiltietojen kisittelyn tarkoitus, rekisterdidyn
nimi ja yhteystiedot sekd hénen vaatima muutos rekisterissd oleviin tietoihin seké
vaatimuksen perusteet.m Tietosuojavaltuutettu voi antaa médridyksen tiedon kor-
jaamisestalgo.

Aina ei ole selvii se, ovatko jotkin tiedot tarpeellisia tai oikeita. Tietojen oikeel-
lisuutta ja tarpeellisuutta arvioidaan tietojen tallettamishetken mukaan''. Asiakkaan
esittdmén korjausvaatimuksen késitteleminen vaatii ammatillista harkintaa. Huomi-
oon on otettava muun muassa se, ettd dokumentoidulla tiedolla saattaa olla merkitys-
td myos jonkun muun kuin korjauspyynnon esittdneen henkilon oikeuksien kannalta.

Tarkedd on, ettd tydyhteisossd on kiyty etukdteen ldpi se, kuinka toimitaan asi-
akkaan esittdessd tiedon korjauspyynnon: kuka pyynnon késittelee ja kuinka tiedon
virheellisyyttd ja tarpeettomuutta arvioidaan. Tietosuojavaltuutetun internetsivuilla
on valmiita mallilomakkeita korjauspyynnon esittdmistd ja korjaamisesta kieltdyty-
mistd varten. Lisdksi on muistettava velvollisuus estdéd virheellisen tiedon levidmi-
nen ja ilmoitettava tiedon korjaamisesta sille, jolle kyseinen tieto on luovutettu tai
jolta rekisterinpitdjd on sen saanut. Ilmoitusvelvollisuutta ei kuitenkaan ole, jos il-
moittaminen on mahdotonta tai vaatii kohtuutonta tyétéi.182

Henkil6tietolain mukaisena tiedonkorjaamisasiana ei voida korjata viranomaisen
tai tuomioistuimen péatoksen sisdltod. MyoOskddn annettuja lausuntoja, kuten esi-
merkiksi lddkérinlausuntoa tai sosiaaliviranomaisen kirdjdoikeudelle antamaa lau-
suntoa, ei voida muuttaa jilkeenpidin henkildtietolain mukaisena tiedonkorjaa-
misasiana.'®

Hallintopéétds voidaan hallintolain'™ mukaan korjata tai se voidaan purkaa tai
tehdd kokonaan uudelleen, jos siind on asiavirhe, kirjoitus- tai laskuvirhe tai muu
néihin verrattava selvd virhe. Virhe voi liittyd esimerkiksi selvisti virheelliseen tai
puutteelliseen selvitykseen tai vddrddn lain soveltamiseen tai menettelyvirheeseen.
Virkamies itse tai sosiaalitoimen monijdseninen elin (eli sosiaalilautakunta tms.) voi
korjata virheen'®.

'"® Henkilotietolaki 523/1999, § 29

' Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
"% Henkilotietolaki 523/1999, § 29

'8! Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
82 Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
'8 Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
""Hallintolaki 434/2003, § 51-53

'8 ks. Apulaisoikeusasiamichen ratkaisu Dnro 3951/4/09

Asiakastyon dokumentointi

THL — Raportti 54/2011 44 L
sosiaalihuollossa



Sosiaalihuollon asiakastiedot asiakirjoissa

Padtos voidaan korjata asiavirheen vuoksi sekéd asiakkaan eduksi ettd hdnen va-
hingokseen. Korjaaminen asiakkaan vahingoksi edellyttdd kuitenkin sité, ettd timéa
suostuu korjaamiseenlgé. Virhettd ei saa korjata asiakkaan vahingoksi, jos tdmé joh-
taa kohtuuttomaan lopputulokseen, eikd ole aiheutunut asianosaisen omasta menette-
lystd. Kohtuuttomuuden arvioinnissa otetaan huomioon esimerkiksi asianosaisen
vilpiton mieli ja paitdksen tekemisestd kulunut aika, kuten aiheettomasti suoritetun
etuuden takaisinperinnéssikin. Jos asiakirja korjataan asiavirheen vuoksi, asia on
kisiteltdvéd uudelleen ja siitd on annettava uusi péiéités187.

4.1.5 Asiakkaan kayttaytymista koskevat merkinnat

Sosiaalihuollossa ei ole ohjeistusta asiakkaan vékivaltaisuutta koskevan tiedon tal-
lettamisesta asiakasrekisteriin. Tietosuojalautakunnalla on ollut kisittelyssd tapaus,
jossa tietoja tyontekijan uhkaaviksi kokemista tilanteista keréttiin erikseen tydturval-
lisuustarkoituksessa. Tietosuojalautakunnan vastauksessa todettiin, ettd tyonantajalla
on tyoturvallisuuslain mukaan velvollisuus huolehtia tyontekijoiden tyoturvallisuu-
desta ja téssd tarkoituksessa voidaan uhkaavia tilanteita koskevia tietoja kerétd. Vas-
tauksessa todettiin kuitenkin, etti kyseisilld tiedoilla on eri kdyttotarkoitus kuin var-
sinaisilla asiakasrekisterien tiedoilla ja tyoturvallisuutta varten kerétyt tiedot tulee
siten séilyttda erikseen.'™

Sitd, milloin sosiaalihuollossa asiakkaan vikivaltaista kdyttdytymistd koskevaa
tietoa voidaan tallettaa asiakasrekistereihin, tulee arvioida henkilGtietolain 9 §:n
tarpeellisuusvaatimuksen kannalta. Tapauskohtaisesti tulee arvioida, onko téllainen
tieto tarpeellinen kyseisen asiakkaan palvelun tarpeen arvioimisessa tai palvelun
antamisessa. Jos tieto on tarpeellinen, se voidaan tallettaa asiakasrekisteriin. Sovel-
tuvin osin asiassa voidaan ottaa huomioon myos tietosuojalautakunnan péédtoksesta
ilmenevit periaatteet. Tarkempaa ohjeistusta toivotaan saatavan, kun sosiaalihuollon
asiakasasiakirjojen kasittelystd ja sédilyttdmisestd annetaan sddadokset.

Tietosuojalautakunnan'® padtoksen mukaan terveydenhuollossa on oikeus tehdi
potilasrekisteriin merkinté potilaan vékivaltaisuudesta vastaanotolla. Padtoksen mu-
kaan tieto on henkilGtietolain 9 §:n mukaisesti tarpeellinen tieto potilasrekisterin
kayttotarkoituksen kannalta. Potilasrekisterin kayttdtarkoitus on potilaan hoidon
suunnittelu, toteuttaminen ja seuranta. Tietosuojalautakunta totesi, ettd silld ei kui-
tenkaan ole toimivaltaa pééttdd, mihin kohtaan potilastietoihin merkinti on oikeutet-
tua tehdé. Sosiaali- ja terveysministeriolld on toimivalta antaa tarkempia méérayksia
potilasasiakirjojen laatimisesta ja sédilyttdmisestd, muun muassa siitd, voiko tiedon

tallettaa perustietoihin ja helposti havaittavaan kohtaan'”. Paitos 16ytyy finlexistd
191

' Hallintolaki 434/2003, § 50

"7 Hallintolaki 434/2003, § 51-51

'8 Tietosuojalautakunnan péitds Dnro 4/932/2004

'8 Tietosuojalautakunnan péitds Dnro 4/932/2004

10 L aki potilaan asemasta ja oikeuksista 1992/785, § 12
PIhttp://www.finlex fi/viranomaiset/ftie/2004/20040004
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4.2 Sosiaalihuollon yleiset asiakirjatyypit ja niiden tehtavat

Sosiaalihuollossa asiakastiedot kirjataan asiakasasiakirjoihin. Kaikilla asiakasasia-
kirjoilla on erilaiset tehtdvét ja kéyttotarkoitus. Sosiaalialan tietoteknologiahank-
keessa (Tikesos) on tunnistettu ja mééritelty sosiaalihuollossa kdytdssd olevia asia-
kirjoja ja asiakastietoja analysoimalla 16 erilaista yleistd asiakirjatyyppid. Yleiset
asiakirjatyypit kuvaavat yleiselld tasolla asiakirjan nimed, jota tarkennetaan sosiaali-
huollon eri palvelutehtdvien ja sosiaalipalvelujen mukaisesti. Esimerkiksi yksi ylei-
nen asiakirjatyyppi on “hakemus”, jonka tarkennettuja asiakirjatyyppejd ovat muun
muassa toimeentulotukihakemus tai paivdhoitohakemus. Asiakirjatyyppiluokitus on
hyviéksytty Tikesos-hankkeen johtoryhmaissé ja se tullaan julkaisemaan vuoden 2012
aikana Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen ylldpitimalld Koodistopalvelimella.
Sosiaalihuollon asiakirjatyyppi on tiettyyn sosiaalihuollon kéyttStarkoitukseen

tarkoitettujen asiakasasiakirjojen malli. Yleinen asiakirjatyyppi on sosiaalihuollon
asiakirjatyyppi, jolla on tietty rakenne. Tarkennettu asiakirjatyyppi on puolestaan
yleiseen asiakirjatyyppiin perustuva ja sitd tarkentava sosiaalihuollon asiakirjatyyp-
pi.1%2

Asiakastyon yhdenmukaisen dokumentoinnin ja tiedontuotannon yksi edellytys
on, ettd sosiaalihuollon kaikissa palveluissa otettaisiin kiytt6on yhdenmukaiset asia-
kirjatyypit. Asiakirjojen erilaisten tyyppien méérittelylld on haluttu kiinnittdd huo-
mioita dokumentoinnin erilaisiin tarkoituksiin, joita erilaisilla asiakirjatyypeilld
voidaan ilmentdi. Asiakirjatyyppiluokituksen avulla tavoitellaan sddntelyd ja ohjeis-
tusta asiakastyon dokumentointiin. Kaikki asiakirjatyypit, niiden keskeinen kéytto-
tarkoitus ja tietosisdllot on kuvattu tyon lopussa liitteesséd 1 (Liite 1: Asiakirjatyyppi-
luokitus). Seuraavaksi kuvataan keskeisimmit asiakirjatyypit ja niiden kdyttotarkoi-
tukset asiakastyon kuvaamisessa.

4.2.1 Asiakaskertomus

Asiakaskertomus on sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, johon palvelunantaja
tekee merkintdjd sosiaalihuollon asiakkaan tilanteesta ja asiakkaaseen liittyvisté
sosiaalihuollon palvelutapahtumasta Asiakaskertomus on luonteeltaan kronologisesti
kumuloituva ja sisdltdd siten myds historiatietoa sosiaalihuollon asiakkaan asiak-
kuudesta. Asiakaskertomuksella tehdddn nékyviksi sellainen ty0, joka ei tallennu
muihin asiakirjoihin.'”

Hyvin asiakastyon dokumentoinnin ja erilaisten asiakirjojen perustana voidaan
pitdd ajan tasalla olevaa asiakaskertomusta. Asiakaskertomus koostuu palvelunanta-
jan palveluprosessin aikana tekemisté péivittdisluonteisista merkinnoistd. Asiakas-
kertomuksessa kuvataan tydskentelyé asiakkaan kanssa ja asiakkaan asian hoitamis-
ta. Ajan tasalla oleva asiakaskertomus mahdollistaa ja tukee on hyvien suunnitelmi-
en, lausuntojen tai péitdsten tekemistd. Esimerkiksi lastensuojelussa huostaanotto-

12 Sosiaalihuollon asiakasasiakirjasanasto. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
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paitoksen valmistelemiseen tarvitaan paljon selvityksié tehdystd lastensuojelutydsta,
eikd niitd ole mahdollista tehdd ilman hyvéa asiakaskertomusta.

Asiakaskertomus koostuu useista merkinndisté, joita tehdéén asiakirjaan sitd mu-
kaa kun asiakkaan asia etenee. Asiakaskertomus siséltdd yleensd varsin vapaamuo-
toista asioiden kertomista, eikd sitd valttiméttd mielletd asiakasasiakirjaksi. Asia-
kaskertomus on kuitenkin yksi asiakasprosessia eniten kuvaavista asiakirjoista, jota
voidaan hyodyntdd myos muiden asiakirjojen laatimisessa. Sitd laatiessaan kirjoitta-
jan on tidrkedd pitdd mielessddn hyvian dokumentoinnin perusteet, joita kuvataan
tassd julkaisussa. Asiakaskertomukseen pitevdt samat ohjeet ja velvoitteet kuin
muihinkin viranomaisen asiakirjoihin.

Asiakaskertomus siséltdd tapahtumatietoja. Tapahtumia ovat esimerkiksi koti-
kdynnit ja muut vastaavat asiakastapaamiset ja neuvottelut. Myos puhelinkeskustelut
ja tyontekijan kdymaét asiakasta koskevat neuvottelut on syytéd kirjata tapahtumina
asiakaskertomukseen. Talloin myds asiakkaalla on mahdollisuus tietdd kuka, miten
ja missd hénen asioitaan on késitellyt, silld asiakas ei aina valttimaéttd ole paikalla
silloin kun hinen asioitaan késitelldén. Viranomaistoiminnassa on tyypillistd pitdé
asiakkaiden asioista tydryhmien kokouksia ja muita yhteistoiminnallisia neuvottelu-
ja, joissa pohditaan asiakkaan tilannetta useamman ammattilaisen yhteistyond. Asi-
akkaalle tulee kuitenkin kertoa, mikéli hdnen asioitaan kdsitellddn ilman hénen osal-
listumistaan. Silloin jos tyoryhmitydskentelyyn osallistuu ammattihenkil6itd eri
organisaatioista ja asiakkaan tietoja siten joudutaan luovuttamaan sivullisille, edel-
lyttdé asian késittely ryhméssd my0s asiakkaan suostumusta tai tietojen luovuttami-
seen ja hankkimiseen oikeuttavaa lain sddnndsté.

Asiakaskertomuksen tapahtumatiedot ovat tietoja, joilla on jokin merkitys asiak-
kaan tilanteeseen ja hédnen asioidensa edistimiseen. Asiakaskertomusta ei saa kéyt-
tdd tiedottamisen vilineend tyOyhteisOssd. Asiakaskertomukseen ei saa myOskéddn
kirjoittaa muiden asiakkaiden asioista. Asiakaskertomuksen yksi merkitys on ilmen-
tdd asiakkaan asian edistymistd, asiakkaan hyvinvointia ja asiakasprosessin etene-
mistd suhteessa asiakassuunnitelmissa asetettuihin tavoitteisiin.

4.2.2 Suunnitelma

Suunnitelma on sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, jossa asetetaan sosiaalihuol-
lon asiakasta koskevan tyOskentelyn tavoitteet sekd keinot, joilla tavoitteisiin péas-
tddn. Suunnitelmaan voidaan kirjata sosiaalihuollon asiakkaalle haettavat tai annet-
tavat sosiaalipalvelut tai -etuudet. Sosiaalihuollossa on erilaisia suunnitelmia, muun
muassa aktivointi-, asiakas-, asumis-, erityis-, hoito-, kasvatus-, kotoutumis-, kun-
toutus-, palvelu-, toteuttamis- ja varhaiskasvatussuunnitelma. 194

Suunnitelman laatimiseksi asiakas, palvelunantaja ja muut tydskentelyyn osallis-
tuvat tahot suunnittelevat ja méadrittelevit tyoskentelyn tavoitteet, tavoitteiden toteut-
tamiseen tdhtddvin toiminnan ja toiminnan arvioinnin. Esimerkiksi lastensuojelu-
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. 195 v ee . . . . . . .
laissa™” on sédddelty varsin tarkasti ketkd osallistuvat suunnitelman laadintaan ja
mitd asioita suunnitelmassa tulee olla. Laissa myds médritdén asiakassuunnitelman
tarkistaminen vahintdén kerran vuodessa. Liséksi suunnitelmista sdddetddn sosiaali-

196 . . . . - .
huoltoasetuksessa , asiakaslaissa, laissa yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnas-

197 . . . 198 o ee . . 199 . . . 200 .
ta ', toimeentulotukilaissa —, pdivdhoitolaissa , laissa omaishoidon tuesta”™ ", kehi-

tysvamma-asetuksessa >’ , vammaispalvelulaissa *”*, piihdehuoltoasetuksessa >,
laissa kuntouttavasta tyétoiminnastazo4 ja perhehoitajalaissazos.

Suunnitelma on sosiaalihuollossa yksi keskeisimmistd asiakasasiakirjoista.
Suunnitelma toimii tydskentelyd ohjaavana “ohjeena”, jonka noudattamiseen asiak-
kaan ja tyontekijan tulee sitoutua. Asiakkaalla on oikeus suunnitelmaan ja jokaiselle
sosiaalihuollon asiakkaalle on laadittava asiakassuunnitelma, paitsi jos kyseessd on
tilapdinen ohjaus ja neuvonta™®.

Suunnitelma koostuu monesta eri osasta. Suunnitelmaan kirjataan asiakkaan ny-
kytilan kuvaus, suunnitelman tavoitteet, suunnitelman toteuttaminen ja keinot tavoit-
teiden saavuttamiseksi. Suunnitelmassa tulee nikyd myos mahdolliset lainkohdat,
joihin suunnitelman laatiminen perustuu seké suunnitelman voimassaoloaika, tarkis-
tuspdivadmadrd, suunnitelman toteutuksen vastuuhenkildt ja suunnitelman laatijatzm.
Suunnitelma olisi hyvé tehdi heti asiakkaan palvelutarpeen selvittimisen yhteydessa
tai valittomaisti palvelutarpeen selvittdmisen jélkeen. Suunnitelman avulla asiakas-
tyon tekemistd voidaan tehdé ldpindkyvammaiksi ja sen avulla myds asiakasproses-
sista saadaan asiakkuuden etenemistd kuvaavaa tietoa, kun suunnitelmaan tarkasta-

misen yhteydessd arvioidaan asetettuja tavoitteita ja niiden saavuttamista.

4.2.3 Paatos

P&dtos on sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, jolla viranomainen tai viranomai-
sen roolissa toimiva palvelunantaja esittdd ratkaisunsa sosiaalihuollon asiakkaan
hallintoasiassa. Hallintopdatoksisté on aina laadittava paitdsasiakirja, joka on annet-
tava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohj eineen’™.

Hallintolaissa ohjataan hallintoasian kisittelyprosessia ja sen etenemisti eri vai-
heissa. Hallintoasia tulee vireille esimerkiksi asiakkaan viranomaiselle toimittamalla
hakemuksella tai ilmoituksella palveluntarpeesta. Asian vireille tulon jilkeen viran-

193 Lastensuojelulaki 13.4.2007/417, § 30

1% Sosiaalihuoltoasetus 29.6.1983/607

17 Laki yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta 9.8.1996/603, § 3

18 Laki toimeentulotuesta 30.12.1997/1412, § 10

199 Laki lasten péivihoidosta 19.1.1973/36, § 7a

20 aki omaishoidon tuesta 2.12.2005/937, § 7

2! Asetus kehitysvammaisten erityishuollosta 23.121977/988, § 4

92 Laki vammaisuuden perusteella jérjestettivisti palveluista ja tukitoimista 3.4.1987/380, § 3a
293 piihdehuoltoasetus 29.8.1986/653, § 2

2% Laki kuntouttavasta tyStoiminnasta 2.3.2001/189, § 5

295 perhehoitajalaki 3.4.1992/312, § 4

296 Sosiaalihuoltoasetus 29.6.1983/607, § 6; Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812, § 7; Lasten-
suojelulaki 13.4.2007/417, § 30
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omaisen tiytyy selvittdd asia. Selvitysvaiheessa syntyy usein esimerkiksi selvitys- ja
arviointiasiakirjoja, joiden avulla pyritdédn kuvaamaan ja kartoittamaan asiakkaan
palveluntarvetta. Hallintoasian késittelyprosessin kolmas vaihe on asian ratkaisemi-
nen. Ratkaisemisvaiheessa viranomainen tekee pdatoksen asiakkaan asiassa. Paatok-
sen teon pohjana tyontekijd kayttdd vireille tulon ja selvityksen aikana syntyneité
asiakirjojazog.

Padtosasiakirjaan kirjataan muun muassa tiedot palvelunjérjestdjén organisaatios-
ta, asian késittelyyn liittyvét aikaisemmat asiakirjat, pdatoslauselma ja paédtokselld
myOnnettidvi palvelu tai etuus. Pditoslauselmalla kuvataan sitd, onko pddtés myon-
teinen vai kielteinen. Liséksi padtoksesséd tulee ndkyi ratkaisun perustelut ja lain-
kohdat, joihin pddtos perustuu sekd asiaa valmistelleen viranomaisen tiedot, paatok-
sentekijan tiedot, lisdtietojen antaja yhteystietoineen ja muutoksenhakuohje. Muu-
toksenhakuohje sisdltdd tiedot oikaisukeinoista, valitusviranomaisesta ja muutok-
senhakuajasta. Paatos siséiltdd myos tiedoksiantotiedot, eli tiedoksisaajan ja tiedok-
siantajan tiedot sekd sen, milloin ja miten pdétds on annettu tiedoksi.

Hallintoasian kisittelyprosessissa syntyy esimerkiksi seuraavanlaisia asiakirjoja:
hakemus tai ilmoitus, asiakaskertomus, arviointi, selvitys, lausuntopyyntd ja paitos.
Paatosasiakirjatyypin tarkennettuja asiakirjatyyppejé ovat esimerkiksi paétos elatus-
sopimuksen vahvistamisesta, lasten pdivdhoidossa pédivdhoidon kuljetus- tai matka-
etupditds, sosiaality0ssd péddtds henkilon sijoittamisesta, toimeentulotuessa paétds
vilitystilistd tai toimeentulotuesta, lastensuojelussa péitds erityisen huolenpidon
jérjestdmisestd, avohuollon sijoituspddtds ja lapsen huostaanottoa ja sijaishuoltoon
sijoittamista koskeva piétds ja kehitysvammaisten erityishuollossa péétds erityis-
huolto-ohjelmastazlo.

4.2.4 Selvitys

Selvitys on sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, jolla sosiaalihuollon asiakas
antaa palvelunantajalle tietoa itseddn koskevan asian ratkaisemiseksi tai palvelun
jéarjestamiseksi. Palvelunantajien laatimat selvitystd vastaavat asiakirjatyypit ovat
arvioita, lausuntoja tai selostuksia. Sosiaalihuollossa selvityksen tarkennettuja asia-
kirjatyyppejé ovat esimerkiksi yrittdjan tuloselvitys ja selvitys adoption hakijoista an
Asiakkaan laatimia selvityksid kéytetdén apuna, kun méiéritellddn asiakkaan oikeutta
saada sosiaalipalveluja tai -etuuksia. Selvityksen perusteella voidaan ratkaista asiak-
kuuteen ja palvelujen tarjoamiseen liittyvii asioita.

Selvitys asiakirjatyypin tarkempia asiakirjatyyppejd ovat muun muassa toimeen-
tulotukioikeuden laskemiseksi tarvittava yrittdjan tuloselvitys tai toimeentulotuessa
ja lasten pidivdhoidossa tuloselvitys. Myds adoptioneuvonnassa kéytetdén selvitys-
asiakirjaa, jolla asiakas ilmaisee suostumuksensa adoptioon. Selvitys on siis asiakir-
ja, jonka laatijana toimii aina asiakas.

* Hallintolaki 2003/434
219 Sosiaalihuollon asiakasasiakirjasanasto. Sosiaalialan tictoteknologiahanke 2011
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4.2.5 Arvio

Arvio on sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, jossa palvelunantaja arvioi sosiaa-
lihuollon asiakkaan tilanteen ja esittdd arviointiin perustuvan paddtelmén sosiaali-
huollon palveluprosessin edistdmiseksi. Arvio voidaan laatia asiakkuuden eri vai-
heissa, ja se voi liittyvd esimerkiksi palvelutarpeen tai suunnitelman tavoitteiden
saavuttamisen arviointiin. Arvio sisédltdd padsddntdisesti myds asiakkaan nakemyk-
sen omasta tilanteestaan. '

Koska arvio voidaan laatia asiakkuuden eri vaiheissa, on arvioita usein nimetty
alku-, vili-, tilanne- tai loppuarvioiksi. Palvelutarpeen arvio laaditaan usein asiak-
kuuden alussa. Suunnitelman toteutumisen seuraamisesta laadittava suunnitelman
seuranta ja arvio on myds arvio-asiakirja. Arvio-asiakirjatyypilld on useita tarken-
nettuja asiakirjatyyppejd, kuten sosiaalitydssd kéytettdva asiakkaan tilannearvio,
sosiaalisen luototuksen alkuarvio, vammaispalveluissa kdytettdvd palvelutarpeen
arvio, lastensuojelussa kéytettiva lastensuojelutarpeen selvitys, asiakassuunnitelman
seuranta ja arvio seké esimerkiksi koulun sosiaalitydn seuranta ja arviointi-asiakirja.

Arvio-asiakirjatyyppisissd asiakirjoissa késite “arvio” ei aina esiinny asiakirjan
nimessd. Esimerkiksi lastensuojelutarpeen selvitys —asiakirja tarkennettu asiakirja-
tyyppi, joka on yleiseltd asiakirjatyypiltdén “arvio”. Lastensuojelutarpeen selvitys
asiakirjassa keskeistd on arvioida lastensuojelun tarvetta.

212
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5 Kohti hyvaa asiakastyon
dokumentointia

Ammattikdytdntdjd on tirkedd kehittdd suuntaan, joka tukee asiakkaiden osallistu-
mista my0s dokumentointiin: kuinka asiakkaiden laatimia tekstejd pystyttdisiin hyo-
dyntdmiin paremmin asiakastyOssd? Voisivatko esimerkiksi asiakkaiden laatimat
asiakastapaamisia koskevat yhteenvedot olla hyddyllisia tyéskentelyprosessissaz13?
Kuinka toteuttaa tyOntekijdn laatimiin asiakirjoihin tutustuminen mahdollisimman
ajantasaisesti ja tydskentelyprosessia tukien? Voisiko joskus olla tarpeellista tukea
asiakasta pitdméédn ylld omaa, henkilokohtaista, tydskentelyd koskevaa dokumen-
tointia, joka olisi vain asiakkaan itsensd kaytettivissa?

Tama julkaisu on avaus sosiaalihuollon asiakastydon dokumentoinnin kehittimi-
seksi. Tavoitteena on luoda sosiaalihuollonyleinen ohjeistus asiakastydstd kirjoitta-
miseen palvelutehtdvisté ja asiakkaan saamasta sosiaalipalvelusta riippumattomasti.
Oppaan toivotaan virittdvian laajempaa keskustelua asiakastyon dokumentointiin
liittyvissd kysymyksissd. Oppaassa ei ole kuvattu yksityiskohtaisesti kirjaamiskéy-
tantdihin vaikuttavia tekijoitd, vaan tédhin tarkoitukseen tulisi jatkossa laatia tarkem-
pia ohjeita ja lainsdfidantdd. TyOyhteisdissd niin esimiesten kuin asiakastyonteki-
joidenkin tulisi kiinnittdd nykyistd enemmin huomioita dokumentointiin ja doku-
mentointikdytidntojen kehittdmiseen. Dokumentoinnin hyvi laatu tulisi ndhdéan koko
tyOyhteiston tavoitteena ja tirkednd osana organisaatiokulttuuria.

Téasséd oppaassa on kuvattu erilaisia ndkokulmia, joita asiakastyon dokumentoin-
nissa ja asiakastiedon kéytdssa tulisi huomioida. Oppaan kirjoittanut asiantuntijatyd-
ryhmaé esittdd asiakastyon dokumentoinnin yleisiksi periaatteiksi seuraavaa:

» Kerro asiakkaalle, ettd hiinestd kirjataan asiakastietoja.

* Naytd asiakkaalle henkilorekisteriseloste ja kirjaa siiti tieto asiakastietoihin.

¢ Kerro asiakkaille hdnen oikeuksistaan omiin asiakirjoihinsa.

* Luovuta asiakkaalle viivytyksettd héntd itsedéin koskevat asiakirjatiedot, mi-
kali asiakas niitd pyytdd, huomioiden kuitenkin lain asettamat vaatimukset
tietojen luovuttamisesta.

¢ Noudata suunnitelmallisuutta asiakastietojen dokumentoinnissa.

* Noudata huolellisuutta asiakastietojen kasittelyssa.

¢ Keréi vain tyotehtdvien hoitamisessa tarvittavia tietoja.

¢ Kirjoita kaikista tapahtumista, joissa asiakkaan asiaa on késitelty.

23 yrt. esim. Wilczynski 1981
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* Pidd asiakastiedot ajantasaisena ja huolehdi, ettd kaikki asiakirjat sisdltdvét
laatimispdivimaérin ja laatijan nimen.

* Kirjoita kuin kirjoittaisit asiakkaalle.

o Kaytd selkedd, ymmarrettivid ja asiallista kielt.

* Ali kilytd ammattislangia ja kutsumanimii, vilti lyhenteiden kiyttoa.

* Kirjoita niin, ettd lukija ymmartad, kuka oli mitdkin mieltd mistékin asiasta.

* Kirjoita mahdollisimman paljon asiakkaiden kanssa yhdessé.

* Hyoddynné laatimiasi asiakirjoja tyon suunnittelussa ja arvioinnissa.

Lainsidddinnon muutostarpeet
Sosiaali- ja terveysministerid (STM) on laatinut sosiaalihuollon asiakaslain sovelta-
mista koskevan oppaan. Sosiaalihuollossa ei ole kuitenkaan ministerion antamia
asiakastiedon kirjaamista ja kéyttod koskevia yksityiskohtaisia ohjeita toisin kuin
terveydenhuollossa. Terveydenhuollossa on ollut jo kauan voimassa potilasasiakirjo-
jen laatimista koskeva asetus ja siithen liittyvé opas, joissa on yksityiskohtaisia ohjei-
ta siitd, minkélaisia tietoja potilastietoihin tulee kirjata, kuten myds muuta potilastie-
tojen kayttod koskevaa ohjeistusta sekd potilastietojen sdilytysajat. Terveydenhuol-
lon potilasasiakirjoista on séddetty erikseen, mikd on tukenut ja yhtendistdnyt alan
tyontekijoiden kirjaamista.214

Tarve ministerion antamiin asiakastietojen kirjaamista koskeviin sdénnoksiin ja
ohjeisiin esimerkiksi asetuksen tasolla ja oppaana on olemassa sosiaalihuollossa
yhté lailla kuin terveydenhuollossakin. Erityisesti tarvittaisiin sdédnnoksié ja ohjausta
henkildtietojen kasittelystd sosiaali- ja terveydenhuollon yhteisissd palveluissa sekd
sosiaalihuollon asiakastietojen ja potilastietojen késittelystd sellaisissa sosiaalihuol-
lon palveluissa, joissa késitellddan seki potilastietoja ettd sosiaalihuollon asiakastieto-
ja. Tietosuojavaltuutetun oppaan luonnoksesta antamassa lausunnossa esitetddn
harkittavaksi, ettd esimerkiksi sdilytysaikoja koskevan asetuksen valmistelussa otet-
taisiin huomioon myds kirjaamista koskevien sidédosten laatiminen ja ettd ministerio
julkaisisi asiasta vastaavanlaisen oppaan kuin potilastiedoista jo on. Virallisen oh-
jeistuksen valmistelussa voitaisiin nyt laadittua julkaisua ja siitd saatavia kokemuk-
sia kdyttdd hyviaksi. Julkaisun ohjeilla olisi enemmaén painoarvoa, jos se olisi sosiaa-
li- ja terveysministerion eikd yksittdisen hankkeen julkaisema. Tdmé julkaisu olisi
kaytettdvissa toistaiseksi, koska mahdollisesti laadittavan ministerion asetuksen ja
oppaan laatiminen todennékdisesti kestdisi jonkin aikaa. 215

Koulutuksen haasteet ja mahdollisuudet

Sosiaalihuollolle on ominaista, ettd palveluita jérjestévit ja tuottavat viranomaisten
lisdksi useat yksityiset ammatinharjoittajat ja palveluntuottajat, joiden toimintaa
my0s ohjaavat sosiaalihuollon asiakaslaissa sdddetyt salassapitovelvoitteet. Tyypil-

24 Tietosuojavaltuutetun lausunto Dnro 2371/03/2010
215 Tietosuojavaltuutetun lausunto Dnro 2371/03/2010
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listd on, ettei yksityisid sosiaalipalveluita tuottavilla yksikoilld ja henkil6illd ole
kaytettdvissddn hallinto-organisaatiosta saatavaa oikeudellista neuvontaa. Alan am-
matilliseen koulutukseen ei mydskaén sisélly riittdvasti asiakirjojen kirjoittamisen ja
tekstivilitteisen vaikuttamisen koulutusta, juridista koulutusta eikd koulutuksessa
juurikaan pohdita sosiaalihuollon tietoteknologisia kysymyksiéim. Sosiaalialalla
toimii my0s runsaasti vapaaehtoistyontekijoiti, joilla ei useinkaan ole alan koulutus-
a2V

Asiakastyon dokumentointiosaaminen edellyttdd ymmaérrystd omasta vastuusta ja
roolista asiakirjojen laatijana. Kyse on ennemminkin asiakirjojen merkityksen ym-
mértdmisestd — ei niinkdén henkilokohtaisista kirjoittamisen taidoista. Asiakastydssé
kirjoittamista on pidetty liian kauan ammattilaisten henkilokohtaisiin ominaisuuksiin
perustuvana taitona, johon on suhtauduttu tydyhteisdissd kevyesti ja huolettomasti.
Asiakkaiden asiakirjoihin tallennetut tiedot ovat merkittdvid sekd asiakkaan itsensé
ettd muiden ammattilaisten tydskentelyn ja paitdksenteon kannalta.

Asiakastydta vastuullisesti dokumentoiva tyOntekijé laatii asiakirjoja niin, ettd ne
kuvaavat mahdollisimman hyvin tehtyd tyotd. Hén pyrkii ottamaan asiakkaat huo-
mioon ammatillisessa tiedonmuodostuksessaan, suhtautuu vastuullisesti tyostd kir-
joitettuun tietoon ja ymmaértdd sen merkityksen asiakasta koskevassa péaétoksenteos-
sa.

Dokumentointiosaamisessa kehittyminen on pitkdjanteinen prosessi. Asiakastyo
on alati muuttuvaa ja sen kirjoittaminen asiakirjoiksi vaatii jatkuvasti herkkyytté
sekd keskittymistd. Kyky olennaisen tavoittamisessa ja asiakirjojen kirjoittamisessa
lisddntyy tyokokemuksen karttuessa. Kukaan ei kuitenkaan koskaan voi sanoa ole-
vansa tédssd asiassa valmis. Koulutukseen hakeutuminen, ajantasaisen lainsédddédnnon
seuraaminen sekd tydyhteison aktiivinen kiinnostus tydssd syntyvid tekstejd kohtaan
auttavat osaamisen kehittdmisessd. Hyvien asiakasasiakirjojen laatiminen edellyttda
yhteistd tyOskentelyd monien ammattilaisten kanssa. Asiakastyon kirjoittaminen
nikyviin tekstiksi ei voi jaddda tydyhteisOssd ammattilaisten yksindiseksi ja autono-
miseksi puuhaksi. On tirkeéa, ettd teksteistd opitaan keskustelemaan tyontekijoiden
kesken ja ennen kaikkea asiakkaiden kanssa. Télldin asiakirjakirjoittamisesta tulee
luonteva osa tydn tekemisté.

Sosiaalihuollon eri tyotehtivissé ja tydyksikoissd ollaan hyvin erilaisissa vaiheis-
sa dokumentointiosaamisessa. Siind, missd toiset ovat jo vuosia léhettineet asiak-
kaille asiakaskertomukset ja padtokset jokaisen asiakaskdynnin jilkeen ja kiinnitti-
neet erityistd huomiota asiakkaiden osallisuuteen, toisissa tyOyksikodissd vasta heré-
tddn huomaamaan asiakastyosté kirjoittamisen merkitys ammatillisessa toiminnassa.
Dokumentointiosaaminen voi hyvin kehittyd véhitellen. Kukaan ei pysty muutta-
maan tyokdytdntdjadn kertaheitolla. Téarkeintd on ensin pysdhtyd arvioimaan, milld
tavoin itse suhtautuu asiakastyonsd dokumentointiin.

216 piykkonen & Pohjola 2007
217 Myllynpéi 2005, 118-120
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7 Liite 1: Sosiaalihuollon
asiakirjatyyppiluokitus

Liite 1

Sosiaalihuollon
asiakirjatyyppiluokitus 2011

Asiakirjatyyppi

Maaritelma

Asiakirjan keskeiset
sisdltod koskevat tiedot

Tarkennettu
asiakirjatyyppi (mm.)

Arvio sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | arvion tekemiseen osallis- Palvelutarpeen arvio, asiak-
jossa palvelunantaja arvioi sosiaali- tuneet henkilét, tilanteen kaan tilannearvio, asiakas-
huollon asiakkaan tilanteen ja esittdd | kuvaus, arvioinnissa kaytet- | suunnitelman seuranta ja
arviointiin perustuvan paatelman ty mittaristo tai asteikko tai | arvio, lastensuojelutarpeen
sosiaalihuollon palveluprosessin muu menetelman kuvaus, selvitys
edistamiseksi arvioinnin tulos, mahdolliset

lainkohdat, ajanjakso
Arvio voidaan laatia asiakkuuden eri
vaiheissa, ja se voi liittya esimerkiksi
palvelutarpeen tai suunnitelman
tavoitteiden saavuttamisen arvioin-
tiin. Arvio sisaltaa paasaantoisesti
my0s asiakkaan ndkemyksen omasta
tilanteestaan. Sosiaalihuollossa arvion
tarkennettuja asiakirjatyyppeja ovat
esimerkiksi lastensuojelutarpeen
selvitys ja sosiaalisen luototuksen
alkuarvio.

Hakemus sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | siséltétietoina kirjataan haastehakemus, paiva-
jolla sosiaalihuollon asiakas esittaa tai | vaatimus ja perustelut hoitohakemus, toimeen-
hanen puolestaan esitetdan vaatimus | vaatimukselle, seka tarvitta- | tulotukihakemus
sosiaalihuollon palvelunantajalle tai essa/halutessa lainkohdat
jolla palvelunantaja esittda vaatimuk- | joihin hakija haluaa vedota,
sensa tuomioistuimelle hakemuksen laatijan tiedot,

hakemuksen vastaanotta-
Sosiaalihuollossa hakemuksen jan tiedot, ajanjakso
tarkennettuja asiakirjatyyppeja ovat
esimerkiksi toimeentulotukihakemus
ja hakemus hallinto-oikeudelle lapsen
huostaanottoa koskevassa asiassa.
limoitus sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | ilmoituksen vastaanottajan | maksuhairidilmoitus,

jolla yksityishenkild, sosiaalihuollon
asiakas, palvelunantaja tai viranomai-
nen antaa tiedoksi mielipiteensa tai
henkildon liittyvan tilanteen, toimenpi-
teen tai palvelutarpeen

limoitusta ei edella neuvotteleminen
kuten sopimusta edeltaa eika ilmoituk-
sesta voi valittaa kuten paatoksesta.
Usein ilmoitus sitoo tai velvoittaa sen
vastaanottajaa. Esimerkiksi lastensuo-
jeluilmoitus on kasiteltédva seitseman
arkipaivan kuluessa sen vastaanotta-
misesta. Sosiaalihuollossa ilmoituksen
tarkennettuja asiakirjatyyppeja ovat
esimerkiksi ilmoitus lapsen elatusavun
lakimaaraisesta korotuksesta ja ilmoi-
tus vammaispalvelujen tarpeesta.

tiedot (organisaatio, sosi-
aalihuollon ammatillinen
henkild), iimoitettava asia,
ilmoittajan tiedot, yhteyden-
ottotapa, ilmoituksen
laatijan tiedot, mahdolliset
lainkohdat, ajanjakso

paivahoidon paattymisiimoi-
tus, lastensuojeluilmoitus,
palvelutarpeen ilmoitus,
isyyden tunnustaminen,
kuulemiskertomus, ilmoitus
ajanvarauksesta
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Asiakaskertomus | sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | tapahtumatiedot (mita tehty, | asiakaskertomus
johon palvelunantaja tekee merkintéja | mita tapahtunut, miten asi-
sosiaalihuollon asiakkaan tilanteesta akkaan asiaa edistetty) ja
ja asiakkaaseen liittyvista sosiaali- kertomuksen laatijan tiedot,
huollon palvelutapahtumista ajanjakso
Asiakaskertomus on luonteeltaan
kronologisesti kumuloituva ja sisaltéa
siten myos historiatietoa sosiaali-
huollon asiakkaan asiakkuudesta.

Asiakaskertomuksella tehdaan naky-
vaksi sellainen ty0, joka ei tallennu
muihin asiakirjoihin. Sosiaalihuollossa
asiakaskertomuksen tarkennettuja
asiakirjatyyppeja ovat esimerkiksi
adoptioneuvonnan asiakaskertomus
ja paihdehuollon asiakaskertomus.

Laskelma sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | asiakkaan taloudellinen toimeentulotukilaskelma,
johon palvelunantaja laskee tietyin tilanne, asiakkaan tulot laskelma lapsen elatusavun
perustein sosiaalihuollon asiakkaan ja menot yhteensa seka suuruudesta, maksuvara-
taloudellisen tilanteen asiakkaan tulojen ja menojen erotus, laskelma
asian ratkaisemiseksi ajanjakso
Laskelman perusteella palvelunantaja
tekee paatoksen esimerkiksi sosiaa-
lihuollon asiakkaalle mydnnettavasta
sosiaalipalvelusta, etuudesta tai
asiakasmaksusta. Sosiaalihuollossa
laskelman tarkennettuja asiakirjatyyp-
peja ovat esimerkiksi toimeentulotuki-
laskelma ja laskelma lapsen elatus-
avun suuruudesta.

Lausunto sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | lausunnon laatijan tiedot, todistus adoptioneuvon-
jolla palvelunantaja esittda pyynnosté | lausunnon peruste (esim. nasta, koulun sosiaali-
nakemyksensa sosiaalihuollon asiak- | viittaus mahdolliseen lau- tyén lausunto, lausunto
kaan tilanteesta tai palvelutarpeesta suntopyyntdon), lausunnon | sosiaalisista olosuhteista,
kolmannelle osapuolelle tarkoitus, tiedot lausutta- paivahoidon lausunto

vasta asiasta tai henkildstd, | lapsen kehityksesta
Lausunto voidaan antaa myos vakiin- | menetelmd, lausunto,
tuneen kaytannon perusteella. Sosi- ajanjakso
aalihuollossa lausunnon tarkennettuja
asiakirjatyyppeja ovat esimerkiksi
kotiselvitys ja lastensuojelun avohuol-
lon perhetyon lausunto.
Lahete sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | tarkoitus lahetteen laatimi- | lahete, pyyntd oikeus-

jolla palvelunantaja edistaa sosiaali-
huollon asiakkaan paasya tutkimuksiin
tai muiden palvelujen tai tukitoimien
piiriin

Sosiaalihuollossa lahetteen tarkennet-
tuja asiakirjatyyppeja ovat esimerkiksi
kasvatus- ja perheneuvonnan lahete
ja lahete oikeusgeneettiseen isyys-
tutkimukseen.

selle, taustatiedot (esim.
asiakkaan tilanteen kuvaus),
selvitys jo tehdyista toimen-
piteistd, lahetteen kuvaus ja
arvio asian Kiireellisyyden
luonteesta

geneettiseen isyys-
tutkimukseen
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Paatos sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | Tiedot organisaatiosta, paatds henkildn sijoit-
jolla viranomainen tai viranomaisen asian kasittelyyn liittyvat ai- | tamisesta ja asiakasmak-
roolissa toimiva palvelunantaja esittda | kaisemmat asiakirjat, paa- | susta, paatos valitystilista,
ratkaisunsa sosiaalihuollon asiakkaan | toslauselma (mité ratkaistu | sosiaalisen luoton paatos,
hallintoasiassa ja onko paatds myonteinen | toimeentulotukipaatos

vai kielteinen), vireilletulo-
Sosiaalihuollossa hallintoasioina paivamaara, hakemuksen
kasitelladn esimerkiksi sosiaalipal- kuvaus, paatoksella
veluja, etuuksia ja asiakasmaksuja. myoénnettava palvelu tai
Hallintopaatoksista on aina laadittava | etuus, paatoksen voimassa-
paatosasiakirja, joka on annettava oloaika, myonnettavan
tiedoksi asianosaiselle muutoksen- palvelun palveluntuottaja,
hakuohjeineen. Sosiaalihuollossa paatoksen perustelu,
paatoksen tarkennettuja asiakirjatyyp- | lainkohdat, valmistelijan
peja ovat esimerkiksi paatos isyyden | tiedot, paatdksentekijan-
selvittdmisen keskeyttamisesta ja tiedot, lisatietojen antaja
paatos erityishuolto-ohjelmasta. yhteystietoineen, muutok-
Hallintoasia on maaritelty Sosiaalipal- | senhakuohje (sis. oikaisu-
velujen luokituksen sanastossa. keino, valitusviranomainen,
valitusaika), tiedoksianto
(sis. tiedoksisaaja, tiedok-
siantaja, tiedoksiantoaika,
tiedoksiantotapa), tiedot
kuulemisesta

Pyyntd sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | pyynnoén vastaanottajan liséselvityspyyntd, tilaus
jolla palvelunantaja pyytaa tietoja tai tiedot (organisaation ja/tai oikeusgeneettiseen tutki-
virka-apua sosiaalihuollon asiakkaan | henkilon tiedot), pyynnén mukseen, virka-apupyynto,
asian ratkaisemiseksi tai kasittelemi- | sisaltd (mité pyydetdan)ja | lausuntopyyntd, maksuhai-
seksi peruste (esim. laki § johon | rion tiedustelu, kuulemis-

viitataan), pyynnon laatijan | pyynto, velkatiedustelu
Sosiaalihuollossa pyynnon tarkennet- | tiedot yhteystietoineen ,
tuja asiakirjatyyppeja ovat esimerkiksi | selvitysten toimittamistapa,
virka-apupyyntd ja rahalaitostiedus- vastauksen maéaraaika
telu.

Selostus sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | kuvaus siita, mita kaytto- sijoitusprosessin esitiedot,
johon palvelunantaja kokoaa yhteen tarkoitusta varten selostus | selostus rajoitustoimen-
sosiaalihuollon asiakkaan keskeiset tehdaén ja kooste asiak- piteestd, vakivaltatiedot,
tiedot kaan tilannetta kuvaavista asiakkaan taustatiedot

tiedoista
Sosiaalihuollossa selostuksen tarken-
nettu asiakirjatyyppi on esimerkiksi
sijoitettavan lapsen esitiedot
Selvitys sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | selvitettdvan asian tiedot, tuloselvitys, yrittajan tulo-

jolla sosiaalihuollon asiakas antaa
palvelunantajalle tietoa itsedan koske-
van asian ratkaisemiseksi tai palvelun
jarjestéamiseksi

Sosiaalihuollossa selvityksen tarken-
nettuja asiakirjatyyppeja ovat esimer-
kiksi yrittajan tuloselvitys ja selvitys
adoption hakijoista. Palvelunantajien
laatimat selvitysta vastaavat asiakir-
jatyypit ovat arvioita, lausuntoja tai
selostuksia.

selvityksen laatijan tiedot,
asiakkaan tiedot (esim.
elamantilanne tai taloudelli-
nen tilanne)

selvitys, selvitys adoption
hakijoista, suostumus
adoptioon
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Sitoumus sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | viittaus asiaan, johon si- maksusitoumus,
jolla palvelunjarjestaja antamansa toumus liittyy, sitoumuksen | palveluseteli
paatoksen perusteella sitoutuu mak- sisalténa mihin sitoudutaan,
samaan sosiaalihuollon asiakkaalle sitoumuksen voimas-
annettavan tuotteen tai palvelun saoloaika, sitoutujan tiedot,
kustannukset tai osan niista sitoumuksen vastaan-

ottajan ja mahdollisten
Sosiaalihuollossa sitoumuksen muiden osapuolten tiedot,
tarkennettuja asiakirjatyyppeja ovat laskutustiedot, ehdot ja
maksusitoumukset ja palvelusetelit. maksimisumma

Sopimus yleinen asiakirjatyyppi, joka sitoo sen | tiedot sovittavasta asiasta, | sosiaalisen luoton sopimus,
tehneita osapuolia ja kertoo sovitun lainkohdat, joihin sopimus elatussopimus, hoitoso-
asian sisallén ja ehdot liittyy tai jotka vaikuttavat pimus, sopimus lapsen

sopimuksen sisaltéon, eh- huollosta, asumisesta
Sosiaalihuollossa sopimuksen dot, tarkistamispdivamaara, | ja tapaamisoikeudesta,
osapuolina voivat olla sosiaalihuollon | sopimuksen voimassaoloai- | tukihenkilé- ja perhesopi-
asiakas tai asiakkaat seka yksi tai ka, sopijaosapuolten tiedot | mus, sopimus omaishoidon
useampi palvelunantaja. Sosiaali- ja allekirjoitukset tuesta
huollossa sopimuksen tarkennettuja
asiakirjatyyppeja ovat esimerkiksi so-
pimus sosiaalisesta luotosta ja lapsen
elatussopimus.

Suostumus sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, | suostumuksen sisaltéa suostumus asiakastietojen
jolla sosiaalihuollon asiakas vapaaeh- | koskevat yksildidyt tiedot, luovuttamista varten, suos-
toisesti ja tietoisesti iimaisee tahtonsa | suostumuksen antajan tie- | tumus (valtakirja)
tietyssa hanta koskevassa asiassa dot, asiayhteyden kuvaus,

tietojen kéayttotarkoitus,
Suostumus voi koskea esimerkiksi voimassaolo
asiakastietojen luovuttamista tai hank-
kimista yksilditya tarkoitusta varten.
Sosiaalihuollossa suostumuksen
tarkennettuja asiakirjatyyppeja ovat
esimerkiksi suostumus adoptioon ja
suostumus tietojen luovuttamiseen.
Suunnitelma sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyp- tiedot, jotka viranhaltija, aktivointisuunnitelma,

pi, jossa asetetaan sosiaalihuollon
asiakasta koskevan tydskentelyn
tavoitteet seka keinot, joilla tavoittei-
siin paastaan

Suunnitelmaan voidaan kirjata sosi-
aalihuollon asiakkaalle haettavat tai
annettavat sosiaalipalvelut tai etuudet.
Sosiaalihuollossa suunnitelman
tarkennettuja asiakirjatyyppeja ovat
mm. aktivointi-, asiakas-, asumis-,
erityis-, hoito-, kasvatus-, kotoutumis-,
kuntoutus-, palvelu- ja toteuttamis-
suunnitelma.

asiakas tai hanen edusta-
jansa seka palveluntuottaja
suunnittelevat asiakkaan
palvelujen tai sosiaalihuol-
toon liittyvien toimenpitei-
den toteuttamiseksi. Tiedol-
la kuvataan suunnitelman
sisltoa, eli asiakkaan
nykytilaa, suunnitelman
tavoitteita, suunnitelmaa ja
keinoja tavoitteiden saavut-
tamiseksi sekd mahdollisia
lainkohtia, suunnitelman
voimassaolosaika ja tarkis-
tuspaivamaara, suunni-
telman vastuuhenkil6t ja
suunnitelman laatijat

kotoutumissuunnitelma,
palvelusuunnitelma,
varhaiskasvatussuunni-
telma, palvelu- ja hoito-
suunnitelma, jatkohoito
tai erityissuunnitelma,
toteuttamissuunnitelma
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