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1 Johdanto

Sosiaalihuollossa asiakasasiat kirjataan usein valitun asiakastietojarjestelman ehdoilla ja kun-
takohtaisen ohjeistuksen mukaisesti. Kirjaamisohjeistuksen puuttuessa tyontekija maarittaa
itse, mitd ja miten han ohjelmaan kirjaa. Tama julkaisu on tarkoitettu hyvéan asiakastyon doku-
mentoinnin oppaaksi sosiaalihuollossa tydskenteleville riippumatta tyontekijan toimenkuvasta,
tehtavasta tai asemasta. Keskeisena lahtokohtana oppaan kirjoittamisessa on ollut asiakirjoja ja
niiden laatimista sdateleva lainsaadantd. Terveydenhuollossa tydskentelevien asiakirjojen laa-
timista ja kayttod saatelevat potilasasiakirja-asetus! ja potilaslaki2. Sosiaalihuollossa tapahtu-
vasta asiakirjojen laatimisesta ja kdytosta ei ole olemassa vastaavanlaista lainsdadantda. Sen
sijaan sosiaalihuollon kirjaamista ohjaavat hallintolaki3, julkisuuslaki4, henkil6tietolakis, lasten-
suojelulaki® ja asiakaslaki’ seka asiakastietolakis.

Sosiaalihuollossa asiakastydsté kirjoittaminen on osa tyon tekemistid. Oppaan tarkoituksena on
ohjata ammattilaisia kirjoittamaan asiakasta koskevia tietoja asianmukaisesti ja laadukkaasti.
Asiakastyon dokumentointi on tydn laadun, kehittdmisen ja vaikuttavuuden parantamisen yksi
keskeinen viline. Tassa julkaisussa sosiaalihuoltoa tarkastellaan kokonaisuutena, vaikka do-
kumentoinnin sisalto ja osin vaatimuksetkin vaihtelevat eri sosiaalipalveluissa. Niita eroavai-
suuksia on kuitenkin pyritty havainnollistamaan oppaassa esimerkkien avulla.

Opasta voidaan hyodyntad sosiaalihuollossa riippumatta siitd, mitd valineitd asiakastyon do-
kumentoinnissa kdytetdan tai miten tiedot tallennetaan. Toimivat valineet, jotka on kehitetty
juuri sosiaalihuollon asiakastyon dokumentointiin, ovat kuitenkin onnistuneen kirjaamisen
tarkea edellytys.. Nykyisin sdhkoisiin tietojarjestelmiin tapahtuvaa dokumentointia voidaan
pitda tehokkaimpana ja hyodyllisimpana asiakastietojen tallennusmuotona. Tdméan vuoksi mo-
net julkaisussa kaytetyt esimerkit koskevat sdhkoisten asiakasasiakirjojen kayttoa ja kasittelya.
Yhtenaisten siahkoisten asiakasasiakirjojen onnistunut kayttéonotto ja kiyttd tukevat osaltaan
ammattilaisten kirjoittamiskaytantojen kehittymista. Niitd on méaritelty osana kansallista Sosi-
aalialan tietoteknologiahanketta (Tikesos-hanke). Hankkeessa tehtyjen selvitysten perusteella
sosiaalihuollon ammattilaiset tarvitsevat ohjeistusta ja tukea tyénsia dokumentointiin.

Kirjaamisen periaatteiden kuvauksella pyritdan siihen, ettd hyvdn dokumentoinnin kulttuuri ja
laadukkaiden asiakirjojen laatiminen vakiintuvat suomalaiseen sosiaalihuoltoon. Asiakastyon
dokumentointia ei pitdisi nahda asiakastyon lisdnd, joka on pakollista, ylimaaraistd ja aikaa
vievaa. Sen sijaan olisi tdrkedd ymmartaa sen olevan asiakastyon luonnollinen osa, joka vaatii

1 Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009

2 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

3 Hallintolaki 434/2003

4 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

5 Henkilotietolaki 523/1999

6 Lastensuojelulaki 417/2007

7 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812 /2008

8 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta 159/2007



erityistd huolellisuutta ja osaamista. Laadukkaalla kirjaamisella edistetidn myds asiakkaan
etua.

Opas on tuotettu yhteistyossa asiakastyon dokumentoinnin asiantuntijoiden kesken.

Aino Kddridinen on valtiotieteiden tohtori ja hdan tydskentelee yliopistonlehtorina sosiaalitietei-
den laitoksella Helsingin yliopistossa. Han on tehnyt uraauurtavaa tutkimusta suomalaisesta
sosiaalityon dokumentoinnista ja vaitoskirjansa lisdksi julkaissut dokumentoinnin oppaan seka
aiheeseen liittyvia useita artikkeleita tieteellisissa julkaisuissa. Han on ollut Sosiaalialan tieto-
teknologiahankkeen Tikesosin dokumentaation asiantuntijaryhmén jasenena ja toimii aktiivi-
sesti my0s asiakastyon dokumentoinnin kouluttajana.

Marja Penttild on varatuomari ja yhteiskuntatieteiden maisteri. Hin on toiminut muun muassa
sosiaalityontekijana, nuorten rikos- ja riita-asioiden sovittelijana ja tdytantéonpanosovittelijana
ja tutkijana Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa. Penttild on tehnyt muun muassa selvityk-
sen suostumuksen kisittelystd sosiaalihuollossa. Nykyisin Marja Penttild toimii ma. karajavis-
kaalina Paijat-Hameen karajaoikeudessa.

Maarit Laaksonen on yhteiskuntatieteiden ja terveystieteiden maisteri, joka toimii erikoissuun-
nittelijana Itd-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksessa. Hin on toiminut muun muassa sosiaa-
litydntekijana ja projektitutkijana ja han on ollut aktiivisesti kehittdmassd sosiaalipalvelujen
luokitusta ja sosiaalihuollon sdhkoisid asiakastiedon hallinnan jarjestelmid. Pro gradu -
tutkielmissaan hdn on késitellyt sosiaalityon tiedonhallintaa ja lastensuojelutarpeen selvitta-
mista.

Maria Tapola-Haapala tydskentelee sosiaalityon tohtorikoulutettavana Helsingin yliopiston
sosiaalitieteiden laitoksella. Hinen vuonna 2002 valmistunut pro gradu - tutkielmansa kasitteli
sosiaalitydon dokumentointia angloamerikkalaisessa sosiaalityokeskustelussa. Han on pitinyt
dokumentointia kiasittelevid koulutuksia sosiaalialan ammattilaisille ja toiminut Sosiaalialan
tietoteknologiahankkeen Tikesosin dokumentaation asiantuntijaryhman jasenena.

Jarmo Kidrki on koulutukseltaan valtiotieteen maisteri ja sosiaalitydntekija. Han on osallistunut
suomalaisen sosiaalityon dokumentoinnin Kkehittimiseen muun muassa Asiakaskohtaisten
sosiaalityon luokitusten ja erilaisten Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen tuotosten kautta.
Han tydskentelee Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksessa toimien projektipaallikkona Tikesos-
hankkeessa.

Heli Sahala on sosionomi ja valtiotieteiden maisteri. Hin on tydskennellyt 1ahes 20 vuotta kun-
tien sosiaalihuollon tehtivissa ja vuodesta 1998 ldahtien Kuntaliitossa asiantuntijana. Vuodesta
2005 alkaen han on toiminut Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa koordinoinnista vastaa-
vana projektipaallikkona.

Anu Jdppinen on yhteiskuntatieteiden maisteri ja toimii Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa
erikoissuunnittelijana. Anu Jappinen on toiminut aikaisemmin paihdehuollon kehittdmistehta-
vissa.



1.1 Asiakastyon dokumentoinnin historiaa

Tassa julkaisussa pyritddan kuvaamaan hyvian dokumentoinnin periaatteita, joita sosiaalihuol-
lossa tydskentelevat voivat hyddyntaa kirjatessaan asiakastietoja. Kasitykset hyvasta dokumen-
toinnista ovat aina heijastelleet yleisempia ajatuksia tavoiteltavasta sosiaalialan ty6sta. Esimer-
kiksi yhdysvaltalaisessa, 1800-luvun loppupuolelta alkaen kehittyneessa ja sosiaalityohon kan-
sainvalisesti voimakkaasti vaikuttaneessa case work -perinteessd dokumentointiin kiinnitettiin
runsaasti huomiota, ja dokumentteja pidettiin tirkeind muun muassa tyonohjauksen seka tyon-
tekijan asiakastilannetta koskevan ymmarryksen kehittymisen kannalta®.

Suomessa dokumentointia alettiin ensi kerran tarkastella enemmaéan 1930-luvulla niin sanottu-
jen huoltolakien tullessa voimaan. Lakien edustamassa juridis-hallinnollisessa toimintamallissa
dokumenttien merkitys erityisesti suoritettujen toimenpiteiden laillisuuden ja oikeaoppisuu-
den valvonnan valineind korostui. Taméan vuoksi tarkkuutta sekd huolellista muotoseikkojen
noudattamista pidettiin erityisessa arvossall. Kayttoon otettiin myds toimistotekniikan kasite
kuvaamaan asiakirjojen laadinnan ja kasittelyn kaytantojatl.

Case work -menetelmén ja psykososiaalisemman ty6otteen tulo Suomeen toisen maailmanso-
dan jalkeen kaansi niin ikdan katsetta tyon dokumentoinnin kysymyksiin muun muassa asiak-
kaan diagnoosin laadintaan liittyen12. 1960-luvulta lahtien sosiaalihuoltoa alettiin voimakkaasti
kritisoida sen kontrollihenkisyydestd, mika johti uudenlaisten sosiaalihuollon periaatteiden
muotoilemiseen ja lainsdddannén uudistuksiin erityisesti 1970- ja -80-luvuilla. Uudet periaat-
teet sisalsivit paljon dokumentointiakin voimakkaasti koskettavia ndakokulmia: tarkeiksi lahto-
kohdiksi nousivat palveluhenkisyys, pyrkimys normaalisuuteen, valinnanvapaus, luottamuksel-
lisuus, ennaltaehkdisy ja omatoimisuuden edistiminen?3. Korostetuksi tuli myds asiakkaan
oikeus saada tietdd hianen sosiaalihuoltoon antamansa tiedon kaytosta kuten myos oikeus saa-
da tieto asiakirjoista ja muusta aineistosta, joilla on merkitystd hianta koskevassa asiassal“.
Myds henkilotietojen tallettamisen periaatteisiin kuten myos rekisterdityjen henkilorekisteriin
kohdistuvaan tarkastusoikeuteen kiinnitettiin huomiota!>. Vuosituhannen vaihteessa saman-
kaltaisia asiakkaiden oikeuksia vahvistivat laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista (22.9.2000/812), henkildtietolaki (22.4.1999/523) sekd laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (21.5.1999/621).

1980-luvun puolivaliin asti kdytettiin Suomen sosiaalihuollossa tietotekniikkaa vain tilastoin-
nin ja laskutuksen kaltaisiin toimintoihin16. Tietotekniikalle asetettiin kuitenkin kunnallishal-
linnossa monenlaisia odotuksia ja sita pidettiin edellytyksena kuntien palvelutason nostamisel-
le: tietokoneiden kayttoonoton toivottiin muun muassa kehittdvan tyon tuottavuutta, tuottavan
parempaa informaatiota suunnittelun ja paatoksenteon tueksi, kohottavan tydmotivaatiota
seka viahentdvan kirjaamiseen kuluvaa tyoaikaal’. Toisaalta sosiaalihuollon piirissa herasi myos

9 esim. Kagle 1996

10 huoltolakien periaatteista ks. esim. Satka 1995; Satka 1997

11 Toivola 1943, 106-107

12 esim. Ahla & Tarvianen 1959; Kananoja & Pentinmaki 1977

13 Sosiaalihuollon periaatekomitean mietinto I, 1971

14 Sosiaalihuoltolaki 17.9.1982 /710

15 Henkilorekisterilaki 30.4.1987 /471

16 Moilanen 1997, 24

17 Tietotekniikan kdyton kehittamisperiaatteet kunnallishallinnossa 1986, 3



jonkin verran keskustelua tietokoneiden kayttoon liittyvista eettisista kysymyksista seka tieto-
koneiden avulla kerattivan tilastotiedon mahdollisuuksista ja rajoistals.

Tarve tietoresurssien hallintaan on lisdantynyt 1970-luvulta lihtien tieto- ja viestintatekniikan
kehityksen ja levidmisen myotal®. Sosiaalihuollon ensimmaisia laajoja tietojarjestelmia alettiin
ottaa Suomessa kdyttoon 1980-luvulla, ja erityisesti 1990 -luvulta ldhtien sosiaalitydn tietotek-
niikan kayttoonotto on lisddantynyt. Talla hetkelld 1dhes kaikkien kuntien sosiaalitoimistoissa on
kaytdssa jokin asiakastyotad tukeva tietojarjestelma ja muuta tietotekniikkaa, kuten verkkopoh-
jaisia sovelluksia (muun muassa Internet ja sihkoposti) ja mobiilipalveluja2°.

Sosiaalisten ongelmien lisddntyminen, taloudellisen taantuman seuraukset, ikdrakenteen muu-
tos ja yhteiskuntamme monikulttuuristuminen ovat kasvattaneet sosiaalityon tarvetta ja sa-
manaikaisesti alalla on pula patevistad tyontekijoistd. Kansalaisten auttaminen ja heidan tarpei-
siinsa vastaaminen vaatii tuekseen entista tehokkaampia ja innovatiivisempia tiedonhallinnan
keinoja ja sovelluksia. Tama kehitys asettaa merkittivid paineita sosiaalialalla kdytdssa olevalle
tietotekniikalle, kuten tietojarjestelmille. Tietohallinnon merkitys konkretisoituu ensisijaisesti
tilastotuotannon ja hallinnon tarpeiden kautta, mutta myos sosiaalityon sisdiset tarpeet tiedon
hallinnan ja asiakasprosessien ohjaamisen kehittidmiseksi ovat nousseet merkittaviksi viime
vuosien sosiaalialan tietotekniikan kehittamisty6ssa?t.

Sosiaalihuollossa valmistellaan toimenpiteitd kansallisen tiedonhallinnan kehittdmiseksi, ja
menossa on laajamittainen Sosiaalialan tietoteknologiahanke (Tikesos). Hankkeen painopistei-
td ovat dokumentoinnin, asiakirjahallinnon, asiakastietojarjestelmien ja kansallisen arkkiteh-
tuurin kehittdminen. Sosiaalialan omista lahtokohdista kehitetyn tietoteknologian kayton usko-
taan tehostavan sosiaalipalvelujen antamista ja lisddvan asiakkaiden saaman palvelun laatua.
Hankkeessa luodaan maarityksin ja periaatelinjauksin perustaa modernien ty6vélineiden ja
tietojarjestelmien kehittdmiselle sosiaalialalla. Asiakastiedon tallentamisen lisdksi tietojarjes-
telmét voisivat auttaa tyon suunnittelua, pdatoksentekoa ja arviointia sekd mahdollistaa ajan-
tasaisen ja informatiivisen asiakastiedon kdyton.22

1.2 Asiakastyon dokumentointi osana asiakastyota

Asiakastyon dokumentointi on valttimaton osa sosiaalihuollossa tehtdavaa tyotd. Seka asiak-
kaan ettd tyontekijan ndkokulmasta on tarkeas, ettd tehty asiakastyd, tapaamiset, keskustelut,
suunnitelmat, lausunnot ja paatokset dokumentoidaan. Jokaisen asiakkaan kohdalla tyonkulku,
tehdyt paatokset ja suunnitelmat seka asiakastapahtumien tiedot kirjataan asiakasasiakirjoihin.
Sosiaalihuollossa tallennetut asiakasasiakirjat ovat viranomaisen asiakirjoja. Kun tieto on tal-
lennettu, voidaan tehtyyn tyohon, menneisiin tapahtumiin ja paatoksiin palata.

Dokumentoitu tyd tekee mahdolliseksi toiminnan suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan.
Asiakirjat toimivat talloin tyontekijan apuvalineind, joiden avulla tehtyihin ratkaisuihin voidaan
helposti palata ja niiden merkitysta tai toimivuutta jalkikateen arvioida. Asiakirjoihin tallennet-

18 esim. Tirkkonen 1990; Bardy 1986; Kananoja 1986; Huoltaja-sdation jarjestiman Tiede ja kdytanto - seminaarin alustukset ks. Sosiaa-
liturva 10/1987

19 Huotari 1999, 145

20 Sosiaalialan teknologian kehittyminen 2004

21 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008

22 Sosiaalialan tietoteknologiahanke: Hankesuunnitelma 2008-2011
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tua asiakastietoa voidaan myos hyodyntda tyontekijan ja asiakkaan vilisissd keskusteluissa,
esimerkiksi arvioimalla yhdessad eldmantilanteessa tavoiteltujen muutosten toteutumista jolla-
kin ajanjaksolla. Useita vuosia kestdneiden asiakkuuksien tarkastelua ja analyysia voi helpottaa
my0s erilaisten koosteiden, yhteenvetojen, tiivistysten ja kuvallisten esitysten tuottaminen
asiakirjoihin tallennetuista tiedoista. Tdssa tietotekniikasta on erityisesti hyotya. Ajan tasalla
olevat asiakirjat havainnollistavat asiakastyotd prosessina niin asiakkaille, kollegoille kuin paa-
toksentekijoillekin. Asiakirjojen laatiminen on tydntekijan velvollisuus, silld tyontekijat ovat
useimmissa tapauksissa velvollisia Kirjaamaan palveluiden tai etuisuuksien jarjestimiseen
vaikuttavat tiedot sekd toimenpiteiden suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan kannalta tar-
peelliset tiedot23.

Asiakastietojen Kirjoittaja ei ole milloinkaan irti omasta eliméanhistoriastaan ja ymparistostaan.
Toisin sanoen Kkirjoittaessaan asiakkaan asiakirjaa sosiaalihuollon tyontekija kirjoittaa vaajaa-
mattd myods jotain itsestddn tekstiin. Tekstit eivat koskaan ole tekijattomid, vaikka lukija voi
useinkin lukea teksteja miettimatta lainkaan, kuka sen on Kkirjoittanut. Se prosessi, jossa asioita
ja tilanteita tehddan merkityksellisiksi kirjoittamalla niistd asiakkaan asiakirjaan, on sosiaali-
huollossa hyvin arkipaivaistd, automaattista ja kiinted osa ammatillista toimintakulttuuria. Siksi
on tarkeaa tulla tietoiseksi ja ymmartad, mista omat tulkinnat syntyvat. Voidaankin todeta, etta
samalla kun asiakirjan tekiji tekee asiakasta koskevaa asiakirjaa, han kuvaa siind myos itseddn
havaitsijana, ndkijana ja padtoksen tekijana.

Monimutkaisten tilanteiden ja monipuolisten taitojen edellyttdmassd sosiaalihuollon tydssa
ihmisilla - niin asiakkailla kuin tydntekijoillakin - on vilineendan kieli. Se on paitsi tietimisen
ja ymmartamisen valine, myods keino tehda uusia kuvauksia asioista ja yhdistaa niita jo aiemmin
tapahtuneisiin ja jo kuvattuihin asioihin. Ihmiset osaavat kuitenkin paljon enemman kuin kyke-
nevat pukemaan sanoiksi24 Asiakastyossa tapahtuvan kasvokkaisen vuorovaikutuksen sanoit-
taminen ja siirtdminen asiakirjaan tehdyn tyon kuvaukseksi on tarkea prosessi seka asiakkai-
den ettd tyontekijoiden kannalta. Molemmille on tiarkead, ettd asiakkaan saama palvelu ja ta-
pahtumat kuvataan totuudenmukaisesti.

Sosiaalihuollossa tyoskenteleviltd edellytetddan ymmarrystd tekstien merkityksestd tiedon
muodostamisessa. Selvitysten, suunnitelmien ja yhteenvetojen tekeminen ei onnistu, ellei tyota
ole dokumentoitu koko asiakasprosessin ajan. Ajan tasalla olevaan dokumentaatioon perustuva
tydskentely vapauttaa tyontekijan jatkuvasta muistelemisen sekd mielessa pitdmisen taakasta
ja turvaa asiakkaalle sujuvuuden tyoskentelyssa. Asiakkaalla on oikeus odottaa hinen tietojen-
sa olevan ajantasaisia tyontekijavaihdoksista huolimatta.

Asiakastyosta kirjoittaminen on asiakasta koskevan tiedon ja asiakasprosessin nakyvaksi te-
kemista. Asiakastyon kirjaaminen asiakirjoihin vaatii osaamista. On tirkeas, ettd asiakirjojen
tekijd ymmartad oman vastuunsa havainnoidessaan ja kuvatessaan omaa tyoskentelyddn seka
asiakkaan elaméntilannetta. Kaikilla asiakasta koskevilla tiedoilla on merkitys asiakasta koske-
vassa paatoksentekoprosessissa. Asiakkaan ottaminen mukaan asiakirjojen tekemiseen on
sosiaalihuollossa eettisen toiminnan perusta. Tama tarkoittaa sitd, ettd asiakkaalle kerrotaan
asiakirjojen Kirjoittamisesta, asiakkaalle naytetddn hanta itseddn koskevia asiakirjoja, asiakirjo-
ja tehddan mahdollisuuksien mukaan yhdessa asiakkaan kanssa ja ettd asiakirjoihin kirjoite-
taan niistd asioista, joista on yhdessa keskusteltu, sovittu tai joita on tarkeaa tai valttimatonta

23 ks. esim. Lastensuojelulaki § 33
24 Kivinen & Piiroinen 2008



asiakkaan palveluun liittyen selvittda ja kuvata. Tama pyrkimys on kirjattu myos asiakaslakiin,
joka takaa asiakkaalle oikeuden saada tietda, mitd hdnesta kirjoitetaan, mihin hanen antamiaan
tietoja kdytetdan ja mihin niita luovutetaan2>.

Kaytanndssa kaikkia asiakirjoja ei kuitenkaan voida kirjoittaa yhdessa asiakkaan kanssa. Myos-
kdan kaikista kirjatuista tiedoista ei aina voida keskustella etukateen asiakkaan kanssa. Tallai-
nen tilanne saattaa syntya esimerkiksi lastensuojelutyossa kiireellisen sijoittamisen yhteydes-
sd, kun osa paatoksistad joudutaan tilanteen akillisyyden ja kriittisyyden vuoksi tekemaan ilman
asiakkaan kuulemista. Asiakirjoihin saatetaan joutua myos kirjaamaan tietoja ja tapahtumaku-
vauksia, joiden nakyvaksi tekemistd asiakas vastustaa mutta jotka ovat tydntekijan oikeustur-
van kannalta valttimattomia. Tallainen tieto voi olla esimerkiksi tieto asiakkaan paihteidenkay-
ton vaikutuksesta muun perheenjasenten elaméin tai asiakkaan vikivaltaisesta kayttaytymi-
sestd asiakastapaamisella.

1.3 Julkaisun rakenne ja keskeiset kasitteet

Tassa alaluvussa kuvataan oppaan rakenne sekd maaritellddn oppaan aihepiirin kannalta kes-
keisimmat késitteet. Opas on rakennettu siten, ettd kussakin paaluvussa kasitelldan tietty asia-
kastiedon tuottamiseen tai kasittelyyn liittyva kokonaisuus.

Asiakastyon dokumentointiin johdatelleen ensimmadisen luvun jilkeen toinen pailuku kasitte-
lee sosiaalihuollon asiakastydssd syntyvan tiedon kaytt6a, saantia ja luovuttamista. Luvussa
tarkastellaan asiakastiedon kayttod koskevaa sdantelya ja lakien vaikutusta tiedon kayttoon
asiakastydssa. Nakokulma on siis lainsdadannoéllinen.

Kolmannessa paaluvussa kuvataan toiminnallisia ja lainsdaddannollisia 1ahtokohtia, joita tyonte-
kijan on otettava huomioon Kkésitellessddn asiakastietoja. Luvussa tarkastellaan asiakastiedon
kasittelemista ja asiakasasiakirjojen kasittelya koskevia yleisid periaatteita ja velvoitteita, esi-
merkiksi asiakastietojen sdilyttdmiseen ja tietoturvallisuuteen liittyen.

Neljannessa padluvussa kuvataan asiakastiedon siséllolle asetettavia vaatimuksia ja esitetddn
erilaisia sosiaalihuoltoon kuuluvia asiakirjatyyppeja. Tarkoituksena on esittda erilaisten asia-
kasasiakirjojen asemaa ja merkityksid tyontekijain dokumentaatiossa. Viimeinen varsinainen
luku kokoaa yhteen oppaan keskeisen sisdllon ja kuvaa sosiaalihuollon dokumentoinnin tule-
vaisuuden haasteita ja kehittdmiskohteita.

Oppaassa kaytettyjen kasitteiden maarittelemisen ensisijaisina ldhteina ovat Sosiaalipalvelujen
luokituksen sanasto ja Sosiaalialan sanasto asiakastietojirjestelmad varten?¢ sekd aihepiiria
sditeleva lainsaddanto?’. Kasitemaaritelmien erityisena tarkoituksena on auttaa sosiaalihuollon
tyontekijoitd ymmartdmaan kisitteiden merkityksid, keskindisia suhteita ja niihin kytkeytyvia
asiakirjojen kasittelyyn ja tallentamiseen liittyvia oikeuksia ja velvollisuuksia.

25 ks. Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 § 13
26 Lehmuskoski ja Kuusisto-Niemi 2008 http://www.sosiaaliportti.fi/File/9150c01f-cce2-4a56-b4ee-d529e77d3660/Sanasto.pdf
27 Valtion saadostietopankki Finlex www.finlex.fi
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Asiakas on sosiaalihuoltoa hakeva tai kayttava henkil628. Asiakas voi olla yksittdinen henkilo,
henkiléryhma tai organisaatio. Asiakkaita voivat olla seka todelliset ettd mahdolliset asiakkaat,
jotka yhdessd muodostavat palveluntuottajan asiakaskunnan. Asiakkaita ovat myds ne, jotka
saavat esimerkiksi palveluja ja etuuksia koskevaa ohjausta ja neuvontaa2?. Henkil6tietolain3®
mukaan tietoa saa tallentaa vain, jos henkilolld on asiakas- tai palvelussuhteen, jisenyyden tai
muun sellaisen suhteen vuoksi yhteys siihen tahoon, joka tietoja hianesta tallentaa.

Arkaluonteinen tieto on henkil6tieto, joka kuvaa:

- rotua tai etnista alkuperaa
- yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulu-
mista
- rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta
- terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta tai henkil6on kohdistettuja hoitotoimenpi-
teitd tai niihin verrattavia toimia
- seksuaalista suuntautumista tai kdyttaytymista
- henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tuki-
toimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia3!
Padsaanto on, ettd arkaluonteisten tietojen kasittely on kielletty. Arkaluonteisten tietojen késit-
tely on kuitenkin sallittu muun muassa sosiaalihuollon viranomaiselle, sosiaalihuollon etuuksia
myontdvalle viranomaiselle tai yksityiselle sosiaalipalvelujen tuottajalle.32

Asiakkuus merkitsee asiakkaan ja palvelunantajan vuorovaikutussuhdetta, joka alkaa hake-
muksesta tai kun sosiaalihuollon tyontekija on vastaanottanut pyynnon palvelun saamisesta33.
Asiakkuus voi alkaa my®os silloin, kun asiakas omasta tahdostaan riippumatta tulee sosiaali-
huollon piiriin.

Asiakastiedolla tarkoitetaan asiakkuuden (ks. edellinen termi) perusteella tallennettua henki-
lotietoa.

Asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen on laa-
tinut tai joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelyd varten tai muuten sen tehtaviin tai
toimialaan kuuluvassa asiassa. 34 Sosiaalihuollon asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen ja yksi-
tyisen jarjestaimaan sosiaalihuoltoon liittyvaa asiakirjaa, joka sisdltda asiakasta tai muuta henki-
164 koskevia tietoja.35 Asiakirja on tehty tai vastaanotettu yksittdisen henkilon tai jonkin yhtei-
son toimintaa varten tai toiminnan yhteydessa ja silld on oikeudellista arvoa. Asiakirja voi sisal-
taa kirjoitettua tekstid, kuvaa tai 4anta. Se voidaan tallentaa sdhkoéisesti tai manuaalisesti.

Dokumentointi tarkoittaa asiakirjojen laatimista ja kirjoittamista sekd asiakassuhteessa ja
palvelutapahtumissa syntyvien tietojen, kuvien ja danitteiden tallentamista. Erilaiset dokumen-
tit tukevat tyontekijaa lainmukaisissa tydprosesseissa, niihin liittyvassa paatoksenteossa seka
paatosten valmistelussa. Asiakkaalle erilaisilla dokumenteilla voidaan kuvata ja todentaa asia-
kasprosessin tapahtumia ja kulkua. Dokumentoinnin avulla lisitdan asiakkaan luottamusta
sosiaalihuollon tydprosesseissa.

28 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008
29 HE 137/1999, s. 19

30 Henkilotietolaki 523/1999 § 8

31 Henkilotietolaki 523/1999 § 11

32 Henkilotietolaki 523/1999 § 11 12-kohta

33 ks. kuitenkin poikkeus Lastensuojelulaki 2007 /417 § 26

34 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 5

35 Asiakaslaki 812/2008 § 3
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Henkilotieto on tietoa, joka kuvaa henkil63, hdnen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan ja
joka voidaan tunnistaa hanta tai hdnen perhettddn tai hdnen kanssaan yhteisessa taloudessa
elavia koskevaksi3®. Sosiaalihuollossa kaikki ndin maaritelty henkil6tieto on pidettiava salassa.

Henkilorekisteri on tiettyd kayttotarkoitusta varten laadittu henkilotietojen joukko, josta
tiettya henkiloa koskevat tiedot voidaan 16ytaa. Henkilorekisteri voi olla osin tai kokonaan tie-
tokoneiden avulla kisiteltdva tai manuaalisesti kasiteltiva luettelo, kortisto tai muulla tavoin
jarjestetty joukko tietoja3’.

Sosiaalihuollon viranomainen on esimerkiksi sosiaalihuollosta vastaava kunnallinen monija-
seninen toimielin, esimerkiksi kunnan perusturvalautakunta, tai viranhaltija, jolla on suoraan
lakiin perustuvaa toimivaltaa tai kunnallisen toimielimen siirtimaa paatdsvaltaa.

Salassa pidettiavalla asiakirjalla viitataan tdssd oppaassa sosiaalihuollon asiakirjoihin, jotka
sisaltavat tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisestd henkilosta. Kaikki sosiaali-
huollon asiakirjat ovat salassa pidettavia.38

Sosiaalihuollolla tarkoitetaan viranomaisten organisoimaa toimintaa, jonka tarkoituksena on
jarjestdd yhteiskunnan jasenille riittdvat sosiaalipalvelut ja niihin kuuluva taloudellinen tuki.
Sosiaalihuollossa toimii sosiaalipalveluja jarjestdvia ja toteuttavia toimijoita, joita kutsutaan
palvelunantajiksi. Ndma jaetaan edelleen palvelunjarjestdjiin ja palveluntuottajiin.3?

Sosiaalipalvelu on palvelu, jonka tarkoituksena on edistdd asiakkaan sosiaalista hyvinvointia
ja toimintakykya seka ehkdista, viahentaa ja poistaa sosiaalisia ongelmia. Kunnan on jarjestetta-
va laissa asetetut sosiaalipalvelut. Sen lisdksi kunta voi harkintansa mukaan jarjestdd muitakin
sosiaalipalveluja asukkailleen. Sosiaalipalvelun voi toteuttaa joko julkinen tai yksityinen palve-
luntuottaja. Sosiaalipalveluja jarjestava kunta voi tuottaa ne itse tai ostaa yksityisia sosiaalipal-
veluja. Sosiaalipalvelut ovat asiakaskohtaisia, joten ne on tarkoitettu tietylle sosiaalihuollon
asiakkaalle tiettyyn palvelutarpeeseen. Sosiaalipalveluja ovat muun muassa kotipalvelun ate-
riapalvelu, padihdehuollon vieroitushoito ja kehitysvammaneuvonta. Sosiaalipalvelujen toteut-
tamista voidaan kuvata sosiaalihuollon palveluprosesseina, ja yhteen sosiaalipalveluun voi
kuulua yKksi tai useampia sosiaalihuollon palveluprosesseja. 4

36 ks. Henkilotietolaki 52371999 3 §

37 ks. Henkilotietolaki 523/1999 3 §

38 Asiakaslaki 812/2008 § 14

39 Sosiaalipalvelujen luokituksen sanasto 2010
40 Sosiaalipalvelujen luokituksen sanasto 2010
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2 Tiedon saanti, kaytto ja luovuttaminen

Sosiaalihuollossa syntyy paljon asiakastietoa. Tyodntekijat raportoivat asiakastyon kulkuja ta-
pahtumatietoina ja laativat erityyppisia muita asiakasasiakirjoja, jotka kaikki tallennetaan pal-
velunantajan henkilotietorekistereihin. Lainsdddantd ohjaa niin asiakastiedon késittelyd ja
asiakkuuden maaraytymista kuin tiedon saantia, kdytt6a ja luovuttamistakin. Tassa kappalees-
sa kuvataan keskeisid asiakastietojen kisittelyssd huomioitavia periaatteita ja lain asettamia
vaatimuksia hyvan hallintotavan toteuttamiseksi.

2.1 Asiakastiedon kdyttétarkoitus ja hankinta

Tietojen Kirjaamista, hankintaa ja kdyttoa sadtelevat muun muassa henkilotietolaki*?, julkisuus-
laki, sosiaalihuollon asiakaslaki seka laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdi-
sestad kasittelysta*2. Julkisuuslain salassapito-, vaitiolo- ja salassapidettdvien tietojen luovutta-
mista koskevia sdannoksid sovelletaan silloin, kun vastaavia sdadoksia ei 16ydy sosiaalihuollon
asiakaslaista*3. Vastuu henkildtietojen kasittelystd kuuluu kunnalle ja sen johdolle seka sosiaa-
lihuollon tehtavid hoitaville henkiléille. Vastuullisen maarittelemista ja henkilotietojen kisitte-
lya varten kunnassa on yleensa toimintasadnto, tyodjarjestys tai jokin muu vastaava asiakirja.
Sosiaalihuollosta vastaava toimielin, esimerkiksi kunnan perusturvalautakunta, on vastuussa
siitd, ettd henkilotietojen kasittely tapahtuu lainmukaisesti*4. Sosiaalihuollosta vastaavia toi-
mielimia voi kunnassa olla useampi kuin yksi.

Henkildtietolain mukaan sosiaalipalveluista vastaavalla viranomaisella on oikeus ja velvolli-
suuskin henkilotietojen kasittelyyn ja tallettamiseen laissa siddetyn tehtdvansa hoitamiseksi*s.
Tallennettujen asiakastietojen avulla voidaan esimerkiksi valvoa ja seurata, onko asiakkaan
yhteydenoton johdosta ryhdytty maaraajassa lain edellyttdmiin toimiin ja miten palvelunantaja
on arvioinut asiakkaan sosiaalipalvelujen tarpeen. Jos saman henkil6n osalta tulee palvelunan-
tajalle myohemmin yhteydenottoja myo6s muilta tahoilta, selvida tallennetuista asiakastiedoista
asiakkaan aikaisempi tilanne. Koska asiakastietojen kasittely perustuu laissa saadettyyn tehta-
vaan, tietoja voidaan sailyttaa silloinkin, kun asiakkaan palvelutarpeen arviointi on keskeytet-
ty*e. Tama tarkoittaa, ettd myos ne asiakkaasta koskevat tiedot, jotka eivat ole johtaneet pi-
dempiaikaiseen asiakassuhteeseen tai sosiaalipalvelujen jarjestamiseen, voidaan tallentaa asia-
kastietoina henkildrekisteriin.

41 Henkilotietolaki 523/1999 8 §, 1. mom seka henkilotietolaki 12 § 1 mom

42 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta kasittelysta 159/2007
43 Asiaa tietosuojasta 2/2008, 24

44 Asiaa tietosuojasta 2/2008, 10

45 Henkilotietolaki 523/1999 8 § 4-kohta

46 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, 2
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Sosiaalihuollon tyontekija saa dokumentoida lain mukaan asiakastaan koskevaa tietoa vain
asiakkaan sosiaalihuollon tarpeen selvittimiseksi, sosiaalihuollon jarjestdmiseksi ja siihen liit-
tyvien toimenpiteiden toteuttamiseksi. Tyontekijain on myds aina tiedostettava, miksi hdn pyy-
taa ja kirjaa asiakastietoa. Tietojen kayttotarkoitus on kerrottava asiakkaalle niin, ettd han pys-
tyy sen ymmartamaan#’.

Asiakasta koskevia tietoja saa kayttda vain siihen tarkoitukseen, johon ne on kerétty #8. Esimer-
kiksi asiakkaalta toimeentulotukihakemuksella kerattyja tietoja ei saa kdyttdd muuhun tarkoi-
tukseen kuin toimeentulotukiasian ratkaisemiseen ilman asiakkaan suostumusta tai laista joh-
tuvaa perustetta. Asiakkaalta on siis erikseen pyydettdva suostumus néiden tietojen kdyttoon,
jos tyontekija tarvitsee esimerkiksi tulo- ja menotietoja asiakkaan vammaispalvelujen tai koti-
palvelun jarjestimisessa.

Sosiaalihuollossa tyontekija pyytda asiakasta koskevat tiedot ensisijaisesti hdnelta itseltdan.
Asiakkaalla on sosiaalihuollon asiakaslain*® mukaan velvollisuus antaa asiansa késittelya var-
ten tarvittavat tiedot sosiaaliviranomaisille. Velvollisuus tietojen antamiseen ei kuitenkaan
koske mita tahansa tietoja. Asiakaslain mukaan asiakkaalla on oikeus saada tietoa>° siitd, miksi
hdnen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin tarkoitukseen niitd kaytetdan, mihin niitd sdannon-
mukaisesti luovutetaan sekd mihin henkilorekisteriin tiedot talletetaan.

2.2 Asiakkuuden alkaminen ja asiakkaaksi tuleminen

Sosiaalihuollossa asiakkuuden kisite on sisalloltdan laaja. Asiakkaita ovat myos ne, jotka saavat
sosiaalihuollon palveluja ja etuuksia koskevaa ohjausta tai neuvontaa>!. Sosiaalihuollon asia-
kaslain mukaan asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa, kdyttavaa tai sen kohteena
olevaa henkil6a52. Nidin ollen kaikista sosiaalipalvelua hakevista ja kayttavistd ihmisistd saa
kirjata asiakastietoja. Asiakasta koskevat tiedot on oltava aina niiden sosiaalihuollon eri tahojen
saatavilla ja kaytettavissa, jotka niitd tydssddn tarvitsevat siina kayttotarkoituksessa, mihin ne
on Keratty. Tasta syystd kirjaamisen on tapahduttava samanaikaisesti kuin asiakastapahtumat.

Asiakastietoa on kirjattava asiakkuuden alkamisesta aina asiakkuuden paattymiseen asti. Kai-
kissa tapauksissa asiakkuuden alkamisajankohtaa ei ole helppo tunnistaa. Asiakkuus voi alkaa
asiakkaan oman toimenpiteen seurauksena, esimerkiksi hakemuksen, paatoksen tai ilmoituk-
sen tekemisestd tai palvelun saamisesta. Asiakkuussuhde voi alkaa myos niin, ettd asiakas
omasta tahdostaan riippumatta tulee sosiaalihuollon piiriin>3. Esimerkiksi vammaispalveluista
vastaava tyontekija saattaa saada ilmoituksen henkilon palvelutarpeesta joltakin muulta tahol-
ta kuin henkil6ltd itseltddn. Selvitettyddan henkilon palvelutarvetta tyontekija saattaa todeta,
ettd henkilo ei selvitysajankohtana ole vammaispalvelujen tarpeessa. Koska henkil6 ei ole ha-
kenut palvelua, varsinaista vammaispalvelun asiakkuutta ei ole syntynyt. On kuitenkin tarpeel-
lista kirjata ilmoitus seka palvelutarpeen arviointi johtopaatoksineen esimerkiksi silta varalta,
ettd samasta henkilostd tulee muitakin ilmoituksia. Lastensuojelussa on erityissdannos siit3,

47 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 12-13
48 Henkilotietolaki 523/1999 § 6-7

49 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 6

50 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 13
51HE 137/1999, s. 19

52 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 3
S3HE 137/1999,s. 19
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milloin lastensuojelun asiakkuus alkaa. Lastensuojelussa asiakkaan hakemus ei tarkoita muuta
kuin asian vireille tuloa, ei siis vield asiakkuutta. Lastensuojelulain mukaan lastensuojeluasiak-
kuus alkaa, kun ryhdytédan Kkiireellisesti lastensuojelutoimenpiteisiin tai paatetdan tehda lasten-
suojelutarpeen selvitys>s+.

Tietosuojavaltuutetun kannanoton mukaans5 sosiaalihuollon asiakkaina voidaan pitdd myods
henkil6ita, joiden osalta sosiaalipalvelujen tarve on arvioitava viipymatta tai maararajassas®.
Tama oikeus koskee muun muassa 75 vuotta tayttdneiden henkildiden sekd vammaisetuuksista
annetun lain mukaista hoitotukea saavien palvelutarpeita 57. Heitd koskevat tiedot ovat Tie-
tosuojavaltuutetun mukaan myos sosiaalihuollon asiakastietojaS8, vaikkei palvelutarpeen arvi-
ointi johtaisikaan palveluiden kayttoon.

2.3 Asiakkaan oikeus tietojen saamiseen

Sosiaalihuollon asiakaslain®® mukaan sosiaalihuollon viranomaisten on selvitettdva asiakkaalle
héanen oikeutensa ja velvollisuutensa. Asiakkaalle on kerrottava kaikki sellaiset asiat ja erilaiset
vaihtoehdot ja niiden vaikutukset, joilla on merkitystid hdnen asiansa kasittelyssa. Vaihtoehdot
on kuvattava niin, ettd asiakas riittdvasti ymmartaa niiden sisdllon ja merkityksen.®0 Jos asiak-
kaana on lapsi, myds hdnen toivomuksensa ja mielipiteensa on asiakaslain mukaan selvitettava
ja otettava huomioon siind maarin kuin hdnen ikdnsa ja kehitystasonsa edellyttavate!. Lisaksi
asiakaslaki vaatii, ettd sosiaalihuollon jarjestimisen pitdd perustua yhteisymmarryksessa asi-
akkaan kanssa tehtyyn suunnitelmaan, ellei sithen ole ilmeista estettd®2. Tyontekijan nakokul-
masta ndiden velvoitteiden todentamiseksi asiakastietojen kirjaaminen asiakirjoihin sosiaali-
huollossa on tarkeaa.

Asiakkaalla itselldan (josta kdytetdan henkilotietolaissa nimitysta asianosainen) on oikeus saa-
da kaikki ne tiedot, jotka hdnestd on kirjattu 3. Asiakkaalle on annettava tietoa myos tietojen
kirjaamisesta ja kasittelystd, ja hdnen tulee saada nahtavaksi henkilorekisteriseloste, jossa ku-
vataan, mita tietoja hdnesta kdytetaan kussakin rekisterissia. Sama sidintely koskee myds salas-
sapidettavid asiakirjoja, jos ne voivat tai ovat voineet vaikuttaa hidnen asiansa késittelyyn 64
Hallintolain mukaan asianosainen on henkil6, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee
65, tai jonka nimissia hakemus on muodollisesti tehty.

Perustellusta syysta asianosaiseksi voidaan kuitenkin maaritelld myos muita henkil6ita. Esi-
merkiksi toimeentulotuesta annetun lain mukaan toimeentulotuki voidaan erityisestd syysta
maksaa tuen hakijan perheenjdsenelle tai tuen saajasta huolehtivalle henkildlle 6. Laissa lasten
huollosta ja tapaamisoikeudesta®’ sanotaan, ettd huoltaja edustaa lasta hdnta koskevissa asiois-

54 Lastensuojelulaki § 26

55 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, s. 2

56 ks. Sosiaalihuoltolaki § 40 a

57 Sosiaalihuoltolaki § 40 a

58 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, s. 2

59 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 5
60 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 5
61 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 10
62 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 6-9
63 Henkilotietolaki 523/1999 § 26

64 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 11 ja HE 30/1998, s. 69
65 Hallintolaki 434/2003§ 11

66 Laki toimeentulotuesta § 16 ja HE 72/2002, s. 64

67 Laki lasten huollosta ja tapaamisoikeudesta 1983/361 § 4
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sa. Huoltajat ovat myos alaikidisen edunvalvojia holhoustoimilain®® mukaan. Edustamiseen liit-
tyy aina huoltajan oikeus saada lasta koskevat tiedot. Lastensuojelussa kdytdssa on asianosai-
sen lisdksi toinen laajempi kisite 'asiaan osalliset' ¢°. Lastensuojelussa asianosaisia ovat huolta-
ja ja lapsi. Asiaan osallinen taas voi olla esimerkiksi isdpuoli tai sijaisvanhempi. Ndma eroavat
toisistaan siten, ettd asiaan osallisia tulee kuulla tai he voivat hakea muutosta viranomaisen
paatokseen, mutta he eivit voi panna asiaa vireille tms., kuten asianosaiset”°.

On kuitenkin tilanteita, joissa asianosaiselle voidaan kieltdytya antamasta tietoja hanta koske-
vasta asiakirjasta. Perusteena on oltava erittdin tirkea yleinen etu, lapsen etu tai muu tarkea
yksityinen etu 71. Erittdin tiarkea yleinen etu voi liittyd esimerkiksi lastensuojeluilmoituksen
tekijan salaamiseen, jos tiedon antaminen saattaisi yksittdistapauksessa vaarantaa lastensuoje-
lun tarkoituksen toteutumisen. Erittdin tirkea yksityinen etu voi liittyd esimerkiksi yksityis-
eldmin suojaamiseen tai yksilon turvallisuuden varmistamiseen. Lapsen etua voidaan joutua
arvioimaan esimerkiksi sellaisessa tilanteessa, jossa lapsen ja hanen laillisen edustajansa edut
saattavat ovat vastakkaisia. 72 Se, onko tiedon antaminen asiakirjasta vastoin erityisen tarkeaa
yleista tai yksityista etua, vaatii aina viranomaisen tapauskohtaista arviointia’s.

Salassapidettavat asiakirjat koskevat yleensa kiytdnnon toimintaan liittyvia asiakirjoja 74, esi-
merkiksi lapsen sijaishuoltoon tai lastensuojelun toteuttamiseen liittyvid asiakirjoja. Sddnnos
koskee myos sellaisen henkilon tietoja, joka ei ole asianosainen eika viranomaisella ole vireilla
hanta koskevaa asiaa’>.

2.4 Sosiaalihuollon viranomaisen oikeus tiedon luovuttamiseen

Julkisuuslaissa on sdadoksida viranomaisen oikeudesta tietojen luovuttamiseen ja saamiseen.
Tassd luvussa puhutaan tiedon luovuttamisesta sosiaalihuollon viranomaisen ndkékulmasta.
Sosiaalihuollon viranomainen voi antaa salassa pidettivastd viranomaisen asiakirjasta tiedon
kahdessa ei tapauksessa. Ensinndkin hin voi antaa tiedon, jos tiedon antamisesta tai oikeudesta
tiedon saamiseen on laissa erikseen sdddetty. Toisessa tapauksessa tiedon luovuttaminen on
perusteltu, jos se, jonka etujen suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on sidadetty, antaa siihen
suostumuksensa.’®

Salassa pidettévia tietoja voidaan antaa, jos nima tiedot ovat tarpeen kolmessa eri tilanteessa.
Ensimmainen tilanne on se, jossa tiedon antaminen on tarpeen yksityisen tai toisen viranomai-
sen laissa sdadetyn tiedonantovelvollisuuden toteuttamiseksi. Esimerkiksi sosiaalihuollon vi-
ranomainen voi pyytdessdan lasta koskevia potilastietoja ilmoittaa tietopyyntonsa perusteena
lastensuojelutarpeen selvittdmisen salassapitovelvollisuuden estdmattd. Muun muassa lasten-
suojelunviranomainen voi joutua pyytiamain terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja
sairaalasta ja kasittelemaan arkaluonteisia, terveydentilaa ja sairautta koskevia tietoja. Tietojen

68 Laki holhoustoimesta 442/1999 § 4

69 Lastensuojelulaki 417/2007 § 42

70 Sosiaaliportti, lastensuojelunkdsikirja, www.sosiaaliportti.fi/fi-FI/Lastensuojelu/
71 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 11 mom. 1

72HE 30/1998,s. 71

73 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 11 ja HE 30/1998,s. 71
74 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 12 ja HE 30/1998,s. 73
75HE 30/1998,s.73

76 Julkisuuslaki 621/1999 § 26
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pyynnin perusteena saattaa olla silloin epdily lapseen kohdistuvasta pahoinpitelysta tai siit4,
ettd huoltaja ei kykene mielenterveysongelmien vuoksi huolehtimaan lapsesta.

Toinen tilanne liittyy tapahtumaan, jossa tiedot ovat tarpeen tiedot antavan viranomaisen hoi-
dettavaksi kuuluvan korvauksen tai muun vaatimuksen toteuttamiseksi. Vaatimuksella tarkoi-
tetaan yksityis- tai julkisoikeudellisia saatavia ja muita suorituksia. Sddnnoksen mukaan tietoja
voitaisiin antaa lahinna tiytidntoonpanoviranomaisille tai tuomioistuimille.

Kolmas tiedon antamisen tarve on tilanne, jossa kunnan sosiaali- ja terveydenhuollossa maara-
taan erilaisia asiakasmaksuja sekd peritdan virheellisesti maksettuja etuuksia ja tukia niiden
saajilta takaisin. Kunnan viranomainen saa luovuttaa esimerkiksi toiselle viranomaiselle, yksi-
tyiselle perintdtoimistolle tai muulle ulkopuoliselle taholle my6s asiakassalaisuuksia maaraa-
miensd maksujen perinnian sekd myontimiensa etuuksien ja tukien takaisinperinndn mahdol-
listamiseksi.””

Sosiaalihuollon viranomainen voi salassapitosddnndsten estimatta antaa ulkopuoliselle tiedon:

— toisen taloudellisesta asemasta

— liike- tai ammattisalaisuudesta

— terveyden- tai sosiaalihuollon asiakassuhteesta tai myodnnetysté etuudesta
— henkilon yksityiselamaa koskevasta tiedosta 78.

Salassa pidettdvia tietoja voidaan joutua luovuttamaan sosiaalihuollossa, vaikka asiakkaan
suostumusta ei voida saada tai jopa vastoin hinen Kieltoaankin. Lihtokohta on kuitenkin
aina, ettd tietoja luovutetaan asiakkaan tai hianen laillisen edustajansa suostumuksella. Sosiaa-
lihuollon jarjestdja saa antaa salassa pidettdvia tietoja asiakirjasta ilman asiakkaan suostumus-
ta tai vaikka asiakas on Kkieltdnyt tiedon luovuttamisen, jos tiedot ovat valttimattomia asiak-
kaan:

— hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittimiseksi
— hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi

— hoidon, huollon tai koulutuksen toteuttamiseksi

— toimeentulotuen edellytysten turvaamiseksi’?

Tietoja saa antaa vain jos:

1. Se, jota asiakirja koskee, on hoidon tai huollon ilmeisessa tarpeessa terveytensd, kehi-
tyksensa tai turvallisuutensa vaarantumisen vuoksi, eikd hoidon tai huollon tarvetta
muutoin voida selvittda tai hoidon tai huollon toimenpiteitd toteuttaa. Esimerkiksi ta-
ma sadnnos voi tulla sovellettavaksi esimerkiksi kehitysvammaisten henkildiden eri-
tyishuoltoa jarjestettdessd, vanhustenhuollossa tai paihdehuollossa tahdosta riippu-
mattomaan hoitoon maarattaessa.

2. Tieto on tarpeen lapsen edun vuoksi. Esimerkiksi tietoa voidaan joutua antamaan las-
tensuojelussa muille viranomaisille (koulu, terveydenhuolto) vastoin huoltajan suos-
tumustakin. Esimerkiksi paivahoidosta, kehitysvammahuollosta tai lastensuojelusta

77 Julkisuuslaki 621/1999 § 26 ja STM Oppaita 2001:11, s. 2
78 Julkisuuslaki 621/1999 § 26
79 Asiakaslaki 812/2000 § 17
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voidaan luovuttaa koulutuksen jarjestéjalle valttimattomia tietoja (esimerkiksi lapsen
sosiaalisista ongelmista) koulutuksen jarjestimiseksi lapsen tarpeita vastaaviksi.

3. Tieto on tarpeen asiakkaan valttimattomien etujen ja oikeuksien turvaamiseksi, eika
asiakkaalla itselldan ole edellytyksia arvioida asian merkitysta. Esimerkiksi tima saan-
nos voi tulla sovellettavaksi dementiaa sairastavien vanhusten, kehitysvammaisten tai
huumausaineen vaikutuksen alaisen henkilon asioita kasiteltiessa.80

Kun edelld mainitut edellytykset ovat toteutuneet, tietoja voidaan antaa:

— toiselle sosiaalihuollon viranomaiselle. Esimerkiksi tdlloin on kyseessa toisen kunnan
sosiaalihuollon viranomainen tai oman kunnan toinen sosiaalihuollon toimintayksikko.
Saannos voi tulla sovellettavaksi esimerkiksi luovutettaessa tietoja lastensuojelusta
paivahoidolle tai pdihdehuollolle tai pdinvastoin.

— toisen viranomaisen toimeksiannosta sosiaalihuollon tehtavid suorittavalle henkildlle
tai yhteisolle. Esimerkiksi kysymykseen voi tulla tilanne, jossa yksityiselle, toisen kun-
nan toimeksiannosta toimivalle lastensuojelulaitokselle luovutetaan tissa laitoksessa
olevan lapsen huollon jarjestamiseksi valttaimattomia tietoja.

— muulle viranomaiselle esimerkiksi poliisille, kouluviranomaiselle tai terveydenhuollon
viranomaiselle.8!

Asiakaslain®2 mukaan tietoja voidaan antaa yksityisesti sosiaalihuoltoa jarjestavalle, yksityiselle
terveydenhuollon toimintayksikélle tai ammattihenkilélle vain siina méaérin Kuin se on valt-
timaténti asiakkaan valittdéman hoidon tai huollon toteuttamiseksi. Tallaisia tilanteita ovat
lahinna asiakkaan hengen tai terveyden kannalta valttimattomien tietojen antaminen.®3 Tietoja
saatetaan joutua vahdisessd madrin luovuttamaan esimerkiksi isdnnoitsijalle tai talonmiehelle
silloin, kun sosiaaliviranomaisen on paistava henkilon asuntoon voidakseen selvittdd hdanen
huollon tarpeensa sosiaalihuoltolaissa8* tarkoitetuissa tilanteissa. Lastensuojelulain mukaisen
lastensuojeluilmoituksen tutkimisen yhteydessa sosiaaliviranomainen saattaa vastaavasti jou-
tua antamaan joitakin tietoja lapsesta tai perheesti esimerkiksi naapureille tai sukulaisille8>.

Tietojen luovuttamisen edellytyksia arvioidaan henkilétietolain, viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta annetun lain tai mahdollisten luovuttamista koskevien erityissdannoésten kannalta
riippuen siitd, mika taho yllapitda ko. henkilotietorekisteriase. Tilanteita, joissa tietojen luovut-
taminen on lain mukaan perusteltua asiakkaan suostumuksesta riippumatta (esimerkiksi lap-
sen edun vuoksi ilman asiakaan tai tdman laillisen edustajan suostumusta) ovat esimerkiksi
sellaiset, joissa sosiaalihuollon viranomaisella on oikeus tai velvollisuus:

— panna asia vireille
— osallistua vireilld olevan asian kasittelyyn tai toimeenpanoon
— antaa lausunto tai muu selvitys

80 Asjakaslaki 812/2000 § 17 ja STM Oppaita 2001:11,s. 6

81 Asiakaslaki 812/2000 § 17, STM Oppaita 2001:11, s. 6-7

82 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 17 § 3 mom.
83 HE 137/1999, s. 34-35

84 Sosiaalihuoltolaki 710/1982 § 41

85 HE 137/1999, s. 34-35

86 Asiaa tietosuojasta 1/2002, s. 2-3
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— antaa tieto vadrinkaytosten selvittimiseksi.8”

Tietoja pyytavan on yksityiskohtaisesti ja Kirjallisesti selvitettava 1) mita henkilotietoja pyyde-
tddn ja 2) mihin kayttotarkoitukseen tietoja pyydetdadn®s. Tietoja luovuttava taho on vastuussa
siitd, ettd silla on oikeus luovuttaa tietoja pyydettyyn tarkoitukseen®?, 9° . Se on myos vastuussa
siitd, ettd tietoja luovutetaan laillisesti eli a) asiakkaan omaan suostumukseen perustuen tai b)
johonkin lakiin perustuen®l. Tiedon luovuttaja voi kieltdytyd antamasta tietoja, jos pyynnosta
puuttuu yksiléinti, rajaus tai perustelut. Tietojen luovuttajan on myos huolehdittava siitd, etta
virheellisia, epataydellisid tai vanhentuneita tietoja ei luovuteta?®?.

Sosiaalihuollon asiakaslain mukainen oikeus salassa pidettdvien tietojen luovuttamiseen syntyy
viranomaiselle ainakin seuraavien lakien nojalla:

— laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta (361/1983)14 §ja 16 §:

lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan asian vireillepano ja tuomioistui-
men hankkima selvitys sosiaalilautakunnalta lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta
koskevassa asiassa

— nimilaki (694/1985)16 a §:

sosiaalihuollon toimielimen lausunto koskien huostaan otetun lapsen sukuni-
men muuttamista

— passilaki (671/2006) 7 §:

sosiaalihuollon toimielimen suostumus huostassa olevan alaikdisen lapsen pas-
sihakemukseen

— rikoslaki (578/1995) 25 luvun 9 §:

sosiaalilautakunnan antamat tiedot viralliselle syyttéjille lapsesta ennen syyt-
teen nostamista, kun on kyse lapsen omavaltaisesta huostaanotosta

— rikoslaki (563/1998) 15 luvun 10 §:

tiedot on annettava viranomaiselle hankkeilla olevasta torkeasta rikoksesta mm.
raiskaus, torked lapsen seksuaalinen hyvaksikayttd, torked pahoinpitely tai
ryosto

Kun sosiaalihuollon viranomainen luovuttaa toimeksi saajalle tai viranomaisen lukuun toimi-
valle salassa pidettdvid tietoja, viranomaisen on ennakolta varmistuttava siitd, ettd tietojen
salassapidosta ja suojaamisesta huolehditaan asianmukaisesti. Tdima merkitsee sitd, etta esi-
merkiksi ostopalvelu- ja muihin toimeksiantosopimuksiin otetaan maaraykset tai ohjeet salassa
pidettavien tietojen kasittelysta ja sdilyttamisesta.?3

87 Asiakaslaki 182/2000 § 18

88 Henkilotietolaki 523/1999 § 6ja § 7.

89 Henkilotietolaki 523/1999

90 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

91 Asiaa tietosuojasta 1/2002, s. 4, Narikka 2006, s. 665, STM Opas 2001:3,s. 12
92 Henkilotietolaki 523/1999 § 11

93 STM Oppaita 2001:11, s. 3
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2.5 Sosiaalihuollon viranomaisen oikeus tiedon saamiseen

Kunnallisilla viranomaisilla, kuten esimerkiksi sosiaaliviranomaisella, on erityislainsddadannon
mukaan useissa tapauksissa oikeus pyytda ja saada virka-apua muilta viranomaisilta, esimer-
kiksi poliisilta. Virka-apupyynnon toteuttamisen perusteeksi joudutaan luovuttamaan tarvitta-
vassa maarin myos salassa pidettavia tietoja. Jos virka-aputehtdva voidaan suorittaa asianmu-
kaisesti ilman salassa pidettavia tietoja, niita ei saa liittaa virka-apupyyntoon.o+

Kun sosiaalilautakunta ostaa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja yksityiseltd palvelujen
tuottajalta, on molempien osapuolten sddnndonmukaisesti valttimatontd antaa salassa pidetta-
via asiakastietoja toisilleen. Yksityinen sosiaali- ja terveyspalvelujen tuottaja saa kasitella arka-
luonteisia henkildtietoja, kun kasittely on henkilén huollon ja hoidon kannalta valttimatonta.os

Kuten jo edelld todettiin, sosiaalihuollon viranomaisilla on sosiaalihuollon asiakaslain? mu-
kaan oikeus saada tehtavissiin tarpeellisia tietoja muilta viranomaisilta ja muilta tahoilta,
esimerkiksi Kelalta. My6s muilta tahoilta pyydettavat tiedot on kerattdva vain sosiaalihuollon
tarpeen selvittdmiseksi, sosiaalihuollon jarjestamiseksi ja siihen liittyvien toimenpiteiden to-
teuttamiseksi®’.

Tahoja, joita velvollisuus tiedon antamiseen koskee, ovat valtion tai kunnan viranomainen seka
muu julkisoikeudellinen yhteisd, kansaneldkelaitos, elaketurvakeskus, eldkesaatio, vakuutuslai-
tos, koulutuksen jarjestdjd, sosiaalipalvelun tuottaja, terveyden- ja sairaudenhoitotoimintaa
harjoittava yhteiso tai toimintayksikko seka terveydenhuollon ammattihenkil6itid?8. Lain mu-
kaan velvollisuus tietojen luovuttamiseen koskee myos rahalaitosta, jos sosiaalihuollon viran-
omainen ei muutoin saa riittivia tietoja ja selvityksia??. Edellytyksenad on myds se ettd on perus-
teltua syyta epailla asiakkaan tai hdnen laillisen edustajansa antaminen tietojen riittavyytta tai
luotettavuuttal0o,

Sosiaalihuollon asiakaslain mukaan sosiaalihuollon viranomaiset voivat saada tietoja myos
ilman asiakkaan suostumusta, jos tehtivien hoitaminen sitd vaatii. Tiedot on saman lain mu-
kaan saatava, vaikka salassapitosddnnokset sen estdisivat!0l. Eduskunnan oikeusasiamiehen
kannanoton!?2 mukaan asianosaisia pitaisi kuitenkin kuulla hallintolaissal?3 edellytetylla taval-
la ennen tietojen luovuttamista. Sosiaalihuollon viranomaisilla on sosiaalihuollon asiakaslain
mukaan kuitenkin oikeus saada vain tehtavissiin tarpeellisia tietoja muilta viranomaisilta
ja muilta tahoiltal%4, esimerkiksi Kelalta. Pyydettyjen tietojen tai selvitysten on oltava myods
sosiaalihuollon asiakassuhteeseen olennaisesti vaikuttavia ja viranomaiselle laissa sdddetyn
tehtdavan vuoksi valttamattomidl0s. Naista syistd jo tietopyynndssa pitdisi pyrkia rajaamaan
pyydettavat tiedot niin, ettei niitd luovutettaisi tarpeettoman laajasti. Laki sallii tietojen siirta-
misen teknisen kdyttdyhteyden avulla eli tietojarjestelmien valityksella 106 esimerkiksi verovi-
ranomaisilta tai Kelalta. Kuten muistakin tietojen hankinnasta, sosiaalihuollon viranomaisen

94 STM Oppaita 2001:11, s. 2-3

95 STM Oppaita 2001:11, s. 3

96 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 § 22

97 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 § 18.4

98 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 § 20 1 mom.
99 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 § 20 2. mom.
100 [, aki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 § 20

101 Asjakaslaki 812/2008 § 17-20

102 Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanotto 31.12.2007, Diaarinumero 1055/5/05
103 Hallintolaki 34 §

104 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 22

105 aki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 20

106 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 21
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taytyy ilmoittaa asiakkaalle tidstd. Kun tietoja on pyydetty ja saatu ulkopuolisilta tahoilta, siitd
on tehtdva merkinta asiakastietoihin ja siitd on kerrottava asiakkaalle107.

2.6 Asiakkaan suostumus tietojensa luovuttamiseen

Sosiaalihuollon asiakastiedot ovat salassapidettivia. Asiakastietoja voi luovuttaa esimerkiksi
toiselle viranomaiselle aina silloin, kun luovutusperuste on olemassa. Luovutusperusteena voi
olla asiakkaan antama suostumus tai lakiin perustuva oikeus.198 Laissa on siten oltava selkea
valtuutus salassa pidettdvan tiedon antamiseen. Henkilo itse antaa suostumuksensa tietojensa
luovuttamiseen esimerkiksi toiselle viranomaiselle. Mikali asiakkaalla on edunvalvoja tai edun-
valvontavaltuutettu, asiakas antaa itse suostumuksen tietojensa luovuttamiseen, jos sita ei ole
madritelty edunvalvojan tehtdavdkuvaan. 199, Jos asiakas ei itse kykene ymmartimain asiaa,
johon suostumusta pyydetdan, edunvalvoja tai edunvalvontavaltuutettu voi antaa suostumuk-
sen asiakkaan puolesta. Jos laillista edustajaa ei ole, eika asiakas itse kykene antamaan suostu-
musta tietojen luovuttamiseen, tietoja ei voi ollenkaan luovuttaa. Tallaisessa tilanteessa luovut-
taminen on mahdollista vain, jos jokin laki sithen oikeuttaa!10,

Henkildtietolain!!! mukaan suostumus on vapaaehtoinen, tietoinen ja yksiloity siten, ettd hen-
kilé6 ymmartaa, mihin hdn suostuu. Tietosuojavaltuutettu on tarkentanut, ettd arkaluonteisten
tietojen luovuttamista koskevan suostumuksen pitda olla kirjallinen. Suostumuksen vapaaeh-
toisuudella tarkoitetaan siti, ettd asianosaisella on aito mahdollisuus harkita suostumuksensa
antamista ja aito oikeus kieltda tietojensa luovuttaminen. Suostumuksen peruuttamisen pitaa
olla mahdollista ilman, etta silla on haitallisia seurauksia.l12 Henkilon pitda olla tietoinen siit3,
mihin han suostumuksensa antaa. Tama edellyttaa sitd, ettd asiakkaalle annetaan informaatiota
muun muassa siitd mita tietoja luovutetaan, kenelle tietoja luovutetaan, milld perusteella ja
mihin kdyttotarkoitukseen tietoja luovutetaan.!13

On mahdollista, ettd asiakas kieltda tietojensa luovuttamisen. Alaikdinenkin voi painavasta
syysta kieltda tietojen antamisen huoltajalle!!4. Lastensuojelun tyontekijian tulee lapsen kehi-
tystason lisdksi arvioida, onko alaikdisen antamalle kiellolle olemassa painava syy ja onko asian
laatu sellainen, ettd Kielto on perusteltu. Tietojen antaminen huoltajalle on kielletty myds siina
tapauksessa, ettd tiedon antaminen on vastoin erittdin tirkeaa yleista etua, lapsen etua tai muu-
ta erittdin tarkeda yksityista etualls. Alaikdisen kielto-oikeus ei koske sellaisia asioita, joissa
laillinen edustaja on asianosainen tai tietoja, joiden luovuttamiseen viranomainen ei tarvitse
asiakkaan suostumusta.ll¢ Lisdksi lastensuojelulaissall? on lastensuojelulainviranomaiselle
sdddetty velvollisuus ilmoittaa poliisille lapseen kasvuymparistdssi kohdistuneesta pahoinpite-
lysta tai seksuaalisesta hyvaksikaytosta.

107 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 12 ja § 28

108 Narikka (toim.) 2006, s. 665

109 Paitsi jos asia on madritelty edunvalvojan tai edunvalvontavaltuutetun tehtavankuvaan.

110 Asiaa tietosuojasta 2/2008, s. 23-24

111 Henkilotietolain 52371999 § 3

112 Tietosuojatyéryhma 2007, s. 8, Lohiniva Kerkeld 2007, s. 169

113 Laki sos. ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta 159/2007 § 5, Asiaa tietosuojasta 2/2008, s. 24, HE 96/1998
114 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008 § 11

115 Sosiaaliportti, Lastensuojelun kéasikirja 2008, s. 5, www.sosiaaliportti.fi/fi-FI/Lastensuojelu/
116 Sosiaaliportti, Lastensuojelun kéasikirja 2008, s. 3, www.sosiaaliportti.fi/fi-FI/Lastensuojelu/
117 Lastensuojelulaki 417/2007 § 25.6
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Tietoja luovuttava taho on vastuussa siitd, etta silla on oikeus luovuttaa tietoja pyydettyyn tar-
koitukseen. Jos luovutuspyyntoa ei ole yksildity, rajattu ja perusteltu, rekisterinpitdjan tulee
tiedustella mainittuja seikkoja tietoja pyytavalta taholta ennen kuin tietoja luovutetaan. Tietoja
pyytavan tulee esittda joko kirjallisesti asiakkaan allekirjoittama suostumusasiakirja tai se ni-
menomainen lainkohta, joka oikeuttaa saamaan salassapidettdvat tiedot suostumuksesta riip-
pumatta.l18

118 Asiaa tietosuojasta 1/2002, s. 4, Narikka (toim.) 2006, s. 665
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3 Asiakastietojen kasittely

Kaikista sosiaalipalveluja hakevista tai kdyttavistd asiakkaista kirjataan asiakastietoja. Asiakas-
tiedoista koostetaan asiakasasiakirjoja, jotka tallennetaan arkistolain mukaisesti organisaation
henkilorekistereihin arkistonmuodostussuunnitelman maarittdmalla tavalla. Tassa luvussa
esitetddn keskeiset asiakastietojen kasittelemiseen, sdilyttimiseen, tietosuojaan ja tietoturvaan
seka kayttolokien hallintaan kuuluvat asiat. Keskeinen naiita asioita yhdistdava asia on henkil6-
rekisterit ja niitd koskeva sdantely.

3.1 Asiakastietojen kasittely henkilorekistereissa

Sosiaalihuollossa asiakastietoa Kirjataan sosiaalihuollon henkilérekistereihin. Henkilorekisterit
voivat olla paperille laadituista tai tulostetuista asiakasasiakirjoista koostuvia kortistoja tai
kansioita, jotka on ryhmitelty henkilorekisterien mukaan esimerkiksi arkistoissa ja/tai saman-
aikaisesti asiakastietojarjestelmissa. Asiakastietojarjestelmat sisaltavat yleensa useita henkil6-
rekistereita, jotka sisaltavat paljon erilaisia tiedostoja ja alikansioita. Esimerkiksi asiakastieto-
jarjestelmassa saattaa olla aikuissosiaalityon, lastensuojelun ja lastenvalvojan henkilorekisterit.
Asiakastietojarjestelmissa olevat eri henkilorekisterien tiedot on pystyttava erottelemaan toi-
sistaan ja niilla on oltava erilliset rekisteriselosteet.

Rekistereitd perustetaan aina tiettya kayttotarkoitusta eli sosiaalihuollossa tiettya tehtavaa tai
palvelua varten. Asiakastietoja kirjattaessa rekisteri valitaan sen mukaan, mitd palveluja asia-
kas hakee tai saa. Henkil6tietolain mukaan tietoja saa kdyttda vain siihen tarkoitukseen, johon
ne on Kkeratty!19, Tietojen kdytté muuhun tarkoitukseen edellyttida lakiin perustuvaa oikeutta,
kuten esimerkiksi tieteellista tai tilastotarkoitusta varten, tai henkilon suostumustal2, Naista
syista tyontekijoilla saisi olla padsy vain sellaisiin tietoihin, joita hidn tyétehtivassain tar-
vitsee 121,

Yhteen rekisteriin kuuluvat kaikki sinne tallennetut asiakirjat. Tallaisia asiakirjoja ovat esimer-
kiksi palvelukohtainen asiakaskertomus, tiettyd etuutta tai palvelua koskevat hakemukset,
asiakkaan tiettya palvelua koskevat paitosasiakirjat ja niiden liitteet, paivittdiset merkinnat
seka palveluun liittyvat asiakkaan antamat tai sosiaalihuollon viranomaisen oma-aloitteisesti
hankkimat selvitykset ja lausunnot!?2. Sahkoisessa toimintaympéaristdssa kaikki sosiaalihuollon
rekisterit yhdessa voivat muodostaa yhden asiakastietojarjestelmén. Talloin eri asiakastiedot
on tallennettava eri tiedostoihin ja erillisind kokonaisuuksina niin, etta eri rekistereille voidaan

119 Henkilotietolaki 523/1999 § 6

120 Henkilotietolaki § 7-8

121 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkodisestd kasittelystd 159/2007 § 6
122 Asiaa tietosuojasta 2/2008, s. 7
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madritella erilliset kayttotarkoitukset. Tietoja ei saa siirrella rekisterista toiseen, silla niitd saa
kayttaa vain sithen tarkoitukseen, johon ne on keratty123.

Moniammatillisissa tydoryhmissa Kirjaajan ammatti seka tehtava vaikuttavat siihen, mihin asia-
kastietoja kirjataan. Jos esimerkiksi terveydenhuollon ammattihenkilo tydskentelee sosiaali-
huoltoon kuuluvassa paihdehuollon palvelussa, hdan kirjaa hoitoon ja tutkimukseen liittyvat
tiedot paihdehuoltorekisterin potilastieto-osioon. Jos Kyse ei ole hoidosta tai tutkimuksesta,
eivat tiedot ole potilastietoja vaikka niiden kirjaaja olisi terveydenhuollon ammattihenkil®.
Myos paihdehuollon sosiaalityontekija kirjaa tiedot paihdehuoltorekisteriin, mutta hanen kir-
jaamansa tiedot ovat sosiaalihuollon asiakastietoja.l?* Kehitysvammaisten erityishuollossal2s
rekisteri voi muodostua sekad asiakas- ettd potilastiedoista, koska ne muodostavat yhteisen
kayttotarkoituksen 126,

3.2 Asiakastietojen sdilyttdminen

Arkistolain mukaan "arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle
sen tehtdvien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa” 127. Kaytan-
non tyon kannalta kaikki paatoksen tekemiseen vaikuttavat ja tyon tekemisen yhteydessa syn-
tyvat seka vastaanotetut asiakirjat on arkistoitava viranomaisen asiakirjoina. Sosiaalihuollossa
asiakirjalliset tiedot syntyvat asiakkaan palveluprosessissa. Asiakirjalliset tiedot voivat olla
madraaikaisesti tai pysyvasti sailytettavia. Asiakaspalveluprosessissa syntyneiden tietojen hal-
linnalla on merkitysta ja vaikutusta tyon tekemisen kannalta. Kaytadnnossa virallisia arkistointi-
vastuita ei kuitenkaan valttdmattd ole nimetty, mika vaikeuttaa kasitysta siitd kenen velvolli-
suus on huolehtia toiminnan tuloksena kertyvistd asiakirjatiedoistal?8. Asiakkaan kannalta
kuntien ja kuntayhtymien vililla yleistyvat sopimukset seka yleistyva yksityisten palvelun tuot-
tajien kayttdo hamartaa tietoa siitd, kenelld asiakasta koskevia tietoja on ja kuka niitd voi kayt-
taa. Padsaanto on, ettd toimeksiantosuhteessa voidaan aina luovuttaa tehtiavan suorittamiseksi
valttamattomat salassa pidettavat tiedot ja vastaavasti saada tuottamisessa syntyvét tiedot!29,
Huomioita on myos se, ettd yksityisia palvelun tuottajia koskevat asiakaslain velvoitteet.

Sosiaalihuollossa tietoa siilytetidn ja arkistoidaan seka sdhkoisessd muodossa tietojarjestel-
missa ettd paperimuodossa. Kdytinnossa tama tarkoittaa sitd, ettd asiakasasiakirjat sijoittuvat
eri palvelutehtavien toimipisteisiin asiakkuuden eri vaiheissa. Asiakirjallisten tietojen sdilytys
(arkistointi) tapahtuu yleensa ketjussa kasiarkisto-ldhiarkisto-paatearkisto.

Asiakkuuden ollessa aktiivinen - eli asiakkaan ollessa palvelun kayttidjana - asiakkuudesta
syntyvat asiakirjalliset tiedot sdilytetddn asiakaskohtaisissa kansioissa. Kasiarkistoksi kutsu-
taan tyohuoneessa olevien asiakaskohtaisten kansioiden kokonaisuutta. Asiakaskohtaisissa
kansioissa sailytettdvat asiakirjat kertyvat tyotehtavien hoitamisen yhteydessa ja ne tuloste-
taan asiakastietojarjestelmista, saadaan asiakkaalta itseltddn ja yhteistyotahoiltal30,

123 Henkilotietolaki 523/1999

124 Tietosuojavaltuutetun kannanotto Dnro 1773/49/20009, s. 2

125 Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 519/1977

126 Tietosuojavaltuutetun kannanotto Dnro 1773/49/2009, s. 3

127 Arkistolaki 831/1994, 6 §

128 | aaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
129 Julkisuuslaki 26 §

130 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
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Kisiarkistoa seuraava vaihe on lahiarkisto. Lahiarkistossa sailytetdan asiakkuudesta poistunei-
ta tai muuten vahaisessa asiakkuudessa (ns. passiivivaiheessa) olevien asiakkaiden asiakaskoh-
taisia kansioita. Osittain tietojarjestelmien passiiviarkistot ovat korvanneet ldhiarkiston mutta
my0s tulleet paperiarkiston rinnalle toimimaan paaillekkdisend sailytyspaikkana. Maardajan
sdilytettdvaa tietoa voidaan sdilyttdd operatiivisessa jarjestelmassd, kunhan tietojen varmuus-
kopiointi on hoidettu suunnitellusti ja asiakirjat ovat saatavissa ja kdytettavissa seka sailyvat
niille maariteltyjen sailytysaikojen ajani3L.

Lahiarkistoa seuraava vaihe on paatearkisto vain pysyvasti sailytettaville aineistoille. Paitear-
kistoon siirretddn asiakirjat kun asiakas kuolee tai muutoin siirtyy pois palvelun piiristd. Ny-
kyisin pysyvasti sailytettdvid sosiaalihuollon asiakirjallisia tietoja voidaan sailyttaa ainoastaan
paperimuodossa. Mikali palvelutehtiavassid syntyvien asiakirja-aineistojen luovutuksista paa-
tearkistoon ei ennakkoon ole sovittu kunnan arkistotointa johtavan kanssa, esimerkiksi tietyn
madraajan jalkeen asiakkuuden loppumisesta, saattavat paatearkistoon kuuluvat asiakasasia-
kirjat jaada lahiarkistoon tai kdsiarkistoon. Tama tarkoittaa myos sitd, ettd kukaan ei valvo tai
seuraa sdilytysaikojen umpeutumista ja havittamista. Talloin eivat mydskaan pysyvasti sdilytet-
tavat aineistot (8, 18, 28 paivana syntyneiden tiedot) eli otokset paady arkistokelpoiseen saily-
tyspaikkaan (paatearkistoon)132,

Laki velvoittaa viranomaisia jarjestimaan asianhallintansa siten, ettd viranomaisen kasittelyyn
annetut asiat ovat helposti 16ydettavissa!33. Tiedonsaantioikeuksien toteuttamiseksi ja edista-
miseksi viranomaisella tulee olla silla kisittelyssa olevien asioiden seurantaa varten tiedot siit3,
mita diaareja, luetteloita, hakemistoja ja muita asianhallinnon rekistereita (asia- ja asiakirjare-
kisterit) viranomaisella on tai miten tieto viranomaisen julkisista asiakirjoista voidaan muuten
loytaats4. Kaytdnnossa asiakaspalveluprosessista ja paatoksenteosta vastaa usein yksittdinen
sosiaalihuollon tyontekija. Talloin myds asiakirjojen Kasittely ja asiakaskohtaisten kansioiden
tietomassan seulonta, eli sdilytyksen maardajan tayttaneiden asiakasasiakirjojen havittiminen,
on hdnen tehtavansalss,

NyKyisen lainsdadannon mukaan jokainen kunta ja kuntayhtyma ovat vastuussa omista asiakir-
joistaan136. Asiakirjallisten tietojen kdyton ja hallinnan kannalta sdhkdinen arkistointijarjestel-
ma tukee palvelutehtdvien hoitamista asiakasprosessissa. Henkilotietojen kasittelyn asiallinen
ja turvallinen toteuttaminen on ndhtava sosiaalitoimen tietojarjestelmien toiminnan tehokkuu-
den ja luotettavuuden kulmakivena!3’.

3.3 Tietoturva asiakastietojen kasittelyssa

Sosiaalihuollossa keskeisen tietosuojan lisdksi asiakastietojen asianmukaiseen kasittelyyn vai-
kuttavat monet kidytannon seikat tydymparistdssa ja tyotavoissa. Tietoturva tai asiaa paremmin
kuvaava tietoturvallisuus sisdltda toimia lukituksesta ja kulunvalvonnasta tapaan Kasitella
asiakirjoja padivan aikana ja valvoa tietokoneen kayttoa tyohuoneissa. Tietoturvan toimenpiteil-

131 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkédnen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
132 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
133 Julkisuuslaki 5 §

134 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkédnen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
135 Sorvari 2001, 84-87

136 Arkistolaki 831/1994

137 H0k & Mykrad 2005
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14 on sama tavoite kuin tietosuojallakin: asiakastietoja ei saa joutua sivullisten nahtaville. Saa-
dospohjana on laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja erityisesti sen 18 §. Sosiaali- ja
terveydenhuollon organisaatioille on julkaistu myds toimialaa koskevaa tietoturvaohje ja kou-
lutusmateriaalia vuonna 2005138,

3.3.1 Tilat ja liikkuminen tiloissa

Toimitilojen turvallisuus vaihtelee suuresti ja voi vaikuttaa myos sithen, millaisiin toimiin kasi-
teltavien tietojen suojaamiseksi jokaisen tyontekijan on ryhdyttava. Tyotilat on syytd pitda
lukittuina aina, kun ne ovat tyhjillaan. Erikseen lukittuun kaappiin on hyva siirtaa kaikki pienet
tyovalineet kuten puhelimet, toimikortit, CD-levyt, muistitikut. Mitddn tyovalineita ei saa jattaa
ilman valvontaa, ei asiakirjojakaan. Poistuttaessa tyopaivan jilkeen paperiasiakirjat on siirret-
tava lukittuun kaappiin ja edelld olevan ohjeen mukaisesti tyovalineet pois nakyvilta. Ovi on
lukittava kotiin lahdettdessd mutta myos poistuttaessa padivan aikana vahankin pidemmaksi
aikaa.

Asiakas voi jadda yksin tydhuoneeseesi kdyntinsa aikana eika tiata voida valvoa koko aikaa. On
pidettava huoli siitd, ettei saatavilla ole salassa pidettivaa tietoa eika asiakas paase kasittele-
main tietokonetta. Omaan tyodtilaan tullessaan tyontekijan on hyva katsoa, ettd kaikki on ennal-
laan eikd merkkeja siitd, ettd joku muu olisi kdynyt tilassa, nay.

Kaikille kuuluu kulunvalvonnan ohjeiden noudattaminen ja tiloissa tapahtuvan kulkemisen
seuranta. [lman kulkukorttia liikkuvalta ja tuntemattomalta vastaantulijalta on aina syyta ky-
syd, kuka han on, milla asialla ja kenen luo menossa. Sen jalkeen hinet ohjataan oikeaan paik-
kaa ja varmistetaan, ettd sielld on vastaanottaja. On tarked, ettd vastaanotolle tulijoiden vas-
taanottamisesta ja asiakkaiden liikkumisesta tydtiloissa on sovittu tydyhteisossa.

3.3.2 Asiakirjojen ja tietojdrjestelmien kdytto ja kdsittely

Suurin osa tietojarjestelmien kayttdjista identifioi itsensi edelleen kayttdjatunnuksella ja sa-
lasanalla. Salasana on ehdottomasti pidettdvd omana tietona eiki siitd saa laittaa lunttilappua
tyohuoneeseen. Hyvaa piiloa ei ole olemassa!

Salasanaa ei saa antaa edes tyotoverille. Poissaolojen aikana tietojen saatavuus yksikdssa on
turvattava muilla keinoilla. Yhteiskayttoisid kadyttdjatunnuksia ja salasanoja ei endd saa olla
kaytossa. Salasanan syottaminen pitdad tapahtua niin, ettei kukaan lasna oleva voi tunnistaa sita
sormien liikkeista. Salasanaa pitaa vaihtaa riittavan usein.

Tyoskenneltidessa tietokoneen naytto tulee suunnata harkitusti eli siten, ettd asiakas nédkee
naytolla olevan tekstin vain, jos se on tarkoitus. Tietokone pitaa lukita aina, kun kayttdja pois-
tuu huoneesta. Muutoin kuka tahansa pystyy varsin nopeasti kiyttajan tunnuksilla liikkumaan
jarjestelmissa timan kayttdoikeuksilla ja jopa muuttamaan tietoja. Tulostettaessa salassa pidet-
tavad materiaalia, se on noudettava valittomasti pois yhteiskaytossa olevilta tulostimilta.

138 ks. Tammisalo 2005
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Useimmiten Kkisiteltavat tiedot ovat palvelimella, eivat tyontekijoiden tietokoneilla. Palvelimel-
la tiedot ovat turvassa, vaikka tydntekijan kdytdssa oleva laite joutuisi varkaiden kasiin tai rik-
koutuisi. Palvelimien tiedostojen varmuuskopiointi on yleensa tietohallinnon tehtiavana, mika
varmistaa tietojen siilyvyyden. Omalla tietokoneella ei pitdisi sailyttda mitdan salassa pidetta-
vad materiaalia ja jos ndin jostain syystd tehddan, sdilytyksen tulee olla hyvin lyhytaikaista.
Materiaali voidaan siirtaa erilaisten ulkoisten laitteiden avulla; muistitikut ovat kiatevia mutta
muodostavat samalla myo6s tietoturvariskin. Ennen kuin niilld olevaa materiaali siirretdan
omaan tietokoneeseen, on syyta tarkistaa viruksentorjuntaohjelmistolla, ettei tikusta aiheudu
riskia. Ohjelmien asentaminen tietokoneelle on tietohuollon tehtdva, eika tyontekijan pida teh-
da sita itse.

3.3.3 Sdhkdposti, kopiot ja faksit

Sahkopostiin liittyvista riskeisté pitda olla tietoinen. Erityisesti liitetiedostoissa liikkuu erilaisia
haittaohjelmia. Jos viesti tuntuu epailyttavalta, sita ei ole syyta avata - ei ainakaan sen liitteita.
Tietohallinto selvittdd asian mieluummin heti kuin organisaation tietojarjestelmien jumiutumi-
sen jalkeen.

Sahkoposti ei ole luotettava, eika vastaanottaja voi koskaan olla varma, etta 1dhettdja on se, joka
vaittda olevansa. Viruksetkin voivat lahettdda sdahkopostia, joten jos posti osoittautuu muuksi
kuin sitd luultiin, ottaa yhteytta tietohallintoon. Roskapostit on syyta havittaa valittomasti il-
man avaamista. Salaamattoman sdahkopostin kayttdminen salassa pidettivan aineiston lahetta-
miseen on Kielletty. Salatunkin sdhkopostin osalta on hyva tarkistaa, ettd posti on tavoittanut
oikean vastaanottajan.

Salassa pidettdvan materiaalin kopiointia on syyta valttaa. Jos kopioit, tarkista, mille kopioko-
neelle tulosteesi tulee ja nouda se valittdméasti. Paperimateriaalin (luonnokset, kopiot ym.)
asianmukainen hévittiminen on syytd tehdd mahdollisimman pikaisesti ja tarkistaa, ettd ne
todellakin silputaan. Ikdvia esimerkkeja puutteellisesta havittimisohjeiden noudattamisesta
voidaan edelleen lukea lehdista.

Telekopioiden eli faksien lahettdminen on niin ikddn kiellettya. Jos niitd jossain kiireellisessa
tapauksessa kdytetdan, on lahettdjan varmistettava, ettd oikea vastaanottaja on valmiina otta-
maan tulosteen haltuunsa sen saapuessa.

3.3.4 Etdtyd, matkatyod ja tyo asiakkaiden luona

Tyoskenneltdessa kiintedn (oman) tyopaikan ulkopuolella ovat voimassa samat ohjeet kuin
vakituisessakin tyotilassa. Lisdksi on erityisesti huolehdittava siitd, ettei tyovalineisiin ja -
materiaaleihin paase kasiksi kukaan muu kuin tyontekija, jonka kdytossa ne ovat. Sama koskee
luonnollisesti tunnuksia, kortteja ja muita todennusvailineitd. Esimerkiksi tyovalineiden ja lait-
teiden jattdminen autoon on aina riski ja jattdminen autossa nakyville jo selkedd huolimatto-
muutta.

Liikuttaessa tavanomaisen tyoympdriston ulkopuolella on kuuloetiisyydelld usein lukuisia
sivullisia, joille tydasiat -saati asiakkaita koskevat asiat - eivat missdan tapauksessa kuulu.
Matkapuhelinta kdytettdessd on muistettava, ettei luottamuksellisista tydasioista ole syyta pu-
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hua julkisilla paikoilla eika liikennevalineissa. Tyotoveristakin puhuttaessa saattaa riittavaa olla
pelkdn etunimen mainitseminen, eika tydpaikkoja ole syyta tuoda esille.

Kisiteltidessa tietoja tietokoneella erilaisissa ymparistdissa on varmistettava, etteivat ulkopuo-
liset nde niitd. Lisdksi turvallisuusuhkana ovat langattomat yhteydet, jotka voivat aktivoitua

tietokoneeseen.

28



4 Sosiaalihuollon asiakastiedot asiakirjoissa

Taman luvun tarkoitus on kuvata asiakastiedoille asetettavia laadullisia ja sisall6llisia tarpeita
ja vaatimuksia. Luvussa kuvataan kdytinnonldheisesti asiakastiedoille tunnistettuja ja laissa
asetettuja yleisid hyvan kirjaamistavan mukaisia vaatimuksia ja lisdksi luvussa esitelldan sosi-
aalihuollossa tunnistetut yleiset asiakasasiakirjatyypit, niiden keskeinen kayttotarkoitus ja
asiakirjojen keskeiset sisidltoa koskevat tiedot (ks. myos Liite 1: Asiakirjatyypit).

4.1 Vaatimukset asiakirjojen sisdltoon ja kdsittelyyn

Kirjoittaminen on aina valintojen tekemists, silla kaikkea havaittua tai keskustelussa ilmitullut-
ta ei kukaan tyontekija pysty tallettamaan taydellisend kuvauksena asiakirjoihin. Kirjoittajan
valintojen tekeminen sisdltda aina myos vallankdyton mahdollisuuden: samalla kun kirjoittaja
paattaa tuoda esiin jonkin ndkokulman, hdn saattaa rajata jotain pois. Asiakirjakirjoittamisen
rajallisuus johdattaa Kirjoittajan tiedonmuodostamisen prosessissaan myds eettisten kysymys-
ten darelle: Milla tavoin asiakkaan tilanteesta voi kirjoittaa? Mitka asiat on yhteisesti keskustel-
tu? Kuinka paljon voi Kirjoittaa havainnoistani? Voinko Kkirjoittaa siitd, mistd ei ole puhuttu?
Seuraavissa alaluvuissa tuodaan esiin hyvan asiakirjakirjoittamisen vaatimuksia ja kannuste-
taan asiakkaita huomioivaan kirjoittamisen tapaan.

4.1.1 Kirjoittajan valintojen merkitykset

Sosiaalihuollossa asiakastyosta kirjoitetaan aina asiakkaana olevan henkilon asiakirjoihin - tai
perustellusta syysta muille henkil6ille kuten edunvalvojalle tai tuomioistuimelle. Dokumentoin-
tia tehtdessa teksti suunnataan aina ensisijaisesti siis ihmisille, ei organisaatioille tai toimieli-
mille. Lisaksi asiakirjoja Kirjoitetaan myos muille sosiaalihuollon tydntekijoille seka palvelun-
tuottajille niin, ettd sosiaalihuollon palvelutarve voidaan arvioida ja palvelut voidaan jarjestaa
seka niihin liittyvat toimenpiteet toteuttaa. Sosiaaliviranomaiset ovat myos joissakin tapauksis-
sa velvollisia antamaan virka-apuna tietoja muille viranomaisille esimerkiksi lausuntojen ja
selvityspyyntdjen muodossa.

Tyoskentelyn edetessa sosiaalihuollon asiakastydsta kirjoitettujen tekstien lukijoina voivat olla
monet eri toimijat sekd omassa ettd toisessa organisaatiossa. Kaikkien mahdollisten lukijoiden
huomioiminen asiakirjatekstid laatiessa on raskasta ja voi havittda asiakirjatekstistd palvelun
tarjoamiseen tai palvelutilanteeseen liittyvid olennaisia tietoja. Tasta syysta tekstit kannattaa
kirjoittaa niin, etté lukijaksi ajattelee asiakkaan. Asiakkaalle kirjoittaessaan tyontekija kirjoittaa
automaattisesti selkedd ja ymmarrettavaa kieltd, kirjoittaa niistd asioista, joista asiakkaan asiaa
hoidettaessa on puhuttu. Nain meneteltdessa tyontekija voi koska tahansa nayttaa kirjoittami-
aan asiakirjoja asiakkaalle, timan niitd pyytdessa. Kun viela kirjoittaa asiakirjoja yhdessa asiak-
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kaiden kanssa, voi kuulla asiakkaan kasityksia siitd, mita asiakirjaan pitéisi kirjoittaa, voi itse
ndyttda sen, mitd pitdd merkittdvana ja voi kdyda keskusteluja asiakirjojen merkityksesta asi-
akkaan asioiden hoidossa ja paatéksenteossal3°.

Kirjoittajan valinnat nakyvat asiakirjojen laadussa. Jos kirjoittaa hyvin niukkoja asiakirjoja, voi
joutua tilanteisiin, jossa tyota ei olekaan riittdvasti kuvattu. Toisaalta runsas ja yksityiskohtai-
nen Kirjoittaminen voi tuoda myos haasteita asiakirjojen lukijalle tulkitsijana. Lukija tekee teks-
tistd aina tulkinnan, joka pohjautuu lukijan omiin kokemuksiin ja kasityksiin. Tasta seuraa, ettei
lukija valttamatta tulkitse tekstid samalla tavalla kuin Kirjoittaja on sen tarkoittanut. Asiakirjo-
jen vaikutelmanvaraisuutta voi yrittda poistaa monin tavoin. Asiakastyosta Kirjoittamisen tar-
kein tehtdva on tallentaa esimerkiksi asiakaskaynnilla kdytya keskustelua ja sovittuja asioita tai
perustella tehtya paatostd. Mitd enemman asiakastilanteessa on osallistujia, sitd haastavam-
maksi sen dokumentoiminen tulee. Eri osallistujien nakékulmien Kkirjoittaminen nakyviin on
tarkedd tilanteen moniulotteisuuden tallentamiseksi. Kirjoittajana toimiva ammattilainen ei
missian tapauksessa saa tyytya kuvaamaan asiakirjassa vain muiden puhetta. Hinen tulee huo-
lehtia, etta tapaamisen tarkoitus, keskustelujen merkitys seka johtopaatokset kasiteltavan asian
kannalta tulevat esiin. Pelkka erimielisten nakokulmien esittiminen ei siis riitd, vaan on tuotava
esiin myos se, mihin keskustelussa on paasty40.

4.1.2 Selkeys ja ymmdrrettdvyys

Viranomaisen velvollisuutena on kiyttda selkedd ja ymmarrettavaa kieltdal4l. Kun tyontekija
kirjoittaa teksteja kayttien arkista ja ymmarrettavaa kielta, Kirjoittaa asioista siten kuin niista
on asiakkaiden kanssa puhuttu sekd valttda monitulkintaisia ilmaisuja, han yleensa kirjoittaa
hyvia asiakastyon dokumentteja.

Kirjoittaessaan asiakirjaa kirjoittaja joutuu valitsemaan, miten han kutsuu asiakasta ja miten
nimittaa itsedan kirjoittajana ja toimijana. On hyva huomata, ettd aktiivi ja passiivimuodot seka
eri toimijoiden esiin nostaminen tekstissa vaihtelevat jonkin verran asiakirjatyyppien mukaan.
Passiivi on yleinen kohteliaisuuskeino, tai keino puhua kirjoittajan tai lukijankannalta kiusalli-
seksi tai ikdvaksi koetusta asiasta. Passiivimuoto voi siten myos suojella asiakasta. Toisaalta, jos
ammattilainen Kertoo omasta toiminnastaan passiivissa, asiakas voi tulkita sen vastuunpakoi-
luna. Itsensa Kkirjoittaminen tekstiin kuulijan rooliin on helppoa ja kannatettavaa. Esimerkiksi
kun tyontekija kirjoittaa asiakkaastaan "Mikko kertoo, etti...” hdn ilmaisee olevansa Kkirjoittaja-
na myos kuulijana, jolloin han voi luontevasti jatkaa ”sovittu Mikon kanssa...”, jolloin tulee ker-
toneeksi, ettd on itse ollut sopimassa yhdessa asioista. Joskus edelleenkin voi ndhdé asiakirjoja,
joissa tyontekija kutsuu itseddn asiakkaan asiakirjassa termilla "allekirjoittanut” tai jopa lyhen-
teella AK. Tama on epaselvaa ja vanhahtavaa tyylia, josta on syyta luopua ilmauksen vaikeasel-
koisuuden vuoksi.

Paatosasiakirjoissa on tarkeaa sailyttaa kohtelias ja asiallinen tyyli. Esimerkiksi toimeentulotu-
kipaatosta kirjoitettaessa asiakasta tulee kutsua koko nimelld, esimerkiksi ndin: "Maija Meika-
ldinen hakee toimeentulotukea..." tai: "Myonnetddn Maija Meikéilaiselle toimeentulotukea...".
Eduskunnan oikeusasiamies!42 on antanut huomautuksen pelkdn etunimen kayttamisesta toi-

139 Kddridinen 2003

140 Kiaridinen 2003

141 Hallintolaki 434/2003 § 9

142 Eduskunnan oikeusasiamiehen ratkaisut ja kannanotot Dnro 3072/4/05
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meentulotukipaatoksissa. Sen sijaan asiakasta koskevissa tilannearvioinneissa ja suunnitelmis-
sa on hyva kayttaa samaa kieltd, jolla asioista on yhdessa asiakkaan kanssa keskusteltu. Arvi-
oinnit ja suunnitelmat ovat asiakirjoja, joissa tuodaan esiin asiakkaan ja ammattilaisen yhteinen
jasennys tilanteesta, tydskentelyn tavoitteista ja toimintatavoista. Erityisen tarkeda suunnitel-
mateksteissa on tuoda esiin se, mitka ovat asiakkaan ja mitka tyontekijan vastuut.

Sosiaalialallakin on tarkeda kiinnittda huomiota mahdolliseen ammattislangiin tai erikoissanas-
toon ja pohtia avautuuko kaytetty kieli muille kuin tydntekijoille itselleen. Ammattilaisilta edel-
lytetdan asiallista kielenkdytt6d myos sisdisessd viestinndssd (Oikeusasiamiehen kannanotto
12.11.2009 Dnro 2553/4/08). Asiallisen kielenkdyton vaatimus koskee kaikkea viranomais-
toimintaa, myds virkamiesten sisdista kirjeenvaihtoa asiakkaan asioissa. Tyota dokumentoita-
essa on hyvin tarkedd muistaa, ettd lukijana on usein joku muu kuin sosiaalialan ammattilainen.
Myds erilaisia lyhenteita tulee valttaa. Varsinkin kiireessa virkkeista tulee helposti epataydelli-
sid esimerkiksi niin, ettd virkkeen toimija jaa tekstista pois.

4.1.3 Asiakkaan osallisuuden huomiointi

Asiakkaiden tapaaminen ja sen kuvaaminen asiakirjoihin eivat ole toisistaan erillisia tapahtu-
mia tai ilmiditd. Ne sulautuvat yhdeksi viimeistaan silloin, kun joudutaan tekemaan paatoksia
asiakkaan tilanteesta. Asiakirjamerkinniat muuttuvat tyossa syntyneeksi ja tyotd ohjaavaksi
kayttotiedoksi, johon voidaan viitata ja johon voidaan palata uudelleen, vuosienkin paastal4s.
Sosiaalihuollossa tiedonhankinta on ylipdataan hyvin haasteellista: Tyontekija joutuu paattele-
main monia asioita ja jopa ennustamaan, ennakoimaan ja arvailemaankin. Tieto - oli se kuinka
varmaa tai epavarmaa tahansa - ohjaa aina toimintaa. Siksi kirjoittajan on tarkeaa tiedostaa,
millaiseen ja kenen tietoon asiakastydta ohjaavat tiedot perustuvat.

Tyoskentelyssa syntyy helposti erimielisyyksia asiakkaiden ja tyontekijoiden vilille. Asiakirjoi-
hin merkityt epailykset, aavistukset ja huomiot suuntaavat ndkevaa katsetta 10ytdmaan ja vah-
vistamaan jo ennestdin tiedettya. Ne tiedot, joita tyontekijoilla on saatavilla asiakkaan tilan-
teesta, saattavat olla erilaisia kuin asiakkaan omat kasitykset tilanteestaan. Jos tyontekija ja
asiakas eivat padse tuomaan esiin sitd, minka tietavat, tyoskentelyn edellytykset heikkenevit.
Asiakastyossa yhdessa keskustelluista ja daneen todetuista asioista on helppo Kirjoittaa eetti-
sesti kestavia asiakirjojal44. Tama ei tarkoita samanmielisyyttd ammattilaisen ja asiakkaan va-
lilla, vaan ennemminkin oman tietimisensa julkituomista ja asiakkaiden mukaan ottamista
tietdjind omasta tilanteestaan. Tama tarkoittaa asiakkaiden mukaan ottamista asiakirjojen
laadintaan, joka vahimmillddn merkitsee asiakkaille kertomista asiakirjojen laatimisesta seka
heitd itseddn koskevien asiakirjojen nayttamista.

4.1.4 Virheettéomyys ja virheiden korjaaminen

Asiakastyosta laadittujen dokumenttien tulee olla selkeitd ja myos todenmukaisia. Asiakkaasta
ei siis saa kirjata asioiden kisittelyn kannalta virheellisii, tarpeettomia, puutteellisia tai van-
hentuneita tietojal4>. Jos asiakas pitda tietoja virheellisena, han voi pyytai, etta tiedot on oikais-

143 Kuusisto-Niemi & Kaaridinen 2005
144 Kaaridinen 2007.
145 Henkilotietolaki 29§
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tava, poistettava tai tiydennettiva. Viranomaisen on korjattava tiedot asiakkaan vaatimuksesta
tai oma-aloitteisesti, ja timadn on tapahduttava ilman aiheetonta viivytysta. Jos viranomainen
kieltdytyy tiedon korjaamisesta, sen on annettava siitd asiakkaalle Kirjallinen todistus. Todis-
tuksen avulla asiakas voi vieda asian tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi esimerkiksi kirjeitse,
ja tietosuojavaltuutettu voi antaa maarayksen tiedon korjaamisestal46.

Hallintolain!4” mukaan paatdsti voidaan korjata tai se voidaan purkaa tai tehda kokonaan uu-
delleen, jos siind on asiavirhe, kirjoitus- tai laskuvirhe tai muu naihin verrattava selva virhe.
Virhe voi liittyd esimerkiksi selvasti virheelliseen tai puutteelliseen selvitykseen tai vaaraan
lain soveltamiseen tai menettelyvirheeseen. Virkamies itse tai sosiaalitoimen monijaseninen
elin (eli sosiaalilautakunta tms.) voi korjata virheen48.

Paatos voidaan korjata asiavirheen vuoksi sekd asiakkaan eduksi ettd hdnen vahingokseen.
Korjaaminen asiakkaan vahingoksi edellyttaa kuitenkin sitd, ettd han suostuu siihen!4. Virhetta
ei saa korjata asiakkaan vahingoksi, jos se johtaa kohtuuttomaan lopputulokseen eiki se ole
aiheutunut asianosaisen omasta menettelystd. Kohtuuttomuuden arvioinnissa otetaan huomi-
oon esimerkiksi asianosaisen vilpiton mieli ja paitoksen tekemisestd kulunut aika, kuten ai-
heettomasti suoritetun etuuden takaisinperinnissikin. Jos asiakirja Kkorjataan asiavirheen
vuoksi, se on kasiteltdva uudelleen ja siitd on annettava uusi paatos?so.

4.1.5 Asiakkaan kdyttdytymistd koskevat merkinndt

Sosiaalihuollossa ei ole ohjeistusta asiakkaan vakivaltaisuutta koskevan tiedon tallettamisesta
asiakasrekisteriin. Tietosuojavaltuutetun toimistolle tuli tietoon tapaus, jossa tietoja tyonteki-
jan uhkaaviksi kokemista tilanteista kerattiin erikseen tyoturvallisuustarkoituksessa. Tie-
tosuojavaltuutetun vastauksessa todettiin, ettd tyonantajalla on tyoturvallisuuslain mukaan
velvollisuus huolehtia tyontekijoiden tyoturvallisuudesta ja tissa tarkoituksessa voidaan uh-
kaavia tilanteita koskevia tietoja keratd. Vastauksessa todettiin kuitenkin, etta kyseisilla tiedoil-
la on eri kiyttotarkoitus kuin varsinaisilla asiakasrekisterien tiedoilla ja tyéturvallisuutta var-
ten keratyt tiedot tulee siten sdilyttda erikseen.

Sitd, milloin sosiaalihuollossa asiakkaan vékivaltaista kayttdytymista koskevaa tietoa voidaan
tallettaa asiakasrekistereihin, tulee arvioida henkilétietolain 9 §:n tarpeellisuusvaatimuksen
kannalta. Tapauskohtaisesti tulee arvioida, onko tillainen tieto tarpeellinen kyseisen asiakkaan
palvelun tarpeen arvioimisessa tai palvelun antamisessa. Jos tieto on tarpeellinen, se voidaan
tallettaa asiakasrekisteriin. Soveltuvin osin asiassa voidaan ottaa huomioon myos tietosuojalau-
takunnan paiatoksestd ilmeneviat periaatteet. Tarkempaa ohjeistusta toivotaan saatavan, kun
sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen kasittelysta ja sailyttimisestd annetaan saadokset.

Tietosuojalautakunnan?s! pdatoksen mukaan terveydenhuollossa on oikeus tehda potilasrekis-
teriin merkinta potilaan vakivaltaisuudesta vastaanotolla. Padatoksen mukaan tieto on henkils-
tietolain 9 §:n mukaisesti tarpeellinen tieto potilasrekisterin kdyttotarkoituksen kannalta. Poti-
lasrekisterin kayttotarkoitus on potilaan hoidon suunnittelu, toteuttaminen ja seuranta. Tie-

146 Henkilotietolaki 29§

147 Hallintolaki 434/03 § 51-53

148 ks. Apulaisoikeusasiamiehen ratkaisu 21.6.2010. Dnro 3951/4/09
149 Hallintolaki § 50

150 Hallintolaki § 51-51

151 Tietosuojalautakunnan paatds 27.9.2004 Dnro 4/932/2004
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tosuojalautakunta totesi, etta silla ei kuitenkaan ole toimivaltaa paattaa, mihin kohtaan potilas-
tietoihin merkintd on oikeutettua tehda. Sosiaali- ja terveysministeriolla on toimivalta antaa
tarkempia maarayksia potilasasiakirjojen laatimisesta ja sdilyttdmisestd, muun muassa siit4,
voiko tiedon tallettaa perustietoihin ja helposti havaittavaan kohtaan!52. Paatos 10ytyy finlexis-
4153,

4.2 Sosiaalihuollon yleiset asiakirjatyypit ja niiden tehtavat

Sosiaalihuollossa asiakastiedot Kirjataan asiakasasiakirjoihin. Kaikilla asiakasasiakirjoilla on
erilaiset tehtavat ja kayttotarkoitus. Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (Tikesos) on tun-
nistettu ja maaritelty sosiaalihuollossa kdytdssa olevia asiakirjoja ja asiakastietoja analysoimal-
la 16 erilaista yleista asiakirjatyyppia. Yleiset asiakirjatyypit kuvaavat yleiselld tasolla asiakir-
jan nimes3, jota tarkennetaan eri sosiaalihuollon palvelutehtivien ja sosiaalipalvelujen mukai-
sesti. Esimerkiksi yksi yleinen asiakirjatyyppi on "hakemus”, jonka tarkempia alalajeja ovat
muun muassa toimeentulotukihakemus tai paivahoitohakemus.

Asiakastyon yhdenmukaisen dokumentoinnin ja tiedontuotannon yksi edellytys on, etta sosiaa-
lihuollon kaikissa palveluissa otettaisiin kayttoon yhdenmukaiset asiakirjamaaritelmat. Asiakir-
jojen erilaisten tyyppien maarittelylla on haluttu kiinnittdd huomioita dokumentoinnin erilai-
siin tarkoituksiin, joita erilaisilla asiakirjatyypeilld voidaan ilmentdi. Maarittelyn avulla on
myds pyritty tuomaan dokumentointiin sddntelya ja ohjeistusta. Kaikki asiakirjatyypit, niiden
keskeinen kayttotarkoitus ja tietosisallot on kuvattu tyon lopussa liitteessd 1 (Liite 1: Asiakirja-
tyypit). Seuraavaksi kuvataan keskeisimpia asiakirjatyyppeji niiden kayttotarkoituksen suh-
teen ja asiakastyon kuvaamisen merkityksen nakékulmasta.

4.2.1 Asiakaskertomus

Hyvan asiakastyon dokumentoinnin ja erilaisten asiakirjojen perustana voidaan pitda ajan ta-
salla olevaa asiakaskertomusta. Asiakaskertomus on asiakirja, joka koostuu palvelunantajan
palveluprosessin aikana tekemistd paivittdisluonteisista merkinnoista. Asiakaskertomuksella
tehddan nakyvaksi tyo, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. Asiakaskertomuksessa kuvataan
tyoskentelya asiakkaan kanssa. Ilman ajan tasalla olevaa asiakaskertomusta, on hyvien suunni-
telmien, lausuntojen tai paatosten tekeminen haasteellista. Esimerkiksi lastensuojelussa huos-
taanottopaatoksen valmistelemiseen tarvitaan paljon selvityksia tehdysté lastensuojelutyosts,
eika niita ole mahdollista tehda ilman hyvaa asiakaskertomusta.

Asiakaskertomus koostuu useista merkinnoistd, joita tehdddn asiakirjaan sitd mukaa kun asia
etenee. Asiakaskertomus sisdltda yleensa varsin vapaamuotoista asioiden kertomista, eika sita
valttdmattd mielletd asiakasasiakirjaksi. Asiakaskertomus on kuitenkin yksi asiakasprosessia
eniten kuvaavista asiakirjoista, jota voidaan hydodyntia myo6s muiden asiakirjojen laatimisessa.
Sitd laatiessaan Kkirjoittajan on tarkeda pitda mielessadn hyvan dokumentoinnin perusteet, joita

152 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 1992/785 12 §
153http://www.finlex.fi/viranomaiset/ftie /2004 /20040004
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kuvataan tidssd oppaassa. Asiakaskertomukseen pateviat samat ohjeet ja velvoitteet kuin mui-
hinkin viranomaisen asiakirjoihin.

Asiakaskertomus sisiltid tapahtumatietoja. Tapahtumia ovat esimerkiksi kotikdynnit ja muut
asiakastapaamiset ja neuvottelut. Myds puhelinkeskustelut ja tyontekijan kaymat muut asiakas-
ta koskevat neuvottelut on syyta kirjata tapahtumina asiakaskertomukseen. Talléin myds asi-
akkaalla on mahdollisuus tietd3, kuka, miten ja missa hanen asioitaan on késitellyt, silla asiakas
ei aina valttdmatta ole paikalla silloin kun hanen asioitaan kasitelladn. Viranomaistoiminnassa
on tyypillistd pitdd asiakkaiden asioista tyoryhmien kokouksia ja muita yhteistoiminnallisia
neuvotteluja, joissa pohditaan asiakkaan tilannetta useamman ammattilaisen yhteistyona. Asi-
akkaalle tulisi kuitenkin kertoa, mikali hdnen asioitaan kasitellddn ilman hanen osallistumis-
taan.

Asiakaskertomuksen tapahtumatiedot ovat tietoja, joilla on jokin merkitys asiakkaan tilantee-
seen ja hdnen asioidensa edistimiseen. Asiakaskertomusta ei saa kdyttda tiedottamisen vali-
neend tyodyhteisossi. Asiakaskertomukseen ei saa myodskaian Kkirjoittaa muiden asiakkaiden
asioista. Asiakaskertomuksen yksi merkitys on ilmentaa asiakkaan asian edistymistd, asiakkaan
hyvinvointia ja asiakasprosessin etenemista.

4.2.2 Suunnitelma

Suunnitelma on asiakirja, jolla asiakas, palvelunantaja ja muut tyéskentelyyn osallistuvat tahot
suunnittelevat ja maarittelevat tyoskentelyn tavoitteet, tavoitteiden toteuttamiseen tdhtdavan
toiminnan ja toiminnan arvioinnin. Suunnitelmaan voidaan kirjata asiakkaalle haettavat tai
annettavat sosiaalipalvelut tai -etuudet. Sosiaalihuollossa on erilaisia suunnitelmia, kuten akti-
vointi-, asiakas-, asumis-, erityis-, hoito-, kasvatus-, kotoutumis-, kuntoutus-, palvelu-, toteutta-
mis- ja varhaiskasvatussuunnitelma.

Suunnitelma on asiakirja, joka koostuu monesta eri osasta. Se on sosiaalihuollon yksi keskei-
simmistd asiakasasiakirjoista. Asiakkaalla on oikeus suunnitelmaan ja jokaiselle sosiaalihuollon
asiakkaalle on laadittava asiakassuunnitelma, paitsi jos kyseessa on tilapdinen ohjaus ja neu-
vonta. Suunnitelman sisaltdona ovat asiakkaan nykytilankuvaus, suunnitelman tavoitteet, suun-
nitelman toteuttaminen ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi. Suunnitelmassa tulee niakya
myos mahdolliset lainkohdat, joihin suunnitelman laatiminen perustuu sekd suunnitelman
voimassaoloaika, tarkistuspaivimaard, suunnitelman toteutuksen vastuuhenkil6t ja suunnitel-
man laatijat.

4.2.3 Pddtés

P&aitds on asiakirja, jolla viranomainen esittdd ratkaisunsa asiakkaan hallintoasiassa. Hallinto-
paatoksistd on aina laadittava paitosasiakirja, joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muu-
toksenhakuohjeineen. Sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista paatds on asiakirja, jonka sisaltoa
ohjataan vahvimmin lainsdddannossa. Hallintolaissa ohjataan asiankasittelyprosessia ja sen
etenemista eri vaiheissa. Hallintoasia tulee vireille esimerkiksi asiakkaan viranomaiselle toimit-
tamalla hakemuksella tai ilmoituksella palveluntarpeesta. Asian vireille tulon jalkeen viran-
omaisen taytyy selvittia asia. Selvitysvaiheessa syntyy usein esimerkiksi selvitys ja arviointi -
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tyyppisia asiakirjoja, joiden avulla pyritddan kuvaamaan ja kartoittamaan asiakkaan palvelun-
tarvetta.

Hallintoasian Kkisittelyprosessin kolmas vaihe on asian ratkaiseminen. Ratkaisemisvaiheessa
viranomainen tekee paiatoksen asiakkaan asiassa. Padtoksen teon pohjana tyontekija kayttaa
vireille tulon ja selvityksen aikana syntyneitd asiakirjoja. Paatosasiakirjaan kirjataan muun
muassa tiedot palvelunjirjestdjan organisaatiosta, asian kasittelyyn liittyvat aikaisemmat asia-
kirjat, paatoslauselma ja paatoksellda myonnettdava palvelu tai etuus. Paatdslauselmalla kuva-
taan sitd, onko paitds myonteinen vai Kielteinen. Lisdksi paatoksessa tulee niakya ratkaisun
perustelut ja lainkohdat, joihin paatos liittyy seka asiaa valmistelleen viranomaisen tiedot, paa-
toksentekijan tiedot, lisitietojen antaja yhteystietoineen ja muutoksenhakuohje. Muutoksenha-
kuohje sisiltaa tiedot oikaisukeinoista, valitusviranomaisesta ja valitusajasta. Paatos sisaltaa
my0s tiedoksiantotiedot, eli tiedoksisaajan ja tiedoksiantajan tiedot sekd sen, milloin ja miten
paatds on annettu tiedoksi.

Hallintoasian Kkisittely viranomaistoiminnassa synnyttid usein esimerkiksi seuraavanlaisia
asiakirjatyyppeja: hakemuksen tai ilmoituksen, asiakaskertomuksen, arvioinnin, selvityksen,
lausuntopyynnon ja paatoksen. Paatosasiakirjatyypin alalajeja ovat esimerkiksi paatos elatus-
sopimuksen vahvistamisesta, lasten pdivahoidossa paivahoidon kuljetus- tai matkaetupaatos,
sosiaality6ssd paatos henkilon sijoittamisesta, toimeentulotuessa paatos valitystilistd, lasten-
suojelussa paitos erityisen huolenpidon jarjestimisestd, avohuollon sijoituspaitds ja lapsen
huostaanottoa ja sijaishuoltoon sijoittamista koskeva paatos ja kehitysvammaisten erityishuol-
lossa paatos erityishuolto-ohjelmasta.

4.2.4 Selvitys

Selvitys on asiakirja, jolla asiakas antaa selvityksen palvelunantajalle itseddn koskevan asian
ratkaisemiseksi. Asiakkaan laatimia selvityksid kaytetddn apuna, kun maaritelldan asiakkaan
oikeutta saada sosiaalipalveluja. Selvityksen perusteella voidaan ratkaista asiakkuuteen ja pal-
velujen tarjoamiseen liittyvia asioita.

Selvityksid ovat muun muassa toimeentulotukioikeuden laskemiseksi tarvittava yrittajan tu-
loselvitys tai toimeentulotuessa ja lasten pdivahoidossa tuloselvitys. Myds adoptioneuvonnassa
kaytetdan selvitysasiakirjaa, jolla asiakas ilmaisee suostumuksensa adoptioon. Selvitys on siis
asiakirja, jonka laatijana toimii aina asiakas.

4.2.5 Arvio

Arvio on asiakirja, joka sisdltdd palvelunantajan laatiman arviointiin perustuvan paitelman
asiakkaan tilanteesta. Arvio sisdltdd myds asiakkaan oman ndkemyksen tilanteesta. Arvio voi-
daan laatia asiakkuuden eri vaiheissa, jolloin arvio voi olla alku-, vili-, tilanne- tai loppuarvio.
Palvelutarpeen arvio laaditaan usein asiakkuuden alussa. Suunnitelman toteutumisen seuraa-
misesta laadittava suunnitelman seuranta ja arvio on myos arvio-asiakirja. Arvio-asiakirjalla on
useita alalajeja, kuten sosiaalitydssa kaytettava asiakkaan tilannearvio, sosiaalisen luototuksen
alkuarvio, vammaispalveluissa kaytettdva palvelutarpeen arvio, lastensuojelussa kaytettava
lastensuojelutarpeen selvitys, asiakassuunnitelman seuranta ja arvio seka esimerkiksi koulun
sosiaalityon seuranta ja arviointi asiakirjat.
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Arvio-asiakirjassa huomioitavaa lienee se, ettd termi “arvio” ei valttimatta esiinny asiakirjan
nimess3, kuten lastensuojelutarpeen selvitys. Oleellista on se, etta asiakirja kuvaa sisallollisesti
sitd maaritelmaa, joka arvio asiakirjatyypille on annettu.
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5 Kohti hyvaa asiakastiedon kirjaamista

Ammattikdytdnt6ja on tarkead kehittdd suuntaan, joka tukee asiakkaiden osallistumista myos
dokumentointiin: kuinka asiakkaiden laatimia teksteja pystyttdisiin hyodyntimaan paremmin
asiakastydssd? Voisivatko esimerkiksi asiakkaiden laatimat asiakastapaamisia koskevat yh-
teenvedot olla hyddyllisida tyoskentelyprosessissal54? Kuinka toteuttaa tydntekijan laatimiin
asiakirjoihin tutustuminen mahdollisimman ajantasaisesti ja tydskentelyprosessia tukien? Enta
voisiko joskus olla tarpeellista tukea asiakasta pitimaan ylla omaa, henkil6kohtaista, tyoskente-
lya koskevaa dokumentointia, joka olisi vain asiakkaan itsensa kaytettavissa?

Tama opas on avaus sosiaalihuollon asiakastydon dokumentoinnin kehittdmiseksi siten, etta
palvelutehtavastd ja asiakkaan saamasta sosiaalipalvelusta riippumattomasti saataisiin sosiaa-
lihuoltoon ohjeistusta asiakastyon kirjaamiseen. Tassa oppaassa on kuvattu erilaisia nakokul-
mia, joita asiakastyon dokumentoinnissa ja asiakastiedon kaytossa tulisi huomioida. Tydryhma
esittda asiakastyon dokumentoinnin yleisiksi periaatteiksi:

— kerro asiakkaalle, ettd hdnesta kirjataan asiakastietoja

— naytd asiakkaalle henkilorekisteriseloste

— kerro asiakkaille hdnen oikeuksistaan omiin asiakirjoihinsa

— luovuta asiakkaalle viivytyksettd hantd itseddn koskevat asiakirjatiedot, mikali
asiakas niitd pyytdd, huomioiden kuitenkin lain asettamat vaatimukset tietojen
luovuttamisesta

— noudata huolellisuutta asiakastietojen kasittelyssa

— keraa vain tyotehtavien hoitamisessa tarvittavia tietoja

— kayta selkedd, ymmarrettavaa ja asiallista kielta

— ala kdyta ammattislangia, lyhenteita tai kutsumanimia

— kirjoita kaikista tapahtumista, joissa asiakkaan asiaa on kasitelty

— Kkirjoita niin, ettd lukija ymmartaa kuka oli mitdkin mieltd mistdkin asiasta

— Kkirjoita kuin Kirjoittaisit asiakkaille

— Kkirjoita mahdollisimman paljon asiakkaiden kanssa yhdessa

— noudata suunnitelmallisuutta asiakastietojen dokumentoinnissa

— pida asiakastiedot ajantasaisena

— hyo6dynna laatimiasi asiakirjoja tydon suunnittelussa ja arvioinnissa

Lainsdddannon muutostarpeet

Sosiaalihuollon sdhkdiset asiakirjat ja niiden sdilyttdminen ovat asioita, joista tullaan tarvitse-
maan lainsddadantoa. Siina yhteydessa on erikseen pohdittava, onko sosiaalihuollon tydntekijan

154 yrt. esim. Wilczynski 1981
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kirjaamista tarpeen tukea siddannollisesti ja milld tavoin se tapahtuisi. Terveydenhuollon poti-
lasasiakirjoista on sdadetty erikseen ja sen voidaan katsoa tukeneen ja yhtendistineen alan
tyontekijoiden kirjaamista.

Koulutuksen mahdollisuudet

Sosiaalihuollolle on ominaista, ettd palveluita jarjestavat ja tuottavat viranomaisten lisaksi use-
at yksityiset ammatinharjoittajat ja palveluntuottajat, joiden toimintaa ohjaavat myos sosiaali-
huollon asiakaslaissa sdddetyt salassapitovelvoitteet ja poikkeukset. Tyypillista on, ettei yksi-
tyisid sosiaalipalveluita tuottavilla yksiko6illa ja henkil6illa ole kaytettdvissdaan hallinto-
organisaatiosta saatavaa oikeudellista neuvontaa. Alan ammatilliseen koulutukseen ei myos-
kaan sisally riittavasti asiakirjakirjoittamiseen ja tekstivaliteiseen vaikuttamiseen liittyvaa kou-
lutusta, juridiikkaan liittyvaa koulutusta tai koulutuksessa ei juurikaan pohdita sosiaalihuollon
omia tietoteknologisia kysymyksid1ss. Alalla toimii myos runsaasti vapaaehtoistyontekijoita,
joilla ei useimmiten ole alan koulutustalsé.

Asiakastyon dokumentointiosaaminen edellyttdd ymmarrystd omasta vastuusta ja roolista
asiakirjojen laatijana. Kyse on ennemminkin asiakirjojen merkityksen ymmartamisestd - ei
niinkdan henkilokohtaisista kirjoittamisen taidoista. Timan tietoisuuden lisidmisessa tarvitaan
sosiaalialalle koulutusta. Asiakasty6ssa kirjaamista on pidetty liilan kauan ammattilaisten hen-
kilokohtaisiin ominaisuuksiin perustuvana taitona, johon on suhtauduttu tydyhteisdissa kevy-
esti ja huolettomasti. Asiakkaiden asiakirjoihin tallennetut tiedot ovat merkittivia seka asiak-
kaan itsensi ettd my6s muiden ammattilaisten tydskentelyn ja paatoksenteon ndkoékulmista.

Asiakastyota vastuullisesti dokumentoiva laatii asiakirjoja niin, ettd ne mahdollisimman hyvin
kuvaavat tehtya tyota. Han pyrkii huomioimaan asiakkaat ammatillisessa tiedonmuodostukses-
saan ja suhtautuu vastuullisesti tyosta kirjoitettuun tietoon ja ymmartad sen merkityksen asia-
kasta koskevassa paiatoksenteossa.

Dokumentointiosaamisessa kehittyminen on pitkdjanteinen prosessi. Asiakastyo on alati muut-
tuvaa ja sen kirjoittaminen asiakirjoiksi vaatii jatkuvasti herkkyytta seka keskittymista. Kyky
olennaisen tavoittamisessa ja asiakirjojen Kirjoittamisessa lisddntyy tyokokemuksen Kkarttues-
sa. Kukaan ei kuitenkaan koskaan voi sanoa olevansa tdssa asiassa valmis. Koulutukseen hakeu-
tuminen, ajantasaisen lainsdddannon seuraaminen seka tydyhteison aktiivinen kiinnostus tyos-
sa syntyvia teksteja kohtaan auttavat osaamisen kehittdmisessa. Hyvien asiakastyon dokument-
tien laatiminen edellyttdd yhteistd tyoskentelyd monien ammattilaisten kanssa. Asiakastyon
Kirjoittaminen nakyviin tekstiksi ei voi jadda tyoyhteis6ssd ammattilaisten yksinaiseksi ja au-
tonomiseksi puuhaksi. On tarkea3, ettd teksteistd opitaan keskustelemaan seka tyontekijoiden
kesken, mutta ennen kaikkea asiakkaiden kanssa. Talloin asiakirjakirjoittamisesta tulee luonte-
va osa tyon tekemista.

Sosiaalihuollon eri tyotehtdvissa ja tyoyksikoissa ollaan hyvin erilaisissa vaiheissa dokumen-
tointi osaamisessa. Siind, missa toiset ovat jo vuosia ldhettdneet asiakkaille asiakaskertomukset
ja paatokset jokaisen asiakaskaynnin jdlkeen ja kiinnittdneet erityistd huomiota asiakkaiden
osallisuuteen, toisissa tyoyksikoissd vasta heratddn huomaamaan asiakastyosté kirjoittamisen
erilaiset merkitykset ammatillisessa toiminnassa. Dokumentointiosaamisen kehittdmisessa voi
hyvin kehittya vahitellen. Kukaan ei pysty muuttamaan tyokaytant6jaan kerta heitolla uusiksi.

155 Paykkonen & Pohjola 2007
156 Myllynpaa 2005, 118-120
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Tarkeintd onkin ensin pysahtyd arvioimaan, milla tavoin itse suhtautuu asiakastyonsa doku-
mentointiin.
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Liite 1 Asiakirjatyyppiluokitus (LUONNOS)
Asiakirja- Esimerkkeja asiakirjojen
tyyppi Mairitelma Asiakirjan keskeiset sisdltoa koskevat tiedot alalajeista
asiakirja, joka sisaltaa palvelunantajan laatiman arviointiin
perustuvan paatelman asiakkaan tilanteesta
Arvio sisdltda myos asiakkaan oman nakemyksen tilan- Palvelutarpeen arvio,
teesta ja se voidaan laatia asiakkuuden eri vaiheissa, jol- asiakkaan tilannearvio,
loin arvio voi olla alku-, vali-, tilanne- tai loppuarvio. Palve- asiakassuunnitelman
lutarpeen arvio laaditaan useimmin asiakkuuden alussa. Arvion tekemiseen osallistuneet henkilot, tilanteen | seuranta ja arvio, las-
Suunnitelman toteutumisen seuraamisesta laadittava kuvaus, arvioinnissa kaytetty mittarisrto tai asteikko | tensuojelutarpeen selvi-
Arvio suunnitelman seuranta ja arvio on my0s arvio-asiakirja. tai muu menetelman kuvaus, arvioinnin tulos tys
sisaltotietoina kirjataan vaatimus ja perustelut vaa-
asiakirja, jolla asiakas esittdd vaatimuksensa sosiaalihuol- | timukselle, seka tarvittaessa/halutessa lainkohdat haastehakemus, paiva-
lon palvelunantajalle tai palvelunantaja esittaa vaatimuk- | joihin hakija haluaa vedota, hakemuksen laatijan hoitohakemus, toimeen-
Hakemus sensa oikeusasteelle tiedot, hakemuksen vastaanottajan tiedot tulotukihakemus
asiakirja, jolla yksityishenkilo, asiakas, palvelunantaja tai maksuhairidilmoitus,
viranomainen antaa tiedoksi mielipiteensa tai henkil6on pdivahoidon paatty-
liittyvan tilanteen, toimenpiteen tai palveluntarpeen misilmoitus, lastensuo-
jeluilmoitus, palvelutar-
peen ilmoitus, isyyden
IImoitusta ei edelld neuvotteleminen kuten sopimusta ilmoituksen vastaanottajan tiedot (organisaatio, tunnustaminen, kuule-
edeltaa eika ilmoituksesta voi valittaa niin kuin paatdkses- | sosiaalihuollon ammatillinen henkild), ilmoitettava | miskertomus, ilmoitus
lImoitus ta. Usein ilmoitus sitoo tai velvoittaa sen vastaanottajaa. | asia, ilmoituksen laatijan tiedot ajanvarauksesta
asiakirja, joka koostuu palvelunantajan palveluprosessin
aikana tekemista paivittdisluonteisista merkinndista.
tapahtumatiedot (mita tehty, mita tapahtunut, mi-
Asiakaskertomuksella tehddan nakyvaksi tyo joka ei tal- ten asiakkaan asiaa edistetty) ja kertomuksen laati-
Kertomus lennu muihin asiakirjoihin jan tiedot asiakaskertomus
Laskelma asiakirja, jolla palvelunantaja esittdd numeroin asiakkaan | asiakkaan tulot, varallisuus ja menot toimeentulotukilaskel-




taloudellisen tilanteen jonkin etuuden tai palvelun ratkai-
semista varten

ma, laskelma lapsen
elatusavun suuruudest,
maksuvaralaskelma

asiakirja, jossa palvelunantaja esittda nakemyksensa asi-
akkaan tilanteesta tai palvelujen tarpeesta

Lausunto annetaan lausuntopyynndn tai muun laissa maa-
ritellyn kdytannon perusteella asiakasta koskevan asian

lausunnon laatijan tiedot, viittaus mahdolliseen
lausuntopyyntdon, tiedot lausuttavasta asiasta tai

todistus adoptioneu-
vonnasta, koulun sosiaa-
lityon lausunto, lausunto
sosiaalisista olosuhteis-
ta, pdivahoidon lausunto

Lausunto ratkaisemiseksi. henkildsta, lausunto lapsen kehityksesta
lahete, pyynto oikeus-
asiakirja, jolla palvelunantaja ohjaa asiakkaan tutkimuksiin geneettiseen isyystut-
Lahete tai muiden palveluiden tai tukitoimien piiriin kimukseen
Tiedot organisaatiosta, asian kasittelyyn liittyvat
aikaisemmat asiakirjat, paatoslauselma (mi-
ta ratkaistu ja onko paatos myonteinen vai kieltei-
nen), paatoksellda myonnettava palvelu tai etuus,
paatoksen voimassaolo-aika, mydnnettavan palve-
lun palveluntuottaja, paatoksen perustelu, lainkoh- | paatos henkildn sijoit-
dat, valmistelijan tiedot, paatoksentekijantiedot, tamisesta ja asiakas-
asiakirja, jolla viranomainen esittaa ratkaisunsa asiakkaan | lisatietojen antaja yhteystietoineen, muutoksenha- | maksusta, paatos vali-
hallintoasiassaHallintopaatoksista on aina laadittava paa- | kuohje (sis. oikaisukeino, valitusviranomainen, vali- | tystilista, sosiaalisen
tosasiakirja, joka on annettava tiedoksi asianosaiselle tusaika), tiedoksianto (sis. tiedoksisaaja, tiedoksian- | luoton paatos, toimeen-
Paatos muutoksenhakuohjeineen. taja, tiedoksiantoaika, tiedoksiantotapa) tulotukipaatos
lisdselvityspyynto, tilaus
oikeusgeneettiseen tut-
kimukseen, virka-
pyynndn vastaanottajan tiedot (organisaation ja/tai | apupyyntd, lausunto-
asiakirja, jolla palvelunantaja pyytaa lausuntoa, selvitysta, |henkilon tiedot), pyynnon sisalto (mitd pyydetdaan) | pyyntd, maksuhairion
lisatietoa tai virka-apua asiakkaan asian ratkaisemiseksi tai | ja peruste (esim. laki § johon viitataan), pyynnon tiedustelu, kuulemis-
Pyynto kasittelyprosessin tueksi laatijan tiedot yhteystietoineen pyynto, velkatiedustelu
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asiakirja, jolla asiakas antaa selvityksen palvelunantajalle
itseddn koskevan asian ratkaisemiseksi

selvitettdvan asian tiedot, selvityksen laatijan tie-

tuloselvitys, yrittdjan
tuloselvitys, selvitys
adoption hakijoista,

Selvitys dot, asiakkaan tiedot suostumus adoptioon
asiakirja, jolla palvelunantaja antamansa paatoksen perus-
teella sitoutuu maksamaan asiakkaan saaman tuotteen tai
palvelun kustannukset tai osan niista
(Palvelusetelilla sosiaalipalvelun saajalle korvataan palve- | viittaus asiaan, johon sitoumus liittyy, sitoumuksen
lujen tuottajan antaman palvelun kustannukset ennalta sisdltona mihin sitoudutaan, sitoumuksen voimas-
maarattyyn arvoon asti. Myos maksusitoumuksen arvo voi | saoloaika, sitoutujan tiedot, sitoumuksen vastaan- | maksusitoumus, palve-
Sitoumus olla ennalta maaritelty.) ottajan ja mahdollisten muiden osapuolten tiedot luseteli
asiakirja, johon on kirjattu kahden tai useamman osapuo- sosiaalisen luoton sopi-
len valilla toteutettavan kdytannon, palvelun, etuuden tai mus, elatussopimus,
yhteistyon sisalto ja ehdotSopimuksen osapuolina voivat hoitosopimus, sopimus
olla asiakas tai asiakkaat, palvelunjarjestdja ja palvelun- lapsen huollosta, asumi-
tuottaja. Sopimuksen allekirjoittaminen synnyttaa osa- tiedot sovittavasta asiasta, lainkohdat, joihin sopi- | sesta ja tapaamisoikeu-
puolten vilille juridisesti sitovan sopimussuhteen. Sopi- mus liittyy tai jotka vaikuttavat sopimuksen sisal- desta, tukihenkilo- ja
muksen purkamismenettelysta ja rikkomisen seuraamuk- | t66n, sopimuksen voimassaoloaika, sopijaosapuol- | perhesopimus, sopimus
Sopimus sista voidaan sopiasopimusehdoissa. ten tiedot ja allekirjoitukset omaishoidon tuesta
asiakirja, jossa asiakas vapaaehtoisesti ja tietoisesti ilmai-
see hyvaksyntansa hanta koskevassa asiassa suostumus asiakastieto-
jen luovuttamista var-
Suostumus voi koskea esimerkiksi asiakastietojen luovut- | suostumuksen sisaltoa koskevat tiedot, suostumuk- | ten, suostumus (valtakir-
Suostumus |tamista tai hankkimista yksiloitya tarkoitusta varten. sen antajan tiedot ja)
asiakirja, jolla asiakas, palvelunantaja ja muut tyoskente- |tiedot, jotka viranhaltija, asiakas tai hdnen edusta- | aktivointisuunnitelma,
lyyn osallistuvat tahot suunnittelevat ja maarittelevat jansa seka palveluntuottaja suunnittelevat asiak- kotoutumissuunnitelma,
Suunnitel- | tyoskentelyn tavoitteet, tavoitteiden toteuttamiseen tdh- | kaan palvelujen tai sosiaalihuoltoon liittyvien toi- palvelusuunnitelma,
ma taadvan toiminnan ja toiminnan arvioinnin menpiteiden toteuttamiseksi. Tiedolla kuvataan varhaiskasvatussuunni-
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Suunnitelmaan voidaan kirjata asiakkaalle haettavat tai
annettavat sosiaalipalvelut tai -etuudet. Sosiaalihuollossa
on erilaisia suunnitelmia, mm. aktivointi-, asiakas-, asu-
mis-, erityis-, hoito-, kasvatus-, kotoutumis-, kuntoutus-,
palvelu-, toteuttamis- ja varhaiskasvatussuunnitelma.

suunnitelman sisalt6a, eli asiakkaan nykytilaa,
suunnitelman tavoitteita, suunnitelmaa ja keinoja
tavoitteiden saavuttamiseksi sekd mahdollisia lain-
kohtia, suunnitelman voimassaolosaika ja tarkistus-
paivamaara, suunnitelman vastuuhenkil6t ja suun-
nitelman laatijat seka allekirjoitukset.

telma, palvelu- ja hoito-
suunnitelma, jatkohoito
tai erityissuunnitelma,

toteuttamissuunnitelma

asiakirja, jossa palvelunantaja ottaa hanelle toimitetun

liite voi olla esimerkiksi
paatoksen tai hakemuk-
sen liitteena oleva ilmoi-
tus, lasku, kuitti, resepti,
tosite, tiliote, veroselvi-
tys, valtakirja, ulosotto-
tiedot, kirje, rikosilmoi-

Liite- tiedon vastaan. Liiteasiakirja liitetaan asiaan, joka on pal- tus, asiakkaan toimitta-
asiakirja velunantajalla vireilla. mat lausunnot jne.
sijoitusprosessin esitie-
dot, tutkimusyhteenve-
asiakirja, jossa palvelunantaja kokoaa asiakasta koskevia | yhteenvetoa koskevan asian sisaltotiedot ja mah- to, isyyden selvittamis-
Yhteenveto |tietoja yhteen dolliset lainkohdat poytakirja
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