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1 Johdanto

Tama julkaisu on tarkoitettu hyvan asiakastyon dokumentoinnin oppaaksi sosiaalialaa opiske-
leville ja sosiaalihuollossa tyoskenteleville riippumatta tyontekijan toimenkuvasta, tehtavasta
tai asemasta. Keskeisena lahtokohtana julkaisun kirjoittamisessa on ollut asiakirjoja ja niiden
laatimista saateleva lainsdadantd seka kdynnissa olevan Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen
tuotokset ja maaritykset asiakirjojen kasittelysta ja sisdlloista. Terveydenhuollossa tyoskente-
levien asiakirjojen laatimista ja kdyttod sdatelevat potilasasiakirja-asetus?! ja potilaslaki2. Sosi-
aalihuollossa tapahtuvasta asiakirjojen laatimisesta ja kdytosta ei ole olemassa vastaavanlaista
lainsdddantod. Sen sijaan sosiaalihuollon kirjaamista ohjaavat hallintolaki?, julkisuuslaki#, hen-
kilotietolaki®, asiakaslaki®, asiakastietolaki’ ja lastensuojelulakis.

Julkaisua voidaan hyoddyntda sosiaalihuollossa riippumatta siitd, mita valineitd asiakastyon
dokumentoinnissa kdytetddn tai miten tiedot tallennetaan. Sosiaalihuollossa asiakasasiat kirja-
taan usein valitun asiakastietojarjestelman ehdoilla ja kuntakohtaisen ohjeistuksen mukaisesti.
Kirjaamisohjeistuksen puuttuessa tyontekija maarittaa itse, mita ja miten hian ohjelmaan kirjaa.
Toimivat vilineet, jotka on kehitetty erityisesti sosiaalihuollon asiakastydn dokumentointiin,
ovat onnistuneen kirjaamisen edellytys. Nykyaikaisia sdhkoisia tietojarjestelmia voidaan pitaa
tehokkaana ja hyodyllisena asiakastietojen dokumentoinnin ja tallennuksen vilineend. Tdman
vuoksi monet julkaisussa kaytetyt esimerkit koskevat sahkoisten asiakasasiakirjojen kayttoa ja
kasittelya. Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (Tikesos)tehtyjen selvitysten perusteella
sosiaalihuollon ammattilaiset tarvitsevat ohjeistusta ja tukea tydénsid dokumentointiin. Sisallgil-
tddn yhtendistettyjen asiakasasiakirjojen kdytt6 tukee ammattilaisten kirjaamiskaytdantojen
kehittymista. Tikesos-hankkeen tavoitteena on maaritelld kansallisesti kdyttdonotettavat asia-
kasasiakirjat ja niiden kasittelyprosessit. .

Julkaisussa kuvataan asiakastydon dokumentoinnin hyviad periaatteita. Tavoitteena on ohjeistaa
hyvan dokumentoinnin kulttuuriin ja vakiinnuttaa laadukkaiden asiakirjojen laatiminen osaksi
suomalaista sosiaalihuoltoa. Asiakastyon dokumentointi saatetaan ndahda asiakastyosta irralli-
sena, ylimaaraisena ja aikaa vievdna tehtdavana. Dokumentointi on kuitenkin asiakastyon luon-
nollinen osa, joka vaatii erityistd huolellisuutta ja osaamista. Sosiaalihuollossa asiakastydsta
kirjoittaminen on osa tyon tekemista.

Hyvin laadituilla asiakirjoilla edistetdan myds asiakkaan etua. Julkaisun tarkoituksena on ohja-
ta ammattilaisia kirjoittamaan asiakasta koskevia tietoja asianmukaisesti ja laadukkaasti. Asia-
kastyon dokumentointi on tyon laadun, kehittimisen ja vaikuttavuuden parantamisen yksi

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 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008

7 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta 159,/2007
8 Lastensuojelulaki 417/2007



keskeinen valine. Tassa julkaisussa sosiaalihuoltoa tarkastellaan kokonaisuutena, vaikka do-
kumentoinnin sisaltd ja osin vaatimuksetkin vaihtelevat eri sosiaalipalveluissa. Niita eroavai-
suuksia on kuitenkin pyritty havainnollistamaan esimerkkien avulla.

Opas on tuotettu dokumentoinnin asiantuntijoiden yhteisty6na

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

Marja Penttild on varatuomari ja yhteiskuntatieteiden maisteri. Han on toiminut muun muassa
sosiaalityontekijand, nuorten rikos- ja riita-asioiden sovittelijana ja tdytantd 6npanosovittelijana
ja tutkijana Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa. Penttilda on tehnyt muun muassa selvityk-
sen suostumuksen kisittelystd sosiaalihuollossa. Nykyisin Marja Penttild toimii ma. kdrajavis-
kaalina Paijat-Hdmeen kérdjaoikeudessa.

Maarit Laaksonen on yhteiskuntatieteiden ja terveystieteiden maisteri, joka toimii Tikesos-
hankkeessa erikoissuunnittelijana Itd-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksessa (1.1.2011 alka-
en projektipdallikkonéd Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksella). Hin on toiminut muun muassa
sosiaalityontekijana, erikoissuunnittelijana ja projektitutkijana ja han on ollut aktiivisesti kehit-
tdmassa sosiaalipalvelujen luokitusta ja sosiaalihuollon sdhkoéisid asiakastiedon hallinnan jar-
jestelmid. Pro gradu -tutkielmissaan hdn on kasitellyt sosiaalityon tiedonhallintaa ja lastensuo-
jelutarpeen selvittdmista.

Maria Tapola-Haapala tyoskentelee sosiaalitydon tohtorikoulutettavana Helsingin yliopiston
sosiaalitieteiden laitoksella. Hinen vuonna 2002 valmistunut pro gradu - tutkielmansa kasitteli
sosiaalitydon dokumentointia angloamerikkalaisessa sosiaalityokeskustelussa. Han on pitdnyt
dokumentointia kasittelevid koulutuksia sosiaalialan ammattilaisille ja toiminut Sosiaalialan
tietoteknologiahankkeen Tikesosin dokumentaation asiantuntijaryhman jasenend.

Jarmo Kdrki on koulutukseltaan valtiotieteiden maisteri ja sosiaalityontekija. Hin on osallistu-
nut suomalaisen sosiaalitydn dokumentoinnin kehittimiseen muun muassa Asiakaskohtaisten
sosiaalityon luokitusten ja erilaisten Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen tuotosten kautta.
Hén tyoskentelee Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksessa projektipaallikkona Tikesos-
hankkeessa.

Heli Sahala on sosionomi ja valtiotieteiden maisteri. Hin on ty6skennellyt lahes 20 vuotta kun-
tien sosiaalihuollon tehtédvissa ja vuodesta 1998 lahtien 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 pdihdehuollon kehittdmistehta-
vissa.



Tyoryhman tyoskentely ja julkaisuun liittyva lausuntokierros on raportoitu liitteessa 1 (Liite 1:
Yhteenveto tydryhmén tydskentelysta, julkaisun lausuntokierroksesta ja lausuntojen kasittelys-
ta).

1.1 Asiakastyon dokumentoinnin historiaa

Tassa julkaisussa pyritddn 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 -perinteessa dokumentointiin kiinnitettiin
runsaasti huomiota, ja dokumentteja pidettiin tirkeind muun muassa tyonohjauksessa seka
tyontekijan asiakastilannetta koskevan ymmaérryksen kehittymisessa®.

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

Case work -menetelman ja psykososiaalisemman tydotteen tulo Suomeen toisen maailmanso-
dan jalkeen kaansi niin ikddn katsetta tyon dokumentoinnin kysymyksiin muun muassa asiak-
kaan sosiaalisen diagnoosin laadinnassa!2. 1960-luvulta ldhtien sosiaalihuoltoa alettiin voi-
makkaasti kritisoida sen kontrollihenkisyydestd, mika johti uudenlaisten sosiaalihuollon peri-
aatteiden muotoilemiseen ja lainsddddnnon uudistuksiin erityisesti 1970- ja 1980-luvuilla.
Uudet periaatteet sisdlsivat paljon dokumentointiakin voimakkaasti koskettavia nakoékulmia:
tarkeiksi 1ahtokohdiksi nousivat palveluhenkisyys, pyrkimys normaalisuuteen, valinnanvapaus,
luottamuksellisuus, ennaltaehkdisy ja omatoimisuuden edistiminen?3. Korostetuksi tulivat
my0s asiakkaan oikeus saada tietdd hdnen sosiaalihuoltoon antamansa tiedon kaytosta kuten
my0s oikeus saada tieto asiakirjoista ja muusta aineistosta, joilla on merkitysta hanta koskevas-
sa asiassal4. Myos henkilotietojen tallettamisen periaatteisiin kuten rekisteroityjen henkilore-
kisteriin kohdistuvaan tarkastusoikeuteen kiinnitettiin huomiotals. Vuosituhannen vaihteessa
samankaltaisia asiakkaiden oikeuksia vahvistivat laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksistalé, henkilotietolakil? seka laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta!s.

1980-luvun puolivaliin asti Suomen sosiaalihuollossa kéytettiin tietotekniikkaa vain tilastoin-
nin ja laskutuksen kaltaisiin toimintoihin!®. Tietotekniikalle asetettiin kuitenkin kunnallishal-
linnossa monenlaisia odotuksia ja sita pidettiin edellytyksena kuntien palvelutason nostamisel-

9 esim. Kagle 1996

10 huoltolakien periaatteista ks. esim. Satka 1995; Satka 1997
11 Toivola 1943, 106-107

12 esim. Ahla & Tarvianen 1959; Kananoja & Pentinméki 1977
13 Sosiaalihuollon periaatekomitean mietinto I, 1971

14 Sosiaalihuoltolaki 1982/710

15 Henkilorekisterilaki 1987 /471

16 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812,/2000
17 Henkil6tietolaki 523/1999

18 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

19 Moilanen 1997, 24



le: tietokoneiden kayttdonoton toivottiin muun muassa kehittdvan tyon tuottavuutta, tuottavan
parempaa informaatiota suunnittelun ja paatoksenteon tueksi, kohottavan tydmotivaatiota
seka vahentavan kirjaamiseen kuluvaa tydaikaa?0. Toisaalta sosiaalihuollon piirissa herasi myds
jonkin verran keskustelua tietokoneiden kdyttoon liittyvista eettisistd kysymyksistd seka tieto-
tekniikan avulla kerattavan tilastotiedon mahdollisuuksista ja rajoistaZ21.

Tarve tietoresurssien hallintaan on lisddntynyt 1970-luvulta ldhtien tieto- ja viestintatekniikan
kehityksen ja levidmisen myota22. Sosiaalihuollon ensimmaisia laajoja tietojarjestelmia alettiin
ottaa Suomessa kayttoon 1980-luvulla, ja erityisesti 1990 -luvulta lahtien tietotekniikan kaytto
on lisddntynyt sosiaalialalla. Talla hetkella lahes kaikkien kuntien sosiaalitoimistoissa on kay-
tossa jokin asiakastyota tukeva tietojarjestelma sekd muuta tietotekniikkaa, kuten verkkopoh-
jaisia sovelluksia (muun muassa Internet ja sihkoéposti) ja mobiilipalveluja23.

Sosiaalisten ongelmien lisddntyminen, taloudellisen taantuman seuraukset, ikdrakenteen muu-
tos ja yhteiskuntamme monikulttuuristuminen ovat kasvattaneet sosiaalityon tarvetta. Saman-
aikaisesti alalla on pula patevista tyontekijoistd. Kansalaisten auttaminen ja heidan tarpeisiinsa
vastaaminen vaatii tuekseen entista tehokkaampia ja innovatiivisempia tiedonhallinnan keinoja
ja sovelluksia. Tama kehitys asettaa merkittavid paineita sosiaalialalla kaytossa olevalle tieto-
tekniikalle, kuten tietojdrjestelmille. Tietohallinnon merkitys konkretisoituu ensisijaisesti tilas-
totuotannossa ja hallinnon tarpeissa, mutta myos sosiaalialan eri tydmuotojen sisdiset tarpeet
tiedon hallinnan ja asiakasprosessien ohjaamisen kehittamiseksi ovat nousseet merkittaviksi
viime vuosien sosiaalialan tietotekniikan kehittamistyossaz4.

Sosiaalihuollossa valmistellaan toimenpiteitd kansallisen tiedonhallinnan kehittamiseksi, ja
kdynnissa on laajamittainen Sosiaalialan tietoteknologiahanke (Tikesos). Hankkeen painopis-
teitd ovat dokumentoinnin, asiakirjahallinnon, asiakastietojarjestelmien ja kansallisen arkkiteh-
tuurin kehittdminen. Sosiaalialan omista lahtokohdista kehitetyn tietoteknologian kdytén usko-
taan tehostavan sosiaalipalvelujen toteuttamista ja lisdavan asiakkaiden saaman palvelun laa-
tua. Hankkeessa laaditaan maarityksia ja periaatelinjauksia, joiden avulla voidaan luoda perus-
ta uusien tyovalineiden ja tietojarjestelmien kehittdmiselle sosiaalialalla. Ndiden avulla asiakas-
tiedon tallentamisen lisdksi tietojarjestelmat voisivat tukea nykyistd enemman tyén suunnitte-
lua, paatoksentekoa ja arviointia sekd mahdollistaa ajantasaisen ja informatiivisen asiakastie-
don kayton2s.

1.2 Asiakastyon dokumentointi osana asiakastyota

Asiakastyon dokumentointi on valttimaton osa sosiaalihuollossa tehtdavaa tyotd. Asiakirjojen
laatiminen on tydntekijan vastuulla. Sosiaalihuollon tydntekijat ovat useimmissa tapauksissa
velvollisia kirjaamaan palveluiden tai etuisuuksien jarjestamiseen vaikuttavat tiedot seka toi-
menpiteiden suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan kannalta tarpeelliset tiedot26. Seka asi-
akkaan ettd tyontekijan ndkokulmasta on tarked3, ettd tehty asiakastyo, tapaamiset, keskuste-

20 Tietotekniikan kayton kehittamisperiaatteet kunnallishallinnossa 1986, 3

21 esim. Tirkkonen 1990; Bardy 1986; Kananoja 1986; Huoltaja-saation jarjestiman Tiede ja kdytidnto - seminaarin alustukset ks. Sosiaa-
liturva 10/1987

22 Huotari 1999, 145

23 Sosiaalialan teknologian kehittyminen 2004

24 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkéanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008

25 Sosiaalialan tietoteknologiahanke: Hankesuunnitelma 2008-2011

26 ks. Lastensuojelulaki 417/2007, § 33; Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 6 §, 28 §
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lut, suunnitelmat, lausunnot ja paatokset dokumentoidaan asiakirjoihin. Sosiaalihuollossa tal-
lennetut asiakasasiakirjat ovat viranomaisen asiakirjoja?’. Kun tydprosessi on dokumentoitu,
voidaan tehtyyn ty6hon, menneisiin tapahtumiin ja paatoksiin palata.

Dokumentoitu ty6 tekee mahdolliseksi toiminnan suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan.
Asiakirjat toimivat tyontekijan apuvalinein, joiden avulla tehtyihin ratkaisuihin voidaan hel-
posti palata ja niiden merkitysta tai tehtyjen suunnitelmien toimivuutta jalkikiteen arvioida.
Ajan tasalla olevat asiakirjat havainnollistavat asiakastyotad prosessina niin asiakkaille, kolle-
goille kuin paatoksentekijoillekin. Asiakirjoihin tallennettua asiakastietoa voidaan myds hyo-
dyntaa tyontekijan ja asiakkaan valisissa keskusteluissa, esimerkiksi arvioimalla yhdessa ela-
mantilanteessa tavoiteltujen muutosten toteutumista jollakin ajanjaksolla. Useita vuosia kesta-
neiden asiakkuuksien tarkastelua ja analyysia saattaa helpottaa erilaisten koosteiden, yhteen-
vetojen, tiivistysten ja kuvallisten esitysten tekeminen asiakirjoihin tallennetuista tiedoista.
Tassa tietotekniikasta on erityisesti hyotya.

Asiakkaita koskevien tietojen kasittely vaatii aina ammatillista harkintaa. Tyontekijan tulee
kyetd pohtimaan, mité tietoja hin todella tarvitsee tyotehtdvinsa hoitamiseen. Tyontekija saa
kirjata ainoastaan sellaisia tietoja, jotka ovat kunkin henkilorekisterin kadyttotarkoituksen (esi-
merkiksi paihdehuollon toteuttaminen, toimeentulotuen mydntdminen) kannalta tarpeellisia2s.
Tama korostaa tydskentelyn suunnitelmallisuuden merkitysta. Tyontekijan on tiedettdava, mita
kayttotarkoitusta varten han keraa tietoja ja mihin henkilérekisteriin tiedot kuuluvat. Arvio
tietojen tarpeellisuudesta taytyy tehda tyoskentelyn todellisen luonteen perusteella: esimer-
kiksi jos aikuissosiaalityon asiakassuhteessa todellisuudessa keskitytadn ainoastaan asiakkaan
toimeentulotukihakemusten kasittelemiseen, tyontekija ei saa kirjata sellaisia asiakkaan ela-
maan liittyvia asioita, joilla ei ole merkitystd toimeentulotuen myodntimisen kannalta. Myds
kaytettdessa tyomenetelmid, jotka tuottavat erityisen paljon asiakkaan elaméaa koskevaa tietoa
(esimerkiksi elaméakerrallinen ty6ote), tulee tarkasti miettid, mika osa tiedosta on tydskentely-
prosessin dokumentoinnin kannalta vélttdmatontd ja mika ei. Esimerkiksi talloin voidaan asia-
kasta kannustaa oman dokumentoinnin yllapitoon, jotta ty6skentelyssd syntyva aineisto olisi
hdnen hyddynnettdvissdan myds myohemmin. Paatoksia tehdessidan tyontekijan taytyy tiedos-
taa, mita asiakasta koskevia tietoja han voi ja hanen taytyy kayttaa paatoksensa pohjana ja mit-
ka tiedot taas eivat saa vaikuttaa paatokseen: esimerkiksi perustoimeentulotukea koskevan
paatoksen kannalta ei ole merkitysta silla, mihin tydntekija olettaa asiakkaan kayttivin saa-
mansa toimeentulotuen.

Sosiaalihuollossa asiakkaan asioiden ja tydtilanteiden kirjoittaminen asiakirjoihin on arkipai-
vaistd, automaattista ja kiinted osa ammatillista toimintakulttuuria. Kirjoittamisprosessissa
asiakkuuden tapahtumat saavat tietyn merkityksen. Tyontekijan tulisi tiedostaa ja ymmartaa,
mistd omat tulkinnat syntyvit, silla asiakastietojen kirjoittaja ei ole milloinkaan irti omasta
eldmanhistoriastaan ja ymparistostaan. Tekstit eivat koskaan ole tekijattomia, vaikka lukija voi
lukea tekstejd miettimattd lainkaan niiden Kkirjoittajaa. Tyontekijana ja kirjoittajana on olen-
naista tiedostaa lahtokohdat, jotka vaikuttavat tapaan tehda ja kasitteellistdd omia havaintoja.
Tata toimintaa tukee niin yksin kuin ty6ryhmassakin tapahtuva omien toimintatapojen ja am-
matillisten ldhtokohtien reflektointi. Voidaankin todeta, ettd samalla kun asiakirjan tekija tekee
asiakasta koskevaa asiakirjaa, han kuvaa siind myds itseddn havaitsijana, tulkitsijana ja paatok-
sen tekijana.

27 ks. Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621, 5 §
28 Henkilotietolaki 1999/523,§ 9, 1. mom.



Monimutkaisten tilanteiden ja monipuolisten taitojen edellyttdmassa sosiaalihuollon tydssa
ihmisilla - niin asiakkailla kuin tydntekijoillakin - on valineendén kieli. Se on paitsi tietdmisen
ja ymmartamisen valine, myos keino tehda uusia kuvauksia asioista ja yhdistaa niita jo aiemmin
tapahtuneisiin ja jo kuvattuihin asioihin. Ihmiset osaavat kuitenkin paljon enemman kuin kyke-
nevat pukemaan sanoiksi.2? Asiakastydssa tapahtuvan kasvokkaisen vuorovaikutuksen sanoit-
taminen ja siirtdminen asiakirjaan tehdyn tyén kuvaukseksi on tarkea prosessi seka asiakkai-
den ettd tyontekijoiden kannalta. Molemmille on tirkeda, ettid asiakkaan saama palvelu ja ta-
pahtumat kuvataan totuudenmukaisesti.

Asiakastyosta Kirjoittaminen on asiakasta koskevan tiedon ja asiakasprosessin nakyvaksi te-
kemistd. Asiakastyon kirjaaminen asiakirjoihin vaatii osaamista. On tirkeaa, ettd asiakirjojen
laatija ymmartda oman vastuunsa havainnoidessaan ja kuvatessaan omaa tydskentelydan seka
asiakkaan elamantilannetta. Asiakkaan ottaminen mukaan asiakirjojen tekemiseen on sosiaali-
huollossa eettisen toiminnan perusta. Tama tarkoittaa sitd, ettd asiakkaalle kerrotaan asiakirjo-
jen kirjoittamisesta, asiakkaalle naytetdan hanta itseddn koskevia asiakirjoja, asiakirjoja teh-
daan mahdollisuuksien mukaan yhdessd asiakkaan kanssa ja ettd asiakirjoihin kirjoitetaan
niista asioista, joista on yhdessa keskusteltu, sovittu tai joita on tarkeaa tai valttamatonta selvit-
taa ja kuvata asiakkaan palvelusta. Tama pyrkimys on kirjattu myods asiakaslakiin, joka takaa
asiakkaalle oikeuden saada tietdd, mitd hanestd kirjoitetaan, mihin hdnen antamiaan tietoja
kdytetdan ja mihin niitd luovutetaan3o.

Kaytannossa kaikkia asiakirjoja ei kuitenkaan voida kirjoittaa yhdessa asiakkaan kanssa. Myos-
kaan kaikista kirjatuista tiedoista ei aina voida keskustella etukdteen asiakkaan kanssa. Tallai-
nen tilanne saattaa syntya esimerkiksi lastensuojelutydssa kiireellisen sijoittamisen yhteydes-
s3, kun osa paatoksista joudutaan tilanteen akillisyyden ja Kkriittisyyden vuoksi tekemaan ilman
asiakkaan kuulemista. Tydskentelyn kirjaamisesta on joka tapauksessa kerrottava asiakkaalle
my®ds Kiireellisissa tilanteissa. Asiakirjoihin saatetaan joutua myds kirjaamaan tietoja ja tapah-
tumakuvauksia, joiden niakyvaksi tekemistd asiakas vastustaa, mutta jotka ovat tyontekijan
oikeusturvan tai jonkun muun oikeuksien kannalta valttimattémia. Tallainen tieto voi olla esi-
merKkiksi tieto asiakkaan paihteidenkdyton vaikutuksesta muiden perheenjisenten elaméan tai
tieto asiakkaan vakivaltaisesta kayttadytymisestd asiakastapaamisessa.

Sosiaalihuollossa tyodskenteleviltd edellytetddan ymmarrysta tekstien merkityksestd tiedon
muodostamisessa. Arviointien, suunnitelmien ja paatosten tekeminen ei onnistu, ellei tyota ole
dokumentoitu koko asiakasprosessin ajan. Ajan tasalla olevaan dokumentaatioon perustuva
tyoskentely vapauttaa tyontekijan jatkuvasta muistelemisen ja mielessd pitimisen taakasta.
Ajantasaiset asiakastiedot turvaavat asiakkaalle sujuvuuden tydskentelyssd myos tyontekija-
vaihdosten yhteydessa. Asiakkaalla on oikeus odottaa hintd koskevien tietojensa olevan ajan-
tasaisia tyontekijavaihdoksista huolimatta.

Tyon dokumentoimiselle tulee varata aikaa. Sosiaalihuollon tyontekijat tyoskentelevat usein
tilanteissa, joita kuvaavat kiire, asioiden monimutkaisuus sekd monet nopeaa toimintaa yhtaai-
kaisesti edellyttavat tyotehtavat. Vaikka tyosta laaditun asiakirjan laadukkuus riippuukin ensi-
sijaisesti sen laatijan toimintatavasta, on tirkeda ottaa huomioon, ettei asianmukaisia doku-
mentteja pystytd tuottamaan millaisissa olosuhteissa tahansa. Tyonantajien tulee huolehtia
siitd, ettd tyontekijoilla on riittavasti aikaa tyon hoitamiseksi hyvin. Dokumentointi tulee ndhda

29 Kivinen & Piiroinen 2008
30 ks. Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 13
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keskeisena tyohon kuuluvana osana, johon on myds varattava aikaa. Asiakastiedon kasittelyyn
liittyvista kysymyksistd on hyva kdyda tyoyhteisdssa keskustelua ja luoda yhteisia toimintakay-
tantéja. Dokumentointi ei saa jaada vain yksittdisen tyontekijan huolenaiheeksi, vaan sen kehit-
tamiseen tulee kiinnittdd huomiota koko organisaation tasolla.

1.3 Julkaisun rakenne ja keskeiset kdsitteet

Tassa luvussa kuvataan julkaisun rakenne ja maaritelldan sen aihepiirin kannalta keskeisimmat
kasitteet. Julkaisu on rakennettu siten, ettd kussakin paaluvussa kasitelldan tietty asiakastie-
don tuottamiseen tai kasittelyyn liittyva kokonaisuus.

Asiakastyon dokumentointiin johdatelleen ensimmaisen luvun jalkeen toinen paaluku kasitte-
lee sosiaalihuollon asiakasty6ssa syntyvan tiedon kayttdd, saantia ja luovuttamista. Luvussa
tarkastellaan asiakastiedon kayttdd koskevaa sdantelyd ja lakien vaikutusta tiedon kaytt6on
asiakastyossa. Nakokulma on lainsdadannollinen.

Kolmannessa paaluvussa kuvataan toiminnallisia ja lainsdadannéllisid 1dhtokohtia, joita tyonte-
kijan on otettava huomioon kasitellessdaan asiakastietoja. Luvussa tarkastellaan asiakastiedon
kasittelemista ja asiakasasiakirjojen kasittelya koskevia yleisia periaatteita ja velvoitteita, kuten
asiakastietojen sailyttamista ja tietoturvaa.

Neljannessa paaluvussa kuvataan asiakastiedon sisallolle asetettavia vaatimuksia ja esitetdan
erilaisia sosiaalihuoltoon kuuluvia asiakirjatyyppeja. Tarkoituksena on kuvata erilaisten asia-
kasasiakirjojen asemaa ja merkityksia asiakastyon dokumentoinnissa. Viimeinen varsinainen
luku kokoaa yhteen julkaisun keskeisen sisdllon ja kuvaa sosiaalihuollon dokumentoinnin tule-
vaisuuden haasteita ja kehittdmiskohteita.

Julkaisussa kaytettyjen kasitteiden méaarittelemisen ensisijaisina ldhteina ovat Sosiaalipalvelu-
jen luokituksen sanasto ja Sosiaalialan sanasto asiakastietojarjestelmaa varten3! seka aihepiiria
saateleva lainsdddantd32. Kasitemaaritelmien erityisena tarkoituksena on auttaa sosiaalihuollon
tyontekijoitd ymmartamaan kasitteiden merkityksid, keskindisid suhteita ja niihin kytkeytyvia
asiakirjojen késittelyyn ja tallentamiseen liittyvid oikeuksia ja velvollisuuksia.

Kisitteet

Asiakas on sosiaalihuollon asiakaslain mukaan henkild, joka hakee tai kdyttda sosiaalihuollon
palveluja tai saa sosiaalihuollon etuuksia33. Asiakkaita ovat myods ne, jotka saavat esimerkiksi
palveluja ja etuuksia koskevaa ohjausta ja neuvontaa3+. Henkilotietolain3® mukaan tietoa saa
tallentaa vain, jos henkil6lld on asiakas- tai palvelussuhteen, jasenyyden tai muun sellaisen
suhteen vuoksi yhteys siihen tahoon, joka tallentaa hianesta tietoja . Sosiaalihuollon asiakas voi
olla yksittdinen henkild, henkiléryhma tai organisaatio mutta tdssa oppaassa asiakkaan késite
rajataan yksittdiseen henkil6on.

31 Lehmuskoski ja Kuusisto-Niemi 2008

32 Valtion saadostietopankki Finlex

33 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2008
3¢+ HE 137/1999,s. 19

35 Henkilotietolaki 523/1999, § 8
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Arkaluonteinen tieto on henkilé6tieto, joka kuvaa

- rotua tai etnistd alkuperaa
- yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulu-
mista
- rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta
- terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta tai henkil66n kohdistettuja hoitotoimenpi-
teitd tai niihin verrattavia toimia
- seksuaalista suuntautumista tai kdyttaytymista
- henkildn sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tuki-
toimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia36
Paasaanto on, ettd arkaluonteisten tietojen kasittely on kielletty. Arkaluonteisten tietojen kasit-
tely on kuitenkin sallittu muun muassa sosiaalihuollon viranomaiselle, sosiaalihuollon etuuksia
myontivalle viranomaiselle tai yksityiselle sosiaalipalvelujen tuottajalle3” sosiaalihuoltoa kos-
kevien tietojen osalta38. Muita arkaluonteisia henkilotietoja saa sosiaalihuollossa kasitelld vain
silloin, jos ne ovat rekister6idyn huollon kannalta valttamattomias°.

Asiakkuus merkitsee asiakkaan ja palvelunantajan vuorovaikutussuhdetta, joka alkaa hake-
muksesta tai kun sosiaalihuollon tydntekiji on vastaanottanut pyynnon palvelun saamisesta*0.
Asiakkuus voi alkaa myds silloin, kun asiakas omasta tahdostaan riippumatta tulee sosiaali-
huollon piiriin.

Asiakastiedolla tarkoitetaan asiakkuuden perusteella tallennettua henkil6tietoa.

Asiakirja on tallenne, jolla on oikeudellista arvoa tai joka on laadittu tai vastaanotettu jonkin
yhteison tai yksittdisen henkilon toiminnan yhteydessa tai toimintaa varten*!l. Asiakirja on vi-
ranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen on laatinut tai joka on toimitettu vi-
ranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen tehtaviin tai toimialaan kuuluvassa asias-
sa*2. Sosiaalihuollon asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen ja yksityisen jarjestimaan sosiaali-
huoltoon liittyvaa asiakirjaa, joka sisdltda asiakasta tai muuta henkil6d koskevia tietoja3. Asia-
kirja voi sisdltda kirjoitettua tekstia, kuvaa tai 4dnta. Se voidaan tallentaa sahkdisesti tai manu-
aalisesti.

Dokumentointi tarkoittaa asiakirjojen laatimista ja kirjoittamista sekd asiakassuhteessa ja
palvelutapahtumissa syntyvien tietojen, kuvien ja danitteiden tallentamista. Erilaiset asiakirjat
tukevat tyontekijaa lainmukaisissa tyoprosesseissa, niihin liittyvdssa paatoksenteossa seka
paatdsten valmistelussa. Asiakkaalle erilaisilla asiakirjoilla voidaan kuvata ja todentaa asiakas-
prosessin tapahtumia ja kulkua. Dokumentoinnin avulla lisdtadn asiakkaan luottamusta sosiaa-
lihuollon tydprosesseissa. Kirjaaminen on tdssi oppaassa tietojen vientia asiakirjoihin kirjoit-
tamalla.

36 Henkilotietolaki 523/1999, § 11

37 Henkilotietolaki 523/1999, § 11 ja 12-kohta

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

39 Henkilotietolaki 523/1999, 12 § 12 kohta

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

42 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, § 5
43 Asiakaslaki 812/2008, § 3

12



Henkilodtieto on tietoa, joka kuvaa henkil6d, hdnen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan ja
joka voidaan tunnistaa hanta tai hdnen perhettddn tai hinen kanssaan yhteisessa taloudessa
elavia koskevaksi#4. Sosiaalihuollossa kaikki ndin maaritelty henkil6tieto on pidettdva salassa.

Henkildrekisteri on tiettyd kayttotarkoitusta varten laadittu henkilotietojen joukko, josta
tiettya henkildd koskevat tiedot voidaan 16ytda. Henkilorekisteri voi olla osin tai kokonaan tie-
tokoneiden avulla kasiteltiva tai manuaalisesti kasiteltiva luettelo, kortisto tai muulla tavoin
jarjestetty joukko tietoja*s.

Sosiaalihuollon viranomainen on sosiaalihuollosta vastaava kunnallinen monijaseninen toi-
mielin, esimerkiksi kunnan perusturvalautakunta, tai viranhaltija, jolla on suoraan lakiin perus-
tuvaa toimivaltaa tai kunnallisen toimielimen siirtimaa paatosvaltaa.

Salassa pidettavalld asiakirjalla viitataan tdssa oppaassa sosiaalihuollon asiakirjoihin, jotka
sisdltavit tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisestd henkilosta. Kaikki sosiaali-
huollon asiakirjat ovat salassa pidettavia4o,

Sosiaalihuollolla tarkoitetaan viranomaisten organisoimaa toimintaa, jonka tarkoituksena on
jarjestda yhteiskunnan jasenille riittdvat sosiaalipalvelut ja niihin kuuluva taloudellinen tuki.
Sosiaalihuollossa toimii sosiaalipalveluja jarjestdvia ja toteuttavia toimijoita, joita kutsutaan
palvelunantajiksi. Nama jaetaan edelleen palvelunjérjestdjiin ja palveluntuottajiin4’.

Sosiaalipalvelu on palvely, jonka tarkoituksena on edistda asiakkaan sosiaalista hyvinvointia
ja toimintakykya seka ehkaistd, vahentaa 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, pdihdehuollon vieroitushoito ja kehitysvammaneuvonta. Sosiaalipalvelujen toteut-
tamista voidaan kuvata sosiaalihuollon palveluprosesseina, ja yhteen sosiaalipalveluun voi
kuulua yksi tai useampia sosiaalihuollon palveluprosesseja*s.

44 ks. Henkilotietolaki 52371999, 3 §

45 ks. Henkilotietolaki 523/1999, 3 §

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

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

Sosiaalihuollossa syntyy paljon asiakastietoa. Tydntekijat kuvaavat asiakasty6én kulkua tapah-
tumatietoina ja laativat muitakin erityyppisia asiakasasiakirjoja, jotka kaikki tallennetaan pal-
velunantajan henkilorekistereihin. Lainsddddnt6é ohjaa niin asiakastiedon kasittelya ja asiak-
kuuden maaraytymista kuin tiedon saantia, kdyttoa ja luovuttamistakin. Tassa luvussa kuva-
taan keskeisia asiakastietojen kasittelyssa huomioitavia periaatteita ja lain asettamia vaatimuk-
sia hyvan hallintotavan toteuttamiseksi.

2.1 Asiakastiedon kayttotarkoitus ja hankinta

Tietojen kirjaamista, hankintaa ja kdyttoa saatelevat muun muassa henkildtietolaki#?, julkisuus-
laki, sosiaalihuollon asiakaslaki seka laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoi-
sestd kasittelystas0. Julkisuuslain salassapito-, vaitiolo- ja salassapidettdvien tietojen luovutta-
mista koskevia sdannoksia sovelletaan silloin, kun vastaavia saadoksia ei ole sosiaalihuollon
asiakaslaissaSl. Vastuu henkilotietojen kasittelystd sosiaalihuollossa kuuluu kunnalle ja sen
johdolle sekd sosiaalihuollon tehtdvia hoitaville henkil6ille. Vastuullisen toimijan maarittele-
mistad ja henkil6tietojen kasittelyd varten kunnassa on yleensa toimintasdantd, tyojarjestys tai
jokin muu vastaava, jossa tdma madritelladn. Sosiaalihuollosta vastaava toimielin, esimerkiksi
kunnan perusturvalautakunta, on vastuussa siitd, ettd henkilotietojen kasittely tapahtuu lain-
mukaisesti52. Kyseinen toimielin on myds sosiaalihuollon asiakasrekisterien henkil6tietolain
tarkoittama rekisterinpitaja. Sosiaalihuollosta vastaavia toimielimia voi kunnassa olla useampi
kuin yksi.

Henkilotietolain mukaan sosiaalipalveluista vastaava viranomainen saa kasitella henkildtietoja
vain, jos kisittelysta sdddetddn laissa tai jos henkil6tietojen kasittely johtuu laissa sdaddetyn
tehtavan hoitamisestas3. Tallennettujen asiakastietojen avulla voidaan esimerkiksi valvoa ja
seurata, onko asiakkaan yhteydenoton johdosta ryhdytty mdardajassa lain edellyttdmiin toimiin
ja miten palvelunantaja on arvioinut asiakkaan sosiaalipalvelujen tarpeen. Jos saman henkilén
osalta tulee palvelunantajalle myéhemmin yhteydenottoja myds muilta tahoilta, selvida tallen-
netuista asiakastiedoista asiakkaan aikaisempi tilanne. Kun asiakastietojen kasittely perustuu
laissa sdddettyyn tehtdvaan, tietoja voidaan sailyttda silloinkin, kun asiakkaan palvelutarpeen
arviointi on keskeytetty>4. Tama tarkoittaa, ettd myos ne asiakasta koskevat tiedot, jotka
eivit ole johtaneet pidempiaikaiseen asiakassuhteeseen tai sosiaalipalvelujen jarjesta-
miseen, voidaan tallentaa henkilorekisteriin.

49 Henkilotietolaki 523/1999,8 § 1. mom, 12 §, 1 ja 2 mom

50 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisestd kasittelystd 159/2007

51 Asiaa tietosuojasta 2/2008, 24

52 Asiaa tietosuojasta 2/2008, 10

53 Henkilotietolaki 523/1999, 8 § 4-kohta

54 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, 2; ks. my6s Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 40a, 20 mom.; Vammaispalvelulaki
380/1987, § 3a
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Sosiaalihuollon ammatillinen henkil6 saa dokumentoida lain mukaan asiakastaan koskevaa
tietoa vain asiakkaan sosiaalihuollon tarpeen selvittdmiseksi, sosiaalihuollon jarjestamiseksi ja
sithen liittyvien toimenpiteiden toteuttamiseksi. Tyontekijan on aina tiedostettava, miksi han
pyytaa ja dokumentoi asiakastietoja. Asiakastietojen dokumentoinnista ja tietojen kayttotarkoi-
tuksesta on aina kerrottava asiakkaalle. Asiakkaalle on myds annettava tieto siitd, miten han voi
kayttaa henkilotietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan, eli tarkastaa itsedadn koskevia tietoja ja
vaatia niiden korjaamista. Tietojen kayttotarkoitus on kerrottava asiakkaalle niin, ettd hdn pys-
tyy sen ymmartamaan. 55

Asiakasta koskevia tietoja saa kdyttaa vain siihen tarkoitukseen, johon ne on keréatty>¢. Esimer-
kiksi asiakkaalta toimeentulotukihakemuksella kerattyja tietoja ei saa kdyttdd muuhun tarkoi-
tukseen kuin toimeentulotukiasian ratkaisemiseen ilman asiakkaan suostumusta tai laissa saa-
dettya perustetta. Asiakkaalta on siis erikseen pyydettava suostumus nididen tietojen kayttdon,
jos tyontekija tarvitsee esimerkiksi tulo- ja menotietoja asiakkaan vammaispalvelujen tai koti-
palvelun jarjestamisessa. Sosiaalihuollon viranomaisella on kuitenkin laaja tiedonsaantioikeus
sosiaalihuollon asiakaslain nojalla silloin, jos esimerkiksi toimeentulotukitiedot ovat valttamat-
tomia jossain muussa sosiaalihuollon palvelutehtdvassa. Tarpeellisia tietoja voidaan talléin
saada saman sosiaaliviranomaisen sisdlld tai ulkopuolisilta tahoilta suoraan lainsdannéksen
nojalla tai vaihtoehtoisesti asiakkaan suostumuksella.

Sosiaalihuollossa tyontekija pyytdd asiakasta koskevat tiedot ensisijaisesti hdnelta itseltaan.
Asiakkaalla on sosiaalihuollon asiakaslain®’ mukaan velvollisuus antaa asiansa kasittelya var-
ten tarvittavat tiedot sosiaaliviranomaisille. Velvollisuus tietojen antamiseen ei kuitenkaan
koske mitd tahansa tietoja. Asiakaslain mukaan asiakkaalla on oikeus saada tietoa>8 siitd, miksi
hdnen antamiaan tietoja tarvitaan, mihin tarkoitukseen niitd kdytetddn, mihin niitd sdannon-
mukaisesti luovutetaan sekd mihin henkilorekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle on myds
annettava tieto siitd, ettd hanelld on oikeus tarkastaa itsedian koskevat tiedot ja vaatia niiden
korjaamistas®.

2.2 Asiakkuuden alkaminen ja asiakkaaksi tuleminen

Sosiaalihuollossa asiakkuuden kasite on sisdlloltadn laaja. Sosiaalihuollon asiakaslain mukaan
asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuoltoa hakevaa, kiyttavaa tai sen kohteena olevaa henkil4®°.
Asiakkaita ovat myo0s ne, jotka saavat sosiaalihuollon palveluja ja etuuksia koskevaa ohjausta
tai neuvontaa®l. Nain ollen kaikista sosiaalipalvelua hakevista ja kdyttavistd ihmisistd saa kirja-
ta asiakastietoja. Asiakasta koskevat tiedot on oltava aina niiden sosiaalihuollon eri tahojen
saatavilla ja kdytettavissa, jotka niitd tydssaan tarvitsevat siina kayttotarkoituksessa, mihin ne
on keratty. Asiakastyon dokumentoinnin tulisikin tapahtua mahdollisimman pian asiakastapah-
tumien jalkeen.

55 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 12-13; Henkilotietolaki 523/1999,8 § 1. mom, 12 §, 1 ja 2 mom
56 Henkilotietolaki 523/1999, § 6-7

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

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

59 Henkilotietolaki 523/1999, § 24 ja § 26

60 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 3

61 HE 137/1999,s. 19
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Asiakastyostd on dokumentoitava asiakkuuden alkamisesta aina asiakkuuden paattymiseen
asti. Kaikissa tapauksissa asiakkuuden alkamisajankohtaa ei ole helppo tunnistaa. Asiakkuus
voi alkaa asiakkaan oman toimenpiteen seurauksena, esimerkiksi hakemuksen tai ilmoituksen
tekemisestd. Asiakkuus voi alkaa myo6s niin, ettd asiakas omasta tahdostaan riippumatta tulee
sosiaalihuollon piiriin®2. Esimerkiksi vammaispalveluista vastaava tyontekijd saattaa saada
ilmoituksen henkilén palvelutarpeesta joltakin muulta taholta kuin henkil6lta itseltddn. Selvi-
tettyddn henkilon palvelutarvetta tyontekiji saattaa todeta, ettd henkilo ei selvitysajankohtana
ole vammaispalvelujen tarpeessa. Koska henkil6 ei ole hakenut palvelua, varsinaista vammais-
palvelun asiakkuutta ei ole syntynyt. On kuitenkin tarpeellista kirjata ilmoitus seka palvelutar-
peen arviointi johtopaatoksineen esimerkiksi siltd varalta, ettd samasta henkilgsta tulee muita-
kin ilmoituksia. Lastensuojelussa on erityissddnnds siitd, milloin lastensuojelun asiakkuus al-
kaa. Lastensuojelussa asiakkaan hakemus ei tarkoita muuta kuin asian vireille tuloa, ei siis viela
asiakkuutta. Lastensuojelulain mukaan lastensuojeluasiakkuus alkaa, kun ryhdytédén Kkiireelli-
sesti lastensuojelutoimenpiteisiin tai paatetdan tehda lastensuojelutarpeen selvitys.63

On tirkead, ettd esimerkiksi lastensuojelussa dokumentoidaan sellainen paatos tai ratkaisu,
ettei lastensuojeluilmoitus seitseman (7) padivan arviointiajan jalkeen ole johtanut lastensuoje-
lutarpeen selvittdmiseen. Tieto tulee kirjata lastensuojeluilmoituksen kisittely-, toimenpide tai
vastaanottotietoihin organisaation kirjaamisohjeen mukaisesti. My06s ratkaisun perustelu tulee
kirjata, jolloin tyontekijan tekemaa ratkaisua on mahdollista arvioida tai siihen palata tarvitta-
essa myohemmin. Vastaavasti lastensuojeluilmoituksen kasittely- toimenpide- tai vastaanotto-
tietoihini on kirjattava perusteluineen tieto siita, ettd ilmoitus on johtanut lastensuojelutarpeen
selvittdmiseen.

Tietosuojavaltuutetun kannanoton mukaan®* sosiaalihuollon asiakkaina voidaan pitdd myos
henkildita, joiden osalta sosiaalipalvelujen tarve on arvioitava viipymattd tai maararajassa®s.
Tama oikeus koskee muun muassa 75 vuotta tayttaneiden henkildiden sekd vammaisetuuksista
annetun lain mukaista hoitotukea saavien palvelutarpeita®. Heitd koskevat tiedot ovat Tie-
tosuojavaltuutetun mukaan myo6s sosiaalihuollon asiakastietoja®’, vaikkei palvelutarpeen arvi-
ointi johtaisikaan palveluiden kayttoon.

Yleinen periaate on, ettd sekd asiakkuuden alkaminen ettd loppuminen tulee dokumentoida.
My6s perustelut asiakkuuden alkamiselle tai paattymiselle on kirjattava asiakastietoihini.

2.3 Sosiaalihuollon viranomaisen oikeus tiedon saamiseen

Sosiaalihuollon viranomaisilla on sosiaalihuollon asiakaslain®® mukaan oikeus saada tehtavas-
sdan tarpeellisia tietoja muilta viranomaisilta ja muilta tahoilta, joita ovat muun muassa Kan-
saneldkelaitos ja Verovirasto. My6s muilta tahoilta pyydettavat tiedot on kerattava vain sosiaa-

62 HE 137/1999,s. 19

63 Lastensuojelulaki 417/2007, § 26

64 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, 2

65 ks. Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 40 a

66 Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 40 a

67 Tietosuojavaltuutetun kannanotto DNro 2128/41/09, 2

68 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 22
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lihuollon tarpeen selvittdmiseksi, sosiaalihuollon jarjestamiseksi ja siihen liittyvien toimenpi-
teiden toteuttamiseksi®®.

Kun sosiaalilautakunta ostaa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja yksityiseltd palvelujen
tuottajalta, on molempien osapuolten sddnndénmukaisesti valttimatontd antaa salassa pidetta-
via asiakastietoja toisilleen. Yksityinen sosiaali- ja terveyspalvelujen tuottaja saa kisitelld arka-
luonteisia henkil6tietoja, kun kasittely on henkilon huollon ja hoidon kannalta valttdmatonta?o.
Toimeksiantosuhteessa voidaan aina luovuttaa tehtavan suorittamiseksi valttamattomat salas-
sa pidettavat tiedot ja vastaavasti saada tuottamisessa syntyvat tiedot”!. Huomioitavaa on, etta
asiakaslain velvoitteet koskevat myos yksityisia palveluntuottajia.

Tahoja, joita velvollisuus tiedon antamiseen koskee, ovat valtion tai kunnan viranomainen seka
muu julkisoikeudellinen yhteis6, kansaneldkelaitos, elaketurvakeskus, elakesaatio, vakuutuslai-
tos, koulutuksen jarjestdjd, sosiaalipalvelun tuottaja, terveyden- ja sairaudenhoitotoimintaa
harjoittava yhteiso tai toimintayksikko seka terveydenhuollon ammattihenkil672. Lain mukaan
velvollisuus tietojen luovuttamiseen koskee myds rahalaitosta, jos sosiaalihuollon viranomai-
nen ei muutoin saa riittivia tietoja ja selvityksia asiakkaan taloudellisesta tilanteesta?3. Rahalai-
tostiedustelun perusteena voi olla, ettd on perusteltua syyta epailla asiakkaan tai hanen laillisen
edustajansa antaminen tietojen riittavyytta tai luotettavuutta’+.

Sosiaalihuollon asiakaslain mukaan sosiaalihuollon viranomaiset voivat saada tietoja myos
ilman asiakkaan suostumusta, jos tehtdvien hoitaminen vaatii titi. Tiedot on saman lain mu-
kaan saatava, vaikka salassapitosddnnokset sen estdisivit. 7> Eduskunnan oikeusasiamiehen
kannanoton’¢ mukaan asianosaisia pitéisi kuitenkin kuulla hallintolaissa’’ edellytetylla tavalla
ennen tietojen luovuttamista. Sosiaalihuollon viranomaisilla on sosiaalihuollon asiakaslain
mukaan oikeus saada kuitenkin vain tehtivissdin tarpeellisia tietoja muilta viranomaisilta
ja muilta tahoilta’8. Pyydettyjen tietojen tai selvitysten on oltava myoés sosiaalihuollon asiakas-
suhteeseen olennaisesti vaikuttavia ja viranomaiselle laissa sdddetyn tehtdvan vuoksi valt-
tamattomia’®. Naista syistd jo tietopyynndssa pitdisi pyrkid rajaamaan pyydettavat tiedot niin,
ettei niita luovutettaisi tarpeettoman laajasti. Laki sallii tietojen siirtimisen teknisen kayttoyh-
teyden avulla eli tietojarjestelmien vilitykselld 80 esimerkiksi veroviranomaisilta tai Kelalta.
Myds tasta tietojen hankinnasta sosiaalihuollon viranomaisen taytyy kertoa asiakkaalle. Kun
tietoja on pyydetty ja saatu ulkopuolisilta tahoilta, tdstd on tehtdva merkinta asiakastietoihin ja
kerrottava asiakkaalle®!,

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

70 Sosiaalihuollon asiakkaan asema ja oikeudet 2001, s. 3

71 Julkisuuslaki 621/1999, § 26

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

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

76 Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanotto 31.12.2007, Diaarinumero 1055/5/05
77 Hallintolaki 434/2003, 34 §

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

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

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

81 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 12 ja § 28
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2.4 Asiakkaan oikeus tietojen saamiseen

Julkisuuslaki sisdltada saannokset tiedonsaantioikeuden laajuudesta ja sitd koskevista rajoituk-
sista. Jokaisella henkil6lld on oikeus saada tieto hanta itseddn koskevista salassa pidettdvaan
asiakirjaan sisdltyvista tiedoista. Lisaksi hakijalla, valittajalla sekd muulla, jonka oikeutta, etua
tai velvollisuutta asia koskee (asianosainen), on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta seka
salassa pidettavasta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa asian kéasittelyyn. Tal-
laisella asiakirjalla tarkoitetaan muun muassa asiakirjaa, joka on esitetty viranomaiselle tai
jonka viranomainen on itse hankkinut tai laatinut82.

On kuitenkin tilanteita, joissa asianosaiselle, timadn edustajalle tai avustajalle voidaan jattaa
antamatta tieto asiakirjasta. Téllainen tilanne on sellainen, jossa tiedon antaminen olisi vastoin
erittdin tarkeda yleistd etua tai lapsen etua tai muuta tarkeda yksityistd etua. Erittdin tarkea
yleinen etu voi liittya valtion turvallisuuden yllapitamiseen tai ulkopoliittisten asioiden hoitoon.
Lapsen etu voi liittyd esimerkiksi lastensuojelun tarkoituksen toteuttamiseen. Tarkea yksityi-
nen etu voi liittya henkilon yksityiseldaman suojaamiseen tai henkilon turvallisuuden varmista-
miseen. Tiedon antaminen asiakirjasta vastoin erityisen tarkeaa yleista tai yksityista etua vaatii
aina viranomaisen tapauskohtaista arviointia®3.

Asianosaisella, hanen edustajallaan tai avustajallaan ei ole paasaantoisesti oikeutta saada tietoa
rikostutkintaan liittyvistd asiakirjoista, kuten esittelymuistioista tai ratkaisuehdotuksista, en-
nen kuin asian kasittely viranomaisessa on paattynyt. Myos oikeudenkayntiin, ulosottoasioihin
seka tarjouskilpailuun voi liittya asiakirjoja, joista asianosaisella ei ole oikeutta saada tietoa8+.

Henkilotietolain mukaan rekisteroidylla eli sill3, jota henkil6tieto koskee, on oikeus tarkastaa ja
saada tietdd, mitd hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa ole
hanta koskevia tietoja. Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterdidylle rekisterin sdannénmu-
kaiset tietoldhteet sekd mihin rekisterin tietoja kdytetddn ja luovutetaan. Rekisterdidylla on
oikeus saada tieto myos tietojen automaattiseen kasittelyyn liittyvista toimintaperiaatteistass.

Henkilotietolaissa sdddetddn myds niistd perusteista, joilla rekisterdidyn tarkastusoikeutta
hénta koskeviin tietoihin voidaan rajoittaa. Tarkastusoikeutta ei ole silloin, jos tiedon antami-
nen saattaisi vahingoittaa valtion turvallisuutta, haitata rikosten selvittamistd tai aiheuttaa
vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai jonkun muun oikeuksille. Tarkastusoikeutta ei ole
mydskadn silloin, jos rekisterissa olevia henkilotietoja kaytetddn yksinomaan tutkimusta tai
tilastointia varten®o.

Sosiaalihuollon asiakaslain®” mukaan sosiaalihuollon viranomaisten on selvitettdva asiakkaalle
hénen oikeutensa ja velvollisuutensa. Asiakkaalle on kerrottava kaikki sellaiset asiat ja erilaiset
vaihtoehdot ja niiden vaikutukset, joilla on merkitystd hanen asiansa kasittelyssa. Vaihtoehdot
on kuvattava niin, ettd asiakas ymmartaa riittdvasti niiden sisallon ja merkityksen®8. Jos asiak-
kaana on lapsi, myos hanen toivomuksensa ja mielipiteensa on asiakaslain mukaan selvitettava

82 Julkisuuslaki § 621/1999, 11-12; HE 30/1998, s. 69, 73

83 Julkisuuslaki 621/1999, § 11; HE 30/1998s. 70-71

84 Julkisuuslaki 621/1999, § 11; HE 30/1998,s. 71-72

85 Henkilotietolaki 523/1999, § 3, § 26; HE 96/1998, s. 63

86 Henkilotietolaki 523/1999, § 27; HE 96/1998, s. 63-64

87 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 5
88 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 5
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ja otettava huomioon siind maarin kuin hanen ikdnsa ja kehitystasonsa edellyttavat®®. Lisaksi
asiakaslaki vaatii, ettd sosiaalihuoltoa toteutettaessa on laadittava palvelu-, hoito-, kuntoutus-
tai muu vastaava suunnitelma, jollei se ole ilmeisen tarpeetonta. Suunnitelma on laadittava,
ellei siihen ole ilmeistd estettd, yhteisymmarryksessd asiakkaan kanssa?. Tyontekijan ndko-
kulmasta naiden velvoitteiden todentamiseksi asiakastietojen kirjaaminen asiakirjoihin sosiaa-
lihuollossa on tarkeaa.

Laissa lasten huollosta ja tapaamisoikeudesta®! sanotaan, ettd huoltaja edustaa lasta hanta kos-
kevissa asioissa. Huoltajat ovat myds alaikdisen edunvalvojia holhoustoimilain?? mukaan. Edus-
tamiseen liittyy aina huoltajan oikeus saada lasta koskevat tiedot. Lastensuojelussa kaytossa on
asianosaisen lisdksi toinen laajempi kisite 'asiaan osalliset'?3. Lastensuojelussa asianosaisia
ovat huoltaja ja lapsi. Asiaan osallinen taas voi olla esimerkiksi isdpuoli tai sijaisvanhempi. Na-
ma eroavat toisistaan siten, ettd asiaan osallisia tulee kuulla tai he voivat hakea muutosta vi-
ranomaisen padtokseen, mutta he eivit voi esimerkiksi panna asiaa vireille, kuten asianosai-
set%4,

Kun pyydetddn tietoa viranomaisen asiakirjasta, on pyyntd yksiloitava riittdvasti siten, ettad
viranomainen voi selvittda, mita asiakirjaa ja sen sisaltamaa tietoa pyynto koskee. Kun tietoa
pyydetddn salassa pidettidvasta asiakirjasta, on tiedonpyytijan ilmoitettava tietojen kayttotar-
koitus sekd muut tiedot, jotka ovat tarpeen tietojen luovuttamisen edellytysten selvittimises-
$4%,

Julkisuuslain mukaan viranomaisen asiakirjan antamisesta pdittdd se viranomainen, jonka
hallussa asiakirja on. Paatosvaltaa kayttaa julkisuuslain tarkoittama itsendinen viranomainen?®6.
Sosiaalihuollossa paatdsvaltaa voidaan johtosddnnélla siirtda toimielimen alaisille viranhalti-
joille??. Tiedon asiakirjan sisdllostd antaa se viranomaisen henkilostoon kuuluva, jolle viran-
omainen on tdman tehtidvan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtdviensa vuoksi kuu-
luu®s. Jos viranhaltija ei anna pyydettya tietoa, hanen on ilmoitettava tiedon pyytéjalle kieltay-
tymisen syy. Samoin hidnen pitdd antaa tiedon pyytdjille ohje, miten tdma voi saada asian vi-
ranomaisen ratkaistavaksi. Tietopyynnot pitaa kasitella viivytyksettd .

2.5 Asiakkaan suostumus tietojensa luovuttamiseen

Sosiaalihuollon asiakastiedot ovat salassapidettiviid. Asiakastietoja voi kuitenkin luovuttaa
esimerkiksi toiselle viranomaiselle silloin, kun luovutusperuste on olemassa. Luovutusperus-
teena voi olla asiakkaan antama suostumus tai lakiin perustuva oikeus%. Lain mukaan salassa
pidettdvan tiedon antamiseen on oltava selked valtuutus. Henkil6 itse antaa suostumuksensa
tietojensa luovuttamiseen esimerkiksi toiselle viranomaiselle. Mikali asiakkaalla on edunvalvo-

89 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 10
90 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 7
91 Laki lasten huollosta ja tapaamisoikeudesta 1983/361, § 4

92 Laki holhoustoimesta 442/1999, § 4

93 Lastensuojelulaki 417/2007, § 42

94 Sosiaaliportti, lastensuojelunkasikirja

95 Julkisuuslaki 621/1999, § 13

96 [tsendisestd viranomaisesta katso julkisuuslaki 621/1999, § 4

97 Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 12

98 Julkisuuslaki 621/1999, § 14.2

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

100 Narikka (toim.) 2006, s. 665
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ja tai edunvalvontavaltuutettu, asiakas antaa itse suostumuksen tietojensa luovuttamiseen, jos
sita ei ole madritelty edunvalvojan tehtdvakuvaan!0l, Jos asiakas ei itse kykene ymmartamaan
asiaa, johon suostumusta pyydetaan, edunvalvoja tai edunvalvontavaltuutettu voi antaa suos-
tumuksen asiakkaan puolesta. Jos laillista edustajaa ei ole, eikd asiakas itse kykene antamaan
suostumusta tietojen luovuttamiseen, tietoja ei voi ollenkaan luovuttaa. Téllaisessa tilanteessa
luovuttaminen on mahdollista vain, jos jokin laki siihen oikeuttaal02,

Henkil6tietolain193 mukaan suostumus on vapaaehtoinen, tietoinen ja yksiloity siten, ettd hen-
kil6 ymmartaa, mihin hdn suostuu. Tietosuojavaltuutettu on suositellut, ettd arkaluonteisten
tietojen luovuttamista koskevan suostumuksen pitda olla kirjallinen. Suostumuksen vapaaeh-
toisuudella tarkoitetaan sitd, ettd asianosaisella on aito mahdollisuus harkita suostumuksensa
antamista ja aito oikeus kieltda tietojensa luovuttaminen. Suostumuksen peruuttamisen pitda
olla mahdollista ilman, etta silla on haitallisia seurauksial?4. Henkilon pitda olla tietoinen siit3,
mihin hdn suostumuksensa antaa. Tama edellyttia sitd, ettd asiakkaalle annetaan informaatiota
muun muassa siitd, mita tietoja luovutetaan, kenelle tietoja luovutetaan, milla perusteella ja
mihin kdyttotarkoitukseen niitd luovutetaani0s.

Lastensuojelussa alaikdinen voi painavasta syystd kieltdd tietojen antamisen huoltajalle?06.
Tassad tapauksessa lastensuojelun tyontekijan tulee lapsen kehitystason lisdksi arvioida, onko
alaikdisen antamalle kiellolle olemassa painava syy ja onko asian laatu sellainen, etta kielto on
perusteltu. Tietojen antaminen huoltajalle on kielletty myds siind tapauksessa, etta tiedon an-
taminen on vastoin erittdin tarkeaa yleista etua, lapsen etua tai muuta erittiin tarkeda yksityis-
ta etual?’. Alaikaisen kielto-oikeus ei koske sellaisia asioita, joissa laillinen edustaja on asian-
osainen tai tietoja, joiden luovuttamiseen viranomainen ei tarvitse asiakkaan suostumustal0s.
Lisdksi lastensuojelulaissal®® on lastensuojeluviranomaiselle sdadetty velvollisuus ilmoittaa
poliisille lapseen kasvuymparistdssa kohdistuneesta pahoinpitelysta tai seksuaalisesta hyvak-
sikaytosta.

Tietoja luovuttava taho on vastuussa siita, etta silla on oikeus luovuttaa tietoja pyydettyyn tar-
koitukseen. Jos luovutuspyyntda ei ole yksildity, rajattu ja perusteltu, rekisterinpitajan 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 salassapidettavat tiedot suostumuksesta riip-
pumattallo,

2.6 Sosiaalihuollon viranomaisen oikeus ja velvollisuus tiedon
luovuttamiseen

Julkisuuslaissa on sdadetty yleisistd perusteista viranomaisten oikeudesta ja velvollisuudesta
antaa salassa pidettdvia tietoja ulkopuoliselle taholle (esimerkiksi yksityiselle henkil6lle tai

101 Paitsi jos asia on madritelty edunvalvojan tai edunvalvontavaltuutetun tehtavankuvaan.

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

103 Henkil6tietolaki 523/1999 § 3

104 Tietosuojatyéryhma 2007, s. 8; Lohiniva & Kerkela 2007, s. 169

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

107 Sosiaaliportti, Lastensuojelun kasikirja 2008, s. 5

108 Sosiaaliportti, Lastensuojelun kasikirja 2008, s. 3

109 Lastensuojelulaki 417/2007, § 25.6

110 Asiaa tietosuojasta 1/2002, s. 4; Narikka (toim.) 2006, s. 665
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toiselle viranomaiselle). Julkisuuslain sdaddkset tulevat sovellettaviksi sosiaalihuollon asiakas-
lakia tdydentdvini tai sen rinnalla.l1! Tassa luvussa puhutaan tiedon luovuttamisesta sosiaali-
huollon viranomaisen nakékulmasta. Sosiaalihuollon viranomainen voi antaa salassa pidetta-
vastd viranomaisen asiakirjasta tiedon kahdessa eri tapauksessa. Ensinndkin han voi antaa
tiedon, jos tiedon antamisesta tai oikeudesta tiedon saamiseen on laissa erikseen sdadetty.
Toisessa tapauksessa tiedon luovuttaminen on perusteltu, jos se, jonka etujen suojaamiseksi
salassapitovelvollisuus on sdddetty, antaa sithen suostumuksensa.112

Kunnallisilla viranomaisilla, kuten esimerkiksi sosiaaliviranomaisella, on erityislainsdddannon
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 liittda virka-apupyyntoon.113

Sosiaalihuollon viranomainen voi salassapitosddnndsten estimattd antaa ulkopuoliselle tiedon
toisen taloudellisesta asemasta, liike- tai ammattisalaisuudesta, terveyden- tai sosiaalihuollon
asiakassuhteesta tai myonnetysta etuudesta tai henkilon yksityiseldmastd, jos nama tiedot ovat
tarpeen esimerkiksi kahdessa seuraavassa kappaleessa kuvattavassa tilanteessa.114

Ensimmainen tilanne on se, jossa tiedon antaminen on tarpeen yksityisen tai toisen viranomai-
sen laissa saddetyn tiedonantovelvollisuuden toteuttamiseksi. Esimerkiksi sosiaalihuollon vi-
ranomainen voi pyytdessaan lasta koskevia potilastietoja ilmoittaa tietopyyntonsa perusteena
lastensuojelutarpeen selvittdmisen salassapitovelvollisuuden estamattd. Muun muassa lasten-
suojeluviranomainen voi joutua pyytamaan terveydentilaa koskevia arkaluonteisia tietoja sai-
raalasta ja kasittelemaan terveydentilaa ja sairautta koskevia tietoja. Tietojen pyytdmisen pe-
rusteena saattaa olla epaily lapseen kohdistuvasta pahoinpitelysta tai siitd, ettd huoltaja ei ky-
kene 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 (mm. maksamattomia asiakasmaksuja) ja muita
suorituksia. Kunnan sosiaali- ja terveydenhuollossa maaratdan erilaisia asiakasmaksuja seka
peritddn virheellisesti maksettuja etuuksia ja tukia niiden saajilta takaisin. Kunnan viranomai-
nen saa luovuttaa toiselle viranomaiselle sellaisia asiakkaisiin liittyvia tietoja, joiden avulla
maksuja sekd myonnettyja etuuksia ja tukia voidaan peria.1?s> Sdannoksen mukaan tietoja voi-
daan antaa ldhinna taytdnté6npanoviranomaisille tai tuomioistuimille.

Kun saatavia eli sosiaalihuollossa useimmiten maksamatta jadneitd asiakasmaksuja peritdan
ulosoton tai perintdtoimiston kautta, joudutaan perintdad suorittavalle antamaan salassapidet-
tdvaa tietoa tehtdvan hoitamiseksi. Ulosottoviranomaisella on valmis hakemuslomake, jolla
tiedot voidaan antaa. Perintdtoimistot tarvitsevat samat tiedot, joita padsddntoisesti ovat: asi-
akkaan nimi, henkil6tunnus, yhteystiedot, saatavan maard, maksamattoman maksun tyyppi,
aika, erapaiva, laskun numero ja muut yksildintitiedot sekd maksun peruste (asiakasmaksula-
ki/-asetus ja tai kunnan paatos).

111 Ks. julkisuuslaki 621/1999, § 26, § 29 ja § 30

112 Julkisuuslaki 621/1999, § 26

113 § Sosiaalihuollon asiakkaan asema ja oikeudet 2001, s. 2-3
114 Julkisuuslaki 621/1999, § 26

115 Julkisuuslaki 621/1999, § 26; STM Oppaita 2001:11, s. 2
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Salassa pidettdvia tietoja voidaan joutua luovuttamaan sosiaalihuollossa, vaikka asiakkaan

suostumusta ei voida saada tai vastoin hanen kieltoaan. Lahtokohta on kuitenkin aina, etta

tietoja luovutetaan asiakkaan tai hdnen laillisen edustajansa suostumuksella. Sosiaalihuollon

jarjestdja saa antaa salassa pidettdvia tietoja asiakirjasta ilman asiakkaan suostumusta tai vaik-

ka asiakas on kieltanyt tiedon luovuttamisen, jos tiedot ovat valttimattomia asiakkaan

hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittdmiseksi
hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi

hoidon, huollon tai koulutuksen toteuttamiseksi, tai
toimeentulon edellytysten turvaamiseksi.116

Tietoja saa antaa ilman suostumusta vain jos!17:

Se, jota asiakirja koskee, on hoidon tai huollon ilmeisessa tarpeessa terveytensa, kehi-
tyksensa tai turvallisuutensa vaarantumisen vuoksi, eikd hoidon tai huollon tarvetta
muutoin voida selvittda tai hoidon tai huollon toimenpiteita toteuttaa. TAma sadnnds
voi tulla sovellettavaksi esimerkiksi kehitysvammaisten henkildiden erityishuoltoa jar-
jestettdessd, vanhustenhuollossa tai pdihdehuollossa tahdosta riippumattomaan hoi-
toon maarattiessa.

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
voidaan luovuttaa koulutuksen jarjestdjalle valttamattomia tietoja (esimerkiksi lapsen
sosiaalisista ongelmista) koulutuksen jarjestimiseksi lapsen tarpeita vastaaviksi.

Tieto on tarpeen asiakkaan valttimattomien etujen ja oikeuksien turvaamiseksi, eika
asiakkaalla itselldan ole edellytyksia arvioida asian merkitystd. Tdma sadannos voi tulla
sovellettavaksi esimerkiksi dementiaa sairastavien vanhusten, kehitysvammaisten tai
huumausaineen vaikutuksen alaisen henkilon asioita kasiteltdessa.

Edelld mainituissa tilanteissa tietoja voidaan antaal18

toiselle sosiaalihuollon viranomaiselle. Talléin voi kyseessd olla esimerkiksi toisen
kunnan sosiaalihuollon viranomainen tai oman kunnan toinen sosiaalihuollon toimin-
tayksikko. Saannos voi tulla sovellettavaksi esimerkiksi luovutettaessa tietoja lasten-
suojelusta paivahoidolle tai pdihdehuollolle tai pdinvastoin.

toisen viranomaisen toimeksiannosta sosiaalihuollon tehtdvia suorittavalle henkilélle
tai yhteisolle. Esimerkiksi kysymykseen voi tulla tilanne, jossa yksityiselle, toisen kun-
nan toimeksiannosta toimivalle lastensuojelulaitokselle luovutetaan tdssa laitoksessa
olevan lapsen huollon jarjestamiseksi valttdimattomia tietoja.

muulle viranomaiselle esimerkiksi poliisille, kouluviranomaiselle tai terveydenhuollon
viranomaiselle.

116 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17
117 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17; STM Oppaita 2001:11, s. 6
118 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 17; STM Oppaita 2001:11, s. 6-7
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Kun edelld mainitut tietojen luovuttamisen edellytykset (luettelo 1.-3.) ovat tiyttyneet, voidaan
sosiaalihuollon asiakaslain!!® mukaan tietoja antaa yksityisesti sosiaalihuoltoa jarjestavalle,
yksityiselle terveydenhuollon toimintayksikdlle tai ammattihenkilélle vain siind maarin kuin
se on valttimitonti asiakkaan valittdman hoidon tai huollon toteuttamiseksi. Tallaisia tilan-
teita ovat ldhinna asiakkaan hengen tai terveyden kannalta valttdmattomien tietojen antami-
nen!20, Tietoja saatetaan joutua vahdisessda maarin luovuttamaan esimerkiksi isdnndoitsijdlle tai
talonmiehelle silloin, kun sosiaaliviranomaisen on p&dastdva henkilén asuntoon voidakseen
selvittdd tdman huollon tarve sosiaalihuoltolaissal?! tarkoitetuissa tilanteissa. Lastensuojelu-
lain mukaisen lastensuojeluilmoituksen tutkimisen yhteydessa sosiaaliviranomainen saattaa
vastaavasti joutua antamaan joitakin tietoja lapsesta tai perheestd esimerkiksi naapureille tai
sukulaisille22,

Tilanteita, joissa tietojen luovuttaminen on lain mukaan perusteltua asiakkaan suostumuksesta
riippumatta (esimerkiksi lapsen edun vuoksi ilman asiakkaan tai tdman laillisen edustajan
suostumusta) ovat esimerkiksi sellaiset, joissa sosiaalihuollon viranomaisella on oikeus tai
velvollisuus123

— panna asia vireille

— osallistua vireilla olevan asian kasittelyyn tai toimeenpanoon
— antaa lausunto tai muu selvitys

— antaa tieto vaarinkaytdsten selvittdmiseksi.

Tietoja pyytavan on yksityiskohtaisesti ja kirjallisesti selvitettava 1) mita henkilotietoja pyyde-
tddn ja 2) mihin kayttotarkoitukseen tietoja pyydetdan24 Tietoja luovuttava taho on vastuussa
siitd, ettd silld on oikeus luovuttaa tietoja pyydettyyn tarkoitukseen!?5. Se on myds vastuussa
siitd, etta tietoja luovutetaan laillisesti eli a) asiakkaan omaan suostumukseen perustuen tai b)
johonkin lakiin perustuen!?é. Tiedon luovuttaja voi kieltdytya antamasta tietoja, jos pyynndsta
puuttuu yksildinti, rajaus tai perustelut. Tietojen luovuttajan on huolehdittava siitd, ettd vir-
heellisid, epataydellisid tai vanhentuneita tietoja ei luovuteta!?’. Tietojen luovuttajan tulee huo-
lehtia myos siitd, ettd tietoja ei luovuteta tarpeettoman laajasti, vaan luovutetaan vain sellaisia
tietoja, jotka ovat tarpeellisia kyseessa olevaan tarkoitukseen.

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

— laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudestal28

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

— nimilaki!29

119 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812 /2000, § 17. 3 mom.
120 HE 137/1999, s. 34-35

121 Sosiaalihuoltolaki 710/1982, § 41

122 HE 137/1999, s. 34-35

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

124 Henkilotietolaki 523/1999,§ 6ja§ 7

125 Henkilotietolaki 523/1999; Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999
126 Asiaa tietosuojasta 1/2002, s. 4; Narikka 2006, s. 665; STM Opas 2001:3,s. 12
127 Henkilotietolaki 523/1999, § 11

128 Laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta 361/1983, § 14, 16

129 Nimilaki 694/1985, § 16a
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sosiaalihuollon toimielimen lausunto koskien huostaan otetun lapsen sukuni-
men muuttamista

—  passilakil30

sosiaalihuollon toimielimen suostumus huostassa olevan alaikdisen lapsen pas-
sihakemukseen

— rikoslaki!31

sosiaalilautakunnan antamat tiedot viralliselle syyttdjille lapsesta ennen syyt-
teen nostamista, kun on kyse lapsen omavaltaisesta huostaanotosta. Talléin on
kyse tilanteesta, jossa alle kuuttatoista vuotta nuoremman lapsen vanhempi,
kasvatusvanhempi, huoltaja tai lapselle laheinen henkilé6 omavaltaisesti ottaa
lapsen huostaansa siltd, jonka huostassa lapsi on.

— rikoslaki!32

tiedot on annettava viranomaiselle hankkeilla olevasta torkedsta rikoksesta mm.
raiskaus, torked lapsen seksuaalinen hyvaksikdyttd, torkeda pahoinpitely tai
ryosto
Kun sosiaalihuollon viranomainen luovuttaa salassa pidettivia tietoja, viranomaisen on enna-
kolta varmistuttava siita, ettd tietojen salassapidosta ja suojaamisesta huolehditaan asianmu-
kaisesti. Tama merkitsee muun muassa sitd, ettd esimerkiksi ostopalvelu- ja muihin toimeksian-
tosopimuksiin otetaan maardykset tai ohjeet salassa pidettivien tietojen késittelysta ja sailyt-
tamisestalss,

Asiakastietojen luovutuksesta on aina tehtdva merkinté asiakasasiakirjoihin. Merkinnasta tulee
kdyda ilmi tietoa luovuttanut henkil6 ja luovutuspaiva, kuvaus luovutetuista tiedoista, luovu-
tuksen tarkoitus, luovutuksensaaja sekd myos tapa, jolla tiedot luovutetaan ja tieto siitd, onko
luovutus perustunut asiakkaan suostumukseen tai mihin lain sddnndkseen se on perustunut.

Jos viranomainen katsoo, ettei tietojen pyytéjalla ole riittdvia ja lainmukaisia perusteita saada
pyytdmiddn tietoja, sen on tehtdva asiassa paitds. Padtoksen tekemisessd otetaan huomioon
muun muassa julkisuuslain ja hallintomenettelylain sddnnokset seka tdydentédvasti henkilotie-
tolaista johtuvat vaatimukset. Kdytdnnossa paatos on aina syyta tehda kirjallisena. Viranomai-
sen kielteiseen pdatokseen hakijalla on oikeus hakea muutosta samalla tavoin kuin muissakin
julkisuuslain tarkoittamissa tilanteissa. (ks. myos luku 4.1.4)

130 Passilaki 671/2006, § 7

131 Rikoslaki 578/1995, luku 25, § 9

132 Rikoslaki 563/1998, luku 15, § 10

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

Kaikista sosiaalipalveluja hakevista tai kdyttavistd asiakkaista kirjataan asiakastietoja. Asiakas-
tiedoista koostetaan asiakasasiakirjoja, jotka tallennetaan arkistolain ja henkilotietolain mukai-
sesti organisaation henkilorekistereihin arkistonmuodostussuunnitelman maarittamalla taval-
la. Tassa luvussa esitetddn keskeiset asiakastietojen kasittelemiseen, sailyttamiseen, tie-
tosuojaan ja tietoturvaan seka kayttolokien hallintaan kuuluvat asiat. Keskiossa ovat henkilore-
kisterit ja niitd koskeva sddntely.

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 henkildrekisterien mukaan esimerkiksi arkistoissa ja/tai saman-
aikaisesti asiakastietojarjestelmissa. Asiakastietojarjestelmat sisaltavat yleensa useita henkil -
rekistereitd, jotka sisaltdvat paljon erilaisia tiedostoja ja alikansioita. Esimerkiksi asiakastieto-
jarjestelmassa saattaa olla aikuissosiaalitydn, lastensuojelun ja lastenvalvojan henkildrekisterit.
Asiakastietojarjestelmissa olevat eri henkilorekisterien tiedot on pystyttiva erottelemaan toi-
sistaan ja niilla on oltava erilliset rekisteriselosteet. Samaan henkildrekisteriin kuuluvia tietoja
voi olla seka tietojarjestelmassa ettd asiakaskansiossa tai muualla ja tiedot voivat olla myds eri
henkiloiden hallussa. Kaikki samaa kayttotarkoitusta varten, esimerkiksi toimeentulotuen
myontdmista varten keratyt tiedot, muodostavat henkilérekisterin.

Rekistereitad perustetaan aina tiettya kayttotarkoitusta eli sosiaalihuollossa tiettya tehtiavaa tai
palvelua varten. Asiakastietoja kirjattaessa rekisteri valitaan sen mukaan, mita palveluja asia-
kas hakee tai saa. Henkil6tietolain mukaan tietoja saa kdyttaa vain siihen tarkoitukseen, johon
ne on keratty!34. Tietojen kdyttd muuhun tarkoitukseen edellyttdd henkilon suostumusta tai
lakiin perustuvaa oikeutta, kuten esimerkiksi oikeus kayttaa tietoja tieteellista tai tilastollista
tarkoitusta varten3s.

Rekisterinpitdjan tehtdvdna on suojata henkildtietoja niin, ettei niihin padstd asiattomasti tai
ettei niitd voida kasitella laittomasti!3¢. Vaikka tyontekijalla olisikin teknisesti pddsy myds mui-
hin kuin omien asiakkaidensa henkilotietoihin esimerkiksi tyonkuvansa perusteella, ei hdnella
ole oikeutta katsella tai muuten kisitelld muita kuin niita tietoja, jotka ovat tydtehtiavien hoita-
miseksi valttimattomid. Hyvin toteutetussa asiakastietojarjestelmdassa tyontekijalla on paasy
vain sellaisiin tietoihin, joita han tyotehtavassaan tarvitseel37.

134 Henkilotietolaki 523/1999, § 6

135 Henkilotietolaki 523/1999, § 7-8

136 Henkilotietolaki 526/1999, § 32

137 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta kasittelysta 159/2007, § 6
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Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista koskee seka yksityista ettd julkista sosi-
aalihuoltoa. Kun asiakastietoja luovutaan tai pyydetdan, pitda olla selvill, mika tai kuka on
rekisterinpitdja, jolla on oikeus paattda tietojen antamisesta ja vastaavasti oikeus asiakaslain
nojalla pyytda tietoja kayttoonsd. Kun kunta jarjestda sosiaalihuollon palvelut itse, on kunta
kyseisistd palveluista vastaava toimielin. Esimerkiksi sosiaalilautakunta voi olla palvelujen
yhteydessa muodostuvien henkilérekisterien rekisterinpitaja.

Yhteen rekisteriin kuuluvat kaikki sinne tallennetut asiakirjat. Tallaisia asiakirjoja ovat esimer-
kiksi palvelukohtainen asiakaskertomus, tiettyd etuutta tai palvelua koskevat hakemukset,
asiakkaan kyseista palvelua koskevat paatdsasiakirjat ja niiden liitteet, pdivittaiset merkinnat
seka palveluun liittyvat asiakkaan antamat tai sosiaalihuollon viranomaisen oma-aloitteisesti
hankkimat selvitykset ja lausunnot!38. Sahkoisessa toimintaymparistossa kaikki sosiaalihuollon
rekisterit yhdessd voivat muodostaa yhden asiakastietojarjestelmén. Talloin eri asiakastiedot
on tallennettava eri tiedostoihin ja erillisind kokonaisuuksina niin, etta eri rekistereille voidaan
maaritella erilliset kdyttotarkoitukset. Tietoja ei saa siirrella rekisterista toiseen, silla niita saa
kayttda vain siihen tarkoitukseen, johon ne on keratty139,

Organisaatioissa, joissa tydskentelee seka terveydenhuollon ammattihenkil6itad etta sosiaali-
huollon tydntekijoitd, epatietoisuutta saattaa herattda se, minne eri tyontekijaryhmat tekevat
asiakasta koskevat kirjaukset. Muun muassa salassapito-, sdilytysaika- seka tietojen luovutusta
koskevat saadokset ovat terveydenhuollon potilastietojen ja sosiaalihuollon asiakastietojen
kohdalla erilaiset. Ndiden erilaisten sdddodsten noudattamiseksi on sosiaalihuollon palveluissa
syntyvat potilastiedot sailytettdvd omana osionaan sosiaalihuollon kyseista palvelua koskevas-
sa rekisterissa. Vastaavasti mikali, lain niin salliessa, kotipalvelua ja kotisairaanhoitoa varten on
muodostettu yhteinen rekisteri, tulee tallennetuista tiedoista ilmetd, mitkd naistd ovat potilas-
tietoja ja mitka sosiaalihuollon asiakastietoja40.

Tyontekijdn ammatti tai ammattinimike ei suoraan ratkaise sitd, kumpaan henkilorekisterin
osioon hdnen tekemainsa kirjaukset kuuluvat: terveydenhuollon ammattihenkilon kirjatessa
sosiaalihuollon organisaatiossa tutkimusta tai hoitoa koskevia tietoja, on kyse potilastiedoista.
Jos kyse taas on muista kuin tutkimusta tai hoitoa kuvaavista tiedoista, terveydenhuollon am-
mattihenkilon tulee kirjatan ne sosiaalihuollon asiakastietoihin!4!l. Moniammatillisissa, eri or-
ganisaatioissa toimivista henkil6istd koostuvissa tyoryhmissa kukin tyontekija tekee tarvittavat
asiakasta koskevat kirjaukset oman organisaationsa kyseessi olevia asioita koskevaan rekiste-
riin. Mikali moniammatillisesta toiminnasta on sdadetty erikseen, toimitaan kyseisen erityis-
lain méaarittelemalla tavallal42,

Moniammatillisessa toiminnassa tydntekijoiden tulee aina varmistaa, etta heilla on lainmukai-
nen oikeus tietojen jakamiseen toisen ammattiryvhman kanssa. Tietosuojavaltuutetuni43 tulkin-
nan mukaan kasvatus- ja perheneuvolassa tallennetuilla sosiaalihuollon asiakastiedoilla ja poti-
lastiedoilla on yhteinen kayttotarkoitus, minka vuoksi tyontekijat saavat katsoa tietoja neuvo-
lan sisdlla tyotehtavien edellyttdmassa laajuudessa. Vastaava tulkinta on tehty myos paihdekli-
nikalla kirjattaviin tietoihin44 ja kehitysvammaisten erityishuoltoon perustuviin rekistereihin,

138 Asiaa tietosuojasta 2/2008, s. 7

139 Henkilotietolaki 523/1999

140 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009
141 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009
142 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009.
143 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1994/05/2008
144 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 285/41/2009
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ja sama periaate saattaisi olla mahdollinen my6s vanhainkodissa kirjattujen sosiaalihuollon
asiakastietojen ja potilastietojen suhteen.145

3.2 Asiakastietojen sdilyttdminen

Arkistolain mukaan "arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle
sen tehtdvien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa”146. Sosiaali-
huollossa asiakirjalliset tiedot syntyvat asiakkaan palveluprosessissa. Kaytannossa kaikki asi-
akkaan asian kasittelyyn ja ratkaisemiseen seka asiakastyon toteuttamiseen vaikuttavat tydssa
syntyvat sekd vastaanotetut asiakirjat on arkistoitava viranomaisen asiakirjoina. Arkistoinnilla
tarkoitetaan tdssa yhteydessa tietojen sailyttamista. Asiakirjalliset tiedot ovat aina maaraajan
tai pysyvasti sdilytettavia.

Asiakaspalveluprosessissa syntyneiden tietojen hallinta vaikuttaa tyén tekemiseen. Huonosti
hallittu asiakastietojen kasittelyprosessi vaikeuttaa asiakastiedon l6ytymista. Organisaatiossa
saattaa olla tilanne, ettd virallisia arkistointivastuita ei ole nimetty tai niitd ei tiedetd. Tama
aiheuttaa sen, ettei tyontekijalla valttamatta ole kasitysta siitd, kenen velvollisuus on huolehtia
toiminnan tuloksena kertyvista asiakastiedoista ja niiden havittamisesta.14”

Kuntien ja kuntayhtymien véliset sopimukset seka yleistyva yksityisten palvelun tuottajien
kaytto hamartaa tietoa siitd, kenella asiakasta koskevia tietoja on, kuka niita voi kayttaa ja kuka
vastaa niiden asianmukaisesta kasittelystd, sdilyttdmisesta ja lopulta havittdmisesta. Nykyisen
lainsdddannon mukaan jokainen kunta ja kuntayhtyma on vastuussa omista asiakirjoistaan4.
Kunnan toimeksiantoon perustuvassa palvelun tuottamisessa tulee puite- tai ostopalvelusopi-
muksessa sopia myos palvelun toteutuksessa syntyvien asiakastietojen kasittelystd, sailyttami-
sestd ja havittamisestd. Padsaanto on, ettd toimeksiantosuhteeseen perustuvan palvelun asia-
kastiedot kuuluvat sen viranomaisen (kunnan, kuntayhtyman tai muun vastaavan palvelun
jarjestamisestd vastaavan toimielimen) henkilorekisteriin, jonka toiminnan tuloksena tiedot
syntyvat. Silloin kun ostopalvelua on tuotettu kunnan sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen
toimeksiannosta tai muutoin sen lukuun, niin palvelun yhteydessa syntyneet asiakirjat ovat
kyseisen toimielimen asiakirjoja ja silld on niitd koskeva arkistointivastuu.

Palvelun toteuttamisesta vastaava yksikko sdilyttdd asiakastiedot itselladn niin kauan kuin
asiakas saa palvelua. Tiedot kuuluvat myos palvelun aikana rekisterinpitijalle ja rekisterinpita-
jalla on oikeus omien tietojensa tarkasteluun myos palvelun ollessa kdynnissa. Palvelun paat-
tymisen jalkeen asiakasta koskevat tiedot tulee kokonaisuudessaan toimittaa rekisterinpitajalle
eli sille kunnalle, joka on ostanut palvelun. Nykyisin tiedot toimitetaan palvelunjarjestijalle
padsaantoisesti paperimuodossa tulostamalla ne palvelun tuottajan tietojarjestelmasta. Palve-
luntuottaja ei saa sdilyttad asiakasta koskevia tietoja timén palvelun paatyttya vaan hinen on
poistettava tiedot esimerkiksi tietojarjestelmasta tai muusta tietokannasta.

Ostopalvelujen hankintaprosessissa tulee varmistaa, ettd kaikki ne henkil6tietolakiin perustu-
vat velvoitteet, jotka koskevat hankintayksikkoa tai palvelujen antajaa rekisterinpitijang, tule-

145 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 1773/49/2009

146 Arkistolaki 831/1994, 6 §

147 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
148 Arkistolaki 831/1994
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vat otetuksi huomioon myds ostopalvelun tuottajan toimesta tapahtuvassa asiakastietojen ka-
sittelyssa. Tarjouspyynndssa tulee olla selkea kuvaus siiti, minka asiakasrekisterin tai asiakas-
rekistereiden kayttoa ja mita kyseessa olevaan rekisterinpitoon sisaltyvia asiakastietojen kasit-
telytehtdvid palvelun tuottaminen edellyttda ja milla tavoin tehtavat tulee hoitaa palveluntuot-
tajan toiminnassa. Talta pohjalta maaritellddn, mita selvityksiad asiasta tarjouspyynnossa edelly-
tetddn toimitettavaksi.14?

Vastaavasti asiakastietojen kasittelya koskeva kuvaus palvelun tuottajalle kuuluvista kasittely-
tehtdvistd ja niiden hoitamistavoista tulee maaritella laadittavassa toimeksiantosopimuksessa.
Tarkedd on myds saada tarjousvaiheessa selvitys siitd, kykeneekod palvelun tuottaja kasittele-
main ja hallinnoimaan toimeksiantosopimuksin tehtdvan palvelun piiriin kuuluvat asiakastie-
dot henkildtietolain edellyttamalla tavalla eri tiedostona ja erillian palvelun tuottajan omista
asiakastiedoista. Toistaiseksi moni yksityinen palvelujen tuottaja kdyttda toiminnassaan yleisia
toimisto-ohjelmistoja (tekstinkasittely, taulukkolaskenta) eikd asiakastietojarjestelmaa. Talloin
sopimuksessa pitda sopia siitd, miten tillaiseen muotoon kertynyt aineisto siirretdan toimek-
siantajalle. Kunnan on puolestaan ratkaistava, miten aineisto voidaan liittdd osaksi kyseessa
olevan asiakkaan tietoja kunnan omassa rekisterissa.1s?

Ostopalveluissa kunnan ja yksityisen palveluntuottajan vélisessad sopimuksessa tulee yksityis-
kohtaisesti sopia myds henkilotietojen kasittelyyn ja rekisterinpitoon liittyvistd tehtavista ja
vastuista. On tarkead, etta kummallakin sopimusosapuolella on yhtéldinen kasitys muun muas-
sa siitd, kuka on palvelun yhteydessa kerattdvien asiakastietojen rekisterinpitdja. Rekisterinpi-
tajalla on muun muassa oikeus maarata henkilorekisterin kaytosta ja rekisterinpitidja vastaa
henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuudesta ja rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta. Re-
kisterinpitdja myds paattaa rekisterin tietojen luovuttamisesta ja huolehtii niiden arkistoinnista
tai havittimisesta.15!

Viranomaisen asiakirja on asiakirja, jonka viranomainen on laatinut. Viranomaisen laatimana
pidetddn myos asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon johdosta. Vi-
ranomaiselle toimitettu asiakirja puolestaan on sellainen asiakirja, joka on annettu viranomai-
sen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtdvan suorittamista
varten. Jos kunta tekee yksityisen palvelun tuottajan kanssa toimeksiantosopimuksen palvelun
tuottamisesta, on kunnan asianomainen toimielin yksityisen palvelun tuottajan sopimuksen
nojalla tuottamien palvelujen osalta asiakastietojen rekisterinpitdja. Talloin kyseessa olevalla
lautakunnalla on madraysvalta tietoihin ja muun muassa tietojen arkistointivastuu asiakassuh-
teen paattymisen jilkeen. Padsidantoisesti siis kunta on rekisterinpitdja sekad ostopalveluissa
ettd palvelusetelid kdytettdessd. Yksityinen palveluntuottaja kerda ja muutoinkin kasittelee
asiakastietoja sopimuksen mukaisesti kunnan lukuun?s2,

Sosiaalihuollossa asiakastietojaa sdilytetdan sekd sahkoisessa muodossa tietojarjestelmissa ettd
paperimuodossa. Maaraajan sailytettdvat asiakastiedot voidaan arkistoida myos sdhkdisesti,
kunhan niiden poistaminen tietokannasta toteutetaan hallitusti tietojen sdilytysajan umpeudut-
tua. Paperisessa sdilyttdmisessa asiakasasiakirjat sijoittuvat eri toimipisteisiin asiakkuuden eri
vaiheissa. Asiakirjallisten tietojen sdilytys (arkistointi) paperisessa sdilyttdmisessa tapahtuu
yleensa ketjussa késiarkisto-lahiarkisto-paatearkisto.

149 Sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinta ostopalveluina 2007

150 Sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinta ostopalveluina 2007; Tietosuojavaltuutettu: Henkilotietojen kasittelyn ulkoistaminen, yhtei-
set tietojdrjestelmat, verkottuminen ja niihin liittyvat sopimukset 2010

151 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 12.11.2007 Dnro 1826/41/2007

152 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 12.11.2007 Dnro 1826/41/2007
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Kun asiakas on palvelun kayttaja, asiakkuudesta syntyvat asiakirjalliset tiedot sailytetaan usein
asiakaskohtaisissa kansioissa. Kasiarkistoksi kutsutaan tydhuoneessa olevien asiakaskohtais-
ten kansioiden kokonaisuutta. Asiakaskohtaisissa kansioissa sailytettavat asiakirjat kertyvat
tyotehtavien hoitamisen yhteydessa ja ne tulostetaan asiakastietojarjestelmistd, saadaan asiak-
kaalta itseltdan ja yhteistyotahoilta.153

Kasiarkistoa seuraava vaihe on lahiarkisto. Lahiarkistossa sailytetdan asiakkuudesta poistunei-
ta tai muuten vahaisessa asiakkuudessa (ns. passiivivaiheessa) olevien asiakkaiden asiakaskoh-
taisia kansioita. Osittain tietojdrjestelmien tietokannat ja arkistoratkaisut ovat korvanneet kasi-
ja lahiarkiston mutta myos tulleet paperiarkiston rinnalle toimimaan paallekkaisena sailytys-
paikkana. Maadrdajan sailytettdvaa tietoa voidaan siilyttda operatiivisessa jarjestelmassa, kun-
han tietojen varmuuskopiointi on hoidettu suunnitellusti ja asiakirjat ovat saatavissa ja kdytet-
tavissa seka sailyvat niille maariteltyjen siilytysaikojen ajan.154

Lahiarkistoa seuraava vaihe on paitearkisto vain pysyvasti sailytettdville aineistoille. Paatear-
kistoon siirretddn asiakirjat, kun asiakas kuolee tai muutoin siirtyy pois palvelun piirista. Ny-
kymaaraysten mukaan pysyvasti sdilytettdvia sosiaalihuollon asiakirjallisia tietoja voidaan
sdilyttda ainoastaan paperimuodossa. Mikéli palvelutehtdavassa syntyvien asiakirja-aineistojen
luovutuksista pédatearkistoon ei ennakkoon ole sovittu kunnan arkistotointa johtavan viranhal-
tijan kanssa, esimerkiksi tietyn maardajan jalkeen asiakkuuden loppumisesta, saattavat paa-
tearkistoon kuuluvat asiakasasiakirjat jaada lahiarkistoon tai kasiarkistoon. Tama tarkoittaa
sitd, ettd kukaan ei valvo tai seuraa sdilytysaikojen umpeutumista ja asiakasasiakirjojen havit-
tamista. Talloin eivat myoskaan pysyvasti sailytettavat aineistot (8, 18, 28 paivana syntyneiden
tiedot) eli otokset paady arkistokelpoiseen sailytyspaikkaan (paatearkistoon).155

Laki velvoittaa viranomaisia jarjestdimaan asianhallintansa siten, ettd viranomaisen kasittelyyn
annetut asiat ovat helposti 16ydettavissa!>¢. Tiedonsaantioikeuksien toteuttamiseksi ja edista-
miseksi viranomaisella tulee olla silla késittelyssa olevien asioiden seurantaa varten tiedot siit3,
mita diaareja, luetteloita, hakemistoja ja muita asianhallinnon rekistereitd (asia- ja asiakirjare-
kisterit) viranomaisella on tai miten tieto viranomaisen julkisista asiakirjoista voidaan muuten
16ytaals?. Henkilotietojen kasittelyd on ohjeistettu asiakastietojen siirtyessa palvelunantajalta
toiselle muun muassa tietosuojavaltuutetun kannanotossa "Henkildtietojen siirtdminen palvelu-
jen jarjestamisvastuun siirtyessa esimerkiksi uudelle kunnalle158. Kaytdnndssa asiakaspalvelu-
prosessista ja paatoksenteosta vastaa usein yksittdinen sosiaalihuollon tyontekija. Talloin myds
asiakirjojen kasittely ja asiakaskohtaisten kansioiden tietomassan seulonta, eli sailytyksen
madrdajan tayttineiden asiakasasiakirjojen havittiminen, on hianen tehtavansalse.

Asiakirjallisten tietojen kayton ja hallinnan kannalta sdhkéinen arkistointijarjestelma tukee
palvelutehtavien hoitamista asiakasprosessissa. Henkil6tietojen kasittelyn asiallinen ja turval-
linen toteuttaminen on ndhtdva sosiaalihuollon tietojdrjestelmien toiminnan tehokkuuden ja
luotettavuuden kulmakivena160.

153 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
154 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
155 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkédnen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
156 Julkisuuslaki 621/1999, 5 §

157 Laaksonen, Lehmuskoski, Mykkanen, Paakkanen, Silvennoinen & Suhonen 2008, 16-18
158 Tietosuojavaltuutetun kannanotto 21.4.2008 Dnro 617/41/2008

159 Sorvari 2001, 84-87

160 Ho0k & Mykrad 2005
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3.3 Tietoturva asiakastietojen kasittelyssa

Sosiaalihuollossa keskeisen tietosuojan lisdksi asiakastietojen asianmukaiseen kasittelyyn vai-
kuttavat monet kdytannon seikat tydymparistossa ja tyotavoissa. Tietoturva tai asiaa paremmin
kuvaava tietoturvallisuus sisdltdd toimia lukituksesta ja kulunvalvonnasta tapaan kasitelld
asiakirjoja paivan aikana ja valvoa tietokoneen kayttdd tydhuoneissa. Tietoturvan toimenpiteil-
14 on sama tavoite kuin tietosuojallakin: asiakastietoja ei saa joutua sivullisten ndhtéville. Saa-
doéspohjana on laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja erityisesti sen 18 § seka henkilo-
tietolain 32 §, joka velvoittaa rekisterinpitdjan ryhtymdaan riittaviin teknisiin ja organisatorisiin
toimiin henkildtietojen suojaamiseksi muun muassa laittomalta kasittelylta tai luovuttamiselta.
Sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille on julkaistu myos toimialaa koskevaa tietoturva-
ohje ja koulutusmateriaalia vuonna 2005161,

3.3.1 Toimitilat ja niiden valvonta

Toimitilojen turvallisuus vaihtelee suuresti ja voi vaikuttaa mydos siihen, millaisiin toimiin kasi-
teltavien tietojen suojaamiseksi jokaisen tyontekijan on ryhdyttava. Tyotilat tulee pitda lukit-
tuina aina, kun ne ovat tyhjilldan. Erikseen lukittuun kaappiin on hyva siirtdaa kaikki pienet
tyovalineet kuten puhelimet, toimikortit, CD-levyt ja muistitikut. Mitdan tyovalineitd ei saa
jattad ilman valvontaa, kuten ei asiakirjojakaan. Poistuttaessa tyopdivan jalkeen paperiasiakir-
jat on siirrettava lukittuun kaappiin ja otettava ty6valineet edella olevan ohjeen mukaisesti pois
nadkyviltd. Ovi on lukittava kotiin lahdettdessa mutta myds poistuttaessa paivan aikana vahan-
kin pidemmaksi aikaa.

On mahdollista, ettd asiakas jaa tyontekijan tyohuoneeseen yksin kdyntinsa aikana, eika tilan-
netta voida valvoa koko aikaa. Talloin on huolehdittava siit4, ettei saatavilla ole salassa pidetta-
vaa tietoa eika asiakas paase kasittelemaan tietokonetta. Omaan tyétilaan tullessaan tyonteki-
jan on hyva katsoa, etta kaikki on ennallaan eikd ndy merkkeja siitd, ettd joku muu olisi kdynyt
tilassa.

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

3.3.2 Asiakirjojen ja tietojdrjestelmien kdytté ja kdsittely

Suurin osa tietojarjestelmien kayttdjista identifioi itsensd edelleen kayttdjatunnuksella ja sa-
lasanalla. Salasana on ehdottomasti pidettdvd omana tietona eika 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. Yhteiskayttoisia kayttdjatunnuksia ja salasanoja ei saa olla kaytossa.

161 ks. Tammisalo 2005
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Salasanan syottdmisen tulee tapahtua niin, ettei kukaan lasna oleva voi tunnistaa sitd sormien
liikkeista. Salasanaa pitda vaihtaa riittdvan usein.

Tyoskentelyn aikana tietokoneen ndytto tulee suunnata harkitusti siten, ettd asiakas ndkee
naytolld olevan tekstin vain, jos se on tarkoitus. Tietokone pitda lukita aina, kun kayttdja pois-
tuu huoneesta. Muutoin kuka tahansa pystyy varsin nopeasti kdyttdjan tunnuksilla liikkumaan
jarjestelmissa tdman kayttooikeuksilla ja jopa muuttamaan tietoja. Tulostettaessa salassa pidet-
tdvaad materiaalia, se on noudettava valittomasti pois yhteiskdytossa olevilta tulostimilta.

Useimmiten kisiteltavat tiedot ovat palvelimella, eivat tyontekijoiden tietokoneilla. Palvelimel-
la tiedot ovat turvassa, vaikka tydntekijan kaytossa oleva laite joutuisi varkaiden kasiin tai rik-
koutuisi. Palvelimien tiedostojen varmuuskopiointi on yleensa tietohallinnon tehtavana, mika
varmistaa tietojen sailyvyyden. Omalla tietokoneella ei pitdisi sdilyttda mitaan salassa pidetta-
vai materiaalia mutta jos ndin jostain syystd tehdaan, sailytyksen tulee olla hyvin lyhytaikaista.
Materiaali voidaan siirtda erilaisten ulkoisten laitteiden avulla; muistitikut ovat kdtevia mutta
muodostavat samalla myo6s tietoturvariskin. Ennen kuin niilld olevaa materiaalia siirretdaan
omaan tietokoneeseen, on syyta tarkistaa viruksentorjuntaohjelmistolla, ettei tikusta aiheudu
riskid. Ohjelmien asentaminen tietokoneelle on tietohuollon tehtava.162

Paperilla olevat asiakastiedot on aina sdilytettdva lukitussa ja paloturvallisessa paikassa. Yksi-
koissd pitda olla toimintaperiaatteet, jotka maarittelevat toisten hallussa olevien asiakastietojen
kayttoa seka seuranta paperiasiakirjojen kaytostd, jotta kayton asianmukaisuutta voidaan val-
voa.

3.3.3 Sdhképosti, kopiot ja faksit

Sahkopostin kayttoon liittyy riskeja.. Erityisesti liitetiedostoissa liikkuu erilaisia haittaohjelmia.
Jos viesti vaikuttaa epailyttavaltd, sita tai sen liitteitd ei saa avata. Organisaation tietohallinto
selvittdd epailyttdvan viestin sisdllon mieluummin heti, kuin organisaation tietojirjestelmien
jumiutumisen jalkeen.

Sahkoposti ei ole luotettava, koska vastaanottaja ei voi koskaan olla varma, etta 1ahettija on se,
joka vaittdd olevansa. Viruksetkin voivat lahettdd sdahkopostia, joten jos posti osoittautuu
muuksi kuin sita luultiin, tulee ottaa yhteyttd tietohallintoon. Roskapostit on syytd havittaa
valittomasti ilman avaamista. Salaamattoman sdhkopostin kdyttdminen salassa pidettivin
aineiston ldhettdmiseen on kielletty163. Salassa pidettdvia tietoja ei saa lihettda sihkopos-
tilla edes tilanteissa, joissa asiakas itse haluaisi tata!¢4 Salatunkin sihkodpostin osalta on
hyva tarkistaa, ettd posti on tavoittanut oikean vastaanottajan.

Tietosuojavaltuutetun toimisto ja Sosiaalihuollon tietosuojan ohjausryhma Sohvi ovat vuonna
2007 kasitelleet sahkdpostin kiyttda ja antaneet muun muassa seuraavia ohjeita, joita on paivi-
tetty vuonna 2009165;

162 Henkiloston tietoturvaohje, Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhma (VAHTI) 10/2006
163 Henkiloston tietoturvaohje, Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhma (VAHTI) 10/2006
164 Tietosuojavaltuutetun kannanotto Dnro 423/49/2009
165 Tietosuojavaltuutetun kannanotto Dnro 423/49/2009
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Sosiaalihuollon viranomaisten ja muiden sosiaalihuollon jarjestdjien ja toteuttajien kdytdssa on
yleensa Internet-sdhkoposti. Salassa pidettavat tiedot eivat tillaisessa suojaamattomassa sih-
kopostissa ole suojassa sivullisilta.

Organisaation sisdista verkkoa, intranettid, kdytetddn sosiaaliviranomaisen tai muun sosiaali-
huollon jarjestdjan tai toteuttajan sisdiseen viestintddn. Se on suojattu siten, ettd kyseisen orga-
nisaation ulkopuoliset henkil6t eivit sinne padse. Salassapito- ja suojaussadnnokset kuitenkin
edellyttavat, ettd myods organisaation sisilla asiakastietoihin voi olla paasy vain sellaisilla tyon-
tekijoilla, jotka tyotehtavissaadn niita tarvitsevat. Taman vuoksi intranettid voidaan organisaati-
on sisalla kayttaa salassa pidettdvien tietojen lahettdmiseen, jos tiedot on salattu siina riittavas-
ti eika asiakasta voi tunnistaa.

Organisaation johdon tehtdva on maaritelld sahkopostin kayttoa koskevat periaatteet ja huo-
lehtia siitd, ettd asiakkaita ja tyontekijoita opastetaan sahkopostin oikeaan kdyttoon. Jos sosiaa-
lihuollon jérjestdja ilmoittaa internetsivuillaan organisaationsa sdhképostiosoitteen, sen tulee
informoida myds, mihin sahkopostia voidaan kayttaa ja tiedottaa sen kayttoon liittyvista tieto-
turvaongelmista. Talloin voidaan esimerkiksi kertoa, ettd kyse on avoimesta internetsdahkoépos-
tista, jossa viestin lahettdjaa ei voida tunnistaa eika viestia salata. Taman vuoksi suojaamatto-
man sdhkopostiyhteyden kautta voidaan kysya yleistd neuvontaa esimerkiksi siitd, milla edelly-
tyksilld ja miten jotain etuutta tai palvelua voi hakea. Yleiseen tiedusteluun sosiaalihuollon
viranomainen ja jarjestaja voi myos vastata sahkopostitse.

Yleensa sdhkopostitse tapahtuvat yhteydenotot on suositeltavaa ohjata nimenomaan organi-
saation sahkopostiosoitteeseen eika yksittaisen tyontekijan sahkopostiin. Sosiaalihuollon asi-
akkaat lahettavat kuitenkin oma-aloitteisesti sahkopostissa myo6s erilaisia asiansa kasittelyyn
liittyvida hakemuksia, tiedusteluja, lisédtietoja ja valituksia. Télloin viranomaisen tai muun sosiaa-
lihuollon jarjestdjan tulee tulostaa ne ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin. Asiakkaalla on oike-
us saada asiansa vireille sdhkdpostitse. Tarvittaessa haneltd voidaan kysya lisdtietoja esimer-
kiksi puhelimitse tai kirjeitse. Sdhkopostiviestit voivat sisdltonsa perusteella kuulua myos sosi-
aalihuollon asiakasrekistereihin.

Jos asiakas ldhettdd esimerkiksi aikavarauksen sdhkopostilla, sithen tulee vastata puhelimella
tai kirjallisesti. Sama koskee my0ds muita tiedusteluja, joihin ei voida vastata yleiselld neuvolla
paljastamatta asiakkaan nimea tai muita asiakastietoja. Viranomainen tai muu sosiaalihuollon
jarjestdja ei saa myodskdan oma-aloitteisesti lahettad tavallisessa suojaamattomassa sdhkopos-
tissa asiakkaan nimed tai muita sosiaalihuollon asiakkuuden paljastavia tietoja asiakkaalle itsel-
leen tai muille tahoille.

Eduskunnan oikeusasiamies on vuonna 2009 ottanut kantaal®® pyyntoon lahettda nadkoévam-
maisille asiakkaille heitd koskevia sosiaalihuollon paatoksia sahkopostitse, kun asiakas on an-
tanut suostumuksensa téllaiseen menettelyyn. Oikeusasiamies pyysi asiasta myos tietosuoja-
valtuutetun kannanoton. Oikeusasiamiehen ndkemyksen mukaan rekisterinpitija ei voi poiketa
henkilotietojen suojaamisvelvollisuudestaan rekisterdidyn suostumuksella. Salassapitosdan-
nokset ja henkilotietolain mukainen suojaamisvelvoite eivat mahdollista salassa pidettidvien
paatds- tai muiden tietojen ldhettdmista tavallisessa suojaamattomassa internetsdhkopostissa
siitikaan huolimatta, ettd tihin olisi asiakkaan suostumus.

166 ) EOA vastaus12.11.2009 704/4/08
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Internetin kautta ei ole luvallista valittda salassa pidettdavaa tietoa ilman asianmukaista vahvaa
salausta. Sosiaalihuollon asiakastiedon valittimisessd tdmad merkitsee, ettd organisaatiolla pi-
taisi olla kdytossaan salattu sahkoéposti, jonka turvataso vastaa nettipankissa asiointia. Yleensa
jarjestelman hankkiminen on jarkevai koko organisaation kiyttéon, mutta sosiaali- ja tervey-
denhuolto voivat olla aloitteentekijoina tietohallintoon asiassa. Niiden asiakaspalvelussa salat-
tua sdhkopostia tarvitaan ehka eniten koko kuntaorganisaatiossa.

Salassa pidettdavan materiaalin kopiointia on syyta valttaa. Jos téllaista aineistoa kopioidaan, on
kopioita kasiteltdvd samalla huolellisuudella kuin alkuperdisid asiakirjoja. Paperimateriaalin
(luonnokset, kopiot ym.) asianmukainen havittiminen on syytd tehdd mahdollisimman pikai-
sesti ja tarkistaa, ettd ne havitetaan.

Telekopioiden eli faksien lahettaminen on kiellettya. Jos asiakastietoja nain jossain kiireellises-
sd tapauksessa ldhetetddn, on lahettdjan varmistettava, ettd oikea vastaanottaja on valmiina
ottamaan tulosteen haltuunsa sen saapuessa.

3.3.4 Etdtyd, matkatyé ja tyé asiakkaiden luona

Tyoskenneltdessa oman kiintedn tyopaikan ulkopuolella ovat voimassa samat ohjeet kuin vaki-
tuisessakin tyotilassa. Lisdksi on erityisesti huolehdittava siitd, ettei tyovalineisiin ja -
materiaaleihin paase kasiksi kukaan muu kuin tyontekija, jonka kaytossa ne ovat. Sama periaa-
te koskee tunnuksia, kortteja ja muita todennusvalineita. Esimerkiksi tyovalineiden ja laitteiden
jattdminen autoon on aina riski. Kalenterin tai tietokoneen jattiminen autossa nakyville on jo
selkeda huolimattomuutta.

Liikuttaessa tavanomaisen tydympariston ulkopuolella on kuuloetidisyydelld usein lukuisia
sivullisia, joille tyoasiat tai asiakkaita koskevat asiat eivit missadn tapauksessa kuulu. Matka-
puhelinta kdytettdessa on muistettava, ettei luottamuksellisista ty6asioista saa puhua julkisilla
paikoilla tai lilkennevalineissa. Tyotoveristakin puhuttaessa riittaa lahes aina pelkdn etunimen
mainitseminen, eika ty6paikkoja ole syyta tuoda esille.

Kasiteltdessa tietoja tietokoneella erilaisissa ympéaristdissd on varmistettava, etteivat ulkopuo-
liset nde niitd. Lisdksi turvallisuusuhkana ovat langattomat yhteydet, jotka voivat aktivoitua
tietokoneeseen.
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4 Sosiaalihuollon asiakastiedot asiakirjoissa

Taman luvun tarkoitus on kuvata asiakastiedoille asetettavia laadullisia ja sisalléllisid tarpeita
ja vaatimuksia. Luvussa kuvataan kdytdnnonldheisesti asiakastiedoille tunnistettuja ja laissa
asetettuja yleisia hyvan kirjaamistavan mukaisia vaatimuksia ja lisdksi luvussa esitelldan sosi-
aalihuollossa tunnistetut yleiset asiakasasiakirjatyypit, niiden keskeinen kayttétarkoitus ja
asiakirjojen keskeiset sisdltoa koskevat tiedot (ks. myos Liite 2: Asiakirjatyypit).

4.1 Asiakastyostd kirjoittaminen

Sosiaalihuollossa asiakastydsta kirjoitetaan asiakkaana olevan henkil6én asiakirjoihin. Asiakasta
koskevia tietoja voidaan joutua kirjoittamaan myos pyydettaessa tai muusta perustellusta syys-
td muille henkiléille kuten edunvalvojalle tai tuomioistuimelle. Sosiaalihuollossa kirjoitetaan
asiakirjoja myo6s muille sosiaalihuollon tydntekijoille sekd palveluntuottajille. Tama voi olla
tarpeen asiakkaan palvelutarpeen arvioimiseksi ja palvelujen jarjestamiseksi. Sosiaaliviran-
omaiset ovat myos joissakin tapauksissa velvollisia antamaan virka-apuna tai pyydettidessa
tietoja muille viranomaisille esimerkiksi lausuntojen ja erilaisten arvioiden muodossa. Doku-
mentoinnissa teksti tulisi suunnata aina ensisijaisesti ihmisille, ei organisaatioille tai toimieli-
mille. Samasta asiakastapahtumasta saatetaan joutua kirjoittamaan useamman henkiloén asia-
kastietoihin. Esimerkiksi lastensuojelussa, jossa asiakkaina saattaa olla useita lapsia samasta
perheestd, tulee kaikille lapsille laatia omat asiakirjat, milld kunnioitetaan jokaisen ihmisen
yksil6llisyyttal67. Seuraavissa luvuissa tuodaan esiin hyvan asiakirjakirjoittamisen vaatimuksia
ja ohjataan tyontekijoita asiakkaita huomioon ottavaan kirjoittamisen tapaan.

4.1.1 Kirjoittajan valinnat

Kirjoittaminen on aina valintojen tekemistj, silld kaikkea havaittua tai keskustelussa ilmitullut-
ta ei ole mahdollista, eika tarkoituksenmukaistakaan tallentaa taydellisena kuvauksena asiakir-
joihin. Kirjoittajan valintojen tekeminen sisiltdd aina myos vallankdyton mahdollisuuden: sa-
malla kun Kkirjoittaja paattda tuoda esiin jonkin ndkokulman, hdn saattaa rajata jotain pois.
Asiakirjakirjoittamisen rajallisuus johdattaa Kkirjoittajan tiedonmuodostamisen prosessissa
myos eettisten kysymysten darelle: Milla tavoin asiakkaan tilanteesta voi Kirjoittaa? Mista asi-
oista on yhteisesti keskusteltu? Kuinka paljon voin kirjoittaa havainnoistani? Voinko kirjoittaa
siitd, mista ei ole puhuttu?

Tyoskentelyn edetessa sosiaalihuollon asiakastydsta Kirjoitettujen tekstien lukijoina voivat olla
monet eri toimijat sekd omassa ettd toisessa organisaatiossa. Kaikkien mahdollisten lukijoiden

167 Kaaridinen, Leinonen & Metsidranta 2006, 24
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huomioon ottaminen asiakirjatekstid laadittaessa on raskasta ja voi havittida tekstista palvelun
tarjoamiseen tai palvelutilanteeseen liittyvid olennaisia tietoja. Tasta syysta tekstit kannattaa
kirjoittaa niin, ettad ajattelee lukijaksi asiakkaan. Asiakkaalle kirjoittaessaan tyontekija kirjoittaa
automaattisesti selkedd ja ymmarrettavaa kieltd ja kirjoittaa niistad asioista, joista asiakkaan
asiaa hoidettaessa on puhuttu. Ndin meneteltiessa tyontekija voi koska tahansa nayttaa kirjoit-
tamiaan asiakirjoja asiakkaalle, tdaman niitd pyytdessa. Mikali tyontekija ottaa asiakkaan mu-
kaan asiakirjojen Kkirjoittamiseen, han voi kuulla asiakkaan kéasityksia siitd, mitd asiakirjaan
pitaisi kirjoittaa, voi itse nayttaa sen, mita pitaa merkittavana ja voi kayda keskusteluja asiakir-
jojen merkityksesta asiakkaan asioiden hoidossa ja paatoksenteossa.168

Kirjoittajan valinnat ndkyvat asiakirjojen laadussa. Jos kirjoittaa hyvin niukkoja asiakirjoja, voi
joutua tilanteisiin, jossa tyota ei olekaan riittavasti kuvattu. Toisaalta runsas ja yksityiskohtai-
nen kirjoittaminen voi tuoda haasteita asiakirjojen lukijalle. Lukija tekee tekstista aina tulkin-
nan, joka pohjautuu lukijan omiin kokemuksiin ja kasityksiin. Tdsta seuraa, ettei lukija valtta-
matta tulkitse tekstia samalla tavalla kuin kirjoittaja on sen tarkoittanut. Asiakirjojen vaikutel-
manvaraisuutta voi yrittda poistaa monin tavoin. Asiakastydstd kirjoittamisen tarkein tehtava
on tallentaa esimerkiksi asiakaskaynnilla kdytya keskustelua ja sovittuja asioita tai perustella
tehtyad paatostd. Mitd enemman asiakastilanteessa on osallistujia, sitd haastavammaksi sen
dokumentoiminen tulee. Eri osallistujien ndkékulmien kirjoittaminen ndkyviin on tiarkeda tilan-
teen moniulotteisuuden tallentamiseksi. Kirjoittajana toimiva ammattilainen ei toisaalta mis-
sddn tapauksessa saa tyytya kuvaamaan asiakirjassa vain muiden puhetta. Hanen tulee huoleh-
tia, ettd tapaamisen tarkoitus, keskustelujen merkitys seka johtopaatokset kasiteltdvan asian
kannalta tulevat esiin. Pelkka erimielisten nikokulmien esittiminen ei riitd, vaan on tuotava
esiin myo0s se, mihin keskustelussa on paasty.16?

4.1.2 Selkeys ja ymmdrrettdvyys

Viranomaisen velvollisuutena on kayttad asiallista, selkedd ja ymmarrettavaa kieltdal’0. Kun
tyontekija kirjoittaa tekstejd kdyttden arkista ja ymmarrettavaa kielta, asioista kirjoittaa siten
kuin niistd on asiakkaiden kanssa puhuttu. Valttdmalla monitulkintaisia ilmaisuja han yleensa
kirjoittaa hyvia asiakasasiakirjoja. Tyota dokumentoitaessa tulee muistaa lukijan olevan usein
muu kuin sosiaalialan ammattilainen.

Erilaisia lyhenteitd tulee valttad. Varsinkin kiireessa virkkeistd tulee helposti epataydellisia
esimerkiksi niin, ettd virkkeen toimija jaa tekstistd pois. Ndin asiakkaan tekemisid kuvataan
vaikkapa seuraavasti: "kaynyt tyovoimatoimistossa”, "ldhettinyt tyohakemuksen”, "varannut
ajan laakarille”. Jos toimijoita on vain yksi - eika ole syyta epaiill4, ettd kirjoittava tyontekija itse
olisi tehnyt kyseiset asiat - eivat tdllaiset epatiydelliset virkkeet valttaméatta vaikeuta erityisen
paljon tekstin ymmartdmista. Kuitenkin esimerkiksi kdydessaan lapi useista perheenjisenista
koostuvan perheen tilannetta koskevaa tekstid saattaa lukija jddda epavarmaksi, kenesta oike-

astaan on kyse.

Kirjoittaessaan asiakirjaa kirjoittaja joutuu valitsemaan, miten han kutsuu asiakasta ja miten
nimittad itseddn kirjoittajana ja toimijana. On hyva huomata, etté aktiivi ja passiivimuodot seka
eri toimijoiden esiin nostaminen tekstissa vaihtelevat jonkin verran asiakirjatyyppien mukaan.

168 Kaaridinen 2003
169 Kaaridinen 2003
170 Hallintolaki 434 /2003, § 9
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Passiivi on yleinen kohteliaisuuskeino, tai keino puhua Kkirjoittajan tai lukijan kannalta kiusalli-
seksi tai ikdvaksi koetusta asiasta. Passiivimuoto voi siten my6s suojella asiakasta. Toisaalta,
passiivia kdytettdessa tekstistd saattaa kadota tieto siitd, kehen viitataan tai kenen on tarkoitus
tehdi jotakin. Jos ammattilainen kertoo omasta toiminnastaan passiivissa, asiakas voi tulkita
sen vastuunpakoiluna. Itsensa kirjoittaminen tekstiin kuulijan rooliin on helppoa ja kannatetta-
vaa. Esimerkiksi kun tyontekija kirjoittaa asiakkaastaan "Mikko kertoo, ettd...”, hdn ilmaisee
olevansa kirjoittajana myos kuulijana, jolloin hin voi luontevasti jatkaa "sovittu Mikon kans-
sa...”, minka kautta han tulee kertoneeksi, ettd on itse ollut sopimassa yhdessa asioista. Joskus
voi ndhda asiakirjoja, joissa tyontekija kutsuu itseddn asiakkaan asiakirjassa termilla "allekir-
joittanut” tai jopa lyhenteelld AK. Tdma on kulttuurinen tapa, joka ei kuulu hyvaan hallintoon.
[Imauksesta on syyta luopua sen vaikeaselkoisuuden vuoksi.

Paatosasiakirjoissa on tirkeda sailyttdd kohtelias ja asiallinen tyyli. Esimerkiksi toimeentulotu-
kipaatosta kirjoitettaessa asiakasta tulee kutsua koko nimelld, esimerkiksi ndin: "Maija Meika-
lainen hakee toimeentulotukea..." tai: "Myonnetadn Maija Meikalaiselle toimeentulotukea...".
Eduskunnan oikeusasiamies!’! on antanut huomautuksen sosiaalihuollon tyontekijille pelkdn
etunimen kayttamisesta toimeentulotukipaatoksessa. Asiakasta koskevissa tilannearvioinneis-
sa ja suunnitelmissa on hyva kdyttda samaa kieltd, jolla asioista on yhdessa asiakkaan kanssa
keskusteltu. Arvioinnit ja suunnitelmat ovat asiakirjoja, joissa tuodaan esiin asiakkaan ja am-
mattilaisen yhteinen jasennys tilanteesta, tydskentelyn tavoitteista ja toimintatavoista. Erityi-
sen tarkeda suunnitelmateksteissd on tuoda esiin se, mitka ovat asiakkaan ja mitka tyontekijén
vastuut.

Asiakastietojarjestelmiin on paatosten kirjoittamista helpottamaan usein sisallytetty valmiita
tekstikatkelmia (fraasitekstejd), joita kdyttdmalla voi laatia lain sdddokset huomioonottavia
paatoksia. Naiden tekstikatkelmien kayttdminen tuo omat haasteensa Kkirjoittamiselle, silla
niiden liittdminen asiakkaan eldmantilannetta kuvaaviin teksteihin voi olla vaikeaa. Valmiita
tekstikatkelmia ei pitdisi koskaan kadyttda ainoana perusteluna asiakkaan toimeentulotuki- tai
muulle paatokselle.

Sosiaalialallakin on tiarke&a kiinnittdd huomiota mahdolliseen ammattislangiin tai erikoissanas-
toon ja pohtia, avautuuko kaytetty kieli muille kuin tydntekijoille itselleen. Ammattilaisilta edel-
lytetddn asiallista kielenkdytt6d myos sisdisessa viestinndssal’2. Asiallisen kielenkayton vaati-
mus koskee kaikkea viranomaistoimintaa mukaan lukien virkamiesten keskindisen kirjeen-
vaihdon asiakkaan asioissa. My06s eduskunnan oikeusasiamies on ottanut kantaa organisaa-
tionsisdiseen viestintdan. Kasittelyssa olleessa tapauksessa sosiaalityontekija oli kirjoittanut
toiselle tyontekijalle viestilapun, jossa sanottiin asiakkaan "valehtelevan” toimeentulotukea
koskevassa asiassa. Oikeusasiamies on muistuttanut, ettd vaikka tyontekijalld onkin oikeus
kiistda asiakkaan esittima ndkemys tapahtumista, tulee "moraalisiin kannanottoihin viittaavia
sivumerkityksia” sisdltdvia ilmauksia valttda.l73 Tallaisilta sivumerkityksiltd valtyttdneen par-
haiten, kun tekstissa tuodaan, silloin kun tdmé on tarpeellista, esille mahdollisimman konkreet-
tisesti ne seikat, jotka ovat saaneet tyontekijan epaileméin tiedon paikkansapitiavyytta.

Muutoinkin on tarkeda pyrkid mahdollisimman konkreettiseen asioiden kuvaamiseen, jolloin
tulkinnanvaraisille ilmauksille jdd vdhemman sijaa. Ajattelun ja kirjoittamisen tukena kdytetdan
usein erilaisia kategorioita helpottamaan asioiden jasentdmistd. Ladketieteessa kategorioita

171 Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanotto Dnro 3072/4/05
172 Eduskunnan Oikeusasiamiehen kannanotto Dnro 2553/4/08
173 Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanotto Dnro 2553/4/08
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kaytetdan diagnoosien tekemisessd ja lisdksi niitd tuottavat muun muassa myos eri lait (esi-
merkiksi kasitteet 'vaikeavammainen’ tai 'tyoton’). Pelkkd yhden késitteen mainitseminen ei
kuitenkaan anna riittavasti tietoa ihmisen tilanteesta. Jos tarkoituksena on esimerkiksi kuvata
asiakkaan alkoholinkayttdd, ei toteamus asiakkaalla olevasta ’alkoholiriippuvuudesta’ tai 'al-
koholiongelmasta’ kerro mitddn siitd, kuinka asiakas todellisuudessa kayttda alkoholia saati
siitd, kuinka asiakas itse kokee tilanteensa. Paljon kuvaavampi on sen sijaan esimerkiksi totea-
mus: "Maija kertoo juovansa vdhintdan kahdeksan keskiolutpulloa pdivdassa mutta ei pida alko-
holinkaytt6aan ongelmana”. Tyontekijan on hyva tiedostaa, ettd ihmisid kuvaavat kategoriat
voidaan helposti kokea myds loukkaaviksi ja leimaaviksi. Sosiaalialan tyontekijoiden tehtavana
ole tehda ladketieteellisid diagnooseja tai luokitella asiakkaita jonkun ominaisuuden perusteel-
la. Asiakkaan toteaminen esimerkiksi 'masentuneeksi’ ei ole asianmukaista ammatillista toi-
mintaa; tarvittaessa voidaan sen sijaan kuvata asiakkaan konkreettista tilannetta vaikkapa
todeten asiakkaan kertovan, ettei tima "koe eldméssddn olevan mitddn mydnteista ja ettei hdn
jaksaisi nousta aamuisin sangysta”.

4.1.3 Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen

Asiakkaiden mukaan ottaminen asiakastydsta kirjoittamiseen voi edesauttaa asiakassuhteen
myonteista kehitystd. Kun asiakkaat tietavat, etta tydskentelysta kirjoitetaan ja padsevat luke-
maan itsedan koskevia asiakirjoja, tyoskentelyn edellytykset paranevat. Asiakkaiden osallisuus
tyoskentelyn dokumentointiin lisdd heiddn luottamustaan ja vdhentéa yllattyneisyyttd asiakir-
joihin talletetuista asioista ja kasityksista. Asiakkaiden mukana pitdminen tyodsta kirjoitetuissa
teksteissd turvaa myos tyontekijan ammatillista tyotd, kun asiakkaat ovat tietoisia yhdessa
sovituista asioista ja tilanteen arvioista.

Tyontekijana on tarkeaa tiedostaa se, millainen merkitys asiakirjoihin tehdyilla ilmaisuilla saat-
taa olla tulevaisuudessa asiakkaan tilanteeseen liittyvid ratkaisuja tehtdessa. Ei ole yhdenteke-
vaa, millaiseen tietoon asiakirjat perustuvat: kuka niissa saa danensa kuuluville, ja kenen ha-
vaintoihin ja ndkemyksiin ne pohjautuvat?

Asiakkaan osallisuuden vahvistamisen ensimmainen askell74 on dokumentoinnista tiedottami-
nen asiakkaalle. Pelkka rekisteriselosteen nayttdminen ei ole riittdvaa vaan tydntekijan tulee
kertoa myos konkreettisesti dokumentointikdytdnndistd: mitd asiakirjoja laaditaan, milloin
niita laaditaan, millaista tietoa niihin kirjataan, mitka ovat asiakkaan oikeudet suhteessa hanes-
td laadittuihin asiakirjoihin ja kuinka hdn paasee oikeuksiaan toteuttamaan. Tyontekijan taytyy
olla valmis kohtaamaan asiakkaan dokumentointia kohtaan mahdollisesti tuntemaa epéluuloa
ja pelkoja; samalla on pystyttdva tuomaan esille dokumentoinnin olevan seka asiakkaan etta
tyontekijan oikeusturvan kannalta olennainen asia ja niin valttimaton osa tydskentelya.

Asiakkaan osallisuutta dokumentoinnissa voidaan vahvistaa siten, ettd hian saa tutustua laadit-
tuihin asiakirjoihin pian niiden valmistumisen jdlkeen. Esimerkiksi asiakastapaamisesta laadit-
tujen tapahtumatietojen toimittaminen asiakkaalle antaa hdnelle mahdollisuuden kommentoi-
da tyontekijan kirjaamia asioita, mutta saattaa samalla auttaa asiakasta myds orientoitumaan
seuraavaan tapaamiseen edelliselld kerralla kasiteltyja asioita muistellen. Asiakkaan osallisuut-
ta dokumentointiin voidaan lisdtd myos kertomalla etukiteen, mista asioista aikoo kirjoittaa ja
tiedustelee asiakkaalta, mitka asiat timan mielesta olisi tirkedd dokumentoida. Vield parem-

174 Asiakkaan osallisuuden tasoista suhteessa dokumentointiin myds Prince 1996
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min asiakkaan osallisuus toteutuu silloin, kun asiakas ja tydntekija kirjoittavat asiakirjoja yh-
dessa. Eri asiakirjojen kohdalla tdma voi tarkoittaa erilaisia toimintakdytantoja. Esimerkiksi
suunnitelmaa laadittaessa on asiakirja koko ajan yhteisen tyoskentelyn kohteena. Toisaalta
joskus saattaa olla tarkoituksenmukaisempaa, ettd dokumentointiin keskitytdan vasta tapaami-
sen loppuvaiheessa. Dokumentointiin orientoitumista ja samalla tapaamiseen yhteenvetoa
voivat auttaa erilaiset kysymykset: Mika sinusta on ollut tapaamisessa tarkeinta? Mitka asiat on
mielestasi olennaista kirjata ylos? Onko jotakin, mitd et toivo kirjoitettavan? Kuvaako tdma
mielestasi hyvin kasiteltyja asioita? Vaikka vastuu dokumentoimisesta onkin nimenomaan
tyontekijalla, on hyodyllista pohtia myos sitd, mika asiakkaan itsensa laatimien tekstien rooli
voisi olla tyoskentelyn dokumentoinnissa.

Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen ei suinkaan tarkoita sitd, ettd asiakirjoihin tulee aina
kirjoittaa vain asiakkaan ndkemyksen mukaisia asioita, tai ettd asiakirjoista tulee jattaa pois
asiat, joita asiakas ei halua niihin kirjattavan. Asiakasty0ssd on useinkin erimielisyytta siit,
mista tilanteessa oikeastaan on kyse tai mika tilanteessa on olennaista. Kun tyodntekijan nake-
mys tilanteesta on erilainen kuin asiakkaan, on tarkead, ettd asiakirjaan kirjataan erilaiset na-
kemykset. Tydntekijan tulee pystya perustelemaan omat nakemyksensa.

Liian suppeat tai vastaavasti liian laajat merkinnat voivat olla ongelmallisia . Henkildtietolain
ndkokulmasta kaikki oleelliset tiedot pitda kirjata, mutta tarpeettomia tietoja ei saa Kkirjata.
Kaikista asiakastapaamisista ja yhteydenotoista pitda tehda merkintd, josta ilmenee tapahtu-
man sisalto siltd osin kuin se on asiassa tarpeellista. Silloin kun asiassa on useita eri osapuolia,
on tarkeaa, etta asiakirjoista ilmenee selvasti kunkin eri henkilén kasitys asiasta, myos tyonte-
kijan oma nakemys. Kirjaukset tulee tehda niin, ettd niista ilmenee selvasti, kenen kertomasta
asiasta tai mielipiteestd on kyse. Taman lisdksi asiakastiedoista tulee ilmetd tehdyt toimenpi-
teet ja padtokset sekd mahdolliset tietojen saamiset ulkopuolisilta tai luovuttamiset ulkopuoli-
sille.175

Yhdessd dokumentoiminen edellyttda ja edistda asiakassuhteen avoimuutta: vaikeatkin asiat on
késitteellistettava ja niistd on pystyttava keskustelemaan. Asiakkaalla on oikeus tietdd, mita
mieltd tyontekija hanen tilanteestaan todella on, silld vain ndin mahdollistuu tilannetta koskeva
aito dialogi.

Sosiaalihuollossa tiedonhankinta ylipadtddn on hyvin haasteellista. Tyontekijdltd odotetaan
hyvaa paattelykykya ja ennakointia asiakkaan tilanteesta, vaikka se ei ole mahdollista. Tieto -
oli se kuinka varmaa tai epdvarmaa tahansa - ohjaa aina toimintaa. Siksi kirjoittajan on tarkeaa
tiedostaa, millaiseen ja kenen tietoon asiakastyotid ohjaavat tiedot perustuvat. Ne tiedot, joita
tyontekijoilld on asiakkaan tilanteesta, saattavat olla erilaisia kuin asiakkaan omat kasitykset
tilanteestaan. Jos tyontekija ja asiakas eivat padse tuomaan esiin sitd, minka tietavat, tydskente-
lyn edellytykset heikkenevat. Asiakastydssa yhdessa keskustelluista ja &dneen todetuista asiois-
ta on helppo kirjoittaa eettisesti kestavia asiakirjojal7¢. Asiakkaan osallisuutta voidaan vahvis-
taa ottamalla asiakkaat mukaan asiakirjojen laadintaan tietdjind omasta tilanteestaan. Tama
tarkoittaa vahimmilldidn kertomista asiakkaille asiakirjojen laatimisesta seka heita itseddn kos-
kevien asiakirjojen ndyttdmista.

Asiakkaiden asioiden kdsitteleminen ja tapahtumien kuvaaminen asiakirjoihin eivét ole toisis-
taan erillisid tapahtumia tai ilmi6ita. Ne sulautuvat yhdeksi viimeistdan silloin, kun joudutaan

175 Tietosuojavaltuutetun lausunto Dnro 2371/03/2010
176 Kadridinen 2007
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tekemdan paatoksia asiakkaan tilanteesta menneiden tapahtumien perusteella. Asiakirjamer-
kinndt muuttuvat tyossa syntyneeksi ja tyota ohjaavaksi kdyttotiedoksi, johon voidaan viitata ja
johon voidaan palata uudelleen, vuosienkin paastal?7.

4.1.4 Virheettéomyys ja virheiden korjaaminen

Asiakasty0sta laadittujen asiakirjojen tulee olla selkeitd ja todenmukaisia. Asiakirjoihin ei saa
kirjata asioiden késittelyn kannalta virheellisij, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita
tietoja 178, Jos asiakas pitda tietoja virheellisend, hdn voi pyyta3, etta tiedot oikaistaan, poiste-
taan tai tdydennetdan. Korjausvaatimus on suositeltavaa esittda kirjallisesti. Asiakas voi vaatia
korjattavaksi myos sellaisia tietoja, joiden kuvaaman tapahtumat ovat todisteellisesti tapahtu-
neet, mutta joista on syntynyt erimielisyyksia asiakkaan ja tyontekijan valille.

Tietojen tdydentdminen on yksi tietojen korjaamistapa. Jos esimerkiksi asiakas ja sosiaalihuol-
lon tyontekija ovat eri mielta siitd, mita asiakas on sanonut, tietoja voidaan tdydentaa asiakkaan
ilmoituksella siitd, mitd hdan on mielestdan sanonut. Talldin on sailytettdvd molempien nako-
kulmat ja kirjoittaa ndkyviin erimielisyyden syyt perusteluineen.

Viranomaisen on korjattava virheelliset tiedot asiakkaan vaatimuksesta tai oma-aloitteisesti, ja
tdman on tapahduttava ilman aiheetonta viivytysta. Jos viranomainen kieltdytyy tiedon korjaa-
misesta, tulee tistd antaa asiakkaalle kirjallinen todistus.17® Todistuksen avulla asiakas voi vie-
da asian tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi. Todistuksessa on mainittava ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Tiedon korjaamisesta kieltdytyminen tulee siten perustel-
la. Kieltaytymistodistuksesta tulee ilmeta jokaisen vaatimuksen osalta, miksei tietoja ole korjat-
tu.

Jotta rekisterdity voisi myohemmin kdyttda hyvidkseen todistusta saattaessaan mahdollisesti
asian tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi, tulee todistuksesta ilmetd myos rekisterinpitdjan
nimi ja osoite, henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus, rekisteréidyn nimi ja yhteystiedot seka re-
kisterdidyn vaatima muutos rekisterissa oleviin tietoihin sekd vaatimuksen perusteet..180 Tie-
tosuojavaltuutettu voi antaa mairdyksen tiedon korjaamisesta?8l,

Aina ei ole selvaia se, ovatko jotkin tiedot tarpeellisia tai oikeita. Tietojen oikeellisuutta ja tar-
peellisuutta arvioidaan tietojen tallettamishetken mukaan!82, Asiakkaan esittiman korjausvaa-
timuksen kasitteleminen vaatii ammatillista harkintaa. Huomioon on otettava muun muassa se,
ettd dokumentoidulla tiedolla saattaa olla merkitystd myos jonkun muun kuin korjauspyynnén
esittdneen henkilon oikeuksien kannalta.

Tarkeda on, ettd tyoyhteisossa on kdyty etukiteen lépi se, kuinka toimitaan asiakkaan esitties-
sa tiedon korjauspyynnén: kuka pyynnon késittelee ja kuinka tiedon virheellisyytta ja tarpeet-
tomuutta arvioidaan. Tietosuojavaltuutetun internetsivuilla on valmiita mallilomakkeita korja-
uspyynnon esittdmistd ja korjaamisesta kieltdytymistd varten. Lisdksi on muistettava velvolli-
suus estda virheellisen tiedon levidminen ja ilmoitettava tiedon korjaamisesta sille, jolle ko.

177 Kuusisto-Niemi & Kaaridinen 2005

178 Henkilotietolaki 523/1999, § 29

179 Henkilotietolaki 532/1999, § 29

180 Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
181 Henkilotietolaki 523/1999, § 29

182 Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
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tieto on luovutettu tai jolta rekisterinpitdja on sen saanut. [Imoitusvelvollisuutta ei kuitenkaan
ole, jos ilmoittaminen on mahdotonta tai vaatii kohtuutonta tyota.183

Henkil6tietolain mukaisena tiedonkorjaamisasiana ei voida korjata viranomaisen tai tuomiois-
tuimen paatoksen sisdltod. Myoskdan annettuja lausuntoja, kuten esimerkiksi ldakarinlausun-
toa tai sosiaaliviranomaisen karijaoikeudelle antamaa lausuntoa, ei voida muuttaa jalkeenpain
henkilotietolain mukaisena tiedonkorjaamisasiana.184

Hallintopaatds voidaan hallintolain!8> mukaan korjata tai se voidaan purkaa tai tehda kokonaan
uudelleen, jos siind on asiavirhe, kirjoitus- tai laskuvirhe tai muu ndihin verrattava selva virhe.
Virhe voi liittya esimerkiksi selvasti virheelliseen tai puutteelliseen selvitykseen tai vaaraan
lain soveltamiseen tai menettelyvirheeseen. Virkamies itse tai sosiaalitoimen monijaseninen
elin (eli sosiaalilautakunta tms.) voi korjata virheen!8e,

Paatés voidaan korjata asiavirheen vuoksi sekd asiakkaan eduksi ettd hdnen vahingokseen.
Korjaaminen asiakkaan vahingoksi edellyttda kuitenkin sitd, ettd tima suostuu korjaamiseen!87.
Virhetta ei saa korjata asiakkaan vahingoksi, jos tdma johtaa kohtuuttomaan lopputulokseen,
eika ole aiheutunut asianosaisen omasta menettelystid. Kohtuuttomuuden arvioinnissa otetaan
huomioon esimerkiksi asianosaisen vilpiton mieli ja paatoksen tekemisestad kulunut aika, kuten
aiheettomasti suoritetun etuuden takaisinperinndssikin. Jos asiakirja korjataan asiavirheen
vuoksi, asia on kisiteltdva uudelleen ja siitd on annettava uusi paatds18s,

4.1.5 Asiakkaan kdyttdytymistd koskevat merkinnidt

Sosiaalihuollossa ei ole ohjeistusta asiakkaan vakivaltaisuutta koskevan tiedon tallettamisesta
asiakasrekisteriin. Tietosuojalautakunnalla on ollut kisittelyssa tapaus, jossa tietoja tyonteki-
jin uhkaaviksi kokemista tilanteista kerattiin erikseen tyoturvallisuustarkoituksessa. Tie-
tosuojalautakunnan vastauksessa todettiin, ettd tydnantajalla on tydturvallisuuslain mukaan
velvollisuus huolehtia tyontekijoiden tyoturvallisuudesta ja tissd tarkoituksessa voidaan uh-
kaavia tilanteita koskevia tietoja kerata. Vastauksessa todettiin kuitenkin, etta kyseisilla tiedoil-
la on eri kayttotarkoitus kuin varsinaisilla asiakasrekisterien tiedoilla ja tyéturvallisuutta var-
ten keratyt tiedot tulee siten sailyttda erikseen.189

Sitd, milloin sosiaalihuollossa asiakkaan vékivaltaista kdyttaytymista koskevaa tietoa voidaan
tallettaa asiakasrekistereihin, tulee arvioida henkildtietolain 9. §:n tarpeellisuusvaatimuksen
kannalta. Tapauskohtaisesti tulee arvioida, onko tallainen 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 paatoksestd ilmenevat periaatteet. Tarkempaa ohjeistusta toivotaan saatavan, kun
sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen kasittelysta ja sdilyttdmisestd annetaan sdadokset.

183 Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
184 Tietosuosuojavaltuutetun ohje: Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, 2010
185Hallintolaki 434/2003, § 51-53

186 ks. Apulaisoikeusasiamiehen ratkaisu Dnro 3951/4/09

187 Hallintolaki 434/2003, § 50

188 Hallintolaki 434/2003, § 51-51

189 Tijetosuojalautakunnan péaatos Dnro 4/932/2004
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Tietosuojalautakunnan1?0 paatoksen mukaan terveydenhuollossa on oikeus tehda potilasrekis-
teriin merkinté potilaan vakivaltaisuudesta vastaanotolla. Paatoksen mukaan tieto on henkil6-
tietolain 9 §:n mukaisesti tarpeellinen tieto potilasrekisterin kadyttotarkoituksen kannalta. Poti-
lasrekisterin kayttotarkoitus on potilaan hoidon suunnittelu, toteuttaminen ja seuranta. Tie-
tosuojalautakunta totesi, etta silla ei kuitenkaan ole toimivaltaa paattaa, mihin kohtaan potilas-
tietoihin merkintd on oikeutettua tehda. Sosiaali- ja terveysministeriollda on toimivalta antaa
tarkempia maarayksid potilasasiakirjojen laatimisesta ja sdilyttdmisesti, muun muassa siit3,
voiko tiedon tallettaa perustietoihin ja helposti havaittavaan kohtaan%1. Paatos loytyy finlexis-
ta192,

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 kidytossa olevia asiakirjoja ja asiakastietoja analysoimal-
la 14 erilaista yleista asiakirjatyyppia. Yleiset asiakirjatyypit kuvaavat yleisella tasolla asiakir-
jan nimesd, jota tarkennetaan sosiaalihuollon eri palvelutehtdvien ja sosiaalipalvelujen mukai-
sesti. Esimerkiksi yksi yleinen asiakirjatyyppi on "hakemus”, jonka tarkennettuja asiakirjatyyp-
peja ovat muun muassa toimeentulotukihakemus tai paivahoitohakemus. Toistaiseksi viela
tyon alla oleva asiakirjatyyppiluokitus tullaan julkaisemaan valmiina luokituksena osana Ti-
kesos-hanketta kevadan 2011 aikana ja my6hemmin Koodistopalvelimella.

Sosiaalihuollon asiakirjatyyppi on tiettyyn sosiaalihuollon kayttotarkoitukseen tarkoitettujen
asiakasasiakirjojen malli. Yleinen asiakirjatyyppi on sosiaalihuollon asiakirjatyyppi, jolla on
tietty rakenne. Tarkennettu asiakirjatyyppi on puolestaan yleiseen asiakirjatyyppiin perustuva
ja sitd tarkentava sosiaalihuollon asiakirjatyyppi.13

Asiakastyon yhdenmukaisen dokumentoinnin ja tiedontuotannon yksi edellytys on, etta sosiaa-
lihuollon kaikissa palveluissa otettaisiin kdytt66n yhdenmukaiset asiakirjatyypit. Asiakirjojen
erilaisten tyyppien maarittelyllda on haluttu kiinnittdd huomioita dokumentoinnin erilaisiin
tarkoituksiin, joita erilaisilla asiakirjatyypeilld voidaan ilmentda. Asiakirjatyyppiluokituksen
avulla tavoitellaan sddntelya ja ohjeistusta asiakasty6n dokumentointiin. Kaikki asiakirjatyypit,
niiden keskeinen kayttotarkoitus ja tietosisdllot on kuvattu tyon lopussa liitteessa 2 (Liite 2:
Asiakirjatyypit). Seuraavaksi kuvataan keskeisimmat asiakirjatyypit ja niiden kayttotarkoituk-
set asiakastyon kuvaamisessa.

4.2.1 Kertomus

Kertomus on yleinen asiakirjatyyppi, johon palvelunantaja kokoaa sosiaalihuollon palvelupro-
sessin aikaisia merkint6ja, jotka liittyvat tyoskentelyyn sosiaalihuollon asiakkaan kanssal%4.
Kertomus on luonteeltaan kronologisesti kumuloituva ja sisaltida siten myds historiatietoa sosi-

190 Tietosuojalautakunnan paatds Dnro 4/932/2004

191 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 1992/785 12 §

192http:/ /www.finlex.fi/viranomaiset/ftie /2004 /20040004

193 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
194 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
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aalihuollon asiakkaan asiakkuudesta. Asiakaskertomuksella tehdaan nakyvaksi sellainen tyo,
joka ei tallennu muihin asiakirjoihin19.

Hyvan asiakastyon dokumentoinnin ja erilaisten asiakirjojen perustana voidaan pitda ajan ta-
salla olevaa asiakaskertomusta. Asiakaskertomus koostuu palvelunantajan palveluprosessin
aikana tekemista paivittdisluonteisista merkinnoistd. Asiakaskertomuksessa kuvataan tydsken-
telya asiakkaan kanssa ja asiakkaan asian hoitamista. Ajan tasalla oleva asiakaskertomus mah-
dollistaa ja tukee hyvien suunnitelmien, lausuntojen tai paatosten tekemista. Esimerkiksi las-
tensuojelussa huostaanottopaitoksen valmistelemiseen tarvitaan paljon selvityksia tehdysta
lastensuojelutydstd, eika niitd ole mahdollista tehda ilman hyvaa asiakaskertomusta.

Asiakaskertomus koostuu useista merkinndists, joita tehddan asiakirjaan sitd mukaa kun asiak-
kaan asia etenee. Asiakaskertomus sisaltaa yleensa varsin vapaamuotoista asioiden kertomista,
eika sitd valttdmattd mielletd asiakasasiakirjaksi. Asiakaskertomus on kuitenkin yksi asiakas-
prosessia eniten kuvaavista asiakirjoista, jota voidaan hy6dyntdd myds muiden asiakirjojen
laatimisessa. Sitd laatiessaan kirjoittajan on tarkead pitda mielessddn hyvan dokumentoinnin
perusteet, joita kuvataan tdssa julkaisussa. Asiakaskertomukseen patevit samat ohjeet ja vel-
voitteet kuin muihinkin viranomaisen asiakirjoihin.

Asiakaskertomus sisdltda tapahtumatietoja. Tapahtumia ovat esimerkiksi kotikdynnit ja muut
vastaavat asiakastapaamiset ja neuvottelut. Myos puhelinkeskustelut ja tyontekijan kdaymat
asiakasta koskevat neuvottelut on syyta kirjata tapahtumina asiakaskertomukseen. Talloin
myos asiakkaalla on mahdollisuus tietdd, kuka, miten ja missd hanen asioitaan on kisitellyt,
silla asiakas ei aina valttamattd ole paikalla silloin kun hdnen asioitaan kasitelldan. Viranomais-
toiminnassa on tyypillistd pitad asiakkaiden asioista tydryhmien kokouksia ja muita yhteistoi-
minnallisia neuvotteluja, joissa pohditaan asiakkaan tilannetta useamman ammattilaisen yh-
teistyond. Asiakkaalle tulee kuitenkin kertoa, mikali hanen asioitaan kasitellddn ilman hanen
osallistumistaan. Jos tydoryhmatyoskentelyyn osallistuu ammattihenkiloitd eri organisaatioista
ja asiakkaan tietoja joudutaan ndin luovuttamaan henkilorekisteristd, edellyttda asian kasittely
ryhmadssa asiakkaan suostumusta tai tietojen luovuttamiseen ja hankkimiseen oikeuttavaa lain
saannosta.

Asiakaskertomuksen tapahtumatiedot ovat tietoja, joilla on jokin merkitys asiakkaan tilantee-
seen ja hdnen asioidensa edistdmiseen. Asiakaskertomusta ei saa kayttda tiedottamisen vali-
neend tyodyhteisossi. Asiakaskertomukseen ei saa myoskdan kirjoittaa muiden asiakkaiden
asioista. Asiakaskertomuksen yksi merkitys on ilmentda asiakkaan asian edistymistd, asiakkaan
hyvinvointia ja asiakasprosessin etenemistd suhteessa asiakassuunnitelmissa asetettuihin ta-
voitteisiin.

4.2.2 Suunnitelma

Suunnitelma on yleinen asiakirjatyyppi, jossa asetetaan sosiaalihuollon asiakasta koskevan
tyoskentelyn tavoitteet sekd suunnitellaan, miten tavoitteisiin paastidn. Suunnitelmaan voi-
daan kirjata sosiaalihuollon asiakkaalle haettavat tai annettavat sosiaalipalvelut tai -etuudet.
Sosiaalihuollossa on erilaisia suunnitelmia, muun muassa aktivointi-, asiakas-, asumis-, erityis-,

195 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
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hoito-, kasvatus-, kotoutumis-, kuntoutus-, palvelu-, toteuttamis- ja varhaiskasvatussuunnitel-
ma. 196

Suunnitelman laatimiseksi asiakas, palvelunantaja ja muut tyoskentelyyn osallistuvat tahot
suunnittelevat ja maarittelevat tyoskentelyn tavoitteet, tavoitteiden toteuttamiseen tahtaavan
toiminnan ja toiminnan arvioinnin. Esimerkiksi lastensuojelulaissal®? on méaritelty varsin tar-
kasti, ketka osallistuvat suunnitelman laadintaan ja mitd asioita suunnitelmassa tulee olla. Las-
tensuojelulaki maaraa myos, ettd asiakassuunnitelma on tarkastettava vahintddn kerran vuo-
dessa. Suunnitelmista sdadetadn sosiaalihuoltoasetuksessal®8, asiakaslaissa, laissa yksityisten
sosiaalipalvelujen valvonnastal??, toimeentulotukilaissa20?, pdivdhoitolaissa20l, laissa omais-
hoidon tuesta202, kehitysvamma-asetuksessa203, vammaispalvelulaissaZ%4, paihdehuoltoasetuk-
sessa205, laissa kuntouttavasta ty6toiminnasta2%¢ ja perhehoitajalaissa207.

Suunnitelma on sosiaalihuollossa yksi keskeisimmistd asiakasasiakirjoista. Suunnitelma toimii
tyoskentelyd ohjaavana ohjenuorana, jonka noudattamiseen asiakkaan ja tyontekijan tulee
sitoutua. Asiakkaalla on oikeus suunnitelmaan: jokaiselle sosiaalihuollon asiakkaalle on laadit-
tava asiakassuunnitelma, paitsi jos kyseessa on tilapdinen ohjaus ja neuvontaZ20s,

Suunnitelma koostuu monesta eri osasta. Suunnitelmaan kirjataan asiakkaan nykytilan kuvaus,
suunnitelman tavoitteet, suunnitelman toteuttaminen ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi.
Suunnitelmassa tulee nikyd myods mahdolliset lainkohdat, joihin suunnitelman laatiminen pe-
rustuu sekd suunnitelman voimassaoloaika, tarkistuspdivimaard, suunnitelman toteutuksen
vastuuhenkildt ja suunnitelman laatijat20°. Suunnitelma olisi hyvé tehda heti asiakkaan palvelu-
tarpeen selvittimisen yhteydessa tai valittomasti palvelutarpeen selvittimisen jalkeen. Suunni-
telman avulla asiakastydn tekemistd voidaan tehda lapindkyvammaksi. Sen avulla myoés asia-
kasprosessista saadaan asiakkuuden etenemistd kuvaavaa tietoa, kun suunnitelmaan tarkasta-
misen yhteydessa arvioidaan asetettuja tavoitteita ja niiden saavuttamista.

4.2.3 Pddtés

Paatos on yleinen asiakirjatyyppi, jolla viranomainen tai viranomaisen roolissa toimiva palve-
lunantaja esittdd ratkaisunsa sosiaalihuollon asiakkaan hallintoasiassa. Hallintopaatoksista on
aina laadittava padatdsasiakirja, joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohjei-
neen?19,

Hallintolaissa ohjataan hallintoasian kasittelyprosessia ja sen etenemista eri vaiheissa. Hallin-
toasia tulee vireille esimerkiksi asiakkaan viranomaiselle toimittamalla hakemuksella tai ilmoi-

196 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011

197 Lastensuojelulaki 2007 /417, 30 §

198 Sosiaalihuoltoasetus 1983/607

199 Laki yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta 1996/603 3 §

200 Laki toimeentulotuesta 1997/1412,10 §

201 Laki lasten paivdhoidosta 1973/36, 7a §

202 Laki omaishoidon tuesta 2005/937,7 §

203 Asetus kehitysvammaisten erityishuollosta 1977/988, 4 §

204 Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavistd palveluista ja tukitoimista 1987/380, 3a §
205 Paihdehuoltoasetus 1986/653, 2 §

206 Laki kuntouttavasta tyétoiminnasta 2001/189, 5 §

207 Perhehoitajalaki 1992/312, 4§

208 Sosiaalihuoltoasetus 1983/607, 6 §; Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000/812, 7§; Lastensuojelulaki
2007/417,30 §

209 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011

210 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
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tuksella palveluntarpeesta. Asian vireille tulon jdlkeen viranomaisen taytyy selvittda asia. Selvi-
tysvaiheessa syntyy usein esimerkiksi selvitys ja arviointi asiakirjoja, joiden avulla pyritdan
kuvaamaan ja kartoittamaan asiakkaan palveluntarvetta. Hallintoasian késittelyprosessin kol-
mas vaihe on asian ratkaiseminen. Ratkaisemisvaiheessa viranomainen tekee paitoksen asiak-
kaan asiassa. Paatoksen teon pohjana tyodntekija kayttad vireille tulon ja selvityksen aikana
syntyneita asiakirjoja?!L.

Paaitdsasiakirjaan kirjataan muun muassa tiedot palvelunjarjestdjan organisaatiosta, asian ka-
sittelyyn liittyvat aikaisemmat asiakirjat, paatoslauselma ja paatoksella myonnettiava palvelu
tai etuus. Paatoslauselmalla kuvataan sitd, onko paatés myonteinen vai kielteinen. Lisaksi paa-
toksessa tulee ndkya ratkaisun perustelut ja lainkohdat, joihin paatds liittyy seka asiaa valmis-
telleen viranomaisen tiedot, paatoksentekijan tiedot, lisatietojen antaja yhteystietoineen ja
muutoksenhakuohje. Muutoksenhakuohje siséltda tiedot oikaisukeinoista, valitusviranomaises-
ta ja muutoksenhakuajasta. Paatos sisdltdd myods tiedoksiantotiedot, eli tiedoksisaajan ja tie-
doksiantajan tiedot seka sen, milloin ja miten paatos on annettu tiedoksi.

Hallintoasian késittelyprosessissa syntyy esimerkiksi seuraavanlaisia asiakirjoja: hakemus tai
ilmoitus, asiakaskertomus, arviointi, selvitys, lausuntopyynté ja paatos. Paatosasiakirjatyypin
tarkennettuja asiakirjatyyppeja ovat esimerkiksi paatds elatussopimuksen vahvistamisesta,
lasten padivdahoidossa paivahoidon kuljetus- tai matkaetupaatds, sosiaalitydssa paatods henkilon
sijoittamisesta, toimeentulotuessa paatos valitystilista tai toimeentulotuesta, lastensuojelussa
padatds erityisen huolenpidon jarjestamisestd, avohuollon sijoituspditds ja lapsen huostaanot-
toa ja sijaishuoltoon sijoittamista koskeva paatos ja kehitysvammaisten erityishuollossa paatos
erityishuolto-ohjelmasta212.

4.2.4 Selvitys

Selvitys on asiakirjatyyppi, jolla sosiaalihuollon asiakas antaa tietoja palvelunantajalle itseddn
koskevan asian ratkaisemiseksi. Palvelunantajien laatimat selvitysta vastaavat asiakirjat ovat
arvioita tai lausuntoja213. Asiakkaan laatimia selvityksid kdytetddn apuna, kun maéaritelladn
asiakkaan oikeutta saada sosiaalipalveluja tai -etuuksia. Selvityksen perusteella voidaan rat-
kaista asiakkuuteen ja palvelujen tarjoamiseen liittyvia asioita.

Selvitys asiakirjatyypin tarkempia asiakirjatyyppeja ovat muun muassa toimeentulotukioikeu-
den laskemiseksi tarvittava yrittdjan tuloselvitys tai toimeentulotuessa ja lasten padivihoidossa
tuloselvitys. Myo6s adoptioneuvonnassa kaytetddn selvitysasiakirjaa, jolla asiakas ilmaisee suos-
tumuksensa adoptioon. Selvitys on asiakirja, jonka laatijana toimii aina asiakas. Palvelunantaji-
en laatimat selvitykset vastaavat arvio asiakirjatyyppia.

4.2.5 Arvio

Arvio on yleinen asiakirjatyyppi, joka sisdltda palvelunantajan tekeman arvioinnin sosiaalihuol-
lon asiakkaan tilanteesta ja arviointiin perustuvan paitelmén sekd paidsdantoisesti asiakkaan

211 Hallintolaki 2003 /434
212 Asjakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
213 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
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niakemyksen omasta tilananteestaan. Arvio voidaan laatia asiakkuuden eri vaiheissa, ja se voi
liittyva esimerkiksi palvelutarpeen tai suunnitelman tavoitteiden saavuttamisen arviointiin214.

Koska arvio voidaan laatia asiakkuuden eri vaiheissa, on arvioita usein nimetty alku-, vali-, ti-
lanne- tai loppuarvioiksi. Palvelutarpeen arvio laaditaan usein asiakkuuden alussa. Suunnitel-
man toteutumisen seuraamisesta laadittava suunnitelman seuranta ja arvio on myds arvio-
asiakirja. Arvio-asiakirjatyypilla on useita tarkennettuja asiakirjatyyppeja, kuten sosiaalitydssa
kaytettava asiakkaan tilannearvio, sosiaalisen luototuksen alkuarvio, vammaispalveluissa kay-
tettava palvelutarpeen arvio, lastensuojelussa kaytettava lastensuojelutarpeen selvitys, asia-
kassuunnitelman seuranta ja arvio sekd esimerkiksi koulun sosiaalityon seuranta ja arviointi-
asiakirja.

Arvio-asiakirjatyyppisissa asiakirjoissa kasite "arvio” ei aina esiinny asiakirjan nimessa. Esi-
merkiksi lastensuojelutarpeen selvitys -asiakirja on tarkennettu asiakirjatyyppi, joka on ylei-
seltd asiakirjatyypiltddn "arvio”. Lastensuojelutarpeen selvitys asiakirjassa keskeista on arvioi-
da lastensuojelun tarvetta.

214 Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke 2011
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5 Kohti hyvaa asiakastiedon dokumentointia

Ammattikdytdnt6ja on tirkeda kehittdad suuntaan, joka tukee asiakkaiden osallistumista myds
dokumentointiin: kuinka asiakkaiden laatimia teksteja pystyttdisiin hyodyntamadan paremmin
asiakastydssd? Voisivatko esimerkiksi asiakkaiden laatimat asiakastapaamisia koskevat yh-
teenvedot olla hyodyllisia tydskentelyprosessissa215? Kuinka toteuttaa tyontekijan laatimiin
asiakirjoihin tutustuminen mahdollisimman ajantasaisesti ja tydskentelyprosessia tukien? Voi-
siko joskus olla tarpeellista tukea asiakasta pitimaan ylla omaa, henkil6kohtaista, tyoskentelya
koskevaa dokumentointia, joka olisi vain asiakkaan itsensa kaytettavissa?

Opas on avaus sosiaalihuollon asiakastyon dokumentoinnin kehittimiseksi. Tavoitteena on
ollut saada sosiaalihuoltoon ohjeistus asiakastydsta kirjoittamiseen palvelutehtiavasta ja asiak-
kaan saamasta sosiaalipalvelusta riippumattomasti. Tdma opas toimii toivon mukaan avaukse-
na laajemmalle keskustelulle asiakastyon dokumentointiin liittyvissd kysymyksissa. Oppaassa
ei ole kuvattu yksityiskohtaisesti kirjaamiskaytantoihin vaikuttavia tekijoita, vaan tdhan tarkoi-
tukseen tulisi jatkossa laatia tarkempia ohjeita ja lainsdadantoa. TyOyhteis6issa niin esimiesten
kuin asiakastydntekijéidenkin tulisi kiinnittdd nykyistd enemmén huomioita dokumentointiin
ja dokumentointikdytantojen kehittdmiseen. Dokumentoinnin kehittdminen tulisi ndhda koko
tydyhteison asiana, joka kehittyy organisaatiokulttuurin aktiivisen toiminnan myota.

Tassa oppaassa on kuvattu erilaisia nakékulmia, joita asiakastydn dokumentoinnissa ja asiakas-
tiedon kaytossa tulisi huomioida. Tyéryhma esittda asiakastyén dokumentoinnin yleisiksi
periaatteiksi seuraavaa:

— Kerro asiakkaalle, ettd hanesta kirjataan asiakastietoja.

— Naytd asiakkaalle henkil6rekisteriseloste ja kirjaa siita tieto asiakastietoihin.

—  Kerro asiakkaille hdnen oikeuksistaan omiin asiakirjoihinsa.

— Luovuta asiakkaalle viivytyksettd hdntd itseddn koskevat asiakirjatiedot, mikali
asiakas niitd pyytdd, huomioiden kuitenkin lain asettamat vaatimukset tietojen
luovuttamisesta.

— Noudata suunnitelmallisuutta asiakastietojen dokumentoinnissa.

— Noudata huolellisuutta asiakastietojen kasittelyssa.

— Kerad vain ty6tehtdvien hoitamisessa tarvittavia tietoja.

— Kirjoita kaikista tapahtumista, joissa asiakkaan asiaa on kasitelty.

— Pida asiakastiedot ajantasaisena ja huolehdi, ettd kaikki asiakirjat sisaltavat laati-
mispdivimadran ja laatijan nimen.

— Kirjoita kuin kirjoittaisit asiakkaille.

— Kayta selkedd, ymmarrettavaa ja asiallista kielta.

—  Ala kiyta ammattislangia ja kutsumanimi, vélti lyhenteiden kayttoa.

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

215 yrt. esim. Wilczynski 1981
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— Kirjoita mahdollisimman paljon asiakkaiden kanssa yhdessa.
— Hyoddynna laatimiasi asiakirjoja tydn suunnittelussa ja arvioinnissa.

Lainsdddannon muutostarpeet

Sosiaali- ja terveysministerion (STM) on laatinut sosiaalihuollon asiakaslain soveltamista kos-
kevan oppaan. Sosiaalihuollossa ei ole kuitenkaan ministerién antamia asiakastiedon kirjaamis-
ta ja kayttoa koskevia yksityiskohtaisia ohjeita toisin kuin terveydenhuollossa. Terveydenhuol-
lossa on ollut jo kauan voimassa potilasasiakirjojen laatimista koskeva asetus ja siihen liittyva
opas, joissa on ollut yksityiskohtaisia ohjeita siita, minkéalaisia tietoja potilastietoihin tulee kir-
jata, kuten myos muuta potilastietojen kayttoa koskevaa ohjeistusta seka potilastietojen saily-
tysajat. Terveydenhuollon potilasasiakirjoista on sdddetty erikseen, mikd on tukenut ja yhte-
naistanyt alan tyontekijoiden kirjaamista.216

Tarve ministerion antamiin asiakastietojen kirjaamista koskeviin sdanndksiin ja ohjeisiin esi-
merkiksi asetuksen tasolla ja oppaana on olemassa sosiaalihuollossa yht4 lailla kuin terveyden-
huollossakin. Erityisesti sidnnoksia ja ohjausta tarvittaisiin henkilotietojen kasittelysta sosiaa-
li- ja terveydenhuollon yhteisissa palveluissa seka sosiaalihuollon asiakastietojen ja potilastie-
tojen kisittelysta sellaisissa sosiaalihuollon palveluissa, joissa kasitelldadn seka potilastietoja
ettd sosiaalihuollon asiakastietoja. Tietosuojavaltuutetulta saadussa lausunnossa esitetdan
harkittavaksi, kannattaisiko esimerkiksi sailytysaikoja koskevan asetuksen valmistelussa ottaa
huomioon myos kirjaamista koskevien sddddsten laatiminen, ja ettd ministeri6 julkaisisi asiasta
vastaavanlaisen oppaan kuin potilastietojen osalta on. Tdssa tydssa voitaisiin nyt laadittua jul-
kaisua kayttaa hyvéksi. Julkaisun ohjeilla olisi enemman painoarvoa, jos se olisi sosiaali- ja ter-
veysministerion eika yksittaisen hankkeen julkaisema. Tama julkaisu olisi kdytettavissa toistai-
seksi, koska mahdollisesti laadittavan ministerion asetuksen ja oppaan laatiminen todennékoi-
sesti kestdisaa jonkin aikaa. 217

Koulutuksen haasteet ja mahdollisuudet

Sosiaalihuollolle on ominaista, ettd palveluita jarjestavat ja tuottavat viranomaisten lisdksi use-
at yksityiset ammatinharjoittajat ja palveluntuottajat, joiden toimintaa ohjaavat myds sosiaali-
huollon asiakaslaissa sdddetyt salassapitovelvoitteet. Tyypillistd on, ettei yksityisid sosiaalipal-
veluita tuottavilla yksikdilla ja henkil6illa ole kdytettdvissdan hallinto-organisaatiosta saatavaa
oikeudellista neuvontaa. Alan ammatilliseen koulutukseen ei myodskaan sisdlly riittdvasti asia-
kirjojen kirjoittamisen ja tekstivalitteisen vaikuttamisen koulutusta, juridista koulutusta eika
koulutuksessa juurikaan pohdita sosiaalihuollon tietoteknologisia kysymyksid218. Sosiaalialalla
toimii myos runsaasti vapaaehtoistyontekijoitd, joilla ei useinkaan ole alan koulutusta?19.

Asiakastyon dokumentointiosaaminen edellyttdd ymmarrystd omasta vastuusta ja roolista
asiakirjojen laatijana. Kyse on ennemminkin asiakirjojen merkityksen ymmartamisesta - ei
niinkddn henkilokohtaisista kirjoittamisen taidoista. Asiakastydssa Kirjoittamista on pidetty
lilan kauan ammattilaisten henkilokohtaisiin ominaisuuksiin perustuvana taitona, johon on
suhtauduttu tyoyhteisdissa kevyesti ja huolettomasti. Asiakkaiden asiakirjoihin tallennetut

216 Tietosuojavaltuutetun lausunto Dnro 2371/03/2010
217 Tietosuojavaltuutetun lausunto Dnro 2371/03/2010
218 Paykkonen & Pohjola 2007

219 Myllynpaa 2005, 118-120
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tiedot ovat merkittivia seka asiakkaan itsensa ettd muiden ammattilaisten tyoskentelyn ja paa-
toksenteon kannalta.

Asiakastyota vastuullisesti dokumentoiva tyontekija laatii asiakirjoja niin, ettd ne kuvaavat
mahdollisimman hyvin tehtya ty6tad. Han pyrkii ottamaan asiakkaat huomioon ammatillisessa
tiedonmuodostuksessaan, suhtautuu vastuullisesti tydsta kirjoitettuun tietoon ja ymmartaa sen
merkityksen asiakasta koskevassa paatoksenteossa.

Dokumentointiosaamisessa kehittyminen on pitkajanteinen prosessi. Asiakastyo on alati muut-
tuvaa ja sen Kkirjoittaminen asiakirjoiksi vaatii jatkuvasti herkkyytta seka keskittymista. Kyky
olennaisen tavoittamisessa ja asiakirjojen kirjoittamisessa lisdantyy tyokokemuksen karttues-
sa. Kukaan ei kuitenkaan koskaan voi sanoa olevansa tdssa asiassa valmis. Koulutukseen hakeu-
tuminen, ajantasaisen lainsaadannon seuraaminen seka tyoyhteison aktiivinen kiinnostus tyos-
sd syntyvid tekstejd kohtaan auttavat osaamisen kehittimisessid. Hyvien asiakasasiakirjojen
laatiminen edellyttda yhteista tydskentelyd monien ammattilaisten kanssa. Asiakastyon kirjoit-
taminen nakyviin tekstiksi ei voi jadda tyoyhteisossa ammattilaisten yksinaiseksi ja autonomi-
seksi puuhaksi. On tirkedd, ettd teksteistd opitaan keskustelemaan tyontekijoiden kesken ja
ennen kaikkea asiakkaiden kanssa. Talloin asiakirjakirjoittamisesta tulee luonteva osa tydn
tekemista.

Sosiaalihuollon eri tydtehtdvissa ja tyoyksikoissa ollaan hyvin erilaisissa vaiheissa dokumen-
tointiosaamisessa. Siind, missa toiset ovat jo vuosia ldhettineet asiakkaille asiakaskertomukset
ja paatokset jokaisen asiakaskaynnin jdlkeen ja kiinnittdneet erityistd huomiota asiakkaiden
osallisuuteen, toisissa tyoyksikoissa vasta heratdan huomaamaan asiakastyosta kirjoittamisen
merkitys ammatillisessa toiminnassa. Dokumentointiosaaminen voi hyvin kehittya vahitellen.
Kukaan ei pysty muuttamaan tyokaytantojaan kertaheitolla. Tarkeinta on ensin pysahtya arvi-
oimaan, milla tavoin itse suhtautuu asiakastydnsa dokumentointiin.
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2001:11.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinta ostopalveluna. Ohjeita tarjouspyynnén ja hankin-
tasopimuksen laatimiseksi. Suomen Kuntaliitto. 2007.
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6.3 Internet-lahteet

Asiakirjatyyppiluokitus. Sosiaalialan tietoteknologiahanke. http://www.sosiaaliportti.fi/fi-

Fl/tikesos/aineistot/maaritykset/rakennemaaritykset/

Lastensuojelun Kasikirja. www.sosiaaliportti.fi.

Sosiaalialan teknologian kehittiminen 2004. SOTIKE —yhteistyon sateenvarjo
Itd-Suomessa. Luonnos 21.6.2004.
http://www.isonetti.net/tietoteknologia/tekno4.pdf

Sosiaalialan tietoteknologiahanke: Hankesuunnitelma 2008-2011.
http: //www.sosiaaliportti.fi /File/303afc17-94e3-4b82-b044-

295fc6elddc3 /Tikesos+hankesuunnitelma+2008-2011.pdf
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http://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/ftie/2004/20040004

6.4 Sadidokset

Asetus kehitysvammaisten erityishuollosta 23.12.1977/988.
Arkistolaki 23.9.1994/831.

Hallintolaki 6.6.2003/434.

Henkiloérekisterilaki 30.4.1987/471.

Henkilotietolaki 22.4.1999/523.

Laki holhoustoimesta 1.4.1999/442.

Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 23.6.1977/519.
Laki kuntouttavasta tyétoiminnasta 2.3.2001/189.

Laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta 8.4.1983/361.
Laki lasten pdiviahoidosta 19.1.1973/36.

Laki omaishoidon tuesta 2.12.2005/937.

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 17.8.1992/785.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812.
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Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkoisesta kisittelysta
9.2.2007/159.

Laki toimeentulotuesta 30.12.1997/1412.

Laki vammaisuuden perusteella jirjestettiavista palveluista ja tukitoimista 3.4.1987/380.
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621.

Laki yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta 9.8.1996/603.
Lastensuojelulaki 13.4.2007/417.

Nimilaki 9.8.1085/694.

Passilaki 21.7.2006/671.

Pidihdehuoltoasetus 29.8.1986/653.

Perhehoitajalaki 3.4.1992/312.

Rikoslaki 21.4.1995/578.

Rikoslaki 24.7.1998/563.

Sosiaalihuoltoasetus 29.6.1983/607.

Sosiaalihuoltolaki 17.9.1982/710.

6.5 Hallituksen esitykset

HE 96/1998. Hallituksen esitys Eduskunnalle henkilotietolaiksi ja eraiksi siihen
liittyviksi laeiksi

HE 137/1999. Hallituksen esitys Eduskunnalle laeiksi sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista seki sosiaalihuoltolain muuttamisesta ja erdiksi

niihin liittyviksi laeiksi

HE 30/1998. Hallituksen esitys Eduskunnalle laiksi viranomaisten toiminnan

julkisuudesta ja siihen liittyviksi laeiksi
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6.6 Ratkaisut ja kannanotot

Apulaisoikeusasiamiehen ratkaisu 21.6.2010. Dnro 3951/4/09. Asiakirja sisdlsi vaaria tietoja
lapsen huollosta.

Eduskunnan oikeusasiamiehen ratkaisu 31.12.2007. Dnro 1055/5/05. Asianosaisen tietojen-
saantioikeus ja menettely asiakirjojen antamisessa.

Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanotto 12.11.2009. Dnro 2553/4/08. Asiallisen kielen
kayttoé myos sisdisessd viestinnassa.

Tietosuojalautakunnan paatés 27.9.2004. Dnro 4/932/2004. Vikivaltaisuutta koskevan tie-
don merkitseminen potilaskertomukseen.

Tietosuojavaltuutetun kannanotto 12.11.2007. Dnro 1826/41/2007. Kunnan ja yksityisen
palveluntuottajan valiset sopimukset ja rekisterinpito.

Tietosuojavaltuutetun kannanotto 21.4.2008. Dnro 617/41/2008. Henkilotietojen siirtami-
nen palvelujen jirjestimisvastuun siirtyessi esimerkiksi uudelle kunnalle.

Tietosuojavaltuutetun kannanotto 23.10.2009. Dnro 1773/49/2009. Sosiaalihuollon asiakas-
tietojen ja potilastietojen Kkisittelysta sosiaalihuollossa.

Tietosuojavaltuutetun kannaotto 12.11.2009. Dnro 2553/4/08. Asiallinen kielenkaytto sisii-
sessd viestinndssa.

Tietosuojavaltuutetun kannanotto 26.3.2010. Dnro 2128/41/09. Sosiaalipalvelujen tarpeen
kartoitusta ja ennakollista lastensuojeluilmoitusta koskevien henkilétietojen kisittelys-
ta.

Tietosuojavaltuutetun ohje 27.7.2010. Henkilérekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen.

Tietosuojavaltuutetun ohje 27.7.2010. Henkilotietojen kisittelyn ulkoistaminen, yhteiset
tietojarjestelmit, verkottuminen ja niihin liittyvit sopimukset.

Tietosuojavaltuutetun lausunto 25.11.2010. Dnro 2371/03/2010. Lausunto Asiakastyon do-
kumentointi sosiaalihuollossa oppaan lausuntoversioon.
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Liite 1: Yhteenveto tyoryhman tyoskentelysta

Yhteenveto tyoryhman tyoskentelystd, oppaan lausuntokierroksesta ja lausun-
tojen kasittelysta

Taman opas on tuotettu asiantuntijatydryhman toimesta, joka kutsuttiin koolle osana Tikesos-
hankkeen Kirjaamisen sisdllon kehittdmisen osahanketta. Koolle kutsujana toimi TIkesos-
hankkeen projektipaallikko Jarmo Karki Terveyden ja hyvinvoinnin laitokselta. Jarjestdytymis-
kokous pidettiin 4.3.2010. Tyéryhma kokoontui yhteensa 9 kertaa.

Opas oli lausuntokierroksella 9.11.-29.11.2010. Lausuntopyyntd lahetettiin ammattikorkea-
koulu verkostolle, Lapin, Itd-Suomen, Turun, Tampereen, Jyvdskyldn ja Helsingin yliopistoihin,
kaikkiin sosiaalialan osaamiskeskuksiin, Tietosuojavaltuutetulle, Paijat-Hadmeen sosiaali- ja
terveydenhuollon kuntayhtymaidn, Lahden kaupungille, Kotimaisten kielten tutkimuskeskuk-
seen, Kuntaliittoon, STM:66n, Helsingin sosiaalivirastoon ja Kainuun maakunnan kuntayhty-
maan. Lisdksi lausuntopyyntd aineistoineen oli yleisesti saatavilla Tikesos-hankkeen verk-
kosivuilla.

Lausuntoja saatiin yhteensa 12 eri toimijalta. Lausunto oli tehty useimmiten ty6ryhman puoles-
ta. Lausunnoissa esiin nostetut ja kommentoidut asiat jaettiin yksittdisiksi kommenteiksi, joita
oli yhteensa n. 250 kpl. Kaikki kommentit kéytiin lapi tyoryhméssa, toimenpiteitd aiheuttaneita
kommentteja oli n. 150. Ndiden kommenttien perusteella oppaan sisalt6ja tarkennettiin ja lisat-
tiin sekd rakennetta muutettiin.

Opas on hyvaksytty Tikesos-hankkeen asiakastietojarjestelma-ty6ryhmassa 27.1 ja johtoryh-
massa 14.2.2011.
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Liite 2: Asiakirjatyyppiluokitus

Liite 2
Asiakirja-
tyyppi

Asiakirjatyyppiluokitus (LUONNOS 21.1.2011)

Maéritelma

Asiakirjan keskeiset sisalt6a koskevat tiedot

Tarkennettu asiakirja-
tyyppi (mm.)

Arvio

yleinen asiakirjatyyppi, joka sisdltda palvelunantajan te-
keman arvioinnin sosiaalihuollon asiakkaan tilanteesta ja
arviointiin perustuvan paatelman seka paasaantoisesti
asiakkaan nakemyksen omasta tilanteestaan

Arvio voidaan laatia asiakkuuden eri vaiheissa, ja se voi
liittya esimerkiksi palvelutarpeen tai suunnitelman tavoit-
teiden saavuttamisen arviointiin.

arvion tekemiseen osallistuneet henkilot, tilanteen

kuvaus, arvioinnissa kaytetty mittaristo tai asteikko
tai muu menetelman kuvaus, arvioinnin tulos, mah-
dolliset lainkohdat, ajanjakso

Palvelutarpeen arvio,
asiakkaan tilannearvio,
asiakassuunnitelman
seuranta ja arvio, las-
tensuojelutarpeen selvi-
tys

Hakemus

yleinen asiakirjatyyppi, jolla sosiaalihuollon asiakas esittaa
tai hanen puolestaan esitetadn vaatimussosiaalihuollon
palvelunantajalle tai palvelunantaja esittaa vaatimuksensa
oikeusasteelle

sisaltotietoina kirjataan vaatimus ja perustelut vaa-
timukselle, seka tarvittaessa/halutessa lainkohdat
joihin hakija haluaa vedota, hakemuksen laatijan
tiedot, hakemuksen vastaanottajan tiedot, ajanjak-
so

haastehakemus, paiva-
hoitohakemus, toimeen-
tulotukihakemus

IImoitus

yleinen asiakirjatyyppi, jolla yksityishenkil®, sosiaalihuol-
lon asiakas, palvelunantaja tai viranomainen antaa tiedok-
si mielipiteensa tai henkiloon liittyvan tilanteen, toimenpi-
teen tai palveluntarpeen

ilmoituksen vastaanottajan tiedot (organisaatio,
sosiaalihuollon ammatillinen henkil6), ilmoitettava
asia, ilmoittajan tiedot, yhteydenottotapa, ilmoituk-
sen laatijan tiedot, mahdolliset lainkohdat , ajanjak-

maksuhairidilmoitus,
paivahoidon paatty-
misilmoitus, lastensuo-
jeluilmoitus, palvelutar-




IImoitusta ei edelld neuvotteleminen kuten sopimusta
edeltaa eika ilmoituksesta voi valittaa niin kuin paatokses-
ta. Usein ilmoitus sitoo tai velvoittaa sen vastaanottajaa.

SO

peen ilmoitus, isyyden
tunnustaminen, kuule-
miskertomus, ilmoitus
ajanvarauksesta

yleinen asiakirjatyyppi, johon palvelunantaja kokoaa sosi-
aalihuollon palveluprosessin aikaisia merkint6ja, jotka
liittyvat tydskentelyyn sosiaalihuollon asiakkaan kanssa

Kertomus on luonteeltaan kronologisesti kumuloituva ja
sisaltaa siten myos historiatietoa sosiaalihuollon asiakkaan
asiakkuudesta. Asiakaskertomuksella tehdaan nakyvaksi

tapahtumatiedot (mita tehty, mita tapahtunut, mi-
ten asiakkaan asiaa edistetty) ja kertomuksen laati-

Kertomus |sellainen tyd, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. jan tiedot, ajanjakso asiakaskertomus
yleinen asiakirjatyyppi, johon palvelunantaja laskee tietyin
perustein sosiaalihuollon asiakkaan taloudellisen tilanteen
paatdksen tekemista varten
toimeentulotukilaskel-
Laskelman perusteella palvelunantaja tekee paatoksen asiakkaan taloudellinen tilanne, asiakkaan tulot ja ma, laskelma lapsen
esimerkiksi sosiaalihuollon asiakkaalle my6nnettavasta menot yhteensa seka tulojen ja menojen erotus, elatusavun suuruudesta,
Laskelma sosiaalipalvelusta tai —etuudesta. ajanjakso maksuvaralaskelma
todistus adoptioneu-
vonnasta, koulun sosiaa-
yleinen asiakirjatyyppi, jolla palvelunantaja esittaa kol- lausunnon laatijan tiedot, lausunnon peruste (esim. | lityén lausunto, lausunto
mannen osapuolen pyynndsta tai vakiintuneen kdytannon | viittaus mahdolliseen lausuntopyyntddn), lausun- sosiaalisista olosuhteis-
perusteella nakemyksensa sosiaalihuollon asiakkaan tilan- | non tarkoitus, tiedot lausuttavasta asiasta tai henki- |ta, pdivahoidon lausunto
Lausunto teesta tai palvelutarpeesta |6std, menetelma, lausunto, ajanjakso lapsen kehityksesta
tarkoitus lahetteen laatimiselle, taustatiedot (esim.
yleinen asiakirjatyyppi, jolla palvelunantaja ohjaa sosiaali- |asiakkaan tilanteen kuvaus), selvitys jo tehdyista lahete, pyynto oikeus-
huollon asiakkaan tutkimuksiin tai muiden palvelujen tai | toimenpiteistd, lahetteen kuvaus ja arvio asian kii- | geneettiseen isyystut-
Lahete tukitoimien piiriin reellisyyden luonteesta kimukseen
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yleinen asiakirjatyyppi, jolla viranomainen tai viranomai-
nen roolissa toimiva palvelunantaja esittaa ratkaisunsa
sosiaalihuollon asiakkaan hallintoasiassa

Hallintopaatoksista on aina laadittava paatosasiakirja, joka
on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuoh-

Tiedot organisaatiosta, asian kasittelyyn liittyvat
aikaisemmat asiakirjat, paatoslauselma (mi-

ta ratkaistu ja onko paatds myonteinen vai kieltei-
nen), vireilletulopdivamaara, hakemuksen kuvaus,
paatoksella myonnettava palvelu tai etuus, paatok-
sen voimassaolo-aika, myonnettavan palvelun pal-
veluntuottaja, paatdksen perustelu, lainkohdat,
valmistelijan tiedot, padtoksentekijantiedot, lisatie-
tojen antaja yhteystietoineen, muutoksenhakuohje
(sis. oikaisukeino, valitusviranomainen, valitusaika),
tiedoksianto (sis. tiedoksisaaja, tiedoksiantaja, tie-
doksiantoaika, tiedoksiantotapa), tiedot kuulemi-

paatds henkilon sijoit-
tamisesta ja asiakas-
maksusta, paatos vali-
tystilistd, sosiaalisen
luoton paatos, toimeen-

Paatos jeineen. sesta tulotukipaatos
lisaselvityspyynto, tilaus
oikeusgeneettiseen tut-

pyynnon vastaanottajan tiedot (organisaation ja/tai | kimukseen, virka-

henkilon tiedot), pyynnon sisalto (mitd pyydetdaan) |apupyyntd, lausunto-
yleinen asiakirjatyyppi, jolla palvelunantaja pyytaa tietoja |ja peruste (esim. laki § johon viitataan), pyynnon pyynto, maksuhdirion
tai virka-apua sosiaalihuollon asiakkaan asian ratkaisemi- | laatijan tiedot yhteystietoineen, selvitysten toimit- |tiedustelu, kuulemis-

Pyynto seksi tai kdsittelyprosessin tueksi tamistapa, vastauksen maaraaika pyynto, velkatiedustelu

yleinen asiakirjatyyppi, jolla sosiaalihuollon asiakas antaa

tietoja palvelunantajalle itsedan koskevan asian ratkaise-

miseksi tuloselvitys, yrittajan
selvitettdavan asian tiedot, selvityksen laatijan tie- tuloselvitys, selvitys
dot, asiakkaan tiedot (esim. eldmantilanne tai ta- adoption hakijoista,

Selvitys loudellinen tilanne) suostumus adoptioon

yleinen asiakirjatyyppi, jolla palvelunjarjestaja antamansa | viittaus asiaan, johon sitoumus liittyy, sitoumuksen

paatdksen perusteella sitoutuu maksamaan sosiaalihuol- | sisdltdnd mihin sitoudutaan, sitoumuksen voimas-

lon asiakkaalle annettavan tuotteen tai palvelun kustan- saoloaika, sitoutujan tiedot, sitoumuksen vastaan- | maksusitoumus, palve-
Sitoumus nukset tai osan niista ottajan ja mahdollisten muiden osapuolten tiedot, |luseteli
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Sitoumuksia ovat maksusitoumukset ja palvelusetelit.

laskutustiedot, ehdot ja maksimisumma

yleinen asiakirjatyyppi, joka sitoo sen tehneitd osapuolia ja
kertoo sovitun asian sisallon ja ehdot

Sopimuksen osapuolina voivat olla sosiaalihuollon asiakas

tiedot sovittavasta asiasta, lainkohdat, joihin sopi-
mus liittyy tai jotka vaikuttavat sopimuksen sisal-
toon, ehdot, tarkistamispaivamaara, sopimuksen
voimassaoloaika, sopijaosapuolten tiedot ja allekir-

sosiaalisen luoton sopi-
mus, elatussopimus,
hoitosopimus, sopimus
lapsen huollosta, asumi-
sesta ja tapaamisoikeu-
desta, tukihenkilo- ja
perhesopimus, sopimus

Sopimus tai asiakkaat seka palvelunantaja. joitukset omaishoidon tuesta
yleinen asiakirjatyyppi, jolla sosiaalihuollon asiakas vapaa-
ehtoisesti ja tietoisesti iimaisee hyvaksyntdnsa tietyssa
hanta koskevassa asiassa suostumus asiakastieto-
suostumuksen sisaltoa koskevat yksiloidyt tiedot, jen luovuttamista var-
Suostumus voi koskea esimerkiksi asiakastietojen luovut- | suostumuksen antajan tiedot, asiayhteyden kuvaus, |ten, suostumus (valtakir-
Suostumus |tamista tai hankkimista yksil6itya tarkoitusta varten. tietojen kayttotarkoitus, voimassaolo ja)
tiedot, jotka viranhaltija, asiakas tai hdnen edusta-
jansa seka palveluntuottaja suunnittelevat asiak-
kaan palvelujen tai sosiaalihuoltoon liittyvien toi- aktivointisuunnitelma,
menpiteiden toteuttamiseksi. Tiedolla kuvataan kotoutumissuunnitelma,
yleinen asiakirjatyyppi, jossa asetetaan sosiaalihuollon suunnitelman sisalt6a, eli asiakkaan nykytilaa, palvelusuunnitelma,
asiakasta koskevan tydskentelyn tavoitteet seka suunnitel- | suunnitelman tavoitteita, suunnitelmaa ja keinoja varhaiskasvatussuunni-
laan, miten tavoitteisiin paastaan tavoitteiden saavuttamiseksi sekd mahdollisia lain- | telma, palvelu- ja hoito-
kohtia, suunnitelman voimassaolosaika ja tarkistus- | suunnitelma, jatkohoito
Suunnitel- | Suunnitelmaan voidaan kirjata sosiaalihuollon asiakkaalle | pdivdmaara, suunnitelman vastuuhenkilot ja suun- | tai erityissuunnitelma,
ma haettavat tai annettavat sosiaalipalvelu tai —etuudet. nitelman laatijat toteuttamissuunnitelma
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