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JOHDANTO

Tama on opas sosiaalihuollon kirjaamiseen ja Kanta-palveluihin Etela-Savon hyvinvointialueelle (mydhemmin Eloisa) palveluja tuottaville yksityisille
palveluntuottajille.

Tata ohjetta voidaan taydentaa muilla ohjeilla.

Ohje perustuu lainsaadantéon ja muuhun kansalliseen normistoon, kansallisiin ohjeisiin, toimintamalleihin ja koodistoihin seka Eloisan sosiaalihuollon
kirjaamisen tydéryhman linjauksiin.

Tama asiakirja ei varsinaisesti ohjeista sosiaali- ja terveydenhuollon yhteisissa palveluissa annettavasta terveyspalvelusta syntyvan potilastiedon kirjaamista
eika terveydenhuollon Kanta-palveluita. Terveydenhuollon kirjaamiseen ja Kanta-palveluihin liittyvia kysymyksia voi lahettaa osoitteeseen
thtuki.kirjaaminenterveydenhuolto@etelasavonha.fi

Eloisa ei ohjeista palveluntuottajia heidan tuottaessaan palveluita asiakkaalle suoraan.

Ohjetta paivitetdan tarpeen mukaisesti ja oikeudet muutoksiin pidatetdan. Ohjeen uusin versio on saatavilla Eloisan verkkosivuilla Eloisa Kanta-palvelut ja
kirjaamisyhteisty®.
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1 SOSIAALIHUOLLON KIRJAAMINEN

1.1 Lakisaateinen kirjaamisvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilén ja palvelun antamiseen osallistuvan avustavan henkildn tulee kirjata asiakasasiakirjoihin asiakkaan palvelun ja
potilaan hoidon jarjestdmisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan turvaamiseksi tarpeelliset ja riittavat tiedot. (Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd 703/2023 17 §, myoéhemmin Asiakastietolaki). Asiakastietojen kasittely perustuu lakisaateisiin tehtaviin ja
asiakasta tulee informoida asiasta. Asiakkaalle tulee kertoa asiakastietojen tallentamisesta ja kayttotarkoituksesta sekd asiakkaan oikeudesta tarkastaa
hanesta tallennetut tiedot.

Kirjaamisvelvoite koskee niin julkisia kuin yksityisidkin palvelun antajia. Kun yksityinen palveluntuottaja tuottaa palvelua julkisen eli hyvinvointialueen lukuun
kuuluvat asiakasasiakirjat hyvinvointialueen rekisteriin.Yksityinen palveluntuottaja ei saa sailyttaa asiakirjoja itsellaan (asiakassuhteen paatyttya) eika kayttaa
omiin tarkoituksiinsa.

Kirjaamisvelvoitteen piirissa ovat myds sosiaalihuollon tukipalvelut, kuten siivous- ja ateriapalvelut seka palvelusetelilla palveluja tuottavat. Eloisa ei
kuitenkaan talla hetkella edellyta kirjaamista kaikista sosiaalipalveluista. Nama on kuvattu tarkemmin luvussa 4.4 Palveluntuottajan tehtavat

Kirjaamisvelvoite ei koske sosiaalipalveluita tuottavia yksityishenkilita (mm. toimeksiantosopimukset), koska yksityishenkil6t eivat ole lain tarkoittamia
palveluntuottajia eika heilla ole kirjaamisvelvollisuutta tai velvollisuutta liittya Kanta-palveluihin.Yksityishenkil6lla tarkoitetaan esimerkiksi henkil6kohtaista
avustajaa vammaispalveluissa, perhehoitajaa lastensuojelussa, palkkioperusteista valvojaa tapaamisten valvonnassa, tukihenkil6a tai tukiperheen vanhempia
lastensuojelussa, lapsiperheiden palveluissa tai muissa palvelutehtavissa. Nailtakin toimijoilta kuitenkin edellytetdan raportointia antamastaan palvelusta ja
tekemastaan tyosta. Raportoinnissa edellytetaan kaytettavan maariteltyja asiakirjoja ja -rakenteita, jotka vastaavat sosiaalihuollon asiakastiedon kansallisia
asiakirjoja (THL:n maarays sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 1/2026)

Yritykset, yhteisot ja yksityiset ammatinharjoittajat ovat kirjaamisvelvollisia palveluntuottajia, jos ne tekevat palvelujen tuottamista koskevan sopimuksen
hyvinvointialueen kanssa. Esimerkiksi perhehoidon tuottamisessa voi olla alueellinen perhehoitoa koordinoiva yksikkd, joka rekrytoi, valmentaa ja tukee
perhehoitajia. Tama yksikkd on kirjaamisvelvollinen, kun sopimus hyvinvointialueen kanssa on tehty.

Kirjaamisvelvoite ei koske palveluita, jotka eivat perustu sosiaali- ja terveydenhuollon lainsdadantoon.

Jos palveluntuottaja tuottaa sosiaali- ja terveydenhuollon yhteista palvelua eli antaa sosiaalipalvelun yhteydessa/lisaksi myos terveyspalvelua, tulee heidan
erotella potilastieto sosiaalihuollon asiakastiedosta ja kirjata se potilastietojarjestelmaan ja edelleen tallentaa se palvelunjarjestajan rekisteriin Kanta-
palvelujen potilastietovarannossa. Palveluntuottajan tulee talldin olla rekisterdityneena niin sosiaali- kuin terveyspalvelunkin tuottajaksi.

Sote-yhteisista palveluista ja niissa kirjaamisesta kerrotaan tarkemmin luvuissa 1.4 Sosiaali- ja terveydenhuollon yhteiset palvelut ja 4.5 Kirjaaminen sote-
yhteisissa palveluissa.
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1.2 Tietosuoja ja henkilotietojen kasittely

Etela-Savon hyvinvointialue Eloisa on jarjestdmisvastuussa alueensa lakisaateisista sosiaali- ja terveyspalveluista ja toimii nain ollen rekisterinpitajana
(Asiakastietolaki 13 §) my0s niiden henkil6tietojen osalta, jotka syntyvat, kun tuotetaan palveluita Etela-Savon hyvinvointialueen lukuun. Rekisterinpitajan
edustajana sosiaalihuollossa toimii sosiaali- ja integraatiojohtaja ja terveydenhuollossa johtajayliladkari.

Palveluntuottaja on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen EU 679/2016 (my6hemmin GDPR) artikla 4 mukainen henkilétietojen kasittelija, joka kasittelee
henkilotietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterinpitaja saa kayttaa ainoastaan sellaisia henkildtietojen kasittelijoita, jotka toteuttavat riittdvat suojatoimet
asianmukaisten teknisten ja organisatoristen toimien taytantéénpanemiseksi (GDPR, art. 28, kohta 1).

Palveluntuottaja voi kasitella rekisterinpitadjan henkildtietoja omassa sahkdisessa jarjestelmassaan, rekisterinpitajan jarjestelmassa tai paperimuotoisena.
Palveluntuottajan sédhkoinen asiakas-/potilastietojarjestelma voi sisaltda usean eri rekisterinpitajan tietoja ja kasittelijan pystyttava erottamaan
jarjestelmassaan eri rekisterinpitajien tiedot toisistaan.

Palveluntuottajan on yllapidettavd GDPR:n artiklan 30 kohdan 2 mukaista selostetta henkilotietojen kasittelytoimista.

Palveluntuottaja on henkilétietoja kasitellessdan velvollinen huolehtimaan teknisista ja organisatorisista suojakeinoista eli kayttdoikeuksien rajaamisesta,
kayton valvonnasta, teknisesta tietoturvasta seka salassapitovelvollisuudesta, henkiléston perehdytyksesta ja koulutuksesta ja henkildiedon kasittelyn
ohjeistuksesta. Palveluntuottajan on sitouduttava siihen, etta ei kasittele tai anna paasya rekisterinpitajan asiakkaiden henkilétietoihin EU:n ulkopuolelta
(julkiset pilvipalvelut) seka siihen, ettei kayta alihankkijoita ilman rekisterinpitajan lupaa. Mikali asiakas esittaa pyyntoja rekisteritietoihinsa, tulee tietopyynnot
osoittaa rekisterinpitajalle. Palveluntuottaja on velvollinen avustamaan rekisterinpitajaa vastaamaan rekisterodityjen oikeuksiin seka ilmoittamaan
Tietoturvaloukkauksista viivytyksetta.

Palveluntuottajalla ei ole oikeutta kasitella rekisterinpitdjan henkilétietoja muuhun tarkoitukseen, kuin sopimuksenmukaisen palvelun tuottamiseen.
Sopimuksen paatyttya palveluntuottajan tulee poistaa / palauttaa henkilétiedot rekisterinpitajalle. Sailytettavat ja arkistoitavat henkilbtietoja sisaltavat asiakirjat
toimitettava rekisterinpitajalle yhdessa sovitulla tavalla.

Palveluntuottajan tulee kasitelld henkilttietoja GDPR:n tietosuojaperiaatteiden mukaisesti (GDPR, artikla 5). Periaatteet ovat

Lainmukaisuus, asianmukaisuus ja lapinakyvyys
Kayttétarkoitussidonnaisuus

Tietojen minimointi

Tietojen tasmallisyys

Sailytyksen rajoittaminen

Luottamuksellisuus ja turvallisuus
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1.3 Kayttooikeudet

Asiakastietolaki saataa kayttdoikeudesta sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietoihin. Sosiaali- ja terveysministerion asetuksella asiakastietojen kasittelysta
457/2024 (my6hemmin Asiakastietoasetus) sdadetaan tarkemmin siitd, mita tietoja sosiaali- ja terveydenhuollon eri tyotehtavissa ja palveluissa saa kayttaa.
Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 (myéhemmin Tiedonhallintalaki) saataa, etta tietojarjestelmasta vastuussa olevan viranomaisen on
maariteltava tietojarjestelman kayttdoikeudet. Kayttdoikeudet on maariteltava kayttajan tehtaviin liittyvien kayttétarpeiden mukaan, ja ne on pidettava
ajantasaisina.

Asiakastietolain mukaan "kayttdoikeuksien on perustuttava sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilén ja muun asiakas- ja potilastietoja kasittelevan
henkilon tydtehtavaan ja annettavaan palveluun siten, etta henkil6lla on kayttdoikeus vain tydtehtavissaan tarvitsemiinsa valttamattomiin asiakastietoihin,
joihin hanella on tiedonsaantioikeus". Kayttdoikeuksien maarittelyssa noudatetaan minimiperiaatetta.

Sosiaalihuollon palvelunantajalla on velvollisuus maaritella henkilostolleen tyotehtavia vastaavat kayttdoikeudet, jotka tote utetaan asiakastietojarjestelmaan.
Velvollisuus kayttdoikeuksien maarittelyyn on seka palvelunjarjestajalla etta palveluntuottajalla. Lahtdkohtaisesti sosiaalihuollon ammattihenkildlla tulee olla
saatavilla kaikki tydtehtaviensa suorittamisen kannalta tarpeelliset ja valttamattémat tiedot.

Palvelunantajan palveluksessa olevien ammattihenkildiden kayttdoikeudet vaikuttavat siihen, mita tietoja yksittdinen ammattihenkilé nékee sosiaalihuollon
asiakasrekisterista. Sen lisdksi sosiaalihuollon ammattihenkildn ja asiakkaan valilla tulee olla teknisesti todennettavissa oleva asiayhteys, ennen kuin mitaan
asiakkaan sahkdisesti tallennettuja tietoja naytetaan tai mitdan asiakkaan tietoja voidaan tallentaa. Asiayhteyden tarkastamisen jalkeen tietojen katselu tai
muu kasittely on mahdollista kayttdoikeuksien puitteissa. Jos tydntekijalla ei ole asiayhteyttd asiakkaaseen, tietojen kasittely on perusteltava erikseen haun
yhteydessa.

Asiayhteydella tarkoitetaan todennettavissa olevaan yhteytta, joka perustuu sosiaalihuollon asian kasittelyyn. Asiayhteys on henkiliden valinen eli
palvelunantajan ja sosiaalihuollon asiakkaan tai henkilén, jota asia koskee. Se perustuu sosiaalihuollon palveluyksikk6on, jossa asiaa kasitellaan. Jokaisella
palveluyksikon tyontekijalla on lahtdkohtaisesti asiayhteys kyseisen palveluyksikon asiakkaaseen, jota asia koskee.

» Ammattilainen saa katsella ja kayttaa vain tyotehtavissaan tarvitsemiaan valttamattomia asiakastietoja, jotka vaikuttavat
palvelun toteuttamiseen.

> Asiakastietoja saa kasitella vain niiden henkildiden osalta, jotka ovat omia asiakkaita tai joiden asioiden hoito kuuluu muutoin
tyotehtaviin.

» Joskus kayttdoikeus voi mahdollistaa laajemman nakyvyyden kuin oma tehtava edellyttda, mutta talléin naita tietoja ei saa
tarkastella.
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1.4 Sosiaali- ja terveydenhuollon yhteiset palvelut

Sosiaali- ja terveydenhuollon yhteisella palvelulla tarkoitetaan palvelua, joka sisaltaa Sosiaalihuoltolain 1301/2014 2a §:n ja Terveydenhuoltolain 1326/2010
8a §:n mukaisesti seka sosiaalihuollon etta terveydenhuollon palvelua (Asiakastietolaki 2 § 5.mom). Sosiaali-terveydenhuollon yhteistad palvelua sosiaali- ja
terveydenhuollon toimipisteessa toteutettaessa palvelun toteuttamiseen osallistuvilla henkildillda on oikeus saada ja kayttaa palvelun toteuttamisen kannalta
valttamattomia asiakastietoja. (Asiakastietolaki 53 §).

Sote-yhteinen palvelu on palvelu,

e joka toteutetaan samassa toimipisteessa

e jonka toteutuksessa toimitaan seka sosiaalihuollon etta terveydenhuollon sdaddsten perusteella

e jonka toteuttamiseen osallistuu seka sosiaali- etta terveydenhuollon tehtavaa hoitavia henkildita

e jonka toiminnassa noudatetaan seka Lakia asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 (mydhemmin Asiakaslaki) ettd Lakia potilaan asemasta ja
oikeuksista 785/1992 (myohemmin Potilaslaki), eli asiakas on seka sosiaalihuollon asiakkaan etta potilaan asemassa ja

e jossa on laadittava seka potilasasiakirjoja etta sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja

Sosiaali- ja terveydenhuollon yhteista palvelua sosiaali- ja terveydenhuollon toimipisteessa toteutettaessa palvelun toteuttamiseen osallistuvilla henkilGilla on
oikeus saada ja kayttda palvelun toteuttamisen kannalta valttamattomia asiakastietoja (Asiakastietolaki 53 §1 mom.). Taman tiedonsaantioikeuden saa
toteuttaa valtakunnallisten tietojarjestelmapalvelujen tai muun palvelunantajien yhteisen tietojarjestelman avulla sen jalkeen, kun hoitosuhteen tai
asiakassuhteen olemassaolo potilaan tai sosiaalihuollon asiakkaan valilla on tietoteknisesti varmistettu.

Tiedonsaantioikeuden toteuttamisessa on noudatettava, mitd sdadetdan kayttdoikeudesta valttdamattomaan asiakastietoon. Koska kyse on yhteisesta
palvelusta, jossa on yhteinen kayttétarkoitus, kyse on tietojen kaytdsta eika luovutuksesta, vaikka kasitellddnkin toisen toimialan rekisterissa olevia tietoja.
Siten tydntekijoilla voi olla kayttdoikeus molempien toimialojen rekistereihin, eikd mydskaan luovutusilmoituksia ole tarpeen tehda. Kayttolokeilta iimenevat
riittvat tiedot siitd, kuka tietoja on kasitellyt ja missa tarkoituksessa.

HUOM!

e Jos palveluita toteutetaan pelkastaan sosiaalihuollon tai pelkastaan terveydenhuollon palveluina, ei kyse ole sote-yhteisesta palvelusta ja oikeutta
toisen toimialan tietoihin ilman asiakkaan suostumusta ei ole. Tallaista palvelua voi olla esimerkiksi kotisairaanhoito tai pelkastaan sosiaalihuollon
palveluna toteutettava laitospalvelu.

e Sosiaalipalvelun toteuttamisen yhteydessa voi syntyd myoés asiakkaan terveydentilaa koskevia tietoja, jotka liittyvat itse- ja omahoitoa vastaaviin
toimenpiteisiin. Kyse ei ole terveyspalveluista eika itse- ja omahoitoon liittyvissa tilanteissa synny potilastietoa.

e Kaikki asiakkaan terveydentilaa koskevat tiedot eivat ole potilastietoja. Asiakkaan terveydentilaa koskevia tietoja kasitellaan sosiaalihuollossa silloin,
kun tieto on tarpeen sosiaalihuollon asian kasittelyssa tai sosiaalipalvelujen jarjestdmisessa ja toteuttamisessa. Sosiaalihuollon asiakasasiakirjoihin
voi kirjata muun muassa asiakkaan terveydentilaa, diagnooseja ja l1aakitysta koskevia tietoja siind maarin, kuin niita tarvitaan palvelutarpeiden
arvioimisessa tai sosiaalipalvelujen jarjestdmiseen tai tuottamiseen liittyvissa tehtavissa.

= Esim. jos lastensuojelulaitoksessa asiakkaalle annetaan kasikauppa- tai reseptilddkkeita, ei kyse ole terveyspalvelun antamisesta
vaan ns. itse- ja omahoidosta.
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e Sosiaalihuollon asiakkaan palvelutarpeen arviointia ja asiakkuuden suunnittelemista seka sosiaalipalvelujen toteuttamista varten voidaan saada tietoja
terveydenhuollosta. Kyse on aina sosiaalihuollon asiakastiedoista, kun asiakkaan terveydentilaa koskevia tietoja kirjataan sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoihin tai tietoja luovutetaan terveydenhuollosta sosiaalihuoltoon.

Kansallisesti ei ole maaritetty sote-yhteisia palveluja, koska palvelunjarjestajat voivat normisto huomioiden jarjestaa ja maaritté palvelujen sisaltdja jossain
maarin haluamallaan tavalla. Taman vuoksi palvelunjarjestajien tulee itse tehda paatokset sote-yhteisista palveluista.

Eloisan rekisterinpitajan edustajat ovat tehneet viranhaltijapaatokset Eloisan sote-yhteisista palveluista. Maarittelyt koskevat oman palvelutuotannon lisaksi
myos yksityista palvelutuotantoa, kun yksityinen palveluntuottaja tuottaa palvelua Eloisan lukuun. Maarittelyjen muuttamiseen varataan oikeus.

Palvelutehtava/zosiaalipalvelu lakkaiden pt Lapsiperheiden pt Lastensuojelun Paihde- ja Tyobikaisten pt Vammaispalvelujen
tai muu pt riippuvuustyon pt
erityiset
palvelut
Kotihoito X X X X
Laitospalvelu X *
Muu sosiaalipalveluiturva- ja X X
auttamispalvelu (loteutus)
Osallisuutta ja sosiaalista b 4
kanssakaymista edistava tai tukeva |
palvelut
Vaativa moniammatillinen tuki X
Yhteisdllinen asuminen X x X X |
Ymparivuorokautinen b4 b4 X X

palveluasuminen

» On huomioitava, etta mikali palveluntuottaja tuottaa ns. sote-yhteista palvelua, tulee sen
olla Lupa- ja valvontaviraston (myéhemmin LVV:n) Soteri-rekisterissa rekisterdityneena
sosiaalihuollon palvelun lisaksi myos terveyspalvelun tuottajaksi. Tarkemmin tasta
luvussa 2.1 Kantaan liittymisvelvoite.
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1.4 Kirjaamisen laatu
Riittdvat tiedot, minimiperiaate

Asiakastietolain mukaan asiakkaan asiakirjoihin tulee kirjata asiakkaan palvelun ja hoidon jarjestdmisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan
turvaamiseksi tarpeelliset ja riittdvat tiedot. Tarpeellisten tietojen laajuus ja tarkkuus vaihtelevat tilanteen mukaan. Toisaalta tiedot tulee kirjata sitad tarkemmin
ja yksityiskohtaisemmin, mitd vaikeampi asiakkaan tilanne on tai mitd merkittdvammasta hoito- tai palvelupaatdksesta on kysymys. Samalla on kuitenkin
huomioitava GDPR:n mukainen minimointiperiaate ja pitdydyttava vain niiden tietojen kirjaamisessa, jotka ovat annettavan palvelun ja palvelua toteuttavan
henkilon tydtehtavan kannalta tarpeellisia ja riittavia.

Kirjaamisessa kaytettidva kieli seka hyva ja eettinen kirjaaminen

Kirjauksissa tulee kayttaa selkeaa ja ymmarrettavaa kielta. Asiakaskertomukseen tehtyjen merkintdjen tulee olla asiallisia, neutraaleja, asiakaslahtoéisia ja
asiakasta kunnioittavia.

Kirjausten tulee olla riittavan konkreettisia ja tdsmallisia. Havainnot ja tulkinnat ovat tarkeaa erottaa toisistaan. Kirjauksista tulee kayda ilmi, kenen toiminnasta
tai mielipiteesta on kyse. Kirjauksissa on hyva suosia aktiivimuotoa ja nykyhetkea silloin, kun se on mahdollista.

Kirjausten tulee olla loogisia ja johdonmukaisia. Kirjausten tulee noudattaa THL:n maéarittamia kansallisia asiakirjojen rakenteita (ks. luku 4.3.2
Asiakasasiakirjat)

Toista osapuolta koskeva tieto

Sosiaalihuollon asiakirjoihin kirjataan paasaantdisesti vain asiakasta itsedan koskevaa tietoa. Mikali kuitenkin esimerkiksi asiakkaan laheisen kertoma asia
liittyy oleellisesti asiakkaan tilanteeseen, ja vaikka se koskisi [aheista tai jotakin muuta henkil6a, tulee se kirjata asiakkaan tietoihin. Kirjaukset tulee talléin
tehda yleisella tasolla ja minimikirjauksen periaatteella, eli vain valttdmaton, asiakkaan asiaan oleellisesti vaikuttava asia kirjataan. Kirjauksissa tulee valttaa
suorien identifioivien tietojen kirjaamista. Asiakastietoihin voidaan tarvittaessa kirjata nimitiedot, mutta ei arkaluonteista tietoa, kuten henkilétunnusta tai
terveystietoja.

Lapsen asiakirjoihin voi kirjata kaikki lapsen tilanteeseen ja etuun oleellisesti vaikuttavat vanhempaa, huoltajaa, muuta samassa taloudessa asuvaa
kasvatuksesta vastaavaa tai samassa taloudessa asuvaa lapsen eldmaan vaikuttavaa henkil6d koskevaa tietoa. Vanhempaa koskevia tietoja voi kirjata lasta
koskeviin asiakirjoihin, koska usein vanhemman ja lapsen eldmaa voi olla hankala erottaa toisistaan ja vanhemman eldma vaikuttaa pdasaantdisesti lapsen
tilanteeseen merkittdvasti. Lapsen tietoihin kirjataan vanhempaa koskevaa tietoa kuitenkin vain siind maarin, kun se on lapsen tilanteen kannalta oleellista.
Kirjaukset tulee tehda yksityisyydensuoja huomioiden.

Asiakastyon dokumentoinnin merkityksia

Tiedon tallentaminen on valttamatonta arviointien, suunnitelmien ja paatdsten tekemiseksi. Kirjaukset ovat myods valinen tyon laadun ja vaikuttavuuden
kehittamiseen. Kirjauksilla tuotetaan tietoa menetelmista ja tyon ja palvelujen vaikuttavuudesta ja niiden kehittdmiseen. Asiakastiedot auttavat oikeusturvan
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toteutumisessa seka ratkaistaessa etuihin ja vastuisiin liittyvia kysymyksia. Kirjausten avulla varmistetaan, etta asiakkaan kanssa tehdaan oikeita asioita
oikeaan aikaan ja han saa tarvitsemansa tuen ja palvelut oikea-aikaisesti. Tiedon tallentaminen on valttamatonta myos asiakasturvallisuuden varmistamiseksi.

Asiakkaalla on aina oikeus hanesta tehtyihin kirjauksiin

GDPR:n mukaan asiakkaalle tulee aina kertoa mitd, minne ja miksi asiakastietoa kirjataan. Liséksi tulee kertoa asiakkaan oikeudesta saada tarkastaa omat
tietonsa ja tarvittaessa vaatia tietojen korjaamista sekd naissa yhteyksissa noudatettavat menettelytavat. Palveluntuottaja vastaa kirjaamiensa tietojen
korjaamisesta palvelun aikana. Jos palveluntuottajalla ei ole asiakastietojarjestelmaa kaytdssaan, tulee korjaamisprosessista sopia erikseen vastuutydntekijan
kanssa. Eloisa vastaa aina asiakkaan asiakastietojen tietopyyntéihin. Lisatietoa asiakas- ja potilastietojen pyytamisesta ja tarkastamisesta I8ytyy Eloisan
verkkosivuilla.

Asiakkaalla on oikeus nahda rekisteriseloste, jonka perusteella tietoja tallennetaan. Eteld-Savon hyvinvointialue Tietosuojaselosteet

On huomioitava, ettd OmaKanta-nakyvyyden rajaaminen ei poista asiakkaan oikeutta omiin tietoihinsa. Tasta tarkemmin luvussa 3 SOSIAALIHUOLLON
OMAKANTA

Y

Kirjaamisvelvollisuus alkaa, kun palvelunantaja on saanut tiedon henkildn palveluntarpeesta tai ryhtynyt
toteuttamaan sosiaalipalvelua.

Sosiaalihuollossa kirjaaminen on jokaisen tyontekijan vastuulla.

Ammattilainen harkitsee, mita tietoja asiakastyosta kirjaa.

Kirjaukset on tehtava viipymatta, kun asiakkaan asiaa on kasitelty.

Asiakasty6hon liittyva tieto kuuluu asiakasasiakirjoihin. Mahdollisten muistiinpanojen tarkoitus on vain mahdollistaa
asiakasasiakirjan laatiminen eika niitd saa sailyttaa sisaltéa tdydentavaa tai siitd poikkeavaa tietoa. Kirjoitetut asiat
tulee siirtdd mahdollisimman pian asiakastietojarjestelmaan

Kirjausten tulee olla ajantasaiset, paikkansa pitavat, virheettémat ja riittavan tarkat.

Asiakasasiakirjat eivat ole yksikdn sisdisen tiedonvaihdon kanava

VV VYV

YV VY

2 SOSIAALIHUOLLON KANTA-PALVELUT

Kanta-palvelujen tekniseen ymparistéon toteutettavat sosiaalihuollon valtakunnalliset tietojarjestelmapalvelut (Kanta-palvelujen k&sikirja sosiaalihuollon
toimijoille Sosiaalihuollon tietojarjestelmaarkkitehtuuri ) ovat Sosiaalihuollon asiakastietovaranto, OmaKanta ja arkistonhoitajan kayttéliittyma. Kanta-palvelut
mahdollistavat tiedon sdhkdisen luovutuksen eri toimijoiden valilla. Kanta-palveluihin kuuluu myés mm. Tahdonilmaisupalvelu.
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Sosiaalihuollon Kanta-palveluiden kayttdonotto mahdollistaa asiakastietojen arkistoinnin ja sailytyksen seka hakutoiminnallisuudet kansallisen tietovarannon
avulla. Naiden toiminnallisuuksien mahdollistamiseksi kaytetdan valtakunnallisia tietojarjestelméapalveluita seka Kanta-palveluihin liittyvia jarjestelmia, joihin
Kanta-palveluiden kayttéon tarvittavat toiminnallisuudet toteutetaan.

Tavoitetilassa Sosiaalihuollon asiakastietovaranto sujuvoittaa asiakkaan palveluprosessia ja tehostaa ammattilaisten tydprosesseja seka palveluntuotantoa.
Sosiaalihuollon asiakastietovarannon avulla palvelunantajien asiakastietoja kasittelevat jarjestelmat ovat yhteentoimivia ja kayttavat avoimia rajapintoja,
yhdenmukaista teknologiaa, yhteisia tietojarjestelmapalveluja ja valtakunnallisia tietovarantoja. Valtakunnallisesti maaritellyt semanttisesti yndenmukaiset
asiakasasiakirjat tallennetaan valtakunnalliseen sosiaalihuollon asiakastietovarantoon, ja niitd kaytetaan ja luovutetaan sielta tietosuojasaanndsten mukaisesti
asiayhteyden perusteella. Yhteisesti kaytettavat tietokomponentit ja asiakirjarakenteet mahdollistavat yhdenmukaisen kirjaamisen seka parantavat
asiakastietojen laatua ja vertailukelpoisuutta. Aiemmin syntyneitad asiakastietoja on mahdollista hyddyntaa valtakunnallisesti asiakastydssa entistda enemman.
Sosiaalihuollon asiakastietovaranto hoitaa asiakasasiakirjojen pysyvaissailytyksen

Kaikki sosiaalihuollon asiakirjat tallennetaan Kanta-palvelujen sosiaalihuollon asiakastietovarantoon, joista suurin osa myds naytetdan OmaKannassa.
Asiakirjojen tallentamisesta asiakastietovarantoon on informoitava asiakasta.

» On tarkeaa tunnistaa asiakastietovarannon ja OmaKannan ero eika niista tule puhua synonyymeina.

2.1 Kantaan liittymisvelvoite

Asiakastietolaki velvoittaa julkisia ja yksityisid palvelunantajia liittymaan asiakastietojarjestelmalla Kanta-palveluihin kuuluvan Sosiaalihuollon
asiakastietovarannon kayttajiksi 1.9.2026 mennessa.

Liittyminen onnistuu vain LVV:n Astori-tietojarjestelmarekisteriin rekisterdidylla ja sertifioidulla asiakastietojarjestelmalld. Jos yksityiselld palveluntuottajalla ei
ole kaytdssaan asiakastietoja kasittelevaa asiakastietojarjestelmaa, hyvinvointialueen on sovittava yhdessa palveluntuottajan kanssa, miten se toimittaa
asiakastiedot hyvinvointialueen rekisteriin silloin kun palveluntuottaja tuottaa palvelua hyvinvointialueen lukuun. Hyvinvointialue voi palveluja hankkiessaan
velvoittaa yksityisia palveluntuottajiaan hankkimaan asiakastietojarjestelman ja littymaan Kanta-palvelujen kayttajiksi, vaikka Asiakastietolaki ei siihen
suoraan velvoita.

Silloin kun palveluntuottajalla on kaytéssaan sahkoinen sertifioitu asiakastietojarjestelma, palveluntuottaja tekee kirjaukset omaan jarjestelmaansa ja tallentaa
asiakastiedot hyvinvointialueen rekisteriin rekisterinkayttdoikeuden avulla. (Ks. luku 2.4 Rekisterinkayttdoikeus)

Yksityisten palveluntuottajien on oltava rekisterdityneend SOTERI-rekisterissa ja velvoite koskee myds sosiaalihuollon tukipalvelujen tuottajia. Jos
palveluntuottaja tuottaa ns. sote-yhteista palvelua, tulee sen olla rekisterdityneena sosiaalihuollon palvelun lisdksi myoés terveyspalvelun tuottajaksi.
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Soterin palveluala luokitus perustuu Aura-palveluluokitukseen ja LVV ohjeistaa tassa vekkosivuillaan. LVV on ohjausvelvollinen Soterin osalta.

Rekisterdidyttyaan Soteriin, saavat yksityiset palveluntuottajat palveluyksikkénsa ja sen OID-koodin (Object Identifier), joka on kansainvalisesti standardoitu
yksildintitunnus, jota kaytetdan sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmissa. Koodi yksilGi jokaisen palveluyksikon ja sita kaytetdan asiakasasiakirjojen
hallinnassa ja asiayhteyden todentamisessa. LVV hallinnoimasta Soteri-rekisteristd saadetdan Laissa sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023
(mydhemmin Valvontalaki).

Kanta-palveluissa ja sote-organisaatiorekisterissa palveluyksikkd vastaa Soteri-rekisterin palvelupistetta. Palveluntuottaja voi tarkastaa palvelupisteensa OID-
tunnisteen kirjautumalla Soteri-rekisterin sdhkdiseen asiointiin. Soteriin rekisterdidyt palvelupisteet tuodaan ajastetulla tiedonsiirrolla kerran vuorokaudessa
SOTE-organisaatiorekisteriin. Lisatietoja Soteriin rekisterdinnistad saa Lupa- ja valvontaviranomaiselta.

On olennaista, ettad hyvinvointialueen ja yksityisen palveluntuottajan organisaatioiden tiedot ovat ajantasaisia SOTE-organisaatiorekisterissa.

2.2 Liittymistavat

Yksityiset palvelunantajat voivat liittyd Kantaan

e Suoraliittymisen mallilla, kun heidan kaytdssaan on sertifoitu, vaatimukset tayttava tietojarjestelma ja kun palvelunantajan henkildsté on tydsuhteessa
¢ Yhteisliittymisen mallilla, jossa sosiaalialan (- ja terveysalan) yritykset kayttavat paaliittyjan tietojarjestelmaa ja liittyvat Kanta-palvelujen kayttajaksi
paaliittyjan kautta
¢ Rinnakkaisliittymisen mallilla, jossa yksityinen palvelunantaja liittyy Kantaan hyvinvointialueen sertifioidulla asiakastietojarjestelmalla.
o HUOM! Eloisa on linjannut, ettei se lahtdkohtaisesti tule tarjoamaan rinnakkaisliittymista yksityisten sosiaalihuollon palveluntuottajien kayttéon

Yksityisten palveluntuottajien on hyvin suositeltavaa hankkia oma asiakastietojarjestelma ja liittymaan Kantaan suoraliittymisen mallilla tai tekemaan Kantaan
littyminen yhteisliittymisen kautta. Eloisa voi mydhemmin edellyttdd sadhkdisen asiakastietojarjestelman hankintaa yksityisiltéd palveluntuottajiltaan.

2.3 Vahva tunnistautuminen - Varmennekortit

Lahtokohtaisesti Kantaa kayttavaan asiakastietojarjestelmaan kirjautumisessa edellytetdan varmenteen avulla tapahtuvaa vahvaa tunnistautumista. Lisaksi
varmennekortin avulla tulee allekirjoittaa Kanta-palvelujen kasikirjassa maaritellyt asiakirjat.

Lisatietoa asiakirjojen allekirjoittamisesta Kanta-palvelujen kasikirja luku 9.10 Asiakirjojen allekirjoittaminen
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THL:n maarittelemissa sote-tietojarjestelmien tietoturvavaatimuksissa on maaritelty, etta vain sote-varmennekortilla, henkildstokortilla, toimijakortilla tai
vastaavalla vahvalla tunnistuksella tunnistautunut kayttaja voi hakea luovutuksella saatavia tietoja Kannasta. Sote-varmennekortti on saatavissa ainoastaan
rekisterodityjen ammattihenkildiden kayttoon, muu henkildstd voi kayttaa henkildstokorttia tai toimijakorttia.

Erityisesti esim. mobiilikayttéa ajatellen tdhan on kuitenkin annettu sote-yhteisesti joustovaraa, jolloin korttikirjautumista ei vaadita silloin, kun tehdaan
kirjauksia tai niita arkistoidaan tilanteissa, joissa ei vaadita ammattihenkilén sahkdista allekirjoitusta. Vastaavia periaatteita voidaan noudattaa myos
asiakastietoa kasittelevassa jarjestelmassa naissa erityistilanteissa.

Kirjautumistavat ja se, kuinka niitd noudatetaan organisaatiossa, tulee kuvata organisaation tietoturvasuunnitelmassa seka auditoida tietoturvallisuuden
arvioinnin yhteydessa.

2.3.1 Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti on henkilékohtainen ja se on sidottu kortinhaltijan ammattioikeuteen. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilainen
voi tydskennella yhdella ammattikortilla valtakunnallisesti kaikissa terveydenhuollon organisaatioissa.

Ammattikortti on voimassa viisi vuotta, ellei ammattioikeuteen liity jokin voimassaoloaikaa rajoittava tekija.

Ammattikortin etupuolella on mainittu kortin voimassaoloaika, kortinhaltijan rekisterdintinumero, sukunimi ja etunimi sekd ammattioikeusnimike. Kortinhaltijan
valokuva painetaan kortin etupuolelle, jos kortti tilataan kuvallisena. Kortin taustapuolen tiedoissa mainitaan muun muassa kortin sarjanumero.

Lisaa tietoa sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortista 16ytyy Digi- ja vaestdtietoviraston (myéhemmin DVV) verkkosivuilta.

2.3.2 Sote henkilosto- ja toimijakortit

Henkildstokortti on tarkoitettu sosiaali- ja terveydenhuollon organisaation sellaiselle henkiléstolle, jolla ei ole ammattioikeutta LVV:n Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisteri JulkiTerhikissa tai JulkiSuosikissa. Henkildstdkortti voidaan hankkia esimerkiksi toimiston tai
tietopalvelun tydntekijdille.

Toimijakortti on tarkoitettu sosiaali- ja terveydenhuollon ulkopuolisille toimijoille, jotka tydskentelevat sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioissa.
Toimijakortti voidaan hankkia esimerkiksi tietojarjestelmatoimittajille tai it-konsulteille.

Henkildstokortit ja toimijakortit ovat sidottuja organisaatioon ja tydsuhteeseen. Jos tydsuhde paattyy, rekisterdintipiste huolehtii kortin varmenteiden
sulkemisesta.
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Lisaa tietoa henkilosto- ja toimijakorteista [0ytyy DVV Sosiaali- ja terveydenhuollon henkildstd- ja toimijakortit.

Sote henkildsto- ja toimijakorttien tilaamiseen tarvitaan sopimus DVV:n ja palveluntuottajan valilla. Lisatietoa sopimuksen tekemisesta DVV
Toimikorttisopimus-ohjeita.

Kun sopimus on tehty, palveluntuottaja toimittaa valtuutettuun rekisteréintipisteeseen palvelussuhdetodistuksen henkildista, joille kortit tilataan. Todistus tulee
toimittaa mahdollisimman pian sen jalkeen, kun sopimus valtuutuksesta on tehty. Vaihtoehtoisesti tydntekija voi esittda esihenkilén antaman todistuksen
voimassa olevasta palvelussuhteesta tulleessaan hakemaan korttia tulee rekisterdintipisteeseen hakemaan korttia, tulee hanella olla mukana esihenkilén
todistus voimassa olevasta palvelussuhteesta (DVV Palvelussuhdetodistus).

Eloisan varmennekorttipalveluista lisda Eloisan verkkosivuilta.

2.4 Rekisterinkayttooikeus

Kun palveluntuottaja toteuttaa asiakkaalle sosiaalipalvelua palvelunjarjestajana toimivan hyvinvointialueen lukuun, se tarvitsee rekisterinkayttdoikeuden
palvelunjarjestajan yllapitamaan sosiaalihuollon asiakasrekisteriin.

Rekisterinkayttdoikeus on Kanta-palvelujen toiminnallisuus, jonka avulla palveluntuottaja tai sen lukuun toimiva palveluntoteuttaja saa paasyn tarvitsemiinsa
asiakkaan asiakirjoihin Sosiaalihuollon asiakastietovarannon kautta ja voi tallentaa asiakkaan palvelun tuottamisessa syntyvia asiakasasiakirjoja
palvelunjarjestajan asiakasrekisteriin.

GDPR:ssa saadetaan, ettd palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan valisessa sopimuksessa tulee kuvata myos henkildtietojen kasittelyn kohde ja kesto,
kasittelyn luonne ja tarkoitus. GDPR:n mukaan henkilbtietojen kasittelijan on rekisterinpitdjan valinnan mukaan poistettava tai palautettava kasittelyyn liittyvien
palveluiden tarjoamisen paatyttya kaikki henkildtiedot rekisterinpitajalle ja poistettava olemassa olevat jaljenndkset, paitsi jos lainsdadannossa vaaditaan
séilyttdmaan henkildtiedot.

Asiakastietolaissa sdadetaan, ettd palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan on sovittava, miten palveluntuottaja toimittaa asiakasasiakirjat palvelunjarjestajalle.

Sosiaalihuollon rekisterinkayttdoikeus edellyttaa, etta palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan kesken on laadittu sopimus palvelun tuottamisesta ja siihen
liittyvista jarjestelyista.

Lisdksi sosiaalihuollon rekisterinkayttéoikeuden edellytyksena on, ettd molemmat osapuolet kayttavat Sosiaalihuollon asiakastietovarantoa. Mikali
palvelunjarjestaja tai palveluntuottaja ei ole liittynyt Sosiaalihuollon asiakastietovarannon kayttajaksi, ei rekisterinkayttdoikeus ole mahdollista.

Palvelunjarjestajaorganisaation ja palveluntuottajaorganisaation on myds varmistettava, etta kaytdssa on sertifioitu ja Kanta - yhteensopiva
asiakastietojarjestelma. Ennen kayttdonottoa on suoritettava rekisterinkayttdoikeuden kayttdonottokoe palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan valilla.
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Rekisterinkayttéoikeuden kayttdonottokoe taytyy tehda, kun palveluntuottajan jarjestelmalla ei ole aiemmin tallennettu asiakirjoja kyseisen palvelunjarjestajan
asiakasrekisteriin. Palvelunjarjestajan vastuulla on huolehtia, etta tarvittavat kayttéonottokokeet on tehty.

Sosiaalihuollon rekisterinkayttdoikeus-toiminnallisuutta voidaan kayttda myos tilanteessa, jossa palveluntuottaja on liittynyt Sosiaalihuollon
asiakastietovarannon kayttajaksi yhteisliittymisen tai rinnakkaisliittymisen kautta. Eloisa ei lahtdkohtaisesti tarjoa rinnakkaisliittymisen mallia.

Tilanteissa, joissa palvelunjarjestaja tai palveluntuottaja ei ole liittynyt Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kayttajaksi, on tietojen saaminen
palvelunjarjestajalta ja toimittaminen palvelunjarjestijalle ratkaistava muulla tavoin ja siitd sovitaan erikseen.

2.4.1 Rekisterinkayttooikeus asiakastiedon osalta

Rekisterinkayttéoikeus alkaa, kun palvelunjarjestaja merkitsee asiakkuusasiakirjaan palveluntuottajan palveluyksikkétiedon seka palveluyksikén asiakkuuden
alkamisajan. Jos asiakas valitsee palveluntuottajan itse (palveluseteliasiakkaat), palveluntuottajan on ilmoitettava tieto palveluntuottajasta palvelunjarjestajalle.

Ennen palvelun toteuttamisen alkamista palvelunjarjestaja toimittaa salatulla sahkopostilla palveluntuottajalle asiakkaan yksildivan tunnuksen ja
asiatunnuksen, johon palvelun tuottamisessa laadittavat asiakasasiakirjat liitetaan. Etela-Savon hyvinvointialueelle voi lahettda suojattua sahkopostia taalta
I6ytyvan ohjeen mukaisesti Eloisa Asioi sahkdisesti suojattu sdhkdposti

Rekisterinkayttdoikeus voidaan antaa jo ennen sosiaalipalvelun toteuttamisen alkamista, jolloin palveluntuottaja voi tarvittaessa perehtya asiakastietoihin
etukateen.

Eloisa tulee antamaan tarkat toimintamallit rekisterinkayttGoikeuteen myéhemmin.

2.5 Ostopalvelun valtuutus potilastietojen osalta

Ostopalvelun valtuutuksen avulla

e palveluntuottaja voi tallentaa tiedot omasta potilastietojarjestelmastdan suoraan palvelunjarjestajan rekisteriin Kanta-palvelujen
potilastietovarannossa.

e palveluntuottaja voi katsella jarjestajan potilasrekisterista tietoja, jotka ovat tarpeellisia hoidon toteuttamiseksi. Tiedot nakyvat riippumatta siita, onko
potilas rajoittanut tietojensa luovuttamista esimerkiksi kielloilla.

Ostopalvelun valtuutuksen kayttéonotto on mahdollista, kun seka palvelunjarjestija etta palveluntuottaja kayttavat Potilastietovarantoa. Lisaksi molempien
potilastietojarjestelmiin taytyy olla toteutettuna ostopalvelun valtuutuksen toiminnot.
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Eloisalla on talla hetkella selvityksessa miten ostopalveluvaltuutus tullaan jarjestamaan potilastietojen osalta.

2.5.1 Nykyinen prosessi Eloisan potilastietojarjestelman kayttoonotossa palveluntuottajille

Talla hetkella yksityisen palveluntuottajan, joka tuottaa palveluja Etela-Savon hyvinvointialueen lukuun, on mahdollista hankkia Eloisan potilastietojarjestelma
kayttdonsa. Kayttdoikeudet potilastietoon maaritetdan Eloisan toimesta Asiakastietoasetuksen mukaisesti. Talla hetkella yksityisella palveluntuottajalla
kayttdoikeuksia on esim.

Mittausten kirjaamiseen (hoidonseuranta)

Rokotusten kirjaamiseen

Laakityslistan yllapitamiseen

Laboratoriopyyntdjen tekemiseen (PMKHV, SLKHV ja MIKHV)
Ajanvarausten tekemiseen |aakarin ajanvarauskirjalle

Jos palveluntuottajalla ei ole omaa tai Eloisan potilastietojarjestelmaa kaytdssaan, mutta tarvitsee sen kayttdéonsa sote-yhteisten palvelujen potilastiedon
kirjaamiseen, tulee olla yhteydessa Eloisan sopimusyhdyshenkil66n.

3 SOSIAALIHUOLLON OMAKANTA

OmakKanta on osa Kelan yllapitdamia Kanta-palveluja. Se on kansalaisille tarkoitettu verkkopalvelu, jonka avulla paasee katsomaan valtakunnalliseen
asiakastietovarantoon tallennettuja omia asiakastietoja.

OmakKannassa kansalainen on jo pitkdan voinut tutustua omiin potilastietoihinsa, ja vuoden 2023 lopulla ensimmaiset sosiaalihuollon asiakastiedot alkoivat
nakyd OmaKannassa. Asiakastietolaissa sdadetdan, ettd kansalaisen kayttoliittyman valitykselld henkildlle saa nayttaa tai toimittaa valtakunnallisiin
tietojarjestelmapalveluihin hanesta tallennetut tiedot, tiettyja poikkeuksia lukuun ottamatta. Asiakastiedot saa lain mukaan ndyttdd myos asiakkaan puolesta
asioivalle henkildlle.

Alaikaisen asiakkaan puolesta asioivan huoltajan OmaKannassa naytetaan samat tiedot, jotka alaikdinen asiakas nakee itse omassa OmaKannassaan, ellei
erillisia nayttamisen rajoituksia tehda.

Lisaksi saadetaan mahdollisuudesta antaa asiakastietojen hallinnointiin ja luovuttamiseen liittyvia tahdonilmauksia OmaKannassa.
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Asiakas ndkee OmaKannassaan

e paasaantoisesti kaikki Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kayttéonoton toisessa vaiheessa ja sen jalkeen hanesta laaditut ja arkistoon tallennetut
asiakasasiakirjat.

e Myos alaikdinen asiakas nakee paasaantoisesti kaikki hanesta tallennetut asiakastiedot. On kuitenkin huomioitava, ettd OmaKannan vaatima vahva
tunnistautuminen rajaa lasten mahdollisuutta kayttdd OmaKantaa.

Asiakirjojen nakyvyyttd on mahdollista rajata joko viivastamalla niiden nakyvyytta tai rajaamalla ne kokonaan pois OmaKannasta. Joitain asiakirjoja tietyista
palveluista ei koskaan nayteta OmaKannassa.

On huomioitava, ettd OmaKanta-rajaus ei poista Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 621/1999 (myéhemmin Julkisuuslaki) mukaista oikeutta
omiin tietoihinsa. Asiakas saa (pyynndsta) asiakirjansa nahtavaksi esim. paperiversiona, tai jos tietoja ei anneta, on siité tehtdva valituskelpoinen paatos.

GDPR:n artikla 15 oikeuttaa rekisterdidyn paasyn omiin tietoihinsa. Rekisterinpitajan on talléin toimitettava asiakkaalle jaljennos kasiteltavista henkilotiedoista
asiakkaan toivomassa muodossa. Tiedon luovutuksessa on kuitenkin huomioitava myos esim. Tietosuojalain 1050/2018 asettamat rajoitukset tiedon
luovuttamisessa esimerkiksi tilanteissa, joissa tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai hoidolle taikka rekisterdidyn
tai jonkun muun oikeuksille.

3.1 OmaKanta rajaukset

OmakKannasta jatetaan pois tietyt ennalta maaritellyt asiakirjat perustelluista syista. Osa asiakirjoista rajataan OmaKannasta pois sen alkuvaiheessa
(asiakaskertomusmerkinnat ja yhteiseen asiaan liittyvat asiakirjat), ja osa pysyvasti. Rajaaminen tehdaan asiakastietojarjestelmassa ja
asiakastietovarannossa siten, etta se ei vaadi yksittaiselta tyontekijalta toimenpiteita. Tallaisia yleisia etukateisrajauksia on tehty, koska yksittaisen
ammattihenkildn vastuulle jaavat tapauskohtaiset ja asiakaskohtaiset rajaukset on koettu osin epavarmaksi tavaksi estaa asiakirjojen nakyminen
OmakKannassa. Kuitenkin osa nayttdmisen rajoittamisista jaa vaistamatta ammattihenkilon vastuulle. Etukateisrajoitusten avulla jatetdan nayttamatta vain ne
asiakirjat, joiden nayttamatta jattdmiseen on geneeriset perustelut.

Alkuvaiheessa OmaKannan ulkopuolelle rajattavat asiakaskertomusmerkinnat tullaan nayttdmaan OmaKannassa takautuvasti vuoden 2026 loppuun
mennessa.

Pysyvasti OmaKannasta rajataan pois mm. perheoikeudellisiin palveluihin liittyviad asiakirjoja, turvakotipalvelun asiakirjat seka lahisuhde- ja perhevéakivaltaan
liittyvat asiakirjat. Rajaaminen tehdaan asiakastietojarjestelméassa ja asiakastiedon arkistossa siten, ettd se ei vaadi yksittaiseltd ammattilaiselta toimenpiteita.

THL on maarittanyt ns. kriittisia asiakirjoja, jotka muita asiakirjoja useammin sisaltavat sellaista tietoa, jonka vuoksi niihin tulee tehda tapauskohtaisia
nayttamisen rajoituksia. Naita asiakirjoja ei kuitenkaan ole perusteltua jattda kokonaan OmaKannan ulkopuolelle. Naiden asiakirjojen kohdalla
asiakastietojarjestelma antaa ammattihenkilélle heratteen silloin, kun han on tallentamassa asiakirjoja arkistoon. Asiakastietojarjestelman tulee muistuttaa,
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etta kun asiakirja tallennetaan arkistoon, se myds nakyy asiakkaan OmaKannassa. Heratteen avulla tydntekijaa pyydetaan arvioimaan, sisaltdako asiakirja
sellaista tietoa, ettd sen nayttamista tulisi rajoittaa. Tallaisia asiakirjoja ovat mm. lastensuojeluilmoitus ja sen arvio, palvelutarpeen arviot, tietyt paatokset ja
lausunnot.

Tarkka listaus ylla mainituista asiakirjoista 16ytyy Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille 5.2 Yleiset rajoitukset asiakastietojen nayttdmiseen

3.1.1 Tilannekohtaiset rajoitukset asiakastietojen nayttamiseen

Asiakirjan laatineella ammattihenkildlla on kaksi erilaista mekanismia tietojen nayttdmisen rajaamiseen. Ammattihenkild voi erityissisaltomerkintaa kayttamalla
joko

e viivastaa tietojen nayttamista tai
o jattaa tiedot kokonaan nayttamatta

=> Asiakirja merkitaan ns. erityissisaltdiseksi kayttdmalla Sosiaalihuolto - Perustelut asiakirjan nayttdmisen rajaamiselle OmaKannassa -luokitusta.
Luokitusta kaytetdan sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmissa perustelemaan sita, miksi asiakasasiakirjan nayttamistd OmaKannassa viivastetaan tai
asiakirja jatetdan kokonaan nayttamatta.

Yksittaisen ammattihenkilén vastuulle jaa arvioida, milloin rajoituksia tulee tehda.

Koska OmaKanta on vain yksi kanava asiakastietojen nayttamiselle, ei tietojen rajaaminen OmaKannassa valttamatta tarkoita sita, ettd asiakkaalla ei olisi
lainkaan oikeutta ndhda tietojaan. OmaKannassa tehtavat tietojen rajaamiset eivat vaadi hallintopaatdoksen tekemista. Asiakkaalla on Julkisuuslain 12 §:n
nojalla oikeus pyytaa kaikkia asiakastietojaan nahtavaksi sosiaalihuollosta vastaavalta toimielimelta. Tietopyynnon kasittelystad sdadetddn em. sdadnndksessa.

3.1.1.1 Asiakirjan nayttamisen viivastaminen

Ammattihenkild voi viivastaa asiakirjan nayttamista asiakkaalle OmaKannassa tilannekohtaisen harkinnan perusteella. Viivastdminen perustellaan kayttamalla
luokitusta Sosiaalihuolto - Perustelut asiakirjan nayttdmisen rajaamiselle OmaKannassa. Asiakirjoja voi viivastdad myds palveluntuottaja, joka laatii asiakkaalle
asiakirjoja. Viivastamismerkintdjen tekeminen on tarvittaessa osa palveluntuottajan kirjaamistehtavaa. Viivastamiselle ei ole asetettu aikarajaa, vaan
viivastamisaika voi olla mitd tahansa paivasta vuosiin. Eloisa ei ole linjannut sosiaalihuollon viivastamisaikoja.

Viivastetysta asiakirjasta ei tulla ndyttdmaan asiakkaan OmaKannassa mitdan tietoja ennen viivastamisen paattymista. Kun asiakirjan nayttamista asiakkaalle
viivastetaan, viivastyy se yhta lailla myds puolesta-asioijalle. Kun viivastdminen paattyy, asiakastietovaranto palauttaa asiakirjan OmaKantaan, ja samalla
OmakKannassa naytetaan tieto siita, ettd asiakirjan viivastdminen on paattynyt.
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Asiakasasiakirjojen viivastamismerkintda voidaan muuttaa jalkikateen, jos tilanne muuttuu eika perusteluja viivastamiselle enaa ole. Viivastamisen
poistaminen asiakasasiakirjalta vaatii myos sen, ettd asia-asiakirja, johon asiakirja kuuluu, ei ole viivastetty. Merkintéjen poistoa voidaan perustella asiakirjan
metatiedoissa olevaan Tekstimuotoinen perustelu -kenttaan. Perustelu on tarkeaa, jotta tiedon nakyvyys ja siihen tehdyt muutokset pysyvat ehyena
kokonaisuutena. Merkintdja muutettaessa asiakirjoista tallennetaan uudet versiot. Tilanteita, joissa viivastamismerkinta lisattaisiin jalkikateen, ei ole erikseen
maaritelty ja ndissa tilanteissa kyse on paaasiassa alun perin virheellisesti merkityn asiakirjan korvaamisesta.

Asiakirjojen viivastamisen voi tehda myds asiakohtaisesti. Asiakastietojarjestelman tulee toteuttaa viivastamistiedon automaattinen siirtyminen asia-asiakirjalta
kaikkiin asiaan kuuluviin asiakirjoihin. Tama helpottaa ammattihenkil6a niissa tilanteissa, joissa han on arvioinut, ettd mitaan tiettyyn asiaan kuuluvia
asiakirjoja ei voi nayttaa asiakkaalle heti. MyOs asia-asiakirjan viivastamismerkintda voidaan muuttaa jalkikateen, ja se tapahtuu samoin kuin
asiakasasiakirjojen kohdalla.

» Myés palveluntuottaja voi viivastaa asiakirjoja osana kirjaamistehtavaansa
> Viivastamiselle ei ole asetettu aikarajaa, vaan viivastamisaika voi olla mita tahansa paivasta vuosiin.
» Eloisa ei ole linjannut sosiaalihuollon viivastamisaikoja.

3.1.1.2 Asiakirjan nayttamatta jattaminen pysyvasti

Joskus voi olla perusteltua jattaa asiakirja pysyvasti nayttdmattd OmaKannassa. Nayttamatta jattdminen perustuu ammattihenkildn tapauskohtaiseen arvioon.
Nayttamatta jattdmiselle tulee olla lakiin perustuva syy. Joskus riittaisi, etta vain tietyt kohdat asiakirjasta jatettaisiin nayttdmatta, mutta tallaiselle ei ole
ainakaan talla hetkelld teknisid edellytyksid. Nayttamatta jatetysta asiakirjasta ei tulla ndyttdmaan asiakkaalle mitdan tietoja. Asiakirja ei ndy mydskaan
puolesta-asioijalle.

Myds palveluntuottaja voi merkita asiakirjoja erityissisaltoisiksi osana kirjaamistehtavaansa.

e Palveluntuottajan on mahdollista pyytaa konsultaatioapua palvelunjarjestajan omatyontekijalta tai muulta vastuutydntekijalta, jos on epavarma
asiakirjan nayttdmisen rajoittamisen tarpeellisuudesta.

e Epavarmoissa tilanteissa on mahdollista tehda ainakin viivastamismerkinta, jonka voi mybhemmin joko muuttaa erityissisaltdémerkinnaksi tai poistaa
kokonaan omatydntekijan nakemyksen perusteella. Omatyontekijan velvollisuuksiin kuuluu vastata asiakkaan oikeuksien toteutumisesta, ja osana tata
vastuuta omatyontekija voi myds arvioida asiakirjojen rajoittamisen tarpeellisuutta.

Nayttamatta jatetysta asiakirjasta ei tulla nayttamaan asiakkaalle mitdan tietoja. Asiakirja ei ndy mydskaan puolesta-asioijalle. Asiakirjan rajaaminen pois
OmakKannasta tapahtuu merkitsemalla se erityissisaltdiseksi. Kun paaasiakirja merkitaan erityissisaltdiseksi, myos liiteasiakirja rajautuu pois OmaKannassa.
Liiteasiakirja on mahdollista merkita erityissisaltdiseksi ja taten jattaa nayttamattd OmakKannassa, vaikka paaasiakirjalle ei tehtaisi erityissisaltomerkintaa.
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Asiakirjojen nayttamatta jattdminen on mahdollista tehda myds asiakohtaisesti. Talldin asia-asiakirjalle merkitaan erityissisaltétieto, joka periytyy kaikille sen
jalkeen kyseiseen asiaan liitettaville asiakirjoille. Asiakastietojarjestelman vastuulla on varmistaa, etta erityissisaltétieto siirtyy kaikille niille asiakirjoille, jotka
kuuluvat kyseiseen asiaan. Tamakin toiminnallisuus on tehty ammattihenkilén tydn helpottamiseksi, koska voi olla tilanteita, joissa on perusteltua jattaa kaikki
tiettyyn asiaan liittyvat tiedot nayttamatta asiakkaalle. Asiakkaan omatydntekija tai muu palveluista vastaava sosiaalitydntekija voi tehda
erityissisaltomerkinnan asialle, jos on selvaa, ettd mitdan asiaan kuuluvia asiakirjoja ei voi ndyttda asiakkaan OmaKannassa. Talldin ratkaisun tekeminen
asiakirjojen nayttamisesta ei jaa palveluntuottajan vastuulle.

Asiakkuusasiakirja voidaan rajata OmaKannan ulkopuolelle pysyvasti tekemalla siihen erityissisaltomerkinta. Talldin OmaKannan sosiaalihuollon etusivulla ei
naytetd omatyodntekijan tietoja, asiakkuuden alkamis- ja paattymispaivaa eika lastensuojeluasiakkuuden alkamis- ja paattymispaivaa. Asiakkuusasiakirjaa ei
voi rajata viivastamalla. Palveluntuottaja ei voi rajata Asiakkuusasiakirjan nayttamista, koska hanella ei ole oikeuksia muokata asiakirjaa ylipaataan.

Asiakirjan OmaKanta nakyvyytta voidaan muuttaa jalkikateen rajaamalla asiakirja kokonaan OmaKannan ulkopuolelle.

Kun asiakkaalle OmaKantaan jo julkaistun asiakasasiakirjan OmaKanta nakyvyyttd muutetaan jalkikateen niin, etta se jatetaan pysyvasti nayttamatta, tulee
tasta asiakirjasta arkistoida uusi versio ja merkita tama uusi versio erityissisaltdiseksi luokituksen avulla. Taman jalkeen asiakirja ei ole enaa asiakkaan
nahtavilla OmaKannassa.

Jos asia-asiakirjan nayttamista rajataan pysyvasti jalkikateen, tulee muutokset tehda myds kaikkiin kyseiseen asiaan kuuluviin, jo tallennettuihin
asiakasasiakirjoihin. Naiden erityissisaltomerkintdjen lisdaminen tarkoittaa aina asiakasasiakirjan versioimista.

Jos tilanne myéhemmin muuttuu, eika nayttamatta jattdmiselle enaa ole ammattihenkilén arvion mukaan perusteita, voidaan erityissisaltomerkinta poistaa,
jolloin asiakirjat tulevat nakyviin asiakkaan OmaKantaan. Taman arvioinnin tekee aina ammattihenkil. Toimintaperiaate erityissisallén poistamisessa on sama
kuin viivastamisen poistamisessa, mutta tassa tilanteessa Erityissisaltd-kentan arvo muutetaan Kylla-arvosta Ei-arvoksi. Erityissisaltomerkinta voidaan poistaa
myods asiakkuusasiakirjalta.

Kuten asiakas- ja asiakkuusasiakirjan kohdalla, myds asian erityissisaltd voidaan poistaa jalkikateen. Erityissisaltdbmerkinnan poistaminen asialta ei poista
automaattisesti erityissisaltéd asiaan kuuluvilta asiakasasiakirjoilta. Niiltd se tulee poistaa erikseen. Voi my6s olla mahdollista, ettd osa asiakirjoista sisaltada
edelleen sellaista tietoa, jota asiakkaalle ei voi nayttaa, jolloin erityissisaltdmerkinta tulee sailyttaa nailla asiakirjoilla. Tdman arvioinnin tekee ammattihenkilo.

» Myos palveluntuottaja voi merkita asiakirjoja erityissisaltdisiksi osana kirjaamistehtavaansa.

» Palveluntuottajan on mahdollista pyytaa konsultaatioapua palvelunjarjestajan omatyontekijalta tai muulta
vastuutyontekijalta

» Asiakohtainen nayttamatta jattdminen ei ole palveluntuottajan vastuulla.

» Palveluntuottaja ei voi rajata Asiakkuusasiakirjan nayttamista
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3.1.1.3 Nayttamatta jattamisen perustelut - OmaKanta nakyvyyden rajaaminen -luokitus

Kun asiakastietojen nayttamista rajoitetaan, on kirjattava perustelut rajoittamiselle. Viivastamistilanteissa perustelujen kirjaamiseen velvoittavaa lakiperustetta
ei varsinaisesti ole, mutta perustelu on tarkeaa kirjata, jotta viivastamista ei kaytettaisi liian kevein perustein. Asiakkaalla kuitenkin on lahtékohtainen oikeus
paasyyn omiin tietoihinsa. Perustelu on tarkedd myos siksi, etta rajoittamisen syyhyn voi olla tarpeen palata jalkikateen. Jos syyta ei ole kirjattu, voi
mydhemmin olla epaselvaa, miksi rajoittaminen tehtiin.

Alla olevassa taulukossa on kuvattu luokitus, jonka avulla asiakirjan nayttamisen rajoitukset perustellaan. Luokituksessa kuvatut perustelut tietojen
nayttamisen rajoituksille perustuvat mm. Asiakastietolakiin, Julkisuuslakiin ja Tietosuojalakiin. Luokitus on asiakirjojen metatiedoissa toistuva, joten siita on
mahdollista valita useampikin luokka. Luokitusta kaytetdan asiakasasiakirjojen metatiedoissa kentassa Perustelu asiakirjan viivastamiselle tai nayttamatta
jattdmiselle. Sen kaytté on pakollista silloin, kun asiakirjan nayttamista rajoitetaan joko viivastamalla tai erityissisaltdo-metatietoa kayttdmalla. Luokitusta
kaytetddn myds silloin, kun ammattihenkil6 jattdd oma-aloitteisen arvion perusteella alaikdisen asiakkaan asiakirjan ndyttamatta hanen huoltajilleen.
Perusteluja ei kuitenkaan tarvitse antaa silloin, kun asiakastietojarjestelma tekee erityissisaltomerkinnan automaattisesti etukateisrajoituksena.

Koska viivastamisen tai erityissisallon perustelu on metatieto, se ei ndy asiakkaalle senkaan jalkeen, kun asiakirja ndytetdan OmaKannassa.

Perustelut asiakirjan nayttamisen rajaamiselle OmaKannassa-luokituksen sisalto

1 Asiakirjan nayttamisesta aiheutuu vaaraa asiakkaan terveydelle, kehitykselle asiakirjan nayttamista viivastetaan tai sita ei nayteta asiakkaalle OmaKannassa,
tai oikeuksille koska sen nayttamisesta voi aiheutua vaaraa asiakkaan terveydelle, kehitykselle

tai oikeuksille
2 Asiakirjan nayttaminen on lapsen edun vastaista asiakirjan nayttamista viivastetaan tai sita ei nayteta asiakkaalle OmaKannassa,

koska sen nayttaminen on asiakkaan olevan tai muun lapsen edun vastaista

Huom. Luokkaa ei kdyteta niissa tilanteissa, kun kyseessa on alaikdisen asiakkaan
terveyden tai kehityksen vaarantuminen.

3 Asiakirjan nayttamisesta aiheutuu vaaraa muun henkilon terveydelle, asiakirjan nayttamista viivastetaan tai sita ei nayteta asiakkaalle OmaKannassa,
kehitykselle tai oikeuksille koska sen nadyttamisesta voi aiheutua vaaraa muun henkilén kuin asiakkaan
terveydelle, kehitykselle tai oikeuksille

Huom. Kyseessa voi olla esimerkiksi lastensuojelulain 25 §:ssa tarkoitettu
ilmoitusasiakirja, joka sisaltaa ilmoituksen tekijan salassa pidettavia yhteystietoja,
joiden antaminen voi vaarantaa ilmoituksen tekijan turvallisuutta, etuja tai
oikeuksia.
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4 Asiakirjan nayttdminen on taysi-ikaisen asiakkaan edun tai muun yksityisen asiakirjan nayttamista viivastetaan tai sita ei nayteta asiakkaalle OmaKannassa,
edun vastaista koska sen nayttaminen on asiakkaan tai muun erittain téarkean yksityisen edun
vastaista

Huom. Luokkaa ei kayteta niissa tilanteissa, joissa kyseessa on taysi-ikaisen
asiakkaan terveyden tai kehityksen vaarantuminen tai muun henkilén terveyden,
kehityksen tai oikeuksien vaarantuminen.

5 Asiakirja liittyy esitutkintaan tai poliisitutkintaan tai oikeudessa kasiteltdvaan asiakirjan nayttamista viivastetaan tai sita ei nayteta asiakkaalle OmaKannassa,
asiaan, ja nayttamisesta aiheutuu haittaa asian selvittamiselle koska asiakirja liittyy esitutkintaan tai poliisitutkintaan tai tulossa olevaan
oikeudessa kasiteltdvaan asiaan ja sen nayttamisesta aiheutuisi haittaa asian
selvittdmiselle

Huom. Luokkaa voidaan kayttéa esimerkiksi silloin, kun OmaKannassa jatetaan
nayttdmatta asiakaskertomusmerkinta, johon on kirjattu lapsen
pahoinpitelyepailytapauksessa tieto ilmoituksen tekemisesta poliisille.

6 Asiakirjan nayttamisen yhteydessa on tarjottava tarpeellinen tuki ja ohjaus asiakirjan nayttamista viivastetdan OmaKannassa, koska asiakirjan sisalté on
kaytava ensin 1api yhdessa asiakkaan kanssa niin, etta asiakkaalle voidaan tarjota
tarpeellinen tuki ja ohjaus

Huom. Luokkaa kaytetaan vain silloin, kun asiakirjan nayttamista viivastetaan.
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3.1.1.4 Ammattilaisen toimintamalli taysikdisen asiakkaan asiakirjan nayttamisen rajaamisesta

Ammattilaisen toimintamalli taysi-ikdisen asiakkaan asiakirjan nayttamisen viivastamisesséa tai pysyvasti nayttamatta jattamisessa

E} Ammattilaisen toimintamalli: Taysi-ikdisen asiakkaan asiakirjan nayttamisen viivastaminen tai nayttamatta jattaminen pysyvasti

1. Arvioi, voiko laatimasi asiakirjan nayttaa asiakkaalle heti tallentamisen jalkeen OmaKannassa.
2. Jos asiakirjan voi nayttaa asiakkaalle heti tallentamisen jalkeen, ei mitaan kirjauksia tarvita. Tallenna asiakirja asiakastietovarantoon, ja se nakyy heti tallentamisen jalkeen asiakkaan OmaKannassa.
3. Jos asiakasasiakirjaa ei voi nayttaa heti tallentamisen jalkeen, arvioi voiko asiakirjaa nayttaa OmaKannassa myShemminkaan.
a. Jos asiakirjaa ei voi nayttaa OmaKannassa myohemminkaan, eli se on jatettava nayttamatta pysyvasti, on asiakirja merkittava erityissisaltoiseksi (5)
b. Jos asiakirjan voi nayttaa mychemmin, esim. sen jalkeen kun asiakirjan sisalté on kayty lapi suullisesti asiakkaan kanssa, on asiakirjaa viivastettava (6)
4. Asiakirjan nayttamatta jattaminen pysyvasti:
a. Valitse asiakirjan metatietoihin Erityissisalto-kenttaan luokituksesta luokka "kylia".
b. Perustele miksi merkitsit asiakirjan erityissisaltoiseksi valitsemalla luokituksesta sopivan luokan Perustelu asiakirja viivastamiselle tai nayttamatta jattamiselle -nimiseen kenttaan.
c. Tarkenna tarvittaessa valittua perusteluluokkaa tekstikenttaan nimelta Tekstimuotoinen perustelu. Joskus perustelu pelkan luokituksesta valitun luokan avulla voi jaada liian yleiselle tasolle.
5. Asiakirjan viivastaminen:
a. Viivasta asiakirjan nayttamista OmaKannassa kirjaamalla asiakirjan Asiakirjan nayttamisen viivastyttaminen -nimiseen metatietokenttaan paivamaara, josta lahtien asiakirja saa nakya OmakKannassa.
b. Perustele miksi asiakirjaa viivastetaan valitsemalla luokituksesta oikean luokan kenttaan nimelta Perustelu asiakirjan viivastamiselle tai nayttamatta jattamiselle.
c. Tarkenna tarvittaessa valittua perusteluluokkaa tekstikenttaan nimelta Tekstimuotoinen perustelu. Joskus perustelu pelkan luokituksesta valitun luokan avulla voi jaada liian yleiselle tasolle.
6. Tallenna asiakirja Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon.

a. Kun asiakirja on merkitty erityissisaltoiseksi, se on rajattu pysyvasti pois OmaKannasta.
b. Kun asiakirjaa on viivastetty, sita ei nayteta OmaKannassa ennen viivastamisen paattymispaivaa. Paattymispaivan jalkeen OmaKannassa naytetaan asiakirjan ohella tieto siita, etta asiakirjan viivastaminen on paattynyt.

Asiakirja naytetaan
Omak;
g 3\
Tallenna asiakirja
Kyta i varantoon
Asiakasasiakirja e
laaditaan
A ' = 3 ( )
Kirjaa asiakifjan Valitse Tarkenna Tallenna asiakiria Asiakirjaa el nayteta

OmakKi ennen
paattymista

viivastamisen perustelut perustelua varantoon

paattymispaiva L viivastamiselle ) tekstikenttaan o L )

@
A f 2\ 2) ( Y
Kirjaa asiakirjan Valitse Taljkenna Talle_nna asiakirja .

Erityissisalto- perustelut ‘;;.mstelua i varantoon
kenttaan “kylia" ) L erityissisallolle ) tekstikenttaan )

A irjaa ei nayteta
OmakKannassa

Lahde Kanta-palvelujen kasikirjan kuva luvusta 5.3.3

thtuki.kirjaaminensosiaalihuolto@etelasavonha.fi
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3.1.2 Alaikainen asiakas

Kaikkia alaikaisten asiakkaiden asiakirjoja voidaan rajata OmaKannasta viivastamalla. Kun alaikdisen asiakkaan asiakirjaa viivastetaan, tulee ottaa kantaa
myds asiakirjan luovuttamiseen huoltajille.

Joskus voi olla perusteltua jattaa asiakirja pysyvasti nayttamattd OmaKannassa seka alaikaiselle asiakkaalle etta taman huoltajalle. Nayttamatta jattaminen
perustuu ammattihenkilon tapauskohtaiseen arvioon ja sille tulee olla lakiin perustuva syy. Nayttamatta jatetysta asiakirjasta ei tulla nayttamaan asiakkaalle
mitaan tietoja. Asiakirja ei ndy mydskaan puolesta-asioijalle.

Alaikaisen asiakkaan asiakkuusasiakirjan ja asia-asiakirjan nakyvyyttd OmaKannassa voidaan rajata. Asiakkuusasiakirjan rajaamisen yhteydessa
OmakKannan sosiaalihuollon etusivulla ei naytetda omatyontekijan tietoja, asiakkuuden alkamis- ja paattymispaivaa eika lastensuojeluasiakkuuden alkamis- ja
paattymispaivaa. Asiakkuusasiakirjaa voidaan rajata OmaKannan ulkopuolelle pysyvasti, mutta sita ei voi viivastaa. Asia-asiakirjan rajaaminen voidaan tehda
viivastamalla ja pysyvasti OmaKannan ulkopuolelle jattamalla.

Kun alaikaisen asiakkaan asiakkuusasiakirjaa tai asia-asiakirjaa rajataan pysyvasti OmaKannan ulkopuolelle, tulee ottaa kantaa myds asiakirjan
luovuttamiseen huoltajille. asiakirjan luovuttamisesta huoltajille tulee aina tehda tapauskohtaisesti erikseen. Jos asiakirjan luovuttamista huoltajille ei rajata,
naytetaan asiakirja myos huoltajille. Tehtavat rajaamiset perustellaan luokitusten avulla ja tekstimuotoisesti.

Jos asia-asiakirjan rajaaminen tehdaan viivastamalla ja asiakirjan luovuttamista huoltajille ei rajata, tulee huomioida, ettd asiaan liittyvat asiakirjat ndytetdan
myds huoltajille viivastdmisen paattyessa eli julkaisupaivana.

3.1.2.1 Lapsen asiakirjojen nayttaminen puolesta-asioivalle huoltajalle
Sosiaalihuollon asiakastietojen nayttamisesta lapsen huoltajalle sdadetdan Asiakastietolaissa.
Huoltajalla on huoltajuussuhteeseen perustuva oikeus asioida OmaKannassa huollettavansa puolesta. Puolesta-asioinnista OmaKannassa tarkoittaa

sosiaalihuollon osalta toistaiseksi vain asiakasasiakirjojen katselua. Puolesta-asioivalle huoltajalle ndytetdan samat tiedot kuin asiakkaana olevalle lapselle,
ellei erillisia rajoituksia tehda. Rajoituksia ei voi tehda huoltajakohtaisesti.

3.1.2.1.1 Rajoitukset lapsen tietojen nayttamiseen huoltajalle
Lapsen tietojen nayttamiseen on mahdollista tehda tapauskohtaisia rajoituksia joko

e lapsen aloitteesta = lapsen kielto-oikeus (lapsen oikeus kieltda tietojen nayttdminen huoltajille perustuu Asiakastietolain 51 §:4an) tai
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e ammattihenkildn aloitteesta.
Ammattihenkildn velvollisuuksiin kuuluu informoida lasta hanen oikeudestaan tietojen luovuttamisen kieltdmiseen.

Rajoituksia lapsen tietojen nayttamiseen ei voi tehda huoltajakohtaisesti, vaan ne koskevat molempia huoltajia, ja samalla myés mahdollisia
tiedoksisaantioikeutettuja henkil6ita yhtaaikaisesti.

Asiakirjojen nayttamisen rajoittaminen huoltajille tehdaan lahtdkohtaisesti asiakirjakohtaisesti, koska asiakirjojen rajoittaminen on huoltajan oikeuksien
kannalta merkittava asia, joka pitda harkita ja arvioida tarkkaan ja tapauskohtaisesti.

Rajoittaminen on kuitenkin mahdollista tehda myds asiakohtaisesti, jos on taysin selvaa, etta kaikki asiaan kuuluvat asiakirjat on perusteltua jattda nayttamatta
huoltajalle. Talldin seuraavaksi kuvattavat rajoitusmerkinnat tehddan asia-asiakirjalle, ja ne periytyvat kaikkiin asiaan liitettaviin asiakasasiakirjoihin. Tama
tehtava jaa asiakastietojarjestelman vastuulle. Sosiaalihuollon asiakastietovaranto tarkistaa, etta kaikilla kyseiseen asiaan kuuluvilla asiakirjoilla on vastaava
merkinta kuin asia-asiakirjalla.

Ratkaisun siitd, rajoitetaanko kaikkia tiettyyn asiaan kuuluvien lapsen asiakirjojen nayttamista hanen huoltajalleen, tekee palvelunjarjestajan vastuutydntekija,
esimerkiksi lapsen asioista vastaava sosiaalitydntekija, joka avaa asian. Jos rajoitus tehdaan asiakohtaisesti, palveluntuottajan asiaan liittamiin asiakirjoihin
tehdaan samat rajoittamiseen liittyvat merkinnat kuin asiaan on tehty.

3.1.2.1.2 Ammattihenkilon arviointi velvollisuus
Ammattihenkild arvioi tilanteen jokaisen alle 18-vuotiaan lapsen kohdalla joko asiakohtaisesti tai asiakirjakohtaisesti

e evatdanko vai hyvaksytaanko lapsen kielto-oikeus, ja
e onko asiakirjan nayttamista tarpeen rajoittaa, vaikka lapsi ei sitad erikseen kieltaisi.

» Palveluntuottaja ei voi ratkaista sita, hyvaksytaanko vai hylataanko lapsen esittdama kielto luovuttaa asiakirjat hanen huoltajilleen,
vaan se on lapsen omatydntekijan, lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan tai muun palvelunjarjestajan vastuutyodntekijan
tehtava.

» Palveluntuottaja voi tehda asiakirjojen laatimisen yhteydessa asiakirjoihin viivastamismerkinnat, jotta asiakirjat saadaan
tallennettua asianmukaisesti asiakastietovarantoon, mutta eivat nay heti asiakkaan ja huoltajan OmaKannassa.

» Palveluntuottajan on arvioitava oma-aloitteisesti sita, voiko asiakirjoja luovuttaa lapsen huoltajalle, vaikka lapsi ei luovuttamista
erikseen kieltaisi.

» Jos palveluntuottaja arvioi, etta asiakirjoja ei voi luovuttaa huoltajille, hanen tulee tehda myds naissa tilanteissa
viivastamismerkinta laatimaansa asiakirjaan. Palvelunjarjestaja vastaa viime kadessa siita, luovutetaanko naita asiakirjoja
huoltajille.
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3.1.2.2 Alaikainen asiakas — luokitukset

Alaikdisen asiakastietojen luovuttaminen huoltajalle —luokituksen siséltod

1 Alaikaisen asiakkaan asiakirja luovutetaan huoltajille, koska alaikainen ei arvo, joka ilmaisee, etta alaikaisen sosiaalihuollon asiakkaan asiakirja ndytetdan hanen huoltajilleen
kiella asiakirjan luovuttamista OmakKannassa ja voidaan luovuttaa hanen huoltajilleen sosiaalihuollon palveluyksikdssa

Huom. Téama arvo on oltava oletuksena valittuna sosiaalihuollon asiakastietoja kasittelevissa
jarjestelmissa silloin, kun alaikaiselle asiakkaalle laaditaan asiakirja.

2 Alaikaisen asiakkaan asiakirjaa ei luovuteta huoltajille, koska alaikainen arvo, joka ilmaisee, etta alaikaisen sosiaalihuollon asiakkaan asiakirjaa ei naytetd hanen huoltajilleen
kieltaa asiakirjan luovuttamisen OmakKannassa eika luovuteta hanen huoltajilleen sosiaalihuollon palveluyksikdssa, koska alaikainen
asiakas kieltaa tietojensa luovuttamisen eika kielto-oikeutta evata

Huom. Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta annetun lain 51 §:n mukaan alaikainen voi
kieltad asiakastietojen luovuttamisen huoltajalleen, muulle lailliselle edustajalleen tai muulle tiedonsaantiin
oikeutetulle henkilélle ottaen huomioon hanen ikansa ja kehitystasonsa seka asian laatu.

3 Alaikaisen asiakkaan asiakirja luovutetaan huoltajille, vaikka alaikainen arvo, joka ilmaisee, etta alaikaisen sosiaalihuollon asiakkaan asiakirja ndytetdan hanen huoltajilleen
kieltad asiakirjan luovuttamisen OmakKannassa ja voidaan luovuttaa hanen huoltajilleen sosiaalihuollon palveluyksikdssa, vaikka
alaikainen kieltaa tietojensa luovuttamisen

Huom. Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta annetun lain 40 §:n mukaan alaikaisen
oikeus kieltaa asiakastietojen luovutus voidaan evata, jos alaikdinen ei ole esittéanyt painavaa syyta
kiellolle tai siksi, etta tietojen luovuttamatta jattamisen katsotaan olevan selvasti vastoin alaikaisen
asiakkaan omaa etua. Kielto-oikeus voidaan evata myos lapsen ian, kehitystason ja asian laadun
perusteella.
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4 Alaikaisen asiakkaan asiakirjaa ei luovuteta huoltajille tyontekijan oma- arvo, joka ilmaisee, etta alaikaisen sosiaalihuollon asiakkaan asiakirjaa ei ndytetd hanen huoltajilleen
aloitteisen arvion perusteella OmakKannassa eika luovuteta sosiaalihuollon palveluyksikdssa, koska tyontekija omasta aloitteestaan
arvioi asiakirjan luovuttamisen olevan lapsen edun ja turvallisuuden vastaista

Huom. Ammattihenkilén vastuuseen kuuluu huolehtia lapsen edusta ja lapsen turvallisuudesta kaikissa
tilanteissa silloinkin, kun lapsi ei viela olisi kehitystasonsa puolesta kykeneva kieltamaan tietojensa
nayttamista.

Perustelut alaikdisen asiakkaan kielto-oikeuden hylkadmiselle —luokituksen siséltod

1 Alaikainen asiakas ei ole esittanyt painavaa syyta kiellolleen alaikaisen asiakkaan kielto-oikeus asiakastietojensa luovuttamisesta hanen huoltajalleen evataan,
koska han ei ole esittényt sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta annetun lain 40 §:n
1 momentin mukaista painavaa syyta kiellolle

2 Tietojen antamatta jattaminen on selvasti vastoin alaikdisen asiakkaan omaa alaikaisen asiakkaan kielto-oikeus asiakastietojensa luovuttamisesta hanen huoltajalleen evataan,
etua koska tietojen luovuttamatta jattamisen katsotaan olevan selvasti vastoin alaikaisen asiakkaan omaa
etua
3 Kielto ei ole mahdollinen alaikaisen asiakkaan ian, kehitystason ja asian alaikaisen asiakkaan kielto-oikeus asiakastietojensa luovuttamisesta hanen huoltajalleen evataan,
laadun perusteella koska sita ei katsota mahdolliseksi alaikaisen asiakkaan ian, kehitystason ja asian laadun perusteella
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3.1.2.3 Ammattilaisen toimintamalli lapsen kielto-oikeudesta ja asiakirjojen huoltajalle luovuttamisesta

Ammattilaisen toimintamalli lapsen kielto-oikeudesta ja asiakirjojen huoltajille luovuttamisesta

E] Ammattilaisen toimintamalli: Lapsen asiakirjoihin tehtavat kirjaukset lapsen Kielto-oikeuteen ja huoltajille luovuttamiseen liittyen

asiakasasiakirja

Kylia

Lahde Kanta-palvelun kasikirja kuva luvusta 5.4.2

Kyliap

Ei ———»

(== =
Ala muuta oletusvalintaa
1=Luovutetaan, koska

Kylla—»| lapsi ei kiella kentassa
“"Luovutuskielto huoltajilie”
o J/
= 2 Kirjaa perustelut R
Valitse 4=Ei luovuteta luovuttamatta jattamiselle
tyontekijan arvion luokituksen avulla
perusteella kenttaan > kenttaan “Perustelu
"Luovutuskielto asiakirjan viivastamiselle
huoitajille” J tai nayttamatta
~ jattamiselle”
e 3\

koska lapsi kieltaa
kenttaan "Luovutuskielto
huoltajille”

A

e 3
Valitse 2=Ei luovuteta,

Kirjaa tekstikenttaan lapsen

J

A

perustelut kiellolle

A 4

vaikka lapsi kieltaa

( )
Valitse 3=Luovutetaan,

'S N\
Kirjaa perustelut kiellon
hylkaamiselle luokituksen

kenttaan "Luovutuskielto »| avulla kenttaan "Perustelut
huoltajille” tietojen luovuttamiselle
L J lapsen kiellosta huolimatta” |
-
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4 KANTA-ASIAKASTIETOMALLI

4.1 Asiahallinta

Julkinen sosiaalihuolto on viranomaistoimintaa, jossa kasitelldan alueen vaestdn tuen tarpeita ja tehdaan niitd koskevia ratkaisuja. Kyse on hallintoasioiden
kasittelysta. Sosiaalihuollossa asian kasitetta kaytetdan yksildimaan asiakkaan tuen tarpeisiin liittyvia toiminnallisia ja asiakirjallisia kokonaisuuksia. Kun
henkild toivoo tai tarvitsee sosiaalihuollon tukea johonkin tilanteeseensa, tastd muodostuu asia. Kaikki samaan tilanteeseen liittyvat palvelut, toiminta ja
asiakirjat kootaan tiedonhallinnassa asian avulla yhden kokonaisuuden alle. Asia liittda yhteen ne sosiaalihuollon asiakasasiakirjat, jotka syntyvat saman
vireilletulon seurauksena.

Asian kasittelya jasennetaan sosiaalihuollon palveluprosessien avulla. Asia tulee vireille, kun sosiaalihuoltoon saapuu hakemus, ilmoitus tai yhteydenotto tai
kun sosiaalihuollon tarve tulee jollakin muulla tavalla tydntekijan tietoon. Uusi asia avataan asian vireilletulovaiheessa. Sen jalkeen tuen tarpeiden kasittelyssa
voidaan edeta palvelutarpeen arviointiin, asiakkuuden suunnitteluun ja paatdksen tekoon seka sosiaalipalvelun toteutukseen. Kiireellisissa tilanteissa palvelu
voidaan jarjestaa ja toteuttaa ennen muita asian kasittelyn vaiheita. Myds asian sulkeminen on tarkea vaihe palvelun paattymisen jalkeen, koska asian
paattymispaivasta lasketaan esimerkiksi asiakasasiakirjojen sailytysaikoja.

Kaikki asiakastietojarjestelmissa tehtava tyo ja kirjaaminen perustuu asiakastietomalliin. Asiakastietomallilla tarkoitetaan kansallista sosiaalihuollon
asiakasasiakirjarakenteiden, tietokomponenttien ja luokitusten muodostamaa asiakastietomaarittelyjen kokonaisuutta Asiakastietomallissa on maaritetty mm.

e Palvelutehtavat = tietynlaisiin tuen tarpeisiin vastaavien sosiaalipalvelujen ja muun tuen kokonaisuutta Kantapalvelujen kasikirja Sosiaalihuollon
palvelutehtavat

e Sosiaalipalvelut = sosiaalihuollossa jarjestettavaa palvelua, jonka tarkoituksena on edistaa asiakkaan sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya seka
ehkaista, vahentaa ja poistaa sosiaalisia ongelmia. Kantapalvelujen kasikirja Sosiaalipalvelut

e Palveluprosessit = kertoo, missa asian kasittelyn vaiheessa asiakirja on laadittu tai vastaanotettu sosiaalihuoltoon Kantapalvelujen kasikirja
Asiankasittelyn vaiheet seka taman oppaan luku 4.2 Asiankasittelyn vaiheet
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Sosiaalihucllon asianhallinta pdhkindnkuoressa

*  Asia tulee vireille, kun sosiaalihucltoon saapuu hakemus, ilmoitus tai yhteydenotto tai kun sosiaalihucllon tarve tulee jollakin muulla tavalla tydntekijin tietoon
* Uuden asian avaaminen on palvelunjirjestdjdn vastuulla

*  Asia yksildiddan asiatunnuksella, joka seuraa asiaa koko sen k3sittelyn ajan

* Asia-asiakirja on asianhallinnan tydviline, johon muut kyseiseen asiaan kuuluvat sosiaalihuollon asiakasasiakirjat liitetdan asiatunnuksella

* Asia liitetddn metatiedolla sosiaalihuollon palvelutehtdvdan (toistaiseksi aina yhteen, mutta tAma rajeite poistuu vuoden 2027 alkana)

* Asiassa voidaan mydntds yksi tai useampia sosiaalipalveluja, joilla vastataan asiakkaan tuen tarpeeseen

* Kun asian k3sittelyss3 todetaan samaan tuen tarpeeseen liittyva uusien palvelujen tai tukitoimien tarve, samassa asiassa voidaan tehda niitd koskevat paatdkset
* Myds sosiaalipalvelun jatkopdstdkset voidaan liitt33 samaan asiaan, ellei asiakas tee uutta hakemusta

* Asia suljetaan, kun siind mydnnettyjen palvelujen ja tukitoimien toteutus on piattynyt ja niitd koskevat kirjaukset on tehty

Lahde Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille luku 8

4.2 Asiankasittelyn vaiheet

Sosiaalihuollon asian kasittely on kuvattu palveluprosessien avulla. Palveluprosessi on pakollinen metatieto kaikille sosiaalihuollon asiakasasiakirjoille lukuun
ottamatta niin sanottuja vanhoja asiakasasiakirjoja. Se kertoo, missa asian kasittelyn vaiheessa asiakirja on laadittu tai vastaanotettu sosiaalihuoltoon.

Sosiaalihuollon ammattihenkilo Sosiaalihuollon ammattihenkilo laatii yhdessa asiakkaan kanssa
ottaa kasittelyyn henkilon tuen asiakassuunnitelman asiakkaalle tarjottavista sosiaalipalveluista,
tarvetta koskevan, sosiaalihuollossa muusta asiakkaan saamasta tuesta seka hanen omista toimenpiteistaan
vireille tulleen asian. sosiaalisen hyvinvoinnin ja toimintakyvyn yllapitamiseksi.

] ]

Asian Paiveiutarpeen Asiakkuuden Paivelun
‘ virelletulokasittely suunnitely Jarjestaminen Pabveln oteukus
Asian Asian kasittely

arvioint
vireiietulo ‘ ‘ paattyy

Sosiaalihuclion ammattenkils Palvelunjdrjestdjan viranhaltija jarjestaa

arvioi asiakkaan tuen tarvetta ja sen asiakkaalle hénen tarvitsemansa Falvelintuotai fosttag
A i sosiaalipalvelut ja muun tuen, tekee niita sosiaalihuollon asiakkaalle
luonnetta, asiakkuuden edellytyksia Sy S s 2 i
R e 4 koskevat paatokset ja vastaa siitd, etta myonnettya
seica shus, mills soslaaiipatveliilla sosiaalipalvelut toteutetaan tarvittavassa sosiaalipalvelua
tarpeisiin pystytaan vastaamaan. P % i
laajuudessa.
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4.2.1 Asian vireilletulokasittely

Asian vireilletulokasittely on sosiaalihuollon palveluprosessi, jossa sosiaalihuollon ammattihenkilé ottaa kasittelyyn henkilon tuen tarvetta koskevan,
sosiaalihuollossa vireille tulleen asian.

Asia tulee vireille sosiaalihuoltoon saapuvan X
hakemuksen tai ilmoituksen perusteella tai . Asia avataan laatimalla sille asia-asiakirja,

tyontekijén aloitteesta. jonka avulla pidetaan ylla asiaan liittyvia
- = keskeisia tietoja.

RN \
\, Ammattihenkild harkitsee, milloin on tarpeen

. Asian avata uusi asia. / Asia-asiakirjaan liitet4an muut asiaan
vireilletulo / Asian kuuluvat sosiaalihuollon asiakasasiakirjat.
\ vireilletulo ,
Asia kuuluu aina yhteen sosiaalihuollon \ pl Asian h d
palvelutehtévadn. / Tt "\, Asia nimetdan THL:n Sosiaalihuollon asia -
vireilletulo- luokituksen mukaisesti
: kasittely / '
\”\ Yhdessé asiassa voidaan myontaa yksi tai 1 |
4 / useampia sosiaalipalveluja. 4 Asialle muodostuu lisiksi asiakastieto-
/ jarjestelmén avulla oma asiatunnus.
Ee—— === — —
\ Asiakkaalla voi olla kasittelyssa myds useita \
/ asioita yhtdaikaisesti. y ~ Vireilletulovaiheessa késitellaan ja kirjataan
y y siihen liittyvat asiakirjat.
Lahde THL

4.2.2 Palvelutarpeen arviointi

Palvelutarpeen arviointi on sosiaalihuollon palveluprosessi, jossa sosiaalihuollon ammattihenkild arvioi asiakkaan tuen tarvetta ja sen luonnetta, asiakkuuden
edellytyksia seka sita, milla sosiaalipalveluilla tarpeisiin pystytaan vastaamaan.
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Asian

vireilletulo

Asian
vireilletulo-
kasittely

Palvelutarpeen
arviointi

Palvelutarpeen arvioinnin aikana selvitetdan
asiakkaan tuen ja sosiaalipalvelujen tarve.

Asiakkaalle laaditaan palvelutarpeen arvio.
Mydés muut arviointiin liittyvat asiakirjat kirjataan

ja tallennetaan.

\

\
"\ Palveluntarpeen arviointia ei tarvita jokaisen
asiakkaalle avattavan uuden asian osalta.

S
y

Lahde THL

4.2.3 Asiakkuuden suunnittelu

Asiakkuuden suunnittelu on sosiaalihuollon palveluprosessi, jossa sosiaalihuollon ammattihenkil® laatii yhdessa asiakkaan kanssa palvelutarpeen arvioon
perustuvan asiakassuunnitelman tarjottavista sosiaalipalveluista, muusta asiakkaan saamasta tuesta seka hanen omista toimenpiteistdan sosiaalisen

hyvinvoinnin ja toimintakyvyn yllapitdmiseksi.

\ Asiakkaalle laaditaan palvelutehtdvan \
Asian / mukainen asiakassuunnitelma. /
vireilletulo ,
Asian : \ \
- Palvelutarpeen Asiakkuuden Muut suunnitteluun liittyvat asiakirjat B
vireilletulo- arviointi suunnittelu ) kirjataan tarpeen mukaan /
kasittely / ’ /
\) Asiakkuuden suunnittelun vaihetta ei toteuteta \x/
/ jokaista asiaa kasiteltaessa. /
,// //
Lahde THL
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4.2.4 Palvelun jarjestaminen

Palvelun jarjestdminen on sosiaalihuollon palveluprosessi, jossa palvelunjarjestajan viranhaltija jarjestda asiakkaalle hanen tarvitsemansa sosiaalipalvelut ja
muun tuen, tekee niita koskevat paatdkset ja vastaa siita, ettéd sosiaalipalvelut toteutetaan tarvittavassa laajuudessa.

Asiakkaalle tehdaan
paatos

sosiaalipalvelusta.

A |

Asian ] X
vireilletulo "\, Palvelun toteuttaminen N
: / jarjestetédn.

Asian

»  vireilletulo-
kasittely

\

Palvelutarpeen Asiakkuuden Palvelujen £
arviointi suunnittelu jarjestaminen
\\Palvelupaéwkset ja muut
jarjestamista koskevat
/ asiakasasiakirjat
<

\ Huom. %
) rekisterinkéyttoikeus )
y tarvittaessal 4

Lahde THL

4.2.5 Palvelun toteutus

Palvelun toteutus on sosiaalihuollon palveluprosessi, jossa sosiaalihuollon asiakkaalle mydnnetty sosiaalipalvelu toteutetaan.
Asiakkaalle myonnetty sosiaalipalvelu toteutetaan joko palvelunjarjestajaorganisaation omana palvelutuotantona toimeksianto- tai ostopalvelusopimuksen

perusteella tai palvelusetelilld. Palveluntuottaja vastaa palvelunjarjestajalle siita, ettd asiakas saa paatoksessa kuvatun sosiaalipalvelun. Palveluntuottaja voi
toteuttaa palvelun itse tai teettéda sen joko osittain tai kokonaan alihankintana palveluntoteuttajalla.
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Palvelun toteutus sisaltaa toteuttamissuunnitelman laatimisen yhdessa asiakkaan kanssa asiakassuunnitelman pohjalta, suunnitelman mukaisen toiminnan,
palvelun toteutuksen arvioimisen aika ajoin yhdessa asiakkaan kanssa seka toteutuksen hallitun paattamisen. Palvelu paattyy joko paatdkseen sisaltyvan
maaraajan umpeuduttua tai kun todetaan, ettei palvelulle enaa ole tarvetta.

Kun palveluntuottaja saa tehtavakseen toteuttaa asiakkaalle mydnnetyn palvelun, se tarvitsee tietoja asiakkaan tilanteesta ja siitd, mita asiakkaan kanssa on
sovittu palvelun toteutuksesta. Kun palvelunjarjestaja tekee merkinnan asiakkuusasiakirjaan, palveluntuottaja saa rekisterinkayttéoikeuden, jotta voi tutustua
tarvitsemiinsa asiakastietoihin ja tallentaa palvelun toteutuksessa syntyvat asiakastiedot jarjestajan rekisteriin. Kun sosiaalipalvelun toteutus tosiasiallisesti
kaynnistetaan, palveluntuottaja tekee tarvittaessa merkinnan sosiaalipalvelun alkamisesta.

Kun asiakkaan saama sosiaalipalvelu tosiasiallisesti paattyy, palveluntuottaja tekee tarvittaessa siitd asiakaskertomusmerkinnan. Sen jalkeen tyéntekija voi
laatia loput palvelua koskevat kirjaukset, koska asiayhteys ja rekisterinkayttdoikeus ovat edelleen olemassa, kunnes palvelunjarjestaja merkitsee
palveluyksikdn asiakkuuden ja samalla rekisterinkayttdoikeuden paattyneeksi ja sulkee asian. Joissakin palveluissa on tavallista, ettd asiakas ottaa palvelun
paattymisen jalkeen viela yhteytta palveluntuottajaan saadakseen tukea sovittujen asioiden toteuttamiseen. Naissa palveluissa on hyva kaytanto pitaa
rekisterinkayttdéoikeus voimassa niin kauan, etta asiakastyd voidaan paattaa hallitusti. Asiakkaan kanssa voi my0s sopia tietyn mittaisesta seuranta-ajasta
palvelun paattymisen jalkeen, jonka aikana asiakas voi saada tarvitsemaansa tukea. Talldin valtytdan asian ja asiakkuuksien uudelleen avaamiselta
yksittéisen yhteydenoton takia.

Asiakkaalle mydnnetty
sosiaalipalvelu toteutetaan.

Toteutuksen vaiheeseen liitetaan
palvelun aikana syntyvat asiakastiedot.

. . Myds yksityisen palveluntuottajan
Palvelutarpeen Asiakkuuden Palvelujen Palvelun kirjaamat asiakastiedot liiteta4n

arviointi | suunnittelu jarjestaminen toteutus jarjestdjan avaamaan asiaan.

Palvelun toteuttaja kirjaa merkinnan
sosiaalipalvelun alkamisesta.

Asiakkaalle voidaan laatia palvelun
toteuttamissuunnitelma. Asiakkaalle
laaditaan muut tarvittavat asiakirjat.

Palvelun toteuttaja kirjaa merkinnan
sosiaalipalvelun paittymisests.

Lahde THL
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Palvelun toteutus sisaltaa toteuttamissuunnitelman laatimisen yhdessa asiakkaan kanssa, suunnitelman mukaisen toiminnan, palvelun toteutuksen
arvioimisen yhdessa asiakkaan ja mahdollisesti asiakkaan palvelunjarjestajan vastuutydntekijan kanssa seka toteutuksen paattamisen.

Keskeisina asiakirjoina ovat toteuttamissuunnitelma ja asiakaskertomusmerkinnat asiakkaan arjesta, palvelun alkamisesta ja paattymisesta.

4.3 Asiakirjat

4.3.1 Asiakkuus- ja asia-asiakirjat

Asiakkuusasiakirja on sosiaalihuollon asiakasasiakirja, jossa palvelunjarjestaja yllapitaa sosiaalihuollon asiakkaan perustietoja seka sosiaalihuollon
asiakkuuden hallinnassa tarvittavia tietoja. Asiakkuusasiakirja sisaltaa tiedot myos sosiaalihuollon asiakkaan sosiaalipalveluista vastaavasta tyontekijasta ja
muista asiakkuuden kannalta tarkeista, asiakkaaseen liittyvista henkildista. Asiakkuusasiakirjan sisaltamia asiakkaan perustietoja voidaan hyédyntaa yhdessa
muiden asiakkaan sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen kanssa. Palvelunjarjestajan vastuulla on yllapitda asiakkuusasiakirjaa jokaisesta asiakkaastaan.

Palveluntuottaja ei voi paivittaa asiakkuusasiakirjan tietoja, joten jos hanen tietoonsa tulee muutoksia mm. asiakkaan yhteys- tai riskitietoihin, tulee naista
iimoittaa asiakkaan vastuutyontekijalle.

Tiedonhallintalaki velvoittaa yksildimaan vireille tulleen asian asiatunnuksella. Tietojarjestelman muodostama asiatunnus on OID-muotoinen, pysyva
yksilGintitunnus, jonka avulla vireille tullut asia pystytdan erottamaan kaikista muista asioista. Samalla asiatunnuksella ei saa olla kahta asia-asiakirjaa.
Asiatunnus liitetddn myds kaikkiin asian kasittelyssa syntyviin asiakasasiakirjoihin kaikissa asian elinkaaren vaiheissa eli se yhdistda asiakasasiakirjat tiettyyn
asiaan.

Asiatunnus on Sosiaalihuollon metatietomalliin kuuluva, asia-asiakirjoille ja kaikille asiakasasiakirjoille pakollinen metatieto. Vain asiakkuusasiakirjassa
asiatunnusta ei kayteta. Asiatunnuksen kayton avulla pystytddn seuraamaan jokaisen erillisen asian kasittelyvaiheita ja sitd, mita asiakastietoja syntyy asian
kasittelyn aikana.

Asiatunnus muodostetaan palvelunjarjestajana toimivan viranomaisen yksildintitunnuksen juureen, jolloin se eroaa kaikkien muiden organisaatioiden
antamista asiatunnuksista. Asiatunnusten hallinta litetdan asiakastietojarjestelmaan.

Asiatunnus sailyy samana silloinkin, kun asia on ratkaistu ja paatés toimeenpannaan eli palvelu toteutetaan eri organisaatiossa esimerkiksi
ostopalvelusopimuksella. Palveluntuottajan laatimat asiakasasiakirjat liitetddn asiatunnuksella siihen asiaan, jonka vireille tulon ja ratkaisun seurauksena
palvelua toteutetaan palvelunjarjestdjan lukuun. Jos palvelun toteutus siirretdan eri palveluyksikkddn tai palvelun tuottamisesta sovitaan uudelleen toisen
palveluntuottajan kanssa, asiatunnus seuraa edelleen mukana. Asia suljetaan, kun asiassa annettuun paatdkseen perustuva palvelun toteutus on lopetettu ja
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tarvittavat asiakastyon kirjaukset on tehty. Suljettua asiaa yksildivaan asiatunnukseen ei voi liittda asiakasasiakirjoja. Asian voi tarvittaessa avata uudelleen,
jos kirjauksia on jaanyt tallentamatta kyseiseen asiaan.

4.3.1.1 Sosiaalihuollon riskitiedot

Sosiaalihuollon riskitiedot merkitdan Asiakkuusasiakirjalle.
Kanta-palvelujen kasikirjassa sosiaalihuollon toimijoille todetaan riskitiedoista seuraavaa:

¢ Riskitiedoilla tarkoitetaan tdssa yhteydessa sellaisia asiakkaan tilanteeseen, terveydentilaan tai kayttaytymiseen liittyvia tietoja, jotka voivat vaikuttaa
asiakkaan kohtaamiseen, voivat vaarantaa tyOntekijoiden tai asiakkaan terveyden tai turvallisuuden tai aiheuttaa erityisjarjestelyja palvelun
antamiseen.

e Tydntekija arvioi, mika on sellainen tieto, joka on oltava kaikkien asiakkaan asioita kasittelevien henkildiden tiedossa, ja taten kirjattava
asiakkuusasiakirjalle.

¢ Riskitieto voi liittyd myds esimerkiksi asiakkaan uhkaavaan tai vakivaltaiseen kayttaytymiseen, joka aiheuttaa erityisjarjestelyja asiakkaan
kohtaamiseen

¢ Riskitiedoksi voidaan katsoa my6s asiakkaan liikuntarajoite, jonka vuoksi asiakkaan tapaaminen tulee jarjestaa palveluyksikdssa katutasossa
sijaitsevissa huoneissa, tai tieto siita, etta asiakkaalla on toimistokaynneillda mukana avustajakoira. Jalkimmainen on oleellinen tieto, jos tyontekijoissa
on vakavasti allergisia henkil6ita. Kotipalvelun tai muiden kotikaynteja tekevien on syyta tietda esimerkiksi, jos asiakkaan kotona on lemmikkielaimia,
tai ettd asiakas ei itse paase avaamaan ovea, tai etta tullessa ja lahtiessa on varmistettava oven meneminen lukkoon karkailevan lapsen takia.

e Kyse on siis siita, ettad on paikka, johon voidaan kirjata oleellisia kdytannon asioita, joita asiakkaan kanssa tydskentelevien tulee yleisesti ottaa
huomioon.

Koska asiakkuusasiakirjaa ei naytetd kokonaisuudessaan asiakkaalle itselleen OmaKannassa, eivat mydskaan riskitiedot ndy hanelle. Asiakkaalla on
kuitenkin I&htékohtaisesti oikeus hanesta tallennettuihin tietoihin tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukaan, ja tdma koskee myds asiakkuusasiakirjaa.
Riskitietojen, kuten muidenkin asiakastietojen kirjaamisessa tdma on pidettdva mielessa. Riskitiedon kirjaaminen vaatii aina ammattilaisen harkintaa tiedon
sisallén ja kirjauksen tyylin osalta.

Riskitieto ja sen kirjaamisen tarve voi vaihdella mm. sosiaalihuollon palvelusta, palveluyksikdsta ja prosessin vaiheesta riippuen. Esim. se mika on riskitieto
mm. palvelun toteutuksessa, ei sita valttamatta ole palvelun jarjestdmisessa.
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Sosiaalihuollon riskitiedot Etela-Savon hyvinvointialueella

Paaluokka Tarkennettu=Kirjattava Huomiot ja kommentit
tieto

Terveyteen liittyvat » Allergiat

tekijat ja tieto »  Yliherkkyydet

» Tarttuvat taudit
+  Aistivammat
» Tietyt diagnoosit, mm.

o epilepsia
Kayttaytymiseen liittyvat | » Aggressiivisuus Aggression tyylilla (esim. fyysinen,
tekijat » ltsetuhoisuus verbaalinen) merkitysta onko riskitieto.
Apuvilineet +  Lilkkumiseen liittyvat tekijat | Huom! Tulkkaustiedot omana kohtanaan
= Rollaattori asiakkkuusasiakirjalla -> kaytetazn sita eika
o Pybratuoli kirjata erillisia riskitietoja mm.
o Saattajan tarve kommunikaatiomenetelmista
#  Awustajakoira
Muut » Lemmikkeja kotona

» Toinen osapuoli esim.
kotona (paihteet, kaytos)

+ Kodin olosuhteet, mitka
vaativat ennakointia

Koska palveluntuottaja ei voi paivittaa asiakkuusasiakirjan tietoja, tulee uusista ja muuttuneista riskitiedoista ilmoittaa asiakkaan vastuutydntekijalle.

4.3.1.2 Turvakielto

Henkildlle voidaan vaestétietojarjestelmasta ja Digi- ja vaestdtietoviraston varmennepalveluista annetun lain 661/2009 mukaisesti merkitd hakemuksesta
turvakielto vaestotietojarjestelmaan, jos hanen tai hdnen perheensa terveys taikka turvallisuus on uhattuna. Turvakielto rajoittaa huomattavasti henkildn
kotikunta-, asuinpaikka- ja yhteystietojen luovuttamista rekisteristd. Luovutusrajoituksella on myds vaikutusta siihen, miten luovutuksensaajan tulee kasitella
kiellon alaisia tietoja.

Vaestotietojarjestelmasta voidaan luovuttaa turvakiellon alaisia tietoja vain viranomaiselle, jolla on perusteltu syy kasitella niitd. Turvakiellon alaiset tiedot
voidaan tallentaa asiakastietojarjestelmaan ja siten sosiaalihuollon henkildrekisteriin, kunhan huolehditaan siita, etta niita voivat kasitella vain ne, joiden
tehtavaksi se on maaratty. Eloisassa on ammattilaisia, kenella on oikeus kasitella turvakiellon alaisia tietoja, koska sen on katsottu kuuluvan valttamattémana
osana heidan tydtehtaviinsa (esim. laskutus ja tietopalvelut).

Turvakieltoasiakkaiden kohdalla

e Asiakastietoja kasittelevan jarjestelman tulee selkeasti ilmaista kayttajalle, milloin asiakkaalla on turvakielto.
e Turvakieltoasiakkaan tosiasiallista osoitetta, vaikka se tydntekijan tiedossa olisikin, EI SAA kirjata mihinkaan; ei erilliselle lapulle tms.

Eloisa Strategiapalvelut/Tietojohtaminen Tamminen & Tiihonen thtuki.kirjaaminensosiaalihuolto@etelasavonha.fi



mailto:thtuki.kirjaaminensosiaalihuolto@etelasavonha.fi
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2009/661

40/55

¢ Yhteysosoite on asiakkaan julkinen osoite vaestoétietojarjestelmassa ja se voidaan luovuttaa osoitetietoja kysyvalle hyvaksyttavaa kayttotarkoitusta
varten. Taman takia yhteysosoitteen pitaa olla sellainen, etta siita ei kay ilmi asumista koskevia tietoja

e Jos asiakas on ilmoittanut DVV:lle virallisen yhteysosoitteensa, saa asiakirjoja toimittaa vain tdhan osoitteeseen. Taman yhteystiedon voi kirjata
jarjestelmaan, koska DVV:Itékin sen saa

e Yksityinen palveluntuottaja ei hae turvakiellon alaisia tietoja vaestotietojarjestelmastd, vaan palvelunjarjestajana toimivan viranomaisen tehtédvana on
harkita, milloin palveluntuottajan on valttamatdnta saada turvakiellon alaisia tietoja palvelun toteuttamiseksi.

4.3.1.2.1 Turvakiellon alaiset tiedot Sosiaalihuollon asiakastietovarannossa

Turvakiellon alaiset tiedot voidaan tallentaa Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon, mutta vain palvelunjarjestajan yllapitdmaan asiakkuusasiakirjaan.
Sosiaalihuollon asiakastietomallissa asiakkaan yhteystiedot eivat kuulu muihin asiakastietoja sisaltaviin asiakirjoihin muuta kuin poikkeustapauksissa. Jos
asiakkaalla on voimassa oleva turvakielto, yhteystietoja ei merkita niihinkaan asiakirjoihin, joiden sisaltéén ne poikkeuksellisesti on maaritelty kuuluviksi.
Turvakiellon alaisia tietoja sisaltavat kentat jatetaan silloin tyhjaksi ja asiakirjaan tallennetaan merkinta siita, etta kyse on turvakiellon alaisesta tiedosta.

Kun sosiaalihuollon ammattihenkilé hakee asiakastietoja asiakastietovarannosta sen palvelunjarjestajan rekisteristd, jonka lukuun han toimii,
asiakastietojarjestelman tehtadvana on huolehtia siita, etta asiakastietovarannosta haetun asiakkuusasiakirjan sisaltamat turvakiellon alaiset tiedot nakee vain
asianmukaisilla kayttdoikeuksilla. Muilta asiakastietoja hakevilta ne on voitava rajata pois.

Asiakas nakee OmaKannasta myds omat turvakiellon alaiset tietonsa. Voimassa oleva turvakielto kuitenkin asettaa rajoituksia puolesta-asiointiin. OmaKanta
kayttaa puolesta-asiointitilanteissa Vaestorekisterikeskuksen yllapitamaa Suomi.fi-valtuuksia, josta automaattisesti tarkistetaan, onko asioivalla henkilolla
oikeutta asioida toisen henkildn puolesta. Sdanndstén mukaan lapsen huoltaja ei voi asioida OmaKannassa lapsensa puolesta silloin, kun lapsella tai lapsen
toisella huoltajalla on turvakielto.

4.3.2 Asiakasasiakirjat

Sosiaalihuollon ammattihenkilGilla ja muilla sosiaalipalvelujen antamiseen osallistuvilla tydntekijoilld on velvollisuus dokumentoida asiakasty® sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoina. THL:n maarayksessa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 1/2026 saadetdan, etta asiakastiedot kirjataan Sosmeta-palvelussa julkaistujen
asiakirjarakenteiden mukaisina asiakasasiakirjoina.

Sosmeta Asiakirjat palvelun toteutuksen vaihe
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Asiakaskertomusmerkinnat

Merkinta asiakasta koskevien tietojen
pyytamisesta tai saamisesta

asiakaskertomusmerkinta siita, etta palvelunantaja on pyytényt tai vastaanottanut sosiaalihuollon
asiakasta koskevia tietoja

Merkinta asiakastietojen luovuttamisesta

asiakaskertomusmerkinta siita, etta palvelunantaja on luovuttanut sosiaalihuollon asiakasta koskevia
henkilétietoja sivulliselle seka siita, mika on ollut tietojen luovuttamisen peruste

Merkinta asiakkaalle tehdysta tutkimuksesta

asiakaskertomusmerkinta, jossa kuvataan tutkimusmenetelméaa seka sen avulla sosiaalihuollon
asiakkaalle tehdyssa tutkimuksessa saatuja havaintoja ja mittaustuloksia, joiden perusteella on
mahdollista koota yhteenveto tutkimuksen tuloksista

voidaan kayttaa esimerkiksi
kasvatus- ja perheneuvonnassa,
kun tehdaan lapsen kasvuun ja
kehitykseen liittyvia tutkimuksia.

Merkinta asiakkaan arjesta

asiakaskertomusmerkinta, jossa kuvataan sosiaalipalvelun antamisen kannalta merkittavia asioita
sosiaalihuollon asiakkaan jokapaivaisessa eldmassa

Merkinta neuvottelun, tapaamisen tai
yhteydenoton peruuntumisesta

asiakaskertomusmerkinta siita, etta sovittu tapaaminen tai yhteydenotto tai suunniteltu neuvottelu on
peruuntunut ja siitd, mika oli peruuntumisen syy

Merkinta neuvottelusta

asiakaskertomusmerkinta sosiaalihuollon asiassa pidetysta neuvottelusta
Tama asiakirja voidaan tehda esimerkiksi suunnitelma- tai verkostoneuvottelusta

Merkinta ohjauksesta ja neuvonnasta

asiakaskertomusmerkinta sosiaalihuollon asiakkaalle annetusta hyvinvointia tukevasta neuvonnasta tai
asiakkaan ohjaamisesta toiseen palveluyksikkddn tai toisen palvelunantajan toimipaikkaan

Merkinta rajoitustoimenpiteesta

asiakaskertomusmerkinta sosiaalihuollon asiakkaaseen kohdistetusta rajoitustoimenpiteesta tai sen
aikana tehtévasta seurannasta

Tata merkintaa kaytetaan, kun kirjataan tiedot ilman paatosta tehdysta rajoitustoimenpiteesta ja kun
rajoitustoimenpiteen aikana tehdaan kirjauksia toimenpiteen toteuttamisesta.

Kéaytetaan kehitysvammaisten
erityishuollossa ja
lastensuojelussa.

Merkinta sosiaalipalvelun alkamisesta

asiakaskertomusmerkinta siita, etta sosiaalipalvelun antaminen sosiaalihuollon asiakkaalle on alkanut
tiettynd paivana

Palveluntoteuttaja tekee

Merkinta sosiaalipalvelun paattymisesta

asiakaskertomusmerkinta siita, etta sosiaalipalvelun antaminen sosiaalihuollon asiakkaalle on paattynyt
tiettyna paivana ja siitd, milla perusteella sosiaalipalvelun antaminen paattyi

Palveluntoteuttaja tekee

Merkinta tapaamisesta tai yhteydenotosta

asiakaskertomusmerkinta siita, ettd palvelunantaja on ollut vuorovaikutuksessa sosiaalihuollon
asiakkaan kanssa tai hdneen tai hanen sosiaalihuollon asiaansa liittyvan henkilon kanssa
Tapaaminen tai yhteydenotto on voinut tapahtua joko kasvokkain, puhelimitse tai sdhkaisilla viestimilla.

Merkinta terapeuttisesta tyoskentelysta

asiakaskertomusmerkinta, jossa kuvataan sosiaalihuollon asiakkaan kanssa kdydyssa
terapialuonteisessa keskustelussa esille tulleita luottamuksellisia tietoja tydskentelyn tueksi

Voidaan kayttaa esimerkiksi
kasvatus- ja perheneuvonnassa,
perhekuntoutuksessa,
perheasioiden sovittelussa,
lastensuojelussa ja paihde- ja
riippuvuustydn erityisissa
palveluissa.
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Merkinta toimintakyvysta

asiakaskertomusmerkinta, johon kirjataan havaintoja sosiaalihuollon asiakkaan toimintakyvysta
Toimintakyvyn havainnoinnissa voidaan hyddyntaa toimintakykymittareita.

Muu asiakaskertomusmerkinta

asiakaskertomusmerkinta sellaisista sosiaalihuollon kannalta olennaisista tapahtumista asiakkaan
asiassa tai elamantilanteessa, joita ei kirjata muihin asiakaskertomusmerkintéihin

Muita yleisimpia palvelun toteutuksessa laadittavia asiakirjoja

Sosiaalihuollon lausunto

sosiaalihuollon ammattihenkilén antama, arviointiin perustuva lausunto sosiaalihuollon asiakkaan
tilanteesta

Sosiaalihuollon yhteenveto

palvelunantajan laatima yhteenveto sosiaalihuollon asiakkaan saamasta palvelusta, asiakkuudesta tai
asiakkaan tilanteesta

Toimintakykyarvio

palvelunantajan ja sosiaalihuollon asiakkaan yhdessa tekema arvio asiakkaan toimintakyvysta tai
toimintakyvyn muutoksesta

Toimintakykyarvio voi koskea tiettya toimintakyvyn osa-aluetta, kuten fyysista tai psyykkista
toimintakykya.

Toteuttamissuunnitelmat

palveluntuottajan yhteisymmarryksessa sosiaalihuollon asiakkaan kanssa laatima suunnitelma, joka
tehdaan asiakkaalle mydnnetyn palvelun toteuttamiseksi ja jossa kuvataan palvelu, sen tavoitteet seka
palvelun toteuttamisen yksityiskohdat ja jonka tulee noudattaa mahdollista asiakassuunnitelmaa

Toteuttamissuunnitelmaa on seurattava ja se on tarkistettava. Toteuttamissuunnitelmaa ei ole kuitenkaan
pakko tehda, jos asiakassuunnitelma katsotaan riittavaksi.

Toteuttamissuunnitelma-termia ei ole perinteisesti kaytetty, mutta sité suositetaan yhtenaisyyden vuoksi
kaytettavaksi kaikista tdmantyyppisista suunnitelmista, vrt. asiakassuunnitelma.

Asiakirjatyyppiluokituksessa toteuttamissuunnitelmat eivat ole yleisia asiakirjatyyppeja, vaan ne ovat
tyypiltdan suunnitelmia.

Yleiset palvelutehtavakohtaiset

toteuttamissuunnitelmat:

. lakkaiden palvelujen
toteuttamissuunnitelma

. Lapsiperheiden palvelujen
toteuttamissuunnitelma

. Lastensuojelun
toteuttamissuunnitelma

. Paihde- ja riippuvuustyén
erityisten palvelujen
toteuttamissuunnitelma

e  Tydikaisten palvelujen
toteuttamissuunnitelma

e  Vammaispalvelujen
toteuttamissuunnitelma

Palvelukohtaiset

toteuttamissuunnitelmat:

e  Adoptioneuvonnan
suunnitelma
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. Hoito- ja
kasvatussuunnitelma

. Omaishoidon tuen
suunnitelma

. Perhety6n suunnitelma

e  Tehostetun perhety6n
suunnitelma

. Tukisuhdesuunnitelma

. Turvakotipalvelusuunnitelma

4.4 Palveluntuottajan tehtavat sosiaalihuollon asiakastiedon kirjaamisessa

Tassa luvussa kuvataan palveluntuottajalta edellytettava kirjaamisen vahimmaistaso. Palvelunjarjestajan vastuutydntekija voi sopia tarkemmasta
kirjaamisesta palveluntuottajan kanssa.

Eloisa edellyttda asiakastiedon kirjaamista kaikilta palveluntuottajiltaan, myds palvelusetelilla palvelua antavilta. Kirjaamista edellytetdan myos
toimeksiantosopimuksella palvelua tuottavilta, vaikka lakisdateinen kirjaamisvelvoite ei heita koskekaan. Jos kirjaamista ei ole tahan asti edellytetty, tulee
asiasta sopia nyt erikseen.

Poikkeuksena edellda mainittuun Eloisa ei talla hetkella lahtdkohtaisesti edellyta asiakastiedon kirjaamista yksityiseltd palvelutuotannolta asiointi-, ateria-,
siivous- ja vaatehuoltopalveluissa, asunnon muutostoissa, esteettdoman asumisen tuessa, liikkumista tukevassa palvelussa eikd vammaisen henkilon
likkumisen tuessa. Myoskaan omaishoitajilta eika henkilokohtaisen avun tydnantajamallissa kirjaamista edellyteta. Palveluntuottajan on kuitenkin
huomioitava, ettd mikali tuottajalla heraa huoli asiakkaan tilanteesta palvelua asiakkaalle antaessaan, voi palveluntuottaja olla yhteydessa Eloisan Iakkaiden
palveluihin tai sosiaalipalveluihin. Palveluntuottajalla on velvollisuus tehda myds tarvittaessa ilmoitus sosiaalihuollon tarpeesta (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014
35 §).Eloisa limoitus sosiaalihuoltoon. Asiakaskohtaisesti kirjaamista voidaan kuitenkin naissakin palveluissa edellyttaa.

Yleisia ohjeita:

e Palveluntuottaja kirjaa asiakirjoja palvelun toteutuksen prosessin vaiheeseen.
e Kirjaamisessa kaytetaan aina vain kansallisia THL:n maarittamia Sosmetan mukaisia asiakirjarakenteita eikd omia asiakirjoja tule kayttaa.

o Eloisa on tehnyt valmiiksi yleisimpia palvelun toteutuksen asiakirjoja muokattavaan PDF-muotoon. Jos palveluntuottaja haluaa kayttaa jotain
muuta Sosmetan mukaista asiakirjarakennetta, tulee tasta olla yhteydessa asiakkaan vastuutydntekijaan ja Eloisan sosiaalihuollon
kirjaamisen tukiosoitteeseen asiakirjan kayttdmisen mahdollisuuden selvittdmiseksi. Yhteydenotossa on hyva perustella toive mm. kuvaamalla
tilannetta ja tarvetta yleiselld tasolla ilman asiakkaan tunnistetietoja.
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Jos palveluntuottaja ei ole varma mita asiakirjaa missakin tilanteessa olisi kaytettava, tulee tallaiset kysymykset osoittaa asiakkaan vastuutyontekijalle
tai muulle asiakkaan tyontekijalle. Nama tahot myos opastavat asiakirjan kaytdssa ja tietosisalldissa.
Palveluntuottaja ei voi rajata asiakirjojen kayttdéa vain tiettyihin asiakirjoihin, vaan asiakirja valitaan tarpeen ja tilanteen mukaisesti.

o Lahtokohtaisesti palveluntuottajan tehtdvana on laatia asiakaskertomusmerkintéja, joista yleisimmat palvelun toteutuksessa ovat merkinta
sosiaalipalvelun alkamisesta, merkinta sosiaalipalvelun paattymisesta, merkinta asiakkaan asiakkaan arjesta, merkinta neuvottelusta ja
merkinta tapaamisesta tai yhteydenotosta.

o Liséksi palveluntuottaja laatii ainakin toteuttamissuunnitelmia ja sosiaalihuollon yhteenvetoja.

Yhdelle asiakirjalle tulee kirjata vain yhta asiakasta koskevaa tietoa. Jos esim. samasta perheestd useampi lapsi on asiakkaana, tulee jokaisesta
lapsesta tehda omat kirjauksensa.

Kirjaukset tulee tehda palveluittain. Jos sama asiakas saa samassa yksikdssa useampaa palvelua, tulee jokaisesta eri palvelusta tehda omat
kirjauksensa, kun kutakin palvelua toteutetaan. Ts. kirjauksia ei voi tehda vain yhden palvelun alle. Esim. asiakas on yhteiséllisessa asumisessa ja
saa samalta palveluntuottajalta kotihoitoa. Kirjaukset tulee tehda naiden kahden palvelun osalta ominaan.

Sote-yhteisissa palveluissa tulee tunnistaa, milloin kyse on sosiaalipalvelun ja milloin terveyspalvelun toteuttamisesta ja kirjaukset tehdaan sen
mukaisesti (eri jarjestelmiin). Ks. tarkemmin luku 4.5 Kirjaaminen sote-yhteisissa palveluissa.

Ammattilainen harkitsee aina kirjausta tehdessaan, mika tieto on asiakkaan tilanteen kannalta oleellista, tarpeellista ja riittavaa tietojen
minimointiperiaate huomioiden.

Kirjaamisen tiheys riippuu asiakkaan tilanteesta ja annettavasta palvelusta. Joissain palveluissa kirjauksia tulee tehda jokaisesta kayntikerrasta,
jokaisessa tydvuorossa ja/tai paivittain. Joidenkin palvelujen osalta kuukausittainen yhteenveto voi olla riittdvaa. Asiakkaan tilanne on kuitenkin aina
ratkaisevin tekija siind miten usein kirjauksia tehdaan. Tarkempi, palvelukohtainen ohjeistus annetaan mahdollisesti myéhemmin.

Kirjaukset on tehtava viivytyksettd (Asiakastietolaki 21 §).

Palveluntuottajan on kaytettava erikseen sovittuja mittareita ja menetelmia (esim. RAI) sekd dokumentoitava niiden kayttd ja niistéd syntyva tieto.
Palveluntuottaja ei voi kirjata ja paivittaa tietoja Asiakkuusasiakirjalle, joten esim. asiakkaan muuttuneista yhteystiedoista tai uusista riskitiedoista tulee
informoida tietoturvallisesti asiakkaan vastuutyontekijaa tai muuta asiakkaan tyéntekijaa.

Palvelun paattyessa palveluntuottajan toimittaessa mahdolliset muut asiakirjat ja dokumentit palvelunjarjestajalle, tulee toimittamisesta sopia
asiakkaan vastuutyontekijan kanssa erikseen.

Palveluntuottaja vastaa kirjaamiensa tietojen korjaamisesta palvelun aikana. Jos palveluntuottajalla ei ole asiakastietojarjestelmaa kaytdssaan, tulee
korjaamisprosessista sopia erikseen vastuutydntekijan kanssa.

Eloisa vastaa aina asiakkaan asiakastietojen tietopyyntoéihin.

4.4.1 Kantaan tallentava sahkodinen asiakastietojarjestelma kaytossa

Palveluntuottaja hakee asiakaskohtaisen rekisterinkdyttdoikeuden. Rekisterinkdyttdoikeutta on kuvattu tarkemmin luvussa 2.4 Rekisterinkayttdoikeus.
Rekisterinkayttdoikeus tarkistetaan palvelunjarjestajan asiakkuusasiakirjalta ja oikea, palvelunjarjestajan osoittama asia haetaan Sosiaalihuollon
asiakastietovarannosta. Palveluntuottaja kirjaa tdhan palvelunjarjestajan osoittamaan asiaan.
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Kun palveluntuottajalla on kaytdssaan sahkdinen asiakastietojarjestelma, tehdaan kirjaukset vain tahan jarjestelmaan. Palveluntuottaja laatii tarpeen ja
tilanteen mukaisia asiakasasiakirjoja. Lisaksi palveluntuottajan on asiakkaan palvelun toteutuksen tosiasiallisesti alkaessa (esim. kun asiakas muuttaa
palveluntuottajan yksikkoon) tehtava Merkinta sosiaalipalvelun alkamisesta. Vastaavasti kun palvelu paattyy, on tehtava Merkinta sosiaalipalvelun
paattymisesta. Kyseisista merkinnodista THL keraa tilastotietoa sosiaalihuollon asiakkaiden saamien palveluiden kestosta.

Asiakirjat arkistoidaan sosiaalihuollon asiakastietovarantoon Eloisan rekisteriin rekisterinkayttdoikeuden nojalla. Arkistointi on tehtava viivytyksetta
(Asiakastietolaki 21 §). Palveluntuottajan on otettava kantaa OmaKanta-nakyvyyteen aina kirjausta arkistoidessaan sosiaalihuollon asiakastietovarantoon.
Tasta tarkemmin luvussa 3.1 OmaKanta rajaukset

4.4.2 Sahkoista asiakastietojarjestelmaa ei ole kaytossa

Kun yksityisella palveluntuottajalla ei ole kaytdssa sahkdista jarjestelmaa, kirjauksiin kaytetaan kansallisia THL:n Sosmetan mukaisia asiakirjarakenteita, joista
Eloisa on tehnyt muokattavat PDF-asiakirjat. Asiakirjat julkaistaan ja niita yllapidetaan Eloisan verkkosivuilla. Naita asiakirjoja tulee alkaa kayttaa heti niiden
julkaisun jalkeen kuitenkin viimeistaan 1.9.2026 alkaen. Kirjaukset on tehtava viivytyksetta ja ne on toimitettava Eloisalle mahdollisimman pian niiden
laatimisesta silloin, kun kyse on yksittaisesta asiakirjasta, esim. suunnitelmasta, yhteenvedosta tai lausunnosta. Paivittaiskirjaukset
(asiakaskertomusmerkinnat) tulee toimittaa saannollisesti, vahintaan kerran kuukaudessa. Asiakirjat toimitetaan Eloisaan Palse.fi-portaalin kautta. Vain
erikseen sovitusti asiakirjat voi toimittaa yksittaiselle asiakkaan (vastuu)tyéntekijalle Eloisan turvasahkopostilla.

Palvelunjarjestaja tekee merkinnat sosiaalipalvelun alkamisesta ja paattymisesta yhteistydssa palveluntuottajan kanssa.

Palveluntuottajan suositellaan hankkivan kayttéonsa sahkoisen asiakastietojarjestelman, jolla se voi liittyd Kanta-palveluihin joko suoraliittymisella tai
yhteisliittymisella. Tahan voi palvelunjarjestaja myos velvoittaa.

4.4.3 Ei kirjaamisvelvoitetta, mutta annetusta palvelusta raportoidaan

Palveluntuottajat, jotka eivat ole lakisaateisen kirjaamisvelvoitteen piirissa, ovat velvoitettuja raportoimaan saannéllisesti antamastaan palvelusta ja
tydskentelystaan asiakkaan kanssa. Raportointi tulee tehda saanndllisesti, esim. kerran kuukaudessa. Raportointi tehdaan kansallisilla THL:n Sosmetan
mukaisilla asiakirjarakenteilla, joista Eloisa on tehnyt muokattavat PDF-asiakirjat. Asiakirjat julkaistaan ja niita yllapidetdan Eloisan verkkosivuilla. Naita
asiakirjoja tulee alkaa kayttaa heti niiden julkaisun jalkeen kuitenkin viimeistdan 1.9.2026 alkaen. Paaasiassa kaytetaan Sosiaalihuollon yhteenveto-asiakirjaa.
Sosiaalihuollon yhteenveto -asiakirjan lisdksi muista kaytettavista asiakirjoista sovitaan Eloisan sopimusyhdyshenkilon ja/tai asiakkaan vastuutyontekijan
kanssa. Asiakirjat toimitetaan Eloisalle mahdollisimman pian niiden laatimisesta kuitenkin vahintaan kerran kuukaudessa Palse.fi-portaalin kautta. Vain
erikseen sovitusti asiakirjat voi toimittaa yksittaiselle asiakkaan (vastuu)tyontekijalle Eloisan turvasahképostilla
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4.5 Kirjaaminen sote-yhteisissa palveluissa

Sosiaalihuollon palveluiden yhteydessa tuotettavia potilastietoja kasitellddn samoin kuin terveydenhuollon potilastietoja.

Kyseisissa palveluyksikdissa sosiaalipalvelua koskevat tiedot tallennetaan sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon
rekisteriin ja Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon. Potilastiedot taas tallennetaan hyvinvointialueen potilasrekisteriin ja Potilastietovarantoon.

Sosiaalihuollossa syntyvat potilastiedot tulee kirjata potilastietojarjestelmasta terveydenhuollon potilastiedon rekisteriin ja edelleen tallentaa
potilastietovarantoon (siirtymaaika 1.3.2027 mennessa), mista ne siirtyvat myds OmaKantaan.

Kaytanndssa myos yksityisen palveluntuottajan on eroteltava asiakas- ja potilastiedot toisistaan ja tehtava kirjaukset kahteen eri rekisteriin ja usein
kaytanndssa myods kahteen eri jarjestelmaan silloin, kun palveluun siséaltyy seka sosiaalihuollon ettéa terveydenhuollon palvelua. Kirjausten erottelu on tehtava
viimeistaan siina vaiheessa, kun sosiaalihuollon asiakastietovaranto otetaan kayttéon, koska sosiaalihuollon asiakasasiakirjoille ei voi kirjata terveyspalvelun
antamisesta syntyvaa potilastietoa.

THL on aloittanut kehitystydn sosiaali- ja terveydenhuollon aidosti yhteisiin asiakirjoihin, mutta ne eivat ole viela kaytettavissa.

4.5.1 Sote-tiedon erottelu

Sote-yhteisissa palveluissa potilastietoa ovat I1ahtdkohtaisesti kaikki hoitotoimenpiteet, mittaukset, kokeet ja I&8kitykseen liittyvat asiat.
Sosiaalihuollon asiakastiedoksi katsotaan jokapaivaiseen eldamaan ja huolenpitoon liittyvat asiat.

Tarkkaa rajanvetoa potilastiedon ja asiakastiedon valille ei voida tehda, joten ammattilaisen on itse arvioitava, milloin kyse on sosiaalihuollon asiakastiedosta
ja milloin potilastiedosta. Joskus tieto voi olla yhtad aikaa molempia. Arvioitaessa tulee huomioida, etta kirjausten tulee olla erillisia ja itsenaisia kirjauksia, joista
tulee kayda ilmi asiakkaan palvelun kannalta tarpeelliset ja riittavat tiedot.
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SOSIAALIHUOLLON ASIAKASTIETO

Paivittainen toimintakyky:

- ruckailuun, erittamiseen ja peseytymiseen Liit-
tyvat havainnot

* omatoimisuus arjen toiminnoissa

- osallisuus, osallistuminen, paivaaikainen
tekeminen

- vapaa-ajan toiminta ja harrastukset

- vuorovaikutus, kommunikaatio ja naissa tarvit-
tavien apuvalineiden ja menetelmien kayttd

- apuvalineiden kaytto arjessa

- ohjaus- ja omatyontekijakeskustelut

- kayttaytymiseen liittywat huomiot

- psyykkinen vointi, vireystila, mieliala

Sosiaalinen verkosto ja asioiden hoito:

- sosiaaliset suhteet, [3heisverkosto, omaiset,
ystavat (puhelut, vierailut ja niin edelleen)

- asioidenhoito, kuten raha-asiat, edunvalvonta,
viranomaisasiat, asuntoasiat

Rajoitustoimenpiteet [kehitysvammalain mukaiset)
Riskitiedot

Terveydentilaan liittyvat kirjaukset tarvittavassa

laajuudessa, esimerkiksi:

- maininnat lagkarikaynneista, |33kemuutoksista
Ja naiden vaikutus p3ivittaiseen toimintakykyyn

* maininnat vierasesineista, esimerkiksi katetrit,
dreenit, avanteet, peg-nepparit

kieltaytyminen rajoitustoimenpiteen yhteydessa

Eloisa Strategiapalvelut/Tietojohtaminen Tamminen & Tiihonen
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Paivittaiset toiminnot terveydentilan nakokul-

masta:

- ruokailu ja nesteiden saanti, mikali ndita on
terveydentilan vuoksi seurattava

- erittdminen, mikali sit3 on terveydentilan
vuoksi seurattava, siind on jotain poikkeavaa tai
se edellyttda toimenpiteita

Lazkehoito

Terveydenhoito:

- sairaudet ja niiden hoito

- hoitotoimenpiteet

- ihon kunnon seuranta, painehaavauman
ennaltaehkaisy

- laboratoriotutkimukset

- fysiologiset mittaustulokset

- sairaskohtaukset

- vierasesineet, esimerkiksi katetrit, dreenit,
avanteet, peg-nepparit

- terveydentilaan ja hoidonsuunnitteluun
Liittywat keskustelut

- psyykkinen terveydentila

Toimintakyky:

- huomiot ja muutokset toimintakyvyssa
ja kayttaytymisessa.

- apuvalineet

- tapaturrmat, esimerkiksi kaatuminen

Rajoitustoimenpiteet (hoitopdstokseen perustuvat)

Riskitiedot

thtuki.kirjaaminensosiaalihuolto@etelasavonha.fi
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4.6 Koontitaulukko kirjaamisesta ja tietojarjestelmista seka Kanta-palveluihin liittymisesta

Julkinen X X x x
palvelunantaja

Julkisen ¥ X X
palvelunantajan
lukuun toimiva
yksityinen

palvelunantaja

Yksityishenkilén X
toteuttama
sosiaalipalvelu

Julkisen ¥ X x X
palvelunantajan
lukuun toimiva

yksityinen " "
palvelunantaja/Sote-
yhteisen palvelun

yksikks
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5 TILASTOT

Muista kuin tassa luvussa olevista tilastointitarpeista, tullaan ohjeistamaan myéhemmin.

5.1 Sosiaalihuollon hoitoilmoitusten toimittaminen laitos- ja asumispalveluissa

Eloisa velvoittaa palveluntuottajan toimittamaan Sosiaalihuollon hoitoilmoitustiedot suoraan THL:lle voimassa olevien ohjeistusten ja lain vaatimusten
mukaisesti. Hoitoilmoitusopas sosiaalihuollolle 2025

Hilmo-tiedot toimitetaan seuraavilta palvelualoilta

lakkaiden ymparivuorokautinen palveluasuminen

lakkaiden yhteisdllinen asuminen (mikali asiakkaalla on lisaksi kotihoidon palvelu, tulee kotihoitoa koskevat tiedot toimittaa kotihoidon Avohilmot)
Paihde- ja riippuvuustyon erityisten palvelujen laitospalvelu

Vammaisten henkiléiden laitospalvelu

Vammaisten henkiléiden ryhmamuotoinen ymparivuorokautinen asumisen tuki

Vammaisten henkildiden ryhmamuotoinen ei-ymparivuorokautinen asumisen tuki

Mielenterveyskuntoutujien ymparivuorokautinen palveluasuminen

Mielenterveyskuntoutujien yhteiséllinen asuminen

Hoitoilmoituksissa tulee ilmoittaa, onko asiakas tullut palveluun palvelusetelilld vai hyvinvointialueen ostopalveluna ja Etela-Savon hyvinvointialueen
palvelusetelin antaja- ja ostopalvelun tilaajatietona seuraavat tiedot:

e Palvelusetelin antajan TOPI-koodi 39046
e Palvelusetelin antajan OID-koodi: 1.2.246.10.32213158.10.0

e Ostopalvelun tilaajan TOPI-koodi 39046
e Ostopalvelun tilaajan OID-koodi: 1.2.246.10.32213158.10.0

Sosiaalihuollon Hilmo-tietojen keruuta ohjaa Laki Terveyden- ja hyvinvoinnin laitoksesta 668/2008, jonka mukaan THL:lla on oikeus saada kerattavat tiedot
sosiaali- ja terveydenhuoltoa jarjestaviltd viranomaisilta seka yksityisiltd sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottajilta. Hyvinvointialueet, julkiset ja yksityiset
sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajat ovat velvollisia antamaan maksutta tietoja THL:lle salassapitoa koskevien saanndsten estamatta. Paatos
sosiaalihuollon laitos- ja asumispalvelujen hoitoilmoitustietoja koskevasta tiedonantovelvollisuudesta on saatavissa THL:n verkkosivuilta.
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5.2 Kotihoidon Avohilmojen toimittaminen

Hyvinvointialueet ovat velvollisia huolehtimaan, etta kaikki niiden jarjestamisvastuulla olevat kotihoidon tapahtumatiedot toimitetaan viela toistaiseksi
Avohilmo-rekisteriin. Tiedot kootaan Kotihoidon kaynnit ja asiakkaat -tilastoon, joka on tarkoitettu kotihoidon seurannan, valvonnan, johtamisen ja ohjauksen
tueksi muun muassa paattajille ja hallintoviranomaisille. Lisaksi THL hyddyntaa tietoja kansallisissa arviointiraporteissa, yksikkdkustannuslaskennassa ja
muussa tilastoinnissa.

Eloisa velvoittaa palveluntuottajan toimittamaan Kotihoidon Avohilmot suoraan THL:lle voimassa olevien ohjeistusten ja lain vaatimusten mukaisesti.

Hoitoilmoitusopas terveydenhuollolle ja kotihoidolle 2025
Terveydenhuollon ja kotihoidon hoitoilmoitustietojen toimittaminen — Kotihoidon tapahtumatietojen toimittaminen

Kotihoidon tiedot voi toimittaa Avohilmo-rekisteriin ainoastaan automaattisella tietopoiminnalla asiakas- tai potilastietojarjestelmasta. Palveluntuottajan tulee
ottaa yhteyttd omaan tietojarjestelmatoimittajaansa kotihoidon tietojen tiedonsiirtoa varten. Mikadan muu tietojen toimitustapa Avohilmo-rekisteriin ei ole
mahdollinen. Tiedot on Iahetettava json-muodossa.

Vahimmaistiedot, jotka palveluntuottajan tulee toimittaa Avohilmojen mukana THL:lle:

Asiakkaan henkilétunnus

Asiakkaan kotikunta

Asiakkaan postinumero

Seurantatietueen tunnus (yksikasitteinen topi-koodin suhteen)

Palveluntuottajan Topi-koodi

Palveluntuottajan OID-koodi

Ostopalvelun tilaajan OID-koodi 1.2.246.10.32213158.10.0

Kaynti alkoi (ensisijaisesti aikaleima ajankohdasta, mutta jos ei mahdollista, niin paivamaaralla)
Kaynti loppui (jos aikaleima on kaytdssa)

Kiireellisyys (vakio: E)

Yhteystapa (vakio: R20)

Kavijaryhma (vakio: 1)

K&ynnin luonne (vakio: th)

Ammatti (vakio: Valviran luokituksella 253 1ahihoitaja tai vaihtoehtoisesti ammattihenkildn toimenkuva Tilastokeskuksen luokituksella)
Palvelumuoto (vakio: T40)

Jos lahetyksiin on saatavilla oikeaa tietoa, se korvaa vakioidut tiedot.
Kayntisyy- ja toimenpidekoodit tulee ilmoittaa, jos se vain on mahdollista.
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THL paattaa Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksesta annetun lain (668/2008) 5, 5 ¢ ja 5 d § nojalla tiedonantovelvollisuudesta, jonka mukaan kotihoitoa
jarjestavat viranomaiset luovuttavat THL:lle hoitoilmoitusrekisteri kokonaisuuteen (Hilmo) kerattavat tiedot kotihoidon palvelutapahtumista.

Lisaksi yksityisten kotihoitopalveluita jarjestavien palvelunantajien tulee luovuttaa THL:lle vastaavat tiedot, mikali tietojen toimittaminen ei aiheuta
palvelunantajalle kohtuutonta rasitetta.

THL:lla on oikeus saada tiedot maksutta seka salassapitovelvoitteiden ja muiden tietojen kayttéa koskevien rajoitusten estdmatta tunnistetietoineen niiden
tehtavien hoitamiseksi, joista on sdadetty Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksesta annetun lain 2 § 1 momentin 1-3, 4 ja 4 d kohdassa.

Paatos kotihoidon hoitoilmoitustietoja koskevasta tiedonantovelvollisuudesta

5.3 Merkinnat sosiaalipalvelun alkamisesta ja paattymisesta

THL on kerannyt vuodesta 2023 alkaen sosiaalihuollon keskeiset asiakas- ja palvelutiedot uuteen Sosiaalihuollon seurantarekisteriin. THL velvoittaa
tiedonkeruuseen hallintopaatoksella. Hallintopaatods perustuu THL:n lakisdateiseen tehtavaan seurata vaeston hyvinvointia.

Sosiaalihuollon seurantarekisterin tiedonkeruulla tulee olemaan keskeisia vaikutuksia sosiaalihuollon tietopohjaan esimerkiksi alueiden tietojohtamisen
tukena. Sosiaalihuollon seurantarekisteristd rakennetaan myods sosiaalihuollon tietojen seurantavaline, jotta palvelujen laatua voidaan parantaa.

Sosiaalihuollon seurantarekisteri on suunniteltu yhtenaiseksi kokonaisuudeksi Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kanssa, ja tiedonkeruu tulee
tavoitetilassa tapahtumaan automaattisesti suoraan Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Palveluntuottaja on velvollinen kirjaamaan merkinnat sosiaalipalvelun alkamisesta ja paattymisesta, koska palvelupaatdksen voimassaolosta tai
palveluyksikon asiakkuuden alkamispaivasta ei voi varmuudella paatella, milloin sosiaalipalvelun antaminen tosiasiallisesti alkaa ja paattyy. Taman vuoksi
erityisesti erilaisissa asumispalveluissa on oleellista kirjata palvelun alkamisesta merkinta silloin, kun asiakas saapuu yksikkdon. Vastaavasti tehdaan merkinta
sosiaalipalvelun paattymisesta, kun asiakas poistuu yksikostd. Nama ovat sosiaalipalvelun tosiasiallisia alkamis- ja paattymisajankohtia, joten merkintdjen
avulla saadaan valtakunnallisella tasolla myds hoitopaivatietoa. Jos asiakkaalle tarjotaan palvelua intervallityyppisesti, voidaan myoés jakson pituuksia seurata
alkamis- ja paattymismerkintojen avulla.

Jos palveluntuottajalla ei ole sahkoista asiakastietojarjestelmaa kaytdssaan, tekee palvelunjarjestaja nama merkinnat ja niiden tekemisesta tulee sopia
palveluntuottajan kanssa.

Eloisa Strategiapalvelut/Tietojohtaminen Tamminen & Tiihonen thtuki.kirjaaminensosiaalihuolto@etelasavonha.fi



mailto:thtuki.kirjaaminensosiaalihuolto@etelasavonha.fi
https://thl.fi/documents/249325000/259703806/P%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s%20terveydenhuollon%20hoitoilmoitustietoja%20koskevasta%20tiedonantovelvollisuudesta.pdf/aa6e100a-f4e1-976f-5ff0-48dcc5ade27e?t=1776153003162
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/spaces/JULSORE/pages/87776088/1+Mik%C3%A4+on+Sosiaalihuollon+seurantarekisteri

52 /55

Lahteet ja lisatietoa

DVV Palvelussuhdetodistus

DVV Sosiaali- ja terveydenhuollon henkilosto- ja toimijakortit

DVV Sote-ammattikortti

DVV Toimikorttisopimus-ohijeita.

Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille

Kanta-palvelut

Kanta-palvelut Sosiaalihuollon asiakastietovaranto

LVV Astori-tietojarjestelméarekisteri

LVV Aura-palveluluokitus

LVV Ohje sote-palveluntuottajan rekisterdintihakemuksen tekemiseen .

LVV Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisteri

LVV Soteri-rekisteri

Opas sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta

Opas sosiaalihuollon tiedonhallinnan toimivaan yhteistydhon: hyvinvointialueet ja palveluntuottajat kumppaneina

Palse.fi-portaali

Sosiaalihuollon seurantarekisteri

SOTE-organisaatiorekisteri

THL Hoitoilmoitusopas sosiaalihuollolle 2025

THL Hoitoilmoitusopas terveydenhuollolle ja kotihoidolle 2025
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THL Rakenteinen kirjaaminen sosiaalihuollossa

THL Sosmeta asiakirjarakenteet

THL Sote-organisaatiorekisteri ohjeet

THL Sote tietojarjestelmapalvelujen maarittelyt

THL Terveydenhuollon ja kotihoidon hoitoilmoitustietojen toimittaminen — Kotihoidon tapahtumatietojen toimittaminen

Lainsaadanto

EU:n tietosuoja-asetus GDPR 679/2016

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 209/2019

Laki asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

Laki Terveyden- ja hyvinvoinnin laitoksesta 668/2008

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laki vaestotietojarjestelmasta ja Digi- ja vaestotietoviraston varmennepalveluista 661/2009

Sosiaali- ja terveysministerion asetus asiakastietojen kasittelysta 457/2024

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

THL Maarays Soiaalihuollon asiakirjoista 1/2026

THL:n Maarays sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien ja hyvinvointisovellusten olennaisista vaatimuksista 5/2024

THL Paatos terveydenhuollon hoitoilmoitustietoja koskevasta tiedonantovelvollisuudesta
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Terveydenhuoltolaki 1326/2010

Tietosuojalaki 1050/2018

Kansalliset koulutukset

Sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssi eOppiva

Sosiaalihuollon asiakastietovarannon toimintatavat Kanta-palvelut

Lisamateriaali

Kirjaamisen olosuhteet rakentuvat yhteistyosséa (julkari.fi)

Sosiaalihuollon rakenteisen kirjaamisen hyodyt (julkari.fi)

Tiedon polku (julkari.fi)

Tiesitkd tdman rakenteisesta kirjaamisesta (julkari.fi)

Eteld-Savon hyvinvointialue Eloisa

Eloisa Asiakas- ja potilastietojen pyytdminen ja tarkastaminen

Eloisa Asioi sahkoisesti suojattu sahkoposti

Eloisa limoitus sosiaalihuoltoon

Eloisa Kanta-palvelut ja kirjaamisyhteistyo

Eloisa Tietosuojaselosteet

Eloisan Varmennekorttipalvelut
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Sosiaali- ja integraatiojohtaja, sosiaalihuollon rekisterinpitajan edustaja Marika Huupponen marika.huupponen@etelasavonha.fi

Sosiaalihuollon kirfjaaminen thtuki.kirjaaminensosiaalihuolto@etelasavonha.fi

Terveydenhuollon kirjaaminen thtuki.kirjaaminenterveydenhuolto@etelasavonha.fi

Tiedolla johtaminen, tilastoinnit thtuki.tietojohtaminen@etelasavonha.fi

Tietosuojavastaavan palvelut tietosuojavastaava@etelasavonha.fi

Jarjestelmiin ja muuhun tekniseen tukeen liittyvat yhteystiedot julkaistaan my6hemmin
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