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JOHDANTO

Tahan asiakirjaan on koottu keskeisimpia sosiaalihuollon rakenteiseen kirjaamiseen
littyvia asioita. My0s tassa asiakirjassa, kuten monessa muussakin kirjaamisen oppaassa
on paljon linkkeja mm. THL:n materiaaleihin. Tassa asiakirjassa on pyritty lyhyesti
kuvaamaan yleiset asiakirjarakenteet, jotka ovat paasaantoisesti yhteisia eri
palvelutehtavissa. Kaikki asiakirjarakenteet |0ytyvat THL:n Sosmeta-palvelusta. Tassa
rakenteisen kirjaamisen oppaassa on hyodynnetty erilaisia kansallisia materiaaleja, joihin
l&hdeviittaukset tekstissa. Liséaksi oppaan rakenteessa ja sisalldissa on hyddynnetty Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialueella tehtya "Sosiaalihuollon rakenteinen kirjaaminen, osa 1” -
opasta. Tasta iso kiitos Etela-Pohjanmaalle.

1 SOSIAALIHUOLLON PALVELUTEHTAVAT

Sosiaalihuollon palvelutehtavalla tarkoitetaan maaritelman mukaan tietynlaisiin tuen
tarpeisiin vastaavien sosiaalipalvelujen ja muun tuen kokonaisuutta. Elaman eri vaiheissa
ja eri elamantilanteissa tuen tarpeet muuttuvat, jolloin mygs tarjottavat palvelut tulee
kohdentaa tuen tarpeita vastaaviksi. Lapsiperhe tarvitsee yleensa erilaista tukea kuin idkas
henkild, ja eri palvelutehtévissa annettavien palvelujen tavoitteet muodostuvat
asiakasryhmien erilaisten tuen tarpeiden perusteella. Asiakastietolaissa sdadetaéan, etta
jokaisesta sosiaalihuollon henkil6rekisteriin tallennettavasta sosiaalihuollon
asiakasasiakirjasta on kaytava ilmi, mihin palvelutehtavéaan tai palvelutehtaviin se

littyy. Kun sosiaalihuollon asia tulee vireille, tydntekijan tehtadvana on ratkaista, mihin
palvelutehtavaan asian kasittely kuuluu:

+ lakkaiden palvelut

« Lapsiperheiden palvelut

« Lastensuojelu

« Perheoikeudelliset palvelut

« Paihde- ja riippuvuustyon erityiset palvelut
+ Tyoikaisten palvelut

« Vammaispalvelut

(Lahde: Kanta-palvelujen kasikirja, 2024)



https://sosmeta.thl.fi/
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK

Palvelutehtavat

lakkaiden palvelut: Sosiaalihuollon palvelutehtava, jonka tavoitteena on edistda ja

Paihde- ja riippuvuustyén erityispalvelut: Sosiaalihuollon
palvelutehtéva, vdhent&a ja poistaa paihteiden ongelmakayttéd, muuta
riippuvuuskayttaytymisté ja niihin liittyvia haittoja seké tukee
paihteettomyytté ja riippuvuuskayttaytymisesta irrottautumista.

sosiaalista hyvinvointia ja turvallisuutta.

Lapsiperheiden palvelut: Sosiaalihuollon palvelutehtéva, jonka tavoitteena on tukea
lapsiperheité ja vanhemmuutta, seka edistéa lapsen yksildllista kasvua ja
mydnteistd kehitysta.

Tydikaisten palvelut: Sosiaalihuollon palvelutehtéva, jonka tavoitteena
on tukea tydikaisia asiakkaita elamanhallintaan, tyhén, toimeentuloon
ja opiskeluun liittyvissa asioissa seké vahentaa eriarvoisuutta.

Lastensuojelu: Sosiaalihuollon palvelutehtéava, jonka tavoitteena on turvata suojelua
tarvitsevien lasten ja nuorten oikeus turvalliseen kasvuymparistéon seka
tasapainoiseen ja monipuoliseen kehitykseen.

Vammaispalvelut: Sosiaalihuollon palvelutehtava, jonka tavoitteena on
edistaa vammaisten henkildiden osallisuutta ja yhdenvertaisuutta
yhteiskunnassa, seka ehkaista ja poistaa vammaisuudesta johtuvia
esteita.

R B ==

Perheoikeudelliset palvelut: Sosiaalihuollon palvelutehtava, jonka tavoitteena on
turvata lasten oikeus huoltoon, elatukseen ja etédvanhemman tapaamiseen, turvata
puolisoiden oikeus elatukseen sekd tukea perheitd adoptioasioissa ja
ristiriitatilanteissa.

Kuva 1. Sosiaalihuollon palvelutehtavéat

= =, % >

2 SOSIAALIHUOLLON RAKENTEINEN KIRJAAMINEN

Sosiaalihuollon rakenteinen kirjaaminen (=maaradmuotoinen) tarkoittaa ennalta
sovittujen seké yhtenaisen tiedon rakennetta. Se helpottaa tilanteita, jossa haetaan
asiakastietoa nopeasti ja tarkasti. Rakenteinen kirjaaminen mahdollistaa asiakastiedon
kertakirjaamisen, jonka jalkeen tieto on uudelleen kaytettavissa. Rakenteisuus nakyy mm.
valikkoina ja valintaruutuina, numeromuotoisina kenttind, koodeina seka otsikoiden alla
olevina vapaamuotoisina tekstikenttina. Asiakaskirjarakenteet julkaistaan Sosmeta-
palvelussa ja ne ovat pakollisia kayttaa. (THL 2024.)

Rakenteisia asiakasasiakirjaa kaytettdessa on hallittava seuraavia asioita:
+ missa palveluyksikdssa tyoskentelee?
+ missa palvelutehtavasséa/palvelutehtavissa tyoskentelee?
+ missa palveluprosessin vaiheessa tyoskentelee?
+ mitd sosiaalipalvelua annetaan/jarjestetaan asiakkaalle?
« mihin palvelutehtavaan asiakastietoa kirjataan?
« mitka kayttdoikeudet tydntekijalla on asiakkaan tietoihin?
+ onko sosiaalihuollon tai lastensuojelun asiakkaina yksi vai
useampi perheenjasen kasiteltdvana sosiaalihuollon asiassa?
- ketkéa asiakkaat ovat asiakkaan yhteisessa asiassa,
esim. kaikki perheenjasenet?
+ mita asiakasasiakirjaa kayttaa kirjauksessa?
« mika on riittava ja tarpeellinen asiakastieto kyseisessa asiakasasiakirjassa?
« mihin henkilorekisteriin liittdd kirjaamansa ja tallentamansa asiakirjan?


https://thl.fi/aiheet/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kirjaaminen/sosiaalihuollon-kirjaamisohjeet/rakenteisen-kirjaamisen-tuki

Kirjaamista ja henkilstotietojen kasittelya koskevat seuraavat yleiset periaatteet:
« lainmukaisuus ja lapindkyvyys
- tietojen minimointi
- tietojen tasmallisyys
- kayttotarkoitussidonnaisuus

Keskeisimpia sosiaalihuollon kirjaamiseen vaikuttavia lakeja ovat Hallintolaki (434/2003),
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystéa (jalj. Asiakastietolaki;
703/2023), joka on tullut voimaan 1.1.2024. Asiakastietolakia on tasmennetty tAman
jalkeen 1.7.2024 voimaantulleella lailla sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
kasittelysta annetun lain muuttamiselle (457/2024), jossa esimerkiksi sosiaalihuollon
Kanta-palveluihin liittymisen takarajaa on aikataulullisesti viivastetty.

Asiakastietolaissa saadetddn myos kayttboikeudesta asiakastietoon, jota tarkemmin
maarittelee STM:n asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta
(457/2024). Lisaksi THL on antanut maarayksen sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista
Asiakastietolain 20 § 2mom mukaisesti, jolla maaratadén asiakasasiakirjojen
tietorakenteista ja tietosisalloista seké tietorakenteissa valtakunnallisesti hyddynnettavista
koodistoista.

3 MIKSI KIRJAAMINEN ON TARKEAA?

Sosiaalihuollon kirjaamisesta hy6tyvat niin asiakkaat, ammattilaiset kuin organisaatiot.
Kun sosiaalihuollon kirjaaminen toteutetaan rakenteisesti, jatkossa kirjaamisen
tietoallasta, sosiaalihuollon asiakastietovarantoa hyddynnetaan myos valtakunnallisesti
muun muassa tilastotietoa tuotettaessa, vertailtaessa eri alueita keskendan seka
vaikuttavuustutkimusta tehtdessa (toisiokaytto).

Hyodyt asiakkaalle (ensisijainen kaytto)

Kirjattu tieto tekee sosiaalihuollon tydskentelyn lapindkyvéaksi asiakkaalle. Asiakkaalla on
mahdollista seurata kirjatun tiedon oikeellisuutta, kun asiakastiedot siirtyvat asteittain
sosiaalihuollon palvelutehtavista Kanta-palvelujen sosiaalihuollon asiakastietovarantoon ja
OmakKantaan.

Kun asiakas lukee kirjauksia, hanen on mahdollista jasentaa omaa tilannettaan uudesta
nakokulmasta, tydskentelyn tavoitteet nakyvat kirjauksissa ja tydskentely kaiken kaikkiaan
nayttaytyy tavoitteellisena. Myds onnistumiset tulevat nakyville. On tarkedd huomioida,
ettd ammattilaisen sananvalinnat vaikuttavat asiakkaan kokemukseen saamastaan
palvelusta. Jos tydntekija vaihtuu, asiakkaiden asioiden eteneminen varmistetaan
ajantasaisella kirjaamisella ja nain myds palvelujen jatkumo turvataan. Kirjaukset toimivat
siten myds asiakkaan oikeusturvana.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2023/20230703
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2024/20240307
https://www.edilex.fi/saadoskokoelma/20240457.pdf
https://thl.fi/documents/155392151/190361269/Maarays_1_2024_Maarays_sosiaalihuollon_asiakasasiakirjoista.pdf/a1c67594-ec19-adc9-2378-d13e671fa5c7/Maarays_1_2024_Maarays_sosiaalihuollon_asiakasasiakirjoista.pdf?t=1711617880960

Hyo6dyt ammattilaiselle (ensisijainen kaytto)

Tyontekijdlle kirfjaaminen on véline, jonka avulla hahmotetaan asiakkaan
kokonaistilannetta ja tarkastellaan tyon tuloksia. Kun asiakirjat ovat rakenteisessa
muodossa, se helpottaa myos olennaisen tiedon kirjaamista ja auttaa fokusoimaan tyota.
Kirjaaminen nayttaytyy yhtenevaisena ja tasalaatuisempana.

Asiakirjat ovat selkedasti asiakkaan asiakirjoja, eivatkd ammattilaisten muistiinpanoja tai
tyotehtavaluetteloita. Asiakastiedot ovat helposti Ioydettavissa, eiké asiakkaan tarvitse
kertoa asiaansa uudelleen. Asiakastiedon siirtyminen toiseen organisaatioon myos
tarvittaessa helpottuu. Tyontekijalle kirlaaminen on my6s oikeusturva — “se mité ei ole
kirjattu, sité ei ole tehty”.

Hyo6dyt organisaatiolla (toisiokaytto)

Kun ammattilaiset tekevat kirjaamista ajantasaisesti, organisaatio kykenee ennakoimaan,
suunnittelemaan ja kehittamaan palveluita sekad arvioimaan toiminnan vaikuttavuutta.
Rakenteisista asiakirjoista voidaan tuottaa paikallisesti monenlaista tietoa. Organisaatio
saa myo0s vertailukelpoista tietoa eri alueilta, joten alueiden sisaisia eroja voidaan
tunnistaa. Laadukas ja ajantasainen kirjaaminen on perusta tietojohtamiselle.

Hyo6dyt kansallisesti (toisiokaytto)
Rakenteinen kirjaaminen ja asiakirjojen arkistoiminen Sosiaalihuollon
asiakastietovarantoon mahdollistavat esimerkiksi:
+ Kehittdmiskohteiden |6ytymisen
+ Ajantasaisen tietotuotannon, mm. tilastoinnissa
« Tiedon sosiaalihuollon asiakkaiden kokonaismaarasta ja palveluiden yhteiskaytosta
+ Vertailtavuuden alueiden valilla ja alueen sisalla
+ Tiedolla johtamisen valineita
« Laaduntarkastusta tunnistamalla kirjaamisen kehittamistarpeita
« Askeleen kohti vaikuttavuustutkimusta
« Tulevaisuudessa eri rekisteritietojen yhdistamista esimerkiksi palvelujen
monikaytdsta ja palvelupoluista.

(Lahde: THL, Sosiaalihuollon rakenteisen kirjaamisen tuki: portaali 1., 12.10.2022)



https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/145575/Rakenteisen%20kirjaamisen%20tuki%20perusasiat%20haltuun%2022092022.pdf?sequence=1&isAllowed=y

4 ASIANHALLINTA SOSIAALIHUOLLOSSA

Julkisessa sosiaalihuollossa vireille tulevat asiat ovat hallintoasioita ja niiden kasittely
edellyttaa hallintomenettelya. Palvelun voi toteuttaa julkinen tai yksityinen organisaatio
— yksityisesti jarjestettdvassa sosiaalihuollossa asiat eivat sisalla hallintomenettelya.

4.1 Sosiaalipalvelujen peruspalveluprosessi

Asiahallintaa sosiaalihuollossa hahmotetaan sosiaalihuollon palveluprosessina, jota
kuvataan asiakkaan asian vireilletulosta asian kasittelyn paattymiseen saakka alla
olevassa kuvassa. Asiakkaan asiaan voidaan palata tarkentamaan uudelleen monessa
eri prosessin vaiheessa. Voidaan myos ohittaa tiettyja vaiheita, jotta voidaan jarjestaa
palvelua asiakkaalle joustavammin hanen tarpeensa mukaisesti.

Kiireellisen tuen tai taydentavan palvelun tarve

Asiakassuunnitelma ilmeisen tarpesion

Asian Palvelutarpeen Asiakkuuden Paivelun
O_. vireilletulokasittely arviointi suunnittelu jarjestaminen PR .
Asian kasittely
paattyy

Asian

vireilletulo
l t Toteutuksen seuranta J
Asiakassuunnitelman tarkistaminen

Syy arvicida palvelutarve uudelleen

Kuva 2. Asian kasittely ja sen sisaltaméat palveluprosessit. (THL, Kanta-palvelujen

késikirja)

Lahtokohtaisesti sosiaalihuollossa noudatetaan peruspalveluprosessia, mutta
poikkeuksina voidaan pitaa ainakin opiskeluhuollon kuraattoripalvelun sosiaalipalvelua,
perheoikeudellisten palveluiden palvelutehtavan seka monialaisen yhteistyon prosesseja.

Ei tarvetia tai ei halua oftaa vastaan palvelua

—_—— .
Asian 2 Palvelun
vireilletulokasittely Janjestaminen +—— Palvelun toteutus =——

Asian Asian kasittely

vireilletulo a paattyy
— Toteutuksen seuranta

sa asiakkuuden suunnitteluun
utarpeen arviointiin

tht
Q'
N
Kuva 3. Kuraattoripalvelun asiankasittelyprosessi. (THL, Rakenteinen kirjaaminen
opiskeluhuollon kuraattoripalvelussa 26.4.2024)

26.4.2024



https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://www.julkari.fi/handle/10024/148901
https://www.julkari.fi/handle/10024/148901

( Perl palvelujen asiankasi prosessi [-_4‘9
Isyyden tai itiyden selvittdminen tai sopimuksen vahvistaminen
Asiakassuunnitelma tarpeeton
Asian Asiakkuuden Palvelun
G—.[nrellletulokasmel > suunnittelu > jarjestaminen PoiiEalveiun toteutusJ—’@
Sopimukses’m paattaminen tai palvelun keskeyttaminen
5 =

Kuva 4. Perheoikeudellisten palveluiden asiank&sittelyprosessi.

Tarve organisoida hoito tai palvelu uudelleen —

Kiireellisen tai tdydentavan hoidon tai palvelun tarve
Tarve muuttaa
I hoidon tai
(—Suunnlte\ma iimeisen larpeelonj palvelun T
toteutusta

Palvelu- Palvelu- - Palveluiden
Y“Legs?g::’m" tarpeen kokonaisuuden :?I;e:i(;fii: F?;‘::_:f: " seuranta ja >
y arviointi suunnittelu e arviointi
Hoidon tai
palvelun

Hoidon tai P P P P 0 o
palvelun tarve t
Tarve tarkistaa asiakas- tai hoitosuunnitelma larve paattyy
Tarve arvioida hoidon tai palvelun tarve ~

Kuva 5. Sote-toimintamalli. (THL, Kirjaaminen monialaisessa yhteistydssa -opas)

4.2 Peruspalveluprosessin tehtavat vaiheittain
Alla olevassa kuvassa on tarkennettu eri prosessivaiheisiin kuuluvien tehtavien

maaritelmia.

Sosiaalihuollon ammattihenkild laatii yhdessa asiakkaan kanssa

Sosiaalihuollon ammattihenkilé
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 Palvelutarpeen Asiakkuuden Palvelun
vireilietulokasittely arviointi suunnittelu janestaminen Palveiun toteutus
Asian Asian kasittely
l paatlyy

vireilietulo
T Palvelunjarjestdjan vnranhaltljajarjest'a'é
a5;?':::;’;‘;22?:::1:‘:522::2 l;)en asiakkaalle hanen tarvitsemansa Palveluntuottaja toteuttaa
ionheta sk kuds sdalt ) Ksi sosiaalipalvelut ja muun tuen, tekee niitd sosiaalihuollon asiakkaalle
: vty koskevat paatokset ja vastaa siité, ettd myo6nnettya
sosiaalipalvelua.

seka sita, milla sosiaalipalveluilla S 5
N sosiaalipalvelut toteutetaan tarvittavassa
tarpeisiin pystytaan vastaamaan. .
laajuudessa.

Rakenteisen kirjaamisen tuki 12.10.2022

@ thit
Kuva 5. Sosiaalihuollon asiakasprosessi. (THL, Sosiaalihuollon rakenteisen kirjaamisen

tuki: portaali 1., 12.10.2022)
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5 LAADUKAS KIRJAAMINEN SOSIAALIHUOLLOSSA

Kirjaaminen tekee asiakasprosessin ja asiakasta koskevan tiedon nékyvéaksi. Yhtenainen
tapa kirjata on tietojohtamisen perusta. Kirjaukset ovat véline tyon laadun ja
vaikuttavuuden kehittdmiseen ja kirjaukset tuottavat kehittamiseen myos tietoa
menetelmista ja tuloksista. Hyva ja ajantasainen kirjaaminen on
asiakastietojarjestelméasta saatavan tilastotiedon edellytys!

Velvollisuus kirjaamiseen ei tarkoita kaiken tiedon kirjaamista. Sen sijaan tulee
tilannekohtaisesti pohtia, mité asiakastydsta on tarpeellista ja riittavaa kirjata. Kirjauksissa
tulee kunnioittaa asiakkaan yksityisyytta ja muistaa tietojen minimointiperiaate. Kirjausten
tekeminen vaatii aina tilannekohtaista harkintaa ja valintojen tekemista, mité voit helpottaa
eri keinoin. On hyva muistaa, etta kirjaukset tehdaan ensisijaisesti asiakasta varten ja
kirjaaminen on aina asiakkaan asian edistamistéa. Sekin auttaa, kun miettii, mita tietoa
tarvitaan asiakkaan asian hoitamisessa. Asiakastietolaki (19 8) ja Hallintolaki (9 8)
ohjaavat kirjaamisessa kaytettavaan kieleen. Kirjaamisessa tulee kayttaa hyvaa kielta,
mika tarkoittaa asiallista, selke&a ja ymmarrettavaa kieltd. Hyva kielenkayttd on hyvaa
palvelua ja hallintoa seka hyvan asiakastyon edellytys ja vaatimus. Asiakasasiakirjoissa
saa kayttaa vain yleisesti tunnettuja ja hyvaksyttyja kasitteita ja lyhenteita.

Kirjauksissa pyritddn mahdollisimman konkreettisiin ja totuudenmukaisiin kuvauksiin.
Kirjauksista tulee myds ilmetd ammattilaisen tekemét huomiot ja perustelut. Kirjauksissa
tulee ndkya asiayhteydet seké syy- ja seuraussuhteet eli miksi ja mita on tehty, mita on
sovittu ja suunniteltu jatkotoimista seka miten asiakkaan asian on ajateltu etenevan. Hyva
kielenkayttd korostuu kirjaamisessa eri tavalla kuin puhetilanteissa. Hyvalla kielenkaytolla
ehkaistaan vaarinkasityksia ja ongelmia, joita epaselvét ja vaikeasti ymmarrettavat
kirjaukset voivat aiheuttaa. Erityisesti huomiota tulee kiinnittda hyvaan kieleen, kun kirjaus
koskee ikavia asioita tai kun kirjauksissa neuvotaan, ohjataan tai arvioidaan asiakasta.
Kirjauksissa kaytettavassa kielessa tulee valittya osapuolia kunnioittava savy.
Asenteellinen kielenkaytt6 ei kuulu hyvaan kirjaamiseen.

Kirjauksista tulee kayda ilmi, mitka asiat perustuvat tietoon ja mista ndma asiakastyohon
vaikuttavat tiedot on saatu. Lisdksi tulee ilmeté, mitka asiat perustuvat puolestaan
tyontekijan havaintoihin ja kuinka ne on tehty seka mitka osuudet kirjauksista sisaltavat
mahdollista tulkintaa tai arviointia. Myds asiakkaan ndkemykset pitda muistaa kirjata, keita
muita tilanteessa on ollut osallisina, millaisia keskusteluja on kayty seké osallisten
nakemykset ja mielipiteet asiakkaan tilanteesta ja tuen tarpeesta. Kirjauksiin ei saa jattaa
muistiinpanoja tai organisaation sisadisen tiedotuksen asioita, silla ne eivat kuulu
asiakastietoihin.

Asiallisen, selkedn ja ymmarrettavan kielen kaytto liittyy myods asiakkaan ja tyontekijan
oikeusturvaan seka asiakkaan itsemaaraamisoikeuteen. Kun kirjaukset ovat
ymmarrettavia, asiakas saa tietoa asiansa hoidosta ja voi osallistua omien asioidensa
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kasittelyyn. Han voi ottaa osaa hanta koskeviin ratkaisuihin seka arvioida niita ja niiden
vaikutuksia.

Eettinen kirjaaminen

Eettinen kirjaaminen tarkoittaa, etta tyontekija ymmartaa, millaisia vaikutuksia kirjauksilla
on asiakkaan elaméaan. Kirjatessa tuotetaan vélillisesti tietoa asiakkaan elamasta. Tehdyt
kirjaukset jaavat elamaan, ja niita lukevat ja kayttavat toiset tyontekijat, kun he
tyoskentelevat asiakkaan kanssa. Liséksi kun asiakas lukee hanesta tehtyja kirjauksia, ne
voivat vaikuttaa hanen kuvaansa itsestaan ja elamastaéan. Tehdyilla kirjauksilla on siten
monenlaisia seurauksia ja vaikutusvaltaa. Tyontekijalla on valtaa arvioida, valita ja
paattaa, mita kulloinkin kirjataan ja millaisena kokonaisuutena. Tallaista valta-asetelmaa ei
tule kayttad vaarin suhteessa asiakkaaseen. Eettiseen kirjaamiseen kuuluu, etta
kirjauksissa nakyvat tyontekijan ja asiakkaan nakemykset sekéd molempien tuottama tieto.
Tama tarkoittaa, ettd tyontekijan tulee kirjata ammatillinen tietonsa, mutta kirjauksissa
tulee myds ndkya asiakas oman elamansa asiantuntijana.

(L&hde: Kansa-koulu 6 -hanke; Sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssi - eOppiva)

5.1 Kirjaaminen monialaisessa yhteistytssa ja rajapinnalla

Voimassa olevat sdddokset velvoittavat sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6itéa
monialaiseen yhteisty6hon silloin, kun asiakkaan tuen ja hoidon tarpeet sita edellyttavat.
Asiakastietolain luvussa 7 saadetddn asiakastietojen kasittelysta ja kirjaamisesta sosiaali-
ja terveydenhuollon keskindisessa yhteistytssa, seké erikseen sosiaali- ja
terveydenhuollon ja muiden toimialojen monialaisessa yhteistydssa.

Asiakastietolain liséksi sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelyd ohjaa STM:n
kayttdoikeusasetus, jossa saadetaan tarkemmin, mita tietoja sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkil6t ja muut asiakastietoja kasittelevat henkil6t tydtehtdvansa ja annettavan
palvelun perusteella saavat kayttda seka sosiaali- ja terveydenhuollon valisen
luovutusluvan kohdentamisesta. Palvelunantaja maarittelee sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkilén tai muun asiakastietoja kasittelevan henkilén oikeudet kayttaa
asiakastietoja.

Monialaisessa yhteistydssa lahtékohtana on, ettéa yhdessa kasiteltyihin asiakastietoihin on
oikeus kaikilla yhteistyéhon osallistuvilla siltd osin kuin tiedot ovat tarpeellisia kunkin
antamassa palvelussa. Koska kyse on kuitenkin eri henkilérekistereihin tallennetuista
asiakas- ja potilastiedoista, paasy tietoihin riippuu kullekin tyontekijélle tietojarjestelmaan
maaritellyista kayttdoikeuksista. Asiakastietolain siirtymasaanndsten (102 8) mukaan
tiedonsaantioikeus sosiaali- ja terveydenhuollon valilla tulee toteuttaa valtakunnallisiin
tietojarjestelmapalveluihin 1.3.2027 mennessa ja sosiaalihuollon palveluiden jarjestamisen
ja toteuttamisen yhteydessa kirjattavat potilastiedot tulee tallentaa potilasrekisteriin
viimeistaan 1.3.2027.
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Monialaisen yhteistyon keskeisia kysymyksia ovat:
o kuka saa kasitella yhteistydssa syntyviad asiakas- ja potilastietoja,
e kenen vastuulla on tehda kirjauksia,
o mihin rekistereihin asiakirjat ja tiedot tulee tallentaa ja
o milla ehdollla tietoja voi luovuttaa.

Esimerkkeja monialaisen yhteistybn muodoista sosiaali- ja terveydenhuollon toimintaym-
paristdissa ovat muun muassa

1. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja antava palveluyksikkd. Samassa palve-
luyksikdssa annetaan seka sosiaali- etta terveyspalveluja tai sosiaali- ja terveyden-
huollon yhteisia palveluja. Yksikon ty6tehtavat on lahtdkohtaisesti suunniteltu mo-
nialaista osaamista vaativiksi. Tallaisia palveluyksikoitéa voivat olla esimerkiksi hy-
vinvointialueen perheneuvola tai kotihoito tai yksityinen asumispalveluyksikkao.

2. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyksikdiden valinen yhteisty6. Sosiaalipal-
veluja ja terveyspalveluja annetaan eri palveluyksikoissa, jotka voivat olla joko sa-
man sote-organisaation yksikoita tai eri organisaatioissa. Asiakas ottaa yhteytta
joko sosiaalihuollon tai terveydenhuollon palveluyksikk66n. Asian selvittamisessa
todetaan, ettd tuen ja hoidon tarve edellyttaa yhteistyota yksikkorajojen vyili.

3. Terveydenhuollon ammattihenkil6 sosiaalihuollon palveluyksikfssa. Sosiaali-
huollon palveluyksikdssa tydskentelee terveydenhuollon ammattihenkild, jonka tyd
siséltaa potilaan hoitoon kuuluvia tyotehtavia. Terveydenhuollon ammattihenkild voi
lisdksi toteuttaa sosiaalipalveluja osana ty6tehtaviaan.

4. Sosiaali- jaterveydenhuollon yhteinen asiakasohjaus. Toimintamalli perustuu
siihen, etta asiakas ottaa yhteyttd asiakasohjaukseen, kun hanella on joko sosiaali-
huollon tai terveydenhuollon palvelujen tarve. Asiakas ohjataan alkuarvion jalkeen
hanen tarvitsemiinsa sosiaali- ja terveyspalveluihin.

Silloin kun sosiaalihuollon ammattihenkil® tydskentelee terveydenhuollossa, kyse ei ole toi-
mialarajat ylittavasta monialaisesta yhteisty6sta, vaan terveydenhuoltoon kuuluvasta mo-
niammatillisesta yhteistyosta. Esimerkkina tasta on terveyssosiaalityd, jota tehdaan esi-
merkiksi sairaaloissa. Sosiaalihuollon ammattihenkild, usein sosiaalityontekija, toteuttaa
sosiaalihuollon ammattihenkilona terveydenhuoltoa yhteistydssa terveydenhuollon ammat-
tihenkildiden kanssa.

Asiakastietolain 46 8§:n mukaan tilanteessa, jossa sosiaali- ja terveydenhuollon henkilésto
toteuttaa sosiaali- ja terveydenhuollon toimipisteesséa palvelua yhdessé, asiakkaalle
laadittu yhteinen palvelutarpeen arviointi ja asiakassuunnitelma seka muut yhteiset asia-
kasasiakirjat tallennetaan tarpeellisessa laajuudessa seké sosiaalihuollon asiakasrekiste-
riin etta potilasrekisteriin. Asiakaskertomus tallennetaan sosiaalihuollon asiakasrekisteriin,
ja potilasasiakirjamerkinnat tallennetaan potilasrekisteriin.

Jos sosiaali- ja terveydenhuollon henkildsté antavat sosiaali- ja terveyspalveluita yhteis-
ty0sséa, asiakkaalle laadittu yhteinen palvelutarpeen arviointi, asiakassuunnitelma ja muut
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yhteiset asiakasasiakirjat tallennetaan tarpeellisessa laajuudessa seka sosiaalihuollon
asiakasrekisteriin etté potilasrekisteriin (AstL 47 8).

Mikali kyseessa on monialainen yhteisty6 sosiaali- ja terveydenhuollon ja muiden toi-
mialojen valilla, yhteistydhon osallistuvat henkilot voivat kirjata edustamansa organisaa-
tion asiakirjoihin yhteistydssa saamansa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastiedot, jotka
ovat valttamattomia yhteisen asiakkaan asian hoitamiseksi sanotussa organisaatiossa. Li-
saksi he voivat tallettaa yhteistyon perusteella laaditun asiakassuunnitelman sanotussa or-
ganisaatiossa, jos se on asiakkaan kannalta valttaméatonta siind asiassa, jonka hoita-
miseksi asiakirja on laadittu. Asiakastietoja ei saa kayttaa eikad luovuttaa muihin tarkoituk-
siin, kuin mit& varten tiedot on tallennettu. Asiakastietoja saa sailyttaa ainoastaan sen ai-
kaa, kuin kayttotarkoituksen kannalta on valttamatonta. (AstL 48 8) Sosiaalihuollon am-
mattihenkil6 voi joissakin tilanteissa tallentaa tietoja my6s muiden rekisterinpitgjien rekiste-
reihin. Téllaisia tilanteita voi olla esimerkiksi oppilas- ja opiskelijahuollossa, tydllistymista
edistavassa monialaisen tuen yhteistoimintamallissa sek& kotoutumisen edistamiseen liit-
tyvissa kirjauksissa.

Terveydenhuollon ammattihenkilé sosiaalihuollon palveluyksikdssa

Monissa sosiaalihuollon palveluyksikoissa on tdissa seka sosiaalihuollon etta terveyden-
huollon ammattihenkil6ita, ja niiss&d muodostuu l&8ketieteellista tutkimusta ja hoitoa kasit-
televid potilastietoja. Terveydenhuollon ammattihenkil6illa on riittava patevyys moniin sosi-
aalihuollon tydtehtaviin, joten heille osoitetut tydtehtéavat voivat olla puhtaasti sosiaalipalve-
lun antamista. Tyotehtéaviin voi kuitenkin sisaltya myos potilaan tutkimusta ja hoitoa.
Perusperiaate on, etta sosiaalipalvelun antamisessa tallennettavat asiakastiedot kuuluvat
sosiaalihuollon asiakasrekisteriin. Kun sosiaalihuollon palveluyksikdn henkildston jasen kir-
jaa laaketieteelliseen hoitoon liittyvia potilastietoja asiakkaasta, ne tallennetaan tyénanta-
jan yllapitamaan potilasrekisteriin.

¢ Kirjaaminen on kontekstisidonnaista, milla tarkoitetaan sita, etta
asiakastiedot ovat sidoksissa siihen toimintaan, jossa ne ovat syntyneet

e Sosiaalihuollon palveluyksikéssa voidaan kirjata seké asiakastietoa etta
potilastietoa

¢ Jos ammattihenkildn ty6tehtaviin liittyy sosiaalipalvelun antamisessa
esimerkiksi potilaan hoitotoimenpiteita, niitd koskevat kirjaukset tehdaan
potilasasiakirjoihin

e Terveydenhuollon sosiaalitydssa syntyvat asiakastiedot kirjataan
terveydenhuollon potilasasiakirjoihin

e Palveluyksikdssa, jossa annetaan seka sosiaalipalveluja etta
terveyspalveluja, tallennetaan seka potilasasiakirjoja etta sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoja

Lahde: Yhteistyon kirjaamisen kontekstiedot 4.2. (THL Kirjaaminen monialaisessa yhteis-

tydssé -opas)
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Kun monialainen yhteistyd on sosiaalihuollon palvelunantajan palveluyksikon siséista toi-
mintaa, yhteistyossa syntyy sosiaalihuollon asiakastietoja. Henkildsto on siis sosiaalihuol-
lon henkilost6a, vaikka henkildston jasenina on myds terveydenhuollon ammattihenkilita.

Silloin
« tiedot kirjataan Sosiaalihuollon asiakastietomallin mukaisiksi asiakirjoiksi, joiden ra-
kenteet on julkaistu Sosmeta-palvelussa,
« asiakirjat varustetaan Sosiaalihuollon palvelutehtavéaa, palveluprosessia, palveluyk-
sikkda ja tarvittaessa sosiaalipalvelua kuvaavilla kontekstitiedoilla,
o asiakirjat liitetaén asiatunnuksella kasiteltdvana olevaan sosiaalihuollon asiaan, ja
« asiakirjat liitetaén sosiaalihuollon henkildrekisteriin.

Poikkeuksena on tilanne, jossa ammattihenkilon toimenkuvaan kuuluu terveyden- tai sai-
raanhoitoon kuuluvia tydtehtavia, vaikka han tydskentelee sosiaalihuollon palveluyksi-
kossé. Niiden osalta han kirjaa potilastietoja, vaikka osallistuisi myds sosiaalipalvelun an-
tamiseen ja laatisi sitd koskevia sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja. Potilastiedot kirjataan ja
tallennetaan potilasrekisteriin, josta ne voidaan tallentaa myds Kanta-palveluihin.

Jos terveydenhuollon ammattihenkil® ei ole sosiaalihuollon palveluyksikon henkilostoa,
mutta kay yksikdssa antamassa terveyden- tai sairaanhoidon palveluja, han kirjaa tyénan-
tajansa yllapitamaan potilasrekisteriin.

THL on julkaissut ohjeen potilastietojen kirjaamisesta sosiaalipalveluiden yhteydessa.
Ohijeistus on julkaistu syksylla 2024. THL on julkaissut myds Monialaisen kirjaaminen
yhteistydssa -oppaan, jossa kerrotaan kattavasti monialaiseen kirjaamiseen liittyvisté niin
yleisista periaatteista kuin palvelutehtava- tai sosiaalipalvelukohtaisista
yhteistydvelvoitteista. Tahan lukuun on kaytetty tata opasta lahteena. Liséksi Pirkanmaan
hyvinvointialueella on myds tehty oma monilaisen yhteistydn opas, joka l6ytyy intrassa.

6 YHTEISET ASIAKASASIAKIRJAT ERI PALVELUISSA

Kanta-palvelujen kéasikirja antaa ohjeet asiakirjarakenteisiin. Kasikirjaa paivitetddn noin
nelja kertaa vuodessa ja sieltd 16ytyy ajankohtaisin tieto: Kanta-palvelujen kasikirja
sosiaalihuollon toimijoille. THL:n Sosmeta-palvelusta l6ytyy tarkennetut asiakirja -
rakenteet Sosmeta. Sosiaalihuollossa kaytetaan seuraavia asiakirjatyyppeja:

* arviot * kuulemisasiakirjat | « maksusitoumukset | « sopimukset

+ asiakaskertomus- * laskelmat *  pyynnot * suostumukset
merkinnat * lausunnot + paatokset * suunnitelmat

* hakemukset * lahetteet + selvitykset * yhteenveto

* ilmoitukset

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat voidaan ryhmitella palvelutehtavittain,
sosiaalipalveluittain, palveluprosesseittain seka asiakirjatyypeittain. Erilaisten
tietotarpeiden takia jokaiselle palvelutehtavalle on maaritelty omat asiakirjakokonaisuudet.
Niiden lisaksi on méaaritelty palvelutehtaville yhteisia asiakasasiakirjoja,

15


https://sosmeta.thl.fi/sosmeta-publish-ui/document-definitions/list/search
https://thl.fi/documents/155392151/190361300/THL_ohje1-2024-Ohje_Potilastietojen_kirjaamisesta_sosiaalipalvelujen_yhteydessa.pdf/31245e8e-1987-c610-ec78-53c322b0a7d1/THL_ohje1-2024-Ohje_Potilastietojen_kirjaamisesta_sosiaalipalvelujen_yhteydessa.pdf?t=1726579884081
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULMOKI
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULMOKI
https://intra.pirha.fi/group/monialainen-yhteistyo/monialaisen-yhteistyon-opas
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://sosmeta.thl.fi/
https://sosmeta.thl.fi/
https://sosmeta.thl.fi/

sosiaalipalvelukohtaisia asiakasasiakirjoja. Seuraavissa kuvissa avataan asian
vireilletulokasittelyssa seké palvelutarpeen arvioinnissa kaytettavia asiakirjoja. Muutoin
tassa luvussa kasitellaan kaikille palvelutehtaville yhteisia asiakirjarakenteita.
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Kuva 6. Mukaeltu alkuperaisesta kuvasta: Asian virelletulovaiheessa kaytettavat
asiakirjarakenteet. (THL, Rakenteisen kirjaamisen erityiskysymykset paihde- ja
riippuvuustydn erityisten palvelujen palvelutehtédvassé, 3. porras, 15.11.2023).

Palvelutarpeen arviointi
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Kuva 7. Mukaeltu alkuperaisesta kuvasta: Palvelutarpeen arvioinnissa kaytettavat
asiakirjarakenteet. (THL, Rakenteisen kirjaamisen erityiskysymykset paihde- ja
riippuvuustydn erityisten palvelujen palvelutehtédvassé, 3. porras, 15.11.2023).
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6.1 Asiakkuusasiakirja

Asiakkuusasiakirja on yksi sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista, mutta eroaa
kayttotarkoitukseltaan muista asiakasasiakirjoista merkittavasti. Asiakkuusasiakirja on niin
sanotusti paivittyva asiakirja, jossa yllapidetaan sosiaalihuollon asiakkuuden ja asiakkaan
perustietoja. Palvelunjarjestgja yllapitaa asiakkuusasiakirjassa sosiaalihuollon asiakkaan
perustietoja seké sosiaalihuollon asiakkuuden hallinnassa tarvittavia tietoja.
Palvelunjarjestaja laatii jokaiselle sosiaalihuollon asiakkaalle asiakkuusasiakirjan.

Asiakkuusasiakirja laaditaan silloin, kun henkildn ensimmainen hakemus vastaanotetaan
tai muulla tavoin vireille tullutta asiaa ryhdytaan kasittelemaan. Asiakkuusasiakirjaan
kirjataan sosiaalihuollon asiakkuuden tiedot, palvelunjarjestéajan toimintayksikon tiedot ja
palvelunjarjestjan palveluyksikon asiakkuuden tiedot seka tarvittaessa myos
palveluntuottajan ja alihankkijana toimivan palveluntuottajan palveluyksikon asiakkuuden
tiedot. Taman lisaksi kirjataan tieto siita, mihin palvelutehtavaan henkilon asia

avataan. Tiedot palveluyksikon asiakkuudesta kertovat missa palveluyksikdssa asiakkaan
asioita hoidetaan. Téta tietoa tarvitaan asiayhteyden todentamiseen. Jos asiakkaalle
nimetaan omatyontekija tai muu palvelujen kokonaisuudesta vastaava tyontekija, myos
hanen tietonsa kirjataan asiakkuusasiakirjaan. Palvelunjarjestajan nimi ilmoitetaan
asiakkuusasiakirjaan SOTE-organisaatiorekisterin avulla. Siita selviad myos
hyvinvointialue, joten sen kirjaamiseen ei asiakkuusasiakirjassa ole omaa erillista kenttaa.

Asiakastietolain mukaan sosiaalihuollon asiakasasiakirjasta tulee kayda ilmi asiakkuuden
alkamisen ja paattymisen ajankohta ja paattymisen peruste. Asiakkuusasiakirjassa on
paikka naiden tietojen kirjaamiselle, ja tiedot asiakkuuden alkamisesta ja paattymisesta
naytetaan asiakkuusasiakirjalta myos asiakkaalle OmaKannan kautta.
Asiakkuusasiakirjaan kirjataan sosiaalihuollon asiakkuuden paattymispaiva sitten, kun
viimeisin asia on suljettu. Asia-asiakirjoilta 16ytyy tiedot asiakkaan avoinna olevista asioista
palvelutehtavittain, mutta palvelutehtéavakohtaista asiakkuustietoa ei yllapideta
asiakkuusasiakirjassa.

Asiakkuusasiakirjaa on tarkoitus paivittaa ja yllapitaa asiakkuuden eri vaiheissa ja
tarvittaessa. Esimerkiksi palvelutarpeen arviointivaineessa taydennetaan rinnakkain seka
palvelutarpeen arvio -asiakirjaa ettd asiakkuusasiakirjaa. Palvelutarpeen arviointiin kuuluu
sellaisten asiakkaan perustietojen selvittdminen, jotka ovat oleellisia niin palvelutarpeen
arvioinnin kuin muun asiakkuuden kannalta. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi asiakkaan
yhteystiedot, tieto tulkin tarpeesta, seka tiedot asiakkaan laheisista henkildista. Nama
tiedot kirjataan asiakkuusasiakirjaan palvelutarpeen arvio -asiakirjan sijaan.
Asiakkuusasiakirjalta ne ovat helposti saatavilla ja paivitettavissa asiakkuuden eri
vaiheissa palvelutarpeen arvioinnin jalkeen. Jos tallaiset perustiedot olisi kirjattu
palvelutarpeen arvioon, tietojen paivittaminen olisi hankalaa. Palvelutarpeen arvion uuden
version tekeminen ja tallentaminen asiakastietovarantoon vain siksi, etta jokin
perustiedoista muuttuu, ei olisi mielekasta, ja vaaristaisi myads tilastoja.
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Asiakkuusasiakirjaan kirjattuja tietoja voidaan tarkistaa ja paivittaa seuraavan kerran
esimerkiksi asiakassuunnitelmaneuvottelun yhteydessa. Asiakkuusasiakirjaan kirjataan
asiakkaan perustietojen lisaksi mm. seuraavia tietoja: riskitiedot, tieto lastensuojelun
asiakkuudesta ja palveluista vastaavien tyontekijoiden nimet.

6.2 Asia-asiakirja

TyoOntekija nime&a vireille tulleen asian tuen tarpeen perusteella luodessaan asia-
asiakirjaa. Asia pyritddn nimedmaan oikein jo asia-asiakirjan luontivaiheessa, mutta nimea
on kuitenkin mahdollista muuttaa tarvittaessa myds myéhemmin, jolloin asia-asiakirjasta
tallennetaan uusi versio Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon. Asiakkaalla voi olla useita
saman nimisia asioita kasiteltdvana yhdessa tai useammassa palvelutehtavassa, ja niissa
kasiteltavat tuen tarpeet ja tyoskentelyn tavoitteet voivat vaihdella. Esimerkiksi
esteettbmyyteen ja osallisuuteen liittyvassa asiassa voidaan tukea asiakkaan osallisuutta
likkumista tukevalla palvelulla. Toisessa samannimisessa asiassa voidaan poistaa
likkumisen esteita kodin muutostéilla. Asia-asiakirjaan liitetdan muut kyseiseen asiaan
kuuluvat sosiaalihuollon asiakasasiakirjat. Asia-asiakirja ja sen sisaltaméa asia liittyvat
yhteen tai useampaan sosiaalihuollon asiakkaaseen.

Sosiaalihuollon asiakasasiakirja, jossa palvelunjarjestgja yllapitaa
keskeisia tietoja yhden sosiaalihuollon asian hallintaa varten.

Asia-asiasta on julkaistu oma materiaalipakettinsa ja se |6ytyy intrasta kirjaamisen
ohjeistuksen sivuilta.

6.2.1 Pirhan linjaus asiasta

Pirhassa on linjattu asianhallinnan menettelytapa, jolloin padséantoisesti asiassa
myo6nnetaan yksi sosiaalipalvelu. Riippuen asiasta ja palvelukokonaisuudesta
palvelutarpeen arvioinnin ja asiakassuunnitelman sijoittumiseen on kaksi erilaista
vaihtoehtoa. Pirhassa voidaan noudattaa jompaakumpaa alla olevaa tapaa, koska
palvelutehtavittain asianhallinnassa on eroavaisuuksia ja siten toinen vaihtoehto saattaa
olla toista parempi. Palvelulinjat voivat linjata tarkemmin heité koskevia palvelutehtavia:

1) Ensimmaista kertaa tehtdessa palvelutarpeen arviointi, avattavan asian tulee olla
sellainen, johon voidaan tehda palvelutarpeen arvioinnin lisdksi yksi mahdollisesti
myo6nnettava sosiaalipalvelu. Palvelutarpeen arviointi voi toki paattya myaos siihen,
ettei asiakkaalle myénneta mitdén sosiaalipalveluita. Riippuu siis osin myo6s
vireilletuloasiakirjasta (esim. onko kyseessa hakemus vai ilmoitus), miten tulisi
toimia. Mikali palvelutarpeen arvioinnissa paadytaan asiakkaalle myontamaan
useampia sosiaalipalveluita, avataan uusi asia aina yhta sosiaalipalvelua varten.
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Palvelutarpeen arvioinnin asiakirja liitetadan asialiitoksella kaikkiin avattuihin asioihin,
joista sovittu palvelutarpeen arvioinnissa.

2) Palvelutarpeen arvioinnit tehdaan omaan tuen ja palvelujen koordinointiin
liittyvaan asiaan, johon tehdaan aina myos mahdolliset asiakassuunnitelmat.
Molemmat asiakirjat liitetdan asialiitoksella kaikkiin avoimiin asioihin, joista on
sovittu joko arvioinnissa ja/tai suunnitelmassa.

a.Mikali asiakkaalle tehdaan uudelleen palvelutarpeen arviointi asiakkuuden
ollessa voimassa, tama voidaan tehda samassa tuen ja palvelujen tarpeen
koordinointiin liittyvassa asiassa asiakassuunnitelman kanssa, mikali se
asianhallinnan nékdkulmasta on luontevaa ja loogista (esimerkiksi aiemmin
palvelutarpeen arvioinnin aikana avattu sosiaalipalvelu olisi paattynyt).

Poikkeudet yksi sosiaalipalvelu per asia, (lista mahdollisesti paivittyva):

1) kotihoidon sosiaalipalvelu ja siihen liittyvat tukipalvelut (kaikki liitetd&n samaan asiaan)
2) yhteisollinen asuminen ja siihen liittyvat tukipalvelut (kaikki liitetddn samaan asiaan)

3) omaishoidon sosiaalipalvelu, paatos palkkiosta ja lomituksesta, (kaikki litetéan samaan
asiaan)

4) perheoikeudellisissa palveluissa seuraavat sosiaalipalvelut voidaan kasitella yhdessa ja
samassa asiassa: vanhemmuuden selvittdminen, lapsen elatusavun turvaaminen, lapsen
huollon ja tapaamisoikeuden turvaaminen. Tapaamisten valvonta kasitella&n aina omana
asianaan.

Jatkopéaatokset

Sosiaalihuollon kirjaamistydryhma on paattanyt, etté kaikki jatkopaattkset, huolimatta siita
onko asiakkaalla ollut maaraaikainen tai toistaiseksi voimassaoleva paatos, tehdaan
samassa asiassa. Pyritaan yksi sosiaalipalvelu per asia (lukuun ottamatta tunnistetut
poikkeukset), jotta asiakkaan tiedot asiakastietojarjestelmassa olisivat mahdollisimman
selkeat tiedon kaytettavyyden kannalta.

Kansallisesti on maaritelty vajaa 60 erilaista sosiaalipalvelua ja asialuokituksia 17
kappaletta. Tama tarkoittaa, ettd yksittdisen asialuokituksen sisélla voidaan myontaa eri
sosiaalipalveluita eli asia ja sosiaalipalvelu eivat mene yksi yhteen, vaikka poikkeuksiakin
on esim. kiireellisen sijoituksen asia, liittyy aina kiireellisen sijoituksen paatdkseen ja
palvelukokonaisuuteen.

6.2.2 Asialiitos

Kaksi tai useampia asioita voi liittdd yhteen asialiitos-metatiedon avulla. Asialiitosta
kaytetaan silloin, kun yhden vireille tulon seurauksena avataan useita asioita. Asialiitos siis
littd& asiat siihen vireilletuloasiakirjaan, jossa kyseinen tuen tarve on esitetty.
Sosiaalihuoltoon voi esimerkiksi saapua yhteydenotto, jossa esitetdan henkilon tuen tarve.
Asian kasittelyn yhteydessa todetaan, etté tuen tarpeeseen liittyy tarve jarjestaa
sosiaalipalveluja myds toisessa palvelutehtavassa. Koska asia on

palvelutehtavakohtainen, vireille tulon seurauksena on avattava toinenkin asia. Kun taméa
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litetd&n alkuperéiseen asiaan asialiitoksella, ei tarvitse laatia uutta

vireilletuloasiakirjaa. Asialiitoksella avatun asian kasittelyn maaraajat lasketaan siita
ajankohdasta, jolloin alkuperainen vireilletuloasiakirja on vastaanotettu.
Vireilletuloasiakirjalle on syyta lisata talloin metatieto Asiakasasiakirja liittyy asiaan.
Metatieto kertoo, ettéd kyseinen asiakirja liittyy molempiin asioihin ja osuu my6s hakuihin,
joita tehd&an asian perusteella.

6.2.3 Yhteinen asia

Osa sosiaalihuollon asioista on luonteeltaan sellaisia, ettd on luontevaa kasitella
esimerkiksi perheenjasenten tuen tarve yhdessa tai antaa sosiaalipalveluja
asiakasryhmalle. Vaikka sosiaalihuollon asiakkuudet ovat henkilokohtaisia, sosiaalihuollon
asiat voivat olla asiakkaille yhteisid. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta jokaisella
asiakkaalla on oma asiakkuusasiakirjansa, mutta asia-asiakirja on kaikkien yhteinen. Asia-
asiakirjaan merkitdan, ettd kyseessa on yhteinen asia, ja yhteisesta asia-asiakirjasta
viitataan henkilokohtaisiin asiakkuusasiakirjoihin. My6s asiakasasiakirjat, jotka liittyvat
yhteiseen asiaan, laaditaan kaikille asiaan kuuluville asiakkaille yhteisiksi.

Asiaa kasittelevan tyontekijan tehtavéaksi jaa harkita, milloin kyseessé on asiakkaille yhtei-
nen asia ja milloin kyse on yksilokohtaisesta asiasta. Kun asia-asiakirjaan tallennetaan
tieto siitd, ketka kyseisessa asiassa ovat asiakkaita, myos asiaan liitettaviin asiakirjoihin
merkitaan asiakkaiksi heidat kaikki. Asiaa avattaessa on syytd muistaa edella todettu
seikka, ettd yhteiseen asiaan liitettavat asiakastiedot kuuluvat kaikille asianosaisille.
Asian avaamisessa on siksi hyva ennakoida sita, liittyykd asiaan yksildiden arkaluonteisia
tietoja, joita ei tule paljastaa muille asiakkaille. Jos n&in on, on varmempaa kasitella kunkin
asia erikseen. Toinen kriteeri yhteisen asian avaamiselle on se, onko asiaan liittyva tuen
tarve luonteeltaan aidosti yhteinen. Esimerkiksi vanhemman paihteidenkaytt6a koskeva
asia on usein syyta kasitella henkilokohtaisena, vaikka sen johdosta on selvitettdava myos
perheen lasten tuen ja huolenpidon tarve. (Léahde: Kanta-kasikirja, Luku 8.3)

6.3 Arvio

6.3.1 Hairinnéan ja vainon riskiarvio

Palvelunantajan ja hairintéda tai vainoa kokeneen henkilon yhdessa tekema arvio, jossa
selvitetdan sitd, onko henkil6lla riski joutua uudestaan hairinnén tai vainon kohteeksi ja
jossa palvelunantaja tekee paatelman henkilon tuen tarpeesta. Tama arvio voidaan tehda
aina, kun henkilé on kokenut hairintda tai vainoa tai kun henkilé on erittain peloissaan.
Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet -
Hairinn&an ja vainon riskiarvio (thl.fi)

6.3.2 Lahisuhdevéakivaltakokemusten arvio
Palvelunantajan ja sosiaalihuollon asiakkaan yhdessa tekema arvio, jossa selvitetaan
asiakkaan mahdollisia lahisuhdevakivallan kokemuksia, jotka edelleen haittaavat hanen
terveyttddn ja hyvinvointiaan seka kartoitetaan naitd kokemuksia tarkemmin ja jossa
palvelunantaja tekee paatelmén asiakkaan tuen tarpeesta. Palvelunantaja kayttaa tata
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arviota tarvittaessa kartoitustyokaluna samalla, kun kerda asiakkaan taustatietoja ja
kartoittaa hanen elamantilannettaan. Arviossa kartoitetaan systemaattisesti asiakkaan
l&ahisuhdevéakivallan kokemuksia ja vakivallan ilmenemismuotoja. Tarkemmin
asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet -
Lahisuhdevakivaltakokemusten arvio (thl.fi)

6.3.3 Sosiaalihuollon palvelutarpeen arvio

Palvelutarpeen arvio, joka tehd&an silloin, kun sosiaalihuollon asiakkaalle ei ole
tarkoituksenmukaista tehda tietyn sosiaalihuollon palvelutehtavan mukaista
palvelutarpeen arviota. Jos lapsen ja perheen, tydikaisten, idkkaiden, paihdehuollon tai
vammaispalvelujen palvelutarpeen arvio on sisalloltaan liian kapea-alainen suhteessa
asiakkaan tuen tarpeisiin, hanelle voidaan laatia sosiaalihuollon palvelutarpeen arvio.
Tata asiakirjapohjaa kaytetddn myos esimerkiksi silloin, kun tydikaisten palveluissa
arvioidaan usean henkilén yhteista palvelutarvetta. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi
tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon palvelutarpeen arvio

(thl.fi)

6.3.4 Sosiaalihuollon tarpeesta tehdyn ilmoituksen / yhteydenoton arvio
Palvelunjarjestgjan alustava arvio siita, millaisia jatkotoimenpiteitd henkild mahdollisesti
tarvitsee yhteydenoton sosiaalihuollosta vastaavaan viranomaiseen tai ilmoituksen
sosiaalihuollon tarpeesta perusteella ja onko henkildlla kiireellisen avun tarve.
Tarvittaessa palvelunjarjestaja ohjaa henkilon muiden palvelujen piiriin. Tassé arviossa
palvelunjarjestaja tdydentaa tarvittaessa niita tietoja, jotka on esitetty yhteydenotossa
sosiaalihuollosta vastaavaan viranomaiseen tai ilmoituksessa sosiaalihuollon tarpeesta ja
hyodyntad mahdollisia aiempia asiakastietoja. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi
tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon tarpeesta tehdyn
ilmoituksen tai yhteydenoton arvio (thl.fi)

6.3.5 Toimintakykyarvio

Palvelunantajan ja sosiaalihuollon asiakkaan yhdessa tekema arvio asiakkaan
toimintakyvysta tai toimintakyvyn muutoksesta. Tama asiakirja voidaan laatia
esimerkiksi palvelutarpeen arvion yhteydessa. Toimintakykyarvio voi koskea tiettya
toimintakyvyn osa-aluetta, kuten fyysista tai psyykkista toimintakykya. Tarkemmin
asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Toimintakykyarvio

(thl.fi)

6.3.6 Vakavan parisuhdevakivallan riskiarvio

Palvelunantajan osana MARAK-menetelmaa tekema arvio, jossa tama selvittda yhdessa
parisuhdevékivaltaa kokeneen sosiaalihuollon asiakkaan kanssa sitd, onko asiakkaalla
riski joutua vakavan parisuhdevakivallan uhriksi ja tekee paatelman asiakkaan tuen
tarpeesta. MARAK-menetelméa on moniammatillinen riskinarvioinnin menetelma, jolla
pyritdan auttamaan parisuhdevéakivaltaa kokeneita tai sen uhan alla elavia henkiloita.
Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet -
Vakavan parisuhdevékivallan riskiarvio (thl.fi)
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6.4 Asiakaskertomusmerkinta

Asiakaskertomusmerkinnélld tarkoitetaan asiakasasiakirjaa, johon palvelunantaja kirjaa
tietoa sosiaalihuollon asiakkaan tilanteesta tai hanen sosiaalihuollon asiansa kannalta
merkittavista tapahtumista ja toiminnoista. Sosiaalihuollolle on maaritelty 15 erilaista ja eri
sisaltdista asiakaskertomusmerkintaa. Alla olevaan taulukkoon on kuvattu kaytettavat
asiakaskertomusmerkinnat ja niiden selitykset. Tarkemmat eri asiakaskertomusten
rakenteet 10ytyvat taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet (thl.fi).

Asiakaskertomus-
merkinta

Merkinta asian vireille-
tulosta

Merkinta sosiaalipal-
velun alkamisesta

Merkinta ohjauksesta
ja neuvonnasta

Merkinta neuvottelusta

Merkinta tapaamisesta
tai yhteydenotosta

Merkinta neuvottelun,
tapaamisen tai yhtey-
denoton peruuntumi-
sesta

Maaritelma

asiakaskertomusmerkinta, johon sosiaa-
lihuollon ammattihenkild kirjaa sosiaali-
huollon asian vireille tulleeksi silloin, kun
asia ei ole tullut vireille muulla sosiaali-
huollon asiakasasiakirjalla eli ilmoituk-
sen, hakemuksen tai yhteydenoton
kautta.

asiakaskertomusmerkinté siitd, etta sosi-
aalipalvelun antaminen asiakkaalle on
alkanut tiettyna paivana

asiakaskertomusmerkinta sosiaalihuol-
lon asiakkaalle annetusta hyvinvointia
tukevasta neuvonnasta tai henkilén oh-
jaamisesta toiseen palveluyksikkdon tai
toisen palvelunantajan toimipaikkaan

asiakaskertomusmerkinta sosiaalihuol-
lon asiassa pidetysta neuvottelusta

asiakaskertomusmerkinta siita, etta pal-
velunantaja on ollut vuorovaikutuksessa
sosiaalihuollon asiakkaan kanssa tai ha-
neen tai hanen sosiaalihuollon asiaansa
littyvan henkiléon kanssa

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

Huomioita

Huom. Talla asiakirjalla sosiaalihuol-
lon ammattihenkild voi avata sosiaali-
huollon asian oma-aloitteisesti ilman
ulkopuolista vireillepanoa.

*Silloin kun neuvontaa ja ohjausta
saava henkild ei ole sosiaalihuollon
asiakas eikd hanté koskevaa asiaa
saateta vireille, neuvonnasta ei laa-
dita sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joja

Huom. Tama asiakirja voidaan tehda
esimerkiksi suunnitelma- tai
verkostoneuvottelusta. Merkintaa
neuvottelusta ei tarvitse tehda, jos
samat tiedot l18ytyvat itse
asiakas/palvelusuunnitelmasta.

Huom. Tapaaminen tai yhteydenotto
on voinut tapahtua joko kasvokkain,
puhelimitse tai sahkoéisilla viestimilla.
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Asiakaskertomus-
merkinta

Merkinta asiakkaan ar-
jesta

Merkint& rajoitustoi-
menpiteesta

Merkinta asiakasta
koskevien tietojen pyy-
tamisesta tai saami-
sesta

Merkinta asiakastieto-
jen luovuttamisesta

Maaritelma

asiakaskertomusmerkintd, jossa kuva-
taan sosiaalipalvelun antamisen kan-
nalta merkittavia asioita sosiaalihuollon
asiakkaan jokapaivaisessa elaméssa

asiakaskertomusmerkinté sosiaalihuol-
lon asiakkaaseen kohdistetusta rajoitus-
toimenpiteesta tai sen aikana tai sen
kayton jalkeen tehtavasta seurannasta

asiakaskertomusmerkinté siitd, etta pal-
velunantaja on pyytanyt tai vastaanotta-
nut sosiaalihuollon asiakasta koskevia
tietoja

asiakaskertomusmerkinta siitd, etta pal-

velunantaja on luovuttanut sosiaalihuol-

lon asiakasta koskevia henkil6tietoja si-

vulliselle seka siita, mika on ollut tietojen
luovuttamisen peruste

Huomioita

Tehd&an seuraavissa
tilanteissa:

Ammattihenkilé pyytaa
asiakasta koskevia tietoja
sosiaali- tai terveydenhuollon
ulkopuolisilta toimijoilta.

Ammattihenkild saa
asiakasta koskevia tietoja
sosiaali- tai terveydenhuollon
ulkopuolisilta toimijoilta.

Sote-ala:

Ammattihenkilé pyytaa
asiakasta koskevia tietoja
muilta sosiaali- tai
terveydenhuollon
toimijoilta muuten kuin
Kanta-palvelujen kautta.

Ammattihenkild saa
asiakasta koskevia tietoja
muilta sosiaali- tai
terveydenhuollon
toimijoilta muuten kuin
Kanta-palvelujen kautta.

Asiakastietojen saamisesta
Kanta-palvelujen kautta ei
tehd& merkintééa asiakasta
koskevien tietojen
pyytamisesta tai saamisesta.
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Asiakaskertomus-
merkinta

Merkintéa sosiaalipal-
velun paattymisesta

Merkinta terapeutti-
sesta tyoskentelysta

Merkinta asiakkaalle
tehdysta tutkimuk-
sesta

Merkinta toimintaky-
vysta

Muu asiakaskertomus-

merkint&a

Maaritelma

asiakaskertomusmerkinté siitd, etta sosi-
aalipalvelun antaminen asiakkaalle on
paattynyt tiettyna péivana ja siita, milla
perusteella sosiaalipalvelun antaminen
paattyi

asiakaskertomusmerkintd, jossa kuva-
taan sosiaalihuollon asiakkaan kanssa
kaydyssa terapialuonteisessa keskuste-
lussa esille tulleita luottamuksellisia tie-
toja tyoskentelyn tueksi

asiakaskertomusmerkintd, jossa kuva-
taan tutkimusmenetelmaé seka sen
avulla sosiaalihuollon asiakkaalle teh-
dyssa tutkimuksessa saatuja havaintoja
ja mittaustuloksia, joiden perusteella on
mahdollista koota yhteenveto tutkimuk-
sen tuloksista

kertomusmerkint&, johon kirjataan ha-
vaintoja potilaan tai asiakkaan toiminta-
kyvysta

asiakaskertomusmerkinta sellaisista so-
siaalihuollon kannalta olennaisista ta-
pahtumista asiakkaan asiassa tai ela-
mantilanteessa, joita ei kirjata muihin
asiakaskertomusmerkintoihin

Huomioita

Huom. Merkint&a terapeuttisesta
tyoskentelysté voidaan kayttaa esi-
merkiksi kasvatus- ja perheneuvon-
nassa, perhekuntoutuksessa, perhe-
asioiden sovittelussa, lastensuoje-
lussa ja paihde- ja riippuvuustyén eri-
tyisissa palveluissa.

Huom. Merkintaa asiakkaalle teh-
dysta tutkimuksesta voidaan kayttaa
esimerkiksi kasvatus- ja perheneu-
vonnassa, kun tehdaan lapsen kas-
vuun ja kehitykseen liittyvid tutkimuk-
sia.

Huom. Toimintakyvyn havainnoin-
nissa voidaan hyodyntaa toimintaky-
kymittareita.

Taulukko 1. Asiakaskertomusmerkinnat (Lahde Kanta-kasikirja, taulukko 9.7.1)

6.5 llmoitus

6.5.1 limoitus sosiaalihuollon tarpeesta

llIman henkildn suostumusta palvelunjarjestéjalle tehty ilmoitus henkilon ilmeisestéa
sosiaalihuollon tuen tarpeesta. lImoitus voidaan tehda silloin, kun henkild on ilmeisen
kykenematdn vastaamaan omasta huolenpidostaan, terveydestaéan tai turvallisuudestaan
tai koska lapsen etu sita valttamatta vaatii eikd henkilon suostumusta yhteydenottoon
sosiaalihuollosta vastaavaan viranomaiseen voida saada. [Imoitus sosiaalihuollon
tarpeesta voidaan tehda sosiaalihuoltolain (1301/2014) 35 8:n perusteella tai ikdantyneen
vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista annetun
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lain (980/2012) 25 §:n perusteella. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta:
Sosmeta - Asiakirjarakenteet - llmoitus sosiaalihuollon tarpeesta (thl.fi)

6.5.2 Sosiaalihuollon ilmoitus toiselle viranomaiselle

lImoitus, jonka palvelunjarjestgja tekee sosiaalihuollon asiakkaan tuen tarpeesta muulle
viranomaiselle silloin, kun asiakkaan tuen tarpeeseen ei voida vastata vain sosiaalihuollon
toimin. Tama ilmoitus tehd&én yleensa sosiaalihuollon asiakkaan suostumuksella.
Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet -
Sosiaalihuollon ilmoitus toiselle viranomaiselle (thl.fi)

6.5.3 Vastaus virka-apupyyntoon

Sosiaalihuollon viranomaisen ilmoitus virka-apua pyytaneelle viranomaiselle virka-avun
antamisesta tai epaamisesté perusteluineen. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi
tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Vastaus virka-apupyynt6on (thl.fi)

6.5.4 Yhteydenotto sosiaalihuollosta vastaavaan viranomaiseen

Henkilon itse tekema tai hanen suostumuksellaan palvelunjarjestajélle tehty ilmoitus
henkilon sosiaalihuollon tuen tarpeesta. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella
taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Yhteydenotto sosiaalihuollosta vastaavaan
viranomaiseen (thl.fi)

6.6 Kuulemisasiakirja

6.6.1 Sosiaalihuollon kuulemisasiakirja
Kuulemisasiakirja, johon kirjataan sosiaalihuollon asiakkaan tai asiaan osallisen mielipide
sosiaalipalveluihin liittyvasta asiasta.

Palvelunjarjestajan taytyy kuulla tai ainakin yrittaa kuulla sosiaalihuollon asiakasta hanen
omassa asiassaan sen mukaisesti, mitd kuulemisesta sdadetaan hallintolaissa tai
sosiaalihuollon erityislaeissa. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta:
Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon kuulemisasiakirja (thl.fi)

6.6.2 Sosiaalihuollon mielipiteen selvittamisasiakirja

Kuulemisasiakirja, johon kirjataan sosiaalihuollon asiakkaana olevan lapsen tai nuoren
mielipide ja toivomukset hanta koskevassa sosiaalipalveluun liittyvassa asiassa silloin,
kun ei kayteta hallintolain mukaista kuulemismenettelya. Tata asiakirjaa kaytetaan
erityisesti lasta tai nuorta koskevaa paatosta tehtdessa. Tarkemmin asiakirjarakennetta
voi tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon mielipiteen
selvittdmisasiakirja (thl.fi)

25


https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/2af1527d-033c-42dd-9c73-b276f77d00d1/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/0466b17f-612b-4fac-9cd3-5fe2b0098a58/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9e287df1-7790-4dc9-ad40-399043b5ebe7/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/dbe0c81b-c853-4711-874e-8ec3d53bb634/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/9ab0497e-b077-419a-9fcf-5169ec108b79/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/bd8889d1-9f51-49df-8310-15fa7b227fba/definition

6.7 Lausunto, lahete ja maksusitoumus

6.7.1 Sosiaalihuollon lausunto

Sosiaalihuollon ammattihenkildon antama, arviointiin perustuva lausunto sosiaalihuollon
asiakkaan tilanteesta. Tama lausunto voidaan antaa esimerkiksi asuntohakemuksen tai
edunvalvontahakemuksen liitteeksi tai paivahoitomaksujen alentamiseksi. Tarkemmin
asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon
lausunto (thl.fi)

6.7.2 Sosiaalihuollon lahete

Palvelunantajan tekema léhete, jolla taméa lahettdd sosiaalihuollon asiakkaan palveluun,
hoitoon, tutkimuksiin tai tukitoimeen. Lahete voidaan tehda sosiaalipalveluihin tai muihin
palveluihin. Sosiaalihuollon lahetetta ei tehda silloin, kun on edellytykset tehda
sosiaalihuollon ilmoitus toiselle viranomaiselle. Siiné tapauksessa on kaytettava kyseista
ilmoitusta. Tarkemmin rakennetta voi tarkastella taaltéa: Sosmeta - Asiakirjarakenteet -
Sosiaalihuollon lahete (thl.fi)

6.7.3 Sosiaalihuollon maksusitoumus

Palvelunjarjestgjan sosiaalihuollon asiakkaalle mydntama maksusitoumus, jonka
perusteella palvelunjarjestdja maksaa sitoumuksessa maaritetyn tuotteen tai palvelun.
Tarkemmin rakennetta voi tarkastella taalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet -
Sosiaalihuollon maksusitoumus (thl.fi)

6.8 Pyynto

6.8.1 Sosiaalihuollon asiakirjapyynt6

Palvelunantajan esittdma pyynto tietylle asiantuntijalle tai organisaatiolle sosiaalihuollon
asiakkaasta laadittujen tiettyjen asiakirjojen saamiseksi sosiaalihuollon asian kasittelya
varten. Sosiaalihuollon asiakirjapyynt6 voidaan esittaa sosiaalihuollon ammattihenkildlle
tai sosiaalihuollon ulkopuoliselle taholle. Palveluntuottaja voi pyytaa asiakirjoja asiakkaan
suostumuksella. Palvelunjarjestgjalla on oikeus pyytaa ja saada asiakirjoja asiakkaan
suostumuksen lisaksi sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 20
8:n perusteella. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taaltd: Sosmeta -
Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon asiakirjapyynt6 (thl.fi)

6.8.2 Sosiaalihuollon kuulemispyynto

Asianosaiselle tai muulle asiaan osalliselle esitetty pyynto tulla kuultavaksi tai esittaa
kirjallisesti nakemyksensa sosiaalihuollon asiassa. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi
tarkastella tAalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon kuulemispyyntd (thl.fi)

6.8.3 Sosiaalihuollon lausuntopyynto
Palvelunjarjestajan tietylle asiantuntijalle tai organisaatiolle esittaméa pyynto saada

lausunto sosiaalihuollon asiakkaasta sosiaalihuollon asian kasittelya varten. Tama
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lausuntopyynto voidaan esittaéa sosiaalihuollon ammattihenkilélle tai sosiaalihuollon
ulkopuoliselle taholle. TAmé& lausuntopyynt6 voidaan tehda esimerkiksi lastensuojelussa
huostaanottoa valmisteltaessa tai huostassapidosta paatettdessa. Myos
adoptioneuvonnan antaja voi esittaa asiakkaan kotikunnan sosiaalihuollon toimielimelle
lausuntopyynnon asiakkaan muusta sosiaalihuollon asiakkuudesta tai palvelutarpeesta
seka poliisin merkinnoista. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taaltd: Sosmeta -
Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon lausuntopyynt6 (thl.fi)

6.8.4 Sosiaalihuollon lisaselvityspyynto

Palvelunjarjestajan sosiaalipalvelujen hakijalle esittdméa pyynto6 toimittaa tietyt selvitykset
tai tositteet tAman jattdman hakemuksen tdydennykseksi. Tarkemmin asiakirjarakennetta
voi tarkastella tdalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon lisselvityspyyntd

(thl.fi)

6.8.5 Virka-apupyynto

Sosiaalihuollon viranomaisen toiselle viranomaistaholle esittdméa pyyntt saada yksil6itya
virka-apua tehtaviensa suorittamiseksi. Sosiaalihuollon viranomainen voi pyytaa virka-
apua esimerkiksi poliisilta tai toisen kunnan tai valtion viranomaiselta. Kiireellisessa
tapauksessa virka-apupyynto voidaan esittaa suullisesti, mutta suullinen virka-apupyynto
tulee talléin aina vahvistaa jalkikateen kirjallisesti. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi
tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Virkaapupyynto (thl.fi)

6.9 Paatos

Erilaiset palvelupaatéspohjat kuten iakkaiden tai lapsiperheiden palvelupaatésrakenne
|oytyvat Sosmetasta. Tasta linkistd paaset tutustumaan kaikkiin erilaisiin
paatosrakenteisin.

6.9.1 Valitystilipdatos

Palvelunjarjestajan paatos siitd, myonnetaanko sosiaalihuollon asiakkaalle asiakkaan
raha-asioiden hoitamista valitystilin avulla. Valitystilipaatoksia tehdaan
peruspalvelutehtavissa eli idkkaiden, lapsiperheiden ja tydikaisten palvelutehtavissa.
Tarkemmin rakennetta voi tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet -
Vélitystilipaatos (thl.fi)

6.10 Suostumus

6.10.1 Sosiaalihuollon valtakirja

Suostumus, jolla taysivaltainen sosiaalihuollon asiakas valtuuttaa toisen henkilon
toimimaan puolestaan sosiaalipalveluun liittyvassa asiassa. Sosiaalihuollon valtakirjassa
tulee yksiléida, mihin asiaan sita voidaan kayttaa. Tarkemmin rakennetta voi tarkastella
taadlta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon valtakirja (thl.fi)
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6.10.2 Suostumus sosiaalihuollon lausuntopyyntoén

Sosiaalihuollon asiakkaan antama suostumus siihen, ettd hanesta tehdaan
sosiaalihuollon lausuntopyyntd asian kasittelya varten. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi
tarkastella tdaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Suostumus sosiaalihuollon
lausuntopyyntdon (thl.fi)

6.11 Suunnitelma

6.11.1 Asiakkaan yksil6llinen varautumissuunnitelma

Palvelunantajan yhdessa sosiaalihuollon asiakkaan kanssa tekema suunnitelma niista
keinoista, joilla tuetaan ja turvataan asiakkaan selviytymista vakavissa yhteiskunnallisissa
hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta:
Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Asiakkaan yksil6llinen varautumissuunnitelma (thl.fi)

6.11.2 Turvasuunnitelma

Palvelunantajan yhdessa lahisuhdevékivaltaa tai sen uhkaa kokeneen sosiaalihuollon
asiakkaan kanssa tekemé& suunnitelma niista keinoista, joilla asiakas voi parantaa
turvallisuuttaan ja jotka voivat vahentaa haneen kohdistuvaa vakivaltaa tai lieventaa sen
seurauksia. Huomioitavaa: Kaytetaan osana MARAK-menetelmaa. Tarkemmin
asiakirjarakennetta voi tarkastella taalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Turvasuunnitelma

(thl.fi)

6.12 Yhteenveto

6.12.1 Sosiaalihuollon yhteenveto

Sosiaalihuollon ammattihenkilén laatima yhteenveto sosiaalihuollon asiakkaan saamasta
palvelusta, asiakkuudesta tai asiakkaan tilanteesta. Tarkemmin asiakirjarakennetta voi
tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Sosiaalihuollon yhteenveto (thl.fi)

6.13 Muuta

6.13.1 Luovutuslupa-asiakirja

Asiakirja, jolla henkild tai hanen laillinen edustajansa ilmaisee tahtonsa asiakastietojen
luovuttamisesta sosiaalihuollon toimialan sisélla rekisterinpitajalta toiselle. Luovutuslupa-
asiakirjalla voi ilmaista joko sen, etta asiakastietoja saa luovuttaa tai sen, etta niita ei saa
luovuttaa. Luovutusluvan asiakirjarakenne nakyy ylla olevassa kuvassa. Tarkemmin
rakennetta voi tarkastella taaltd: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Luovutuslupa-asiakirja

(thl.fi)
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6.13.2 Kieltoasiakirja

Asiakirja, jolla henkild tai hanen laillinen edustajansa voi rajata luovutuslupa-asiakirjalla
antamaansa lupaa luovuttaa asiakastietoja sosiaalihuollon toimialan sisalla
rekisterinpitgjalta toiselle. Kieltoasiakirja voi siséltaa useita kieltoja, ja ne voivat kohdistua
tiettyyn rekisterinpitajaén, tiettyyn palvelutehtavaan tai tiettyyn asiakasasiakirjaan.
Kieltoasiakirjan rakenne nékyy ylla olevassa kuvassa. Tarkemmin rakennetta voi
tarkastella taalta: Sosmeta - Asiakirjarakenteet - Kieltoasiakirja (thl.fi)

ﬂ g @ Q pirha.fi

Seuraa meitd somessa.
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