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Asiakkaan yksityisyyden suojan huomioiminen on osa sosiaalihuollon palvelujen laatua.
Yksityiseldman suoja sdddetddn Suomen perustuslain (731/99) 10 §:ss& perusoikeudeksi. Sen
mukaan jokaisen yksityiselaméd, kunnia ja kotirauha on turvattu. Henkil6tietojen suojasta saadetaan
tarkemmin lailla. Asiakkaan tiedonsaantioikeuksien ja yksityisyyden huomioiminen asiakkaan
asioita kasiteltaessa lisaa luottamusta asiakkaan ja sosiaalihuollon toimintayksikon valilla ja edistaa
siten my0s toiminnallisia tavoitteita. Paitsi asiakkaiden yksityisyyden suojan turvaamiseksi myos
tyontekijoiden oman oikeusturvan kannalta on tarkeéa tuntea henkil6tietolain ja asiakkaan asemaa
ja oikeuksia koskevat erityislainsdaddnnon vaatimukset.

Yksityisia sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilétietolain (523/99)
tarkoittama henkilorekisteri tai henkildrekistereitd, jonka vuoksi asiakastietoja kasiteltaessa tulee
ottaa huomioon myos henkiltietolain sadnnokset. Taman ohjeen tarkoituksena on kertoa niisté
keskeisista periaatteista, joita asiakkaiden tietoja kasiteltdessa tulee ottaa huomioon. Lisatietoja
tietosuojasta, mm. erilaisia esitteitd, saa tietosuojavaltuutetun toimiston kotisivulta tai toimistosta.

Ohjeet on suunnattu erityisesti yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta annetussa laissa (603/96)
tarkoitetuille toimintayksikoille ja ne koskevat asiakastietojen késittelya. Lain tarkoittamia
yksityisi sosiaalipalveluita ovat yksityisen henkilon tai yhteison tuottamat lasten ja nuorten
huollon, lasten paivahoidon, vammaisten, kehitysvammaisten, vanhusten tai paihdehuollon palvelut
tai muut vastaavat sosiaalihuollon palvelut. Téllaisia voivat olla esimerkiksi A-klinikka, ensi-,
turva- ja paivéakodit, kehitysvammaisten tyo- ja toimintakeskukset, erilaiset laitoshoito- ja
asumispalvelut seka

kotipalvelutoiminta.

1. HENKILOTIETOLAIN TARKOITUS, TAVOITTEET JA KEINOT

Henkilotietolaki(523/99).edellyttad, ettd henkilGtietoja kasitellaan laillisesti, huolellisuutta ja hyvaa
tietojenkésittelytapaa noudattaen ja siten, ettei rekisterdidyn yksityiselaman suojaa tai muita
yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saddettya perustetta.
Henkil6tietolainsaddannon keskeisena tarkoituksena on ehkaisté erityisesti tietotekniikan ja uuden
teknologian kayttoon liittyvia tietosuojariskeja.

Henkil6tietolain mukaan henkil6tietojen késittely voi eréiltd osin perustua myés muuhun
lains&dadantdon. Sosiaalitoimen osalta henkildtietojen kasittelyd koskevalla erityislainsaadéanndolla on
olennainen merkitys asiakastietojen lainmukaisessa kasittelyssa.

Sosiaalihuollon asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevassa laissa (812/2000; my6hemmin
sosiaalihuollon asiakaslaki) on séannéksia mm. sosiaalihuollon asiakkaiden oikeuksista ja
velvollisuuksista, asiakkaiden informoinnista, asiakastietojen salassapidosta ja tietojen
hankkimisesta ulkopuolisilta ja luovuttamisesta ulkopuolisille. My®s sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen séhkoista kasittelyd koskevan lain (159/2007; myo6h. sahkoinen asiakaslaki)
sdannoksié on sovellettava silta osin kun sosiaalihuollon asiakastietoja kasitelladn automaattisen
tietojenkésittelyn avulla. Sosiaalihuollon henkil6tietojen kasittelyyn vaikuttavaa
erityislainsaadantoa ovat liséksi mm lastensuojelulaki (417/2007), paihdehuoltolaki (41/1986) ja
laki lasten péivahoidosta (36/1973).Jos kyseessa on viranomaisen toimeksiannosta annettavasta
sosiaalihuollosta, sovellettavaksi tulee liséksi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki
(621/1999; myohemmin julkisuuslaki tai JulkL). Henkil6tietolain yleiset, jaljempéna esitettavat




velvoitteet tulevat kuitenkin sovellettavaksi kaikessa henkilétietolain piiriin kuuluvassa
henkil6tietojen kasittelyssa.

Henkil6tietolain sdédnndsten tarkoituksena on turvata kansalaisten yksityisyys. Sen toiminnan
tarpeista lahtevé soveltaminen ja suunnitelmallisuuden vaatimus palvelevat samalla my0ds
tietohallinnon ja tietohuollon tavoitteita. Rekisterinpitajan eri tehtdvat tulee arvioida ja, niihin
liittyvét tietotarpeet maaritella sek& muutoinkin varmistaa henkilGtietojen eri késittelyvaiheiden
lainmukaisuus.

Asiakkaiden yksityisyyden ja heidén etujensa ja oikeuksiensa suojaaminen ei ole erillinen velvoite,
vaan se kuuluu olennaisena osana hyvaén hallintotapaan ja palveluun. Asiakkaan yksityisyyden
suojan huomioiminen ja hanen oikeuksistaan kertominen lisaa myds luottamusta rekisterinpitajan ja
rekisteroidyn valilla. N&in edistetddn myos toiminnallisia tavoitteita.

2. YHTEENVETO HENKILOTIETOLAIN EDELLYTTAMISTA
TOIMENPITEISTA

HenkilGtietojen kasittelyn lainmukaisuuden varmistaminen edellyttdd mm. seuraavien
kasittelyvaiheiden lainmukaisuuden arviointia

» Selvitd, mita tehtavaa varten henkil6tietoja kasitellaan (kayttotarkoitus) .
Késittele n&it4 tietoja omana erillisend kokonaisuutena. Samaa kéyttotarkoitusta varten keratyt
tiedot muodostavat henkilorekisterin.

-Suunnittele henkil6tietojen kasittelyn eri vaiheet ja rekisterdidyn oikeuksien toteuttaminen.

» Arvioi tietojen kasittelyn lainmukaisuus seka henkilétietolain ettd henkil6tietojen kasittelya
koskevan erityislainsdddannon perusteella.

> Arvioi késittelyyn liittyvat riskit sekd toiminnan etté yksityisyyden suojan kannalta.

» Maéérittele henkilGtietojen kasittelyyn liittyvéat tehtévat ja vastuut (jarjesté rekisterihallinto).
Vastuut ovat osa toiminnan ja tehtévien vastuita.

» Varmista, ettd hankkimasi tietojarjestelmat ja ohjelmistot tayttavat lain vaatimukset.

» Ohjeista, kouluta ja valvo henkildtietojen kasittely. Jos késittelette asiakastietoja sdhkdisesti,
vastaavan johtajan tulee antaa kirjalliset ohjeet asiakastietojen késittelystd ja noudatettavista
menettelytavoista. Liséksi palvelun antajalla tulee tallgin olla nimettyna tietosuojavastaava
seuranta- ja valvontatehtdvaa varten.

» Laadi rekisteriseloste tai vaihotehtoisesti yhdistetty rekisteriseloste ja informointiasiakirja
(tietosuojaseloste) erikseen kustakin eri rekisterista ja pida sen saatavilla.

> Kerad ja kasittele vain kyseista kayttotarkoitusta varten tarpeellisia tietoja.

» Huolehdi, etta kasittelemasi tiedot ovat virheettdmié ja kayté niita vain kerddmaési
tarkoitukseen. Varmista, ettet kdyt4 vanhentuneita tietoja.



> Paotilastietojen laatimisen ja séilyttdmisen osalta ota huomioon myds sosiaali- ja
terveysministerion antama asetus (99/2001) seka asiaa koskeva opas (2001:3). Niité ollaan
parhaillaan uusimassa ja uudet valmistunevat vuonna 2008 tai 20009.

> Kerro asiakkaille keskeiset asiat heitd koskevien henkil6tietojen késittelystd esim. yhdistetyssa
rekisterieloste-informointiasiakirjassa (tietosuojaselosteessa) ja palvelua koskevassa
hakemuksessa tai esitteessa.

» Huolehdi siit4, ettd asiakas saa pyytdessadn tarkastaa omat tietonsa ja pyytéessaédn niistd myos
jaljennokset. Jos tietoja ei lain mukaan voida antaa, anna kirjallinen kieltdytymistodistus.

» Korjaa oma-aloitteisesti tai asiakkaan vaatimuksesta tiedoissa havaitut virheet ja
puutteellisuudet. Jos et suostu korjausvaatimukseen, anna kirjallinen kieltaytymistodistus.

» Suojaa asiakkaiden tiedot sivullisilta. Varmista, etté tietoja kéytetdén vain tyotehtévien
edellyttamassé laajuudessa. Varmista henkildtietolain vaatimusten seka salassapitovelvoitteen
toteutuminen myos hankittaessa tai luovutettaessa asiakastietoja teknisen kéyttoéyhteyden avulla.
Hyvé tiedonhallintapa edellyttdd mm., etta tietojen kasittelyn kaikki vaiheet on suunniteltu.

» Asiakassuhteen paatyttya arkistoi asiakastiedot, jos arkistolaki tai muu laki tai asetus sita
edellyttadd . Havita tarpeettomat tiedot asianmukaisesti. Jos kasittelet asiakastietoja kunnan
toimeksiannosta, on kyse kunnan asiakirjoista ja silloin asiakirjojen sailytys myos aktiiviaikana
on osa arkistoa. Talloin tietojen sdilytysaika méaraytyy kunnan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti ja asiakassuhteen paatyttya kertyneet asiakastiedot yleensé siirretddn kunnalle, joka
huolehtii niiden arkistoinnista.

» Hankkiessasi ulkopuolisilta palveluja, varmistu myds sopimuksin tietosuojavaatimusten
tayttyminen.

Seuraavassa kasitellaan edella mainittuja velvoitteita yksityiskohtaisemmin.

3. NAIN SUUNNITTELET HENKILOTIETOJEN KASITTELYN

3.1. Suunnitteluvelvoite

Palvelutoiminnan suunnittelun yhteydessa tulee etukéteen suunnitella, minkalaisia asiakkaita
koskevia tietoja toiminnan yhteydessa syntyy tai on tarpeen erikseen keraté ja minkalaisten
tehtavien hoitamiseksi niité késitelld&n. Tulee myds arvioida, muodostuuko tiedoista yksi
asiakasrekisteri vai mahdollisesti useita asiakasrekistereitd. Samaa kayttotarkoitusta varten keratyt
tiedot muodostavat yhden rekisterin. Esimerkiksi palvelutalon asukkaita koskevista tiedoista
muodostuu asukasrekisteri. Asukasrekisteriin kuuluvat asukkaita koskevat tiedot olivatpa ne
tietokoneella tai asiakaskansiossa tai kortistossa. Tiedot voivat olla myds eri henkildiden hallussa.
Jos palvelutalo liséksi tarjoaa talon ulkopuolisille henkil6ille esim. ateria- tai muita palveluita,
muodostuu néista tiedoista oma rekisterinsa (edellyttaen, ettd henkildtason tietoja on yleensa
tarpeen keréata).

Suunnitteluun kuuluu myds mm. sen arvioiminen, kuka on asiakastietojen rekisterinpitéjéa.
Yksityisessa sosiaalihuollossa rekisterinpitdja on esim. sosiaalihuollon palvelua antava yritys,



yhdistys tai yksityinen ammattihenkild. Kunnan kanssa tehdyn sopimuksen vaikutuksesta
rekisterinpitoon kerrotaan kohdassa 3.2.

Tulee myds suunnitella, hankitaanko tiedot pelkastédan asiakkaalta itseltdén, voidaanko niita hankkia
mya®s jostain muualta, luovutetaanko asiakkaiden tietoja johonkin sek& milla perusteella
tiedonsaanti ja luovuttaminen voisi tapahtua. Tietojen luovuttamisen edellytyksista on kerrottu
kohdassa 8. VVastaavasti on seka toiminnan tarpeiden etta henkilGtietojen kasittelyn
lainmukaisuuden arvioimiseksi tarpeen kdydéa lapi kaikki muutkin henkil6tietojen kasittelyvaiheet ja
niihin liittyvat menettelytavat tietojen séilyttdmiseen ja havittdmiseen asti. Myos tietojen
suojaamiseen liittyvat menettelyt tulee méaritella. Erikseen on tarpeen madritella rekisteréidyn
oikeudet ja niiden toteuttamiseksi tarvittavat menettelytavat. Myos oikeuksien kayttdmiseen
tarvittavia lomakkeita voidaan laatia. On myos syytd méaaritelld, kuka péaattaa esim. tietojen
luovuttamisista tai rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta ja tiedonkorjaamisesta seka
asiakkaiden henkil6tietojen kasittelya koskevasta informoinnista ja kuka ne toteuttaa. Suunnittelun
tuloksena syntyy kuvaus henkilttietojen késittelystd seké siind noudatettavista menettelytavoista
Vastaavan johtajan tulee antaa néité asioita koskevat Kirjalliset ohjeet, jos asiakastietoja kasitellaan
séhkdisesti. Hanen tulee myos huolehtia henkilékunnan riittdvasté asiantuntemuksesta ja
osaamisesta asiakastietojen késittelyssa. Lisaksi palvelunantajalla tulee olla nimettyna seuranta- ja
valvontatehtévaa varten tietosuojavastaava. Tietosuojavastaavan tehtdvand on mm. lisatd yksikon
henkil6kunnan tietdmysté asiakastietojen séhkdiseen kasittelyyn liittyvista tietosuojanakokohdista
ja tuoda esille mahdollisia puutteita yksikon kaytanteissa. Tietosuojavastaava toimii henkilokunnan
tukena asiakastietojen kasittelyn tietosuojaan liittyvissé asioissa.

Kustakin eri asiakasrekisteristé tulee laatia rekisteriseloste tai yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja (tietosuojaseloste). Rekisteriselosteeseen ei merkité yksittaisid asiakkaita
koskevia tietoja, vaan siihen merkittavat tiedot ovat julkisia.. Rekisteriselosteiden avulla kuka
tahansa saa selville, minkalaisia rekistereitd yksikdssé on seka tietyt perustiedot mm. ndiden
rekisterien tietosiséllosta ja tietojen luovutuksista. Rekisteriselostetta ei tarvitse lahettdad mihinkaan,
vaan se tulee sdilyttad toimintayksikossa siten, ettd se on jokaisen saatavilla.. Esimerkiksi kaikilla
asiakkailla ja heidan vieraillaan sek& muilla ulkopuolisilla on oikeus saada nédhda rekisteriseloste.
Rekisteriseloste voi olla esim. ilmoitustaululla tai toimistossa helposti saatavilla. Jos
toimintayksikolla on kotisivut, rekisteriselosteet on suositeltavaa pitdd myos kotisivuilla nahtavana.
Edelld mainittuja selosteita koskevat mallilomakkeet voi tilata tietosuojavaltuutetun toimistosta tai
tulostaa toimiston kotisivulta.

3.2. Palvelun tuottajien asiakirjojen kasittely ja siihen liittyvat sopimukset

Rekisterinpitajalla on maérdysvalta ja vastuu asiakastiedoista. Silloin kun yksityisella
palveluntuottajalla on itse maksavia "yksityisia asiakkaita”, on yksityinen palvelun tuottaja myds
heitd koskevien asiakastietojen rekisterinpitdjé. Jos palvelua annetaan esim. kunnan kanssa tehdyn
sopimuksen perusteella, rekisterinpitdjyys maaraytyy sopimuksen laadun mukaan.

Kunta tai kuntayhtyma voi jarjestaa sosiaalihuollon alaan kuuluvat tehtdvat joko itse tai
hankkimalla palveluja esimerkiksi yksityiseltd palvelujen tuottajalta. Palvelujen ostamisesta tehd&én
ostopalvelusopimus, joka voi olla oikeudelliselta muodoltaan joko toimeksiantosopimus tai
muunlainen sopimus. Sopimuksen laatua tulee arvioida sen siséllon perusteella eik& esim.
toimeksiantosopimuksen nimena tarvitse valttamatta olla toimeksiantosopimus.



Sopimuksen oikeudellisella muodolla on merkitystd myos henkilttietojen késittelylle. Kyseessd on
toimeksiantosopimus, jos siita ilmenee, ettd palvelua tuotetaan kunnan toimeksiannosta tai
muutoin kunnan lukuun. Tall6in yksityinen sosiaalihuollon palvelujen tuottaja suorittaa kunnan
sosiaalihuollon viranomaiselle kuuluvan tehtévan erillisen toimeksiantosopimuksen perusteella ja
asiakastietojen rekisterinpitdjana on kunnan sosiaalilautakunta tai muu sosiaalihuollosta
vastaava toimielin. Kunnalla on talléin myos asiakastietoja koskeva maaraysvalta esim. tietojen
luovuttamisesta ja arkistoinnista. Asiakastietojen antaminen kunnan asianomaisen rekisterinpidon
tehtdvia hoitavalle ei merkitse niiden luovuttamista ulkopuoliselle, vaan kéyttamistd omassa
toiminnassa. Myaos tietojen sailyttdmiseen ja arkistointiin sovelletaan kyseinen kunnan
arkistonmuodostamissuunnitelmaa ja kunnalla on vastuu tietojen arkistoinnista.

Toimeksiantosopimuksessa on kuitenkin syyta sopia mm. asiakastietojen sailytysaika, -tapa, -
paikka ja vastuut sekd kuka tietoja voi kayttaa ja milla edellytykselld. Naissékin tilanteissa
lahtokohtana on, ettei salassa pidettévia tietoja saa kasitella kuin ne, joilla siihen tehtaviensa
puitteissa on oikeus. Perusteettomasti kenenkaén yksityisyytté ei saa vaarantaa. Jotta
palveluntuottaja voisi paattaa tietojen luovuttamisesta ulkopuolisille, tulee tésta olla sovittu
toimeksiantotehtdvan antaneen kunnan kanssa. Liséksi tietojen luovuttamiseen tarvitaan siihen
oikeuttava lainsaannos tai asiakkaan suostumus. Palvelun tuottaja saa kayttaa asiakastietoja
ainoastaan toimeksiantotehtéavén suorittamiseen.

Jos sosiaalipalvelua annetaan kunnan tai kuntayhtymén kanssa tehdyn toimeksiantosopimuksen
perusteella, pidetd&dn myds sosiaalipalvelun tuottajan toimeksiannon johdosta laatimaa asiakirjaa ja
sille toimeksiantotehtdvan suorittamista varten annettua asiakirjaa viranomaisen asiakirjana
viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/99) 5 8:n 2 momentin mukaisesti. Niihin
sovelletaan siten kyseisen lain muitakin viranomaisen asiakirjaa koskevia saannoksia. On tarkead,
ettd myos julkisuuslain soveltamiseen liittyvat asiat kdydaéan l&pi kunnan kanssa sopimuksenteon
yhteydessé ja etté siihen liittyvat menettelyt todetaan tehtévassa sopimuksessa.
Tietosuojavaltuutetun toimiston kotisivulta 16ytyy toimeksiantotehtavid koskevia (Sosiaali- ja
terveysministerion ja tietosuojavaltuutetun yhteistyssa laatimat terveydenhuollon sopimusmallit)
seka muita sopimusmalleja.

Kunnan ja palvelun tuottajan valilla voidaan tehda palvelun tuottamisesta myds muunlainen
sopimus kuin toimeksiantosopimus. Tall6in kunta sopimuksessa sitoutuu maksamaan
sosiaalihuollon toimintayksikon kyseisen kunnan asukkaalle antamat palvelut tai sovitun mukaisesti
sellaisten asiakkaiden saamat palvelut, jotka kunta on erikseen l&hettanyt. Myds téllaisessa
sopimuksessa on syyta madritelld ja todeta asiakkaan henkil6tietojen kasittelyn periaatteet ja
vastuut. Talléin yksityinen palveluntuottaja kuitenkin on asiakasrekisterin rekisterinpitdja ja
palveluntuottajalla on maarédysvalta asiakastietoihin. Asiakastietojen luovuttaminen kunnalle
merkitsee tietojen luovuttamista ulkopuoliselle. Kunnalla on kuitenkin oikeus saada maksajana
laskun ja maksuvelvollisuuden oikeellisuuden varmistamiseksi tarvittavat tiedot, Tallaisia tietoja
ovat asiakkaan yksilointitiedot sen varmistamiseksi, ettd kyse on asianomaisen kunnan asukkaasta
ja tiedot, joista ilmenee annettu palvelu sen varmistamiseksi, ettd laskutetaan vain sellaisesta
palvelusta, josta on sovittu.

Kunta voi antaa sosiaalihuollon palvelun ostamisesta myds maksusitoumuksen. Maksusitoumuksen
laatua tulee arvioida sen siséllon mukaan. Maksusitoumus on rinnastettavissa
ostopalvelusopimukseen silloin, jos kyse on yksilon palvelun ostamisesta (esim. laitossijoitus).
Jarjestettaessé palveluja palvelusetelin avulla voi olla mahdollista, etté kyse ei ole toiminnasta
kunnan lukuun, mikali palvelusetelin kayttoonottoa koskevissa paatoksissa tai mahdollisissa
sopimuksissa ei lukuun toimimista selvasti todeta.



Kéytannon toiminnan helpottamiseksi kunnan ja yksityisen palveluntuottajan vélisessa
sopimuksessa tulisi yksityiskohtaisesti sopia my6s henkilGtietojen kasittelyyn liittyvista tehtavista ja
vastuista. On tarkead, ettd kummallakin sopimusosapuolella on yhtéldinen kasitys mm. siitd, kumpi
on palvelun yhteydessa keréttavien asiakastietojen rekisterinpitdja. Kyseisté asiaa kasitellaan
tarkemmin tietosuojavaltuutetun kotisivuilla olevassa kannanotossa (1826/41/2007) ja sivuilta
10ytyy myds sopimusmalleja. Liséatietoja 16ytyy myods Suomen Kuntaliiton vuonna 2007 laatimasta
oppaasta, joka koskee sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen hankintaa ostopalveluna. Opas
16ytyy Kuntaliiton (www.kunnat.net) sivuilta.

4. NAIN KASITTELET VAIN TARPEELLISIA JA VIRHEETTOMIA
ASIAKASTIETOJA JA NOUDATAT KAYTTOTARKOITUSSIDONNAISUUTTA

Toimintayksikkoon keréantyy asiakkaista heidan nimi- ja yhteystietojensa lisaksi erilaista
henkil6tietoa heille annettavaan sosiaalihuollon palveluun liittyen. Asiakkaan perustietoja saatetaan
kysyé esimerkiksi lomakkeella. Yksikon luonteesta ja annetusta palvelusta riippuen itse toiminnan
aikana syntyy myos erilaisia tietoja kuten esim. palvelu-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma,
yksikon henkilokunnan tallettamat tiedot asiakkaan voinnista ja asiakkaan kehityksesté seka
mahdollisesti tarvittavasta ladkityksesté ja asumispalveluissa myds vuokrasopimus.
Terveydentilatietojen kasittelysta kerrotaan tarkemmin kohdassa 5.

My®os ulkopuolisilta tahoilta, kuten esimerkiksi omaisilta, saatetaan saada asiakasta koskevia,
sosiaalihuollon palvelun antamisessa tarvittavia tietoja. Rekisterinpitajan tulee huolehtia siitd, etta
kaytettavat tietolahteet ovat luotettavia. Asiakasrekisteriin tulee aina tehdd merkinta tietojen
hankkimisesta ulkopuolisilta. Merkinnasta tulisi ilmetd, mité tietoja on saatu ja keneltd sek& milla
perusteella tiedot on saatu.

Asiakas on velvollinen ilmoittamaan asian kasittely4 varten tarvittavat tiedot. Asiakasta koskevat
tiedot kuuluvat kaikki kyseista palvelua koskevaan asiakasrekisteriin. Rekisterin tiedot voivat olla
osin tai kokonaan talletettuna tietokoneelle tai niit4 voi olla asiakaskansiossa tai —kortissa tai muulla
tavoin séilytettyna. Tiedot voivat olla myds eri henkildiden hallussa. Kaikki asiakasta koskevat,
samaa palvelua varten keratyt tiedot muodostavat yhdessa asiakasrekisterin. Samassa
toimintayksikdssé voi kuitenkin muodostua useita eri asiakasrekistereitd eri kdyttotarkoituksiin
keratyista tiedoista, esim. ateriapalvelun k&yttdjien rekisteri, asuntohakemusrekisteri,
palveluasiakasrekisteri ja palveluasukasrekisteri.

Asiakkaista saa kerété ja asiakasrekisteriin tallettaa vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia
asiakkaalle annettavaan palveluun liittyen. Asiakasrekisterin tietosiséltd on siten erilainen siita
riippuen, minkalaisesta sosiaalihuollon palvelusta on kyse. Tietoja kerattdessa ja asiakkaan tietoihin
merkittéessa tulee huolehtia myds siitd, ettd merkittavat tiedot eivat ole virheellisig, epatdydellisia
tai vanhentuneita. Asiakastietoja saa lahtokohtaisesti kayttaa vain siihen tarkoitukseen, johon ne on
keratty eli kysymyksessa olevan palvelun antamista varten. Tietojen luovuttamisesta ulkopuolisille
on kerrottu kohdassa 9.

Henkil6tietolain tarkoittamia arkaluonteisia henkilttietoja ei padésaantodisesti saa tallettaa asiakkaan
tietoihin. Tallaisia tietoja ovat mm. henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan
sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia koskevat tiedot. Edella
mainittuja sosiaalihuollon toimintayksikon toiminnassa saatuja tietoja saa kuitenkin merkita
asiakasrekisteriin.


http://www.kunnat.net/

Henkil6tietolaissa maariteltyjéa arkaluonteisia tietoja ovat myds tiedot, jotka koskevat henkilon
terveydentilaa, rotua tai etnistd alkuperad, henkilon yhteiskunnallista tai poliittista vakaumusta tai
ammattiliittoon kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikosten seuraamusta ja henkilon
seksuaalista suuntautumista tai seksuaalista kdyttaytymistd. Sosiaalihuollon toimintayksikon
asiakastietoihin voidaan merkitd myos naita muita arkaluonteisiakin tietoja, jos ne ovat asiakkaan
huollon kannalta valttaméattomié tietoja . Tallaisia saattavat olla esimerkiksi tiedot asiakkaalle
maaratysta ladkityksesta ja hanelle annetuista ladkkeistd, jos asiakas ei itse kykene huolehtimaan
la&kkeidensé ottamisesta.

Arkaluonteisia tietoja voidaan myods merkité asiakastietoihin asiakkaan suostumuksella, jos niiden
merkitsemiseen on jokin perusteltu syy. Esimerkiksi uskonnollista vakaumusta koskeva tieto
voidaan merkita asiakastietoihin asiakkaan suostumuksella, jos asiakas haluaa osallistua
jarjestettdvaan uskonnolliseen toimintaan.

5. MITA TULEE HUOMIOIDA TERVEYDENTILATIETOJEN KASITTELYSSA

Jos toimintayksikdssa tydskentelee terveydenhuollon ammattihenkild, kuten esim. sairaan-, perus-
tai l&hihoitaja, on hanelld oikeus kasitell& toiminnassa saatuja tietoja asiakkaan terveydentilasta,
sairaudesta tai vammaisuudesta tai hdneen kohdistetuista hoitotoimenpiteisté taikka muita hoidon
kannalta valttdamattomia tietoja. Terveydenhuollon ammattihenkilon on laadittava ja séilytettava
potilasasiakirjat siten kuin sosiaali- ja terveysministerion (STM) antamassa. asetuksessa (99/2001)
tarkemmin s&&det&én. Terveydenhuollon ammattinenkilon sosiaalihuollon toimintayksikdssa
antama terveyden- ja sairaanhoito kuuluu asetuksen soveltamisalaan. Asetuksessa saddetddn mm.
potilasasiakirjoihin merkittavista tiedoista, merkintdjen korjaamisesta ja potilasasiakirjojen
séilyttamisestd. Potilasasiakirjoihin voivat tehdda merkintdja potilaan hoitoon osallistuvat
terveydenhuollon ammattihenkil6t seka heidén ohjeidensa mukaisesti muut hoitoon osallistuvat
henkil6t.

Terveydenhuollon ammattihenkilon laatimat potilasasiakirjat tulee séilyttaa sosiaalihuollon
yksikossa erillddn muista asiakkaan tiedoista, koska niihin sovelletaan potilaan asemaa ja oikeuksia
koskevan lain sadannoksia mm. salassapidosta ja tietojen luovuttamisesta seka siihen liittyvéaa edella
mainittua asetusta. Sen sijaan muihin sosiaalihuollon yksikon asiakastietoihin sovelletaan
sosiaalihuollon asiakaslain sadnnoksia. Jos tietoja sdilytetaan paperilla esim. kansiossa, niin
sosiaalihuollon asiakastiedot ja potilastiedot voidaan esim. Kirjoittaa eri lehdille ja erotella ne
valilehdilla. My®os tietojarjestelma tulee olla rakennettu siten, etta tiedetdan, mitka tiedot ovat
potilastietoja ja mitk& sosiaalihuollon asiakastietoja. Nain menetellen erilaisia lainvaatimuksia
voidaan noudattaa mm. hdvittdmisaikojen ja tietojen luovutuksen suhteen.

Silloinkin kun sosiaalihuollon palvelun antamisen yhteydessa ei anneta tutkimusta eik& hoitoa,
saattaa olla tarpeen kasitella muualta saatuja la&karintodistusjaljennoksié tai jaljennoksié
potilaskertomuksista. Tallgin kyse ei sosiaalihuollossa kuitenkaan ole potilastiedoista, vaan mainitut
jaljenndkset ovat sosiaalihuollon asiakastietoja.

6. NAIN HUOLEHDIT ASIAKKAAN TIEDONSAANTIOIKEUKSIEN
TOTEUTTAMISESTA

Asiakkaan tiedonsaantioikeuksilla tarkoitetaan asiakkaan oikeutta saada informaatiota
henkil6tietojensa késittelysté ja hanen oikeuttaan tarkastaa omat tietonsa. Henkilon oikeus saada
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tietdd itseddn koskevien tietojen kasittelystd kuuluu henkil6tietolain keskeisiin periaatteisiin. Jos
palvelua tuotetaan kunnan toimeksiannosta ja kyse on viranomaisen asiakirjoista, tulevat
sovellettavaksi myos viranomaisten toiminnan julkisuutta koskevan lain (621/1999) mukaiset
tiedonsaantioikeudet (oikeus omiin tietoihin ja asianosaisen tiedonsaantioikeus)

6.1 Asiakkaiden informointi

Rekisterinpitajan informointivelvoitteesta saddetadn henkilttietolain 24 §:ssé. Sosiaalihuollon
asiakaslakiin siséltyy kuitenkin erityissddnnoksia sosiaalihuollon asiakkaan informoinnista. Naita
sédannoksia sovelletaan ensisijaisina henkilotietolakiin nahden.

Asiakaslain mukaan toimintayksikon tulee informoida asiakasta hénen tietojensa kasittelystd. Ennen

kuin asiakas tai hanen edustajansa antaa sosiaalihuollon jarjestédjélle ja toteuttajalle tietoja, hanella

on oikeus saada tietda:

- miksi hdnen antamiaan tietoja tarvitaan,

- mihin tarkoitukseen niita kaytetaan,

- mihin niitd s4dnndnmukaisesti luovutetaan,

- mistd muualta ja mitd hanta koskevia tietoja voidaan suostumuksesta riippumatta hankkia,

- hdnen oikeudestaan tarkastaa omat tietonsa ja vaatia tiedon korjaamista ja ndissa yhteyksissé
noudatettavista menettelytavoista,

- minka rekisterinpitdjan rekisteriin tiedot talletetaan.

Rekisterinpitaja on kyseisen toimintayksikon yllapitaja, esim. yhdistys, yritys tai yksityinen

henkild. Jos kyse on kunnalle toimeksiantosopimuksen nojalla annettavasta palvelusta,

rekisterinpitdja on sosiaalilautakunta tai muu sosiaalihuollosta vastaava toimielin. Siitd, kumpi

osapuoli informointivelvoitteesta kdytanndssa huolehtii ja milld tavoin, on syyté sopia asiaa

koskevassa toimeksiantosopimuksessa.

Suositeltavaa on kertoa myds, keneen asiakas voi ottaa yhteytté (rekisterinpitdjan edustaja).
Liséksi suositeltavaa on kertoa riittdvan kehittyneelle alaikaiselle hanen sosiaalihuollon asiakaslain
11 8:ssd séadetysté oikeudestaan pykéléssé mainituin edellytyksin painavasta syysté kieltaa
antamasta itseddn koskevia tietoja lailliselle edustajalleen.

Edelld mainitut henkil6tietojen kasittelyd koskevat tiedot voidaan antaa asiakkaalle tai h&nen
edustajalleen eri tavoin. Tiedot voidaan kertoa osittain tai kokonaan suullisestikin. Rekisterinpitajan
on kuitenkin voitava osoittaa, ettd informointi on toteutettu. Jos on kyse palvelusta, jota haetaan
hakemuksella, on hakemukseen syyté siséllyttaa ainakin osa henkil6tietojen kasittelyd koskevasta
informaatiosta ja tieto siit4, mista lisatietoja on saatavilla. Jos asiakkaalle annetaan kirjallinen
selostus annettavasta palvelusta, on téllaiseen aineistoon suositeltavaa sisallyttdd myos edella
mainitut seikat asiakastietojen ké&sittelystd. Eras tapa antaa vaadittavat tiedot on laatia asiakirja,
jossa on samalla lomakkeella rekisteriselosteen tiedot ja edellda mainitut, asiakastietoja koskevan
informoinnin yhteydessa annettavat tiedot (tietosuojaseloste). Tallaista asiakirjaa voidaan sailyttaa
esim. ilmoitustaululla tai kansiossa ja kertoa asiakkaille, mista he voivat kyseiset tiedot ndhda.
Samassa kansiossa voi olla tietoa muistakin asiakkaille tarpeellisista asioista. Asiakkaalla tai hanen
edustajallaan on oikeus saada informointitiedot ennen kuin hén itse antaa tietoja. On suositeltavaa
merkitd asiakastietoihin tieto siitd, milloin asiakasta on informoitu. Tietosuojavaltuutetun toimisto
on laatinut mallin sosiaalihuollon asiakkaiden informoimiseksi. Se on saatavilla kotisivuiltamme tai
toimistosta. Vaihtoehtoisesti voidaan laatia rekisteriseloste erikseen ja antaa edelld kuvattu
informaatio muulla tavoin. Rekisteriselosteen laatimisesta kerrotaan kohdassa 3.1.
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6.2 Asiakkaalla on oikeus tarkastaa omat tietonsa ja saada niista jaljennokset
(henkildtietolain mukainen tarkastusoikeus)

Henkil6tietolain mukaisesta tarkastusoikeudesta saddetddn henkil6tietolaissa. Sen mukaan
asiakkaalla on oikeus pyynnosta saada nahda kaikki hanté itsedan koskevat tiedot. Hanella on
oikeus nahda seka tietokoneelle talletetut tietonsa ettd muutoin esim. asiakaskortissa tai —kansiossa
olevat tietonsa. Hanella on myds oikeus pyynndsté saada jaljennokset ndista asiakirjoista ja
tiedoista. Pyynt0 pitaa esittaa rekisterinpitdjalle.

Huoltajalla on oikeus kayttaa tarkastusoikeutta lapsen puolesta. Tarkastusoikeus on
henkilokohtainen oikeus eika sita voi kéyttaa asianajajan tai muun asiamiehen valityksella.
Asianajajan tiedonsaantioikeus perustuu hénen asiakkaalta saamaansa valtakirjaan, mutta talloin
tietojen antamiseen ei sovelleta tarkastusoikeutta koskevia saannoksia.

Edunvalvoja on padmiehensa laillinen edustaja niissa asioissa, joita edunvalvontaméaardys koskee.
Hén hoitaa saamansa maarayksen mukaisesti paddmiehensa puolesta asioita, esim. maksaa laskuja,
jos méaarays koskee taloudellisten asioiden hoitamista. Talléin hénella on oikeus saada taloudellisiin
asioihin ja laskutukseen liittyvét tiedot. Vain siind tapauksessa, ettd edunvalvontaméaaréys koskee
myds henkilokohtaisten asioiden hoitoa, han voi kayttda paamiehensa puolesta tarkastusoikeutta
sosiaalihuollon ja terveydenhuollon asiakastietoihin. Edelld esitetty koskee soveltuvin osin myos
edunvalvontavaltuutettua. Valtuutettu voidaan edunvalvontavaltuutuksessa oikeuttaa edustamaan
valtuuttajaa myos sellaisissa taman henkil6a koskevissa asioissa, joiden merkitysta valtuuttaja ei
kykene ymmartamaan silld hetkelld, jolloin valtuutusta olisi kdytettava.

Tarkastusoikeuden toteuttaminen on maksutonta kerran vuodessa. Siten pyydetyista
jaljennoksistakaan ei saa perid maksua. Jos tietoja pyydetddn useammin, saadaan perid kohtuullinen
korvaus. Jos asiakkaan tiedoissa on kaytetty esimerkiksi sellaisia koodeja tai lyhenteitd, joita
asiakas ei voi ymmartad, tulee niiden merkitys selvittad hanelle. Henkil6tietolain mukaan pyydetyt
tiedot tulee antaa ilman aiheetonta viivytysta.

Jos toimintayksikdssa on terveydenhuollon ammattihenkildn, esim. sairaanhoitajan tallettamia
terveydentilaa tai sairautta koskevia potilastietoja, naitakin tietoja koskeva pyynt6 voidaan osoittaa
toimintayksikolle.. Taman tulee kuitenkin ohjata pyynto tiedot antavalle terveydenhuollon
ammattihenkil6lle. Pyyntd voidaan luonnollisesti esittdd myos suoraan asianomaiselle
terveydenhuollon ammattihenkil6lle

Padsaantoisesti asiakkaalle tulee antaa nahtavéksi hanen pyytamansa tiedot ja/tai jaljenndkset niista.
Poikkeuksellisesti tietojen antamisesta voidaan henkil6tietolain 27 §:n nojalla kieltdytyé, jos tiedon
antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle taikka jonkun muun
oikeuksille. Jos alaik&dinen on sosiaalihuollon asiakaslain 11 §:n mukaisesti kieltanyt itseédan
koskevien tietojen antamisen lailliselle edustajalleen, ei laillisella edustajalla ole my&skaan
henkil6tietolain mukaista tarkastusoikeutta kyseisiin tietoihin. Jos tietojen antamisesta
Kieltaydytaan, tulee asiakkaalle antaa Kirjallinen kieltdytymistodistus. Todistuksessa on mainittava
my0s kieltdytymisen syy. Asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi ja
pyytaa tietosuojavaltuutetulta tarkastusoikeuden toteuttamista koskevan méaardayksen antamista..
Hyvan tietojenkésittelytavan mukaista on ilmoittaa asiakkaalle tasta oikeudesta.
Tietosuojavaltuutetun toimistosta ja kotisivulta on saatavissa henkilorekisteriin talletetun tiedon
tarkastamista koskeva esite, josta 10ytyy tarkempia ohjeita ja mm. mallilomakkeita.
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Silloin, jos yksityisté sosiaalihuollon palvelua tuotetaan kunnan tai kuntayhtyman kanssa tehdyn
toimeksiantosopimuksen perusteella, ovat palvelun yhteydessa syntyneet tiedot ja asiakirjat
viranomaisen tietoja ja asiakirjoja. Talléin niit4 voidaan pyytdd my0s viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain mukaisten tiedonsaantioikeuksien nojalla esim. asianosaisaseman
perusteella. Asiasta kerrotaan lyhyesti edelld mainitussa esitteessa ja enemman oikeusministerion
sivuilta (www.om.fi) 16ytyvassa julkisuuslakiesitteessa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoistéd késittelya koskevan lain mukaan asiakkaalla
on laissa mainituilla edellytyksilla oikeus saada asiakastietojensa kasittelyyn liittyvien oikeuksiensa
selvittamisté tai toteuttamista varten sosiaalihuollon palvelujen antajalta kirjallisesta pyynnosta
viivytyksetta lokirekisterin perusteella maksutta tieto siit4, kuka on kayttanyt tai kenelle on
luovutettu hanté koskevia tietoja seka mika on ollut kdyton tai luovutuksen peruste. Tdma erityinen
lokitietojen tiedonsaantioikeus astuu kuitenkin voimaan vasta 1.4.2011. Asiakkaalla ei sen sijaan
ole henkil6tietolain mukaista tarkastusoikeutta lokitietoihin, koska niiden katsotaan koskevan tietoja
kasitelleita tyontekijoita.

7. NAIN KORJAAT ASIAKASTIEDOT TARVITTAESSA

Asiakasrekisteriin saa kerété ja tallettaa vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia kyseessa
olevaan kayttotarkoitukseen (tarpeellisuusvaatimus). Tiedot eivét saa myoskaan olla virheellisié,
epataydellisia tai vanhentuneita henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus huomioon ottaen
(virheettomyysvaatimus). Tietoja tulee toisaalta kirjata riittdvasti, jotta asiakasrekisterista ilmenevét
kaikki olennaiset palvelun tarpeeseen ja palvelun antamiseen liittyvét tiedot. Toisaalta sellaisia
tietoja ei saa kerété, joita ei tarvita kyseessé olevan palvelun tarpeen arvioinnissa tai palvelun
antamisessa.

Asiakastietoja kerattdessa ja muutoin kasiteltdessa sosiaalihuollon palvelun antajan tulee oma-
aloitteisesti huolehtia siit4, ettd tiedot ovat virheettomia. Tarvittaessa tieto tulee myds oma-
aloitteisesti korjata ja estéa tallaisen tiedon leviaminen. Myds asiakkaalla on oikeus vaatia itsedan
koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hdnen mielestd&n ovat sosiaalipalvelun antamisen
kannalta virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita. Virheellinen tieto tulee oikaista,
poistaa tai tdydentad. Tiedon korjaamisesta tulee yleensa myos ilmoittaa sille, jolta tieto on saatu tai
jolle se on luovutettu.

Potilasasiakirjamerkintdjen korjaaminen tulee tehda siten, etté seké alkuperdinen etta korjattu
merkintd on my6hemmin luettavissa. Korjauksen tekijan nimi, virka-asema, korjauksentekopaivé ja
korjauksen peruste tulee merkita potilasasiakirjoihin. Kun potilasasiakirjoista poistetaan potilaan
hoidon kannalta tarpeeton tieto, tulee potilasasiakirjoihin tehda merkinté siitd, sen tekijasté ja
poistamisajankohdasta (STM:n asetus 99/2001). My&s muita asiakastietoja voidaan korjata edella
esitetyn mukaisesti.

Jos asiakkaan vaatimusta hant4 koskevan tiedon korjaamisesta ei hyvéksyta, tulee hénelle antaa
Kirjallinen todistus, jossa mainitaan myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty.
Asiakas voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun késiteltavéksi ja pyytaa tietosuojavaltuutetulta tiedon
korjaamista koskevan maarayksen antamista. Hyvan tietojenkaésittelytavan mukaista on ilmoittaa
asiakkaalle t&sté oikeudesta. Tietosuojavaltuutetun toimistosta ja kotisivuilta on saatavissa
henkildrekisteriin talletetun tiedon korjaamista koskeva esite, josta 16ytyy tarkempia tietoja
noudatettavasta menettelystd ja tietosuojavaltuutetun ratkaisukéytannosta sek& mallilomakkeita.
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8. NAIN SUOJAAT ASIAKASTIEDOT ULKOPUOLISILTA

Asiakastiedot tulee séilyttaa ja suojata siten, etteivat ulkopuoliset niita nde ja siten, ettei niita voida
vahingossa tai laittomasti havittda, muuttaa, luovuttaa, siirtad tai muutoin laittomasti kasitelld. Taméa
suojausvelvollisuus koskee seka paperimuodossa olevia tietoja etté tietokoneella tai muutoin
séhkoisessd muodossa olevia tietoja.

Toimintayksikossé kullakin tyontekijalla on oikeus n&dhda vain sellaisia asiakkaita koskevia tietoja,
joita hén tydtehtavissaén tarvitsee. Myos yksikdssa tydskentelevélld harjoittelijalla tai opiskelijalla
on oikeus n&hda sellaisia asiakastietoja, joita hén tyttehtdvisséén tarvitsee. Jos sen sijaan opiskelija
haluaa kéyttaa asiakastietoja opinndytetyonsa tekemiseen, merkitsee se tietojen luovuttamista
ulkopuoliselle (luovutusedellytyksista kts. kohta 9).

Asiakastiedot tulee sailyttad esimerkiksi lukitussa kaapissa tai lukitussa huoneessa siten, etteivét
muut asiakkaat tai vierailijat niitd nde. Jos asiakastietoja kasitellaan tietokoneella, tulee niilla
tyontekijoilla, jotka asiakastietoja késittelevat, olla henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat.
Rekisterin tai rekisterien kayttéjista ja heidan kayttdoikeuksistaan muodostuu kayttéoikeusrekisteri.
Mikali tietokoneesta, jolla asiakastietoja k&sitelld&n, on internet-yhteys, tulee jarjestelméén rakentaa
niin tehokkaat suojaukset, etteivat ulkopuoliset padse asiakastietoihin kasiksi. Tietojen
suojaamisesta tulee huolehtia myos silloin, jos tietoja siirretddn sahkoisesti. Sahkopostin kaytosta
sosiaalihuollossa on saatavissa erillinen esite tietosuojavaltuutetun toimistosta tai kotisivuilta.

Asiakastietojen lainmukaista késittelya tulee myds valvoa. Uuden sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen séhkoista koskevan lain mukaan palvelujen antajan tulee kerata
asiakasrekisterikohtaisesti kaikesta asiakastietojen kéytdsta ja jokaisesta asiakastietojen
luovutuksesta seurantaa varten lokitiedot lokirekisteriin. Asiakkaalla on myds lokitietoja koskeva
tiedonsaantioikeus siten kuin kohdassa 6.2. kerrotaan. Kayttolokirekisteria ja luovutuslokirekisteria
koskevat sd&nnokset tulevat voimaan vasta 1.4.2011 lukien. Kuitenkin jo nykyisin voimassa olevan
henkil6tietolain mukaisen tietojen suojaamisvelvoitteen voidaan katsoa edellyttavén lokirekisterin
yllapitoa. Sen avulla voidaan ja tulee valvoa henkil6tietojen kasittelyn lainmukaisuutta.

9. NAIN NOUDATAT VAITIOLOVELVOLLISUUTTA JA VARMISTAT
HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSEN LAILLISUUDEN.

9.1 Sosiaalihuollon vaitiolovelvollisuudesta ja asiakastietojen luovuttamisesta

Asiakkaasta saatuja tietoja saadaan kéyttaa sosiaalihuollon palvelun antajan paivittaisessa
toiminnassa, mutta niita ei saa luvattomasti ilmaista ulkopuolisille. Ulkopuolisia ovat samassa
toimintayksikdssékin sellaiset tydntekijat, jotka eivat osallistu asiakkaalle annettavan palvelun
antamiseen tai siihen liittyviin tehtaviin.

Sosiaalihuollon asiakaslain 14 §:n mukaan sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja
sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesté henkilgstd, ovat salassa pidettavid. Asiakirjaa tai
sen kopiota tai tulostetta ei saa mm. ndyttaa tai luovuttaa sivulliselle. Saman lain 15 §:n mukaan on
Kielletty& paljastaa asiakirjan salassa pidettavaa sisaltod tai tietoa, joka asiakirjaan merkittynd olisi
salassa pidettava, eikd muutakaan sosiaalihuollon tehtévissa toimiessaan tietoonsa saamaansa
seikkaa, josta lailla on s&adetty vaitiolovelvollisuus.
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Salassa pidettdvid tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa ulkopuolisille asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella tai nimenomaisen lainsdanndksen nojalla. Jos asiakkaalla ei ole edellytyksia
arvioida annettavan suostumuksen merkitystd, tietoja saa antaa hénen laillisen edustajansa
suostumuksella. Tietoja ei kuitenkaan saa antaa alaikéisen laillisen edustajan suostumuksella, jos
edustajalla itsell&an ei ole oikeutta tiedon saantiin alaik&isen kiellettyé tietojen antamisen hanelle.
Nimenomaisen suostumuksen tulee olla informoitu, yksildity ja yleensa kirjallinen. Asiakkaan tulee
tietdd, mihin han suostuu. Asiakkaalle tulee myds kertoa, ettd han voi peruuttaa suostumuksensa.

Lapsen laillinen edustaja on h&nen huoltajansa. Aikuisen henkilon laillinen edustaja suostumusta
annettaessa voi olla hanen edunvalvojansa tai edunvalvontavaltuutettu, mikali ndiden tehtavaan
kuuluu henkildkohtaisista asioista paattaminen. Jos laillista edustajaa ei ole, eika asiakas itse kykene
ymmartamaan asiaa, suostumusta ei voida saada. Talldin tietoja ei saa luovuttaa, ellei jokin
lains&annos oikeuta tietojen luovuttamiseen.

Sosiaalihuollon palvelun antajan on tehtévé asiakastietoihin merkinta asiakastietojen
luovuttamisesta tai niiden hankkimisesta ulkopuolisilta. Jos kyse on potilasasiakirjoihin
sisaltyvien tietojen luovuttamisesta, tulee asiakirjoihin merkitd, milloin ja mité tietoja on luovutettu,
kenelle tiedot on luovutettu, kuka tiedot on luovuttanut sekd, onko luovutus perustunut potilaan
Kirjalliseen, suulliseen tai asiayhteydestd ilmenevaan suostumukseen tai lakiin. Merkinté tulee tehda
myas siitd, jos potilas on kieltanyt tietojensa luovuttamisen. Soveltuvin osin vastaavat tiedot on
syyta merkitd myos sosiaalihuollon tietojen osalta.

Jos joku viranomainen tai esim. vakuutusyhtio kysyy asiakasta koskevia tietoja, voi tiedon
pyytéjalta tiedustella, mihin lainsddnndkseen hanen tiedonsaantioikeutensa perustuu tai onko tiedon
hankkimiseen asiakkaan suostumus. Tiedot voidaan antaa, jos siihen oikeuttava lainsdannos 10ytyy
tai asiakas on antanut tietojen luovuttamiseen suostumuksensa. . Esimerkiksi monille
valvontaviranomaisille, kuten esim. laaninhallitukselle ja tietosuojavaltuutetulle, on séé&detty oikeus
saada asiakastietoja. Vain kussakin tarkoituksessa tarpeellisia tietoja saa pyytéaa ja luovuttaa

Ensisijaisesti tiedot tulee luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa suostumuksella.

Sosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilanteissa luovuttamaan salassa

pidettavia tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykélissa sdadetyin edellytyksin saadaan antaa

tietoja,

- jotka ovat valttaméattdmia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittdmiseksi,
hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestdmiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi;

- sosiaalietuuksia kasittelevalle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan
vaarinkaytoksen selvittamiseksi, jos vaarinkdytosta on perusteltua syyta epailla;

- pyydettéessa tulee antaa tietoja poliisille, syyttajaviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos se on
tarpeen sellaisen rikoksen selvittdmiseksi, josta sdédetdan ilmoitusvelvollisuus rikoslain
(39/1889) 15 luvun 10 §:ss4, taikka jonka enimmaisrangaistus on vahintéén nelja vuotta
vankeutta;

- oma-aloitteisestikin kun epdilldén 3 kohdassa mainittua rikosta tai sitd vahaisempaa rikosta, jos
se on valttamatonté lapsen edun taikka erittéin tarkeén yleisen tai yksityisen edun vuoksi.

Erikseen on s&&detty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskuksen oikeudesta saada
laissa saddetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten erdita laissa tarkemmin maariteltyja
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sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskuksen tilastotoimesta
409/2001)

Tietoja pyytavalta tulee edellyttad asianmukainen selvitys oikeudesta saada tietoja (kyseinen
pykéld tai asiakkaan suostumus ja tarvittaessa muut lisdperusteet). Padsaantoisesti tietoja
tulisi luovuttaa vain Kirjallisen pyynndn perusteella. Puhelimitse tietoja voidaan luovuttaa
vain silloin, jos varmuudella tiedetdn, kenen kanssa puhutaan.

Laissa sdédetaan myds oma-aloitteisesta ilmoitusvelvollisuudesta. Lastensuojelulain 25 §:n
mukaan mm. sosiaalipalvelujen tai terveydenhuollon palvelujen tuottajan palveluksessa
olevat henkil6t ovat velvollisia salassapitosaannosten estamattd ilmoittamaan kunnan
sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle, jos he tehtavéssadn ovat saaneet tietdd lapsesta,
jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen
edellyttad lastensuojelun tarpeen selvittamistd. Saman pykélan mukaan
lastensuojeluviranomaisilla on ilmoitusvelvollisuus poliisille tietyisté lapseen
kasvuympaéristossaan kohdistuneista rikoksista.

Yksityinen sosiaalihuollon palvelujen antaja voi hankkia tietoja ulkopuolisilta vain
asiakkaan tai hénen laillisen edustajansa suostumuksella.

9.2 Potilastietojen salassa pidosta ja luovuttamisesta

Potilasasiakirjoihin sisaltyvat tiedot ovat potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain mukaan
salassa pidettavia. Potilaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain 13 § koskee tietojen salassapitoa ja
niiden luovuttamista.

Lain mukaan potilasasiakirjoihin siséltyvia tietoja ei saa ilman potilaan kirjallista suostumusta antaa
sivulliselle. Niita saadaan kuitenkin antaa, jos tiedon saantiin on laissa saddetty oikeus. Potilaan
tutkimuksen ja hoidon jarjestdmiseksi tarpeellisia tietoja saadaan antaa terveydenhuollon
toimintayksikolle tai terveydenhuollon ammattihenkildlle potilaan suullisen suostumuksen tai
asiayhteydestd muuten ilmenevén suostumuksen mukaisesti (jatkohoitotilanne). Suullisesti
annetusta suostumuksesta ja erikseen luovuttamisesta tulee tehda merkinté potilasasiakirjaan. Se,
joka alaikéisen potilaan osalta paattaa hoidosta, antaa myds tietojen luovuttamista koskevan
suostumuksen. Tajuttomuuden tai muun siihen verrattavan syyn vuoksi saadaan potilaan
lahiomaiselle tai muulle hdanen laheiselleen antaa tieto potilaan henkildsta ja hanen
terveydentilastaan, jollei ole syyté olettaa, ettd potilas kieltéisi ndin menettelemasta.

Jos taysi-ikdinen potilas ei mielenterveydenhdirion, kehitysvammaisuuden tai muun syyn vuoksi
pysty paattdmaan hoidostaan, potilaan laillista edustajaa taikka l&hiomaista tai muuta laheista on
ennen tarkedn hoitopaatoksen tekemista kuultava sen selvittdmiseksi, millainen hoito parhaiten
vastaisi potilaan tahtoa. Kuulemista varten on oikeus saada tarpeelliset tiedot potilaan
terveydentilasta. Kuolleen henkiln elinaikana annettua terveyden- ja sairaanhoitoa koskevia tietoja
voidaan perustellusta kirjallisesta hakemuksesta antaa sille, joka tarvitsee tietoja tarkeiden etujensa
tai oikeuksiensa selvittdmisté tai toteuttamista varten silta osin kuin tiedot ovat valttaméattomia
etujen tai oikeuksien selvittdmiseksi tai toteuttamiseksi.
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9.3 Tietojen luovuttamisesta tieteellista tutkimusta ja opinnaytety6ta varten

Tietojen luovuttaminen tieteellisté tutkimusta tai opinndytety6ta varten on mahdollista asiakkaan tai
hénen laillisen edustajansa nimenomaisella suostumuksella. Luovuttaminen on mahdollista ilman
suostumustakin lainsddnndsten mukaisesti.

Jos sosiaalihuollon palvelua annetaan esim. kunnan kanssa tehdyn toimeksiantosopimuksen (kts.
kohta 3.2) perusteella, ovat asiakastiedot viranomaisen tietoja ja kunnan sosiaalilautakunta tai muu
sosiaalihuollosta vastaava toimielin p&4ttaa tietojen luovuttamisesta. Paatdsvalta on voitu siirtdé
myds toimielimen alaiselle viranhaltijalle.

Kunnan asianomainen viranomainen voi antaa yksittaistapauksessa viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 28 8:n perusteella luvan myos salassa pidettavien tietojen
luovuttamiseen tieteellista tutkimusta tai tilastotarkoitusta varten. Siten, jos sosiaalilautakunta
on kyseisten asiakastietojen rekisterinpitdja, sosiaalilautakunta ratkaisee tietojen luovuttamisen
Lautakunnan lupatoimivalta riippuu siitd, pyydetadnkd tietoja yhden tai useamman viranomaisen tai
laitoksen asiakirjoista. Jos tietoja pyydetd&dn myds muilta sosiaalihuollon rekisterinpitdjilta,
esimerkiksi useamman kunnan sosiaalilautakunnilta, luvan myontdmisesta paattaa sosiaali- ja
terveysministerio.

Jos sen sijaan palvelua annetaan kunnan kanssa tehdyn muunlaisen sopimuksen kuin
toimeksiantosopimuksen perusteella, sosiaalihuollon yksityinen palvelunantaja itsendisena
rekisterinpitdjané paattaa asiasta. Rekisterinpitdjana toimiva yksityinen palveluntuottaja voi
luovuttaa salaisia asiakastietoja tieteelliseen tutkimukseen vain asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella. Potilaslain 13 §:n ja sosiaalihuollon asiakaslain 18 8§:n perusteella sosiaali- ja
terveysministerio voi kuitenkin pykalissa sadadetyin edellytyksin antaa tutkijalle hakemuksesta luvan
saada yksittaistapauksessa tietoja yksityisenkin sosiaalihuollon palvelujen antajan potilas- ja
asiakastiedoista tieteellistd tutkimustarkoitusta tai tilastotarkoitusta varten. Yksityinen
sosiaalihuollon palvelun antaja ei siten itse voi myontaa lupaa.

Kaikissa tilanteissa henkil6tietoja voidaan luovuttaa lisdksi vain edellyttéen, etta tietoja pyytavalla
on oikeus henkil6tietolain mukaan kerété ja kasitella tietoja. Tietojen luovutuksesta paattavan tulee
edellyttaa tietojen pyytajalta riittavat selvitykset pyydettyjen tietojen kéyttotarkoituksesta,
esimerkiksi tutkimuksen tarkoituksesta, tietosisallostd, tietolahteista ja suojauksesta seka
sédilyttamisestd yms. voidakseen arvioida, onko tietojen késittely ja luovuttaminen lainmukaista.

Arvioitaessa oikeutta luovuttaa salassa pidettévia tietoja opinnaytet6ita varten on selvitettava, onko
kysymys tieteellisestd tutkimuksesta. Kéaytannossé ainakaan yliopistotutkintoon kuuluvaa
lopputy6té alempien tutkintojen ja toiden osalta tieteellisen tutkimuksien kriteerien ei yleensa voida
katsoa tayttyvén. Talldin edella mainitut lupamenettelyt eivét tule kysymykseen, mika merkitsee,
ettd salassa pidettavi tietoja voidaan luovuttaa vain asianomaisen asiakkaan suostumuksella.

Suostumuksen antajalle tulee antaa kaikki suostumuksen antamisen kannalta olennainen tieto
(informoitu suostumus). Tietojen luovuttamista harkitsevan on talléinkin varmistuttava kasittelyn
laillisuudesta ja myds siitd, ettd tietojen suojauksesta huolehditaan asianmukaisesti. Tietoja
pyytavélta henkil6lta on siten talldinkin pyydettava selvitys siitd, ettd henkil6tietolaissa saadetyt
henkil6tietojen késittelyn edellytykset tayttyvat. Suositeltavaa on pyytad myos salassapito- ja
vaitiolositoumus.
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Tarkempia tietoja oikeudesta kasitell& henkilGtietoja tieteellista tutkimusta varten seka tietojen
luovuttamisesta sita varten 16ytyy mm. toimistomme tieteellista tutkimusta koskevasta esitteesta.

10. NAIN SAILYTAT JA HAVITAT ASIAKASTIEDOT LAINMUKAISESTI

Yksityisté sosiaalihuoltoa koskevia tietojen séilytysaikasadannoksia ei ole olemassa. Henkilotietolain
mukaan asiakastietoja saa sdilyttaa niin kauan kuin asiakassuhde kestaa. Asiakastietoja voidaan
siten séilyttada niin kauan kuin asiakas asuu toimintayksikossé tai muutoin kayttad sen palveluja tai
jos asiakas on vain madréaikaisesti poissa ja on tulossa takaisin. Asiakassuhteen paattymisen
jalkeen asiakastietojen sailyttdmiselle taytyy 16ytya laillinen peruste, esim. lainsaanngs tai
asiakkaan suostumus, tai muutoin ne on havitettava.

Tietojen sdilyttamisoikeuteen asiakassuhteen paéttymisen jalkeen vaikuttaa se, minkalaisen
sopimuksen perusteella sosiaalihuollon palvelua on annettu. Onko tehty esim. kunnan kanssa
toimeksiantosopimus tai muunlainen sopimus ja mita asiakastietojen sailyttamisesta mahdollisesti
on sovittu.

Jos on tehty toimeksiantosopimus, asiakastiedot ovat kunnan asiakastietoja ja niiden sailyttamiseen
sovelletaan arkistolakia (831/94) ja sen perusteella tehtya kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa.
Arkistonmuodostussuunnitelmasta ilmenevat eri tietojen ja asiakirjojen sailytysajat. Jos palvelun
antamisesta on tehty toimeksiantosopimus, asiakasta koskevat tiedot tulee asiakassuhteen péatyttya
luovuttaa toimeksiantajalle. Palvelun tuottaja ei saa sdilytt&a niistd myoskaan kopioita.
Sailyttdmisen ja arkistoinnin vastuista ja menettelytavoista on aina sovittava kunnan ja yksityisen
palvelujenantajan valisessé sopimuksessa.

Potilasasiakirjojen sailyttdmisen osalta noudatetaan sosiaali- ja terveysministerion antamaa asetusta
(99/2001), jossa on yksityiskohtaisia maarayksié potilastietojen sdilytysajoista. Kyseistd asetusta ja
siihen liittyvaa opasta ollaan uusimassa ja ne valmistunevat vuonna 2008 tai 2009.

Sosiaalihuollon asiakaslaki oikeuttaa sosiaali- ja terveysministerion tarvittaessa antamaan
yleisia ohjeita asiakastietojen késittelyyn ja séilyttamiseen liittyvistd menettelyista. Téallaisia
ohjeita ei ole toistaiseksi annettu, mutta niita ollaan valmistelemassa.

Asiakastiedot on havitettava silld tavoin, esim. polttamalla tai silppuamalla, etteivét ne paljastu
ulkopuolisille.

Kansallisarkisto voi antaa luvan henkildrekisterin arkistointiin, jos kyse on tieteellisen tutkimuksen
kannalta tai muusta syysta merkityksellisesta rekisteristé.
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