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MALLI SOSIAALIHUOLLON ASIAKKAIDEN
INFORMOINNISTA

Tietosuojavaltuutetun toimiston tehtdvana on antaa henkildtietojen kasittelya koskevaa
ohjausta ja neuvontaa. Tamé informointimalli on laadittu erityisesti sosiaalihuollon
toimintayksikoita varten.

Tutustu myds muihin kotisivuillamme oleviin henkil6tietojen kasittelyyn liittyviin
malleihin, mallilomakkeisiin seka esitteisiin.
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SOSIAALIHUOLLON ASIAKKAIDEN INFORMOINTI HENKILOTIETOJEN
KASITTELYSTA
Henkil6tietolaki 24 § ja 10 8 sekd sosiaalihuollon asiakaslaki 11.3 §, 12-13 §, 20.2 ja 21.1 §

Henkil6tietolaki (523/1999) velvoittaa rekisterinpitdjan laatimaan henkiltrekisteristé rekiste-
riselosteen ja pitdmaén sen jokaisen saatavilla. Sama laki seké laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista (812/2000); myoh. sosiaalihuollon asiakaslaki) velvoittavat rekiste-
rinpitdjan myos informoimaan rekisterdityja heitd koskevien henkilttietojen késittelysté. Re-
Kisteriselostetta koskeva mallilomake ja muita esitteitimme on saatavilla toimistostamme tai
kotisivultamme.

Oheisena on sosiaalihuollon piirissa toimiville viranomaisille, yhdistyksille ja muille rekiste-
rinpitéjille tarkoitettu laajennettu rekisteriselostemalli (tietosuojaseloste), jonka avulla rekiste-
rinpitdja voi tayttad molemmat edelld mainitut velvoitteensa. Lomakkeella on yhdistetty rekis-
teriselosteen tietoihin asiakkaan informointi. Tarkoituksena on, ettd kukin rekisterinpitdja
tayttad lomakkeen ja tarpeen mukaan muuttaa lomaketta siten, etté se vastaa omaa toimintaa
ja kyseessa olevaa rekisterié.

Oheinen lomake on vain eras tapa toteuttaa sosiaalihuollon asiakaslain ja henkildtietolain
edellyttdma informointi. Vaihtoehtoisesti voidaan esim. laatia alussa mainittu rekisteriseloste
henkil6tietolain 10 §:n mukaisesti ja sen lisaksi informoida rekisterdityja erikseen. Rekiste-
riselosteen tulee olla jokaisen saatavilla. Se voidaan esimerkiksi laittaa ilmoitustaululle. Hen-
kilGtietojen kasittelyd koskeva informointi tulisi olla myds etuuden hakulomakkeella tai asi-
akkaan kanssa tehtavéssa palvelusopimuksessa. Niissd voi olla henkil6tietojen kasittelyéd kos-
keva informaatio kokonaan tai informaatiota koskevat perustiedot. Lisatiedot voivat olla il-
moitetussa paikassa esim. asiakaskansiossa olevassa tietosuojaselosteessa. Lomakkeella tai
sopimuksen yhteydessa voidaan myds kertoa, missa rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on
nahtéavilla. Rekisteriseloste informointitietoineen (tietosuojaseloste) on hyvé laittaa myds ko-
tisivulle. Kirjallista henkildtietojen késittelya koskevaa informointia tulee tarpeen mukaan
taydent&d suullisesti esimerkiksi kertomalla, mistd informointitiedot I10ytyvéat. Asiakkaalla tai
hanen edustajallaan on oikeus saada laissa sdédetyt informointitiedot ennen kuin hén tai ha-
nen edustajansa antaa tietoja sosiaalihuollon jérjestajalle tai toteuttajalle.

Jos asiakkaalta tarvitaan suostumus hénen henkilGtietojensa kertomiseen toiminnan yhteydes-
s& jollekin ulkopuoliselle taholle, tulee myos t&td koskeva informointi antaa ennen suostu-
muksen pyytamistd, koska asiakkaan tulee tietdd mihin hén suostuu.

Jos sosiaalihuollon piiriin kuuluvassa toimintayksikossa tyéskentelee myos terveydenhuollon
ammattihenkilditd ja muodostuu potilasasiakirjoja, tulee tdima ottaa huomioon asiakkaita in-
formoitaessa. Potilaiden informoinnin osalta tietosuojavaltuutetun toimisto on laatinut erilli-
sen mallin.

.Sosiaalihuollon asiakkaiden informoinnista kerrotaan myds seké yksityista ettd kunnallista
sosiaalihuoltoa koskevissa esitteissamme. Tarvittaessa lisatietoja asiasta saa toimistostamme.
Myaos kotisivultamme 16ytyvét edella mainittu malli ja esitteet sekd muutakin henkil6tietojen
kasittelya koskevaa ohjausta.



Tietosuojavaltuutetun toimiston malli sosiaalihuollon rekisterinpitajille
Mallia tulee muuttaa omaan toimintaan sopivaksi.
Laatimispaiva:

TIETOSUOJASELOSTE

REKISTERISELOSTE JA ASIAKKAAN INFORMOINTI
Henkil6tietolaki (523/1999)10 § ja 24 §
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 11.3 § 12-13 §, 20.2 ja21.1 8§

Talla lomakkeella ovat sekd rekisteriselosteen tiedot ettd asiakkaalle tai hdnen edustajalleen annet-
tava informaatio henkilGtietojen kasittelysté.

1. TOIMINNASTA VASTAAVA REKISTERINPITAJA

Nimi

Katuosoite
Postitoimipaikka

Esimerkiksi XX sosiaalilautakunta tai muu sosiaalihuollosta vastaava toimielin, Yhdistys YY ry tai
muu yksityinen yhteiso tai ammatinharjoittaja.

2. REKISTERIASIOITA HOITAVA HENKILO

Henkil6, johon asiakas voi ottaa yhteytta henkil6tietojen késittelya koskevissa asioissa.

Nimi

Tehtava
Puhelin

3. REKISTERIN NIMI

Esimerkiksi toimeentulotuen asiakasrekisteri, péivahoitorekisteri, lastensuojeluilmoitusten rekiste-
ri.

4, REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS/MIKSI TIETOJA TARVITAAN

Esimerkiksi toimeentulotuen mydntaminen, asumispalveluiden jarjestdminen tai paivahoidon jarjes-
tdminen. Siten esimerkiksi kaikki sosiaalitoimiston eri palveluiden yhteydessa kerdédmat tiedot eivét
kuulu vain yhteen rekisteriin, vaan kayttotarkoituksensa mukaan ne kuuluvat useisiin eri rekisterei-

hin. Kustakin erillisesta rekisteristé tulee laatia oma rekisteriselosteensa. Eri rekisterien tietoja voi-

daan kuitenkin kasitella samassa tietojarjestelmassa. Asiakasrekisterin tietoja saa kayttaa vain sii-



hen kayttotarkoitukseen, joka sille on maaritelty, ellei muussa laissa ole toisin sd&detty. Tietoja voi-
daan kayttaa kuitenkin rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu- ja tilastointitarpeisiin seké
tieteelliseen tutkimukseen laissa saadetyin edellytyksin.

5. REKISTERIIN TALLETETUT TIEDOT

Asiakasrekisteriin voidaan tallettaa vain rekisterin kayttétarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja.
Eri kdyttotarkoitusta varten perustettujen asiakasrekisterien tietosisaltd on siten erilainen. Tiettya
tarkoitusta varten perustetun asiakasrekisterin tiedot muodostavat loogisen kokonaisuuden. Rekiste-
riin voi kuulua eri henkildiden hallussa olevia paperilla tai tietokoneella olevia tietoja.. Esim. pai-
vahoitorekisteriin kuuluvat mm. pdivéhoitohakemukset, laskutustiedot ja paivéakotikohtaiset tiedot.
Niiden kaikkien tarkoitus on sama eli paivéhoidon jarjestaminen.

Esimerkki paivahoitorekisteriin talletetuista tiedoista::

- lapsen nimi, henkilétunnus ja yhteystiedot

- huoltajien nimet, henkil6tunnukset ja yhteystiedot

- tarvittavat tiedot sisaruksista (jos vaikuttaa maksuun)

- maksua koskevat ja maksun maaraytymiseen liittyvat tiedot

- toiminnassa saadut, paivahoitotoiminnan jarjestamisen edellyttamét tarpeelliset tiedot
- muut lapsen pdivahoidon kannalta valttaméattomat tiedot

5a. Saanndnmukaiset tietolahteet

Kerrotaan ne tahot, joista kyseisessé toiminnassa tietoja sédnnénmukaisesti hankitaan tai voidaan
suostumuksesta riippumatta hankkia seké tietotyypeittdin, mitd ndmaé tiedot ovat. Tiedot hankitaan
ensisijaisesti asiakkaalta itseltaan.

Asiakas: asiakkaan ilmoittamat tiedot
Henkilokunta: palvelun antamisen tai etuusasian késittelyn yhteydessd muodostuneet tiedot
Muualta saédanndnmukaisesti hankittavat tiedot ja peruste:

- Muualta tietoja voidaan hankkia vain asiakkaan tai hanen edustajansa nimenomaisella suostu-
muksella tai

- sosiaalihuollon asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain (812/2000; my6h. asiakaslaki)
20 — 21 8:ien tai jonkun muun nimetyn lainsadnnoksen nojalla.

Valtion ja kunnan viranomainen sekd muu julkisoikeudellinen yhteiso, kansanelédkelaitos, eléketur-
vakeskus, eldkesaatio ja muu eldkelaitos, vakuutuslaitos, koulutuksen jarjestéja, sosiaalipalvelujen
tuottaja, terveyden- ja sairaudenhoitotoimintaa harjoittava yhteiso tai toimintayksikko seka tervey-
denhuollon ammattihenkil® ovat velvollisia antamaan sosiaalihuollon viranomaiselle sen pyynnésta
maksutta ja salassapitosdanndsten estamatta hallussaan olevat sosiaalihuollon asiakassuhteeseen
olennaisesti vaikuttavat tiedot ja selvitykset, jotka viranomaiselle laissa sdadetyn tehtavan vuoksi
ovat valttaméattdmia asiakkaan sosiaalihuollon tarpeen selvittdmiseksi, sosiaalihuollon jarjestami-
seksi ja siihen liittyvien toimenpiteiden toteuttamiseksi seka viranomaiselle annettujen tietojen tar-
Kistamista varten (Asiakaslaki 20 § 1 mom.).



Edella tarkoitettu velvollisuus koskee myds rahalaitosta, jos sosiaalihuollon viranomainen ei saa
riittvia tietoja ja selvityksia edellda mainituilta tahoilta ja jos on perusteltua syyta epailla asiakkaan
tai h&nen laillisen edustajansa antamien tietojen riittdvyytta tai luotettavuutta. Pyynto tulee esittaé
Kirjallisena rahalaitokselle ja pyynnon esittdmista koskevan paatoksen on oikeutettu tekeméaén sosi-
aalihuoltolain 6 8:ss& tarkoitetun toimielimen maarddma sosiaalihuollon viranhaltija. Ennen kuin
pyynto tehdaan rahalaitokselle, on asiakkaalle annettava siita tieto (Asiakaslaki 20 § 2 mom.).

Sosiaalihuollon viranomainen voi saada veroviranomaisilta ja kansaneldkelaitokselta teknisen kayt-
toyhteyden avulla ndiden henkildrekistereissa olevia edelld 20 §:ssé tarkoitettuja salassa pidettavia
henkil6tietoja asiakkaan suostumuksesta riippumatta maksun maaraamista ja tietojen tarkistamista
varten (Asiakaslaki 21 § 1 mom.).

- Tietojen hankkimisesta ulkopuolisilta tehd&én asiakirjaan merkinté.
6. TIETOJEN LUOVUTTAMINEN

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka siséltavat tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta
henkilostd, ovat salassa pidettavia ja henkilokunnalla on vaitiolovelvollisuus.

Asiakasrekisteritietoja voidaan luovuttaa:

- asiakkaan nimenomaisella suostumuksella. Suostumuksen tulee olla vapaaehtoinen, informoitu
ja yksiloity. Suositeltavaa on pyytéa suostumus Kirjallisena. Milloin asiakkaalla ei ole edelly-
tyksid arvioida annettavan suostumuksen merkitystd, tietoja saa antaa hanen laillisen edustajan-
sa suostumuksella. Asiakas tai hanen edustajansa voi milloin tahansa peruuttaa antamansa suos-
tumuksen;

- ilman asiakkaan suostumustakin sosiaalihuollon asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain
17 — 18 8:ien tai muun erityislainséannoksen nojalla;

- rekisterinpitdjané toimiva viranomainen tai sosiaali- ja terveysministerié voi myontaa luvan
asiakastietojen saamiseen tieteellista tutkimusta varten (laki viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta (621/99) 28 § ja asiakaslaki 18 § 5 mom.)

6a. Tietojen sédnnonmukainen luovuttaminen/luovutuksensaaja ryhmat
Pyynnosté sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskukselle tilastojen laatimisen kannalta
valttamattomat tiedot. Tunnistetietona annetaan palvelua tai toimeentulotukea saaneen henkilon

henkildtunnus silloin, kun se on tilastojen laatimisen kannalta valttamatonta.
(laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskuksen tilastotoimesta (409/2001, 2 §).

Muut mahdolliset sdédnnénmukaiset luovutuksensaajat ja luovutuksen peruste:




Esimerkiksi:

- asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa nimenomaisen suostumuksen tai tietojen luovut-
tamiseen oikeuttavan lainséanndksen perusteella.

- Tietoja ei siirretd Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle./Tietoja siirretdan...

6b. Alaikaisen asiakkaan tietojen antamista koskeva kielto-oikeus

Alaikéinen voi ottaen huomioon hénen ikénsa ja kehitystasonsa seké asian laatu painavasta syysta
Kieltdd antamasta itseddn koskevia tietoja lailliselle edustajalleen, jollei se ole selvasti alaikéisen
edun vastaista. Jos alaikéinen tai hanen laillinen edustajansa ovat asianosaisena sosiaalihuoltoa
koskevassa asiassa, laillisella edustajalla on kuitenkin oikeus tiedonsaantiin siten kuin viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 §:ss& saddetdén (Sosiaalihuollon asiakaslaki 11 § 1 mom.).

7. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Esimerkiksi:

Asiakastiedot ovat salassa pidettavid. Asiakastietoja ei saa luovuttaa sivullisille muutoin kuin asi-
akkaan tai hanen laillisen edustajansa suostumuksella tai siihen oikeuttavan lainsddnndksen nojalla.
Asiakastietoja voivat kéayttda ainoastaan etuusasian kasittelyyn tai palvelun toteutukseen osallistu-
vat. Rekisterinpitdjan ylin johto paattad organisatorisista ratkaisuista. Kayttooikeudet annetaan
tyontekijoille asiakasrekisteritietoihin siind laajuudessa kuin kunkin tyotehtévat sitd edellyttavat.
Tietojen suojaamisvelvoite koskee seka sahkoisié etta paperisia asiakastietoja.

A. Manuaalinen aineisto (séilytyspaikka ja suojaaminen)

B ATK:lle talletetut tiedot (rekisterin kdyttdoikeuksien periaatteet ja kayton valvonta seka laitteiden
fyysinen suojaus)

8. REKISTEROIDYN TARKASTUSOIKEUS

Tarkastusoikeuden sisalto: Asiakkaalla on oikeus tarkastaa itsedén tai huollossaan olevaa lasta kos-
kevat asiakasrekisteritiedot (Henkil6tietolaki 26 §). Asiakkaalla on oikeus tutustua ja ndhdé edella
mainitut tiedot ja pyynnosté saada niista jaljennokset.

- Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

- Tarkastusoikeuden kayttdminen on maksutonta kerran vuoden aikana toteutettuna.

- Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa henkil6tietolain 27 8:n mukaisella
perusteella. Epaamisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vaka-
vaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle taikka jonkun muun oikeuksille. Jos tarkastusoikeus
evéataan, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja asiakkaalla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Hel-
sinki. Asia voidaan saattaa vireille kirjeitse. Mahdollista on kayttdd myos tietosuojavaltuutetun toi-
mistosta tai kotisivuilta saatavaa vireillepanolomaketta (pyynto tarkastusoikeuden toteuttamista
koskevan maaréyksen antamiseksi). Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maaréyksen
asiakkaan tarkastusoikeuden toteuttamisesta.



TARKASTUSOIKEUDEN TOTEUTTAMINEN JA ORGANISOINTI

Miten toteutetaan: Tarkastuspyynto tehd&an henkilokohtaisen kaynnin yhteydessa taikka omakati-
sesti allekirjoitetulla tai sité vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla.

- kenelle pyynt6 osoitetaan:

- kuka pééattaa:

- Asiakkaan henkil6llisyys tarkistetaan ennen tietojen antamista.

- Tiedot antaa asiasta paattaneen maaraama henkilo.

9. TIEDON KORJAAMINEN

Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettéva rekisterissé oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheel-
linen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto (Henkil6tietolaki 29 8).

- Asiakkaalla on oikeus vaatia tiedon korjaamista rekisterinpitajalta.

- Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytysta. Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, asiakkaalle
annetaan Kirjallinen kieltaytymistodistus ja asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki. Asia voidaan
saattaa vireille kirjeitse. Mahdollista on kéyttdd myos tietosuojavaltuutetun toimistosta tai ko-
tisivuilta saatavaa vireillepanolomaketta (pyynto6 tiedon korjaamista koskevan maaréyksen antami-
seksi). Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maarayksen tiedon korjaamisesta.

TIEDON KORJAAMISEN TOTEUTTAMINEN JA ORGANISOINTI

- miten toteutetaan: Oikaisupyyntd tehdaan kirjallisesti. Asiakkaan henkil6llisyys tarkistetaan.

Pyynnossé on syyta tarkasti yksiloida ja perustella, mité tietoa vaaditaan korjattavaksi, miké on
asiakkaan mielesté oikea tieto ja milla tavoin korjaus pyy-
detddn tekemaan.

- kenelle pyynt6 osoitetaan:

- kuka paattaa:

Jos asiakkaan vaatima korjaus paatetaan tehda, korjauksen tekee henkil6, jolla on asiakasrekis-
teritietojen korjaamiseen erityinen oikeus. Mahdolliset virheelliset merkinnat yliviivataan tai
siirretddn taustatiedostoon siten, ettd seka virheellinen etté korjattu merkintd on myéhemmin lu-
ettavissa. Vastaavasti tehdaan poistettaessa tarpeeton tieto. Asiakastietoja voidaan myds korjata
taydentamalla niitd asiakkaan ndkemyksell4 asiasta. Korjauksen tekijan nimi, virka-asema, kor-
jauksentekopéiva ja korjauksen peruste merkitaén asiakirjoihin.
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