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Asiakkaan yksityisyyden suojan huomioiminen on osa sosiaalihuollon palvelujen laatua. Yksi-
tyiselaman suoja saadetdan Suomen perustuslain (731/1999) 10 §:ssa perusoikeudeksi. Sen
mukaan jokaisen yksityiselama, kunnia ja kotirauha on turvattu. Henkilotietojen suojasta saade-
taan tarkemmin lailla. Asiakkaan tiedonsaantioikeuksien ja yksityisyyden huomioiminen asiak-
kaan asioita kasiteltaessa lisaa luottamusta asiakkaan ja sosiaalihuollon toimintayksikon valilla
ja edistaa siten myds toiminnallisia tavoitteita. Paitsi asiakkaiden yksityisyyden suojan turvaami-
seksi myos tyontekijoiden oman oikeusturvan kannalta on tarkeaa tuntea henkilotietolain ja
asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevat erityislainsdadannon vaatimukset.

Yksityisia sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilotietolain
(523/1999) tarkoittama henkilorekisteri tai henkilorekistereita, jonka vuoksi asiakastietoja kasi-
teltdessa tulee ottaa huomioon myds henkilotietolain saannokset. Taman ohjeen tarkoituksena
on kertoa niista keskeisista periaatteista, joita asiakkaiden tietoja kasiteltaessa tulee ottaa huo-
mioon. Lisatietoja tietosuojasta, mm. erilaisia esitteita, saa tietosuojavaltuutetun toimiston kotisi-
vulta tai toimistosta

Ohjeet on suunnattu erityisesti yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta annetussa laissa
(603/1996) tarkoitetuille toimintayksikdille ja ne koskevat asiakastietojen kasittelya. Lain tarkoit-
tamia yksityisia sosiaalipalveluita ovat yksityisen henkilon tai yhteison tuottamat lasten ja nuor-
ten huollon, lasten paivahoidon, vammaisten, kehitysvammaisten, vanhusten tai paihdehuollon
palvelut tai muut vastaavat sosiaalihuollon palvelut. Tallaisia voivat olla esimerkiksi A-klinikka,
ensi-, turva- ja paivakodit, kehitysvammaisten tyo- ja toimintakeskukset, erilaiset laitoshoito- ja
asumispalvelut seka kotipalvelutoiminta.

1. HENKILOTIETOLAIN TARKOITUS, TAVOITTEET JA KEINOT

Henkilbtietolaki(523/1999).edellyttaa, etta henkilotietoja kasitellaan laillisesti, huolellisuutta ja
hyvaa tietojenkasittelytapaa noudattaen ja siten, ettei rekisterdidyn yksityiselaman suojaa tai
muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saadettya perustetta.
Henkilotietolainsaadannon keskeisena tarkoituksena on ehkaista erityisesti tietotekniikan ja uu-
den teknologian kayttoon liittyvia tietosuojariskeja.

Henkilotietolain mukaan henkilotietojen kasittely voi erailta osin perustua myos muuhun lainsaa-
dantdon. Sosiaalitoimen osalta henkilGtietojen kasittelya koskevalla erityislainsaadannolla on
olennainen merkitys asiakastietojen lainmukaisessa kasittelyssa.

Sosiaalihuollon asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevassa laissa (812/2000; mydhemmin so-
siaalihuollon asiakaslaki) on sdanndksia mm. sosiaalihuollon asiakkaiden oikeuksista ja velvolli-
suuksista, asiakkaiden informoinnista, asiakastietojen salassapidosta ja tietojen hankkimisesta
ulkopuolisilta ja luovuttamisesta ulkopuolisille. Myos sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastieto-
jen sahkoista kasittelya koskevan lain (159/2007; mydh. sahkdinen asiakaslaki) sdannoksia on
sovellettava siltd osin kun sosiaalihuollon asiakastietoja kasitellaan automaattisen tietojenkasit-
telyn avulla. Sosiaalihuollon henkildtietojen kasittelyyn vaikuttavaa erityislainsaadantéa ovat li-
saksi mm lastensuojelulaki (417/2007), paihdehuoltolaki (41/1986) ja laki lasten paivahoidosta
(36/1973).Jos kyseessa on viranomaisen toimeksiannosta annettavasta sosiaalihuollosta, so-
vellettavaksi tulee lisaksi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (621/1999; myo-
hemmin julkisuuslaki tai JulkL).

Henkilotietolain yleiset, jaljempana esitettavat velvoitteet tulevat kuitenkin sovellettavaksi kai-
kessa henkildtietolain piiriin kuuluvassa henkilGtietojen kasittelyssa.

Henkilbtietolain sdannodsten tarkoituksena on turvata kansalaisten yksityisyys. Sen toiminnan
tarpeista lahteva soveltaminen ja suunnitelmallisuuden vaatimus palvelevat samalla myds tieto-
hallinnon ja tietohuollon tavoitteita. Rekisterinpitajan eri tehtavat tulee arvioida ja, niihin liittyvat



tietotarpeet maaritella seka muutoinkin varmistaa henkilotietojen eri kasittelyvaiheiden lainmu-
kaisuus.

Asiakkaiden yksityisyyden ja heidan etujensa ja oikeuksiensa suojaaminen ei ole erillinen vel-
voite, vaan se kuuluu olennaisena osana hyvaan hallintotapaan ja palveluun. Asiakkaan yksityi-
syyden suojan huomioiminen ja hanen oikeuksistaan kertominen lisda myds luottamusta rekis-
terinpitajan ja rekisteroidyn valilla. Nain edistetaan myos toiminnallisia tavoitteita.

2. YHTEENVETO H_ENKILGTIETOLAIN EDELLYTTAMISTA
TOIMENPITEISTA

Henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuuden varmistaminen edellyttdd mm. seuraavien kasittely-
vaiheiden lainmukaisuuden arviointia

» Selvita, mita tehtavaa varten henkilotietoja kasitellaan (kayttétarkoitus).

Kasittele naita tietoja omana erillisena kokonaisuutena. Samaa kayttotarkoitusta varten keratyt
tiedot muodostavat henkilorekisterin.

-> Suunnittele henkil6tietojen kasittelyn eri vaiheet ja rekisterdidyn oikeuksien toteuttaminen.

» Arvioi tietojen kasittelyn lainmukaisuus seka henkilGtietolain etta henkilotietojen kasittelya
koskevan erityislainsaadannon perusteella.

» Arvioi kasittelyyn liittyvat riskit seka toiminnan etta yksityisyyden suojan kannalta.

» Maarittele henkildtietojen kasittelyyn liittyvat tehtavat ja vastuut (jarjesta rekisterihallinto).
Vastuut ovat osa toiminnan ja tehtavien vastuita.

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

» Ohjeista, kouluta ja valvo henkilGtietojen kasittely. Jos kasittelette asiakastietoja sahkdisesti,
vastaavan johtajan tulee antaa kirjalliset ohjeet asiakastietojen kasittelysta ja noudatettavista
menettelytavoista. Lisaksi palvelun antajalla tulee talldin olla nimettyna tietosuojavastaava
seuranta- ja valvontatehtavaa varten.

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

» Keraa ja kasittele vain kyseista kayttotarkoitusta varten tarpeellisia tietoja.

» Huolehdi, etta kasittelemasi tiedot ovat virheettomia ja kayta niita vain keraamaasi tarkoituk-
seen. Varmista, ettet kayta vanhentuneita tietoja.

» Potilastietojen laatimisen ja sailyttdmisen osalta ota huomioon myos sosiaali- ja terveysmi-
nisterion antama asetus (298/2009) seka asiaa koskeva opas (2001:3).

» Kerro asiakkaille keskeiset asiat heitd koskevien henkilotietojen kasittelysta esim. yhdiste-
tyssa rekisterieloste-informointiasiakirjassa (tietosuojaselosteessa) ja palvelua koskevassa
hakemuksessa tai esitteessa.

» Huolehdi siita, etta asiakas saa pyytaessaan tarkastaa omat tietonsa ja pyytaessaan niista
myos jaljennokset. Jos tietoja ei lain mukaan voida antaa, anna kirjallinen kieltaytymistodis-
tus.



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

» Suojaa asiakkaiden tiedot sivullisilta. Varmista, etta tietoja kaytetaan vain tyétehtavien edel-
lyttamassa laajuudessa. Varmista henkilotietolain vaatimusten seka salassapitovelvoitteen
toteutuminen myos hankittaessa tai luovutettaessa asiakastietoja teknisen kayttoyhteyden
avulla. Hyva tiedonhallintapa edellyttaa mm., etta tietojen kasittelyn kaikki vaiheet on suunni-
teltu.

» Asiakassuhteen paatyttya arkistoi asiakastiedot, jos arkistolaki tai muu laki tai asetus sita
edellyttaa . Havita tarpeettomat tiedot asianmukaisesti. Jos kasittelet asiakastietoja kunnan
toimeksiannosta, on kyse kunnan asiakirjoista ja silloin asiakirjojen sailytys myos aktiiviaika-
na on osa arkistoa. Talloin tietojen sailytysaika maaraytyy kunnan arkistonmuodostussuunni-
telman mukaisesti ja asiakassuhteen paatyttya kertyneet asiakastiedot yleensa siirretaan
kunnalle, joka huolehtii niiden arkistoinnista.

» Hankkiessasi ulkopuolisilta palveluja, varmistu myos sopimuksin tietosuojavaatimusten tayt-
tyminen.

Seuraavassa kasitelldan edella mainittuja velvoitteita yksityiskohtaisemmin.

3. NAIN SUUNNITTELET HENKILOTIETOJEN KASITTELYN
3.1. Suunnitteluvelvoite

Palvelutoiminnan suunnittelun yhteydessa tulee etukateen suunnitella, minkalaisia asiakkaita
koskevia tietoja toiminnan yhteydessa syntyy tai on tarpeen erikseen kerata ja minkalaisten teh-
tavien hoitamiseksi niita kasitellaan. Tulee myds arvioida, muodostuuko tiedoista yksi asiakas-
rekisteri vai mahdollisesti useita asiakasrekistereita. Samaa kayttotarkoitusta varten keratyt tie-
dot muodostavat yhden rekisterin. Esimerkiksi palvelutalon asukkaita koskevista tiedoista muo-
dostuu asukasrekisteri. Asukasrekisteriin kuuluvat asukkaita koskevat tiedot olivatpa ne tietoko-
neella tai asiakaskansiossa tai kortistossa. Tiedot voivat olla myos eri henkildiden hallussa. Jos
palvelutalo lisaksi tarjoaa talon ulkopuolisille henkildille esim. ateria- tai muita palveluita, muo-
dostuu naista tiedoista oma rekisterinsa (edellyttaen, etta henkilétason tietoja on yleensa tar-
peen kerata).

Suunnitteluun kuuluu myds mm. sen arvioiminen, kuka on asiakastietojen rekisterinpitaja. Yksi-

tyisessa sosiaalihuollossa rekisterinpitdja on esim. sosiaalihuollon palvelua antava yritys, yhdis-
tys tai yksityinen ammattihenkil6. Kunnan kanssa tehdyn sopimuksen vaikutuksesta rekisterinpi-
toon kerrotaan kohdassa 3.2.

Tulee myds suunnitella, hankitaanko tiedot pelkastaan asiakkaalta itseltdan, voidaanko niita
hankkia myos jostain muualta, luovutetaanko asiakkaiden tietoja johonkin seka milla perusteella
tiedonsaanti ja luovuttaminen voisi tapahtua. Tietojen luovuttamisen edellytyksista on kerrottu
kohdassa 8. Vastaavasti on seka toiminnan tarpeiden etta henkilotietojen kasittelyn lainmukai-
suuden arvioimiseksi tarpeen kayda lapi kaikki muutkin henkilotietojen kasittelyvaiheet ja niihin
littyvat menettelytavat tietojen sailyttamiseen ja havittamiseen asti. Myos tietojen suojaamiseen
liittyvat menettelyt tulee maaritella. Erikseen on tarpeen maaritella rekisterdidyn oikeudet ja nii-
den toteuttamiseksi tarvittavat menettelytavat. Myos oikeuksien kayttamiseen tarvittavia lomak-
keita voidaan laatia. On my0s syyta maaritella, kuka paattaa esim. tietojen luovuttamisista tai
rekisteroidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta ja tiedonkorjaamisesta seka asiakkaiden henki-
IGtietojen kasittelya koskevasta informoinnista ja kuka ne toteuttaa. Suunnittelun tuloksena syn-
tyy kuvaus henkilotietojen kasittelysta seka siina noudatettavista menettelytavoista Vastaavan
johtajan tulee antaa naita asioita koskevat kirjalliset ohjeet, jos asiakastietoja kasitellaan sahkoi-



sesti. Hanen tulee myos huolehtia henkilokunnan riittavasta asiantuntemuksesta ja osaamisesta
asiakastietojen kasittelyssa. Lisaksi palvelunantajalla tulee olla nimettyna seuranta- ja valvonta-
tehtavaa varten tietosuojavastaava. Tietosuojavastaavan tehtavana on mm. lisata yksikon
henkilokunnan tietamysta asiakastietojen sahkdiseen kasittelyyn liittyvista tietosuojanakdkohdis-
ta ja tuoda esille mahdollisia puutteita yksikon kaytanteissa. Tietosuojavastaava toimii henkilo-
kunnan tukena asiakastietojen kasittelyn tietosuojaan liittyvissa asioissa.

Kustakin eri asiakasrekisterista tulee laatia rekisteriseloste tai yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja (tietosuojaseloste). Rekisteriselosteeseen ei merkita yksittaisia asiakkai-
ta koskevia tietoja, vaan siihen merkittavat tiedot ovat julkisia.. Rekisteriselosteiden avulla kuka
tahansa saa selville, minkalaisia rekistereita yksikdssa on seka tietyt perustiedot mm. naiden re-
kisterien tietosisallosta ja tietojen luovutuksista. Rekisteriselostetta ei tarvitse lahettaa mihin-
kaan, vaan se tulee sailyttaa toimintayksikossa siten, etta se on jokaisen saatavilla. Esimerkiksi
kaikilla asiakkailla ja heidan vieraillaan seka muilla ulkopuolisilla on oikeus saada nahda rekiste-
riseloste. Rekisteriseloste voi olla esim. ilmoitustaululla tai toimistossa helposti saatavilla. Jos
toimintayksikolla on kotisivut, rekisteriselosteet on suositeltavaa pitaa myos kotisivuilla nahtava-
na. Edella mainittuja selosteita koskevat mallilomakkeet voi tilata tietosuojavaltuutetun toimis-
tosta tai tulostaa toimiston kotisivulta.

3.2. Palvelun tuottajien asiakirjojen kasittely ja siihen liittyvat sopimukset

Rekisterinpitajalla on maaraysvalta ja vastuu asiakastiedoista. Silloin kun yksityisella
palveluntuottajalla on itse maksavia ’yksityisia asiakkaita”, on yksityinen palvelun tuot-
taja myos heita koskevien asiakastietojen rekisterinpitaja. Jos palvelua annetaan esim.
kunnan kanssa tehdyn sopimuksen perusteella, rekisterinpitajyys maaraytyy sopimuk-
sen laadun mukaan.

Kunta tai kuntayhtyma voi jarjestaa sosiaalihuollon alaan kuuluvat tehtavat joko itse tai hankki-
malla palveluja esimerkiksi yksityiselta palvelujen tuottajalta. Palvelujen ostamisesta tehdaan
ostopalvelusopimus, joka voi olla oikeudelliselta muodoltaan joko toimeksiantosopimus tai
muunlainen sopimus. Sopimuksen laatua tulee arvioida sen sisallon perusteella eika esim. toi-
meksiantosopimuksen nimena tarvitse valttamatta olla toimeksiantosopimus.

Sopimuksen oikeudellisella muodolla on merkitysta myos henkildtietojen kasittelylle. Kyseessa
on toimeksiantosopimus, jos siita ilmenee, etta palvelua tuotetaan kunnan toimeksiannosta tai
muutoin kunnan lukuun. Talldin yksityinen sosiaalihuollon palvelujen tuottaja suorittaa kunnan
sosiaalihuollon viranomaiselle kuuluvan tehtavan erillisen toimeksiantosopimuksen perusteella
ja asiakastietojen rekisterinpitajana on kunnan sosiaalilautakunta tai muu sosiaalihuol-
losta vastaava toimielin. Kunnalla on talldin myos asiakastietoja koskeva maaraysvalta esim.
tietojen luovuttamisesta ja arkistoinnista. Asiakastietojen antaminen kunnan asianomaisen re-
kisterinpidon tehtavia hoitavalle ei merkitse niiden luovuttamista ulkopuoliselle, vaan kayttamista
omassa toiminnassa. My0s tietojen sailyttamiseen ja arkistointiin sovelletaan kyseinen kunnan
arkistonmuodostamissuunnitelmaa ja kunnalla on vastuu tietojen arkistoinnista.

Toimeksiantosopimuksessa on kuitenkin syyta sopia mm. asiakastietojen sailytysaika, -tapa,
-paikka ja vastuut seka kuka tietoja voi kayttaa ja milla edellytyksella. Naissakin tilanteissa lah-
tokohtana on, ettei salassa pidettavia tietoja saa kasitella kuin ne, joilla siihen tehtaviensa puit-
teissa on oikeus. Perusteettomasti kenenkaan yksityisyytta ei saa vaarantaa. Jotta palveluntuot-
taja voisi paattaa tietojen luovuttamisesta ulkopuolisille, tulee tasta olla sovittu toimeksiantoteh-
tavan antaneen kunnan kanssa. Lisaksi tietojen luovuttamiseen tarvitaan siihen oikeuttava lain-
saannos tai asiakkaan suostumus. Palvelun tuottaja saa kayttaa asiakastietoja ainoastaan toi-
meksiantotehtavan suorittamiseen.

Jos sosiaalipalvelua annetaan kunnan tai kuntayhtyman kanssa tehdyn toimeksiantosopimuk-



sen perusteella, pidetaan myos sosiaalipalvelun tuottajan toimeksiannon johdosta laatimaa
asiakirjaa ja sille toimeksiantotehtavan suorittamista varten annettua asiakirjaa viranomaisen
asiakirjana viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 5 §:n 2 momentin
mukaisesti. Niihin sovelletaan siten kyseisen lain muitakin viranomaisen asiakirjaa koskevia
saannoksia. On tarkeaa, etta myds julkisuuslain soveltamiseen liittyvat asiat kaydaan lapi kun-
nan kanssa sopimuksenteon yhteydessa ja etta siihen liittyvat menettelyt todetaan tehtavassa
sopimuksessa. Tietosuojavaltuutetun toimiston kotisivulta 10ytyy toimeksiantotehtavia koskevia
(Sosiaali- ja terveysministerion ja tietosuojavaltuutetun yhteistydssa laatimat terveydenhuollon
sopimusmallit) seka muita sopimusmalleja.

Kunnan ja palvelun tuottajan valilla voidaan tehda palvelun tuottamisesta myos muunlainen
sopimus kuin toimeksiantosopimus. Talldin kunta sopimuksessa sitoutuu maksamaan sosiaali-
huollon toimintayksikon kyseisen kunnan asukkaalle antamat palvelut tai sovitun mukaisesti sel-
laisten asiakkaiden saamat palvelut, jotka kunta on erikseen lahettanyt. Myos tallaisessa sopi-
muksessa on syyta maaritella ja todeta asiakkaan henkilotietojen kasittelyn periaatteet ja vas-
tuut. Talloin yksityinen palveluntuottaja kuitenkin on asiakasrekisterin rekisterinpitaja ja
palveluntuottajalla on maaraysvalta 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, etta kyse on asianomaisen kunnan asuk-
kaasta ja tiedot, joista iimenee annettu palvelu sen varmistamiseksi, etta laskutetaan vain sellai-
sesta palvelusta, josta on sovittu.

Kunta voi antaa sosiaalihuollon palvelun ostamisesta myds maksusitoumuksen. Maksusitou-
muksen laatua tulee arvioida sen sisallon mukaan. Maksusitoumus on rinnastettavissa ostopal-
velusopimukseen silloin, jos kyse on yksilon palvelun ostamisesta (esim. laitossijoitus). Sosiaali-
ja terveydenhuollon palvelusetelia koskevan lain (569/2009) 11 §:n mukaan kunta on palve-
lusetelilla jarjestettavassa palvelussa syntyvien potilas- ja asiakasasiakirjojen rekisterinpitaja.
Palvelun tuottajan tulee asiakirjoja kasitellessaan noudattaa, mita kunnan asiakirjojen kasittelys-
ta saadetaan.

Kaytannon toiminnan helpottamiseksi kunnan ja yksityisen palveluntuottajan valisessa sopimuk-
sessa tulisi yksityiskohtaisesti sopia my0s henkilotietojen kasittelyyn liittyvista tehtavista ja vas-
tuista. On tarkeaa, ettda kummallakin sopimusosapuolella on yhtalainen kasitys mm. siita, kumpi
on palvelun yhteydessa kerattavien asiakastietojen rekisterinpitaja. Kyseista asiaa kasitellaan
tarkemmin tietosuojavaltuutetun kotisivuilla olevassa kannanotossa (1826/41/2007) ja sivuilta
l6ytyy myds sopimusmalleja. Lisatietoja 16ytyy myds Suomen Kuntaliiton vuonna 2007 laatimas-
ta oppaasta, joka koskee sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen hankintaa ostopalveluna.
Opas I6ytyy Kuntaliiton (www.kunnat.net) sivuilta.

4. NAIN KASITTELET VAIN TARPEELLISIA JA VIRHEETTOMIA
ASIAKASTIETOJA JA NOUDATAT KAYTTOTARKOITUS-
SIDONNAISUUTTA

Toimintayksikkoon keraantyy asiakkaista heidan nimi- ja yhteystietojensa lisaksi erilaista henki-
|otietoa heille annettavaan sosiaalihuollon palveluun liittyen. Asiakkaan perustietoja saatetaan
kysya esimerkiksi lomakkeella. Yksikon luonteesta ja annetusta palvelusta riippuen itse toimin-
nan aikana syntyy myos erilaisia tietoja kuten esim. palvelu-, kuntoutus- tai muu vastaava suun-
nitelma, yksikon henkilokunnan tallettamat tiedot asiakkaan voinnista ja asiakkaan kehityksesta
seka mahdollisesti tarvittavasta laakityksesta ja asumispalveluissa myos vuokrasopimus. Ter-
veydentilatietojen kasittelysta kerrotaan tarkemmin kohdassa 5.

Myds ulkopuolisilta tahoilta, kuten esimerkiksi omaisilta, saatetaan saada asiakasta koskevia,
sosiaalihuollon palvelun antamisessa tarvittavia tietoja. Rekisterinpitajan tulee huolehtia siita,
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etta kaytettavat tietolahteet ovat luotettavia. Asiakasrekisteriin tulee aina tehda merkinta tietojen
hankkimisesta ulkopuolisilta. Merkinnasta tulisi ilmeta, mita tietoja on saatu ja kenelta seka milla
perusteella tiedot on saatu.

Asiakas on velvollinen ilmoittamaan asian kasittelya varten tarvittavat tiedot. Asiakasta koskevat
tiedot kuuluvat kaikki kyseista palvelua koskevaan asiakasrekisteriin. Rekisterin tiedot voivat
olla osin tai kokonaan talletettuna tietokoneelle tai niita voi olla asiakaskansiossa tai —kortissa
tai muulla tavoin sailytettyna. Tiedot voivat olla myos eri henkildiden hallussa. Kaikki asiakasta
koskevat, samaa palvelua varten keratyt tiedot muodostavat yhdessa asiakasrekisterin. Samas-
sa toimintayksikdssa voi kuitenkin muodostua useita eri asiakasrekistereita eri kayttotarkoituk-
siin keratyista tiedoista, esim. ateriapalvelun kayttajien rekisteri, asuntohakemusrekisteri, palve-
luasiakasrekisteri ja palveluasukasrekisteri.

Asiakkaista saa kerata ja asiakasrekisteriin tallettaa vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia
asiakkaalle annettavaan palveluun liittyen. Asiakasrekisterin tietosisalto on siten erilainen siita
riippuen, minkalaisesta sosiaalihuollon palvelusta on kyse. Tietoja kerattdessa ja asiakkaan tie-
toihin merkittaessa tulee huolehtia myos siita, etta merkittavat tiedot eivat ole virheellisia, epa-
taydellisia tai vanhentuneita. Asiakastietoja saa lahtdkohtaisesti kayttaa vain siihen tarkoituk-
seen, johon ne on keratty eli kysymyksessa olevan palvelun antamista varten. Tietojen luovutta-
misesta ulkopuolisille on kerrottu kohdassa 9.

HenkilGtietolain tarkoittamia arkaluonteisia henkilotietoja ei paasaantoisesti saa tallettaa asiak-
kaan tietoihin. Tallaisia tietoja ovat mm. henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hanen saamiaan
sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia koskevat tiedot. Edella
mainittuja sosiaalihuollon toimintayksikon toiminnassa saatuja tietoja saa kuitenkin merkita asia-
kasrekisteriin.

Henkilbtietolaissa maariteltyja arkaluonteisia tietoja ovat myos tiedot, jotka koskevat henkildon
terveydentilaa, rotua tai etnista alkuperaa, henkilon yhteiskunnallista tai poliittista vakaumusta
tai ammattiliittoon kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikosten seuraamusta ja
henkilon seksuaalista suuntautumista tai seksuaalista kayttaytymista. Sosiaalihuollon toiminta-
yksikon asiakastietoihin voidaan merkitd myos naitd muita arkaluonteisiakin tietoja, jos ne ovat
asiakkaan huollon kannalta valttamattomia tietoja . Tallaisia saattavat olla esimerkiksi tiedot
asiakkaalle maaratysta laakityksesta ja hanelle annetuista |aakkeista, jos asiakas ei itse kykene
huolehtimaan laakkeidensa ottamisesta.

Arkaluonteisia tietoja voidaan myds merkita asiakastietoihin asiakkaan suostumuksella, jos nii-

den merkitsemiseen on jokin perusteltu syy. Esimerkiksi uskonnollista vakaumusta koskeva tie-
to voidaan merkita asiakastietoihin asiakkaan suostumuksella, jos asiakas haluaa osallistua jar-
jestettavaan uskonnolliseen toimintaan.

5. MITA TULEE HUOMIOIDA TERVEYDENTILATIETOJEN
KASITTELYSSA

Jos toimintayksikossa tyoskentelee terveydenhuollon ammattinenkild, kuten esim. sairaan-, pe-
rus- tai lahihoitaja, on hanella oikeus kasitella toiminnassa saatuja tietoja asiakkaan terveydenti-
lasta, sairaudesta tai vammaisuudesta tai haneen kohdistetuista hoitotoimenpiteista taikka mui-
ta hoidon kannalta valttamattomia tietoja. Terveydenhuollon ammattihenkilon on laadittava ja
sailytettava potilasasiakirjat siten kuin sosiaali- ja terveysministerion (STM) antamassa asetuk-
sessa (298/2009) tarkemmin saadetaan. Terveydenhuollon ammattihenkilon sosiaalihuollon toi-
mintayksikdossa antama terveyden- ja sairaanhoito kuuluu asetuksen soveltamisalaan. Asetuk-
sessa saadetaan mm. potilasasiakirjoihin merkittavista tiedoista, merkintdjen korjaamisesta ja
potilasasiakirjojen sailyttamisesta. Potilasasiakirjoihin voivat tehda merkintoja potilaan hoitoon
osallistuvat terveydenhuollon ammattihenkilot seka heidan ohjeidensa mukaisesti muut hoitoon



osallistuvat henkilot.

Terveydenhuollon ammattihenkilon laatimat potilasasiakirjat tulee sailyttaa sosiaalihuollon yksi-
kossa erillaan muista asiakkaan tiedoista, koska niihin sovelletaan potilaan asemaa ja oikeuksia
koskevan lain saannoksia mm. salassapidosta ja tietojen luovuttamisesta seka siihen liittyvaa
edelld mainittua asetusta. Sen sijaan muihin sosiaalihuollon yksikon asiakastietoihin sovelletaan
sosiaalihuollon asiakaslain saannoksia. Jos tietoja sailytetaan paperilla esim. kansiossa, niin so-
siaalihuollon asiakastiedot ja potilastiedot voidaan esim. kirjoittaa eri lehdille ja erotella ne vali-
lehdilla. MyOs tietojarjestelma tulee olla rakennettu siten, etta tiedetaan, mitka tiedot ovat poti-
lastietoja ja mitka sosiaalihuollon asiakastietoja. Nain menetellen erilaisia lainvaatimuksia voi-
daan noudattaa mm. havittamisaikojen ja tietojen luovutuksen suhteen.

Silloinkin kun sosiaalihuollon palvelun antamisen yhteydessa ei anneta tutkimusta eika hoitoa,
saattaa olla tarpeen kasitellda muualta saatuja ladkarintodistusjaljenndksia tai jaljennoksia poti-
laskertomuksista. Talldin kyse ei sosiaalihuollossa kuitenkaan ole potilastiedoista, vaan mainitut
jalienndkset ovat sosiaalihuollon asiakastietoja.

6. NAIN HUOLEHDIT ASIAKKAAN TIEDONSAANTIOIKEUKSIEN
TOTEUTTAMISESTA

Asiakkaan tiedonsaantioikeuksilla tarkoitetaan asiakkaan oikeutta saada informaatiota henkil6tieto-
jensa kasittelysta ja hanen oikeuttaan tarkastaa omat tietonsa. Henkilon oikeus saada tietaa it-
sedan koskevien tietojen kasittelysta kuuluu henkilGtietolain keskeisiin periaatteisiin. Jos palve-
lua tuotetaan kunnan toimeksiannosta ja kyse on viranomaisen asiakirjoista, tulevat sovelletta-
vaksi myos viranomaisten toiminnan julkisuutta koskevan lain (621/1999) mukaiset tiedonsaan-
tioikeudet (oikeus omiin tietoihin ja asianosaisen tiedonsaantioikeus)

6.1 Asiakkaiden informointi

Rekisterinpitdjan informointivelvoitteesta sadadetaan henkildtietolain 24 §:ssa. Sosiaalihuollon
asiakaslakiin sisaltyy kuitenkin erityissaannoksia sosiaalihuollon asiakkaan informoinnista. Naita
saannoksia sovelletaan ensisijaisina henkilotietolakiin nahden.

Asiakaslain mukaan toimintayksikdn tulee informoida asiakasta hanen tietojensa kasittelysta.
Ennen kuin asiakas tai hanen edustajansa antaa sosiaalihuollon jarjestajalle ja toteuttajalle tie-
toja, hanella on oikeus saada tietaa:

miksi hanen antamiaan tietoja tarvitaan,
- mihin tarkoitukseen niita kaytetaan,
- mihin niitd sdanndnmukaisesti luovutetaan,

- mista muualta ja mitd hanta koskevia tietoja voidaan suostumuksesta riippumatta hank
kia,

- hanen oikeudestaan tarkastaa omat tietonsa ja vaatia tiedon korjaamista ja naissa yh
teyksissa noudatettavista menettelytavoista,

- minka rekisterinpitajan rekisteriin tiedot talletetaan.
Rekisterinpitaja on kyseisen toimintayksikon yllapitaja, esim. yhdistys, yritys tai yksityinen henki-

16. Jos kyse on kunnalle toimeksiantosopimuksen nojalla annettavasta palvelusta, rekisterinpita-
ja on sosiaalilautakunta tai muu sosiaalihuollosta vastaava toimielin. Siitd, kumpi osapuoli infor-



mointivelvoitteesta kaytanndssa huolehtii ja milla tavoin, on syyta sopia asiaa koskevassa toi-
meksiantosopimuksessa.

Suositeltavaa on kertoa myos, keneen asiakas voi ottaa yhteytta (rekisterinpitajan edustaja).

Lisaksi suositeltavaa on kertoa riittavan kehittyneelle alaikaiselle hanen sosiaalihuollon asiakas-
lain 11 §:ssa saadetysta oikeudestaan pykalassa mainituin edellytyksin painavasta syysta kiel-
tad antamasta itsedan koskevia tietoja lailliselle edustajalleen.

Edella mainitut henkilotietojen kasittelya koskevat tiedot voidaan antaa asiakkaalle tai hanen
edustajalleen eri tavoin. Tiedot voidaan kertoa osittain tai kokonaan suullisestikin. Rekisterinpi-
tajan on kuitenkin voitava osoittaa, etta informointi on toteutettu. Jos on kyse palvelusta, jota
haetaan hakemuksella, on hakemukseen syyta sisallyttaa ainakin osa henkildtietojen kasittelya
koskevasta informaatiosta ja tieto siita, mista lisatietoja on saatavilla. Jos asiakkaalle annetaan
kirjallinen selostus annettavasta palvelusta, on tallaiseen aineistoon suositeltavaa sisallyttaa
my0s edella mainitut seikat asiakastietojen kasittelysta. Eras tapa antaa vaadittavat tiedot on
laatia asiakirja, jossa on samalla lomakkeella rekisteriselosteen tiedot ja edella mainitut, asia-
kastietoja koskevan informoinnin yhteydessa annettavat tiedot (tietosuojaseloste). Tallaista
asiakirjaa voidaan sailyttaa esim. ilmoitustaululla tai kansiossa ja kertoa asiakkaille, mista he
voivat kyseiset tiedot nahda. Samassa kansiossa voi olla tietoa muistakin asiakkaille tarpeelli-
sista asioista. Asiakkaalla tai hanen edustajallaan on oikeus saada informointitiedot ennen kuin
han itse antaa tietoja. On suositeltavaa merkita asiakastietoihin tieto siita, milloin asiakasta on
informoitu. Tietosuojavaltuutetun toimisto on laatinut mallin sosiaalihuollon asiakkaiden infor-
moimiseksi. Se on saatavilla kotisivuiltamme tai toimistosta. Vaihtoehtoisesti voidaan laatia re-
kisteriseloste erikseen ja antaa edella kuvattu informaatio muulla tavoin. Rekisteriselosteen laa-
timisesta kerrotaan kohdassa 3.1.

6.2 Asiakkaalla on oikeus tarkastaa omat tietonsa ja saada niista jaljennokset
(henkilotietolain mukainen tarkastusoikeus)

Henkildtietolain mukaisesta tarkastusoikeudesta saadetaan henkildtietolaissa. Sen mukaan
asiakkaalla on oikeus pyynnosta saada nahda kaikki hanta itsedaan koskevat tiedot. Hanella on
oikeus nahda seka tietokoneelle talletetut tietonsa ettd muutoin esim. asiakaskortissa tai —kan-
siossa olevat tietonsa. Hanella on myds oikeus pyynnosta saada jaljennOkset naista asiakirjois-
ta ja tiedoista. Pyynto pitaa esittaa rekisterinpitajalle.

Huoltajalla on oikeus kayttaa tarkastusoikeutta lapsen puolesta. Tarkastusoikeus on henkilokoh-
tainen oikeus eika sita voi kayttaa asianajajan tai muun asiamiehen valitykselld. Asianajajan tie-
donsaantioikeus perustuu hanen asiakkaalta saamaansa valtakirjaan, mutta talloin tietojen an-
tamiseen ei sovelleta tarkastusoikeutta koskevia saannoksia.

Edunvalvoja on paamiehensa laillinen edustaja niissa asioissa, joita edunvalvontamaarays kos-
kee. Han hoitaa saamansa maarayksen mukaisesti paamiehensa puolesta asioita, esim. mak-
saa laskuja, jos maarays koskee taloudellisten asioiden hoitamista. Talldin hanella on oikeus
saada taloudellisiin asioihin ja laskutukseen liittyvat tiedot. Vain siina tapauksessa, etta edunval-
vontamaarays koskee myos henkilokohtaisten asioiden hoitoa, han voi kayttaa paamiehensa
puolesta tarkastusoikeutta sosiaalihuollon ja terveydenhuollon asiakastietoihin. Edella esitetty
koskee soveltuvin osin myos edunvalvontavaltuutettua. Valtuutettu voidaan edunvalvontavaltuu-
tuksessa oikeuttaa edustamaan valtuuttajaa myos sellaisissa taman henkil6a koskevissa asiois-
sa, joiden merkitysta valtuuttaja ei kykene ymmartamaan silla hetkella, jolloin valtuutusta olisi
kaytettava.

Tarkastusoikeuden toteuttaminen on maksutonta kerran vuodessa. Siten pyydetyista jaljenndk-
sistakaan ei saa peria maksua. Jos tietoja pyydetadn useammin, saadaan peria kohtuullinen
korvaus. Jos asiakkaan tiedoissa on kaytetty esimerkiksi sellaisia koodeja tai lyhenteita, joita
asiakas ei voi ymmartaa, tulee niiden merkitys selvittaa hanelle. HenkilGtietolain mukaan pyyde-



tyt tiedot tulee antaa ilman aiheetonta viivytysta.

Jos toimintayksikossa on terveydenhuollon ammattinenkilon, esim. sairaanhoitajan tallettamia
terveydentilaa tai sairautta koskevia potilastietoja, naitakin tietoja koskeva pyynto voidaan osoit-
taa toimintayksikolle.. Taman tulee kuitenkin ohjata pyynto tiedot antavalle terveydenhuollon
ammattihenkildlle. Pyynto voidaan luonnollisesti esittdd myds suoraan asianomaiselle tervey-
denhuollon ammattihenkilolle

Paasaantdisesti asiakkaalle tulee antaa nahtavaksi hanen pyytamansa tiedot ja/tai jaljenndkset
niista. Poikkeuksellisesti tietojen antamisesta voidaan henkil6tietolain 27 §:n nojalla kieltaytya,
jos tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle taik-
ka jonkun muun oikeuksille. Jos alaikdinen on sosiaalihuollon asiakaslain 11 §:n mukaisesti kiel-
tanyt itseaan koskevien tietojen antamisen lailliselle edustajalleen, ei laillisella edustajalla ole
myoskaan henkildtietolain mukaista tarkastusoikeutta kyseisiin tietoihin. Jos tietojen antamises-
ta kieltdydytaan, tulee asiakkaalle antaa kirjallinen kieltaytymistodistus. Todistuksessa on mai-
nittava myos kieltaytymisen syy. Asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasi-
teltavaksi ja pyytaa tietosuojavaltuutetulta tarkastusoikeuden toteuttamista koskevan maarayk-
sen antamista. Hyvan tietojenkasittelytavan mukaista on ilmoittaa asiakkaalle tasta oikeudesta.
Tietosuojavaltuutetun toimistosta ja kotisivulta on saatavissa henkildrekisteriin talletetun tiedon
tarkastamista koskeva esite, josta 16ytyy tarkempia ohjeita ja mm. mallilomakkeita.

Silloin, jos yksityista sosiaalihuollon palvelua tuotetaan kunnan tai kuntayhtyman kanssa tehdyn
toimeksiantosopimuksen perusteella, ovat palvelun yhteydessa syntyneet tiedot ja asiakirjat vi-

ranomaisen tietoja ja asiakirjoja. Talloin niitd voidaan pyytaa myos viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta annetun lain mukaisten tiedonsaantioikeuksien nojalla esim. asianosaisaseman pe-

rusteella. Asiasta kerrotaan lyhyesti edella mainitussa esitteessa ja enemman oikeusministerion
sivuilta (www.om.fi) I6ytyvassa julkisuuslakiesitteessa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoista kasittelya koskevan lain mukaan asiak-
kaalla on laissa mainituilla edellytyksilla oikeus saada asiakastietojensa kasittelyyn liittyvien oi-
keuksiensa selvittamista tai toteuttamista varten sosiaalihuollon palvelujen antajalta kirjallisesta
pyynnosta viivytyksetta lokirekisterin perusteella maksutta tieto siita, kuka on kayttanyt tai kenel-
le on luovutettu hanta koskevia tietoja seka mika on ollut kayton tai luovutuksen peruste. Tama
erityinen lokitietojen tiedonsaantioikeus astuu kuitenkin voimaan vasta 1.4.2011. Asiakkaalla ei
sen sijaan ole henkilotietolain mukaista tarkastusoikeutta lokitietoihin, koska niiden katsotaan
koskevan tietoja kasitelleita tyontekijoita.

7. NAIN KORJAAT ASIAKASTIEDOT TARVITTAESSA

Asiakasrekisteriin saa kerata ja tallettaa vain sellaisia tietoja, jotka ovat tarpeellisia kyseessa
olevaan kayttotarkoitukseen (tarpeellisuusvaatimus). Tiedot eivat saa mydskaan olla virheellisia,
epataydellisia tai vanhentuneita henkilbtietojen kasittelyn tarkoitus huomioon ottaen (virheetto-
myysvaatimus). Tietoja tulee toisaalta kirjata riittavasti, jotta asiakasrekisterista ilmenevat kaikki
olennaiset palvelun tarpeeseen ja palvelun antamiseen liittyvat tiedot. Toisaalta sellaisia tietoja
ei saa kerata, joita ei tarvita kyseessa olevan palvelun tarpeen arvioinnissa tai palvelun antami-
sessa.

Asiakastietoja kerattdessa ja muutoin kasiteltdessa sosiaalihuollon palvelun antajan tulee oma-
aloitteisesti huolehtia siita, etta tiedot ovat virheettomia. Tarvittaessa tieto tulee myos oma-aloit-
teisesti korjata ja estaa tallaisen tiedon leviaminen. Myos asiakkaalla on oikeus vaatia itseaan
koskevien asiakastietojen korjaamista, jos ne hanen mielestaan ovat sosiaalipalvelun antami-
sen kannalta virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita. Virheellinen tieto tulee oi-
kaista, poistaa tai taydentaa. Tiedon korjaamisesta tulee yleensa myos ilmoittaa sille, jolta tieto
on saatu tai jolle se on luovutettu.



Potilasasiakirjamerkintojen korjaaminen tulee tehda siten, etta seka alkuperainen etta korjattu
merkinta on myohemmin luettavissa. Korjauksen tekijan nimi, virka-asema, korjauksentekopaiva
ja korjauksen peruste tulee merkita potilasasiakirjoihin. Kun potilasasiakirjoista poistetaan poti-
laan hoidon kannalta tarpeeton tieto, tulee potilasasiakirjoihin tehda merkinta siita, sen tekijasta
ja poistamisajankohdasta (STM:n asetus 298/2009). Myds muita asiakastietoja voidaan korjata
edella esitetyn mukaisesti.

Jos asiakkaan vaatimusta hanta koskevan tiedon korjaamisesta ei hyvaksyta, tulee hanelle an-
taa kirjallinen todistus, jossa mainitaan myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksyt-
ty. Asiakas voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi ja pyytaa tietosuojavaltuutetul-
ta tiedon korjaamista koskevan maarayksen antamista. Hyvan tietojenkasittelytavan mukaista
on ilmoittaa asiakkaalle tasta oikeudesta. Tietosuojavaltuutetun toimistosta ja kotisivuilta on
saatavissa henkilorekisteriin talletetun tiedon korjaamista koskeva esite, josta I10ytyy tarkempia
tietoja noudatettavasta menettelysta ja tietosuojavaltuutetun ratkaisukaytannosta seka mallilo-
makkeita.

8. NAIN SUOJAAT ASIAKASTIEDOT ULKOPUOLISILTA

Asiakastiedot tulee sailyttaa ja suojata siten, etteivat ulkopuoliset niita nae ja siten, ettei niita
voida vahingossa tai laittomasti havittda, muuttaa, luovuttaa, siirtda tai muutoin laittomasti kasi-
tella. Tama suojausvelvollisuus koskee seka paperimuodossa olevia tietoja etta tietokoneella tai
muutoin sahkodisessa muodossa olevia tietoja.

Toimintayksikossa kullakin tyontekijalla on oikeus nahda vain sellaisia asiakkaita koskevia tieto-
ja, joita han tydtehtavissaan tarvitsee. Myos yksikdssa tydskentelevalla harjoittelijalla tai opiske-
lijalla on oikeus nahda sellaisia asiakastietoja, joita han tyotehtavissaan tarvitsee. Jos sen si-
jaan opiskelija haluaa kayttaa asiakastietoja opinnaytetydnsa tekemiseen, merkitsee se tietojen
luovuttamista ulkopuoliselle (luovutusedellytyksista kts. kohta 9).

Asiakastiedot tulee sailyttaa esimerkiksi lukitussa kaapissa tai lukitussa huoneessa siten, ettei-
vat muut asiakkaat tai vierailijat niita nae. Jos asiakastietoja kasitellaan tietokoneella, tulee niilla
tyontekijoilla, jotka asiakastietoja kasittelevat, olla henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasa-
nat. Rekisterin tai rekisterien kayttajista ja heidan kayttooikeuksistaan muodostuu kayttooikeus-
rekisteri. Mikali tietokoneesta, jolla asiakastietoja kasitellaan, on internet-yhteys, tulee jarjestel-
maan rakentaa niin tehokkaat suojaukset, etteivat ulkopuoliset paase asiakastietoihin kasiksi.
Tietojen suojaamisesta tulee huolehtia myds silloin, jos tietoja siirretaan sahkoisesti. Sahkopos-
tin kaytosta sosiaalihuollossa on saatavissa erillinen esite tietosuojavaltuutetun toimistosta tai
kotisivuilta.

Asiakastietojen lainmukaista kasittelya tulee myos valvoa. Uuden sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoista kasittelya koskevan lain mukaan palvelujen antajan tulee kerata asia-
kasrekisterikohtaisesti kaikesta asiakastietojen kaytosta ja jokaisesta asiakastietojen luovutuk-
sesta seurantaa varten lokitiedot lokirekisteriin. Asiakkaalla on myos lokitietoja koskeva tiedon-
saantioikeus siten kuin kohdassa 6.2. kerrotaan. Kayttolokirekisteria ja luovutuslokirekisteria
koskevat sdannodkset tulevat voimaan vasta 1.4.2011 lukien. Kuitenkin jo nykyisin voimassa ole-
van henkilotietolain mukaisen tietojen suojaamisvelvoitteen voidaan katsoa edellyttavan lokire-
kisterin 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 kayttaa sosiaalihuollon palvelun antajan paivittaisessa toi-
minnassa, mutta niita ei saa luvattomasti ilmaista ulkopuolisille. Ulkopuolisia ovat samassa toi-
mintayksikdssakin sellaiset tyontekijat, jotka eivat osallistu asiakkaalle annettavan palvelun an-
tamiseen tai siihen liittyviin tehtaviin.

Sosiaalihuollon asiakaslain 14 §:n mukaan sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja so-
siaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta henkilosta, ovat salassa pidettavia. Asiakirjaa
tai sen kopiota tai tulostetta ei saa mm. nayttaa tai luovuttaa sivulliselle. Saman lain 15 §:n mu-
kaan on kiellettya paljastaa asiakirjan salassa pidettavaa sisaltoa tai tietoa, joka asiakirjaan
merkittyna olisi salassa pidettava, eika muutakaan sosiaalihuollon tehtavissa toimiessaan tie-
toonsa saamaansa seikkaa, josta lailla on saadetty vaitiolovelvollisuus.

Salassa pidettavia tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa ulkopuolisille asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella tai nimenomaisen lainsaannodksen nojalla. Jos asiakkaalla ei ole edellytyksia ar-
vioida annettavan suostumuksen merkityst3, tietoja saa antaa hanen laillisen edustajansa suos-
tumuksella. Tietoja ei kuitenkaan saa antaa alaikaisen laillisen edustajan suostumuksella, jos
edustajalla itselldan ei ole oikeutta tiedon saantiin alaikaisen kiellettya tietojen antamisen hanel-
le. Nimenomaisen suostumuksen tulee olla informoitu, yksiloity ja yleensa kirjallinen. Asiakkaan
tulee tietda, mihin han suostuu. Asiakkaalle tulee myos kertoa, ettd han voi peruuttaa suostu-
muksensa.

Lapsen laillinen edustaja on hanen huoltajansa. Aikuisen henkilon laillinen edustaja suostumus-
ta annettaessa voi olla hanen edunvalvojansa tai edunvalvontavaltuutettu, mikali naiden tehta-
vaan kuuluu henkildkohtaisista asioista paattaminen. Jos laillista edustajaa ei ole, eika asiakas
itse kykene ymmartamaan asiaa, suostumusta ei voida saada. Talloin tietoja ei saa luovuttaa,
ellei jokin lainsdannds oikeuta tietojen luovuttamiseen.

Sosiaalihuollon palvelun antajan on tehtava asiakastietoihin merkinta asiakastietojen luovut-
tamisesta tai niiden hankkimisesta ulkopuolisilta. Jos kyse on potilasasiakirjoihin sisaltyvien
tietojen luovuttamisesta, tulee asiakirjoihin merkita, milloin ja mita tietoja on luovutettu, kenelle
tiedot on luovutettu, kuka tiedot on luovuttanut seka, onko luovutus perustunut potilaan kirjalli-
seen, suulliseen tai asiayhteydesta ilmenevaan suostumukseen tai lakiin. Merkinta tulee tehda
myos siitd, jos potilas on kieltanyt tietojensa luovuttamisen. Soveltuvin osin vastaavat tiedot on
syyta merkita myos sosiaalihuollon tietojen osalta.

Jos joku viranomainen tai esim. vakuutusyhtio kysyy asiakasta koskevia tietoja, voi tiedon pyy-
tajalta tiedustella, mihin lainsaannokseen hanen tiedonsaantioikeutensa perustuu tai onko tie-
don hankkimiseen asiakkaan suostumus. Tiedot voidaan antaa, jos siihen oikeuttava lainsaan-
nos |0ytyy tai asiakas on antanut tietojen luovuttamiseen suostumuksensa. . Esimerkiksi monille
valvontaviranomaisille, kuten esim. aluehallintovirastolle ja tietosuojavaltuutetulle, on saadetty
oikeus saada asiakastietoja. Vain kussakin tarkoituksessa tarpeellisia tietoja saa pyytaa ja luo-
vuttaa

Ensisijaisesti tiedot tulee luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa suostumuksella.
Sosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilanteissa luovuttamaan sa-
lassa pidettavia tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykalissa saadetyin edellytyksin saa-
daan antaa tietoja,

- jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi,
hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon edelly-
tysten turvaamiseksi;



- sosiaalietuuksia kasittelevalle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vaarinkaytok-
sen selvittamiseksi, jos vaarinkaytdsta on perusteltua syyta epailla;

- pyydettaessa tulee antaa tietoja poliisille, syyttajaviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos se
on tarpeen sellaisen rikoksen selvittamiseksi, josta saadetaan ilmoitusvelvollisuus rikoslain
(39/1889) 15 luvun 10 §:ss3, taikka jonka enimmaisrangaistus on vahintaan nelja vuotta
vankeutta;

- oma-aloitteisestikin kun epaillaan 3 kohdassa mainittua rikosta tai sita vahaisempaa rikosta,
jos se on valttdamatonta lapsen edun taikka erittain tarkean yleisen tai yksityisen edun vuok-
Si.

Erikseen on saadetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen oikeudesta saa-
da laissa saadetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten eraita laissa tarkemmin maariteltyja
sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskuksen tilastotoi-
mesta 409/2001)

Tietoja pyytavalta tulee edellyttdad asianmukainen selvitys oikeudesta saada tietoja (kyseinen
pykala tai asiakkaan suostumus ja tarvittaessa muut lisdperusteet). Paasaantdisesti tietoja tulisi
luovuttaa vain kirjallisen pyynndon perusteella. Puhelimitse tietoja voidaan luovuttaa vain silloin,
jos varmuudella tiedetaan, kenen kanssa puhutaan.

Laissa saadetaan myods oma-aloitteisesta ilmoitusvelvollisuudesta. Lastensuojelulain 25 §:n mu-
kaan mm. sosiaalipalvelujen tai terveydenhuollon palvelujen tuottajan palveluksessa olevat hen-
kilot ovat velvollisia salassapitosaanndsten estamatta ilmoittamaan kunnan sosiaalihuollosta
vastaavalle toimielimelle, jos he tehtavassaan ovat saaneet tietaa lapsesta, jonka hoidon ja
huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttaa lasten-
suojelun tarpeen selvittamista. 25 d §:n mukaan lastensuojeluviranomaisilla on ilmoitusvelvolli-
suus poliisille tietyista lapseen kasvuymparistossaan kohdistuneista rikoksista.

Yksityinen sosiaalihuollon palvelujen antaja voi hankkia tietoja ulkopuolisilta vain asiakkaan tai
hanen 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 salassapi-
toa ja niiden luovuttamista.

Lain mukaan potilasasiakirjoihin sisaltyvia tietoja ei saa ilman potilaan kirjallista suostumusta
antaa sivulliselle. Niita saadaan kuitenkin antaa, jos tiedon saantiin on laissa saadetty oikeus.
Potilaan tutkimuksen ja hoidon jarjestamiseksi tarpeellisia tietoja saadaan antaa terveydenhuol-
lon toimintayksikolle tai terveydenhuollon ammattihenkilolle potilaan suullisen suostumuksen tai
asiayhteydesta muuten ilmenevan suostumuksen mukaisesti (jatkohoitotilanne). Suullisesti an-
netusta suostumuksesta ja erikseen luovuttamisesta tulee tehda merkinta potilasasiakirjaan. Se,
joka alaikaisen potilaan osalta paattaa hoidosta, antaa myos tietojen luovuttamista koskevan
suostumuksen. Tajuttomuuden tai muun siihen verrattavan syyn vuoksi saadaan potilaan lahi-
omaiselle tai muulle hanen laheiselleen antaa tieto potilaan henkildsta ja hanen terveydentilas-
taan, jollei ole syyta olettaa, etta potilas kieltaisi nain menettelemasta.

Jos taysi-ikdinen potilas ei mielenterveydenhairion, kehitysvammaisuuden tai muun syyn vuoksi
pysty paattamaan hoidostaan, potilaan laillista edustajaa taikka Iahiomaista tai muuta laheista
on ennen tarkean hoitopaatoksen tekemista kuultava sen selvittdmiseksi, millainen hoito parhai-
ten vastaisi potilaan tahtoa. Kuulemista varten on oikeus saada tarpeelliset tiedot potilaan ter-



veydentilasta. Kuolleen henkilon elinaikana annettua terveyden- ja sairaanhoitoa koskevia tieto-
ja voidaan perustellusta kirjallisesta hakemuksesta antaa sille, joka tarvitsee tietoja tarkeiden
etujensa tai oikeuksiensa selvittamista tai toteuttamista varten silta osin kuin tiedot ovat valtta-
mattdmia etujen tai oikeuksien selvittamiseksi tai toteuttamiseksi.

9.3 Tietojen luovuttamisesta tieteellista tutkimusta ja opinnaytetyota varten

Tietojen luovuttaminen tieteellista tutkimusta tai opinnaytety6ta varten on mahdollista asiakkaan
tai hanen laillisen edustajansa nimenomaisella suostumuksella. Luovuttaminen on mahdollista
ilman suostumustakin lainsdanndsten 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 paattaa tietojen luovuttamisesta. Paatosvalta on
voitu siirtaa myos toimielimen alaiselle viranhaltijalle.

Kunnan asianomainen viranomainen voi antaa yksittaistapauksessa viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 28 §:n perusteella luvan myds salassa pidettavien tietojen luovutta-
miseen tieteellista tutkimusta tai tilastotarkoitusta varten. Siten, jos sosiaalilautakunta on
kyseisten asiakastietojen rekisterinpitdja, sosiaalilautakunta ratkaisee tietojen luovuttamisen
Lautakunnan lupatoimivalta riippuu siita, pyydetaanko tietoja yhden tai useamman viranomaisen
tai laitoksen asiakirjoista. Jos tietoja pyydetaan myds muilta sosiaalihuollon rekisterinpitajilta,
esimerkiksi useamman kunnan sosiaalilautakunnilta, luvan myontamisesta paattaa sosiaali- ja
terveysministerio.

Jos sen sijaan palvelua annetaan kunnan kanssa tehdyn muunlaisen sopimuksen kuin toimeksi-
antosopimuksen perusteella, sosiaalihuollon yksityinen palvelunantaja itsenaisena rekisterinpi-
tajana paattaa asiasta. Rekisterinpitajana toimiva yksityinen palveluntuottaja voi luovuttaa salai-
sia asiakastietoja tieteelliseen tutkimukseen vain asiakkaan nimenomaisella suostumuksella.
Potilaslain 13 §:n ja sosiaalihuollon asiakaslain 18 §:n perusteella sosiaali- ja terveysministerio
voi kuitenkin pykalissa saadetyin edellytyksin antaa tutkijalle hakemuksesta luvan saada yksit-
taistapauksessa tietoja yksityisenkin sosiaalihuollon palvelujen antajan potilas- ja asiakastie-
doista tieteellista tutkimustarkoitusta tai tilastotarkoitusta varten. Yksityinen sosiaalihuollon pal-
velun antaja ei siten itse voi myontaa lupaa.

Kaikissa tilanteissa henkilGtietoja voidaan luovuttaa lisaksi vain edellyttaen, etta tietoja pyytaval-
|a on oikeus henkilGtietolain mukaan kerata ja kasitella tietoja. Tietojen luovutuksesta paattavan
tulee edellyttaa tietojen pyytajalta riittavat selvitykset pyydettyjen tietojen kayttdtarkoituksesta,
esimerkiksi tutkimuksen tarkoituksesta, tietosisallosta, tietolahteista ja suojauksesta seka sailyt-
tamisesta yms. voidakseen arvioida, onko tietojen kasittely ja luovuttaminen lainmukaista.

Arvioitaessa oikeutta luovuttaa salassa pidettavia tietoja opinnadytetoita varten on selvitettava,
onko kysymys tieteellisesta tutkimuksesta. Kaytanndssa ainakaan yliopistotutkintoon kuuluvaa
lopputyota alempien tutkintojen ja toiden osalta tieteellisen tutkimuksien kriteerien ei yleensa
voida katsoa tayttyvan. Talldin edella mainitut lupamenettelyt eivat tule kysymykseen, mika mer-
kitsee, etta salassa pidettavia tietoja voidaan luovuttaa vain asianomaisen asiakkaan suostu-
muksella.

Suostumuksen antajalle tulee antaa kaikki suostumuksen antamisen kannalta olennainen tieto
(informoitu suostumus). Tietojen luovuttamista harkitsevan on talldinkin varmistuttava kasittelyn
laillisuudesta ja my0s siita, etta tietojen suojauksesta huolehditaan asianmukaisesti. Tietoja pyy-
tavalta henkildlta on siten talldinkin pyydettava selvitys siita, ettd henkilotietolaissa saadetyt
henkilGtietojen kasittelyn edellytykset tayttyvat. Suositeltavaa on pyytaa myds salassapito- ja
vaitiolositoumus.

Tarkempia tietoja oikeudesta kasitella henkilotietoja tieteellista tutkimusta varten seka



tietojen luovuttamisesta sita varten Ioytyy mm. toimistomme tieteellista tutkimusta kos-
kevasta esitteesta.

10. NAIN SAILYTAT JA HAVITAT ASIAKASTIEDOT LAINMUKAISESTI

Yksityista sosiaalihuoltoa koskevia tietojen sailytysaikasaannoksia ei ole olemassa. Henkilotie-
tolain mukaan asiakastietoja saa sailyttaa niin kauan kuin asiakassuhde kestaa. Asiakastietoja
voidaan siten sailyttaa niin kauan kuin asiakas asuu toimintayksikossa tai muutoin kayttaa sen
palveluja tai jos asiakas on vain maaraaikaisesti poissa ja on tulossa takaisin. Asiakassuhteen
paattymisen jalkeen asiakastietojen sailyttamiselle taytyy I0ytya laillinen peruste, esim. lain-
saannos tai asiakkaan suostumus, tai muutoin ne on havitettava.

Tietojen sailyttamisoikeuteen asiakassuhteen paattymisen jalkeen vaikuttaa se, minkalaisen so-
pimuksen perusteella sosiaalihuollon palvelua on annettu. Onko tehty esim. kunnan kanssa toi-
meksiantosopimus tai muunlainen sopimus ja mita asiakastietojen sailyttamisesta mahdollisesti
on sovittu.

Jos on tehty toimeksiantosopimus, asiakastiedot ovat kunnan asiakastietoja ja niiden sailyttami-
seen sovelletaan arkistolakia (831/1994) ja sen perusteella tehtya kunnan arkistonmuodostus-
suunnitelmaa. Arkistonmuodostussuunnitelmasta ilmenevat eri tietojen ja asiakirjojen sailytys-
ajat. Jos palvelun antamisesta on tehty toimeksiantosopimus, asiakasta koskevat tiedot tulee
asiakassuhteen paatyttya luovuttaa toimeksiantajalle. Palvelun tuottaja ei saa sailyttaa niista
my0Oskaan kopioita. Sailyttdmisen ja arkistoinnin vastuista ja menettelytavoista on aina sovittava
kunnan ja yksityisen palvelujenantajan valisessa sopimuksessa.

Potilasasiakirjojen sailyttamisen osalta noudatetaan sosiaali- ja terveysministerion antamaa
asetusta (298/2009), jossa on yksityiskohtaisia maarayksia potilastietojen sailytysajoista.

Sosiaalihuollon asiakaslaki oikeuttaa sosiaali- ja terveysministerion tarvittaessa antamaan ylei-
sia ohjeita asiakastietojen kasittelyyn ja sailyttamiseen liittyvista menettelyista. Tallaisia ohjeita
ei ole toistaiseksi annettu, mutta niitd ollaan valmistelemassa.

Asiakastiedot on havitettava silla tavoin, esim. polttamalla tai silppuamalla, etteivat ne paljastu
ulkopuolisille.

Kansallisarkisto voi antaa luvan henkilorekisterin arkistointiin, jos kyse on tieteellisen tutkimuk-
sen kannalta tai muusta syysta merkityksellisesta rekisterista.
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