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Esityksen rakenne

W asiakirjamaaritystyon tausta

m sosiaalihuollon palvelutehtavat ja asiakas
m l[ainsaadanto asiakasasiakirjoista

W asiakirjojen kasittely ja luonne

m hankkeen asiakirjamaaritykset

H nyt ja tulevaisuudessa

m haasteita ja pohdittavaa
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Asiakirjamaaritystyo
B toteutetaan Tikesos-hankkeen Sisaltomaaritykset-
osahankkeessa
® luodaan:
—Yleiset asiakirjarakenteet
—Palvelukohtaiset asiakirjarakenteet

B jotta sdhkoOiset asiakirjat ja sdhkoinen arkisto
palvelisivat sosiaalihuollon asiakkaiden ja
tyontekijoiden tarpeita

m rakennemaarittely tehdaan palvelukohtaisten
perusmaaritysten mukaan ja yhteydessa hankkeen
muihin tehtaviin (palveluprosessit, tietomallinnus ja
tekniset maaritykset)
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Sosiaalihuollon palvelutehtavat

asiakkaan asiointiperuste = henkilokohtainen

PT 26.5.09

syy palvelun hakemiseen
<> palvelutarpeen maarittely

& palvelutarvetta vastaava palveluperuste =
palveluperustetta saateleva normi

< Kkonkreettinen palvelutehtava
< tilanteen edellyttama palvelumuoto
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Esimerkki edellisesta

W asiointiperuste = tulottomuus (esim. tyot
paattyneet)

m palvelutarve = taloudellisen neuvonnan ja
tuen tarve

m palveluperuste = toimeentulotukilaki
m palvelutehtava = toimeentulotuki

m palvelumuoto = taloudellinen neuvonta,
elamantilanteen selvittely, toimeentulotuen
myontaminen
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Asiakas sosiaalihuollossa

B asiakkuus on monitahoinen ja asiakkuuskasite on
nahtava sisalloltaan laajana

B asiakkuus kattaa kaikki ne henkilot jotka

» hakevat tal kayttavat sosiaalihuollon palveluja tai
saavat sosiaalihuollon etuuksia

» saavat palveluja ja etuuksia koskevaa ohjausta tai
neuvontaa
m asiakkuus sisaltda myos ne tilanteet, joissa
aslakkaaseen kohdistetaan hanen tahdostaan
rippumattomia toimenpiteita

B asiakkaana on luonnollinen henkilo eli yksilo tai
perhe (myos lapsi tai holhoustoimilain mukaisesti
vajaavaltaiseksi julistettu taysi-ikainen henkild)
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Lainsaadanto sosiaalihuollon
aslakirjojen taustalla

m nykyinen lainsaadanto ei ohjeista sosiaalihuollon
asiakasasiakirjojen muodostamista ja sisaltoa millaan
yksittaisella saadoksella

m asiakirjojen kasittelyn periaatteet rakentuvat yleisista
hallintotoimintaa ohjaavista saadoksista:
» laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999),

» asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta (1030/1999)

» hallintolaki (434/2003)
» henkilGtietolaki (523/1999)

» laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
(812/2000)

» laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelysta (159/2007)
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Sosiaalihuollon asiakirja

m sosiaalihuoltoon liittyva, sosiaalihuollon
jarjestamisen ja toteuttamisen yhteydessa
kaytettava, laadittu, hankittu tai saatu
aslakirja, joka sisaltada asiakasta tai muuta
yksityista henkiloa koskevaa tietoa

m sosiaalihuollon eri tehtavien yhteydessa
muodostuvista asiakirjoista ja tiedoista
muodostuu henkilGtietolain tarkoittamia
henkilOorekistereita
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Viranomaisen asiakirja
(=sosliaalihuollon asiakasasiakirja)

B virahomaisen hallussa

B viranomaisen tai sen palveluksessa olevan laatima

m toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai

muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa
asiassa

m voi olla kirjallinen ja kuvallinen esitys tai tekninen
tallenne (paatos, esitys, selvitys, suunnitelma,
lausunto, hakemus, ilmoitus, kantelu, taulukko, kuva,
piirros, sahkoinen asiakirja, videointi, ddninauhoite)

PT 26.5.09



UNIVERSITY OF KUOPIO

Asiakasasiakirjojen kasittely

m hyvan tiedonhallintatavan mukaisesti
W asiakasasiakirjat salassapidettavaa tietoa

W asiakastiedon kasittelyssa asiakkaan
suostumus lahtokohtana

m sosiaalihuollon laaja tiedonsaantioikeus

m vain palvelutarpeen kannalta riittava ja
tarpeenmukainen tieto kerataan

PT 26.5.09
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Asiakirjojen luonnehdinta

m hallinnolliset asiakirjat liittyvat sosiaalihuollon
asiakasta koskevaan viranomaisen
ratkaisuun eli hallintopaatokseen

» tiedoksianto ja mahdollinen muutoksenhakuohje

m palvelun toteutukseen liittyvat asiakirjat
» hallintopaatoksen toteutus tai muut palvelut

W paatosprosessi ja palvelun toteuttamisen
prosessi usein rinnakkaisia
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Asiakirjamaaritykset hankkeessa

B asiakirjojen ydintiedot asiakkaasta ja
palvelunantajasta kaikissa asiakirjoissa

B asiakirjojen yleinen rakenne, miten asiakirja rakentuu:

» konteksti: mik& toiminta tai tehtava, kuka asiakas, mika
palvelunantaja?

» rakenne: miten asiakirja rakentuu, mita tyyppia se on?
» sisalto: mita asiakirjalla halutaan ilmaista?

m yleiset asiakirjatyypit
m palvelukohtaisten asiakirjojen rakenne ja sisalto
m eli yleisesta erityiseen tietorakenteeseen
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Asiakirjatyypit

| tyyppiluokitus kasittaa sosiaalihuollon eri
palvelutehtavissa kaytettavat samoihin
tyyppeihin kuuluvat asiakirjat, joilla on
yhdenmukainen yleisrakenne

B samantyyppiset asiakirjat kuuluvat samaan
tyyppiluokkaan

m tunnistettuja asiakirjatyyppeja 18

PT 26.5.09
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Asiakirjatyypit tyypitellen

H pa
ha
SO

velupaatoksiin ja —sopimuksiin liittyvat:
Kemus, laskelma, paatos, sitoumus,

DIMus

m tiedon keruuseen liittyvat: tiedustelu, pyynto

m tiedon keruuseen ja jasentamiseen liittyvat:
arvio, kertomus, suunnitelma, selvitys,
raportti, selostus

m tiedon valittamiseen liittyvat: todistus,
IImoitus, kutsu, lausunto, suostumus
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Asiakirjan sisallon rakenne

B asiakirjojen sisaltdosan rakenteistaminen ->
sisallossa kaytettavat yhtenaiset tietorakenteet
(kaikissa palveluissa, osassa palveluja,
palvelutehtavan sisalla)

B eritasoiset vaatimukset:
» ns kaavalomakkeet: ministerio vahvistaa asiakirjojen
tietosisallot ja tietojen esittamisjarjestyksen
» maarayksenalaiset asiakirjat: tietosisaltoon liittyy osittaisia

maarayksia, lakeja tai asetuksia, mutta niiden
esittamismuotoa tai jarjestysta ei ole maaratty

» tyyppimaaritellyt asiakirjat: ainoastaan asiakirjan tyyppi on
maaratty
» toiminnan muovaamat asiakirjat
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Asiakirjat nyt —ja tulevaisuudessa,

mika muuttuu?

B asiakirjat moninaisia, sailytysajat kirjavia, usein
avoimeksi jaava asiakkuus

» asiakkuuden paattaminen, asiakirjan allekirjoitus ja
tallennus, arkistoinnin yndenmukaisuus, sailytysajat

B asiakkaan tietojen kysely naapurikunnasta,
olennaisen tiedon loytaminen tyolasta

» asiakirjat yhtenevissa asiakirjarakenteissa arkistossa,
tarvittavan tiedon I6ytaminen sujuvampaa

B asiakas usein palvelujen kohteena

» asiakkaalla omien tietojen katseluoikeus ja palvelun
etenemisen seuranta
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Haasteita ja pohdittavaa

m nykyisten ja vanhojen asiakastietojen hallinta
tietoturvallisuus ja kayttooikeudet

paperimuotoista tietoa on edelleen ja tullee myos
olemaan, miten sovitetaan yhteen?

m toimivan asiakastietojarjestelman rakentaminen

m tiedon luonne, mita Kirjataan ja arkistoidaan,
kirjaamisen sisallon ja tietohallinnon kehittdminen

m sosiaalihuollon laaja-alaisuus, sosiaalinen ei koske
koskaan vain yksil6a -> asiakasasiakirjat sisaltavat
myo0s tietoja yksilon lahipiirista (sosiaalityon kohde =
vuorovaikutus yksilon ja hdnen ymparistonsa valilla)

asiakkaat eivat ole sahkoisia

B sosiaalityo on inmisten keskeista vuorovaikutusta,
asiakirjat ovat vain sen dokumentointia
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Kiittaen,

Paivi Tossavainen
Projektitutkija
Shiftec-tutkimusyksikko
Terveyshallinnon ja
-talouden laitos

Kuopion yliopisto

p. 040 355 2793
paivi.tossavainen@uku.fi

www.t1kesos. Tl
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