Kirjaamisen kaytannot

Yhdyspintatilaisuus: Vammaisten lasten aamu- ja iltapaivatoiminta seka loma-ajan toiminta
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Kirjaaminen on tarkea osa sosiaalihuollon
asiakastyota

Velvollisuus kirjata sosiaalihuollon asiakastiedot alkaa, kun palvelunantaja on saanut tiedon
henkilon palveluntarpeesta tai ryhtynyt toteuttamaan sosiaalipalvelua.

Sosiaalihuollon ammattihenkilon ja palvelun antamiseen osallistuvan avustavan henkilon tulee
kirjata asiakasasiakirjoihin asiakkaan palvelun jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen,
seurannan ja valvonnan turvaamiseksi tarpeelliset ja riittavat tiedot.

Kirjaamista ja henkilotietojen kasittelya koskee esimerkiksi

seuraavat yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset periaatteet:
* lainmukaisuus ja lapinakyvyys

tietojen minimointi

tietojen tasmallisyys

kayttotarkoitussidonnaisuus.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta
703/20203 tulee voimaan 1.1.2024.
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Tiedot tallennetaan Kanta-palvelujen
Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat tallennetaan
sosiaalihuollon asiakasrekisteriin. Julkisessa
sosiaalihuollossa palvelun jarjestamisesta vastaava
palvelunantaja on asiakastietojen rekisterinpitaja.

Asiakasasiakirja laaditaan ja tallennetaan Kanta-
palveluihin viivytyksetta, kun asiakirja on valmistunut.

Vammaispalveluissa syntyneiden alkuperaisten
asiakasasiakirjojen tallentamisvelvoite valtakunnalliseen
asiakastietovarantoon on viimeistaan 1.9.2025
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Vastuut toisen lukuun toimittaessa

Kun palveluntuottaja antaa sosiaalipalvelua toisen
palvelunantajan lukuun, vastaa palveluntuottaja

« asiakastietojen kirjaamisesta ja tallentamisesta lukuun
toimimansa palveluantajan rekisteriin

« kayttooikeuksien antamisesta asiakastietoihin seka
henkilotietojen kasittelyn aktiivisesta ohjauksesta ja
valvonnasta omassa organisaatiossaan

« alkuperaisten asiakirjojen toimittamisesta
palvelunantajalle viipymatta

* tietosuoja-asetuksessa ja julkisuuslaissa saadettyjen
asiakaan oikeuksien toteutumisesta yhdessa lukuun
toimimansa palvelunantajan kanssa.
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Asiakastiedot kirjataan Sosmeta-palvelussa
julkaistavien rakenteiden ja sisaltojen mukaisesti

THL antaa maarayksen asiakasasiakirjojen tietosisalloista
seka tietorakenteista ja niissa valtakunnallisesti
hyodynnettavista koodistoista.

Asiakirjarakenteet julkaistaan Sosmeta.fi-palvelussa ja niita
kaytetaan omassa asiakastietojarjestelmassa.

Asiakasasiakirjojen kansallisesti yhtenaiset tietorakenteet
mahdollistavat esimerkiksi asiakastietojen
kayttooikeuksien kohdentaminen ja asiakastietojen
hyodyntamisen toissijaisissa kayttotarkoituksissa.
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https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/list/search?documentServiceTaskId=4355f21b-0c67-463d-8a76-22606947607d&documentSocialServiceId=&serviceProcessId=809f5d3b-6a65-4020-9f67-c503e08673d9&documentSubjectId=&documentTypeId=&documentStatus=latest

Asiakas ja hanen puolesta-asioijansa nakee kirjaukset
OmaKannasta

OmakKanta tulee vaiheittain kayttoon vuodesta 2023 alkaen

« kaytannossa tiedot alkavat nakya vaiheittain sita
mukaa, kun sosiaalihuollon palvelunantajien
kaytossa oleviin asiakastietojarjestelmiin on tehty
tarvittavat tekniset muutokset.

OmakKannassa naytetaan lahes kaikki sosiaalihuollon i
asiakasasiakirjat joitakin poikkeuksia lukuun ottamatta.
Tietoja nayttamista voidaan rajoittaa perustellusta syysta
 asiakirjan nayttamisen viivastaminen
* asiakirjan nayttamatta jattaminen kokonaan

* asiakirjan nayttamatta jattaminen puolesta asioivalle
huoltajalle ja muille tiedoksisaantioikeutetuille
henkiloille.
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Eettisesti, yhdessa asiakkaan kanssa

Kun ammattilainen kirjaa asiakastietoja
yhdessa asiakkaan kanssa, he voivat samalla
keskustella asiakirjoihin kirjattavista asioista
seka siita, milla tavalla asioita sanoitetaan tai
kuvataan asiakirjoihin.

Keskustelu lisaa luottamusta ja tuo esille
esimerkiksi sen, mita tyontekija pitaa
tilanteessa merkittavana ja asiakas voi oikaista
virheellisia tulkintoja keskustelun aikana.
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Asianhallinta sosiaalihuollossa

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

Asianhallintaa sosiaalihuollossa hahmotetaan sosiaalihuollon palveluprosessin kautta.

Kiireellisen tuen tai téydentdvan palvelun tarve

(—Asiakassuunnitelma iimeisen tarpeeton _l l

Asian Palvelutarpzen Asiakkuuden Falvelun
O—D vireilletulokasittely arviointi suunnittelu jarjestaminen Falvelun toteutus

Asian ."-'-FIEFI kasitiely
vireilletulo

t paatiyy
Toteutuksen seura nta

Asmkassuunmtelmantarklstamlnen

Syy arvioida palvelutarve uudellesn
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Paatos palvelusta tehdaan palvelun jarjestamisen
vaiheessa

Kiireellisen tuen tai taydentévan palvelun tarve

(—Asiakassuunnitelma iimeisen tarpeetnn: |
| |

Asian Falvelutarpeen Asiakkuuden Falvelun \
O—D vireilletulokasittely e S —» jarjestaminen Palgelun toteutus .
Aszian kasittely

Aslan

vireilletulo t paattyy
l Toteutuksen seuranta -
Asiakassuunnitelman tarkistaminen ——

Syy arvioida palvelutarve uudelleen

Palvelun jarjestaminen on sosiaalihuollon palveluprosessi, jossa palvelunjarjestaja (hva)

* jarjestaa asiakkaalle hanen tarvitsemansa sosiaalipalvelut ja muun tuen

* tekeeniita koskevat paatokset
* vastaasiita, etta sosiaalipalvelut toteutetaan tarvittavassa laajuudessa.

My0s palvelun toteutuksen seuranta kuuluu jarjestamisen prosessiin.
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Palvelu annetaan palvelun toteutuksen vaiheessa

Kiireellisen tuen tai taydentavan palvelun tarve

Asiakassuunnitelma ilmeisen farpeeton

Asian Palvelutarpeen Asiakkuuden Palvelun
O—i vireilletulokasitiely arvininti B Tk jarjestaminen —»| FPalvelun toteutus —»

Asian Asian kasittely
vireilletulo paattyy

TOTEL.ITL.IRSG’ISE uranta /I

Asiakassuunnitelman tarkistami

Syy arvicida palvelutarve uudelleen

Sosiaalihuollon asiakkaalle myonnetty sosiaalipalvelu toteutetaan palvelun toteutuksen prosessissa.

Palvelun toteutus sisaltaa toteuttamissuunnitelman laatimisen yhdessa asiakkaan kanssa, suunnitelman
mukaisen toiminnan, palvelun toteutuksen arvioimisen aika ajoin yhdessa asiakkaan kanssa seka
toteutuksen hallitun paattamisen.

Palveluyksikon asiakkuus alkaa palveluntuottajan yksikossa, kun palvelunjarjestaja tekee siita merkinnan
asiakkuusasiakirjaan. Samalla palveluntuottaja saa rekisterinkayttéoikeuden, jotta voi tutustua
tarvitsemiinsa asiakastietoihin ja tallentaa palvelun toteutuksessa syntyvat asiakastiedot jarjestajan
rekisteriin.
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https://www.kanta.fi/ammattilaiset/sosiaalihuollon-rekisterinkayttooikeus

Toteutuksessa kaytettavia asiakirjoja

Kun palveluntuottajalla on sosiaalihuollon
asiakasitietojen kasittelyyn tarkoitettu
asiakastietojarjestelma, voidaan asiakastietojen
kirjaamisessa kayttaa rakenteisia asiakasasiakirjoja.

Vammaispalvelujen toteutuksen vaiheessa kaytettavia
asiakasasiakirjoja on esimerkiksi

e toteuttamissuunnitelma
* erilaiset asiakaskertomusmerkinnat

* rajoitustoimenpiteisiin liittyvat asiakirjat kuten
paatokset.
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Vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelma

Vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelma on
asiakasasiakirja, johon voidaan kirjata annettavan
sosiaalipalvelun tavoitteita ja toteuttamisen
yksityiskohtia.

Toteuttamissuunnitelma on tarkoitettu yhden
palvelun kaytannon toteutuksen
suunnittelemiseksija niiden laatijoina on
palveluntuottajat.

Toteuttamissuunnitelmaa ei aina ole tarpeellista
laatia; esimerkiksi silloin, jos tarvittavat asiat on
Kirjattu asiakassuunnitelmaan. Asiakassuunnitelma
(vammaispalvelujen palvelusuunnitelma) laaditaan
asiakkuuden suunnittelun vaiheessa ja se voi
sisaltaa esimerkiksi asiakkaalle annettavat palvelut
seka asiakkaan tukemiseen osallistuvat
palvelunantajat ja heidan vastuunsa.

Eurpopan unionin rahoittarna -
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Kuvaus asiakkaan tilanteesta
Asiakkaan terveys ja toimintakyky
Asiakkaan vahvuudet ja voimavarat
Kokemukset palvelusta

Edellisen suunnitelman tavoitteiden saavuttaminen

Asiakkaan arvio siitd onko tavoitteet saavutettu

Ammattihenkilon arvio siitd onko tavoitteet
saavutettu

Sanallinen arvio
Asetettavat tavoitteet
Nimi
Kuvaus
Keinot ja aikataulu tavoitteen saavuttamiseksi

Annettavan palvelun sisalto ja toteutus



Asiakaskertomusmerkintoja

Palvelun toteuttamisessa voidaan laatia myo0s erilaisia
kertomusmerkintoja

@ thi

merkinta asiakkaan arjesta, johon voidaan kirjata
sosiaalipalvelun antamisen kannalta merkittavia asioita
lapsen jokapaivaisessa elamassa

merkinta toimintakyvysta, johon voidaan kirjata
havaintoja lapsen toimintakyvysta

merkinta asiakasta koskevien tietojen pyytamisesta tai
saamisesta, johon tietojen lisaksi kirjataan esimerkiksi
kayttotarkoitus, johon tiedot on pyydetty tai saatu

muu asiakaskertomusmerkinta, johon voidaan kirjata
sellaisia asioita, joita ei kirjata muihin
asiakaskertomusmerkintoihin.

Eurpopan unionin rahoittarna -
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Kayttooikeuksista asiakastietoon

Kayttooikeudet asiakastietoihin perustuvat henkilon
tyotehtavaan ja annettavaan palveluun. Julkisessa
sosiaalihuollossa sosiaalipalvelun toteutuksen tyontehtavissa
on kayttooikeus

« asiakkaan perustietoihin

e annettavan sosiaalipalvelun toteutuksessa syntyviin
asiakastietoihin

* kyseista palvelua koskeviin paatoksiin

* asiakassunnitelmiin ja palvelutarpeen arvioihin siina
palvelutehtavissa, johon tyotehtavat kohdistuvat.

STM:n kayttooikeusasetuksessa (825/2022) saadetaan mita tietoja sosiaalihuollon ammattihenkilot ja muut
asiakastietoja kasittelevat henkilot saavat enintaan kayttaa. Asiakastietojen kasittelya koskeva asetus on
parhaillaan lausuntokierroksella. Lisaa tietoa Lausuntopalvelusta

uronpan unichin rahoittarna - H
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https://www.lausuntopalvelu.fi/FI/Proposal/Participation?proposalId=6ce80169-37bf-4b52-a444-322d3a13f24f

Muutoksia tiedonhallinnassa

Vammaispalvelulain uudistus
vaikuttaa sosiaalipalveluihin ja
asiakasasiakirjoihin.

1.1.2025 voimaan tulevan
vammaispalvelulain mukaiset
sosiaalipalvelut julkaistaan esimerkiksi
Kanta-palvelujen kasikirjassa
sosiaalihuollon toimijoille ja
asiakasasiakirjojen muutokset
Sosmeta-palvelussa.

Eurpopan unionin rahoittarna -
MextlenerationEl
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Lyhytaikainen huolenpito LL VPLGS, 245

ry

sosiaalipalvelu, jossa annetaan vammaiselle henkilolle hanen tarvitsemaansa apua ja tukea
paivittaisissa toimissa tai valvontaa turvallisuuden vuoksi lyhytaikaisesti, jotta hanesta huolehtivat
laheiset pystyvat hoitamaan omaan elamaansa liittyvia velvoitteita ja huolehtimaan omasta
hyvinvoinnistaan

Lyhytaikaiseen huolenpitoon on oikeus myos, jos vammaisen lapsen yksiléllisiin tarpeisiin vastaavaa
perusopetuslain 48 b §:n mukaista aamu- ja iltapaivatoimintaa ei ole saatavilla.

Lyhytaikaista huolenpitoa voidaan toteuttaa henkilokohtaisena tai ryhmassa annettavana palveluna
tai osana muuta palvelua.
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Ajankohtaista sosiaalihuollon tiedonhallinnassa;
Verkostoituvat vammaispalvelut 25.5.2023
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https://yhteistyotilat.fi/wiki08/pages/viewpage.action?pageId=125252135
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/pages/viewpage.action?pageId=125252135
https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/list/search?documentServiceTaskId=4355f21b-0c67-463d-8a76-22606947607d&documentSocialServiceId=&serviceProcessId=&documentSubjectId=&documentTypeId=&documentStatus=latest

Rakenteisen kirjaamisen haltuunotto edellyttaa
monen toimijan yhteistyota

B < sosiaalihuollon kirjaamisohjeet

« Miten ja milloin « Miten kdyttdmani » Rakenteisen » Rakenteisen + Rakenteisten » Rakenteisten
rakenteiset asiakirjat asiakastieto- kirjaamisen kirjaamisen asiakirjojen asiakirjojen
otetaan kayttoon jdrjestelma toimii osaamisen kansallinen toteuttaminen arkistointi Kanta-
organisaatiossamme kehittdminen ja kehittéminen ja jérjestelmaddn arkistoon
- Mité asiakirjaa kéiytdn jalkauttaminen ohjeistaminen
« Miten varmistamme asiakastietojen « Kéyttajien + Tallennettavan
ammattilaistemme kirjaamisessa = Kirjaamisasiantunti- » Rakenteisten kouluttaminen asiakirjan validointi
kirjaamisosaamisen joiden kouluttaminen asiakirjojen madrittely kayttdmaan tallennusvaiheessa 12 H iri i
« Miten kirjaan kéyttéen rakenteisen jajulkaisu rakenteisia asiakirjoja AS ke l me rk keJ ara ke n te Isen kl rJ aamisen
kenteistaslaldri kirjaamisen jdrjestelmassa
mbeesiasiaineg | C0 haltuunottoon
kayttoonottoon

Alkuun pdaseminen vaatii valmistautumista ja eri asioiden koordinaatiota.
Organisaatiossa kannattaa nimetd ydinjoukko kdynnistdmaan muutosta.

Tukea rakenteisen kirjaamisen ha[tuunottamisessa ta[joavaty[[do[evat Rakenteisen kirjaaminen omaksuminen vaatii tydyhteisdssa keskustelua ja

harjoittelua.

toimijat.

Rakenteisen kirjaamisen tuki @ @ ()

Rakenteisen kirjaamisen haltuunotto vaatii ammattilaiselta uusien taitojen

Slg

omaksumista.

Eurpopan unionin rahoittarna - M a | la I mmonen
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https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kirjaaminen/sosiaalihuollon-kirjaamisohjeet
https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kirjaaminen/sosiaalihuollon-kirjaamisohjeet/rakenteisen-kirjaamisen-tuki

Lue lisaa, seuraa, osallistu

¢ THL:n tapahtumakalenteri

» Uutiskirje Tiedonhallintaa yhteentoimivaan soteen

¢ Rakenteinen kirjaaminen sosiaalihuollossa - koulutusmateriaalit

»» Kanta-palvelujen tulevat koulutukset ja tilaisuudet seka tapahtumien materiaalit
ja tallenteet

*¢» Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston toimintatavat -verkkokoulu

Verkkokoulusta saat tietoa

® Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta ja sen kaytosta
® asiakasasiakirjojen laatimisesta ja kasittelysta seka niiden tallentamisesta Kantaan

®* sosiaalihuollon asiakastietojen hallintaa ja tietojen kasittelya ohjaavasta lainsaadannosta.

Lisaksi opit, miten sosiaalihuollon tiedot nakyvat OmaKannassa ja saat valmiudet kertoa asiakkaalle muutoksesta.
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https://thl.fi/fi/ajankohtaista/tapahtumat/tapahtumakalenteri
https://uutiskirje.thl.fi/
https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/ohjeet-ja-soveltaminen/koulutusmateriaalit#rakenteinen
https://www.kanta.fi/ammattilaiset
https://www.kanta.fi/ammattilaiset
https://www.kanta.fi/ammattilaiset/tapahtumat-ja-koulutukset/-/sosiaalihuollon-asiakastiedon-arkiston-toimintatavat-verkkokoulu
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