Ladnsi-Uudenmaan hyvinvointialue
Véstra Nylands vdalfardsomrade

Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen
sosiaalihuollon

ostopalveluntuottajien
asiakastietojen kirjaaminen
ja kasittely LUVN:n
rekisterissa

Vastuutaho: Tanja Anttila, Digipalveluiden asiantuntijapalvelut

Hyvaksyja: Sosiaalihuollon ydinpaatoksentekoryhma 29.9.2026
(Odottaa ATJ-ohjausryhman hyviksyntaa)

Tarkistetaan kansallisen ohjeistuksen muuttuessa




Sisallysluettelo/ohjeen
rakenne:

Johdanto
+ Kuvaus ohjeesta
+ Termit

Asiakastiedon kirjaaminen ostopalvelun toteutuksessa

» Asiakastietojen kirjaaminen hyvinvointialueen rekisteriin
« Palveluntuottajan kirjaamisvelvollisuus
» Palvelun toteutuksen kirjaaminen

Palvelun toteuttamisessa laadittavat asiakirjat
« Palvelun toteutuksesta kirjattavat asiakirjat
« Toteuttamissuunnitelmat
+ Asiakaskertomusmerkinnat

« Sosiaalihuollon yhteenveto

Asiakastiedon kasittelyn erityistilanteet
+ Tietojen nayttdmisen rajaaminen OmakKannassa
« Asiakastietojen korjaaminen

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Vastra Nylands valfardsomrade




Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Véstra Nylands valférdsomrade

Johdanto

1.10.2026



Ohjeen kuvaus

« Tama ohje ohjaa Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen (LUVN) ostopalveluntuottajia sosiaalihuollon asiakastietojen
kirjaamisessa silloin, kun asiakastiedot tallennetaan sosiaalihuollon asiakastietovarantoon LUVN:n yllapitdmaan
rekisteriin.

* Ohjeessa kuvataan:

« palveluntuottajan kirjaamisvelvollisuus ja rekisterinkayttooikeus
« palvelun toteutuksessa yleisimmin kaytettavat asiakirjat

 asiakirjojen rajaaminen OmaKannassa ja alaikadisen asiakkaan tietojen luovuttaminen huoltajalle OmaKannan
kautta

 asiakirjojen korjaaminen

« Oppaan sisaltd perustuu seuraaviin kansallisiin 1ahteisiin:
« Sosmeta - Sosiaalihuollon asiakiriarakenteiden ja metatietojen palvelu

e Opas sosiaalihuollon tiedonhallinnan toimivaan yhteistybhén: hyvinvointialueet ja palveluntuottajat kumppaneina
« Kanta-palvelujen késirkiria sosiaalihuollon toimijoille

« Ohjeeseen liittyvat kysymykset: palveluntuottajat kantaan@luvn.fi
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Termit

« Ohjeessa kaytetyt keskeiset termit ja niiden
selitteet

- Asiakastietovaranto:
Asiakastietojarjestelma tallentaa asiakastiedot
Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon, joka on
osa valtakunnallisia Kanta-palveluja

- Palvelun jarjestaja: Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialue

- Palveluntuottaja: Ostopalvelun
toteutuksesta vastaava taho

- Palveluyksikko: Organisaation toiminnalliset
yksikot, joissa asiakkaan asiaa kasitellaan ja
asiakastyota tosiasiallisesti tehdaan.
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Asiakastiedon
kirjaaminen ostopalvelun

toteutuksessa




Asiakastietojen kirjaaminen hyvinvointialueen
rekisteriin

Kun yksityinen palveluntuottaja tuottaa palvelua julkisen eli hyvinvointialueen lukuun,
kuuluvat asiakasasiakirjat palvelunjarjestajana toimivan hyvinvointialueen asiakasrekisteriin.

Palveluntuottaja vastaa talldin asiakastietojen kirjaamisesta ja tallentamisesta
palvelunjarjestajan, eli hyvinvointialueen rekisteriin.

Asiakastietojen tallentaminen LUVN:n rekisteriin tapahtuu rekisterinkayttdéoikeuden avulla.

Rekisterinkayttboikeus muodostuu, kun sosiaalihuollon palvelunjarjestaja merkitsee
asiakkuusasiakirjaan omassa asiakastietojarjestelmassaan palveluntuottajan tai
palveluntuottajan nimeaman tosiasiallisen toteuttajan palveluyksikkdtiedon seka
palveluyksikon asiakkuuden alkamisajan.

« Palvelun jarjestamisesta vastaava tyontekija ilmoittaa rekisterinkayttboikeuden avaamisen
jalkeen palveluntuottajalle asiakkaan hetun ja asian OID:in turvasahkopostilla tai muulla
suojatulla tavalla.
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Asiakastietojen kirjaaminen hyvinvointialueen
rekisteriin

» Rekisterinkayttboikeus avataan lahtokohtaisesti viikkoa ennen palvelun alkamista, jolloin
palveluntuottajalla on mahdollisuus perehtya asiakkaan tietoihin ja valmistella palvelun
toteutus.

« Mikali palvelupaatoksen tekemisen ja palvelun alkamisen valinen aika on alle viikko,
rekisterinkayttooikeus avataan valittomasti palvelupaatoksen tekemisen ja palveluntuottajan
valinnan yhteydessa.

» Rekisterinkayttooikeus suljetaan lahtokohtaisesti 2 viikon kuluttua palvelun paattymisesta.
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Palveluntuottajan kirjaamisvelvollisuus

« Kirjaamisvelvollisuus sosiaalihuollossa perustuu asiakastietolakiin, jossa saadetaan, etta
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilon ja palvelun antamiseen osallistuvan avustavan
henkilon tulee kirjata asiakasasiakirjoihin asiakkaan palvelun jarjestamisen, suunnittelun,
toteuttamisen, seurannan ja valvonnan turvaamiseksi tarpeelliset ja riittavat tiedot.

* Palveluntuottajan vastuulla on dokumentoida palvelun toteutuminen koko palvelun
toteutuksen ajalta.
» Palvelun toteutuksen aikana syntyy asiakirjoja, joiden avulla voidaan osoittaa:
* miten palvelua on toteutettu
« miten asiakkaan tilannetta on arvioitu
« miten palvelulle asetetut tavoitteet ovat toteutuneet

» Kirjaukset tulee tehda viipymatta ja asiakirjojen tulee muodostaa kokonaisuus, josta kay ilmi
palvelun suunnittelu, toteuttaminen seka arviointi.
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Palvelun toteutuksen kirjaaminen

1. Palvelunjarjestaja avaa rekisterinkayttboikeuden viikkoa ennen palvelun alkamista.

2. Palveluntuottajan on mahdollista perehtya asiakkaan asiakassuunnitelmaan, palvelupaatokseen seka
palvelutarpeen arviointiin ennen palvelun alkamista.

3. Palveluntuottaja tekee merkinnan sosiaalipalvelun alkamisesta, kun palvelun toteutus tosiasiallisesti
alkaa.
4. Esimerkkeja palvelun toteutuksen aikana laadittavista asiakirjoista:

« Asiakaskertomusmerkinnat

« Toteuttamissuunnitelman laatiminen ja paivittaminen

« Sosiaalihuollon yhteenveto esim. kuukausikoosteet

* Muut tarvittavat asiakirjat

5. Palvelun paattyessa palveluntuottaja tekee merkinnan sosiaalipalvelun paattymisesta.

6. Palvelun paattyessa palveluntuottaja tekee tarvittavat palvelun paattymiseen liittyvat asiakirjat, kuten
esim. yhteenveto annetusta palvelusta.

7. Palvelun jarjestaja paattaa rekisterinkayttooikeuden kahden viikon kuluessa palvelun paattymisesta.
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Palvelun toteutuksesta kirjattavat asiakirjat

« Seuraavilla dioilla on esitelty yleisimmat palvelun toteutuksen asiakirjat ja niiden
kayttotarkoitus.

 LUVN:n palvelut ohjeistavat omia ostopalveluntuottajiaan tarvittavien asiakasasiakirjojen
laatimisesta, kirjaamisen sisallosta seka asiakirjojen, kuten suunnitelmien, paivittamisesta.

« Palveluntuottajan tulee ilmoittaa asiakkaan omatyontekijalle tai muulle asiakkaan asioista
vastaavalle LUVN:n tyontekijalle asiakkaan asia- ja asiakastiedoissa tapahtuneista
muutoksista, joita palveluntuottaja ei voi itse paivittaa asiakkuusasiakirjalle (esim. muutokset
laheisverkostossa tai yhteistyotahoissa).
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Toteuttamissuunnitelmat

« Toteuttamissuunnitelma on palveluntuottajan laatima asiakirja, jossa kuvataan asiakkaalle mydnnetyn
sosiaalipalvelun kaytannon toteutus. Toteuttamissuunnitelma perustuu hyvinvointialueen laatimaan
asiakassuunnitelmaan ja tarkentaa sita yksittaisen palvelun toteuttamisen nakékulmasta.

« Ostopalveluntuottaja vastaa toteuttamissuunnitelman laatimisesta seka paivittamisesta palvelun
jarjestdjan antamien ohjeiden ja maaraaikojen mukaisesti.

« Ostopalveluntuottajan tulee laatia toteuttamissuunnitelma palveluille, joissa palvelun toteuttaminen
edellyttaa asiakassuunnitelmaa tarkempaa suunnittelua. Toteuttamissuunnitelma toimii palveluntuottajan
tyoskentelya ohjaavana asiakirjana ja sen avulla seurataan palvelulle asetettujen tavoitteiden
toteutumista.

« Toteuttamissuunnitelma:

« laaditaan palvelun alkaessa tai palvelujakson alkuvaiheessa

tehddan yhteistydssa asiakkaan kanssa

perustuu asiakassuunnitelmassa maariteltyihin tavoitteisiin

ohjaa palvelun toteutusta koko palvelujakson ajan

paivitetaan tarvittaessa asiakkaan tilanteen tai tavoitteiden muuttuessa
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Toteuttamissuunnitelmat

« Palvelun suunnitteluun on kaytdssa palvelutehtavakohtaisia ja palvelukohtaisia
toteuttamissuunnitelmia.

« Kaytettava toteuttamissuunnitelma maaraytyy asiakkaalle mydnnetyn sosiaalipalvelun
perusteella.

 Jos asiakastietomallissa on maaritelty palvelulle oma suunnitelma-asiakirja, kaytetaan
kyseista asiakirjaa palvelutehtavakohtaisen toteuttamissuunnitelman sijasta.
- Palvelutehtavakohtaiset toteuttamissuunnitelmat:
« TyOikaisten palvelujen toteuttamissuunnitelma
 Vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelma
Iakkaiden palvelujen toteuttamissuunnitelma
Lapsiperheiden palvelujen toteuttamissuunnitelma
Lastensuojelun toteuttamissuunnitelma
Paihde- ja riippuvuustyon erityisten palvelujen toteuttamissuunnitelma
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Toteuttamissuunnitelmat

* Palvelukohtaiset suunnitelmat:
* Perhetydn suunnitelma
« Tehostetun perhetydn suunnitelma
« Tukisuhdesuunnitelma
» Turvakotipalvelusuunnitelma
« Adoptioneuvonnan suunnitelma

« Hoito- ja kasvatussuunnitelma (Lastensuojelulain 30 a §:n mukaan sijaishuoltopaikan tulee
taydentaa yhteistydssa lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan kanssa
asiakassuunnitelmaa tarvittaessa erillisella hoito- ja kasvatussuunnitelmalla.
Sijaishuoltopaikoissa toteutettava palvelu on joko ammatillista perhehoitoa, laitospalvelua
tai perhehoitoa, joten hoito- ja kasvatussuunnitelma on tarkoitettu naiden palvelujen
suunnitteluun.)
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Asiakaskertomusmerkinnat

« Asiakaskertomusmerkinnalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakasasiakirjaa, johon
palveluntuottaja kirjaa tietoa asiakkaan tilanteesta seka sosiaalihuollon palvelun
toteutumisesta ja siihen liittyvista olennaisista tapahtumista.

« Jokainen asiakaskertomusmerkinta muodostaa itsenaisen asiakirjan, joka tallennetaan
Sosiaalihuollon asiakastietovarantoon viipymatta sen laatimisen jalkeen.

* Nain varmistetaan, etta asiakastieto on mahdollisimman ajantasaista ja hyodynnettavissa
kaikissa asiakastyon tilanteissa.

« Asiakaskertomusmerkinnat muodostavat yhdessa asiakkaan asiakaskertomuksen
kokonaisuuden, joka tallentuu asiakastietovarantoon valtakunnallisesti yhtenadisen rakenteen
mukaisesti.

« Asiakaskertomusmerkinta tehdaan silloin, kun kirjattavalle tiedolle ei ole kaytettavissa muuta
tarkoitukseen soveltuvaa asiakirjaa.
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Asiakaskertomusmerkinnat

 Palvelun toteutusvaiheen asiakaskertomusmerkintojen tarkoituksena on:
« kuvata asiakkaan palvelun toteutumista ja sen etenemista
« dokumentoida asiakkaan tilanteessa tapahtuvat olennaiset muutokset
- varmistaa palvelun jatkuvuus ja tiedon siirtyminen ammattilaisten valilla
 tukea palvelun laadun, vaikuttavuuden ja seurannan arviointia

- Merkintaan voidaan kirjata esimerkiksi:
 asiakkaan voinnissa, toimintakyvyssa tai arjessa tapahtuneet muutokset
 toteutetut toimenpiteet
« vuorovaikutustilanteet (esim. tapaamiset, yhteydenotot)
- asiakkaan kanssa sovitut asiat
« muut palvelun toteutuksen kannalta olennaiset havainnot

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
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Merkinnat sosiaalipalvelun alkamisesta ja

paattymisesta

« Merkinta sosiaalipalvelun alkamisesta
« Asiakaskertomusmerkinta siita, etta sosiaalipalvelun antaminen asiakkaalle on alkanut
tiettyna paivana.
« Merkintaan sosiaalipalvelun alkamisesta kirjataan palvelun tosiasiallisen alkamisen
ajankohta, eli se ajankohta, jolloin asiakas alkaa konkreettisesti saamaan palvelua.

« Palvelun alkamisajaksi kirjataan esimerkiksi se paiva, kun asiakas saapui yksikkoon, tai
kun perhetyontekija teki ensimmaisen kotikaynnin asiakkaan luo.

« Palvelunantajan taustatyd, kuten asiakkaan tietoihin tutustuminen
rekisterinkayttooikeuden saamisen jalkeen tai puhelinkeskustelut palvelunjarjestajan ja
palveluntuottajan valilla, taikka puhelimitse asiakkaan kanssa sovittu ensimmainen
kotikaynti eivat viela tarkoita merkintaan kirjattavaa palvelun alkamisen ajankohtaa.

 Merkinta sosiaalipalvelun paattymisesta

« asiakaskertomusmerkinta siita, etta sosiaalipalvelun antaminen asiakkaalle on paattynyt
tiettyna paivana ja siita, milla perusteella sosiaalipalvelun antaminen paattyi.
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Yleisimmin palvelun toteutuksessa kaytettavat
asiakaskertomusmerkinnat

- Merkinta asiakkaan arjesta

» Asiakaskertomusmerkinta, jossa kuvataan sosiaalipalvelun antamisen kannalta merkittavia
asioita sosiaalihuollon asiakkaan jokapaivaisessa elamassa.

« Tata merkintaa kaytetaan niissa sosiaalipalveluissa, joissa on tarpeen kirjata ylos
havaintoja asiakkaan arkielamasta.

» Laitoshoidon paivittaiskirjaukset on tarkoitus tehda tata merkintatyyppia kayttaen.

« MyOs perhetydssa voidaan kayttaa tata merkintatyyppia. Perhetyontekijat tyoskentelevat
asiakkaan kotona, ja kirjaavat ylos oleellisia havaintoja asiakkaan kotiymparistosta.

 Merkinta tapaamisesta tai yhteydenotosta

« Asiakaskertomusmerkinta siita, etta palvelunantaja on ollut vuorovaikutuksessa
sosiaalihuollon asiakkaan kanssa tai haneen tai hanen sosiaalihuollon asiaansa liittyvan
henkilon kanssa

« Tapaaminen tai yhteydenotto on voinut tapahtua joko kasvokkain, puhelimitse tai
sahkoisilla viestimilla.
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Yleisimmin palvelun toteutuksessa kaytettavat
asiakaskertomusmerkinnat

 Merkinta neuvottelusta
« Asiakaskertomusmerkinta sosiaalihuollon asiassa pidetysta neuvottelusta
« Tama asiakirja voidaan tehda esimerkiksi suunnitelma- tai verkostoneuvottelusta.
« Asiakirjalle kirjataan neuvottelussa sovitut asiat ja vastuunjako.

« Merkinta neuvottelun, tapaamisen tai yhteydenoton peruuntumisesta

« Asiakaskertomusmerkinta siita, etta sovittu tapaaminen tai yhteydenotto tai suunniteltu
neuvottelu on peruuntunut ja siita, mika oli peruuntumisen syy.
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Muita palvelun toteutuksen

asiakaskertomusmerkintoja

 Merkinta asiakkaalle tehdysta tutkimuksesta

« Asiakaskertomusmerkinta, jossa kuvataan tutkimusmenetelmaa seka sen avulla
sosiaalihuollon asiakkaalle tehdyssa tutkimuksessa saatuja havaintoja ja mittaustuloksia,
joiden perusteella on mahdollista koota yhteenveto tutkimuksen tuloksista. Merkintaa
asiakkaalle tehdysta tutkimuksesta voidaan kayttaa esimerkiksi kasvatus- ja
perheneuvonnassa, kun tehdaan lapsen kasvuun ja kehitykseen liittyvia tutkimuksia.

 Merkinta ohjauksesta ja neuvonnasta
» Kirjataan asiakkaalle annettu neuvonta tai ohjaus toiseen palveluun.

- Merkinta rajoitustoimenpiteesta

» Asiakaskertomusmerkinta sosiaalihuollon asiakkaaseen kohdistetusta
rajoitustoimenpiteesta tai sen aikana tehtavasta seurannasta. Tata merkintaa kaytetaan,
kun kirjataan tiedot ilman paatosta tehdysta rajoitustoimenpiteesta ja kun
rajoitustoimenpiteen aikana tehdaan kirjauksia toimenpiteen toteuttamisesta. Merkintaa
kaytetaan kehitysvammaisten erityishuollossa ja lastensuojelussa.
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Muita palvelun toteutuksen

asiakaskertomusmerkintoja

 Merkinta terapeuttisesta tyoskentelysta

« Asiakaskertomusmerkinta, jossa kuvataan sosiaalihuollon asiakkaan kanssa kaydyssa
terapialuonteisessa keskustelussa esille tulleita luottamuksellisia tietoja tydskentelyn tueksi
Merkintaa terapeuttisesta tyoskentelysta voidaan kayttaa esimerkiksi kasvatus- ja
perheneuvonnassa, perhekuntoutuksessa, perheasioiden sovittelussa, lastensuojelussa ja
paihde- ja riippuvuustyon erityisissa palveluissa.

 Merkinta toimintakyvysta

« Asiakaskertomusmerkinta, johon kirjataan havaintoja sosiaalihuollon asiakkaan
toimintakyvysta. Toimintakyvyn havainnoinnissa voidaan hyodyntaa
toimintakykymittareita.

« Muu asiakaskertomusmerkinta

« Asiakaskertomusmerkintd sellaisista sosiaalihuollon kannalta olennaisista tapahtumista
asiakkaan asiassa tai elamantilanteessa, joita ei kirjata muihin
asiakaskertomusmerkintdihin.
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Sosiaalihuollon yhteenveto

- Sosiaalihuollon yhteenveto on palveluntuottajan laatima yhteenveto sosiaalihuollon
asiakkaan saamasta palvelusta, asiakkuudesta tai asiakkaan tilanteesta.

- Tata asiakirjaa voidaan kayttaa esimerkiksi kuukausikoosteen tai palvelujakson yhteenvedon
asiakirjana.
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Tietojen nayttamisen rajaaminen OmaKannassa

« Palveluntuottaja voi perustellusta syysta viivastaa asiakirjan nayttamista OmaKannassa tai kayttaa
asiakirjalla erityissisaltomerkintaa.

« Epavarmoissa tilanteissa on mahdollista tehda ainakin viivastamismerkinta, jonka voi mydhemmin joko
muuttaa erityissisaltomerkinnaksi tai poistaa kokonaan omatyontekijan nakemyksen perusteella.

« Omatyontekijan velvollisuuksiin kuuluu vastata asiakkaan oikeuksien toteutumisesta, ja osana tata
vastuuta omatyontekija voi myos arvioida asiakirjojen nayttamisen rajoittamisen tarpeellisuutta.

« Jos asiakirja koskee alaikdista asiakasta, palveluntuottajan tulee arvioida, onko tietojen luovuttamista
huoltajille, muille laillisille edustajille tai muille tiedonsaantiin oikeutetuille henkildille tarpeen rajoittaa.

« Palveluntuottaja ei kuitenkaan voi tehda paatdsta tietojen luovutuksen rajoittamisesta tai alaikaisen
esittaman luovutuskiellon hyvaksymisestd, vaan palvelunjarjestaja tekee asiassa lopullisen ratkaisun.

« Palveluntuottaja voi tehda asiakirjojen laatimisen yhteydessa asiakirjoihin viivastamismerkinnat, jotta
asiakirjat saadaan tallennettua asianmukaisesti asiakastietovarantoon, mutta eivat nay heti asiakkaan ja
huoltajan OmaKannassa.
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Asiakastietojen korjaus

« Palveluntuottaja vastaa laatimiensa asiakasasiakirjojen oikeellisuudesta ja kirjaamiensa
tietojen korjaamisesta.

» Tilanteissa, joissa asiakasasiakirjassa havaitaan korjaamista vaativa virhe
rekisterinkayttooikeuden paattymisen jalkeen, ostopalveluntuottaja on yhteydessa asiakkaan
vastuutyontekijaan tai muuhun hyvinvointialueen nimeamaan yhteyshenkiloon.

« Hyvinvointialueen tyontekija avaa rekisterinkayttooikeuden maaraajaksi, enintaan kahdeksi
viikoksi, virheen korjaamista varten.

« Jos palveluntuottaja ei enaa ole tavoitettavissa, palvelunjarjestaja vastaa rekisterinpitajana
palveluntuottajan laatimien asiakasasiakirjojen versioinnista ja mitatdinnista.
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