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sinki 2009. ISBN 978-952-245-122-4 (painettu), ISBN 978-952-245-123-1 (pdf)
Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (2004-2011) méiritellddn sosi
lon asiakastietojdrjestelmissd kdytettivit tietosisillot ja asiakirjarakenteet
selld tavalla. Maaritykset mahdollistavat sosiaalihuollon asiakkaasta teht#¥i
kintojen tallentamisen yhtendisessd muodossa asiakkaan asuinpaikasta ri

tieto edistdd niin asiakkaan saamaa palvelua kuin alan a
myos johtamista ja padtoksentekoa kaikilla hallinn

Yhteniisten tietosiséltojen ja -rakentei 4 end edellytykseni
on, ettd kaikilla sosiaalihuollon lakisaiteisillz

kumentaatio-osion palvelukohtaisissa
tietosisillot ja tietokokonaisuudet, joi ittdisten sosiaalipalveluiden asiakasdo-
kumentaatiossa erityisesti tarvit siaalihuollossa yleisesti kdytettavi-
en tietojen, kuten henkllon yks tiet@jen ja asiakirjan pdiviystietojen, kanssa
ne muodostavat eri uksia, joita ehdotetaan kéytettivaksi yk-

kirjaamisessa tulevaisuudessa.

tivit, kirjattavat ja tallennettavat palvelukohtaiset
asiakastiedot ( ikui alityon, (2) toimeentulotuen ja (3) sosiaalisen luoto-
1akastietojen lisdksi selostetaan kunkin kuvattavan palvelun tai

donsiirtotarpeet yhteistyotahojensa kanssa sekd médrittelytyon ai-
iin nousseet kehittdmisehdotukset.

i julkaisussa esitetyt tiedot ja materiaalit perustuvat hankkeen yhteydes-
sd tuotettuihin raportteihin kyseisten palvelualojen asiakastiedoista. Kunkin pal-
velualan asiakastietojen kuvaukset on tehty tyéryhmissd, joiden jasenini toimi ky-
seisen aihealueen asiantuntijoita ja tehtdvissd toimivia kdytdnnon ammattilaisia.

Avainsanat: sosiaalihuolto, sosiaalipalvelut, asiakastieto, tiedonhallinta, tietojarjes-
telmat, asiakirjat, tietosisilto, sosiaality, aikuissosiaalityd, toimeentulotuki, sosi-
aalinen luototus, palveluprosessi, tilastot, kirjaaminen, dokumentaatio
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1 Johdanto

1 Johdanto

Sosiaalialan omista tarpeista lihtenyt asiakastietojérjestelmien kansallinen kehit-
tdminen kdynnistyi vuonna 2004, kun sosiaali- ja terveysministerié (STM) pe-
rusti Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen (josta jatkossa kiytetddn myds nimed
Tikesos-hanke). Hankkeen tirkein tehtidvd on médritelld yhteniiselld tavalla sosi-
aalihuollon asiakastietojirjestelmissi kiytettidvit tietosisillot ja -rakentee een
2011 mennessi. Visioksi on asetettu, ettd sosiaalihuollon asiakkaasta tall ta-
vat merkinnit tehtdisiin vihimmadistiedoiltaan yhtendisessi muodossa ‘@i

jestelmien sisdltoja.
Kansallisen sosiaalialan tieto- ja tietojérjestelmdarkkit

kdytinnot auttavat kuntia ja muita palvelu
sessejaan ja dokumentointiaan. Dokumentoi
la tehokkaampaa sihkoistd tiedonsiirto
vertailtavan tilastotiedon tuottamista.
asiakasasiakirjojen arkistoinnin jirjestd
sdilyttamistd tietyssd yleisesti so
mentoinnin yhtendistimisestd iden kirjaamiskaytdntojen pysyessd saman-
laisina asiakkuudengai 01 taan.

Yhteniisten tieto rakenteiden midrittely edellyttdd sitd, ettd kai-
killa sosiaalihuoll iteisilla” tehtdvdalueilla tarvittavat asiakastiedot ensin

sa. My0s asiakkaat hyotyvit doku-

lon palvelukohtaiset tietosisdllot vuoden 2009 loppuun mennessa.
Palvelukohtaiset asiakastietokartoitukset ovat lihtokohta yhteniisten asia-

kastietojdrjestelmien kehittdmiselle sosiaalihuollossa. Niissd madritellddn ne tie-
tosisdllot ja tietokokonaisuudet, joita yksittdisten sosiaalipalveluiden asiakasdoku-
mentaatiossa erityisesti tarvitaan. Yhdessi sosiaalihuollossa yleisesti kiytettiavien
tietojen kanssa ne muodostavat eriytyneiti tietokokonaisuuksia, joita suositellaan
kaytettaviksi yksittdisten sosiaalipalvelujen sisdllon kirjaamisessa tulevaisuudes-
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

sa. Yleisesti kdytettdvilld tiedoilla tarkoitetaan kaikkien sosiaalihuollon palveluiden
tai tehtdvien kirjaamisessa yhteisesti kiytettdvid tietoja, kuten esimerkiksi asiak-
kaan henkil6- ja yhteystietoja sekd asiakirjallisia metatietoja. Nama tiedot kuva-
taan Tikesos-hankkeessa erikseen. Kaikki hankkeen raportit ja selvitykset julkais-
taan hankkeen verkkosivustolla osoitteessa www.tikesos.fi.

Téssd julkaisussa esitellddn sosiaalihuollon asiakkaasta kerdttdvit, kirjattavat
ja tallennettavat palvelukohtaiset asiakastiedot seuraavien kolmen sosiaalihuol-
toon kuuluvan tehtdvin tai palvelun osalta: (1) aikuissosiaalityo, (2) toimeentulo-

tuki ja (3) sosiaalinen luototus. Julkaisu etenee siten, ettd aluksi esitellddn yleisesti
sosiaalihuollon asiakastietojen méirittelyd, minkd yhteydessd kuvataan tietosisal-
tojen kartoittamisessa ja kuvaamisessa kiytetyt menetelmit. Sen jilkeen r

toja. Kolmannessa osassa kerrotaan sosiaalisen luototuksen te
asiakastiedoista Kussakin osassa kéiytetyt kirjallisuusviitteed

jassa julkaistulle ”Selvitys palvelukohtaisista asi
lastenvalvojan tehtivissi, adoptioneuvonnassa j ja
al 2008) Taman takia julkaisujen johdantote

elualojen asiakastiedoista (Kér-
08). Lukijan on hyvi huomioida, et-
nivit palvelualoilla silloin, kun niitd
périston, lainsdddidnnon ja toiminnan kehi-
utamia tietokuvausten sisdltamid yksittdisid
gonottoa. Toinen huomio koskee julkaisun tekstid

keen yhteydessi tuotettuihin rapor
ki 2007a; Kirki 2007b; Tossavainen
td tietosisallot esitetdin sellaisi

myos nimetty vastuukirjoittaja tai -kirjoittajat, jotka tuotti-
; sisdlloistd ja muotoiluista. Vastuullisia kirjoittajia alkuperdisis-
issa olivat projektipdillikko Jarmo Kérki toimeentulotuen ja sosiaalisen
osalta seki projektityontekija Péivi Tossavainen yhdessd Jarmo Karjen
kanssa aikuissosiaalityohon kuuluvien asiakastietokuvausten osalta. Alkuperiisten
raporttien tekstin muokkauksesta ja timan julkaisun toimittamisesta sekd kahden
ensimmiisen kappaleen kirjoittamisesta vastasivat Jarmo Karki ja erikoissuunnitte-
lija Riikka Vayrynen. Riikka Vdyrynen vastasi erityisesti toimeentulotukea koskevan
tekstin péivittimisestd sisillollisesti ajan tasalle seki tekstin toimittamisesta.

Julkaisu tarjoaa hyodyllisté tietoa kaikille sosiaalialan tiedonhallinnan suun-
nittelijoille ja kehittijille sekd asiakastietojen kisittelijoille.
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2 Asiakastietojen maarittely sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa

Julkaisun kirjoittajat

+  VIM Jarmo Kirki toimii projektipaillikkoni Terveyden ja hyvinvoinnin
laitoksessa. Hin vastaa sosiaali- ja terveysministerion rahoittaman So-
siaalialan tietoteknologiahankkeen dokumentaatio-osiosta, jossa maari-
tellddn asiakastietoja sosiaalihuollon eri palveluille.

+  Sosiaaliohjaaja Pdivi Tossavainen toimii projektityontekijind Kuopion
yliopiston Shiftec-tutkimusyksikossd. Han tyoskentelee Sosiaalialan tie-
toteknologiahankkeen Sisdllon yhtendistiminen -osahankkeessa.

+  VTM Riikka Véyrynen toimii erikoissuunnittelijana Terveyden ja h
voinnin laitoksessa. Hin tyoskentelee Sosiaalialan tietoteknologi
keen dokumentaatio-osion tietomédrittelytyossa.
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2 Asiakastietojen
madrittely sosiaalialan
tietoteknologiahankkeessa

Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa maéiritellddn ne tiedot, joita tulevajsuu-
dessa kaytetddn yhtendisesti eri sosiaalihuollon palvelujen jérjestdjien ja tuo

en tietojirjestelmissd. Tietojen madrittelyd on toteutettu vaiheittain siten, efta’e
sin mdédritellddn peruskdsitteitd ja kartoitetaan sosiaalihuollon asiakastiedo
jalkeen niistd muodostetaan sosiaalihuollon kayttoon yleiset asiakirj
viimein edetddn tietojirjestelmad koskeviin teknisiin mairityksiiag
kidytinnon pilotointiin. Kuvassa 1 on esitetty Tikesos-hankke
kokonaisarkkitehtuurindkékulmasta. Kokonaisarkkitehtuugin n

neljistd ulottuvuudesta: toiminta-, tieto-, jirjestelmi- ja tekflogiadarkkitehtuu-
rista.

Tikesos-Kehittimiskokonaisuude D09

A

ARKKITEHTUURINAKOKULMA

TOIMINTA TIETO | IARJESTELMA TEKNOLOGIA
|4

Toimintaprosessit ' istointi Standardit

< Tietosisallst >

Kirjaamisen
sisaltd

set palvelut | Viestinvalitys

otointija Asiakirjojen
jalkauttaminen tekninen rakenne

Lainsaadants

Metatietojen
tekninen rakenne

Ensivaiheen asiakastietojen sisdllon kuvaaminen on erotettu sen mukaan, kos-
keeko ko. asiakastieto yleisesti kaikkia sosiaalihuollon tehtdvid vai erityisesti tiet-
tyd sosiaalipalvelua tai tehtavdd (ks. kuva 2). Kaikille sosiaalipalveluille yhteisiin
tietoihin kuuluvat muun muassa asiakkaan perustiedot (Kortelainen 2006) ja pal-
velun antajaa koskevat perustiedot (Kortelainen 2007) seki asiakirjalliset metatie-
dot. Perustiedoista kdytetddn myos nimitystd ydintiedot. Metatiedoilla tarkoitetaan
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2 Asiakastietojen maarittely sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa

asiakirjojen hallintaan liittyvii tietoja, kuten asiakirjan yksiloity tunnus, muodos-
tamispdivimadrd tai sdilytysaika. Sosiaalihuollossa tarvittavat yhteiset tiedot ovat
luonteeltaan geneerisid, sosiaalihuollon tehtévirajat ylittavid tietoja. Padsddantoi-
sesti niiden kartoitusta ja kuvaamista tehdain Tikesos-hankkeessa Itid-Suomen so-
siaalialan osaamiskeskus ISO:n johdolla.

Kaikille sosiaalipalveluille yhteiset tiedot

| Asiakasasiakirjojen yhteiset rakenteet ja metatiedot

| Asiakkaan perustiedot | | Palvelun antajan perustiedot
Palvelukohtaiset tiedot
=
0
2
[}
= o
g 2
2 5 S
2l s 2lls|l=® || g
0 to] b e} [ = B —
Sl gl sl £l gl 2 = 2 5
Sl gl 3|l 2| 8] 3 = 2 3
3 < = 2 X 2 & 3 b=
[ k%) % .8 o ‘S = 2]
S < = @ > g < S
] c = I © & 5 @ 5
S| 2 g S|l & S : s g
S S IS 3 S T = s
sl 22l &l 2|79 S =
Q 5 = =] g 3 % 7]
c <5 [+ - = = >
ElEIlE||5) 2|2 2| £
3 = ©
SlHellall <3 & S
Kuva 2. Sosiaalipalveluiige j elukohtaiset tietokuvaukset Sosiaalialan tieto-

teknologiahankkeessa.

utaan Tikesos-hankkeessa palvelukohtaisten asiakastieto-
siaalihuollon kokonaisarkkitehtuurissa timd mairittelytyo si-

en palvelutehtdvin osalta. Sosiaalihuollon lakisditeisilld palvelutehtivilld
tarkoitetaan tdssd niitd yhteiskunnallisia palvelumuotoja tai tehtédvid, jotka sosi-
aalihuoltoa koskevassa lainsddddnnossd on midaritelty kunnan jarjestaimisvelvolli-
suuden piiriin. Valtaosa tehtédvistd, kuten toimeentulotuki, lastensuojelu ja isyyden
selvittiminen, on lueteltu sosiaalihuoltolaissa 710/1982. Tehtivid on sosiaalihuol-
lossa laskentatavasta riippuen noin 20. Palvelukohtaiset tietomidritykset tehddian
Tikesos-hankkeessa THL:n johdolla. Téssé julkaisussa esitetyt tietokuvaukset kuu-
luvat palvelukohtaisiin maarityksiin.
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

Toisessa vaiheessa tietokuvausten pohjalta muodostetaan asiakasasiakirjojen
tietosisillot ja tietorakenteet, joiden mukaisesti tietoja tulevaisuudessa kidytetdén ja
tallennetaan sosiaalihuollon asiakastietojirjestelmissd. Sosiaalihuollossa kiytetti-
vit asiakasasiakirjat voidaan erottaa sen mukaan, sisiltiako asiakirja tiettyd tehti-
vad varten madriteltyd tietosisiltod vai ei. Asiakirjarakenteet ja asiakirjojen tietosi-
sdllot luodaan sekd yleisesti sosiaalihuollon eri tehtdvissd kdytettdviksi ettd erikseen
kunkin tehtdvin tarpeisiin. Asiakasasiakirjojen tietosiséltojen ja tietorakenteiden
médritystyo alkoi Tikesos-hankkeessa vuoden 2008 alussa ja sen on suunniteltu
jatkuvan ainakin vuoteen 2010 asti.

Kolmannessa kehittdmisvaiheessa asiakasasiakirjarakenteille ja vakioiduill
tosiséllgille méiritellddn tekninen valmius tietojarjestelmikiyttod varten. T4

tyen on selvitetty sosiaalihuollon asiakasasiakirjoihin ja niiden siirtimiseen

liittimisen dokumenttiin. Vuoden 2008 alussa alettiin kuv:

sahkoistd sdilyttamistd sosmallhuollon osalta ja td
maan kysymys keskltetysta sosmahhuollon s ¢ istosta. Vuonna 2010 on

mipalveluista, vastuista sekd lainsdé
tannon testit ja pilotoinnit a101tetaa
Tikesos-hankkeen tietoje

set madritykset valmistuvat.
eistus on esitetty myos kuvassa 3.

Rakennemaaritykset . Tekniset maaritykset

* Asiakirjatyyppiluokitus * Tekniset standardit

* Yleiset asiakirjatyypit * Tietomallit (XML

« Asiakasasiakirjan Schema)
yleinen rakenne * Koodistot

o Tietokokonaisuudet * Nimedminen

a tietojen maarittelyvaiheet Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa.
ikesos-hankkeen esittelykalvot vuodelta 2009).

Edelld mainittujen toimien lisiksi vuonna 2006 kdynnistyi Suomen Kuntaliiton
johdolla asiakirjahallinnon kehittimiskokonaisuus, jossa miiritelldn asiakirjojen ja
dokumenttien siilytysaikoja sekd niiden muodostamista asian kisittelyprosessissa.

Tikesos-hankkeen toteuttamiseksi STM on solminut vuosittain yhteistydsopi-
mukset Suomen Kuntaliiton, THL:n (ennen vuotta 2009 Stakesin) ja ISO:n kanssa.
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2 Asiakastietojen maarittely sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa

2.1 Palvelukohtaisten asiakastietojen
madrittelyn tavoitteet ja menetelmét

Palvelukohtaisia asiakastietoja on kartoitettu ja kuvattu Tikesos-hankkeen doku-
mentaatio-osiossa Stakesin Sosiaali- ja terveysalan tietoyhteiskuntayksikon johta-
mana vuodesta 2005 alkaen. Toteutuksen suunnittelu- ja valmistelujakson jalkeen
varsinainen mddrittelytyd kdynnistettiin vuoden 2006 alusta lihtien. Vuodesta
2009 alkaen dokumentaatiotydstd on vastannut Terveyden ja hyvinvoinnin laitok-
sen Tieto-osaston Tietorakenteet ja luokitukset -yksikko (TILU).
Tavoitteena on kartoittaa, kuvata ja miiritelld valtakunnallisesti

vuoden 2009 loppuun mennessi palvelualoittain tai tehtav1tta1n e
salhsestl yhtenalslsta, riittavistd ]a tarpeelhslsta asmkastledms

hin. Sosiaalihuollon palvelukohtaisista tietosi
alan tiedot, joiden halutaan olevan valtaku aisesti tallennettavissa,
ja yksityiset palveluntar-
joajat kdyttivit samoja tietomairittely
jdrjestelmiinsa.

Tietosisaltoja kartoitetaan
massa sosiaalihuollon palv

an tietoja omiin asiakastieto-

okumentaatio-osion tygsuunnitel-
on jaettu 16 palvelukokonaisuuteen. Kutakin

e tu tai on méird perustaa tyoryhmad, jon-
ka jasenind on aihealue i ijoita. Pyrkimyksend on hyodyntdd maarittely-
tyossd kunkin p
netddn asiant

Ain¥lyg kasittelemien, yhteisesti médriteltyjen tietojen tarkoituksena
inimitietomadrd, jonka lisdksi paikalliset toimijat voivat keritd
iaan tietoja omien kiytintojensd mukaisesti.

tojen mddrittelytyo aloitetaan aina palvelualan tai tehtdvin prosessien ja
niiden‘sisiltimien dokumenttien kartoituksella. Kokoamalla kaikki mahdollinen
kiytossd oleva kirjaamismateriaali saadaan oivallinen kuva palvelualan kirjaami-
sen nykytilanteesta. Taman jalkeen palveluun kuuluvista asiakkaan tiedoista kuva-
taan tarvittavat tietokokonaisuudet, tietoryhmit ja tiedot kisitteelliselld tasolla se-
ki organisaatioiden sisdiset ja ulkoiset tietojen siirtotarpeet.

Sosiaalihuollon palvelukohtaisten dokumentaatiotietojen mdérittelyty6 to-
teutetaan vaiheittain ja portaittain. Seuraavan palvelun tietomidrittely aloitetaan
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

vasta kun edellinen on saatu hyvin kdyntiin. Palvelukohtaisten tietomdiritysten
etenemistd on kuvattu taulukossa 1. Myohemmin tdssd julkaisussa esitetddn tyoryh-
missd méairitetyt asiakastiedot, joita on kartoitettu aikuissosiaalityossd (Tossavai-
nen & Kirki 2008), toimeentulotuessa (Kirki 2007b) ja sosiaalisessa luototuksessa
(Kérki 2007a). Lasten pédivihoidossa, lastenvalvojan tehtdvissd, adoptioneuvonnas-
sa ja sosiaalipdivystystehtdvissd maidritetyt asiakastiedot on julkaistu aiemmin Sta-
kesin Raportteja-sarjassa (Karki et al 2008).

Miirittelytyon yksi tirked periaate on kartoitus- ja kuvausprosessin avoimuus
aina valmistelusta viimeistelyyn asti. T4td periaatetta toteutetaan julkaisemallapal-
velualakohtaisia mdéritelmid hankkeen kotisivuilla jo niiden luonnosvaih
Asiantuntijakommentteja pyydetddn tyéryhmien ulkopuolisilta tahoilta e
myos sihkopostitse. Palvelukohtaisen asiantuntijatyoryhmin rinnalla toimii

ja kiytetyn terminologian eroavuuksia, joita pyritddn tyoryh

mahdollisimman yleisell4 tasolla.
Kun kaikkien palveluiden asiakastiedot on saatu kuvattu@yvar

14 tdmin jélkeen johtamisen, hallinnon ja tilast@inni otar kunkin palve-

lun osalta.

Taulukko 1. Asiakastietojen maaritykset palvel os-hankkeen dokumentaatio-

0siossa

Sosiaalihuollon palveluala tai tehtava Tietomaarittelyn Maarityksen tila
ajankohta (vuosina)
Lasten paivahoito 2006-2007 Valmis
Toimeentulotuki 2006-2007 Valmis
Sosiaalinen luototus 2006-2007 Valmis
Isyyden selvittami asumis- ja 2006-2007 Valmis
tapaamisoikeussopi ssopimus
2006-2007 Valmis
2006-2007 Valmis
2007-2008 Valmis
2007-2008 Valmis
lun avohuolto seka perhety® 2007-2008 Valmis
Lasten sijaishuolto & jalkihuolto 2007-2008 Valmis
Kasvatus- ja perheneuvonta 2006-2009 Valmis
Vammaispalvelut ja kehitysvammahuolto 2007-2009 Valmis
Vanhusten palvelut 2008-2009 Valmistelussa
tyoryhmissa
Paihdetyo 2008-2009 Valmis
Koulukuraattorien tehtavat 2009 Valmistelussa
tyoryhmassa
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2 Asiakastietojen maarittely sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa

2.2 Asiakastietomaadrittelyn reunaehtoja
sosiaalihuollossa

Asiakastietojen kisittelylld on sosiaalihuollossa omat erityispiirteensd. Sosiaali-
huolto muodostuu useista, toisistaan poikkeavista lakisdéteisistd tehtivikokonai-
suuksista. Laaja-alaisessa sosiaalihuoltoa koskevassa lainsdddidnnossd sdddetddn
kansalaisten oikeuksista saada erilaisia palveluja ja etuuksia sekd kuntien tai kun-
tayhtymien velvollisuudesta jirjestdd sosiaalihuoltoa. Sosiaalihuoltolaki (710/1982)
on yleislaki, joka sidéntelee sosiaalihuollon hallintoa ja esimerkiksi mu
hakua sosiaalihuollon viranomaisten tekemiin pédatoksiin. Lakia tds

assa laki lasten pédivihoidosta (1973/36), asetus lasten piivihoido
laki lasten kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta (1996/112

esta (1997/1412) ja lastensuojelulaki (2007/41
Sosiaalipalvelujen jérjestimisvastuu on_sii

taan. Sosiaalihuollolle on
my0ds ominaista, ettd palveluita jirjesta at viranomaisten lisiksi useat
yksityiset ammatinharjoittajat ja
Henkilétietolain (523/199
a rpeglliset tiedot. Asiakkaista laaditut ja heitd
1akirjat ja tiedot muodostavat henkilore-
atyt henkilotiedot kuuluvat rekisterinpitdjin
pitimédn samaa ] enkilorekisteriin. Tama tarkoittaa sitd, ettd yksittais-

téd sosiaalihuol avai, kuten lasten péivihoitoa tai adoptioneuvontaa, varten

palvelun tuottajalla on oikeus keriti
asiakkaistaan toiminnan k

yn avulla ja osa voi olla paperimuotoisena. Tiedot voivat fyy-
kiloiden hallussa, esimerkiksi palvelua tuottavassa yksikgssd tai

iaalihuollossa muodostuu eri palvelukokonaisuuksissa useita eri rekiste-
reitd, jotka saattavat olla samassa tietojdrjestelmassd. Tamén vuoksi on vélttima-
tontd, ettd tehtdvdan kuuluvien tietojen yhteydessa on tieto siitd, ettd ne kuuluvat
tiettyyn rekisteriin. Tietojen yhteydessd on oltava my®ds tieto siitd, kuka on niiden
rekisterinpitdji, silld rekisterinpitijd vastaa henkilotietojen lainmukaisesta kisitte-
lystd, padttdd tietojen luovuttamisesta, korjaamisesta ja sdilyttamisesta.
Sosiaalihuollon eri palvelualoilla tuotetaan runsaasti salassa pidettivia ja ar-
kaluontoista asiakastietoa, mutta toimialaspesifi kirjaamista koskeva sdantely, stan-
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dardointi ja ohjeistus on vidhiistd. Asiakasasiat kirjataan usein kidytossd olevan
asiakastietojirjestelmin ehdoilla ja kuntakohtaisen ohjeistuksen mukaisesti. Ndin
ollen on luonnollista, ettd samaa sosiaalipalvelua koskevat kirjaamistavat ja tieto-
tarpeet vaihtelevat suuresti kunnasta ja palvelun tuottajasta toiseen. Adrimmdises-
sd tapauksessa kirjaamisohjeistuksen puuttuessa tyontekija madrittad itse mité ja
miten hin asiakasta koskevat tiedot kirjaa.

Paperille tehdyt muistiinpanot ja asiakastietojen manuaalinen kirjaaminen
sihkoisen jirjestelmén rinnalla ovat vield arkipédivdd monessa sosiaalihuollon pal-
velussa. Sdhkoisten asiakastietojirjestelmien kdyttoon on sosiaalihuollossa sijeryt-
ty vihitellen ja osatoiminnoittain, mikd on johtanut jirjestelmien kirjavuute
epdyhtendisyyteen. Kdytossi olevat jirjestelmit ja ohjelmistot ovat pddosi

hallinnan, teknologian ja tietosuojan suhteen.
On huomattava, ettd asiakasta koskevat tiedonsaantioik
sosiaalihuollossa laajemmat kuin esimerkiksi terveydenhu

tulee itse toimittaa ne selvitykset ja antaa ne tied
lyssi tai palvelun toteuttamisessa. Kuitenkin sosia
antaa sosiaalihuollon tyontekijille tietyin ede

joihin merkinti. Lain mukaan asia s saada itseddn koskevat tiedot.
Laissa sosiaali- ja terveydenh

(159/2007) madritellddn kasi

sid kisitteitd, kuten asi

otilastietojen arkistointia. Sosiaalihuoltoa sitovaa
astietojen kiytettdvyyden ja sdilymisen, kdyton

seuraavat siddokset ja ohjeet:

uslaki (11.6.1999/731) 10§

anomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

+  Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvisti tiedonhallintata-
vasta (1030/1999) Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
(812/2000)

+  Henkil6tietolain soveltamisesta 16ytyy ohjeita ja esitteitd Tietosuojavaltuute-
tun sivuilta www.tietosuoja.fi. Erityisesti sosiaalihuoltoa koskevat seuraavat:

+  Henkilotietolain soveltaminen kunnallisessa sosiaalihuollossa, Tietosuojaval-
tuutetun esite: http://www.tietosuoja.fi/4753.htm
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+  Asiakirjahallinto ja asiakkaan yksityisyyden suoja yksityisessd sosiaalihuollon
yksikgssid, Tietosuojavaltuutetun esite: http://www.tietosuoja.fi/4289.htm

+  Malli sosiaalihuollon asiakkaiden informoinnista, Tietosuojavaltuutetun esi-
te: http://www.tietosuoja.fi/7398.htm

+  Sahkopostin kiytostd sosiaalihuollossa, Tietosuojavaltuutetun esite: http://
www.tietosuoja.fi/38335.htm,

«  Hallintolaki (434/2003)

«  Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista
(272/2005)

«  Laki (734/1992) ja asetus (912/1992) sosiaali- ja terveydenhuollon as-

maksuista
+  Kotikuntalaki (201/1994) ja -asetus (351/1994)
«  Arkistolaki (831/1994)
«  Asetus arkistolaitoksesta (832/1994)

«  Laki sihkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (18/2003)
+  Sahkoisen viestinnin tietosuojalaki (516/2004)

2.3 Palvelukohtaisten asi tictolen
esitystapa ja kdyte i set

Tikesos-hankkeen dokumentaatig

|

midriffelytapaa ja midarittelyissa kiytettyjd ly-

osiaalihuollon eri palveluiden asia-
kastietojen madrittely ja tietoje gkn toteutettu yhdenmukaisesti. Téssd lu-
vussa esitellddn kiytettyd i

henteitd seki viittau

2.3.1 Asiekastidpgjen esitystapa

asiaRastiedot esitetddn tdssd julkaisussa tietokokonaisuuksittain
ietokokonaisuudet on jaettu tietoryhmiin. Tietoryhmit koos-
sfd tiedoista. Tietojen esittimishierarkia on kuvan 4 mukainen.
etokokonaisuus kokoaa saman otsikon alle joukon tietoryhmii ja yksittdi-
ja. Yksittidiset tiedot saavat merkityksensi sen mukaan, mihin tietokokonai-
suuteen ne kuuluvat. Eri tietokokonaisuuksiin saattaa ndin ollen kuulua joitakin
keskenddn samoja tietoryhmii, kuten asiakkaan perustiedot, tai yksittdisid tietoja,
kuten henkilon nimi. Kukin tietokokonaisuus on miéritelty lyhyesti ja tietokoko-
naisuuden kiyttotarkoitus on avattu esimerkiksi lainsdddidnnon avulla. Esimerk-
keji tietokokonaisuuksista ovat aikuissosiaalityon tapahtumatiedot, palvelusuun-
nitelma, toimeentulotukipditos ja sosiaalisen luoton hakemus. Tietokokonaisuus
vastaa rakenteeltaan usein asiakasasiakirjaa, kuten asiakaskertomusta, suunnitel-
maa, pdatosta tai hakemusta.
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Tietokokonaisuus

Kuva 4. Palvelukohtaisten asiakastietojen esittamisessa kéytetyt hierarki

Asiayhteyden vuoksi yhteenkuuluvien yksittiisten tietojem joulko muodos-
taa tietoryhmin. Esimerkiksi aikuissosiaalityo
suuden tietoryhmit ovat tapahtuman paivamaar,
tapahtuma, tapahtumalaji, tapahtuman aihe j

liittyvit asiakirjat ja niiden tila.

-tietokokonai-

vihintddn nimetty. Muu-
iedolla voi tarvittaessa olla myos
oma midritelminsi, jossa sen sisd
Sen lisdksi tiedon esitysmuot;

lun antajan perus
teen kuuluvangi

4 médrityksissd ei ole kuvattu dokumenteissa tarvittavia arkistointiin
ja, joita ovat arkistointitarve, arkistoija, arkistopaikka ja -muoto. Ar-
kistointiin liittyvit méiritykset tehdddn Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen asia-
kirjahallintoryhmaissi, jonka tehtivini on tarkastella sosiaalihuollon eri palveluis-
sa syntyvien asiakirjojen kokonaisuutta.
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2.3.2 Maddrittelyissa kdytetyt lyhenteet ja viittaukset

Tietokuvauksissa ja niiden maéritelmien yhteydessid on kiytetty seuraavia lyhen-
teitd ja viittauksia:

AP

PA

€

Kpl

m?2
OID-tunnus
ppkkvvvy

tt-tt

%

Sosiaalihuollon asiakkaan perustiedot (Kortelainen 2007); viittaus
dokumenttiin ”Asiakkaan perustiedot sosiaalihuollon tietojirjestel-
missd versio 1.0” ja siind oleviin miarityksiin.

Palvelun antajan perustiedot sosiaalihuollossa (Kortelainen 2006);
viittaus “Palvelun antajan perustiedot sosiaalihuollon asiakastieto-
jarjestelmissi versio 1.0” -dokumenttiin ja siind oleviin méaar ii
euro(a)

kappalemaira

neliometri

Kansainvilinen ISO-standardin mukainen yksilg
pdivimddrdn esitysmuoto, jossa pp=pdif
vvvv=vuosi. Esitysmuoto poikkeaa Vies
timastd siirtomuodosta (vuosi, kuukausi
20060830).

kellonajan ilmaiseminen, muot

vuosi
prosentti
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Pdivi Tossavainen & Jarmo Kdrki

Aikuissosiaalityon asiakastiedot

lityon asiakkaasta sosiaalihuollon asiakastietojdrjestelmaissa.
Aikuissosiaalityd on aikuisille suunnattua, suunnitelmallista j

si aikuissosiaalityossd voidaan kirjata myos
den tietoja, jotka midritelldan julkaisun muis

yhteydessi. Tillaisia tietoja ovat mu
luototukseen, sosiaalipdivystyksee
pédihdehuoltoon liittyvit asiakast

Aikuissosiaalityohon kuulu
lialan tietoteknologi
vuosien 2006 - 2008
virasto ja Sosiaali- j lan tutkimus- ja kehittdmiskeskus, Stakes, jonka nimi
i nin laitokseksi vuoden 2009 alussa. Miirittelytyo-
untijatyoryhmi, jonka jasenet olivat aihealueen am-
tijoita eri kunnista. Tietomddrittely toteutettiin yhtd aikaa

una 14 ”Aikuissosiaalityon asiakastiedot sosiaalihuollon tietojirjestel-
Tietokuvaukset. Versio 1.0. 29.10.2008”. Julkaisun toimittivat ja kirjoittivat
savainen ja Jarmo Karki.

Tdmdn osan alussa kerrotaan lyhyesti aikuissosiaalityon mddritysten toteut-
tamisesta. Tamdin jilkeen kuvataan asiakastietojen soveltamisalaa tiiviin aikuis-
sosiaalitydn midritelmin ja yleisen palveluprosessikulun avulla. Sitten kuvataan
varsinaiset asiakastiedot, joita aikuissosiaalityon tehtdvdd hoidettaessa tarvitaan.
Lopuksi esitetddn muutamia médrittelytyossd ilmenneitd kehittimisehdotuksia ja
luetellaan ne tietokokonaisuudet, joiden sisiltojd ei tissd yhteydessd médritelty.
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4  Aikuissosiaalityon asiakastietojen
madrittely

Aikuissosiaalityon asiakastietojen médrittelyd varten perustettiin erillinen asian-
tuntijatyéryhmai keviilld 2006 yhdessd toimeentulotuen, sosiaalisen luototuksen
ja talous- ja velkaneuvonnan asiantuntijoiden kanssa. Tydryhmin jdsenini teimi-
vat sosiaalityontekijét Pasi Airaksinen ja Aino Hentild seki kehittdji-sosiaalit

tekija Minna Dogan Vantaan kaupungista, sosiaalityéntekijd Nina Alanko

ki THL:sta.
Tyoryhmai médritteli aikuissosiaalityon asiakastietoja

jasenisto kokoontui 11 kertaa yhden péivin mitt
ja elokuun 2008 vilisend aikana. Méiritysten po
mistietoja myos tyoryhmin ulkopuolelta. Vu

Piivi Tossavainen kokosi tydoryhmin tuot iksi, joka paitettiin ldhet-
autetta saatiin 35 eri taholta tai
ivat seuraavat tahot ja asiantuntijat:
spoon kaupunki

asiantuntijalta ympéari Suomea. Pal
+  johtava sosiaalityontekija

. elsingin kaupunki

. a Heionen, Helsingin kaupunki

. inen, Helsingin kaupunki

. eva Liukko, Helsingin kaupunki

. tekija Marko Timonen, Helsingin kaupunki

nne Qvist, Helsingin kaupunki
6 Helena Ylisipola, Helsingin kaupunki

yvinkddn kaupunki

+  aikuissosiaalityon paéllikko Tarja Tikka, Joensuun kaupunki

+  sosiaalityontekiji Raimo Heiskanen, Kotkan kaupunki

+  sosiaalityontekija Sanna Résinen, Kuopion kaupunki ja projektityontekiji
Minna Kaija-Kortelainen, Kuopion yliopisto

+  aikuissosiaalityon piéllikko Leila Kankainen, Lahden kaupunki

«  aikuissosiaalityon sosiaaliohjaaja Minna Kilvid, Lappeenrannan kaupunki

Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



4 Aikuissosiaalityon asiakastietojen maarittely

+  hankekoordinaattori Maarit Europaeus, Tampereen seudun aikuissosiaalityon
kehittdmishanke AKSELI, Nokian kaupunki

+  aikuissosiaalityontekija Anna Tahtinen, sosiaalityontekija Sabih Ul Masih, so-
siaaliohjaaja Saara Seppinen ja Tyovoiman palvelukeskuksen vastaava ohjaaja
Carita Turunen, Nurmijirven kaupunki

+  vs. johtava sosiaalityontekijd Matti Kerdnen, Rovaniemen kaupunki

+  johtava sosiaalityontekiji Riitta Suojanen, Seindjoen kaupunki

+  erityissosiaalityontekiji Katriina Uotila, Tampereen kaupunki

+  johtava sosiaalityontekiji Jarl Spoof, Vantaan kaupunki

+  aikuissosiaalityon palvelupiillikké Maarit Sulavuori, Vantaan kaupu

«  palvelukeskuksen piillikko Marja Dahl, Espoon tyévoiman palvel

keskus
* vs. erityissuunnittelija Kati Hynninen, johtava sosia
na Aho, johtava sosiaalityontekijd Ulla Savola-Mann
Hannu Rahkola ja tyévoimasuunnittelija Katarii
voiman palvelukeskus
+  johtava sosiaalityontekiji Saila Leinon

, Helsingin tyo-

siaali -tyovoiman
palvelukeskus, Rauman kaupunki

. sosiaaliasiamies Sirkku Bilaletdin, Ka sosiaalialan osaamiskes-
kus

+  suunnittelija Juhani Karjalainen,
Suomessa, Keski-Suomen S

+  projektisuunnittelija Anne

hanke Keski-Sugmes,

ityon kehittimishanke Keski-
amiskeskus

hainen, Aikuissosiaalityon kehittimis-
Sosiaalialan Osaamiskeskus

ipaillikko Taru Rytkonen, Softieto Oy
tosuojavaltuutettu Reijo Aarnio ja ylitarkastaja Marita Hook, Tietosuoja-
uutetun toimisto

+  ylitarkastaja Pédivi Haavisto-Vuori, Tyo- ja elinkeinoministerio

Aikuissosiaalityon asiakastietojen mdirittelyssd hyodynnettiin ajankohtaista
kehitystyotd ympéri Suomea. Erityisesti tukea ja apua saatiin Helsingin sosiaali-
viraston Suunnitelma-ndyton uudistamistyoryhmailtd, jossa on kehitetty sosiaali-
viraston asiakastietojdrjestelmin asiakkaan suunnitelma-dokumenttia ja edelleen
siitd johdettavia suunnitelman seurantaa ja arviointi-osaa.
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Laajan kommenttikierroksen jilkeen tyoryhma kokoontui vield kisittelemadan
palautteet ja tekemdin muutoksia asiakastietoihin. Tyéryhmén tuotoksena synty-
nyt raportti aikuissosiaalityon asiakastiedoista sosiaalihuollon tietojirjestelméssi
kisiteltiin syyskuussa 2008 Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen dokumentaation
asiantuntijatyoryhmaissd, jonka Sosiaali- ja terveysministerié on asettanut. Tdmin
jalkeen ne kisiteltiin 29.10.2008 vield erikseen Sosiaali- ja terveysministerion aset-
tamassa Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen johtoryhmassa, joka hyviksyi mai-
ritelmit asiakirjojen sisilloiksi valtakunnallisella tasolla.

X
»§°
O
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5 Aikuissosiaalityon tietomaaritysten
soveltamisala

Aikuissosiaalityon asiakastietoja kdytetdin julkisen sosiaalihuollon aikuisten kans-
sa tehtdvin sosiaalityon tehtdvissd ja aikuissosiaalipalveluiden tuottamisessa. Asia-
kastietoja kiytetddn lisdksi aina kun sosiaalihuollon tehtavit liittyvit aik
lityon hoitamiseen.

issosiaa-

Tissd julkaisussa esitetyt tiedot ovat Vﬁhimméistietoja aikuisten ka

vain tarkoituksenmukaiset tiedot. On huomattava, etti jul
kastietojen lisiksi voidaan tarpeen mukaan hy6dyntda

peellista.

Tiéssd yhteydessd ei mairitelld aikuissosi
laisten tyonjakoa eikd tyotehtdvid, vaan
saatioiden sisdisiin asioihin. Tarkoituk i myoskadn ole madritelld aikuissosi-

sosiaalityon kasikirjana eika sité lukea. Tarkoituksena on keskittya
kuvaamaan alkulssos1aal1tyossa ja asiakastietojérjestelmain kirjattavat
vahimmaistiedot eiki ukin ammattiryhmd asiakastietojarjes-
telméin kirjaa.
Asiakastietojen sovi
litydbn maidrittely;

isalad’esitellddn seuraavassa kuvaamalla aikuissosiaa-
tod ja aikuissosiaalityon palveluprosessia.

sosiaalityon madrittely ja sitd
va lainsdddédnto

siaalityo on aikuisille suunnattua, suunnitelmallista ja tavoitteellista sosi-
aalityotd, jossa usein hydodynnetdan muita sosiaalihuollon palveluja, kuten paihde-
huoltoa ja toimeentulotukea.

Perustuslain 19 §:n 3 momentin mukaan julkisen vallan on turvattava, sen mu-
kaan kuin lailla tarkemmin sdddetdén, jokaiselle riittdvit sosiaali- ja terveyspalvelut
ja edistettdvi vieston terveyttd. Kunnat kantavat padvastuun sosiaali- ja terveyspal-
veluiden jarjestdmisestd ja rahoittamisesta. Kuntien jarjestimisvastuusta on sdddetty
tarkemmin sosiaali- ja terveydenhuollon erityislaeissa. Sosiaalihuoltoon kuuluvista
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kuntien tehtdvistd sdddetddn sosiaalihuoltolaissa (710/1982), jota tiydentévit asia-
kasryhmittdiset ja etuuskohtaiset lait. (Sosiaali- ja terveysministerié 2007, 14, 17.)

Sosiaalityd on sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalipalvelu, jolla ei ole omaa
erityislainsdddantoddn. Aikuissosiaalityotd ohjeistaa kuitenkin laaja kirjo sosiaa-
lialan erityislainsdaddnt64, esimerkiksi paihdehuoltolaki (41/1986), maahanmuut-
tajien tukea koskeva laki (493/1999), kuntouttavan tyotoiminnan laki (189/2001),
toimeentulotukilaki (1412/1997 ja 1202/2007), laki kuntoutuksen asiakasyhteis-
tyostid (497/2003) ja mielenterveyslaki (1116/1990).

Kisitteend aikuissosiaalityé on uusi, 2000-luvulla syntynyt sosiaalityo
alue. Monet kunnat/kuntayhtymit ilmoittavat tarjoavansa asukkailleen aikuis
aality6n palvelua, mutta nididen palveluiden sisillot vaihtelevat. Aikuissosiaghi

tus, kumppanuusty6, asumispalvelut, kotouttamisty6 ja tyollistd
kuisuuden alueelle voidaan katsoa kuuluviksi myds vammais
palvelut jotka ovat useimmissa kunnissa omina palveluin i issa ai-

tyotd, joiden tietosisdllot madritellddn omissa ju
Aikuissosiaalityossd tehdddn suunnitelmallis
moniammatillista tyotd taloudellisen ja/tai sosi

seksi. Aikuissosiaalityon palveluita voidaan'garj erkiksi eliméntilanteissa,
joissa asiakkaan ensisijaiset etuudet 4 Omit, asiakkaalla on pidihdeon-
ifSee ohjausta ja tukea rahan kaytossi,

gelma tai ongelmia asumisessa, asi
4 hjausta ja kuntoutusta motivaation

ark1elaman halhnnassa eld

peet sekd hidnen didinkielensd ja kulttuuritaustansa. Yh-
aan ja hinen ldheistensi tai laillisen edustajansa kanssa

yseessd ole tilapdinen neuvonta ja ohjaus tai jollei suunnitelman laati-
toin ole ilmeisen tarpeetonta. Asiakaslaki korostaa myos hyvin hallin-
non vaatimuksia sosiaalihuollossa. Hyvin hallinnon vaatimuksiin kuuluu muun
muassa oikeus saada asiansa kisitellyksi viivytyksettd sekd oikeussuojakeinojen te-
hokkuus. Hyvddn hallintoon kuuluu myés asiakkaan kuuleminen, piitoksente-
kovelvollisuus ja velvollisuus perustella padtokset. Viranomaisella on velvollisuus
neuvoa asiakasta siind, miten viranomaisessa asiat voidaan panna vireille ja muista
menettelyihin liittyvistd asioista. (Sosiaali- ja terveysministerié 2007, 14, 18.)
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5 Aikuissosiaalityon tietomaaritysten soveltamisala

Sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annettu
laki (272/2005) tuli voimaan 1.8.2005 ja sitd tiydentdd valtioneuvoston asetus so-
siaalihuollon ammatillisen henkilston kelpoisuusvaatimuksista (608/2005). Sosi-
aalihuollon kelpoisuuslain tarkoituksena on edistdd sosiaalihuollon asiakkaan oi-
keutta laadultaan hyviin sosiaalihuoltoon ja hyvdian kohteluun edellyttimallg, ettd
sosiaalihuollon ammatillisella henkildstolld on tarvittava koulutus ja perehtynei-
syys. Kelpoisuuslain ja -asetuksen mukaisia sosiaalihuollon henkiloston kelpoi-
suusvaatimuksia on noudatettava kaikilla kunnan ja valtion hallinnonaloilla seka
yksityisissd sosiaalipalveluissa, jotka kuuluvat yksityisten sosiaalipalvelyjen Val—
vonnasta annetun lain piiriin. Laissa on maddritelty tehtdvinimikkeittdin
suusvaatimukset keskelsun 5051aa11hu0110n ammattelhln, )01sta alkLIISS i

veysministerio 2007, 18, 11.) Joissakin kunnissa sosiaaliohjaaj
via henkil6itd toimii myos palveluohjaaja-nimikkeelld.
Aikuissosiaalityﬁta toteutetaan kunnissa usein tii

ten tark01tuksena on selkiyttdd sosiaalihuoll
laisten kelpoisuuslakiin perustuvaa tyonjakoa. i itteena on edistdi ja
ylldpitad lasten tasapainoista kehitysta ja j ity
ka yhteison sosiaalista turvallisuutta ja
tiryhmien osaamista yhdistetddn tarkot

isesti asiakasprosessin eri vai-
heissa toimivaksi kokonaisuude siaalihuollon eri ammattiryhmien
n vaikuttavuus ja tuloksellisuus. Asia-
vaikuttavuuden varmistamiseksi asia-

116, joka toimii kiintedssd yhteistyossd asiakkaan

ryhmi- tai tiimityolld varmiste
kasprosessin saumattom j

ja poliitikoiden alueelle. Toimialoittaisissa tehtaviarakenne-
etty yleiset linjaukset eri ammattiryhmien tyénjaosta kullakin
mialueella. Kuntien harkintaan jii yksityiskohtaisten ja paikalli-
suhteisiin soveltuvien ratkaisujen ja palvelujirjestelmén organisoinnin te-
. (Sosiaali- ja terveysministerio 2007, 14, 11.)
Lakien lisdksi sosiaalihuollon ammattilaisen tekemdi aikuissosiaalityotd oh-
jaavat kuntien tai kuntayhtymien itse laatimat ohjesddnnét ja toimintaperiaatteet.
Kisitteellisesti kunnallinen aikuissosiaalityd kuuluu osaksi aikuisten kanssa tehti-
vai sosiaalialan tyotd, joka sisiltdd sosiaaliasemilla sosiaalityontekijin, sosiaalioh-
jaajan ja etuuskasittelijan tyon. Toimeentulotuki ja aikuisten kanssa tehtdvi sosiaa-
lialan ty6 kuuluvat kaikille ammattiryhmille. (Liukonen & Lukman 2007, 66-67.)
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

Aikuissosiaalityotd tehdddn myos tydvoiman palvelukeskuksissa, joissa toimii sosi-
aalityontekijoitd ja sosiaaliohjaajia.

Kaikella asiakkaiden kanssa tehtivilld sosiaalityolld voidaan nihdi olevan
yleisid piirteits, joita ovat sosiaalityon etiikka ja arvot, sosiaalinen ulottuvuus, asi-
akkaan ja sosiaalityontekijan yhteistyosuhde, yksilollisyys ja sosiaalitydon prosessi
(Kananoja 2007, 98-99). Aikuissosiaalitydssd on erilaisia orientaatioita, menetel-
mid ja tydtapoja, joiden sisilto ja merkitys tyossd vaihtelevat teoreettisen viiteke-
hyksen, organisaation, sosiaalityontekijin henkilokohtaisen tydopanoksen ja koke-
muksen seki historiallisen nakokulman mukaan.

Eeva Liukon (2006, 6-8) mukaan kunnallisen, aikuisiin kohdistuvan sosiaa-
lityon kattokdsitteind voidaan nihdd muutostyd ja huollollinen sosiaalityo

vot omalla ainutlaatuisella tavallaan. TEHTY-hankkeen (eli
rakenteiden ja toimintamallien kehittiminen Helsingin so

vin sosiaalitydn tydorientaatioksi, jossa asiaka

mentit korostuvat. Tyon tavoitteena on asiakkaa
vasti huollollisella sosiaality6lla tarkoitetaan asi
perustuu sosiaalihuollon velvollisuuteen

aa a tehtdvid tyotd, joka
itaa huolta kaikista asiak-
ole yhti intensiivinen tai
utta silti sen tulokset ovat yh-

ilokohtaiset verkostot. Tédssd raportissa mairitel-
ikuissosiaalityon tyoalueista sosiaaliturva- ja muutostyon
a, tyollistimispalveluita ja kotouttamispalveluita.

viranomaiset ja a
Iyt perustied
palveluita, j el

ikuissosiaalityon palveluprosessi

Aikuissosiaalityon palveluista vastaa sen kunnan toimielin, jonka alueella henkils
tai perhe palvelutarpeen ilmetty4 vakinaisesti oleskelee. Kunta voi jirjestdd palvelun
parhaaksi katsomallaan tavalla. T4std ja aikuissosiaalityon moninaisista orientaa-
tiomalleista ja tydtavoista johtuen ei ole olemassa yhtd aikuissosiaalityon prosessia.
Téssid yhteydessi ei esitelld eri toimijoiden tyonkuvausprosesseja, yhteistydtahojen
kanssa tehtdvid prosesseja eikid eri palveluihin liittyvid omia prosessejaan. Useissa
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5 Aikuissosiaalityon tietomaaritysten soveltamisala

kunnissa on viime vuosina mallinnettu erilaisia aikuissosiaalityon prosesseja kiy-
tannostd kdsin, mistd on joitakin esimerkkejd liitteend (LIITE 6).
Aikuissosiaalityon palvelun eteneminen voidaan mallittaa yleiselld tasolla,
jonka tarkoituksena on kuvata asiakastyon kulun vaiheittaisuutta. On silti huomat-
tava, ettd sosiaalitydssd prosessimalli kuvaa harvoin sellaisenaan asiakastyon kul-
kua kdytinnossd. Asiakasprosessissa ei aina ole kaikkia vaiheita, se saattaa sisdltdd
monia erilaisia osaprosesseja, tai asiakasprosessi etenee mutkitellen vililld palaten
edellisiin vaiheisiin. Kidytinnossi asiakasprosessi saattaa kestdd esimerkiksi viides-
td minuutista viiteen vuoteen, joten on selvid, ettd mallinnus eri tarpeisiip, vastaa-
vista ja eripituisista tyonkuluista ei voi ndyttdd tdysin samanlaiselta. Lausu
roksella saadun palautteen ja kirjallisuuden valossa asiakkuuden paitti

ettd asiakas tietdvit, missi vaiheessa asiakasprosessissa kulldi
Aikuissosiaalityon palveluprosessin pddvaiheet on

lun mukaisesti (ks. kuva 5). Prosessi jakaant
Asian vireilletulo

Palvelutarpeen arviointi
Palvelusuunnitelma

Palveluiden ja toimenpiteiden toteu
Vaikutusten arviointi

Asiakkuuden péddttiminen.

Sk wDh =

PROSESSI YDINPROSESSINA

sessanange

Palvelu- | Paatdkset, | Vaikutusten |Asiakkuuden “

suunni- | toimen- arviointi paattaminen .
telma piteet ja -
palvelut 3

> >

Kuva 5. Asiakasprosessi sosiaalihuollossa ja sosiaalipalveluissa. (Sosiaalihuollon ammatilli-
sen henkiloston tehtavarakennesuositus. STM:n julkaisuja 2007:14, 23.)
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

Asiakasprosessin eri vaiheiden tulee kytkeytyi yhteen ja muodostaa kokonai-
suus, jonka tavoitteena on asiakkaan tilanteeseen vaikuttava tuloksellinen palvelu.
Asiakasprosessin eri osissa toteuttamisvastuu voi vaihdella, mutta koko prosessin
vastuuhenkilén on kuitenkin oltava saumattomassa yhteistydssi prosessiin osallis-
tuvien tyontekijoiden kanssa. Kunnallisen aikuissosiaalityon prosessissa toimijoina
ovat asiakas (sosiaalityon tarpeessa oleva henkilo tai perhe) ja kunnan viranomai-
nen (sosiaalityontekiji, sosiaaliohjaaja tai lihihoitaja.)

Seuraavaksi esitellddn aikuissosiaalityon palveluprosessin vaiheet tehtivira-
kennesuosituksen asiakasprosessimallinnuksen mukaisesti soveltaen ja kogtaan
myos yhteen esimerkkejd kuhunkin vaiheeseen liittyvistd tehtédvistd. Tehtévist:
rostuvat ne, joihin liittyy asiakastietojéirjestelméin kéiytté Esimerkit eivéit 01

teutus on kuvattu yhtena vaiheena. Kaikkiin vaiheisiin kuuluu lisj
lastollisen tiedon kirjaaminen.

5.2.1 Asian vireilletulo

irje, sihkopostiviesti).
isaatiossa vastaa asiakasproses-
sin vireilletulosta, tekee ratkaisun si
velujen piiriin ja edellytgaaks

jo mahdollisesti kirjata

ireilletulon vastaanottaminen, tarkistaminen ja kirjaaminen

+  palvelun piiriin kuulumisen tarkistaminen (mm. henkil6tietojen ja asuinpai-
kan tarkistaminen; onko asiakas ylipddtdin oikean palvelun piirissi)

+  tarvittaessa henkilotietojen ja yhteydenoton kirjaaminen tietojarjestelmain

+  ajanvaraustarpeen selvittiminen

+  vastuuhenkilon kirjaaminen tietojarjestelmain

+  yhteydenotto/ajanvarauskirjeen lihettiminen
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5 Aikuissosiaalityon tietomaaritysten soveltamisala

+  toimeentulotuen tai muiden etuuksien hakemisessa neuvominen, opastami-
nen ja ohjaaminen
+  tarvittaessa asiakkaan ohjaaminen ja neuvonta muiden palveluiden piiriin.

5.2.2 Palvelutarpeen arviointi

Tyonkulun seuraavassa vaiheessa tehdddn palvelutarpeen arviointi, mikdli asia
kuuluu sosiaalipalvelujen ja sosiaalihuollon piiriin. Palvelutarpeen arvioingi on sel-
vitys asiakkaan eldiméntilanteesta ja tuen, avun tai palvelun tarpeesta. Pa
peen arvioinnista vastaa sosiaalialan ammattihenkil6 ja se tehdddn yhd
kaan kanssa.

jossa todetaan asiakkaan palveluntarve ja sovitaan seuraavas
se voi olla useampia tapaamisia vaativa asiakkaan kokonai
akkaan suostumuksella palvelutarpeen arviointiin voi ittaessa osallistua
my6s muut kuin sosiaalihuollon ammattilaiset.

Palvelutarpeen arvioinnista voidaan ulisi
myos nimed alkuarviointi. Tdmén raportin ti

kohdalla kayttda
tdstd vaiheesta kay-
tetddn myos nimed tilannearviointi.

Viimeistddn palvelutarpeen arviQifni steella péitetddn aikuissosiaa-
lityén asiakkuuden alkamisesta ko. hen an tai perheen kohdalla. On
myos mahdollista, ettd henkilo(t n m@iden palveluiden piiriin, eikd aikuis-
sosiaalityon asiakkuutta tarvits anlperustaa.

voi kuulua seuraavia tehtivii:
destotietojrjestelmasti
jen hakeminen tietokannasta

Palvelusuunnitelma ja sen toteutus

Kun palvelutarpeet on selvitetty ja asiakkuus on paitetty aloittaa, laaditaan arvi-
oinnin pohjalta palvelusuunnitelma yhteistyossd asiakkaan kanssa. Tarvittaessa
suunnitelman tekoon voi osallistua myos asiakkaan ldheisid tai muita viranomai-
sia. Palvelusuunnitelman laatimisesta vastaa kullakin palvelusektorilla miritelty
ammattihenkild, mutta sithen voivat osallistua kaikki asiakkaan palvelun toteut-
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

tamisesta vastuussa olevat ammattiryhmat, jolloin tarvitaan asiakkaan suostumus
yhteisty6hon ja tietojenvaihtoon.

Palvelusuunnitelma on asiakkaalle laadittava aikuissosiaalityon yleissuunni-
telma. Palvelusuunnitelman tulee ohjata kaikkien ammattiryhmien tyotd asiak-
kaan palvelua toteutettaessa. Eri ammattiryhmien osaaminen tulee ottaa kidyttoon
palvelutarpeen arvioinnissa ja asiakaskohtaisessa palvelusuunnitelmassa, joiden
pohjalle rakentuvat tehtévit paitokset, palvelut ja toimenpiteet asiakkaan tilanteen
kohentamiseksi. Palvelusuunnitelmaa voidaan tdsmentdi yksittdisten tukitoimien
tai palveluiden suunnitelmilla, kuten hoito- ja kuntoutussuunnitelmalla.

Palvelusuunnitelman laatimis- ja toteutusvaiheisiin voi kuulua seuraavia te

+  asiakkaan tapaaminen, tilanneselvitys ja suunnitelman laatiminen

+ asiakkaan suostumuksen kirjaaminen tarvittavaa viranomaisyhte
ten

+  tarvittaessa yhteydenotto muuhun viranomaiseen

+  asiakkaan ja hinen verkostonsa tapaaminen, tilanneseli
telman laatiminen

s jayhteisen Suunni-

+  lisdselvitysten vastaanottaminen ja kirjaami
« tilanneselvityksen ja/tai suunnitelman kirjaa 18tQjdrestelmain
+  tarvittavien palvelupdatosten kirjaami

piihdehuollon pditos, asumispalvelupi
+  tarvittaessa asiakkaan ohjaaminen ja n

5.2.4 Vaikutusten

Asiakkaan saaman palvelu hoidén kuluessa kaikki ammattiryhmit arvioi-

itelman tavoitteiden toteutumista ja vaikutus-

asiakasprosessin ja palvelun vaikutuksista seki tuottaa systemaattisesti
uksista palvelukiytintojen ja tydbmenetelmien sekd ehkdisevin, yhtei-
sollisen ja rakenteellisen tyon kehittimiseen.

Vaikutusten arviointivaiheeseen voi kuulua seuraavia tehtivii:

+  asiakkaan ja hdnen verkostonsa tapaaminen sopimuksen mukaan

+  suunnitelman toteutumisen arviointi, tilannearvion ja/tai suunnitelman pdi-
vittiminen

«  asiakkaan tilanteen muutoksen arviointi
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5 Aikuissosiaalityon tietomaaritysten soveltamisala

+  palveluista saadun palautteen kirjaaminen
+ tilastollisen tiedon tallentaminen, oman tydskentelyn arviointi ja dokumen-
tointi.

5.2.5 Asiakkuuden pédittiminen

Sosiaalihuollon ja sosiaalipalvelujen asiakkuuksien kesto vaihtelee muutamasta asi-
akastapaamisesta useiden vuosienkin mittaiseen palveluun riippuen asiakkaan tai
perheen palvelutarpeista. Sosiaalihuollossa ja sosiaalipalveluissa asiakasp

pddttidmisen tulee perustua asiakkaan kokonaistilanteen arviointiin yhd:

Asiakkuuden péddttimisvaiheeseen voi kuulua seuraavia te
+  asiakkuuden pdittimisen perustelu asiakkaalle

+  asiakkuuden pédttymisen perustelu ja kirjaaminen as
+  tarvittaessa asiakkaan ohjaaminen ja ne iden eluiden piiriin.
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6 Aikuissosiaalityota koskevat
asiakastiedot

Téssd luvussa esitetddn aikuissosiaalityossd kiytettdvit vahimmaistiedot. Aikuisso-
siaalityon asiakastietoihin sisdllytetddn tédssd julkaisussa taulukossa 2 esitetyt tieto-
kokonaisuudet.

Tietojarjestelmiss tulisi vaalia mahdollisuuksien mukaan automaattista
tinsyottod ja yhden kirjaamisen periaatetta. Tdlloin valmiiksi jarjestelmassd

Henkilotietojen keruu ja kdytto on sidottu tehtdvikohtaisee
seen. Vain kussakin kiyttotarkoituksessa tarpeellisia asiakastie
lettaa. Aikuissosiaalityossi kirjataan ja tallennetaan asiakka
perheen tietoja tehtdvikohtaisiin henkilorekistereihin, joi dpidegian tietojir-
jestelmdn avulla. Henkilotietoja ovat kaikki tied §
sistaan ja elinolosuhteistaan ja muista seikoista, j | nnistaa hinti tai
hinen perhettdin tai hidnen kanssaan yhteisessi saasuvia koskeviksi. (ks.

Tisséd julkaisussa esitettyjd aikuissosiaality© kastietoja voidaan kiyttda

reihin. Kerdttivista tiedoista pitda
kisterin tiedoista on kyse. Rekisterikaytanndt ja sosiaalitoimen rekisterien madrit

ta oikeutta. Sosiaalihuollon tyontekijilld, kuten sosiaa-
liohjaajalla, on pdidsy useampaan sosiaalihuollon henkilo-
nelle on méiritelty kdyttooikeus kyseisiin tietoihin.
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

Taulukko 2. Sosiaalihuollon tietojarjestelmassa aikuissosiaalityon kirjaamisessa kaytettavat

tietokokonaisuudet prosessivaiheittain.

Tietokokonaisuus

Prosessin vaihe, jossa tietoja kirjataan

Asiakkaan perustiedot

Vireilletulovaihe / toistuvasti

Tapahtumatiedot Toistuvasti
Sosiaalityontekijan toimintotieto Toistuvasti
Sosiaalitydn kohdetieto Toistuvasti
Asiakkaan tilannearviointi Eri vaiheissa

Palvelusuunnitelma

Suunnitteluvaihe

Aktivointisuunnitelma

Suunnitteluvaihe

Kotoutumissuunnitelma

Suunnitteluvaihe

Suunnitelman seuranta ja arviointi

Toteutusvaihe, paatty

Suostumukset

Paatos henkilon sijoittamisesta ja asiakasmaksusta

Paatos valitystilista

Muutoksenhaku

Lahetteet

Lausunto

6.1 Asiakkaan pe

Sosiaalihuollon asiakkaan
aikuissosiaalityon a

voidaan tarvita tdssi lu
ritelty muissa pal

rustiédot aslakastietojirjestelmissd (AP) ovat myds
a. Lisdksi aikuissosiaalityon asiakastyossi
ja asiakkaan perustietoja, joita ei ole vield maa-

6.1.1 Aikuissosiaalityon palvelukohtaiset asiakkaan
perustiedot

Aikuissosiaalityossd kdytetddn seuraavia asiakkaan perustiedoissa (AP) médritelty-

jd tietoryhmii ja niiden sisdltimii tietoja:
+  asiakkaan yksilointitiedot
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asiakkaan yhteystiedot

muu asiakkaan ilmoittama yhteystieto
asiakkaan lailliset edustajat
erityistiedot

Edelld esitettyjen tietojen lisdksi aikuissosiaalityon palvelussa tarvitaan myos huol-
lettava-, avioliitto- ja perhetietoja, joita ei ole midritelty sosiaalihuollon yleisissi
asiakkaan perustiedoissa (AP).

6.1.1.1 Henkilon avioliittotiedot ja tiedot rekisteroidyisté
parisuhteista

Tiedot henkilon

avioliitosta, josta vihkipiivi, puolison henkilotunnus ja avigliiton assaolo
avioliiton jarjestyksestd (monesko avioliitto)

asumuseron alkamis- ja padttymispéivit
vihkipaiva (ppkkvvvv)

avioliiton voimassaolo (VRK-luokitus: 1=
avioliiton purkautumispéivid (ppkk
avion purkutapa (VRK-luokitus: Bl=
eroon; 2 = avioliitto padttynyt p
ruuntumiseen; 5 = avioliitto pi
miiksi)

asumuseron alka jafpaa

Suositus: Tiedot sa: aut@maattisesti tietojdrjestelmistd Viestorekisterikes-
kuksen vilittiming

42

Perhe voidaan tarvittaessa mys muodostaa, esim. samassa osoitteessa asuvat

henkilét tai biologinen perhe.

Suositus: Tieto saadaan automaattisesti tietojirjestelmastd Viestorekisterikes-

kuksen vilittimana.

VRK-tietoihin siséltyvit suhteen alku- ja padttymispéiviykset sekd tieto suh-

teen voimassaolosta (VRK-luokitus: 1=voimassa ja 2=pditynyt).
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

Viestorekisterikeskus kayttad lapsi-vanhempi suhteessa luokitusta:
bl = puuttuu

1 = lapsi_isé

2 = lapsi_iti

3 = ottolapsi_ottoisd

4 = ottolapsi_ottoditi

Viestorekisterikeskus kiyttda lapsen ja vanhemman vilisen suhteen laadun kuvaa-
miseen luokitusta:

bl = puuttuu

1 = avioliiton ulkopuolella syntynyt lapsi

2 = avioliiton ulkopuolella syntynyt lapsi, jonka isyys on VahvistettIQ

3 = aviolapsi

4 = annettu ottolapseksi

5 = saatu ottolapseksi

6 = ottolapsisuhde purettu

7 = kihlalapsi 0

6.1.1.3 Huollettava \

Tiedot huollettavasta (huomaa, ettd ht@ltaja-ti isdltyy Asiakkaan perustieto-
médrityksiin):
+  henkil6tunnus
+  henkilosuhteen laji (V. us

pi madrayksenvapai

-1 = vanhempi huoltajana; 36 = vanhem-

It ; 06 = muu huoltaja)

n jaosta huoltajien kesken (VRK-luokitus: 1=
kylli, bl=ei)

+  huoltaju imassaolo (VRK-luokitus: 1=voimassa, 2=pidittynyt)

Suasitus: t adaan automaattisesti tietojdrjestelmistd Viestorekisterikeskuk-
sen valittamina.

6.2 Tapahtumatiedot

Tami tietokokonaisuus sisiltdd strukturoidun yhteenvedon ja raportointialustan
aikuissosiaalitydssid tapahtuneesta asiakastyostd ja asiakaskdynneista.

Se on asiakaskertomus, jolla raportoidaan asiakkuuden tilanteesta ja etene-
misestd. Toistuvasti kiytettynd asiakaskertomusmuotoinen tapahtumatieto-koko-
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naisuus muodostuu kronologiseksi ja asiakasprosessin mukaiseksi. Se on ns. so-
siaalihuollon yleinen tietokokonaisuus, jonka rakennetta voidaan kdyttdd useissa
sosiaalipalveluissa.

Aikuissosiaalityon tyontekija kirjaa timin tietokokonaisuuden mukaisesti
kaikki tyohonsd liittyvit palvelutapahtumat kunkin asiakkaan kohdalta. Niin jo-
kaiselle asiakkaalle muodostuu henkilokohtainen, kyseiseen tehtavain liittyvd ker-
tomus asiakkuudesta ja sen kulusta. Kuten kaikessa asiakastietojen kirjaamisessa,
tapahtumatietojakin tulee kirjata riittavisti, muttei tarpeettoman laajasti, vaan ai-
noastaan siltd osin kuin ne ovat tarpeen sosiaalihuollon palvelun toteuttamisgssa,

Tdmin tietokokonaisuuden luokitusosiot mahdollistavat tilastotietoje
rddmisen aikuissosiaalityon palvelutapahtumista.

sd olevissa tietojdrjestelmissd nimed “asiakaskertomus”, muistiinpano

ti” tai "pdivikirja” Q
6.2.1 Tapahtuman pédivimaara

Tieto tyontekijdn ja asiakkaan vilisen tapaamisens as tai muun tapah-

tuman pédivimadrastd.
Esitysmuoto: ppkkvvvy
6.2.2 Kirjaajan nimi ja inmke

man tiedot tai on hoitanut ko. asiaa.
atillisen henkilon tiedot
automaattisesti.

Tieto henkilosti, joka o
Esitysmuoto: PA Sosiaall
Suositus: tietojirjestelmi

Tieto siitd, millaisesta tapahtumasta on kysymys. Tdmin tietoryhmén osalta on sel-
vitettdva yhtenevyys tarvittavan tilastotiedon kanssa.
Esitysmuoto: luokittelu

01 asiakasneuvottelu, jossa asiakas ei ldsni
02 asiakasneuvottelu, jossa asiakas on ldsnd
03 asiakaskdynti
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

04 kotikdynti

05 muu tapaaminen

06 puhelinkeskustelu

07 asiakkaan asia arviointiryhmassa
08 kirjallinen yhteydenotto

09 lausunto

10 muut

6.2.5 Tapahtuman aihe

Tieto tapahtuman aiheesta, kuten asiakastapahtuman syysta.
Esitysmuoto: luokitus (ja vapaa teksti, jossa valittuja luokkia voi tarvitta
mentii)
Luokituksen kiyttosuositus: asiakaskohtaisen sosiaalityon k i _ tar-
kemmin kohta 6.4)

tas

6.2.6 Tehty asiakastyo

Tieto asiakaskdynnilld tai sen perusteella tehd Ost
Esitysmuoto: luokitus (ja vapaa teksti, jo
mentid)
Luokituksen kayttosuositus: sosiaalityod
tus (ks. tarkemmin kohta 6.3)

itt kkia voi tarvittaessa tis-

ijan aStakaskohtainen toimintoluoki-

6.2.7 Tapah asiakirjat ja niiden tila

kesken, valmis,
Suositus: jd

6.

Tamd%tetokokonaisuus sisédltad sosiaalityontekijan asiakaskohtaisen toimintoluo-
kituksen tietokentit.

Sosiaalityontekiji kirjaa asiakkaansa kanssa tekeminsi tyon jokaisen asiakas-
tapaamisen yhteydessi valitsemalla luokituksesta ty6td kuvaavat luokat (ks. kohta
6.2.6). Téssd raportissa ei julkaista luokkien mairitelmid, vaan kaikkien luokkien
médritelmit ja kdyttoopas on julkaistu erillisessé kirjassa (ks. Kérki 2007). Luoki-
tuksen kidytto mahdollistaa tilastotiedonkeruun.

aalityontekijan toimintotieto
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

Toimintoluokitus kuvaa sosiaalityontekijin ammatissa toimivan henkilon
tyotd ja toimenpiteitd. Luokitus soveltuu yleisesti asiakaskohtaisen sosiaalityon
erittelyyn Suomessa. Sosiaalityontekija kiyttda luokitusta asiakaskirjaamisessa osa-
na sosiaalihuollon sihkoistd asiakastietojirjestelmai. Luokitus soveltuu erilaisten
sosiaalityon toimintayksikoiden ja ammattilaisten tyon seurantaan, suunnitteluun
ja arviointiin. Toimintoluokitusta suositellaan kaytettdviksi yhdessd Asiakaskoh-
taisen sosiaalityon kohdeluokituksen (ks. kohta 6.4) kanssa, jolloin voidaan tuot-
taa yhdistettyd tietoa sekd toiminnasta ettd tyon kohdeilmioista.

Lahde: Stakes Koodistopalvelu (http://sty.stakes.fi/Fl/koodistopalvelu/koodisto.htm) j
kaskohtaisen sosiaalityon luokitukset (Kérki 2007)

Tunniste | Toimintoluokan nimi

T1 Tilanne- tai valiarvion tekeminen

T1TO1 Uuden asiakkaan tai vireille tulleen asiakasasian tilanne
T1T02 Suunnitelmalliseen tyéskentelyyn kuuluva asiakastila
T1T99 Muu asiakastilanteen arvio

T110 Luottamussuhteen rakentaminen ja yhteis

T110TO1 Luottamussuhteen rakentaminen ja yhteistyc taminen uuden asi-

T110T02 Luottamussuhteen rakentaminen

T110T99 Luottamussuhteen rakents ai8kyohon kannustaminen muussa
asiakastilanteessa

T120
T120T01 i ityk uuden asiakkaan kanssa tai juuri vireille tul-
T120T02 ty@skentelyyn kuuluvan tilanneselvityksen tekeminen
T120T99
T121
T123101
T121T
Muu suppea tilanneselvityksen tekeminen
T122 Laajan tilanneselvityksen tekeminen

T122T01 Laajan tilanneselvityksen tekeminen uuden asiakkaan kanssa tai juuri vireille
tulleen asiakasasian laaja tilanneselvitys

T122T02 Suunnitelmalliseen tyéskentelyyn kuuluvan laajan tilanneselvityksen tekemi-
nen

T122T99 | Muu laaja tilanneselvityksen tekeminen

T130 Yhteenvedon ja johtopaatosten tekeminen
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

T130T01 Uuden asiakkaan tai juuri vireille tulleen asiakasasian yhteenveto ja johto-
paatosten tekeminen

T130T02 Suunnitelmalliseen tyéskentelyyn kuuluvan yhteenvedon ja johtopaatdsten
tekeminen

T130T99 Muu asiakastilanteen yhteenveto ja johtopaatosten tekeminen

T131 Arvio sosiaalityon tarpeesta

T131T01 Arvio sosiaalityon tarpeesta uuden asiakkaan tai juuri vireille tulleen asiakas-
asian kohdalla

T131T02 Suunnitelmalliseen tydskentelyyn kuuluva arvio sosiaalityon tarpeesta

T131T99 Muu arvio sosiaalitydn tarpeesta

T132 Arvio palveluiden, tukitoimien tai taloudellisten etuuksien tarpeesta

T132T01 Arvio palveluiden, tukitoimien tai taloudellisten etuuksien tarp
asiakkaan tai juuri vireille tulleen asiakasasian kohdalla

T132T02 Suunnitelmalliseen tyéskentelyyn kuuluva arvio palvg
taloudellisten etuuksien tarpeesta

T132T99 Muu arvio palveluiden, tukitoimien tai taloudellis

T133 Lausunnon antaminen

T133TT99 | Muu lausunnon antaminen

T133T01 Lausunnon antaminen uuden asiak
dalla

T133T02 Suunnitelmalliseen tyoskentely sunnon antaminen

T2 Suunnitelman tekemine

kaan kaverin tai ystavan kanssa kaytava keskustelu

Muun asiakkaan tilanteeseen liittyvan henkilon kanssa kaytava keskustelu

Asiakasta tukeva keskustelu

T5 Verkoston tai ryhman hyédyntaminen

T510 Verkoston tai ryhméan kokoaminen ja koordinoiminen
T511 Tukiverkoston koordinoiminen

T520 Tyoskenteleminen yhteistyoverkostossa tai -ryhmaéssa
T521 Tyoskentely yhteistyoverkostossa

T522 Tyoskentely asiakasryhmassa
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

Tunniste | Toimintoluokan nimi

T530 Verkoston tai ryhman kouluttaminen ja valmentaminen
T531 Asiakkaan tukiverkoston kouluttaminen ja valmentaminen
T532 Asiakasryhman kouluttaminen ja valmentaminen

T540 Ammatillinen konsultaatio

T541 Konsultaation pyytaminen

T541T01 Konsultaation pyytdaminen asiakasasiassa

T541T702 Konsultaation pyytdminen muussa kuin asiakasasiassa

T542 Konsultaation antaminen

T542T01 Konsultaation antaminen asiakasasiassa

T542T02 Konsultaation antaminen muussa kuin asiakasasiassa

T6 Palveluiden ja tukitoimien kayttaminen

T610 Palvelun tai tukitoimen tiedusteleminen

T620 Palveluihin tai tukitoimiin liittyva neuvominen
T630 Palvelun tai tukitoimen hakeminen

T640 Paatoksen tekeminen palvelusta tai tukitoimes
T641 Lapsen huostaanottaminen

T641T01 Lapsen, nuoren ja vanhempien suostumukse

T641T02 Lapsen, nuoren tai vanhempien tahg ostaanotto
X

T642 Lapsen kiireellinen huostaanotta

T643 Lapsen sijoittaminen asuma

T643T01 Lapsen sijoittaminen avo

T643T02 Huostaanotetun lapsem.sij : efy'sijaishuoltoon

T643T03 Lapsen sijoitta eseen (perhehoito)

T643T04 Lapsen sijoittami ukulaisperheeseen

T643T05 Lapsen si

T643T06 Lapsen'Sijoi ineMammatilliseen perhekotiin

T643T07 ij inen lastenkotiin

ljoittamiset kodin ulkopuolelle

Lapsen sijoituspaikan muuttaminen

T645 Aikuista koskevan sijoituspaatoksen tekeminen

T646 Aikuista koskevan laitos- tai palvelumaksupaatéksen tekeminen
T650 Palvelun tai tukitoimen jarjestaminen tai tuottaminen

T660 Palvelun tai tukitoimen lopettamisesta paattaminen

T661 Lapsen sijoituksen lopettaminen

T662 Lapsen huostassa pidon lopettaminen

T7 Taloudellisten etuuksien hyédyntaminen
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

T99
\63

T710 Taloudellisen etuuden tiedusteleminen

T720 Taloudelliseen etuuteen liittyvéa neuvominen

T730 Taloudellisen etuuden hakeminen

T740 Taloudellisesta etuudesta paattaminen

T8 Yleinen ohjaus ja neuvonta

T9 Sovittelu tai oikeudellisen sopimuksen tekeminen

T9TO1 Lapsen huolto- ja tapaamisasian sovittelu

T9T02 Rikoksen tekijan ja uhrin valinen rikossovittelu

T9TO3 Perheasiainsovittelu

T9TO04 Lapsen huolto- ja tapaamissopimus tai sopimus lapsen asumisesta

T9TO5 Lapsen elatussopimus

T9T06 Sopiminen puolison elatusavusta

T9TO7 Isyyden vahvistaminen

T9T99 Muu sovittelu tai oikeudellinen sopimus

T10 Asiakkaan edun valvominen

T11 Teemallinen toiminta

T12 Psykoterapia

T13 Kriisityoskentely

T1310 Valiton aineellinen avustamine

T1320 Kriisikeskustelu

T14 Asiakaskohtaisen sosiaali i, tutkiminen ja kehittéaminen

T1410 Sosiaalityontekijan te styon arvioiminen

T1420 Palvelun tai tukj n

T1430 Asiakasko lityohon liittyva tutkiminen ja kehittaminen

T1431 ominen

T15 Sosi asiakkaan valisen yhteistoiminnan paattaminen ja lop-
askohtainen sosiaality®

aalityon kohdetieto

tokokonaisuus sisdltdd sosiaalityontekijan asiakaskohtaisen kohdeluoki-

tuksen tietokentit.

Sosiaalityontekiji kirjaa tiedon siitd, mihin asiaan tai ilmioon hdnen asiak-
kaansa kanssa tekeménsi ty6 kohdistuu. Kirjaus tehddin jokaisen asiakastapaami-
sen yhteydessd valitsemalla luokituksesta tyon kohdetta kuvaavat luokat (ks. kohta
6.2.5). Téssid raportissa ei julkaista luokkien miéritelmii, vaan kaikkien luokkien
madritelmit ja kdyttoopas on julkaistu erillisessd kirjassa (ks. Karki 2007). Luoki-
tuksen kaytto mahdollistaa tilastotiedonkeruun.
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

Kohdeluokitus kuvaa ja ryhmittelee niitd yksiloon, ympéristoon tai niiden va-
liseen suhteeseen liittyvid ilmioitd, tarpeita, tapahtumia tai muita asioita, joihin
asiakaskohtaisella sosiaality6lld vaikutetaan. Se soveltuu yleisesti asiakaskohtaisen
sosiaalityon kohdeilmioiden erittelyyn Suomessa. Sosiaalityontekijd kiyttad luoki-
tusta asiakaskirjaamisessa osana sosiaalihuollon sihkoisté asiakastietojdrjestelmaa.
Luokitus soveltuu erilaisten sosiaalityén toimintayksikoiden ja ammattilaisten
tyén seurantaan, suunnitteluun ja arviointiin. Kohdeluokitusta suositellaan kiy-
tettdviksi yhdessd Sosiaalityontekijin asiakaskohtaisen toimintoluokituksen (ks.
kohta 6.3) kanssa, jolloin voidaan tuottaa yhdistettyi tietoa sekd toiminnasga et-
td tyon kohdeilmioista.

Lahde: Stakes Koodistopalvelu (http://sty.stakes.fi/Fl/koodistopalvelu/koodisto.
kaskohtaisen sosiaalityon luokitukset (Karki 2007)

Tunniste | Kohdeluokan nimi

K1 Eldméanhallintaan liittyva asia

K130 Elamaén arvot ja eettiset kysymykset
K131 Suhtautuminen saantoihin tai lakeihin
K140 Kriisi

K190 Muu eldméanhallintaan liittyva asia

K2 Ihmissuhteisiin liittyva asia

K210 Toimiminen ihmissuhteissa

K220 Sosiaalinen verkosto

K221 Sosiaalinen tuki
K222 Yksinaisyys

Sitova verkosto

ottomuus - tilapainen asunnon puuttuminen

Asunnottomuus - pitkdaikainen asunnon puuttuminen

K340 ‘ Asuinymparistd

K390 Muu asumiseen liittyva asia

K4 Toimeentuloon liittyva asia

K410 Omasta taloudesta huolehtiminen
K420 Riittamattomat tulot

K430 Velkaisuus

K440 Rakenteelliset toimeentuloesteet
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K490 Muu toimeentuloon liittyva asia

K5 Ty6hon tai sitd vastaavaan toimintaan liittyva asia

K5TO01 Normaaliin tyésuhteiseen ansiotyohon liittyva asia

K5T02 Ty6toimintaan, myos kuntouttavaan tyétoimintaan, liittyva asia

K5T03 Tukitydohon, myods yhdistelmatukityohon, liittyva asia

K5T04 TyOharjoitteluun tai tydkokeiluun liittyva asia

K5T99 Muuhun tyéhén tai sita vastaavaan toimintaan liittyva asia

K510 Valmiudet ja rajoitteet tehda tyota

K510T01 | Valmiudet ja rajoitteet tehda normaalia tyosuhteista ansiotyota

K510T02 | Valmiudet ja rajoitteet tydtoiminnassa, myos kuntouttavassa tyotojgminna

K510T03 | Valmiudet ja rajoitteet tukitydssa, myos yhdistelmatukitydssa

K510T04 | Valmiudet ja rajoitteet tyoharjoittelussa tai tyokokeilussa

K510T99 | Valmiudet ja rajoitteet muussa tyossa tai sita vastaavas Pron inna -

K520 Ty6ttémyys ja tyollistyminen

K520T01 | Tyottomyys ja tyollistyminen koskien normaalia t§@suhteista ansiotyota

K520T02 | Tyottomyys ja tyollistyminen koskien ty6toigaintaa, kurftouttavaa tyo-
toimintaa

K520T03 | Tyottomyys ja tyollistyminen koskien t€ ota, yosy distelmatukityota

K520T04 | Tyottomyys ja tyollistyminen kos! ' Shar a tai tyokokeilua

K520T99 | Tyottomyys ja tyollistyminen k@skKien mudta tyota tai sita vastaavaa toimin-
taa

K530 Ty6-, tydharjoittelu- taj lyotot paikka

K530T01 | Normaali ty6ésuhteine V

K530T02 | TyStoimigiapajkka; iy osdun tava tyotoimintapaikka

K530T03 | TukitySpaikkanmyos yRBlistelmatukitydpaikka

K530T04 | Tyoharjeittelup a tai tyokokeilupaikka

K530T99 | Muu [fyopai tai Sita vastaava toimintapaikka

K540 Tyoymparisto

540TO 16| NS m Osuhteista ansioty6ta koskeva tyoymparisto

40TO Vm intaa, myos kuntouttavaa tyétoimintaa, koskeva tydymparistod
K5@0103 Tukif ota, myos yhdistelmatukityota, koskeva tydymparistd
K54Q804 | TyOharjoittelua tai tyokokeilua koskeva tydymparistd
‘\ 0 Muuta tyota tai sita vastaavaa toimintaa koskeva tydymparisto
K590 Muu ty6hon tai sitd vastaavaan toimintaan liittyva asia
K6 Koulunkayntiin tai opiskeluun liittyva asia
K610 Valmiudet ja rajoitteet kdyda koulua tai opiskella
K611 Koulu- tai opiskelumenestys
K620 Koulu- tai opiskelupaikka
K630 Koulu- tai opiskeluymparisto
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Tunniste | Kohdeluokan nimi

K690 Muu koulunkayntiin tai opiskeluun liittyva asia

K7 Vapaa-ajan toimintaan liittyva asia

K710 Valmiudet ja rajoitteet osallistua vapaa-ajan toimintaan
K720 Vapaa-ajan toimintamahdollisuudet

K790 Muu vapaa-ajantoimintaan liittyva asia

K8 Terveyteen tai vammaan liittyva asia

K8TO01 Mielenterveyteen liittyva asia

K8T02 Vammaan tai fyysiseen sairauteen liittyva asia

K8T03 Kehitysvammaan liittyva asia

K8T04 Muu kehitykseen liittyva vaikeus

K8T05 Laheisen toimintakykyyn tai terveyteen liittyva vaikeus
K8T99 Muu toimintakykyyn tai terveyteen liittyva asia

K9 Paihteiden kayttoon ja riippuvuuksiin liittyva asia
K9TO01 Alkoholin kaytto

K9T02 Lainvastaisten huumausaineiden kaytto

K9T03 Ladkkeiden, liiman, liuottimien, korvikke

K9T04 Paihdyttavien aineiden sekakaytto

K9T05 Uhka- tai rahapeliriippuvuus

K9T06 Nettiriippuvuus

K9T07 Laheisriippuvuus

K9T08 Laheisen paihteiden kaytt

K9T99 Muu riippuvuus

K10 Vékivaltaan i

K10TO01 Vékivallan uhri ta halle altistunut henkil®
K10T02 allan uhkan aiheuttaja

K10T03

vékivallan uhri ja fyysisen vakivallan tekija

Henkinen vakivalta

Henkisen vakivallan uhri tai henkisen véakivallan uhalle altistunut henkild

K1020T02 | Henkisen vakivallan tekija tai henkisen vakivallan uhkan aiheuttaja
K1020T03 | Henkisen vakivallan uhri ja henkisen vékivallan tekija

K1030 Seksuaalinen vakivalta

K1030TO01 | Seksuaalisen vakivallan uhri tai seksuaalisen vakivallan uhalle altistunut henkild
K1030T02 | Seksuaalisen vakivallan tekija tai seksuaalisen vakivallan uhkan aiheuttaja
K1030T03 | Seksuaalisen vakivallan uhri ja seksuaalisen vakivallan tekija
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K1090 Muu vakivaltaan liittyva asia
K11 Lapsen tarpeisiin tai toimintaan liittyva asia
K110 Toimiminen tilanteiden tai olosuhteiden edellyttamalla tavalla
K111 Arjessa toimiminen
K1110 Lapsen vanhempana toimiminen
K1111 Vanhempana jaksaminen
K1112 Valmiudet ja rajoitteet lapsen adoptoimiseen tai sijaisvanhempana toimimiseen
K112 Arjen toimintarytmi
K1120 Lapsen fyysisista tarpeista huolehtiminen
K1120T01 | Lapsen ravinnosta huolehtiminen
K1120T02 | Lapsen asumisen turvaaminen
K1120T03 | Lapsen levosta huolehtiminen
K1120T04 | Lapsen puhtaudesta ja vaatetuksesta huolehtiminen
K1120T05 | Lapsen terveydestad huolehtiminen
K1120T99 | Muusta lapsen fyysisesta tarpeesta huolehtimine
K1130 Lapsen psykososiaalisiin tarpeisiin vastaami
K1130TO01 | Turvallisen aikuisen saatavilla olo
K1130T02 | Lapsen ihmissuhteista huolehtiminen
K1130T03 | Perheen tai kasvuympariston tu
K1130T04 | Osallistuminen leikkeihin, harra uhun mielekkaaseen toimintaan
K1130T05 | Oppiminen ja ohjaukse
K1130T06 | Mindkuvan ja itsetun
K1130T07 | Itsendistyminen
K1130T08 | L&hi- ja to 6n turvallisuudesta huolehtiminen
K1130T99 aliseen tarpeeseen vastaaminen
K1140 Lapse
K1140T01 provaikutuksesta
i kuljeskelu ilman valvovan aikuisen lupaa
n ja hairitseva kayttaytyminen
gollinen tai vékivaltainen toiminta

Sukupuolinen toiminta

Lainvastainen toiminta
K1140T99 | Muu lapsen toiminta
K1190 Muu lapsen tarpeisiin vastaamiseen liittyva asia
K12 Oikeusturvaan liittyva asia
K120 Eldmanasenne
K121 Toimintamotivaatio
K1210 Palvelun saatavuus
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Tunniste | Kohdeluokan nimi

K122 N&akemys tulevaisuudesta

K1220 Tyytymattomyys saatuun palveluun tai hallintoasian kasittelyyn
K123 Suhtautuminen eldamanmuutoksiin

K1230 Kohtelu

K1231 Syrjinta

K99 Muu asia

6.5 Asiakkaan tilannearviointi

Tamai tietokokonaisuus sisiltdd asiakkaalle tehtdvin palvelutarpeen arvi@innin,
kuarvioinnin tai tilannearvioinnin tiedot.
Tilannearvioinnilla tarkoitetaan kokonaisjasennysti asi an el@mintilan-

teesta ja olosuhteista. Siind kiinnitetddn erityisesti huomi aan vahvuuk-

siin, ongelmiin ja toimintaympéristoihin.
Tilannearvioinnin tekee sosiaalityon amm

sa. Se voidaan laatia asiakkuuden alussa tai missa ialkkuuden vaiheessa

tahansa. Asiakkuuden varhaisvaiheessa laadit i iointia kutsutaan alku-

ja merkityksellisten seikkojen esiin
dytddn keskustelemaan ratkaisuista

asiakastygssd tavoitteenasettelun, suunni-
en perusta. Toistetun tilannearvion avulla saa-
daan tietoja asia
arvioida esimeskiksi S@siaalityon interventioiden toimivuutta ja vaikutuksia. (Ku-

toisistaan poikkeavia tilannearviointeja.

Téssd esitettdvi tietokokonaisuus perustuu tietosisiltoihin, jotka on miéri-
telty nimenomaan aikuissosiaalityén tilannearviota varten. AikuissosiaalityGssid
tilannearviointi kuuluu jokaiseen asiakasprosessiin. Arvioinnin sisdlté on raken-
nettu sellaisten ihmiseldiman osa-alueiden mukaan, joiden on katsottu olevan ai-
kuissosiaalitygssd relevantteja arvioinnin kohteita. Jokaisesta arvioitavasta osa-
alueesta voidaan kirjata sekd tekstiarvio vapaana tekstind ettd mairityt kooditetut
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

arviointitiedot. Samaa tilannearviopohjaa on mahdollista hyodyntdi sellaisenaan
tai muokattuna sosiaalitoimen eri palvelusektoreilla.

6.5.1 Sosiaalihuollon palvelu

Tieto siitd, mihin sosiaalihuollon palveluun tai tehtdvain tilannearvio liittyy.
Esitysmuoto: luokitus

Tihin kohtaan soveltuva luokitus kehitetdidn Tikesos-hankkeessa eriksee
6.5.2 Arvioinnin vaihe 0,\

Tieto siitd, missd vaiheessa asiakkuutta arviointia tehdiin.

Esitysmuoto: luokittelu

01 = alkuarviointi

02 = viliarviointi

03 = loppuarviointi

04 = muu arviointi

6.5.3 Arvioinnin paivimaa

Tilannearvion laadintapdiva.
Esitysmuoto: ppkkvvvy

6.5.4 Arvioitav

Ajanjakso, jota arviginti
Esitysmuoto: p

ee; joko aikavilini tai alkuaikana.

Asiakkaan tiedot

Asiakkaan nimi

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi
Asiakkaan henkilotunnus
Esitysmuoto: AP Henkilotunnus
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6.5.5.2 Laatija ja vastuuhenkil

Tilannearvion laatijan ja vastuuhenkilon nimi.
Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkil6n nimi ja virka/virkanimike

6.5.6 Arvioinnin sisalto

Arviointityypeittdin mairitdan kiytettdvin arvioinnin osa-alueet eli otsikot, joi-
den mukaisesti arviointi tehdiin. Jokaiselle otsikolle on oma tekstisivuns
kaiseen otsikkoon voidaan kirjata sekd tekstitietoa ettd sovitulla tavalla

tilanteestaan, mutta tyontekijin mahdollinen eridvd nikemys on m
tua kirjata.

Kaikista elamédnalueista ei tietoja tarvitse kirjata, vaan ain
ta, joita asiakas tuo esille ja joilla on palvelun kannalta megki

tydskentelyn painopistealue. Kuten kaikessa kirjaamise
palveluiden kannalta tarvittava tieto.

Esitysmuoto: vapaa teksti sekd painopistealuei
alue aikuissosiaalityon painopisteend: 01=kylla, i)

uokittelu (Onko ko. osa-

6.5.6.1 Johdanto

Tarpeenmukainen johdanto arvioi

6.5.6.2 Asuminen

Henkilon asumisee paristoon liittyvit arviointitiedot.

6.5.6.3 K us

| liittyvit arviointitiedot.

6hon, tydeldmiin, tydttomyyteen, tydllistymiseen tai tydnhakuvalmi-
uksiin liittyvit arviointitiedot.

6.5.6.5 Talous

Henkilon taloudelliseen tilanteeseen ja toimeentuloon liittyvit arviointitiedot
(esim. padasialliset tulot, luottotiedot, sakot, arvio rahankiytostd).
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

6.5.6.6 Terveys

Henkilon fyysiseen ja psyykkiseen terveyteen tai terveydentilaan liittyvit arviointi-
tiedot (esim. tyokyky, hoitosuhteet, voimavarat).

6.5.6.7 Paihteiden kaytto

Henkilon piihteidenkdyttoon ja sen vaikutuksiin liittyvidt arviointitiedot.

6.5.6.8 Perhe ja ihmissuhteet

Henkilon perheeseen ja sosiaalisiin verkostoihin liittyvit arviointitiedet (
vanhemmuus, yhteydenpito sukulaisiin ja ystiviin).

6.5.6.9 Arkielima ja vapaa-aika

Henkil6n arkieliméin ja vapaa-ajan viettoon liittyvit arvi sim. har-

rastukset, vuorokausirytmi, arkieliméan taidot, asioiden ).

6.5.6.10 Muut tiedot

Muut olennaiset arviointitiedot.

6.5.6.11 Yhteenveto

arvioinnin tulokset yhteenvedonomai-

Arvioinnin sisillon tiivistelmd, j @
i ipdavarat ja vahvuudet sekd mahdolliset pal-

sesti. Yhteenveto tuo esiin

Ostietoa eri tavoin.

@ teksti ja luokittelu palvelutarpeesta
lut riittdvat

isid palvelumadriid lisdttava

ta uusiin palveluihin

04 ei palvelujen tarvetta

6.5.8 Allekirjoitukset

Arvioinnin laatimiseen osallistuneiden henkildiden allekirjoitukset.
Huomautus: arviointiin osallistuneiden tiedot allekirjoitusta varten tuotetaan tie-
tojdrjestelmasti.
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6.6 Palvelusuunnitelma

Tdmai tietokokonaisuus sisiltdd asiakkaan palvelusuunnitelman rakenteen ja tie-
dot.

Yksilollinen palvelusuunnitelma laaditaan yhdessd henkilon ja hidnen per-
heensi tai ldheisten kanssa. Suunnitelman tekoon voi osallistua myds muita viran-
omaisia tai ammattilaisia. Sosiaalihuollon lainsddddnnossd on monia sddnnoksid
hoito- ja palvelusuunnitelmasta, huoltosuunnitelmasta ja kuntoutussuunnitelmas-

ta.
Laissa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000) si

ja hdnen omaistensa tai muiden ldheistensd kanssa, jos asi
nen toimivaltaansa on rajoitettu tai hdn ei muusta syysta i

ja mielipidettddn ilmaisemaan. Suunnitelman | asiakkaan ja/

tai hdanen edustajansa tai liheistensi kanssa voida jos yhdessi teke-
miselle on ilmeinen este. TAim4 sddnnos katt i segiadlihuollon toiminnot ja
velvoittaa myos yksityisid palvelujen tuottagi

Kaikilla sosiaalipalvelujen asiakkai i oito- ja palvelusuunnitel-
maan riippumatta palvelusta ja p a a. Téssd esitelty aikuissosiaali-
tyon asiakkaan palvelusuunnitelma telfdaaniasiakkaalle, mikali hin ei ole oikeu-

ja kirjaamisen minimoi j asiakkaalla on vain yksi voimassaoleva ai-
kuissosiaalityon suunni

ihin sosiaalihuollon palveluun tai tehtdvidin palvelusuunnitelma liittyy.
Esitysmuoto: luokitus
Tédhin kohtaan soveltuva luokitus kehitetddn Tikesos-hankkeessa erikseen.

6.6.2 Suunnitelman paivimadra

Suunnitelman laadintapéivi.
Esitysmuoto: ppkkvvvy
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6.6.3 Osallistujat

Suositus: asiakkaan ja laatijan osalta tietojarjestelma tuottaa tiedon automaattises-
ti.

6.6.3.1 Asiakkaan tiedot

Asiakkaan nimi
Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi
Asiakkaan henkilétunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus \
6.6.3.2 Laatija ja vastuuhenkil 0

Suunnitelman laatijan ja vastuuhenkilén nimi.
Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon ni virkaf@irkanimike

6.6.3.3 Muut osallistujat

Muiden suunnitelmaan kuuluvien/osallistuvi imerRiksilaheisten tai edunval-
vojan) nimet ja tarvittaessa yhteystiedot.
Esitysmuoto: ammatillisen henkilon nigitja vifla tai virkanimike tai etu- ja suku-

nimi (tai muu henkilon yksilointitieto)

6.6.4 Taustatiedotja@nne
Olennaisimmat taustagi itelmalle ja kuvaus henkilon tai perheen nyky-

tilanteesta.

Tamé, 1en elimintilannekuvaus voi sisiltdd esimerkiksi yhteenvedon

esta, toiveineen, odotuksineen ja uhkineen; kuvauksen henkilon
akyvystd, edellytyksistd ja jokapdivdisen elimin taidoista; arvion tarvitta-
eluista ja tukitoimista, niiden tavoitteista, laadusta ja madrastd eldmén eri
osa-alueilla (mm. koti, opiskelu, tyd, vapaa-aika, asuminen, suoriutuminen piivit-
tdisistd toiminnoista); kartoituksen henkilon verkostosta (merkitidn kaikki viral-
liset ja epdviralliset tahot, jotka ovat henkilon elimissi mukana); tietoa henkilon
eldimian liittyvistd muista suunnitelmista ja erillispaatoksista.

Esitysmuoto: vapaa teksti

Suositus: tietojarjestelmd tuo pohjatiedon automaattisesti tilannearvion yh-
teenvedosta ja johtopdatoksista.
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6.6.5 Tyoskentelyn tavoitteet

Kuvaus siitd, mitd asioita tai muutoksia tai pddmairid suunnitelmalla tavoitellaan.
Kaikki tavoitteet tulee kirjata selkeisti erikseen. Kukin tavoite liittyy johonkin niis-
td asiakkaan elimin osa-alueista, jotka on kirjattu tilannearvioon.

Esitysmuoto: vapaa teksti ja eliménalueen osalta luokittelu

01 asuminen

02 koulutus

03 tyo

04 talous

05 terveys \
06 piihteet

07 ihmissuhteet

08 arkielimi

09 muut

6.6.6 Tavoitteiden toteuttaminen

i nitelmaan kirja-

Kuvaus keinoista, toimenpiteistd ja/tai menetel
tut tavoitteet pyritddn saavuttamaan ja vastu
Tarvittaessa yksiloiddan palvelut ja tukitoi
hyodynnetdin ja kirjataan tehdyt sopimuks
Esitysmuoto: vapaa teksti

jo
su Iman toteuttamisessa.

unnitelman toteuttamisessa

6.6.7 Suunnit i loaika

Esitysmuoto: ppkk = Pp

6.6.8 Suunnffelmam tarkistusajankohta

.6.9\) Sutifthitelman seuranta ja arviointi

nnitelman toteutumisen seurannasta ja arvioinnista. Tdma sisdltdd
suunnitelmaan osallistuneiden osapuolten sopimuksen suunnitelman toteutumi-
sen seuranta-ajoista ja -tavoista, kuten siitd, milld kriteereilld toteutumista / edis-
tymistd mitataan.

Esitysmuoto: vapaa teksti
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6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

6.6.10 Suunnitelman jakelu

Tieto siitd, kenelle tai mille tahoille suunnitelma voidaan antaa tiedoksi.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.6.11 Allekirjoitukset

Suunnitelman laatimiseen osallistuneiden henkildiden allekirjoitukset.
Huomautus: suunnitelmaan osallistuneiden tiedot allekirjoitusta varten tiotetaan
tietojdrjestelmastd

6.7 Aktivointisuunnitelma

suunnitelma siitd, milld tavoin asiakas etenee kohti
tai parempaa eldimanhallintaa. Sen on oltava

ton ettd kunnan sosiaalitoimen asiakastietoiht an tyGtoiminnan ka-
sikirja 2001, 25).

Kuntouttavasta tyotoiminnasta si 9/2001 2 §:ssd aktivointisuun-
nitelma mairitellddn pitkdan tyottomani lle henkilolle tyollistymisedellytysten

ja eldiménhallinnan parantamisg i suunnitelmaksi, jonka tydvoima-

toimisto ja kunta laativat yhdessah kanssa. Aktivointisuunnitelmia tehdédian
sekd tyovoiman palv@huk i oimatoimistoissa ettd sosiaalitoimessa.
Edelld mainitun
Niiden mukaan aki
llistymisti tukevista toimenpiteistd sekd suunnitel-
ivointisuunnitelmaan siséllytetddn kuntouttava ty6toi-

iitd kirjattavaksi tyotoiminnan kuvaus ja jirjestimispaikka,

viimeistddn arvioidaan kuntouttavan ty6toiminnan vaikutuksia.
gvoimahallinnossa on kehitetty yhteistd tietojarjestelmdd nimeltdan Typ-
pi-jarjestelma. Se on valtakunnallinen tyovoiman palvelukeskuksille suunniteltu
asiakastietojdrjestelmi, joka on kehitetty tyovoimahallinnon, kunnan ja Kelan yh-
teiseksi asiakastyon seurantajirjestelmiksi. Tavoitteena on edistdd ajantasaista tie-
tojen vaihtoa hallintokuntien vililld asiakastyossd. Typpi-jarjestelman lisdksi kul-
lakin hallintokunnalla on kiytdssddn omat tietojirjestelminsi. Typpi-jarjestelmai
hallinnoi Ty6- ja elinkeinoministerio.

Tiedonsiirtotarpeet: Aktivointisuunnitelma talletetaan kunnan sosiaalihuol-
lon henkil6rekisteriin ja tyévoimapalvelujen henkilorekisteriin (ks. Laki kuntout-
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tavasta tyotoiminnasta 12 §). Sihkoinen tiedonsiirtotarve niiden rekisterien vililla
on ilmeinen. Hyodyllinen olisi myds sdhkdinen tiedotus tydtoiminnan jarjestdjal-
le tai muille palvelun tarjoajille. Kunnissa on tdmin kiytinnon osalta erilaisia toi-
mintatapoja.

Tiéssd raportissa aktivointisuunnitelman tiedot esitetddn siind muodossa kuin
ne on kirjattu Tyo- ja elinkeinoministerion aktivointisuunnitelman mallilomak-
keeseen Kuntouttavan tytoiminnan kisikirjassa (2001, liite 4).

6.7.1 Tavoitteet

Tavoitteisiin kirjataan asiakkaan, tydvoimatoimiston ja kunnan sosiaalitoi
teinen kasitys siitd, mikéd on seuraava konkreettinen askel kohti tydmarkkino
parempaa eliménhallintaa.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.7.2 Suunnitelma Q
6.7.2.1 Asiakkaan osuus \

Miti asiakas itse tekee tavoitteen toteuttamise
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.7.2.2  Tydvoimatoimiston o

Miti tydvoimatoimisto tekee tavoit oteutumiseksi (palvelut, toimenpiteet).
Esitysmuoto: vapaa teksfi

6.7.2.3 Sosiaalitoj s
Miti kunnan sosidalitoimi t tavoitteen toteutumiseksi (palvelut, toimenpiteet).
Esitysmuoto; a teksti

nteen tiivistetty kuvaus

un muassa henkilon tyonhakuaktiivisuudesta sekd ammatinvalinta-,
, perhe-, terveys- ja taloudellisesta tilanteesta.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.7.4 Kuntouttava tyotoiminta

Tatd tietoryhmad kdytetddn vain, jos aktivointisuunnitelmaa laadittaessa on tie-
dossa asiakkaalle suunniteltu kuntouttava tyotoiminta. Tiedot kuvataan mahdol-
lisimman tarkasti.
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Tiedonsiirtotarve: tieto kuntouttavasta tytoiminnasta voisi siirtyd sihkoises-
ti suoraan jdrjestdjille.

6.7.4.1 Kuntouttavan tydtoiminnan sisalto

Kuntouttavan ty6toiminnan sisdlté on jokaisessa tapauksessa mitoitettava asiak-
kaan toimintakyvyn mukaisesti siten, ettd se parantaa asiakkaan eliméanhallintaa ja
luo hinelle edellytyksid jatkossa ty6llistyd avoimille tydmarkkinoille tai osallistua
ty6hallinnon toimenpiteisiin.

Esitysmuoto: vapaa teksti

6.7.4.2 'Tyotoiminnan jdrjestdja

Tieto jérjestdjastd, kuten kunta, kuntayhtymad, yhdistys, sditio, valtionirast@, ¥s-
konnollinen yhdyskunta.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.7.4.3 Ty6toiminnan kesto

Alkamisaika, sovitun jakson kesto, kesto péivi
Esitysmuoto: vapaa teksti
Ehdotus: tiedot voitaisiin rakenteistaa.

6.7.5 FEtuudet

Asiakkaan saaman etuud
Mahdolliset etuuden
Esitysmuoto: vapaa teks
Tiedonsiirtotarv ie

6.7.6 jakaan oikeudet ja velvollisuudet

1 sen tila

itelmaan merkitddn tieto siitd, ettd lainmukaiset oikeudet ja velvollisuudet

etty asiakkaalle.
Esitysmuoto: luokittelu
01 kylla
02 ei

6.7.6.2 Paivamaara

Sama kuin suunnitelman paivimaara.
Esitysmuoto: ppkkvvvy
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6.7.7 Suunnitelman arviointi

Suunnitelmaan merkitddn yhteinen sopimus siitd, milloin suunnitelmassa sovittu-
jen asioiden toteutumista arvioidaan yhdessa.
Esitysmuoto: ppkkvvvv

6.7.8  Allekirjoitukset/osallistujat

6.7.8.1 Asiakkaan allekirjoitus

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi \
6.7.8.2 Tyo6voimatoimiston allekirjoitus 0
Esitysmuoto: etu- ja sukunimi ja virkanimike

6.7.8.3  Sosiaalitoimen allekirjoitus

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen h imi ja yagka/virkanimike

6.7.8.4 Tukihenkilon ja/tai muiden s ekoon osallisten

lisnaolomerkinta

Esitysmuoto: vapaa teksti
6.7.9 Aktivointisuugni aivamadra

Aktivointisuunnitelman laadintapii
Esitysmuoto: ppkk

6.7.10 AlgivoMtisuunnittelun keskeytyminen
n siirtyminen

isuunfitelmassa on maininta suunnittelun siirtymisestd tai keskeytymi-
eytymisen syy sekd ajankohta, jolloin suunnittelua jatketaan.
: vapaa teksti

6.7.10.2 Suunnittelusta kieltdytyminen

Aktivointisuunnitelmassa tai asiakkaan rekisteritiedoissa nikyy osapuolten yhtei-
nen toteamus siité, ettei asiakas ole halunnut osallistua aktivointisuunnitteluun ja/
tai kuntouttavaan tydtoimintaan seki syy kieltaytymiselle.

Esitysmuoto: vapaa teksti
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6.7.10.3 Paivamaara
Esitysmuoto: ppkkvvvv
6.7.11 Aktivointisuunnitelman taustatiedot

Aktivointisuunnitelman taustatiedot voivat olla suunnitelman liitteend ja ne voi-
daan luovuttaa kolmelle sopijaosapuolelle.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.7.11.1 Koulutus- ja tyohistoria

Tyohallinnon asiakaspalvelun tietojirjestelmistd, kunnan sosiaali

jestelmdstd ja asiakkaalta hankitaan riittavit tiedot asiakkaan koulut s-
ta aktivointisuunnitelmaan liitettdviksi.
6.7.11.2 Aikaisemmat palvelut ja toimenpiteet séi@ ni
vaikuttavuuden arviointi
Tyovoimatoimisto
Aktiivitoimet tydvoimatoimistossa ja aiepapien t usuunnitelmien toteutu-
minen.
Sosiaalitoimi
Sosiaalitoimen aiempien suunni otéWsuminen.
Asiakas

Asiakkaan omat aietamat toteutuminen.

ttava tyotoiminta
tijalausunnot tyo- ja toimintakyvysté

Muut
Esimerkiksi omaehtoinen koulutus.
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6.8 Kotoutumissuunnitelma

Kotoutumissuunnitelma on maahanmuuttajan henkilokohtainen suunnitelma
toimenpiteistd ja palveluista, jotka edistdvit ja tukevat hinen mahdollisuuksiaan
hankkia riittdvd suomen tai ruotsin kielen taito ja muita yhteiskunnassa ja tyoeld-
missi tarvittavia tietoja ja taitoja sekd edistdvit ja tukevat hinen mahdollisuuksi-
aan osallistua yhteiskunnan toimintaan.

Toimeentulotukea saavalla tai tyottomaiksi ilmoittautuneella maahanmuutta-
jalla, joka on asunut Suomessa enintdén kolme vuotta, on oikeus kunnan jatyd

voimatoimiston kanssa laadittavaan kotoutumissuunnitelmaan. Maahanmuu
kunta ja tydvoimatoimisto laativat yhdessd kotoutumissuunnitelman. Jos
muuttaja ei ole kunnan sosiaalipalvelujen tarpeessa, maahanmuuttajg,j

Tiéssd raportissa kotoutumissuunnitelman tiedofy esitet iind muodossa
kuin ne on kirjattu Ty6- ja elinkeinoministerio kilokohtainen
kotoutumissuunnitelma (TEM584). TEM:n laat alomake on tar-

nnitelman laadinnas-

sa. Aikuissosiaalityon asiakastietoihin liitt isehdotukset -luvussa ker-

rotaan muutamista titd tietokokonais kevaista kehittimisideoista, jotka

6.8.1 Suunnit

Kotoutumissuunnitel
Esitysmuoto: pp

siakkaan henkilotiedot
6.8.3.1 Nimi

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi

6.8.3.2 Henkilotunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus
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6.8.3.3 Osoite
Esitysmuoto: AP Vakinainen kotimainen osoite tai tilapdinen kotimainen osoite

6.8.3.4 Puhelin

Esitysmuoto: AP Puhelin

6.8.3.5 Kansalaisuus

Mahdollisuus kirjata my6s kaksoiskansalaisuus.
Esitysmuoto: AP Kansalaisuus

6.8.3.6 Passin voimassaoloaika

Mahdollisuus kirjata myos kaksoiskansalaisuus.

Esitysmuoto: ppkkvvvv - ppkkvvvv (mistd ajankohdasta Q
6.8.3.7 Maahantulopdiva $
Esitysmuoto: ppkkvvvv \

6.8.3.8 Viestotietokirjaus

Milloin asiakas merkitty Viestoti t
Esitysmuoto: ppkkvvvy

6.8.3.9 Oleskel voimassaoloaika
Tieto henkilon ol i tydluvan kestosta.
Esitysmuoto: p ja luokittelu

01 oleskelulupa
02 tyolu

leskelu-, pa
04 Pysyva

Status

Esitysmuoto: luokitus ja tarvittaessa vapaa teksti

6.8.3.11 Muutto tihan kuntaan

Esitysmuoto: ppkkvvvv
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6.8.3.12 Siviilisaaty
Esitysmuoto: AP Siviilisddty

6.8.3.13 Puolison nimi

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi

6.8.3.14 Puolison henkilotunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus

6.8.3.15 Puolison tilanne

Tieto siitd, mitd puoliso tekee tilld hetkelli.

Esitysmuoto: vapaa teksti tai luokitus

6.8.3.16 Alle 18-vuotiaita lapsia

02 koulussa
03 paivdhoidossa
04 muualla

6.8.3.17 Kotitilann

Esitysmuoto: luokittelu

01 kylla

02 ei

6.8 ei el@mantilanne
To tulo

uQto: vapaa teksti tai luokitus

6.8.4.2 Asuntotilanne

Esitysmuoto: vapaa teksti tai luokitus
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01 kotona Q



6.8.4.3 Terveydentila

Oma arvio.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.8.4.4 Terveystarkastus tehty

Esitysmuoto: luokittelu
01 kylla
02 ei

6.8.4.5 Kuntoutustarve

Esitysmuoto: luokittelu
01 kylla
02 ei

6.8.5 Kielitaito

Arvio henkilon suullisesta ja kirjallisesta kielit
Esitysmuoto: arviointiasteikko: H = hyva

6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

\
N

ta seldd emisesta.

= auttava

Suullinen

lukeminen

suomen kieli

ruotsin kieli

aidinkieli

muu kieli, mika

ieli, mika

Esitysmuoto: luokittelu
01 kylla

02 el

Latinalaisten kirjainten tuntemus
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6.8.5.6 Luku- ja kirjoitustaito

Esitysmuoto: luokittelu
01 kylla
02 ei

6.8.6 Voimavarat
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.8.6.1 Vapaa-aika ja harrastukset

6.8.6.2 Sosiaaliset suhteet \
Ystivit, sukulaiset, tuttavat yms.

6.8.6.3 Vahvuudet, joita tulisi hyodyntaa

6.8.7 Aikaisempi koulutus ja ko 0

6.8.7.1 Peruskoulutus

Tieto peruskoulutuksen kestosta, miki osui§l kokondisuudesta suoritettu (jos kes-

keytynyt), missd suoritettu.
Esitysmuoto: vapaa teksti
6.8.7.2 Ammattike@lu

Tieto ammattikoulutuksen kgstosta, Missd suoritettu ja mité tutkintoja suoritettu.
Esitysmuoto: vapaa

70

Tieto Suomessa kiytyjen kurssien kestosta, missa suoritettu, mitd kursseja ja mit-
ki arvosanat.
Esitysmuoto: vapaa teksti
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6.8.7.5 Suomessa suoritetut harjoittelut

Tieto Suomessa suoritetuista harjoitteluista ja niiden kestosta.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.8.7.6  Ammatti

Esitysmuoto: AP Ammatti

6.8.7.7 Tyokokemus

Tieto tyvkokemuksen kestosta, tehtévistd ja tydnantajasta.
Esitysmuoto: vapaa teksti

Asiakkaan omat ajatukset siitd, miten toimeentulo
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.8.8.2 Ammattitavoite
Ensisijainen ammattitavoite Suom
Esitysmuoto: vapaa teksti

i i

6.8.8.3 Vaihtoehiois

6.8.8 Kotoutumisen tavoitteet
6.8.8.1 Omat tavoitteet
@

tteet

Esitysmuoto: vapaa teks

6.8.84 Os inenygeta tulisi kehittaa

itySmuoto: vapaa teksti

6.8.8.6 Muu opiskelusuunnitelma

Esitysmuoto: vapaa teksti

Ny

estyvit Suomessa.

Raportti 24/2009
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6.8.8.7 Kotoutumiskoulutus ja - harjoittelu

Rinnasteiset toimenpiteet.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.8.8.8 Tyollistymissuunnitelma

Esitysmuoto: vapaa teksti

6.8.8.9 Perheen kotoutumisen tukeminen

Perheen sosiaalityo, terveydenhoitopalvelut yms. \
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.8.8.10 Seuraava tapaaminen
Esitysmuoto: ppkkvvvy
6.8.9 Allekirjoitukset 0
Huomautus: timé tietoryhmi puuttuu TM:n | &

6.8.9.1 Kotoutuja

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi

uunnitelman seuranta ja arviointi

Tédma tietokokonaisuus sisiltdd asiakkaalle tehdyn suunnitelman seurantaan ja ar-
vioimiseen kiytettdvit tiedot.

Suunnitelmallisen sosiaalityon edellytykseni on asiakkaalle laaditun palvelu-
suunnitelman toteutumisen seuraaminen ja arviointi. Suunnitelmassa asetetaan
tavoitteita, joihin asiakas pyrkii ja sovitaan tavoista, joilla tavoitteisiin paastdan. Li-
siksi sovitaan siitd, mikd on asiakkaan osuus tavoitteiden saavuttamisessa ja miten
suunnitelman laatija tai muut tahot voivat hdnta siind tukea. Asiakkaan palvelu-
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suunnitelmaa tulee tarkistaa sovituin aikavilein tai tilanteen muuttuessa. Tarvitta-
essa tulee laatia uusi suunnitelma. Suunnitelman laatijan tulisi yhdessd asiakkaan
kanssa arvioida tavoitteiden toteutumista ja valittujen tydtapojen toimivuutta.
Sosiaalityon arvioinnin kehittiminen on haasteellinen tehtdvi. Esimerkik-
si Helsingin kaupungin sosiaalitoimen aikuissosiaalitydssd luodaan suunnitelman
seurantamallia, jolla pyritddn arvioimaan suunnitelmaan kirjattujen tavoittei-
den toteutumista. Malli perustuu arviointi-, suunnitelma- ja seurantatydvaihei-
siin. Suunnitelmaan kirjatut tavoitteet muodostetaan jo alku- tai tilannearviointi-
vaiheessa, jonka pohjalta asiakkaalle laaditaan palvelusuunnitelma. Suunnitelman
mukaista tyoskentelyd ja sithen kirjattujen tavoitteiden toteutumista ar aan

suunnitelman seurantavaiheessa.
Tiéssd esitetty suunnitelman seuranta ja arviointi -tietokokonaisuus

vit tiedot. Arvioinnin tarkoituksena on asiakkaan elimin
tavoitteen saavuttamisen mittaaminen.

velu-, aktivointi- tai kotoutumissuunnitelm i amalla arvioidaan
asiakkaan koko elamintilannetta ja saatujen i iitfavyyttd ja laatua. Asi-
akkaan alku- tai tilannearvioissa arviointi i iakkaan elimintilanteeseen
ja palvelutarpeen selvittimiseen.

6.9.1 Suunnitelma, joffon nta liittyy

Tieto siitd, mihin sogiaali ifelmaan seuranta liittyy.
Esitysmuoto: suunni

6.9.2 Se
Suunnite eu an laadintapdiva.
0104
listujat
Asiakkaan tiedot

Asiakkaan nimi

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi
Asiakkaan henkil6tunnus
Esitysmuoto: AP Henkilotunnus

Raportti 24/2009
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6.9.3.2 Laatija ja vastuuhenkil

Suunnitelman seurannan laatijan ja vastuuhenkil6n nimi.
Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkil6n nimi ja virka/virkanimike

6.9.3.3 Muut osallistujat

Muiden suunnitelman seurantaan osallistuvien (esimerkiksi liheisten tai edunval-
vojan) nimet ja tarvittaessa yhteystiedot.

Esitysmuoto: ammatillisen henkilon nimi ja virka/virkanimike tai etu- ja suk

(tai muu henkilon yksilointitieto)

6.9.4 Tavoitekohtainen muutoksen arviointi

tavoitekohtaisesti.

Suositus: Tavoitteet tulisi kirjata suunnitelmaan ja nii
suunnitelmasta seurantaan. T4llgin siirtyy myo t
hin tavoitteita on asetettu.

Esitysmuoto: vapaa teksti ja eliménalueiden uo
01 asuminen

02 koulutus

03 tyd

04 talous

05 terveys

06 pidihteet

07 ihmissuhteet

08 arkielamad

09 muut

tavo ioidaan yksittdin. Kaikkia tavoitteita arvioivat seki asiakas it-
annan laatija. Sanallinen arviointi on varsinaista arvioinnin sisdltod ja
4 olevat mittarit ovat arvioinnin apuvilineita.

Useimmiten suunnitelmiin kirjatulla tavoitteella pyritddn jollain tavalla paranta-
maan asiakkaan tilannetta suhteessa lihtotilanteeseen. Seurannassa kaytettavilld
mittarilla arvioidaan asiakkaan elimantilanteen muutosta suhteessa tavoitetasoon.
Esitysmuoto: luokittelu

01 tilanne on huonontunut

02 tilanne ennallaan

03 muutos kohti tavoitetta

Raportti 24/2009
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04 tavoitetaso saavutettu

05 tavoitetta parempi tulos

Jos suunnitelmaan kirjatulla tavoitteella pyritddn ylldpitimain asiakkaan tilannet-
ta entiselld tasolla tai hidastamaan heikentyvia kehitysti, kdytetddn mittarin asteik-
koa soveltaen siten, ettd tavoitetason toteutuminen saa aina arvon 04. Tilloin as-
teikkoa tulkitaan seuraavalla tavalla:

04 = tavoitetaso toteutunut (Huomaa, ettd arvo voidaan valita sdilyttdvissd tai ti-
lanteen heikentymisti ehkiisevissd tavoiteasetannan seurannassa, vaikka asiak-
kaan tilanne ei olisi muuttunut aiempaa paremmaksi)

03 = tilanne lihes ennallaan

02 = tilanne huonontunut

6.9.4.2 Arviointi

Tissd arviointi koostuu: (1) suunnitelman toteutumisen s
suunnitelman toteutumisen luokitellusta arviosta ja (3) arvi
td. Johtopditoksissd todetaan arvioinnin tulosten vaikut
nitelmaan jatkossa. Samalla voidaan arvioidaysitd, fksi tiety tavoitteen kohdal-
la asiakkaan tilanne on muuttunut joko pare ne mpaan suuntaan.
Esitysmuoto: vapaa teksti ja luokittelu
01 suunnitelman voimassaoloa jatketaan,
02 tehdiin uusi suunnitelma

03 tehdiin uusi tilannearvio

04 tehddédn loppuarviointi

05 muut

Suunnitelman seurannamy 1 in tietosisdltojd havainnollistava esimerkki:

Tavoite aan | Tyén- | Sanallinen arvio Johto-
tekijan paatos
arvio

Asiakas 2 Asiakas ei saapunut aktivointi- 1

suunnitelman laadintaan tyévoi-
matoimistoon. Sovittu uusi aika.
Suunnitellut A-klinikan paih-
detydntekijan tapaamiset ovat
toteutuneet sovitusti. Asiakas
haluaa kuntoutua. Sama suunni-
telma jatkuu.

hoitoon

6.9.5 Seuraava seurantapaivamaara

Esitysmuoto: ppkkvvvv
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6.10 Suostumus tietojen hankkimiseen

Tietokokonaisuus sisdltdd asiakkaalta pyydettavian suostumuksen hintéd koskevien
tietojen hankkimiseen kolmannelta osapuolelta.

6.10.1 Henkilotiedot

Suostumuksen antajan henkilgtiedot.

6.10.1.1 Nimi

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi \
6.10.1.2 Henkil6tunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus Q

6.10.2 Peruste tietojen hankkimisge 0

Lainsdddannollinen peruste tietojen hankkimiseen.
Esitysmuoto: luokitus

Kehittimisehdotus: timan tiedon esittimi on rak@nnettava luokitus sovelletta-
vista lakipykadlistd, joihin suostumus

6.10.3 Suostumusla

se: Tdmid on suostumus salassa pidettdvien tie-
tutl lakiin viranomaisten toiminnan julkisuudesta
osiaalthuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

tojen hankkimise
621/1999 26 § ja lak
16§.

Ke uostumus

kuka tai ketkd saa(vat) hankkia henkilon tietoja ja mihin tarkoitukseen
itaan.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.10.3.2 Suostumuksen kattavuus

Tieto siitd, minka tietojen hankintaa suostumus koskee ja kenelti tietoja hankitaan.
Esitysmuoto: vapaa teksti
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6.10.3.3 Suostumuksen voimassaoloaika

Tieto suostumuksen ajallisesta kestosta.
Esitysmuoto: ppkkvvvv - ppkkvvvv

6.10.4 Suostumuksen allekirjoitustiedot

6.10.4.1 Suostumuksen antajan allekirjoitus

6.10.4.2 Paikka

6.10.4.3 Paivamaara
Pidivdmaird, jolloin suostumus allekirjoitetaan
Esitysmuoto: ppkkvvvy 0

6.11 Suostumus tietoje

Tietokokonaisuus sisiltdd asiakkaalta p
tietojen luovuttamiseen kolman u

6.11.1 Henkilgti

Suostumuksen antajan

6.11.1.1 Ni

6.11.2 Peruste tietojen luovuttamiseen

Lainsdddannollinen peruste tietojen luovuttamiseen.

Esitysmuoto: luokitus

Kehittimisehdotus: timin tiedon esittimiseen on rakennettava luokitus sovelletta-
vista lakipykadlistd, joihin suostumus perustuu.
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6.11.3 Suostumuslauseke

Tieto suostumuksen sisdllosta.

Suostumukseen tulostuu vakiolause: Tdmi on suostumus salassa pidettdvien tie-
tojen luovuttamiseen. Se perustuu lakiin viranomaisten toiminnan julkisuudesta
621/1999 26 § ja lakiin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000
16 §.

6.11.3.1 Kenelle suostumus

Tieto siitd, kuka tai ketkd saa(vat) luovuttaa henkilon tietoja ja mihin tarkoitukse
tietoja voidaan luovuttaa.

Esitysmuoto: vapaa teksti

6.11.3.2 Suostumuksen kattavuus

Esitysmuoto: vapaa teksti

6.11.3.3 Suostumuksen voimassaoloai
Tieto suostumuksen ajallisesta kestosta.
Esitysmuoto: ppkkvvvv - ppkkvvvv

6.11.4 Suostu S icjgttustiedot

Tieto siitd, minki tietojen luovuttamista suostumus koske @ja voi-
daan luovuttaa.

6.11.4.1 Suostumuksen‘@iatajan Mekirjoitus

6.11.4.2 Paikk

Kunta, joss lekirjoitetaan. Paikkatieto voidaan saada suoraan jirjes-

Esitysmuoto: ppkkvvvv
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6.12 Paatos henkilon sijoittamisesta ja
asiakasmaksusta

Tietokokonaisuus sisiltdad rakenteen hallintopéitokselle henkilon laitokseen, hoi-
tokotiin, turvakotiin tai asumisyksikkoon sijoittamisesta sekd siihen liittyvistid
asiakasmaksusta tai sen alentamisesta tai siitd vapauttamisesta. Tdhdn pdatokseen
liittyy kiintedsti erillisend tietokokonaisuutena esitettiva muutoksenhakuohje. Ta-
td padtospohjaa voidaan hyodyntdd myos kuntouttavan tygtoiminnan sijoituspdi-
toksenid (Kuntouttavan tydtoiminnan kisikirja 2001, 91), jolloin siihen liiteig
henkilon aktivointisuunnitelma.

piihdekuntoutuksesta, kuntoutuspditos, pditos kuntouttavasta
piddtos asumispalveluista, mielenterveyskuntoutujan asumisp
asiakasmaksun alentamisesta tai siitd vapauttamisesta.

Tiedonsiirtotarpeet: pditos tiedoksi ko. laitokseen, hor
sikkoon.

6.12.1 Paitoksen numero

Asiakirjan yksiloivd juokseva numero.

Huomautus:
osallisen ti

uotos Asiakkaan nimi

Henkilotunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus

6.12.2.3 Osoite

Esitysmuoto: AP Vakinainen kotimainen osoite tai tilapdinen kotimainen osoite
tai postiosoite tai vakinainen ulkomainen osoite tai tilapdinen ulkomainen osoite
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6.12.3 Hakemus

Tieto siitd, mitd henkilo hakee ja mihin tarkoitukseen seki henkilon perustelut ha-
kemukselle.

Tiedonsiirtotarve: Hakemustiedot voitaisiin siirtdd sahkoisesti suoraan hakemuk-
sesta, mikili sellainen on kiytossd. Kuntouttavaa tygtoimintaa koskien “hakemus-
tiedot” voitaisiin siirtdd suoraan aktivointisuunnitelmasta.

Esitysmuoto: vapaa teksti

Huomautus: tistd tiedosta kdytetddn myds rinnakkaistermeja asia tai asiaselogte.

6.12.3.1 Hakemuksen vireilletulopaiva

Tieto siitd, milloin hakemus on tullut vireille.

Esitysmuoto: ppkkvvvy

Suositus: vireilletulotieto saadaan suoraan tietojirjestelmésti.
6.12.4 Paatoksen perustelut

Tieto siitd, milld perusteella sijoittaminen myon in, aksu mdiidritiin

a
tai sijoituspyynto tai hakemus hyldtddn. Erityisesti steet on esitettidvd hake-
muksen hylkdamiselle.
Esitysmuoto: vapaa teksti ja luokitus

6.12.4.1 Sovellettavat siannok

Lainsdddanto, johon pé

Esitysmuoto: luokitus
Kehittimisehdotus: ti

Tieto ratkaisusta koskien sijoitusta tai asiakasmaksuosuutta. Tdma tietoryhmi si-

siltdd varsinaisen paidtostekstin.

Esitysmuoto: vapaa teksti

Huomautus: Tdhin kohtaan kirjataan kuntouttavan ty6toiminnan osalta kuntout-
tavan tytoiminnan sisélto ja asiakkaan etuudet. T4lloin voidaan hyodyntdd samaa
rakennetta kuin aktivointisuunnitelma-tietokokonaisuuden kohdassa “kuntoutta-
va tytoiminta”
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6.12.5.1 Sijoituspaikka

Esitysmuoto: paikallinen sijoituspaikkaluokitus tai sosiaalialan palveluluokitus
Huomautus: kuntouttavan tydtoiminnan osalta tydtoiminnan jérjestdja.

6.12.5.2 Paatoksen voimassaoloaika

Tieto pdidtoksen voimassaolojaksosta.
Esitysmuoto: mistd pdivistd mihin paivdian; ppkkvvvyv — ppkkvvvv
Huomautus: kuntouttavan ty6toiminnan osalta tyotoiminnan kesto.

6.12.6 Laskelma

sen ja asiakasmaksupiitoksen laatija voi olla eri henkilo
tieto siitd, mihin sijoituspaitokseen laskelma liittyy,

6.12.6.1 Laskelmajakso

Tieto ajanjaksosta, jolle laskelma tehd4i

Esitysmuoto: mistd pdivistd mihin paiva pkk - ppkkvvvy

6.12.6.2 Tulot

Tuloilla tarkoitetaa
siksi tiedot tarvitaan

sid kuukausittaisia nettotuloja. Hakijan li-
a/kumppanista, mikéli ne vaikuttavat asiakas-

oto: alaryhmittely tulolajin/tuloldhteen mukaisesti

Tulolajeja tai tuloldhteitd ovat esimerkiksi seuraavat: palkka/yritystulo, ansiosidon-
nainen tyottomyyspaiviraha, Kelan tyottomyyspéiviraha, tydmarkkinatuki, koulu-
tustuki/koulutuspiiviraha, asumistuki, ditiys-, isyys- tai vanhempainraha, lapsilisi,
pienten lasten hoidon tuki, elatusapu/elatustuki, sairauspéiviraha, kuntoutustuki,
kansanelike, tyoelidke, muu elike, opintoraha, opintolaina, asumislisd, omaishoi-
dontuki, vammaistuki/hoitotuki, veronpalautus, vakuutuskorvaus/Valtiokonttorin
korvaus, omaisuustulot/vuokratulot, kertakorvaus, muut tulot.
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Tulon suuruus
Euromadiriinen tieto tulon kuukausittaisesta madrasti.
Esitysmuoto: €/kk

Tulon péiviys
Tieto tulon maksu- tai erdpdivisti.
Esitysmuoto: ppkkvvvy

Tulon huomioiminen laskelmassa

Tieto siitd, huomioidaanko hakijan ilmoittama tulo laskelmassa ja/tai miltd os
huomioidaan.

Esitysmuoto: kylld/ei ja € (jos huomioidaan osittain)

6.12.6.3 Menot

Menoilla tarkoitetaan hakijan euroméiéiréiisiéi kuukausittais'

maksun méirdytymiseen. Menoihin luetaan mygs he
Huomautus: vastaavat tiedot sisdltyvit myos toi

Menolaji

Tieto menon tyypista.
Esitysmuoto: alaryhmittely menolajin
Menolajeja ovat esimerkiksi: kdyttoga
tiovastike, vesimaksu, sihko/
jatehuoltokulut, asuntdlgi
asumismenot, lasten piiv
matkakulut, ammatti isty]

su, ashinnon limmityskulut, saunamaksu,
olainan lyhennys, kotivakuutus, muut
elatusmaksut, terveydenhoitomenot, tyo-

n kuukausittaisesta madristi.

n maksu- tai erdpéivista.
Esitysmuoto: ppkkvvvy

Menon huomioiminen laskelmassa

Tieto siitd, huomioidaanko hakijan ilmoittama meno laskelmassa ja/tai miltd osin
se huomioidaan.

Esitysmuoto: kylld/ei ja € (jos huomioidaan osittain)
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6.12.6.4 Tulojen ja menojen erotus

Tulot yhteensi

Laskelmaan hyviksyttyjen tulojen yhteenlaskettu maara.
Esitysmuoto: €/kk

Menot yhteensi

Laskelmaan hyviksyttyjen menojen yhteenlaskettu maara.
Esitysmuoto: €/kk

Tulojen ja menojen erotus
Laskelmaan hyviksyttyjen, yhteenlaskettujen tulojen ja menojen vé@

Esitysmuoto: €/kk

Huomautus: rinnakkaistermi: laskelman yli/alijiama.

6.12.6.5 Asiakasmaksun suuruus Q
Tieto siitd, kuinka paljon asiakas maksaa itse asiakagmaksu
Esitysmuoto: €/kk tai €/vrk \

6.12.7 Allekirjoitustiedot

jos ovat eri henkiloitd) tiedot. Tieto-

uoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi
tus: kdytossd oleva rinnakkaistermi paattaja.

6.12.7.3 Paitoksentekijan yhteystieto

Tieto hakijalle padtoksentekijan tavoittamiseksi, esimerkiksi puhelinnumero ja
soitto-aika.
Esitysmuoto: PA Yhteystiedot: puhelin
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6.12.7.4 Allekirjoittajan virka-asema

Asian valmistelijan ja padtoksentekijin virka-asemat.
Esitysmuoto: PA Virka/tehtdvinimike
Huomautus: kdytossi oleva rinnakkaistermi virkanimike.

6.12.7.5 Kunta

Kunta, jossa paitos allekirjoitetaan.
Esitysmuoto: kolminumeroinen tunnus ja kunnan nimi Tilastokeskuksen

taluokituksen (http://www.stat.fi/meta/luokitukset/kunta/001-2008/index.h:
mukaisesti

6.12.7.6 Pdivamaara

Pdivimaird, jolloin pddtos allekirjoitetaan.
Esitysmuoto: ppkkvvvv

6.12.8 Paitoksen tiedoksianto

Suositus: tietojen tulisi kirjautua automaattis

6.12.8.1 Saaja

Tieto siité, kenelle tiedoksianto pia
Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi ta nvalyojan etu- ja sukunimi

6.12.8.2 Tiedoksianto

Esitysmuoto: luokit

dito§annettu tiedoksi muulla tavoin

6.12.8.3 Tiedoksiantopdivimaara

Esitysmuoto: ppkkvvvv

6.12.8.4 Tiedoksiantajan nimi

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi ja virka/virkanimike

Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

6.13 Paatos vilitystilista

Tdmi tietokokonaisuus sisiltdd tietorakenteen hallintopditokselle vilitystilista.
Vilitystilin hakemista ja pditosti ei ole valtakunnallisesti ohjeistettu, joten kunnis-
sa sovelletaan erilaisia kidytintoja.

Kansanelikelain 568/2007 67 $:n mukaan Kansanelikelaitos voi pdittis, et-
td etuus maksetaan saajan asuinkunnan toimielimelle, kuten sosiaalilautakunnal-
le, jos etuuden maksaminen saajalle itselleen vaarantaa hinen tai hinen omaisten-
sa toimeentulon. Téllin toimielimen on kiytettdva raha etuudensaajan
omaistensa elatukseen. Esityksen etuuden maksamisesta kunnan toimieli
tehdd etuudensaaja, hdnen puolisonsa, muu omaisensa tai henkilg, jo
pidasiallisesti huolehtii, taikka kunnan asianomainen toimielin.

Kuntaliiton yleiskirjeessd 4/80/2000 on selvitetty asiakkaiden

leen tai edunvalvojalle. Sosiaalitoimisto voi lainsdddidnfi@ssd Mainituin perustein
huolehtia niin sanotun vilitystiliasiakkaansa tulojen,j j tamisesta, kun
henkil6 itse ei pysty kisittelemddn rahojaan Riingpet ivit hdnen eldmi-
seensd. Elikkeiden periminen vilitystilikdytto¢ 1yt akkaan suostumusta.

Tulojen perimiselld sosiaalitoimistolle ta

tovarat mahdollisesti useissa erissd, jot

ha, kuntoutusraha ja
tapaturmavakuut

odettu asiakkaan kykenemittomyys huolehtia raha-asioistaan. Sosi-
iston tehtdviani on huolehtia asiakkaansa tulojen riittivyydesti ja sen kautta
tulot tulee kayttdd yhteisymmérryksessd asiakkaan kanssa hdnen elanto-
kustannuksiinsa. Tarkoituksena ei ole koota asiakkaalle sddstojd, jotka olisivat sosi-
aalitoimen hallinnassa. Mikali sddst6ja kertyy, ne tulee ohjata asiakkaan pankkitilil-
le, ellei niitd ole suunniteltu kéytettdviksi johonkin hankintaan tai vastaavaan.
Vilitystilille tulevat tulot maksetaan yleensd kunnan pankkitilille, josta ne kir-
janpidossa on kirjattava joko asiakkaan henkilokohtaiselle tilille tai vilitystiliasi-
akkaiden yhteiselle kirjaustilille. Jokaisen asiakkaan varoista on pidettivd henki-
lokohtaista tilid, jolta nikyvit sekd tulot ettd menot ajantasaisesti. Tdma tehddin
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joko sosiaalityon atk-ohjelmia hyviksikdyttden tai pitimalld erillista kortistoa jo-
kaisen asiakkaan yksityisvaroista. Lisdksi tilien saldot tdsmiytetdan kirjanpidossa
vuosittain 31.12.

6.13.1 Paitoksen numero
Asiakirjan yksiloivd juokseva numero.

Esitysmuoto: juokseva numero (esim. OID-tunnus)
Suositus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.

6.13.2 Viranomaistiedot 0\

Tiedot pditoksen tehneestd viranomaisesta.

Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmas
6.13.2.1 Nimi Q
Esitysmuoto: PA Palvelun jirjestdjan nimi 0
6.13.2.2 Organisaatiokoodi \

Esitysmuoto: PA Palvelun jirjestdjdn orgarfi§aatiok

6.13.2.3 Osoite

Esitysmuoto: PA Palvel

6.13.3.2 “Henkilotunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus

6.13.3.3 Osoite

Esitysmuoto: AP Vakinainen kotimainen osoite tai tilapdinen kotimainen osoite
tai postiosoite tai vakinainen ulkomainen osoite tai tilapdinen ulkomainen osoite
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6.13.4 Hakemus

Tiedot hakemuksesta Kansanelikelaitokselle tai tygeldkelaitoksille asiakkaan etuu-
den perimiseksi sosiaalivirastolle asiakkaalle vilitettdviksi. Tieto siitd, mikd etuus
ja mistd haetaan sekd perustelut vilitystilille. Tieto asiakkaan antamasta suostu-
muksesta vilitystilin hakemiselle.

Esitysmuoto: vapaa teksti

Huomautus: kdytossi olevat rinnakkaistermit asia, asiaseloste, esitys.

6.13.4.1 Hakemuksen laadintapiiva

Tieto siitd, milloin hakemus on laadittu. Péiviystieto saadaan suoraan ti
telmasta.

Esitysmuoto: ppkkvvvy

Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmidsta.

6.13.5 Paatoksen perustelut

Tieto siitd, milld perusteella asiakkaan etuus hgefaan dviksi.
Esitysmuoto: vapaa teksti

6.13.5.1 Sovellettavat saannokset

Lainsdddanto, johon pditds per
Esitysmuoto: luokitus

Huomautus: kiyto
malla padtospohjalla
tavi- tai ehkiisevi i

aldd@isfermi paitostyyppi (jos pditos tehdddn sa-
ulotukipditos, valittavina ovat perus-, tdyden-

Piitoksen voimassaoloaika

Tieto pdatoksen voimassaoloajasta. Vilitystilipaatos tehddédn yleensd kalenterivuo-
delle.
Esitysmuoto: mistd pdividstd mihin péivdan; ppkkvvvy - ppkkvvvy
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6.13.7 Paatoksen toimeenpano

Tieto siitd, miten asiakkaan etuus vilitetdéin asiakkaalle; mitd laskuja vilitystililtd
maksetaan ja minkdsuuruisissa erissi ja millaisin maksuvilein varat vilitetddn asi-
akkaalle. Liséksi kirjataan, milloin asiakasta on tavattu tai kuultu.

Esitysmuoto: vapaa teksti

Kehittdamisehdotus: titd tietoryhmai pitdd voida tarkistaa ja paivittdid myos paa-
toksen voimassaoloaikana.

6.13.8 Allekirjoitustiedot

Hakemuksen valmistelijan ja paatoksentekijin tiedot. 0\

Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.

6.13.8.1 Asian valmistelija
Hakemuksen valmistelijan etu- ja sukunimi.
Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilofmimi

6.13.8.2 Paatoksentekijan nimi

Pidtoksen allekirjoittajan etu- ja sukunimf
Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammati

Tieto hakijalle padtoksentekijd ttamiseksi, esimerkiksi puhelinnumero ja
soitto-aika.
Esitysmuoto: PA stie

ittajan virka-asema

péatoksentekijian virka-asemat.
osiaalihuollon ammatillisen henkilén tiedot: virka / tehtivini-

Huomautts: kdytossi oleva rinnakkaistermi virkanimike.

6.13.8.5 Allekirjoituspaikka

Kunta, jossa paitos allekirjoitetaan.

Esitysmuoto: kolminumeroinen tunnus ja kunnan nimi Tilastokeskuksen Kun-
taluokituksen (http://www.stat.fi/meta/luokitukset/kunta/001-2008/index.html)
mukaisesti

Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



6 Aikuissosiaality6ta koskevat asiakastiedot

6.13.8.6 Paivamaara

Pdivamadrd, jolloin pdatos allekirjoitetaan.
Esitysmuoto: ppkkvvvv

6.13.9 Paatoksen tiedoksianto

6.13.9.1 Saaja

Tieto siité, kenelle tiedoksianto pditoksestd on toimitettu.
Esitysmuoto: etu- ja sukunimi

Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta. 0\

6.13.9.2 Tiedoksiantotapa

Esitysmuoto: luokittelu

01 péitos luovutettu asianomaiselle

02 pditos ldhetetty postitse asianomaiselle

03 pddtos lihetetty sihkopostina <osoitteese

04 padtos ldhetetty tekstiviestind <numeroon

05 pditos ldhetetty saantitodistuksella

06 pditos annettu tiedoksi muulla tavoj

6.13.9.3 Tiedoksiantopdiva

Esitysmuoto: ppkkvvvy
Huomautus: tiedon“t@ilisi

6. utoksenhaku

6.141 Muutoksenhakuohje

Tietokokonaisuus sisiltdd jokaiseen hallintopditokseen liittyvin muutoksenha-
kuohjeen.

Muutoksenhakuohje sisiltdd seuraavan vakiomuotoisen tekstin:

Téhén viranhaltijan padtokseen tyytyméattomalld on oikeus saada paidtos <kunnan
toimielimen> kisiteltdviksi, jos hin 14 pdivd kuluessa pdidtoksen tiedoksi saatu-
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aan sitd vaatii. Asiakkaan katsotaan saaneen timin pddtoksen viimeistddn 7 pdivdd
tiedoksiantopdivistd. Maidrdaikaa laskettaessa ei tiedoksiantopdivdd lueta maari-
aikaan. Oikaisuvaatimus on tehtdvi kirjallisesti tai viranomaisen suostumuksella
suullisesti. Vaatimuksen voi lihettdd postitse osoitteeseen <toimipisteen osoite>.

6.14.2 Muutoksenhakutiedot

Tietokokonaisuus sisdltdd muutoksenhaun kirjaamisessa kaytettavit tiedot. Nama
tiedot on madritelty Tikesos-hankkeen valmistelemassa raportissa Toimeentuylotu-
en asiakastiedot sosiaalihuollon asiakastietojirjestelméssi versio 1.0.

6.15 Lahete

den kiytto vaihtelee palveluittain ja paikoittain. A1 i ssd lahetteitd kay-
gyoiman palvelukeskuk-
sen palveluihin, erilaisiin tyohonkuntout piteisiin, eldkeselvittelyyn
tai kuntoutuksen asiakasyhteistyoryhmdin. etteet kirjataan asiakastietojérjes-
aketta tai asiakastietojérjestel-
alle tai annetaan asiakkaalle.

telmdin ja usein ohessa kiytetddn
min tulostetta, joka ldhetetddn pal

Esitysmuoto: PA Postiosoite

6.15.2 Lidhetteen vastaanottaja

Yksilointitiedot tahosta, jolle lihete tehddén.
Esitysmuoto: vapaa teksti tai luokitus
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6.15.3 Henkilotiedot

Tiedot henkildstd, josta lihete tehddan.

6.15.3.1 Sukunimi ja etunimet

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi

6.15.3.2 Henkilotunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus

6.15.3.3 Osoite \
Esitysmuoto: AP Vakinainen kotimainen osoite tai tilapdinen in te

6.15.3.4 Puhelinnumero Q
Esitysmuoto: AP Puhelin 0
6.15.3.5 Viestokirjalain mukainen ko '&

Esitysmuoto: kolminumeroinen tunn
taluokituksen  (http://www.stat.fi/
mukaisesti

itukset/kunta/001-2008/index.html)

6.15.4 Léhet

on lihete. Lihetteen sisiltdo madrdytyy kiyttotarkoi-
nikemys on myds tirked huomioida ja kirjata.

tus: suoraan jirjestelmasta.

6.15.5.2 Aika

Esitysmuoto: ppkkvvvy

6.15.5.3 Allekirjoitus

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi
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6.15.5.4 Virka-asema

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkil6n virka/virkanimike

6.15.5.5 Puhelinnumero

Esitysmuoto: PA Yhteystiedot: puhelin

6.16 Lausunto

ta lausunnosta.
Lausuntokiytinnoét vaihtelevat kunnittain. Asiakastietoja
ryhmién saamien tietojen mukaan aikuissosiaalityossd tehdadd

, jolloin esimerkik-
oustilannetta painot-

tavat lausunnot sosiaalisista olosuhteista i on ammattilaiset vastaavat
varsinaisista sosiaalityon lausunnois lausuntoja annetaan pyydetties-
si esimerkiksi erilaisten hakemuste ten elikehakemus, asuntohake-

mus, lomatukihakemus, perheeny ja kansalaisuushakemus), erilaisten

valitusten tai takaisinp aJ tojen liitteeksi (Kelan etuuksien osal-
ta), erilaisten maksuhuoje autushakemusten liitteeksi (kuten elatus-
apuristien tai péivd akS@en osalta) ja edunvalvojan saamiseksi.

n antaja

Esitysmuoto: PA Postiosoite

6.16.2 Lausunnon saaja

Yksilointitiedot tahosta, jolle lausunto on osoitettu.
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6.16.2.1 Saajan nimi

6.16.2.2 Saajan postiosoite
6.16.2.3 Saajan puhelinnumero
6.16.2.4 Lausunnon tarkoitus

Tarvittaessa my0s tieto ajanjaksosta, jolta lausunto pyydetdin.

6.16.3 Henkilotiedot

Tiedot henkilosti, josta lausunto pyydetddn ja tarvittaessa myos hianen
avopuolisostaan.

6.16.3.1 Sukunimi ja etunimet
Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi
6.16.3.2 Henkil6tunnukset 0
Esitysmuoto: AP Henkilotunnus \

6.16.3.3 Osoite

Esitysmuoto: AP Vakinainen koso tai tilapdinen kotimainen osoite
6.16.3.4 Puhelin

Esitysmuoto: AP Puhbeli

mukainen kotipaikka

eroinen tunnus ja kunnan nimi Tilastokeskuksen Kunta-

Lausunto

Varsinainen aikuissosiaalityon lausunto. Lausunnossa voidaan kuvata esimerkik-
si henkilon tai perheen sosiaalista tai taloudellista tilannetta, asumisoloja tai eri-
tyistarpeita.

Esitysmuoto: vapaa teksti

6.16.5 Allekirjoitus
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6.16.5.1 Paikka

Huomautus: suoraan jirjestelmaista.

6.16.5.2 Aika

Esitysmuoto: ppkkvvvv

6.16.5.3 Allekirjoitus

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon nimi

6.16.5.4 Virka-asema

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon virka/vir

6.16.5.5 Puhelinnumero

Esitysmuoto: PA Yhteystiedot: puhelin
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7  Aikuissosiaalityon asiakastietoihin
liittyvit kehittimisehdotukset

Aikuissosiaalityon asiakastietoja koonnut ja valmistellut asiantuntijatyoryhma ha-
vaitsi tyonsd aikana ja kommenttikierroksen palautteen perusteella kehittimiskoh-
teita, joita on koottu tihdn lukuun.

7.1 Asiakkuuksien suunnitelmallinen hallita
mahdollistettava

Tyoéryhmi on tietoinen siitd, ettd nykyisin aikuissosiaali

lityon asiakkaalla on oikeus suunnitelmallisee
Samoin sosiaalityontekijilld on velvollisuu

tona voidaan pitdd sitd, ettd asiakkuu
Asiakkuuksien hallinnan osalta tj
kydin jopa sellainen, ettd aikuis
laan olevien asiakkaiden 1

inteKiji ei ole tdysin selvilld edes vastuul-
atikka sitten prosessien vaiheista, jois-
a johtuu usein siitd, ettd aikuissosiaalityon
isesti eikd sitd (aktiivisesti) paitetd, jolloin asi-

std madriajasta, jonka kuluttua asiakkuus paittyy).

7.2 Selkeitd madrityksid ja rajauksia kaivataan

Yhteisesti sovittujen médrittelyjen tarve on ilmeinen. Aikuissosiaalityon asiakkuu-
den pédattymisen lisdksi on midriteltivd myos asiakkuuden alkamisen ehdot. Tés-
sd erityiskysymykseni on se, alkaako asiakkuus uudelleen vai jatkuuko aiempi asia-
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kasprosessi asiakkaan tultua uudelleen asiakkaaksi esimerkiksi kolmen kuukauden
kuluttua edellisen prosessin keskeytymisen jilkeen. Asiakkuuksien tilastointitapo-
jen tulisi tdssdkin palvella asiakastyotd. Ylipaidtdan tilastointi ja sen mahdollisuuk-
sien hyodyntiminen pitdisi saada tyontekijoiden aktiiviseen kdyttoon siten, ettd ti-
lastointia ei kdytettdisi ainoastaan jilkikdteen osoittamaan tehtyd tyotd, vaan sen
avulla voisi ohjata jo parhaillaan tehtdvai tyotd. Erilaisten helposti huomaamat-
ta jddvien asiakasryhmien esiin nostaminen tilastollisesti palvelee myos yksittéistd
asiakasta. Esimerkkind téstd voisi olla kotoutumissuunnitelmaan oikeutettujen asi-
akkaiden poimiminen sosiaalitoimen asiakaskunnasta.

7.3 Suunnitelmat yhtendisiksi

Selvitettdvd on myos mahdollisuus erilaisten suunnitelmien (paly, s-
ja aktivointisuunnitelmat) rakenteiden yhdistimiseen. Erilaise ikkea-
vat suunnitelmarakenteet voivat palvella asiakaslidhtoistd t , mutta eivit
valttamittd ole tyontekijaystavillisid. Kommenttikiergokselta palauttei-
den perusteella esimerkiksi kotoutumissuunnit ettu néin yksi-

tyiskohtaisesti tietojarjestelmain. Useissa kunniss uite dytossi paperilo-
makkeita, joihin asiakastietoja tallennetaan in ta in. Téssé julkaisussa
esitetyistd kotoutumissuunnitelman tieto i puuttuivat asiakkaan syn-

tymipaikka ja ldhtomaa, passin myonti io, astakkaan oikeus kotoutumis-

suunnitelmaan (mille ajalle) ja pal j akolaispaitos. Mikéli paperilo-
makkeiden tdytto ja monenlaisten oikkeavien kirjaamistapojen kaytto
pyritidn minimoimaangja h ki td perusdokumenttia suunnitelman
pohjaksi, pitiisi asiakkaa statl tallentaa erikseen ja erottaa suunnitelman
sisdllosta.

osiaalityon arviointiin

on a iin tarvitaan toimivia kriteereitd ja mittareita. Useissa kun-
alityon arviointi ei ole systemaattista juuri tyovilineiden puuttumisen
iointitieto on siten valtakunnallisesti satunnaista ja kuntakohtaista, jol-
loin tutkimustieto on ainoa luotettava tapa tuottaa vertailtavaa arviointitietoa. Tie-
tojérjestelmien avulla pitdisi voida hyodyntii jo kehitettyji erilaisia arviointimitta-
reita, esimerkiksi asiakkaan paihteidenkdyttod mittaavia testejd. Tyontekijan oman
tyon arviointi on yksi haasteista. Silloin kun oman ty6n arviointi liittyy tiettyyn
asiakastapaukseen, jonkun verran palautetta ja arviointia voi sisillyttdd asiakas-
kohtaiseen kirjaamiseen esimerkiksi suunnitelman seurantaosiossa. Tédssd rapor-
tissa on esitelty yksi tapa arviointitiedon dokumentointiin, joka varmasti kehittyy
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tdssd esitetyistd tietosisdlloistd edelleen. Arviointia varten tarvitaan myos vilinei-
td arviointitiedon kokoamiseen ja kollektiiviseen kirjaamiseen, jolloin nikokulma
siirtyy yksittdisestd asiakkaasta kohti kollektiivista tiedonmuodostusta ja tyon ke-
hittimista.

7.5 Tietojen sdhkdista siirtoa tarvitaan

Eri toimijoiden viliset tiedonsiirron ongelmat nousivat selkedsti esille.

tisuunnitelmien kirjaamiskdytdnnot ovat koko ajan kehittymissi, mutta
ta tuli edelleenkin siit, ettd tarvittavia asiakastietoja ei ole sosiaalityont
tettdvissd sosiaalitoimessa. Kotoutumissuunnitelmien osalta tietoj
tuntui olevan vield vihdisempdd. Monissa kunnissa tehdidn edelleen
tyotd, kun sosiaalitoimessa tyontekijd kirjaa uudelleen samoj as
jarjestelmain. Myos ldhetteet siirtyvit edelleen paperisina sta t n.

S
N
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8 Maiirittelematti jatetyt
aikuissosiaalityon asiakastiedot

Kaikkia tydryhman tietoon tulleita aikuissosiaalityon tietokokonaisuuksia ja nii-
den sisdltimia tietoja ei ole méairitelty tissd dokumentissa. Seuraavassa on esitetty
ne tietokokonaisuudet, tietoryhmit tai tiedot, joita ei ole médritelty seki lyhyt pe-
rustelu sille, miksi tietoa ei médritelty Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen palye-
lukohtaisten asiakastietomdairitysten yhteydessa.

8.1 Kutsu asiakasvastaanotolle tai il S
ajanvarauksesta

Lomakkeilla tiedotetaan asiakasta varatusta tapaamis . tai ilmoitusta

ei méiritelld erikseen aikuissosiaalityolle, koska t: t ovat tietosisil-

l6ltadn vihiisid ja ne voidaan toteuttaa yleisillirakenteilla tarjirjestelmi- ja kun-

takohtaisesti.
8.2 Hakemus miel yskuntoutujan
palvelua

Lomakkeella haetaa erityistarpeita vastaavaa asumismuotoa. Hake-

musta ei méiritelld, Koska'§en kaytto on paikallista.

i ollon tilannearvio

isiltdd rakenteen pdihdehuollon asiakkaan tilanteen arvioon. Tilannear-
V1 isilto kisitellddn Tikesos-hankkeen piihdehuollon dokumentaatio-

tyoryhmassa.
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8 Maarittelematta jatetyt aikuissosiaalityon asiakastiedot

8.4 Piihdehuollon asiakassijoituslomake
SAS-ryhmiille

Lomakkeella annetaan kootusti asiakasta koskevia tietoja paihdehuollon sijoitus-
prosessin suunnittelun, asiakasohjauksen ja pditoksenteon tueksi. Asiakassijoitus-
lomakkeen ja asiakasohjauksen tietosisillot kisitellddn erikseen Tikesos-hankkeen
pdihdehuollon dokumentaatiotyéryhmassa.

8.5 Hakemus asunnottomien \

sosiaalipalveluiden tukiasuntoon

Lomakkeella asiakas hakee erityistarpeita vastaavaa tukiasyitodigiakemtsta ei
madiritelld, koska tillainen lomake ei ole valtakunnallisesti ssa kaydessi.

8.6 Oikaisuvaateen peru e

Lomake on tarkoitettu asiakkaan tekemj
se ei ole laajassa kdytossa. Asiakirjan ra
yleisesti kaikille sosiaalipalveluill

oilkdisuva n peruuttamiseen, mutta
e ja t18®sisilto voidaan méidritelld joko
sti kdyttotarpeen mukaan.

odistuksen saamiseksi

Lomake siséltda ikirintodistuksen pyytdmiseksi sosiaalitoimen asia-
kaytossd vain paikallisesti, joten siitd ei madritelld val-

takunnallj jasisaltod aikuissosiaalityon tarpeisiin.

8.8, SOsfaalityon raportit ja ohjaustiedot

Su elua, tilastointia ja johtamista koskevat tietosisillot on tarkoitus mairi-
telld erillisessd dokumentaatiotyoryhméssé Tikesos-hankkeen yhteydessi. Raportit
ovat tirkeitd etenkin johtamisen niakokulmasta. Téllaisiin kuuluvat esim. paitos-
luettelot, sovelluslokit, asiakkaiden ikdryhmatilastot.
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9 (Qsan I lahteet

Kananoja, Aulikki 2007. Sosiaalityon asiakastyd, menetelmit ja orientaatiot; asiakastyoén ylei-
set 1dhtokohdat. Teoksessa Kananoja, Lihteinen, Marjaméki, Laiho, Sarvimiki, Karjalai-
nen ja Seppinen: Sosiaalityon kasikirja. Tietosanoma Oy. Gummerus Kirjapaino Oy, Jy-
viskyld, 98—117.

Kuntouttavan tydtoiminnan késikirja 2001. Tyoministerion julkaisuja 289. Sosiaali- ja terveys-
ministeriéon oppaita 2001:8. Helsinki. http://pre20031103.stm.fi/suomi/tao/julkaisut/kun-
toutus/kuntouttava.pdf Haettu 6.3.2007.

Kuvaja, Anne & Luhtasela, Leena & Mustonen, Tiina & Borg, Pekka & Liukonen, Ritva 200
kuissosiaalityon tilannearvio-opas. Helsingin kaupungin sosiaalivirasto. Oppaita j
joja 2007:6.

Kirki, Jarmo 2007. Asiakaskohtaisen sosiaalityon luokitukset. Sosiaalityontekija

Oppaita ja luokituksia 2007:2.
Liukko, Eeva 2006. Kuntouttavaa sosiaalityotd paikantamassa. SOCCAm,j

rasto. Oppaita ja tyokirjoja 2007:5.
Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus 2008. Kitti
http://ext.poskelappi.fi/kittila/subprocessdetails
Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus 2008.
tiimin prosessimallinnus. http://ext.poskel
html Haettu 10.6.2008.
Sarvimaki, Pirjo & Siltaniemi, Aki (toim.)
virakennesuositus. Sosiaali- ja terveys

sinki.
Sosiaali- ja terveysministerio ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaa-
timukset valtio-, ku j a. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja

2007:18. Yliopistopaino,
Suomen Kuntaliitto 200 i ien varojen Kkisittely sosiaali- ja terveystoimes-
sa.  Kuntaliiton 80/2000.  http://www.kunnat.net/k_perussivu.asp?pa
th=1;29;63;3754 ; 797 Haettu 10.6.2008.
9. THL:n ylldpitdima kansallinen koodistopalvelu http://sty.
elu/koodisto.htm. Haettu 4.6.2009.
2008. Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely kunnallisessa
ra tietosuojasta 2/2008. Versio 5.2.2008.

iaddnnostd, joka on keskeistd aikuissosiaalityon asiakastietojen kannalta:

Asetus maahanmuuttajien kotouttamisesta ja turvapaikanhakijoiden vastaanotosta (511/1999)
Henkilotietolaki (523/1999)

Kansanelikelaki (568/2007)

Laki kuntouttavasta tygtoiminnasta (189/2001)

Laki kuntoutuksen asiakasyhteistyostd (497/2003)

Laki maahanmuuttajien kotouttamisesta ja turvapaikanhakijoiden vastaanotosta (493/1999)
Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkilgston kelpoisuusvaatimuksista (272/2005)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen siahkoisestd ksittelystd (159/2007)
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Laki toimeentulotuesta (1412/1997)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Mielenterveysasetus (1247/1990)

Mielenterveyslaki (1116/1990)

Piihdehuoltoasetus (653/1986)

Piihdehuoltolaki (41/1986)

Sosiaalihuoltoasetus (607/1983)

Sosiaalihuoltolaki (710/1982)

Suomen perustuslaki (731/1999)

9 Osan 2 lahteet

Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista

(608/2005)

X
S
N
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OSAII

OSAII

Jarmo Kirki & Riikka Viyrynen

Toimeentulotuen asiakastiedot

liittyvit asiakastiedot esitetddn julkaisun muissa osissa.

Téssd osassa esitettdvd materiaali perustuu Sosiaalialan
keessa valmistuneeseen raporttiin: “Toimeentulotuen asiak
asiakastietojirjestelmissi. Tietokuvaukset ja suositukse
kaisun on kirjoittanut projektipdillikko Jarmo Ka
nimelld Stakes).

Toimeentulotukitehtdvdidn kuuluvien tie drittelyn toteutti So-
s (1.1.2009 alkaen THL).

i aikana asiantuntijatyoryhmds-

siaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittd
Miédrittelyty6 tehtiin vuosien 2006 ja
sd, jonka jdsenini toimi aihealueen ilaisia ja asiantuntijoita.
Toimeentulotuen asiakasti itel@én tdssd julkaisussa tietokuvausten
tasolla. Toimeentulotuen asiakal ittelevin osan alussa kuvataan lyhyes-

luvia tehtdvid ja palv jotta lukija saa yleiskuvan palvelusta, johon tie-
tomaddritykset on laadittuSTiehtavakuvauksen jilkeen kuvataan Tikesos-hankkeessa

tiivis esittely. Toimeentulotuen asiakastietomaarityk-
kehittdmisaiheita, jotka on myds koottu omaksi luvukseen
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10 Toimeentulotuen asiakastietojen
madrittely

Toimeentulotuessa kiytettivien asiakastietojen médrittelyi varten perustettiin eril-
linen asiantuntijatyéryhma kevidlld 2006. Tyoryhmd muodostettiin asiantunte-
mukseltaan siten, ettd se méaritteli my6s aikuissosiaalityon asiakastietoja.

Toimeentulotuen dokumentaatiota médrittelevin tydryhmin jésenini to
vat sosiaalityontekijit Pasi Airaksinen ja Aino Hentild seki kehittdji-sosia

ohjaaja Piivi Tossavainen Helsingin kaupungista ja projektipagilli
ki Stakesista. Tyoryhma asetti tavoitteekseen saada médritt
2007 kesddn mennessi.

Tyoryhmid kokoontui yhdeksin kertaa yh
helmikuun 2006 ja huhtikuun 2007 viliseni aik:
teli toimeentulotuen asiakastietoja nykyisin Kt
makkeiden sekd tiedossa olevien tietotarpgi jalta. Tyoryhmin jasenilld oli

sisdlloistd toimeentulotuen osalta tiin lomakkeita ja asiakastietokuva-
uksia laajasti muilta Su
Internetid hyodynnettii

miseksi.

oista ei ollut edustajaa tyoryhmassa.

mentoitavina ha
erilliseen kom

terveysministerioon, Tilastokeskukseen, 47:le eri kunnalliselle tai alu-
olle seki viiteen sosiaalihuollon tietojérjestelmid toimittavaan yrityk-
seen. Kunnallisille ja alueellisille tahoille suunnatussa jakelussa oli mukana muun
muassa Turku, Oulu, Helsinki, Espoo, Vantaa, Lahti, Kuopio, Jyviskyl4, Pori, Lap-
peenranta, Rovaniemi, Vaasa, Himeenlinna, Porvoo, Mikkeli, Kotka, Varkaus, Hy-
vinkdi, Lohja, Kokkola, Savonlinna, Tornio, Heinola, Muurame, Kinnula, Hattula,
Vaalijala, Kainuu, Socom, Poske ja Pikassos. Pyydettyyn mairdaikaan mennessi pa-
lautetta ldhettivit seuraavat 12 tahoa tai yksittiistd asiantuntijaa:

+  Joensuun kaupunki ja eSOSTIETO-hanke (yhteislausunto)

Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



10 Toimeentulotuen asiakastietojen maarittely

+  Kuusankosken kaupungin Sosiaalikeskus

+  Kokkolan kaupungin perusturvakeskus

+  Kainuun maakunta -kuntayhtymin Sosiaali- ja terveystoimien eAsiointi Kai-
nuussa -hanke

+  Kaakkois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus Oy:n KAASO-hanke

*  kehittimiskonsultti Anne Qvist, Helsingin kaupunki

+  tutkija Tarja Kemppainen, Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus

*  johtava sosiaalityontekiji Teija Hakulinen, Hyvinkiin kunta

+  sosiaalityontekija Helena Vuokniemi, Imatran kaupunki

+  aikuissosiaalityon sosiaaliohjaaja Minna Kilvid, Lappeenrannan kaupunki

+  sosiaali- ja potilasasiamies Unto Ahvensalmi, Espoon kaupunki

+  arkistonhoitaja Ritva Tervo, Espoon kaupunki

Asiantuntijapalautteissa suhtauduttiin myonteisesti toimee stie-
tojen yhtendistimistavoitteeseen. Lisiksi esitettiin vaihto kuvauksia,
muutamia korjausehdotuksia ja kerrottiin toimeentul iittyvistd kdytin-
teistd eri paikkakunnilla. Palautteet kisiteltiin yksityiskohtai yoryhmaissi ja

asiakastietoihin tehtiin perusteltuja muutoks

Valmistelevan tyoryhmén tuotos “Toi iakastiedot sosiaali-
huollon tietojdrjestelméssa” kasiteltiin
hankkeen dokumentaation asiantuntij

jaalialan tietoteknologia-

sd, jonka Sosiaali- ja terveysmi-

aalialan tietoteknologiahankkeefiyjok dssd 1.10.2007. Ndin toimeentulotuen
asiakastietomédritykset sijgmestiin‘Pikesgs-hankkeen seuraavaan vaiheeseen, yhte-
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11 Toimeentulotuen asiakastietojen
soveltamisala

Toimeentulotuen asiakastietoja kiytetddn julkisen sosiaalihuollon toimeentulo-
tuen tehtdvissd ja toimeentulotukipalveluiden tuottamisessa. Asiakastietoja kiy-
tetddn lisdksi aina kun sosiaalihuollon tehtivit liittyvit toimeentulotukitehgidvin
hoitamiseen.

Tissé julkaisussa esitetyt tiedot ovat vihimmaistietoja toimeentulot

don kannalta tarpeellinen tietomaéra.
Asiakastietojen soveltamisalaa esitelldian kuvaamall

Perustuslain 19 §:n 1 momentin m
misarvoisen eldimin edellyttimad t
loon ja huolenpitoon. Feim

, joka ei kykene hankkimaan ih-
bikeus vilttimattomaian toimeentu-

i on sosiaalihuoltoon kuuluva viimesijainen ta-
ksena on turvata henkilon ja perheen toimeentu-
iytymistd. Toimeentulotuen avulla turvataan henkil6n ja

pecssa eikd voi saada toimeentuloa ansioty6llddn, yrittdjatoimin-
imeentuloa turvaavien muiden etuuksien avulla, muista tuloistaan tai
dneen nihden elatusvelvollisen henkilon huolenpidolla tai muulla ta-

Toimeentulotukea haetaan kunnasta. Kunnassa toimeentulotukilain mukaisia
tehtdvid hoitaa sosiaalihuoltolain 710/1982 6 §:ssi tarkoitettu kunnan mairdiimai
monijiaseninen toimielin. Kdytdnnossd toimeentulotuen myontimiseen liittyvid
tehtdvid kunnissa hoitavat sosiaalihuollon ammattilaiset, kuten sosiaalityonteki-
jdt ja etuuskasittelijat.
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11 Toimeentulotuen asiakastietojen soveltamisala

Toimeentulotuen asiakkaana on kunnan asukas. Kiireellisessd tapauksessa ti-
lapdistd tukea voi hakea myds tilapdisen oleskelukunnan sosiaalitoimelta. Asiak-
kaan on saatava pditos toimeentulotuesta viimeistdin seitseméntend arkipdivini
hakemuksen jittimisestd. Kiireellisessd tapauksessa pdétos on tehtdvd samana tai
viimeistddn seuraavana arkipdivina.

Toimeentulotuen asiakkaana on moni Suomessa asuva. Vuonna 2007 toi-
meentulotukea myonnettiin yhteensi 217 842 kotitaloudelle ja 342 492 henkilolle.
Maamme viestostd 6,5 prosenttia sai toimeentulotukea. Ehkiisevid toimeentulo-
tukea myonnettiin 19 603 kotitaloudelle. Toimeentulotukea saaneista kogitalouk-
sista 70,7 prosenttia oli yksindisen henkilon muodostamia kotitalouksia. T en-
tulotuen bruttomenot olivat 476,1 miljoonaa euroa. (Toimeentulotuki 2007)

11.2 Toimeentulotuen eri muodot

Toimeentulotuki muodostuu perustoimeentulotuesta, t

tuesta ja ehkdisevistd toimeentulotuesta.
Perustoimeentulotuki kattaa hakijan pe

not ja terveydenhuollon menot. Perusosaan, j

ja harrastuksiin liittyvdt menot. Tadyd alla eentulotuella katetaan erityis-
menoja, kuten lasten pdivihoitomak
entulotukea, jonka myontdmispe-
on edistdd henkilon ja perheen sosiaa-
lista turvallisuutta j mista sekd ehkiistd syrjaytymistd ja pit-
kiaikaista riippuvuut
myontdd muun m saajan aktivointia tukeviin toimenpiteisiin, asumisen
sta tai taloudellisen tilanteen dkillisestd heikenty-
misestd aiheut sien lieventdmiseksi sekd muihin tuen saajan omatoi-

mista su istdviin tarkoituksiin.

11 meentulotuen asiakastietojen kasittely

Toimeentulotukitehtivissd tarvittavat tiedot kerdtddn ensisijaisesti tukea hakeval-
ta henkilolti tai perheeltd. Muilta tahoilta saatavat tiedot ovat tarkistus- ja tietoldh-
detietoja, joiden paikkansapitdvyys ja ajantasaisuus tarkistetaan yhteistyossd haki-
jan kanssa. Tiedonsaannin kannalta toimeentulotukitehtdvid hoitavan tyontekijan
tavanomaisia yhteistyotahoja ovat muun muassa Kansanelikelaitos, tyévoimahal-
linto, verohallinto, elikelaitokset, tydttomyysvakuutuskassat, ulosottoviranomaiset
ja pankkilaitokset. Lisdksi toimeentulotuen saaja saattaa olla jonkin toisen sosiaa-
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lipalvelun, kuten sosiaalisen luototuksen tai aikuissosiaalityon, asiakkaana, jolloin
yhteisty6 asiakkaan muun palveluverkoston kanssa voi olla hyodyllista.

Toimeentulotukitehtidvii hoitava tyontekijd saa kerdti ja tallettaa vain sellai-
sia asiakastietoja, jotka ovat tehtidviin kuuluvassa kiyttotarkoituksessa tarpeellisia.
Midrittdakseen hakijan toimeentulotuen tarpeen tyontekijd tarvitsee vélttimat-
td tietoja hakijan tuloista ja menoista. Toisinaan toimeentulotukipitos edellyttda
myos tietoa hakijan muusta eldmantilanteesta, kuten asumisolosuhteista tai tyot-
tomyydesta.

Sosiaalihuollossa kirjataan ja tallennetaan asiakkaana olevan henkilon taj
heen tietoja tehtdvikohtaisesti asiakasrekistereihin ja niitd yllapitdviin tietoja
telmiin. Toimeentulotukitehtidvissi kerittivid asiakastietoja tallennetaan k

perheen pdimiehen nimiin siten, ettd pdidmiehen asiakastietoihi
nit nikyvit tarpeellisilta osin myds asianosaisten (tai samaan
vien) asiakastiedoissa. On kuitenkin huomattava, etti rekistei

11.4 Toimeentulotukiteht eva
lainsdadéanto
Sosiaali- ja terveysministerio on jul oppaan toimeentulotukilain soveltajille

(STM:n julkaisuja 2007:11), j olyj€isteta@n varsin yksityiskohtaisesti toimeen-

ien, asetusten ja midrdysten lisiksi toimeen-
jesddnnot ja toimintaperiaatteet. Asiakas-

1982) ja sosiaalihuoltoasetus ja (607/1983)

een sta (1412/1997)

lisesta luototuksesta (1133/2002)

ihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisestd kasittelystd (159/2007)

Laki lasten kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta (1128/1996)

Laki vammaisuuden perusteella jirjestettivistd palveluista ja tukitoimista
(380/1987)

Asetus vammaisuuden perusteella jirjestettivistd palveluista ja tukitoimista
(7591987)

Laki vammaisetuuksista (570/2007)
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11 Toimeentulotuen asiakastietojen soveltamisala

Laki kuntouttavasta tydtoiminnasta (189/2001)
Lastensuojelulaki (417/2007)
Piihdehuoltolaki (41/1986) ja paihdehuoltoasetus (653/1986)

Sosiaaliturvaetuudet

Kansanelikelaki (568/2007)

Laki elidkkeensaajan asumistuesta (571/2007)
Laki kansanelikeindeksistd (456/2001)
Rintamasotilaselikelaki (119/1977)

Laki maahanmuuttajan erityistuesta (1192/2002)

Valtioneuvoston asetus maahanmuuttajan erityistuesta (194/2003) \
Sairausvakuutuslaki (1224/2004)

Aitiysavustuslaki (477/1993)

Lapsilisilaki (796/1992)

Sotilasavustuslaki (781/1993)

Asumistukilaki (408/1975)

Opintotukilaki (65/1994)

Laki Kansaneldkelaitoksen kuntoutusetu&ku tusrahaetuuksista

(566/2005)

Hallinto
Suomen perustuslaki (731/1999)
Hallintolaki (434/2003)

Laki viranomaisten toiminnan j d&sta (621/1999)
Asetus viranomaisten tojmilna isttudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta
(1030/1999)

Kotikuntalaki (201/199

Kuntalaki (365/

Laki sosiaali- j ollon asiakasmaksuista (734/1992) jaasetus (912/1992)

Laki sosi ollomammatillisen henkil6ston kelpoisuusvaatimuksista (272/2005)
tienfwalti uskaki (1147/1996)

verdla 1992)

siviilioikeus

ietolaki (523/1999)

Avioliittolaki (234/1929)

Laki rekisteroidystd parisuhteesta (950/2001)
Laki lapsen elatuksesta (704/1975)

Laki julkisesta tyovoimapalvelusta (1295/2002)
Tyottomyysturvalaki (1290/2002)

Tyontekijin eldkelaki (395/2006)

Kunnallinen elikelaki (549/2003)
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Valtion elikelaki (1295/2006)
Yrittdjan eldkelaki (1272/2006)
Perhe-elikeasetus (449/1969)

Rikokset ja vahingonkorvaukset

Vahingonkorvauslaki (412/1974)

Rikosvahinkolaki (1204/2005)

Vankeuslaki (767/2005) ja valtioneuvoston asetus vankeudesta (509/2006)
Laki yhdyskuntapalvelusta (1055/1996)

Maahanmuutto

Laki maahanmuuttajien kotouttamisesta ja turvapaikanhakijoiden vastaanot@sta
(493/1999)

Laki sdiloon otettujen ulkomaalaisten kohtelusta ja sdildonottoyksj

Toimeentulotukipalvelusta vastaa kunta, joka voi un parhaaksi kat-
somallaan tavalla. T4st4 johtuen ei ole olema: 4 tulotukiprosessia. Sil-
ti toimentulotukipalvelun eteneminen ja i idaan yleiselld tasolla mal-
lintaa. Toimeentulotukipalveluprosessin pai
1. Vireilletulo

2. Hakemuksen kisitteleminen ja! ksen tekeminen
3. Toimeenpano: tied@ksi

Toimeentulotukitehtiyi

2. Toimeentulotuen kasitteleminen
ja paatds

1. Vireilletulo

Kuva 5. Toimeentulotukiprosessin paavaiheet.
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11 Toimeentulotuen asiakastietojen soveltamisala

Toimeentulotukiprosessissa toimijoina ovat asiakas ja kunnan viranomainen.
Asiakas on toimeentulotukea hakeva henkil6 tai kotitalous tai asiakkaan edustaja.
Kunnan viranomainen on sosiaalityontekiji, sosiaaliohjaaja, etuuskisittelija, kans-
listi tai muu toimeentulotukipalveluun liittyvd viranomainen. Seuraavaksi esite-
tddn lyhyesti toimeentulotukiprosessin vaiheet.

11.5.1 Vireilletulo

Toimeentulotukiprosessi voi alkaa seuraavista syisti:
1. asiakkaan tai hinen edustajansa yhteydenotto
2. toimeentulotukihakemuksen vastaanotto

3. muun viranomaisen tai liheisen yhteydenotto

Toimeentulotuki laitetaan vireille padsddntoisesti
muksella, johon hakija liittdd menojaan ja tulojaan todi

Vireilletulovaiheessa toimeentulotukityohon

+  asian vireille tulon (esim. hakemuksen ja
taminen ja kirjaaminen

+  palvelun piiriin kuulumisen tarkistaimine enkil6tietojen ja asuinpai-
kan tarkistaminen)

+  tarvittaessa henkilotietojen j

+  ajanvaraustarpeen selvittd

*  yhteydenotto/ajanva

en kirjaaminen tietojirjestelmiin

*  toimeentulotue

nen ja ohjaaminen
+  vireille tulle
Toimeen eluprosessin ensimmadisen padvaiheen kulku on esitetty kaa-
vina kfivas
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Aslakas hakee Hakija tiydentsd

Hakija varaa ajan

o'.

Toimeentulotukihakemuk sen Taydennyspyyntd
vastaanottaminen

Onko hakemus i arvitseeko hakija
o ajanvarauksen?

Kuva 6. Toimeentulotukiprosessin vireilletulovaiheen eteneminen.

11.5.2 Toimeentulotukihakem
padtoksen tekeminen

eleminen ja

eseeffikuuluu seuraavia tehtédvid:
+  henkil6tietojen tarkistaminen
+  aikaisempien toi t i
+  hakemustietojen tar
+  muihin tarvittaviig.asi ietoihin tutustuminen

jarjestelmastd
akeminen tietokannasta

enotto muuhun viranomaiseen tarvittaessa

ityksen vastaanottaminen, tarkistaminen ja kirjaaminen

+  toimeentulotukihakemuksen valmisteleminen piitoksen tekoa varten (mm.
toimeentulotukilaskelman tekeminen ja pditosesityksen tekeminen)

Toimeentulotuen palveluprosessin toisen pddvaiheen kulku on esitetty kuvassa 7.
Valmistelun jilkeen kunnan toimielin tekee piitoksen toimeentulotuesta.
Kiaytannossd padtoksen tekee sosiaalihuollon viranhaltija, jolle pdidtosvalta on de-

Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



11 Toimeentulotuen asiakastietojen soveltamisala

legoitu. Viranhaltija allekirjoittaa padtoksen ja siihen liitetddn mahdolliset ohjeet
perintid ja maksatusta varten.

Toimeentulotuki miiritiin kuukaudelta, mutta voidaan tarpeen mukaan
myo6ntdd ja maksaa kuukautta lyhyemmalts tai pidemmilts ajalta.

Toimeentulotukipditokseen voidaan liittdd madrdys, ettd toimeentulotuki tai
osa siitd peritddn takaisin tuen saajalta tai hdnen elatusvelvolliseltaan. Takaisinpe-
rinnin ehdoista ja menettelystd (hakemus hallinto-oikeudelle) on tarkemmin lais-
sa. Tdmain lisdksi takaisinperintd on mahdollista, jos toimeentulotukea on myon-
netty ennakkona odotettavissa olevaa eldkettd, elatusapua, avustusta tai muuta

tuloa, korvausta tai saamista vastaan.

115.3 @ Ohanto padtoksestd ja toimeentulotuen
Maksaminen
To tulotukipddtés muutoksenhakuohjeineen annetaan tiedoksi hakijalle.

Myonnetty toimeentulotuki maksetaan. Maksutapahtumatiedot kirjataan tie-
tojérjestelmédan. Samalla kirjataan mahdollinen perintdilmoitus Kansanelidkelai-
tokselle tai muulle taholle.

Viimeiseen vaiheeseen voi sisdltyd myos muistiinpanojen ja tilastomerkinto-
jen kirjaaminen tietojirjestelmain.

Toimeentulotuen palveluprosessin kolmannen piivaiheen kulku on esitetty
kuvassa 8.
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Mahdollisuus hakea muutosta pastikseen 14 vrk:n alkana

Asiakas

Asiakas saa rahan tilille ja/tai
mak susitoumuksen

Péatiiksen mukainen
maksatus ja mahdolinen
perinta

P&atis toimitetaan

Muutoksenhaun
asiak kaalle tiedoksi =

Kuva 8. Toimeentulotuen toimeenpano ja maksatu

Jos asiakas hakee muutosta saa
tdysin uusi palveluprosessi. Muuto
vonnalla, Jonka Jalkeen sia

osessi alkaa yleensd asiakkaan neu-
senhaun vireille. Toisinaan asiakas
iheessa yhteisymmarrykseen toimeentulotu-
toksenhaku ei kdynnisty. Kunta laatii asi-
en ja muutoksenhaku kisitelld4n toimielimessa.

114 Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



11 Toimeentulotuen asiakastietojen soveltamisala

Landolwus Mahdolisuus muutoksenhakuun

L3

Asiakes hakee okaisua t muutosta
toimeentulotulkipastik seen

Asiakas
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jotka on tiivistetty taulukkoon 3.

Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

12 Toimeentulotuen asiakirjat ja
niiden sisdltimit asiakastiedot

Téssd luvussa esitetddn toimeentulotukitydssd kiytettivit vihimmaistiedot. Toi-
meentulotuen asiakastietoihin siséllytetdan tdssd julkaisussa tietokokonaisuudet,

Eri toimeentulotuen tietokokonaisuuksissa kdytetddn samoja tietoja.
td syystd tietojarjestelmdssd tulisi vaalia mahdollisuuksien mukaan auto

olevat tiedot, esimerkiksi Viestorekisterikeskuksen vilittimat tiedot, tu
tomaattisesti asianomaisiin kohtiin.

tokokonaisuudet prosessivaiheittain.

Tietokokonaisuus

Toimeentulotukihakemus,
Toimeentulotuen jatkohakemus

Lisaselvityspyynto toimeentulo-
tukihakemukseen

Tiedustelu asiakkaan pankkitileista
rahalaitoksilta

Toimeentulotukipaatos,
Perintéapaatos

Toimeentulotukilaske Hakemuksen kasittely- ja paatosvaihe

Muutoksenhakuohje Toimeenpanovaihe

toimeentulot

Toimeenpanovaihe

ekisteri, Tieto kirjataan paatds- ja maksatusvaiheessa.
altakunnallinen

12.1 Henkilotiedot

Toimeentulotukitydssd henkilotietoja voidaan tarvita hakijasta, hakijoiden per-

heenjisenistd ja heiddn kanssaan samassa taloudessa asuvista henkiloista.
Sosiaalihuollon asiakkaan perustiedot asiakastietojirjestelmissd -raportissa

(AP) esitetyt tiedot ovat my6s toimeentulotuen asiakkaan perustietoja. Toimeen-
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12 Toimeentulotuen asiakirjat ja niiden sisaltémat asiakastiedot

tulotuen palvelussa kdytetddn seuraavia asiakkaan perustiedoissa (AP) mairitelty-
jd tietoryhmii ja niiden sisdltimii tietoja:

« asiakkaan yksilointitiedot

« asiakkaan yhteystiedot

» muu asiakkaan ilmoittama yhteystieto

« asiakkaan lailliset edustajat

« erityistiedot

Niiden tietojen kaytto on eritelty kussakin toimeentulotuen tietokokonaisgudessa.
Yksittdinen tietokokonaisuus muodostaa usein yhden kokonaisen asiakirj
ki vuoksi samat henkilotiedot (esimerkiksi asiakkaan nimi ja henkilotu

tuvat tietokokonaisuudesta toiseen.

perustietoja, joita ei ole mairitelty sosiaalihuollon yleisissé asi
(AP) eiki esitetty erikseen timin raportin muiden tietokok

12.1.1 Toimeentulotuen palvelukohtaise®asiakkaan

perustiedot

Toimeentulotukiasian kisittelyn yhteyde et
kaan perustietoja, joita ei ole muualla mdéritelt

12.1.1.1 Perhesuhde
Tieto samaan perhegseen u hedKiloistd (nimi ja henkilotunnus), heidin

1 vai lapsi), heidin vilisestdéin suhteesta (lapsi

a vita tdssd esitettyjd asiak-

lapsi_isd
lapsi_&iti

3 = ottolapsi_ottoisi
4 = ottolapsi_ottoditi

Viestorekisterikeskus kiyttdd lapsen ja vanhemman vilisen suhteen laadun kuvaa-
miseen luokitusta:

bl = puuttuu

1 = avioliiton ulkopuolella syntynyt lapsi

Raportti 24/2009
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

2 = avioliiton ulkopuolella syntynyt lapsi, jonka isyys on vahvistettu
3 = aviolapsi

4 = annettu ottolapseksi

5 = saatu ottolapseksi

6 = ottolapsisuhde purettu

7 = kihlalapsi

12.1.1.2 Ottolapsisuhde
Tieto ottolapsisuhteesta ja sen alkamis- ja purkamispédivimaaristd (ppkkvvvv
tolapsitietoryhma ei voi esiintyi yksindén, vaan sitd edeltdd aina joko vanhe

v
tai lapsen tietoryhmi (jotka madritelty perhesuhteen yhteydessi).
Tiedot saadaan automaattisesti tietojirjestelmistd Viestorekist skuk
valittamina.

12.1.1.3 Huollettava

Tiedot huollettavasta (huomaa, ettid huoltaja-tieto sisiltyy A aaW perustieto-

madrityksiin):

+  henkil6tunnus

+  henkilosuhteen laji (VRK-luokitus: 03 =
pi méirdyksenvaraisena huoltajana;

tajana; 36 = vanhem-
Itaja)
Itajien kesken (VRK-luokitus: 1=

+ onko annettu mairdys tehtdvien jagsta
kylld, bl=ei)

+  huoltajuussuhteen voimassaol -lgokitus: 1=voimassa, 2=piittynyt)

«  alkamis- ja padttyngispii

saolo (VRK-luokitus: 1=voimassa, 2=pdittynyt)

+  avioliton jdrjestyksestd (monesko avioliitto)

+  péittyneestd avioliitosta, josta avioliiton purkautumispdiva (ppkkvvvv) ja avi-
on purkutapa (VRK-luokitus: Bl=puuttuu; 1 = avioliitto paittynyt avioeroon;
2 = avioliitto paittynyt puolison kuolemaan; 3 = avioliito pdittynyt peruutu-
miseen; 5 = avioliitto pddttynyt, kun vihkiminen on julistettu mitdttomaksi)

+ asumuseron alkamis- ja paattymispéivit (ppkkvvvv)
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12 Toimeentulotuen asiakirjat ja niiden sisaltémat asiakastiedot
Tiedot saadaan automaattisesti tietojarjestelmaistd Vaestorekisterikeskuksen vilit-

tamind.

12.2 Tapahtumatiedot

Tdmi tietokokonaisuus on rakenne toimeentulotuen palvelutapahtumasta teh-
taville merkmn0111e Se on eraanlalnen asmkkuuden halhnta alusta, joka 51sa1taa

tokokonaisuus on luonteeltaan kronologisesti kumuloituva ja sisiltdd

historiatietoa henkilon asiakkuudesta tai asiakkuuksista. Tapaht

kenne on yleinen, kaikille sosiaalipalveluille soveltuva.
Toimeentulotuen tyontekija kirjaa tdmin tietokokon

kaan asiaa kisitellddn. Niin asiakkaalle muodost
tehtdviain liittyvd kertomus asiakkuudesta ja
Huomautuksia: Tistd tietokokonaisuude iytet
panot’, ” i
nykyisten kidytossi olevien asiakastietoj
Toiminnallisesti tapahtumatietg, vor

yOs nimed “muistiin-
dhteend on hyodynnetty
tietokenttid.

péivikirja” tai “raportti”. Tieto

irjautua suoraan toimeentulotukipro-
sessin eri vaiheissa, esim. kun ty, ryhtyy kisittelemiin toimeentulotukiha-

kemusta tai tekee padtoksen.

2.2%M2 Kirjaajan nimi ja virkanimike

nkilostd, joka on kirjannut ko. tapahtuman tiedot tai on hoitanut ko. asiaa.
Tietojdrjestelma tuottaa tiedon automaattisesti.
PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon tiedot

12.2.1.3 Tapahtuma

Lyhyt kuvaus tapahtumasta, esim. asiakastapaamisesta.
Esitysmuoto: vapaa teksti
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12.2.1.4 Tapahtuman aihe

Tieto tapahtuman aiheesta, kuten asiakastapahtuman syysta.
Esitysmuoto: vapaa teksti (ellei kdytossi erillistd alaryhmittelyd)

12.2.1.5 Tehty asiakastyo

Tieto asiakaskdynnilld tai sen perusteella tehdysti tyosta.
Esitysmuoto: vapaa teksti (ellei kiytossi erillistd alaryhmittelyd, esimerkiksi asia-
kaskohtaisten sosiaalityon luokitusten mukaan)

12.2.1.6 Tapahtumaan liittyvit asiakirjat ja niiden tila

Tieto siitd, mitd asiakirjoja ko. tapahtumaan liittyy, ja tieto niiden tilasta
ken, valmis, hyviksytty). Tietojirjestelma tuottaa ndmai tiedot au tis

12.3 Toimeentulotukihakemus

Tama tietokokonaisuus sisdltdd toimeentulotue mi ietojdrjestelméddn
tallennettavat yhtendiset tiedot.

Kunnissa vakiintuneen kdytinnon m
lotukea haetaan toimeentulotukihakem

immaistd kertaa toimeentu-
sen jalkeen toimeentulotuen jat-
en tiedot ovat muutoin ident-

Monessa kunnassa ii ut kiytinto, jonka mukaan hakija kiyttda
normaalia toimeentu ihakemusta jatkohakemuksen sijaan, jos edellisestd toi-
nut yli puoli vuotta.
it tiedot on merkitty erikseen.

1412/1997 14 §:n mukaan toimeentulotuen myontii

feissa tai tuen tarpeessa tapahtuu muutoksia.
entulotuen sihkoistd hakemista on kokeiltu esimerkiksi Joensuussa ja
akunnassa. Kokeiluissa on pyritty siihen, ettd hakiessaan toimeentulo-
tukea sdhkoisesti hakija tiyttdd vain tarvittavat tiedot niiltd osin kuin tietoja ei saa-
da muualta, esimerkiksi Viestorekisterikeskuksen tietokannasta.
Hakemuslomakkeen tulisi sisdltdd hakijalle ohjeen siitd, mihin henkilorekiste-
riin hakemuksessa ilmoitetut tiedot tallennetaan ja miten hin voi tarvittaessa tar-
kastaa rekisterissi olevat tietonsa.
Toimeentulotuen osalta suullisen hakemuksen mahdollisuus on vastaisuudes-
sakin sdilytettivi (kielitaidottomuus, lukivaikeudet tms.), joten tillaisessa tapauk-
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12 Toimeentulotuen asiakirjat ja niiden sisaltémat asiakastiedot

sessa tyontekijd tayttdd hakemuksen sdhkoisesti asiakkaan puolesta tai merkitsee
tiedot suoraan sosiaalitoimen jarjestelmain.

Madrittelyssd on kaytetty tietoldhteind toimeentulotukihakemuslomakkeita
muun muassa Suomen Kuntaliitosta, Helsingistd, Tampereelta, Vantaalta, Espoos-
ta, Lahdesta, Kuopiosta, Jyviskyldstd, Oulusta, Raumalta, Utsjoelta ja Kurikasta.

12.3.1 Hakemustiedot

Nimd tiedot siséltyvit myds toimeentulotuen jatkohakemukseen.

12.3.1.1 Hakemustyyppi

Alaryhmittely:
01 Ensimmaiinen hakemus
02 Jatkohakemus

12.3.1.2 Hakemuksen saapumispaivays

Esitysmuoto: ppkkvvvv
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaatt
Vaihtoehtoinen nimi: Hakemuksen jitto

12.3.1.3 Hakemuksen jittota

Alaryhmittely:

01 Postitse

02 Jatetty toimistoo
03 Sihkoisesti
04 Suullisesti

ihin toimeentulotukea haetaan. Tiedosta voi ilmetd esimerkiksi hakemi-
sen erityisperustelut, syyt tai selvitykset, jotka tdsmentdvit toimeentulotuen tar-
vetta. TTL:n 2§:n mukaan jokaisella on oikeus toimeentulotukeen, jos on sen tar-
peessa eikd ole muita tuloja.
Esitysmuoto: vapaa teksti

12.3.1.5 Ajanjakso, jolle tukea haetaan

Tieto siitd, mille ajalle toimeentulotukea haetaan (TTL 159).
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Esitysmuoto: mistd pdivastd mihin pdivdan
Esitysmuoto: ppkkvvvv - ppkkvvvv

12.3.2 Hakemuksen allekirjoitustiedot

Huomautus: Ndmi tiedot siséltyvit myos toimeentulotuen jatkohakemukseen.
Lisshuomautus: Hakemuslomakkeessa on oltava teksti, jossa henkilo vakuuttaa
tiedot oikeiksi, sitoutuu ilmoittamaan niissd tapahtuvista muutoksista seki suos-
tuu tietojen tarkistamiseen. Lisiksi hakijaa on informoitava tietojen tarkistusgike-
udesta ja siitd, missd rekisterissd hintd koskevia tietoja siilytetdan. Suullise -
meentulotukihakemuksen yhteydessa allekirjoitustietoa ei saada.

12.3.2.1 Hakijan allekirjoitus

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi
Huomautus: sdhkoisessd hakemuksessa sihkoinen allekirjoitus

12.3.2.2 Allekirjoituspaikka

Kunta, jossa hakemus allekirjoitetaan.
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaa
Esitysmuoto: kolminumeroinen tunnus j
luokituksen (http://www.stat.fi/meta/
sesti

i

12.3.2.3 Pdivamaara

isiks ilotiedot myos puolisosta tai asuinkumppanista, muista per-
isti, muista samassa taloudessa/asunnossa/osoitteessa asuvista seki
muu vista alaikdisistd lapsista (esim. huostaanotetut lapset). Lapsista riittdd
vain nimi ja henkilétunnus.

12.3.3.1 Nimi

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi
Huomautus: Nami tiedot sisiltyvit myos toimeentulotuen jatkohakemukseen.
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12.3.3.2 Henkilotunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus
Huomautus: Nama tiedot siséltyvit myos toimeentulotuen jatkohakemukseen.

12.3.3.3 Osoite

Esitysmuoto: AP Vakinainen kotimainen osoite tai tilapdinen kotimainen osoite
tai postiosoite tai vakinainen ulkomainen osoite tai tilapdinen ulkomainen osoite

Huomautus: Nami tiedot sisiltyvit myos toimeentulotuen jatkohakemukgee
12.3.3.4 Puhelinnumero

Tieto sekd kotipuhelinnumerosta ettd mahdollisesta tyopaikan puh umerosta.
Huomautus: sihkopostiosoitetta ei suositella, mikéli osoitett nta-

maan eikd mahdollisuutta suojattuun sihkopostiin ole.
Esitysmuoto: AP Puhelin, faksi, sihkoposti
Huomautus: Nami tiedot sisiltyvit myos toimeentulotuenjjatko@kemukseen.

12.3.3.5 Kotikunta \
Esitysmuoto: AP Kotikunta
12.3.3.6 Oleskelukunta

Esitysmuoto: AP Tilapdinen ku

12.3.3.7 Siviilisaa

ynantajasta, mikali henkil6 on toissa.
Tiedonldhteeni voi olla esimerkiksi henkilon palkkatodistus tai tiliote.
Esitysmuoto: vapaa teksti

12.3.3.10 Opiskelupaikka

Tieto oppilaitoksesta, mikéli henkilo opiskelee.
Tiedonldhteeni voi olla esimerkiksi henkilon opiskelutodistus.
Esitysmuoto: vapaa teksti
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12.3.3.11 Kansalaisuus

Tieto merkitidin, ellei Suomen kansalainen
Esitysmuoto: AP Kansalaisuus

12.3.3.12 Oleskelulupa

Alaryhmittely oleskelulupamerkinnin mukaan:
A jatkuva

B tilapdinen

P pysyva

Lisiksi tieto oleskeluluvan voimassaoloajasta <ppkkvvvv - ppkkvvvv>.0\

12.3.3.13 Aidinkieli

Esitysmuoto: AP Aidinkieli

12.3.3.14 Asiointikieli

Esitysmuoto: AP Asiointikieli \
12.3.3.15 Tulkkauskieli

Esitysmuoto: AP Tulkkauskieli

12.3.4 Asuminen

Hakijan lisaksi tiedot my
Tiedonlidhteeni voi o si

kumppanista.
iksi toimeentulotukea hakevan henkilon vuokra-
sopimus.

palveluissa tai hoitokodissa asumisen)

04 Asunnoton (sisdltdd ulkona, erilaisissa tilapdissuojissa ja yomajoissa olevat sekd
laitoksissa asunnon puutteen vuoksi asuvat. Myos vapautuvat vangit, joilla ei ole
asuntoa tiedossa, luetaan asunnottomiksi. Lisdksi asunnottomiksi luetaan tilapii-
sesti tuttavien ja sukulaisten luona asustavat ja kiertelevit.)

05 Muu asumismuoto

124 Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



12 Toimeentulotuen asiakirjat ja niiden sisaltémat asiakastiedot

12.3.4.2 Asunnon pinta-ala

Tieto asunnon pinta-alasta muun muassa kohtuullisten asumiskustannusten arvi-
oimiseksi.
Esitysmuoto: m2

12.3.4.3 Vuokranantajan nimi

Tieto, jos henkil6 asuu vuokralla.
Tiedon ldhde: alkuperdinen vuokrasopimuksesta tai sen kopio.

12.3.4.4 Vuokranmaksutili \
Tieto, jos henkil6 asuu vuokralla.

Tiedon lihde: alkuperdinen vuokrasopimuksesta tai sen kopi

12.3.4.5 Muuttopdiva

Tieto, milloin henkil6 on muuttanut nykyiseen as soitteggeen.

Tiedon lihde: Viestorekisterikeskus \

12.3.4.6 Aikaisempi kotikunta

Tieto, mistd henkilo on muuttanu k n asulnosoitteeseen. Tieto tuotetaan
tie

automaattisesti Viestorekisterik annasta.

AP Aikaisemmat kotikunnat

Tuloilla tarkoitetaan hakijan euromaériisid kuukausittaisia nettotuloja. Hakijan li-
sdksi tiedot tarvitaan my6s puolisosta/kumppanista ja kaikista alle 18-vuotiaista
lapsista.

Tulotietojen lidhteind voivat olla esimerkiksi henkiloiden pankkitiliotteet ja tiedot
heiddn saamistaan etuuksista.
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Huomautukset: Nama tiedot sisdltyvit myos toimeentulotuen jatkohakemukseen.
Kansaneldkelaitoksen myontdmistd etuisuuksista tieto voidaan saada sihkoisesti
Kelan tietokannasta.

12.3.5.1 Tulolaji

Tieto tulon ldhteestd tai tyypisti.
Alaryhmittely tulolajin/tuloldhteen mukaisesti. Toimeentulotuessa tulolajeja/tulo-
ldhteitd ovat esimerkiksi: palkka/yritystulo, ansiosidonnainen tyottomyyspadiyvéara-
ha, Kelan tyottomyyspdivdraha, tyomarkkinatuki, koulutustuki/koulutuspi

ha, asumistuki, ditiys-, isyys- tai vanhempainraha, lapsilisé, pienten lasten

muu elike, opintoraha, opintolaina, asumislisd, omaishoidontuki, v
hoitotuki, veronpalautus, vakuutuskorvaus/Valtiokonttorin korv
lot/vuokratulot, kertakorvaus, muut tulot.

12.3.5.2 Tulon suuruus

Furomaiiriinen tieto tulon kuukausittaisesta mé:
Esitysmuodot: €/kk

12.3.5.3 Tulon péiviys

Tieto tulon maksupdivisti.
Esitysmuoto: ppkkvvvy

Tieto varallisuuden tai omaisuuden ldhteesti tai tyypista.

Alaryhmittely varallisuuslajin/-ldhteen mukaisesti. Toimeentulotuessa varalli-
suuslajeja/-ldhteitd ovat esimerkiksi: pankkitalletukset, arvopaperit/sijoitusra-
hastot/osakkeet, omistusasunto/asunto-osakkeet, kiinteisto/kesamokki/tontti/
metsdomaisuus, ajoneuvo/auto/moottoripyorid/vene, osuus kuolinpesdin, muu
omaisuus.
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12.3.6.2 Varallisuuden tai omaisuuden arvo

Euromaiiriinen tieto varallisuuden tai omaisuuden arvosta tai maidristd, kuten
pankkitalletuksen saldosta tai omaisuuden verotusarvosta.
Esitysmuodot: € ja piiviys, jolloin arvo noteerattu (ppkkvvvv)

12.3.6.3 Pankkitalletuksen tilinumero

Tieto pankkitilinumerosta, jolla hakijalla on pankkitalletus.
Esitysmuoto: pankin nimi ja tilinumero

12.3.7 Vireilla olevat etuudet

ha, eldke), josta ei ole vield tehty paatosta.
Huomautukset: Ndma tiedot sisdltyvit myos toimeentu
Kansanelikelaitoksen myontimistd etuisuuksista ti
Kelan tietokannasta.

Hakemuslomakkeessa timin tiedon yhteyteen aan
kijalle etuuden takaisinperintimahdollis

4 tiedotuslauseke ha-

12.3.7.1 Etuus

Tieto taloudellisen etuuden ni
Alaryhmittely: sahkgisess3
sista (vrt. tulon lihte
Kaytossd olevia rinnakk

oidaan kiyttda valmista luetteloa etuuk-

ja¥etuuden laji; etuustyyppi; etuuden laatu

12.3.7.2 Etufiden hak@paikka

Tieto siif@, milté ta taloudellista etuutta on haettu.

akemuksen jattopaivimaara

itd, milloin hakemus etuudesta on jitetty.
oto: ppkkvvvv

12.3.8 Menot

Menoilla tarkoitetaan hakijan euromiirdisia kuukausittaisia menoja. Hakijan li-
sdksi tiedot tarvitaan my6s puolisosta/kumppanista ja kaikista alle 18-vuotiaista
lapsista.
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Menotietojen ldhteind voivat olla esimerkiksi henkil6iden pankkitiliotteet tai hake-
muksen liitteend toimitetut kuitit.
Huomautukset: Ndmi tiedot sisdltyvit myos toimeentulotuen jatkohakemukseen.

12.3.8.1 Menolaji

Tieto menon tyypista.
Alaryhmittely menolajin mukaisesti. Toimeentulotuessa menolajeja ovat esimer-
kiksi: vuokra/yhtiovastike, vesimaksu, sihko/kaasumaksu, asunnon lammitys-
kulut, saunamaksu, jatehuoltokulut, asuntolainan korot, asuntolainan lyhe 3
kotivakuutus, muut asumismenot, lasten piivihoitomenot, elatusmaksut,
denhoitomenot, tyomatkakulut, ammattiyhdistyksen jasenmaksu, opinto
korot, muut menot.

12.3.8.2 Menon suuruus
Euromdiriinen tieto menon kuukausittaisesta mairista.
Esitysmuodot: €/kk
12.3.8.3 Menon pdivays

Tieto menon maksu- tai erdpdivisti. \
Esitysmuoto: ppkkvvvy

12.3.9 Velat

128

Esitysmuoto: €

12.3.9.3 Velan lyhennyserdn suuruus

Euromdiriinen tieto velkapddoman kuukausittaisesta lyhennyserista.
Esitysmuoto: €/kk
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12.3.9.4 Koron suuruus

Euroméiriinen tieto velan koron kuukausittaisesta lyhennyserasta.
Esitysmuoto: €/kk

12.3.9.5 Velkajérjestely

Tieto hakijan velkajérjestelytilanteesta ja padtoksen/hakemuksen pdivayksestd.
Alaryhmittely velkajérjestelytilanteesta:

01 Paitos velkajdrjestelystd

02 Vireilld oleva hakemus

Esitysmuoto: pddtospdivimaird tai hakemuksen jattopdivamaird ppkk \
12.3.10 Olosuhteet tai elamantilanne

Tieto hakijan nykytilanteesta. Hakijan lisdksi tiedot tarvi yosgpuolisosta/

kumppanista.
12.3.10.1 Kuvaus nykyisestd elaméntila

Tieto henkilon tai perheen eliméntilante eesta. Tdmad tieto toimii
my0s perusteluna mahdolliseen tyonteki tivaan ajanvarauspyyntoon.
Esitysmuoto: vapaa teksti

12.3.10.2 Tyéttdmyys

aako hakija varata ajan kunnan sosiaalitoimen tyontekijille.
uoto: kylld/ei
tukset: timi tieto sisdltyy myds toimeentulotuen jatkohakemukseen.

12.3.11 Maksutiedot

Tieto hakijan pankkiyhteydesti ja tilinumerosta, jolle hin haluaa etuuden makset-
tavaksi. Hakijan lisdksi tiedot tarvitaan myds puolisolta/kumppanilta, ellei koko
etuutta makseta yhdelle tilille.

Esitysmuoto: pankin nimi, tilinumero
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12.3.12 Muutostiedot

Tieto siitd, mitd muutoksia hakijan/hakijoiden tilanteessa on tapahtunut edellisen
toimeentulotukihakemuksen jittimisen jilkeen. Tieto toimii tarkistuksena sellai-
sista hakijan eliméantilanteessa tapahtuneista muutoksista, joilla on vaikutusta toi-
meentulotukipditoksen tekemiseen.

Huomautus: timi tietoryhmai tarvitaan vain toimeentulotuen jatkohakemuksessa.
Onko seuraavissa asioissa tapahtunut muutoksia sitten edellisen toimeentulotuki-
hakemuksen:

1) Perhesuhteet

2) Asuminen \
3) Tyottomyys/tyollistyminen
4) Tulot/varallisuus

)

5) Muut olosuhteet
6) Pankkiyhteys ja -tili

Esitysmuoto: kylld/ei seki jos vastaus on kyll4, niin vapaa télsti (S@litys, millainen
muutos).

12.4 Lisaselvityspyynto
toimeentulotukiha

u en

Tdamai tietokokonaisuus siséltdd list| selyityksistd ja tositteista, joita voidaan
pyytad liitettaviksi toimeent emulkseen. Toimeentulotukipdatoksen te-
sta hakijan taloudellisesta tilanteesta ja
lvityksistd ja tositteista liitetdén jokaiseen
isia pyydetdin kertaluontoisesti. Toimeentulotu-

vityspyynto sisiltdd asiakkaan yhteystiedot, ohjeet selvitysten toimitta-
mistavasta, -ajasta ja -paikasta seki luettelon selvityksisti, todistuksista, laskuista,
lausunnoista tms. liitteistd, jotka toimeentulotukea hakeva henkilé/perhe toimittaa
kasittelijille padtoksenteon mahdollistamiseksi. Liitteet toimitetaan kaikista henki-
16istd, joita hakemus koskee (myos puolisosta ja lapsista).
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12.4.1 Lisaselvityksen lahettamispdiva(t)

Tieto siitd, milloin lisdselvityspyynt6 tai -pyynnét on lihetetty.
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.

Esitysmuoto: ppkkvvvv

12.4.2 Pyvydetyt selvitykset tai tositteet

Tieto siitd, mitd selvityksid tai tositteita asiakkaalta on pyydetty.
Esitysmuoto: Alla olevan luettelon mukainen valikko, josta voidaan valita

kin pyydetyt liitteet

ettelon hlttelta.

Pyydettava selvitys tai liite

Tarkennus

Palkkakuitit tai -tositteet

esim. kuluneelta 2
ta

Tositteet tai paatokset
etuuksista

ieto vireilla olevista etuuk-
sista

Tositteet muista tuloista

esim. lomara

Tulotiedot

Tositteet varallisuudesta

Varallisuustiedot

Pankkitiliotteet

Tulo/varallisuustiedot

Verotustodistus

Vuokrasopimus

Tulo/varallisuustiedot

isen vuokrasopi-
us; kopio vuokrasopimuk-

Asumismenotiedot; tieto va-
kuusmaksun suuruudesta;
tieto muista asunnossa asu-
vista saadaan VRK:n tieto-
kannasta.

esim. kuitti maksetusta
vuokrasta

Asumismenotiedot

Asumismenotiedot

esim. jatehuoltokulu, tuki-
asumiseen liittyva palvelu-
maksu

Asumismenotiedot

Kuitit terveydenhoitome-
noista

esim. terveyskeskusmaksu,
sairauskululasku

Terveydenhoitomenotiedot

Laakekuitit ja |1adkemaara-
ysjaljennos

Terveydenhoitomenotiedot

Elatussopimus tai oikeuden
paatos lapsen elatuksesta

Elatustulo/-menotiedot
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Pyydettava selvitys tai liite | Tarkennus Kayttotarkoitus
Tosite maksetusta elatus- Elatusmaksutiedot
avusta
Tosite paivahoitomaksusta Paivahoitomaksutiedot
Tositteet muista laskuista Menotiedot
Tositteet veloista, todistus lainatodistus; mahdollisesti | Velka- ja velanhoitotiedot
ulosotosta selvitys lainan kayttétarkoi-

tuksesta
Velkajarjestelypaatos Velkatiedot
Tosite tydnhaun vireilla- Tyénhakutieto
olosta
Tyévoimapoliittinen lau- Tieto oikeudesta tyott
sunto myysturvaan
Ty6nhaku-, aktivointi- tai Ty6nhakutiedot
kotoutumissuunnitelma
Tosite tyoharjoittelusta tai esim. maahanmuuttajan
muusta meneillaan olevasta | kielikurssi
toimenpiteesta
Oleskelulupa tai paatos
oleskeluluvasta

identifiointi; mat-
stiedot

Kopio passista tai sotilasta Henkildllisyystodistus
tai vapauspassista

Perukirja Varallisuustiedot

Avioerohakemus/paatos Avioeropaatds na : Tieto avioeron vireilldolosta

Tieto lapsen tapaamisoikeu-
desta

Sopimus lapsen tapaami-
sesta

Tosite lapsen tapaamisist Lapsentapaamiskulutiedot

imus, lomautus- | Tieto ensimmaisesta/viimei-
sesta palkkapaivasta

Selvitys tyésuhteesta

Sairauslomatodist im. laakarin A- tai B-to- Tieto sairausloman kestosta

esim. elakelaitoksista, tyot- | Tieto vireilla olevista etuuk-

etudRsista tomyyskassoista, vakuutus- | sista
yhtidista
iskelij@ilta lisaksi:

Opis istus tai selvitys | esim. tieto lasna/poissaolos- | Tieto opiskelupaikasta ja

opinnoista ta, opintosuorituksista opinnoista

Opintotukipaatos tulotiedot

Paatos opintolainasta ja tulotiedot

nostokuitit

Selvitys vanhempien elatus- | esim. vanhempien tulo- tai Vanhempien tukimahdolli-

kyvysta varallisuustiedot suus nuorten lukiolaisten tai
ammattikoululaisten opin-
noissa
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Selvitys kesaopinnoista ja esim. tieto siita, mista tyo- Tieto mahdollisista tulon-
-toista paikoista hakenut kesatoita | lahteista

Yrittajilta lisaksi:

Yrityksen perustamis- tai lo- Tieto yrityksesta ja sen toi-
pettamisasiakirjat minnasta

Tuloslaskelma ja tase viimeisen 6 kk ajalta Tulo/varallisuustiedot
Kirjanpitajan selvitys Tieto yrityksen toiminnasta
Pankkitiliotteet viimeisen 6 kk ajalta Tulo/varallisuustied

Verotustiedot Veroilmoitus, verolippu Tulo/varallisuustiedo

Muut selvitykset

12.4.3 Liséselvityksen saapumispéiva(t)

Tieto siitd, milloin lisdselvitys tai -selvitykset on annett
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjest
Esitysmuoto: ppkkvvvv

12.4.4 Saapuneet selvitykset

aalta’on saatu.
asta pyydetyt selvitykset tai tosit-
1 kulloinkin saapuneet liitteet

Tieto siitd, miti selvityksii tai tositteita a!

siaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista anne-
:n 2 momentin mukaisen tietopyynnon rahalaitokselle.

sdselvitysta.

n tarvittavat tulotiedot kisittelijille itse. Rahalaitostiedustelu on poik-
keuksellinen ja viimekitinen tiedonhankintakeino. Sitd kiytetddn toimeentulotu-
kiprosessissa verrattain vihin ja vain silloin, kun muuten saadut tiedot ovat kes-
kendin niin ristiriitaiset, ettd on perusteltu syy epdilld hakijan esittimien tietojen
luotettavuutta. Toimeentulotuen kisittelyvaiheen lisidksi rahalaitostiedustelua saa-
tetaan kayttdd myos silloin, kun epdillddn hakijaa vilpillisestd menettelystd toi-
meentulotukea hakiessaan.
Léhteet: Kuntaliiton rahalaitostiedustelulomake.
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12.5.1 Perustelu

Vakioteksti, jolla perustellaan tietopyynnon oikeutus.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 20 §:

“Velvollisuus antaa sosiaalihuollon viranomaiselle salassapidettivii tietoja

Valtion ja kunnan viranomainen sekd muu julkisoikeudellinen yhteiso, kan-
sanelidkelaitos, elaketurvakeskus, elidkesddtio ja muu eldkelaitos, vakuutuslaitos,
koulutuksen jirjestdjd, sosiaalipalvelun tuottaja, terveyden- ja sairaudenhoito-
toimintaa harjoittava yhteiso tai toimintayksikko sekd terveydenhuollon amanat-
tihenkilo ovat velvollisia antamaan sosiaalihuollon viranomaiselle sen pyyna@s:
llo

td maksutta ja salassapitosddnnosten estimattd hallussaan olevat sosiaali
a51akassuhteeseen olennalsestl Valkuttavat tledot )a selv1tykset jotka viranom

tarpeen selvittdmiseksi, sosiaalihuollon jérjestdmiseksi ja sithen li
piteiden toteuttamiseksi sekd viranomaiselle annettujen tietoj

Edelld 1 momentissa tarkoitettu velvollisuus koskee myo sta, jos so-
' 114 mainituilta
tahoilta ja jos on perusteltua syytd epdilla asiakk i illisen edustajan-
sa antamien tietojen riittdvyyttd tai luotettay,

Esitysmuoto: PA Toimipaikan yhteystiedot

12.5.2.3 Yhteyshenkilo

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon nimi

134  Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



12 Toimeentulotuen asiakirjat ja niiden sisaltémat asiakastiedot

12.5.2.4 Puhelin

Esitysmuoto: PA Yhteystiedot: puhelin

12.5.2.5 Faksi

Esitysmuoto: PA Yhteystiedot

12.5.3 Vastaanottaja

Tieto tiedustelun vastaanottajasta.

Esitysmuoto: vapaa teksti (ellei kdytossd valmista rekisterid tiedomt&

12.5.3.1 Pankki

12.5.3.2 Osoite

12.5.3.3 Yhteyshenkilo

12.5.3.4 Puhelin 0
12.5.3.5 Faksi \
12.5.4 Konttorit, joita tied(§telu K@skee

Esitysmuoto: luokittelu
01 Tiedustelu koskee kaikki o reita

nttoreita (vapaa teksti: mitd konttoreita?)

uot Asiakkaan nimi
Henkil6tunnus tai yritystunnus
Esitysmuoto: AP Henkilotunnus tai y-tunnus

12.5.6 Tilitiedot, joita tiedustelu koskee

Pyydetiin ilmoittamaan niiden tilien tilinumerot ja saldotiedot, joissa em. henki-
16 tai yhteis6 on omistajana
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Esitysmuoto: luokittelu

01 vastauspdivand

02 muuna péivini (vapaa teksti: mind pdivini?)

Pyydetiin jiljennokset seuraavista asiakirjoista

03 tiliote tai tapahtumaluettelo ajanjaksolta <ppkkvvvv - ppkkvvvv>

12.5.7 Muut tiedot, joita tiedustelu koskee

Esitysmuoto: luokittelu

04 tieto tallelokeron olemassaolosta
05 séilytyksessd olevat arvopaperit
06 kyselyn kohteena olevan henkilon/yhteisén panttaamat luottojen vakuude
07 arvo-osuudet

08 muut siilytykset

12.5.8 Tietopyyntod koskevan pédatoksen
ja paatoksentekija

Esitysmuoto: vapaa teksti

12.5.9 Paatoksen toimeenparfgkelpoiguus

01 Sosiaalihuollon asiakkaan asemdst oikeuk8ista annetun lain 20 §:n 2 mo-
mentin mukainen p#itos tieto
nettu ja lainvoimainens
02 Sosiaalihuollosta vast
heti tdytintoonpanta

isestd rahalaitokselle on tiedoksian-

toimielimen p#itos voidaan muutoksenhausta
os se on laadultaan sellainen, ettd se on viivytykset-
jos pddtoksen voimaantulemista ei voida sosiaalihuollon

Esitysmuoto: vapaa teksti

12.5.11 Sosiaaliviranomaisen puolesta

Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jirjestelmésta.
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12.5.11.1 Nimi

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi

12.5.11.2 Virka-asema

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon tiedot: virka / tehtdvani-
mike

12.5.11.3 Paikka

Kunta, jossa rahalaitostiedustelu allekirjoitetaan.

Esitysmuoto: kolminumeroinen tunnus ja kunnan nimi Tilastokeskukse
luokituksen (http://www.stat.fi/meta/luokitukset/kunta/2007/index

sesti

Pidivdmaird, jolloin rahalaitostiedustelu alle

Esitysmuoto: ppkkvvvy

12.5.11.4 Paivamaara 00

intopddtokselle perustoimeentulotues-
ennaltaehkidisevistd toimeentulotuesta
oimeentulotukipditokseen liittyvit kiinteds-
itettdvit toimeentulotukilaskelma ja muutok-

n pohjatekstiksi, esimerkiksi padatokseen osallisten henkilotiedot ja hake-
mustiedot. Sdhkoisen asioinnin yhteydessd tieto hakemuksen kisittelystd ja pdi-
toksestd voisi tarvittaessa vilittyd automaattisesti asianosaisen antamaan sihko-
postiin tai puhelimeen. Tieto toimeentulotukipéditoksestd voi olla tirked joissain
tapauksissa myos muille asiakkaan palvelun antajille, kuten pdihdehuollon laitos-
hoitoa antaville organisaatioille, Kelalle (tulottomien asumistukihakemukseen liit-
teeksi), terveyskeskus/hammashoitomaksujen madraytymisen perusteeksi tervey-
denhuoltoon.

Raportti 24/2009 137
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



138

Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

12.6.1 Paatoksen numero
Asiakirjan yksiloiva juokseva numero.

Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.
Esitysmuoto: juokseva numero (esim. OID-tunnus)

12.6.2 Viranomaistiedot

Tiedot pddtoksen tehneestd viranomaisesta.
Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.

12.6.2.1 Nimi \
Esitysmuoto: PA Palvelun jirjestdjan nimi

12.6.2.2 Organisaatiokoodi Q
Esitysmuoto: PA Palvelun jirjestdjin organisaati koog

12.6.2.3 Osoite

Esitysmuoto: PA Palvelun jirjestdjidn yhteystiedot

12.6.3 Paatokseen osalli

Tieto henkiloisti, joita
loita.
Huomautus: tietojen t

12.6.3.1 Nimi

Huomautus: Tami tieto on sama kuin toimeentulotukihakemuksessa.

12.6.3.3 Osoite

Esitysmuoto: AP Vakinainen kotimainen osoite tai tilapdinen kotimainen osoite
tai postiosoite tai vakinainen ulkomainen osoite tai tilapdinen ulkomainen osoite
Huomautus: Tama tieto on sama kuin toimeentulotukihakemuksessa.
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12.6.4 Hakemus

Tieto siitd, mitd henkilo hakee ja mihin tarkoitukseen seki henkilon perustelut ha-
kemukselle.

Tiedonsiirtotarve: Hakemustietoja voitaisiin siirtdd automaattisesti toimeentulo-
tukihakemuksesta.

Esitysmuoto: vapaa teksti

Kiaytossd olevat rinnakkaistermit: asia, asiaseloste

12.6.4.1 Hakemuksen jattopaiva

Tieto siitd, milloin hakemus on tullut vireille. Jattopdivdystieto saadaan ra
tietojdrjestelmasti.

Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jirjestelmi
Esitysmuoto: ppkkvvvv

12.6.4.2 Hakemuksen tdydennyspdiv(t)

Tieto siitd, milloin hakemusta on tiydennett
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaatt
Esitysmuoto: ppkkvvvv

12.6.5 Paitoksen peru

Tieto siitd, milld perusteella toi tulgfuki myonnetddn tai hakemus hyldtaan.
Erityisesti perusteetéhak iselle ja menojen/tulojen huomioimat-
ta jattamiselle.

Esitysmuoto: vap

innakkaistermi: paitostyyppi (jossa vaihtoehtotyypit ovat perus-,
dvi- tai ehkiisevi toimeentulotuki).

12.6.6 Paatos

Tieto ratkaisusta koskien hakemusta. Tama tietoryhmad siséltdd varsinaisen pdi-
tostekstin.
Esitysmuoto: vapaa teksti
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12.6.6.1 Paitoksen voimassaoloaika

Tieto pddtoksen voimassaolojaksosta tai myonteisen paatoksen kohdalla siitd, mil-
le ajalle toimeentulotukea mydnnetdin.

TTL 15$:n mukaan toimeentulotuki miéritiin kuukaudelta, mutta tarpeen mu-
kaan sitd voidaan myontd4 ja maksaa kuukautta lyhyemmalti tai pidemmalti ajalta.
Esitysmuoto: mistd pdivastd mihin pédivddn; ppkkvvvv - ppkkvvvv

12.6.7 Paitoksen toimeenpano

Tieto siitd, miten etuus suoritetaan hakijalle, esimerkiksi maksusitoumuks
tilisiirtona. Tama tietoryhmd voi sisdltdd myos tiedon paitoksentekijan ja hakijan
vilisestd, etuuden toimeenpanoon liittyvistd sopimuksesta.

Esitysmuoto: vapaa teksti

12.6.8 Allekirjoitustiedot

Hakemuksen valmistelijan ja paitoksentekijin ti
Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattis

12.6.8.1 Asian valmistelija

Hakemuksen valmistelijan etu- ja su
Kiytossd oleva rinnakkaistermi: ha
Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon a

asittelija

henkil6én nimi

12.6.8.2 Paitoksentek nim

kunimi.
i: péiéittiijii
ihuollon ammatillisen henkilon nimi

12.6. ekijan yhteystieto

jjalle padtoksentekijan tavoittamiseksi, esimerkiksi puhelinnumero ja
SO
Esitysmuoto: PA Yhteystiedot

12.6.8.4 Allekirjoittajan virka-asema

Asian valmistelijan ja padtoksentekijin virka-asemat.

Kiytossd oleva rinnakkaistermi: virkanimike

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon tiedot: virka / tehtidvini-
mike
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12.6.8.5 Allekirjoituspaikka

Kunta, jossa pdatos allekirjoitetaan.

Esitysmuoto: kolminumeroinen tunnus ja kunnan nimi Tilastokeskuksen Kunta-
luokituksen (http://www.stat.fi/meta/luokitukset/kunta/2007/index.html) mukai-
sesti

12.6.8.6 Paivamaadra

Pdivamadrd, jolloin pdatos allekirjoitetaan.
Esitysmuoto: ppkkvvvy

12.6.9 Paatoksen tiedoksianto

12.6.9.1 Saaja

Tieto siité, kenelle tiedoksianto pditoksestd on toimitet
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjest
Esitysmuoto: etu- ja sukunimi

12.6.9.2 Tiedoksiantotapa

Esitysmuoto: Alaryhmittely

01 Paitos luovutettu asianomaise
02 P&itos lahetetty postitse asia
03 Paitos lahetetty sdhkoposti
04 Paitos lahetetty feksti

oitteé@seen>

roon>

voin

oksiantajan nimi

tus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmast.
Esitysmuoto: etu- ja sukunimi

12.6.10 Toimeentulotukipéatokseen liittyva perinté

Tiedot TTL 4. luvun mukaisesta toimeentulotuen tai sen osan takaisinperinnsti.
Tiedonsiirtotarpeet: Kansaneldkelaitoksen ratkaisemiin etuuksiin kohdistuvien
perintdjen osalta yhteydet Kelan tietojérjestelméaan.
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12.6.10.1 Perinndn peruste

Tieto siitd, minka lain kohdan perusteella perintd toimeentulotuesta tehdaén.
Esitysmuoto: Alaryhmittely

01 TTL 20 1 § (perintd tuen saajalta, jolla ei rahaa kiytettavissd, vaikka oikeus sithen)
02 TTL 20 2 § (perintd oman elatusvelvollisuutensa laiminlyoneelti tuen saajalta)
03 TTL 20 3 § (perinti lakkoon osallistuneelta tuen saajalta)

04 TTL 20 4 § (perinté tuen saajan elatusvelvolliselta)

05 TTL 20 5 § (perinti erehdyttdvia tai puutteellisia tietoja antaneelta tuen saajalta)

12.6.10.2 Perinnan kohde

Tieto siitd, mihin toimeentulotuen perintd kohdistuu.
Esitysmuoto: Alaryhmittely

01 Etuus

02 Varallisuus

03 Elatusvelvollinen
Esitysmuoto: luokittelu ja vapaa teksti. Vapaassa tekstisgi
nisaatio, varallisuus tai henkil®, joihin perintid kolidi$tu

ddn etuus ja orga-

12.6.10.3 Aika

Ajanjakso, jolta perintd suoritetaan.
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua
Esitysmuoto: jostakin péivdstd joh

ikaan. Oikaisuvaatimus on tehtdvi kirjallisesti tai viranomaisen suostu-
ullisesti. Vaatimuksen voi ldhettdd postitse osoitteeseen <toimipisteen
osoite>."

12.7 Toimeentulotukilaskelma

Tietokokonaisuus sisiltidd laskelman toimeentulotuen ratkaisemista varten.
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12.7.1 Tulot ja varallisuus

Tuloilla tarkoitetaan hakijan euromairiisid kisittelyajanjaksonmukaisia nettotu-
loja. Varallisuudella tarkoitetaan kiytettdvissd olevaa varallisuutta. Hakijan lisdk-
si tiedot tarvitaan my0s kotitalouden muiden jisenten tuloista ja varallisuudesta.
Huomautukset: Ndmi tiedot sisiltyviat myds toimeentulotuen hakemukseen. Kan-
saneldkelaitoksen myontamistd etuisuuksista tieto voidaan saada sihkoisesti Ke-
lan tietokannasta.

12.7.1.1 Tulo- ja varallisuuslaji

Tieto tulon tai varojen lahteesti tai tyypista.
Esitysmuoto: Alaryhmittely tulolajin tai tuloldhteen tai varallisuud
Toimeentulotuessa tulolajeja/tuloldhteitd ovat esimerkiksi: pal

rytys edellisiltd kuukausilta).

12.7.1.2 Tulon ja varallisuu

Euromaiiriinen tiet@htul itte sonmukaisesta maarasta.
Esitysmuodot: €

tai varallisuuden huomioiminen laskelmassa

it4, huomioidaanko hakijan ilmoittama tulo tai varallisuuslaji toimeentulo-
tukilaskelmassa ja/tai miltd osin se huomioidaan.
Esitysmuoto: kylld/ei ja € (jos huomioidaan osittain)

12.7.1.5 Tulotiedon lihde

Tieto siitd, mistd lihteestd kukin tulotieto on saatu, esimerkiksi hakemuksen liit-
teend ollut tosite, Kelan tietokanta tms.
Esitysmuoto: vapaa teksti (ellei kiytossd ole valmista luokittelua)
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12.7.2 Menot

Menoilla tarkoitetaan hakijan euroméiriisid kisittelyajanjaksonmukaisia meno-
ja. Hakijan lisdksi tiedot tarvitaan myos kotitalouden muiden jasenten menoista.
Huomautukset: Ndmi tiedot sisdltyvit myos toimeentulotuen jatkohakemukseen.

12.7.2.1 Menolaji

Tieto menon tyypista.
Esitysmuoto: Alaryhmittely menolajin mukaisesti.
Toimeentulotuessa menolajeja ovat esimerkiksi' perusosa, Vuokra/yhtibvast‘ e,

lut, asuntolainan korot, asuntolainan lyhennys, kotlvakuutus, muut as
lasten pdivihoitomenot, elatusmaksut, terveydenhoitomenot, tyo
mattiyhdistyksen jisenmaksu, opintolainan korot, muut meno

12.7.2.2 Menon suuruus

Euromadirdinen tieto menon kisittelyajanjakson
Esitysmuodot: €

12.7.2.3 Menon paivays

Tieto menon maksu- tai erdpdivisti
Esitysmuoto: ppkkvvvy

12.7.2.4 Menon huoii i askelmassa

Tieto siitd, huomioi jan ilmoittama meno toimeentulotukilaskelmassa
ja/tai miltd osin s i

12.7.3 Menojen ja kdytettdvissa olevien tulojen seka
varallisuuden erotus
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12.7.3.1 Kaytettdvisséd olevat tulot ja varallisuus yhteensa

Toimeentulotukilaskelmaan hyviksyttyjen tulojen ja varojen yhteenlaskettu maara.
Esitysmuoto: €

12.7.3.2 Menot yhteensa

Toimeentulotukilaskelmaan hyviksyttyjen menojen yhteenlaskettu maéra.
Esitysmuoto: €

12.7.3.3 Menojen ja kiytettivissd olevien tulojen sekd varallisuu
erotus

Toimeentulotukilaskelmaan hyviksyttyjen, yhteenlaskettujen tulojeém/varojempja
menojen vilinen erotus.

Rinnakkaistermi: laskelman yli/alijadma

Esitysmuoto: € 0

12.8 Muutoksenhakutiedo\

Tietokokonaisuus sisiltdd muutoksen kirjaaimisessa kaytettavit tiedot.
Tiedot tulisi saada automaattisesti jarjestelmisti, jos se on sielld valmiiksi olemas-
sa tai helposti luotavissa.

12.8.1 Muutokse i aivamaara

Esitysmuoto: pp

12.8.2 Mutiipkserthakijan nimi

Vs t iakkaan nimi

12.8.3 utoksenhakijan yhteystiedot

Esit oto: AP Osoite

12.8.4 Piaatoksen numero

Yksiloivi tieto padtoksestd, johon muutoksenhaku kohdistuu.
Esitysmuoto: juokseva numero (esim. OID-tunnus)
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12.8.5 Paatoksen padhenkilon nimi

Sen henkilén nimi, jolle pditds on tehty.
Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi

12.8.6 Paitoksen padhenkilon henkildtunnus

Esitysmuoto: AP Henkilotunnus

12.8.7 Muutoksenhakuteksti

Vapaaehtoinen perustelu muutoksenhaulle. 0\

Esitysmuoto: vapaa teksti
12.8.8 Vastineen kirjaamisen paivimaara Q
Esitysmuoto: ppkkvvvv 0

12.8.9 Vastine \
Viranomaisen vastaus muutoksenhakuun:
Esitysmuoto: Vapaa teksti

12.8.10 Ratkaisun pdiva a

Esitysmuoto: ppkkvvvy

12.8.11 Mu sefhatth ratkaisu

ukaisista jatkotoimenpiteista.

RatKaisun tiedottaminen muutoksenhakijalle -
aivamaara

Esitysmuoto: ppkkvvvy
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12.9 Maksusitoumus

Tietokokonaisuus sisidltdd maksusitoumukseen kuuluvat tiedot.

Huomautukset: tietokokonaisuuden tietojen lahteind on kiytetty Helsingin ja
Tampereen kaupunkien kidyttdmid sosiaalitoimen maksusitoumuspohjia.
Rinnakkaistermeja: maksuosoitus, osto-osoitus

12.9.1 Maksusitoumuksen metatiedot

12.9.1.1 Maksusitoumuksen numero

Asiakirjan yksiloivd juokseva numero. 0\

Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.
Esitysmuoto: juokseva numero (esim. OID-tunnus)

12.9.1.2 Maksusitoumuksen péaivimaara

Tieto maksusitoumuksen antamispéivista.
Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaat i jaNestelmaasta.
Esitysmuoto: ppkkvvvy

:2 Organisaation osoite

Esitysmuoto: PA Palvelun jdrjestdjan yhteystiedot

12.9.1.5 Laskutusnumero

Huomautus: tiedon tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.
Esitysmuoto: juokseva numero
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12.9.1.6 Maksusitoumuksen antajan/hyvaksyjan tiedot

Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.

12.9.1.6.1 Nimi

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi

12.9.1.6.2 Virka-asema

Esitysmuoto: PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon tiedot: virka / tehtavadi-
mike

12.9.1.6.3 Allekirjoitus

12.9.2 Maksusitoumuksen saaja

Tieto henkiloisti, joita maksusitoumus koskee. Saajana voi
Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jéj
tukipdatoksestd).

12.9.2.1 Nimi

Esitysmuoto: AP Asiakkaan nimi

12.9.2.2 Henkilotunnus

Esitysmuoto: AP Hen us

12.9.2.3 Osoite

otimainen osoite tai tilapdinen kotimainen osoite
inen ulkomainen osoite tai tilapdinen ulkomainen osoite

susi@umuksen saajan allekirjoitus.
12.9.3 Maksusitoumuksen vastaanottaja
Tieto tahosta, jolle maksusitoumus on osoitettu.

12.9.3.1 Yrityksen nimi

Esitysmuoto: vapaa teksti (ellei kidytossi erillistd rekisterid tiedoista)
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12.9.3.2 Yrityksen osoite

Esitysmuoto: vapaa teksti (ellei kidytossa erillistd rekisterid tiedoista)
12.9.4 Maksusitoumuksen sisélto
Tieto maksusitoumuksen kattavuudesta, oikeutuksista ja rajoituksista.

12.9.4.1 Maksusitoumustyyppi

Alaryhmittely maksusitoumustyypin mukaisesti tilastointia varten. Alar
lyyn voivat sisidltyd esimerkiksi terveydenhuolto, hammashuolto, resep
silmilasit, elintarvikkeet, matkustus, majoituspalvelut, kodin sisustas/huon
vuokravakuus, piihdehuollon laitos, hautaus.

12.9.4.2 Selite

kohdistuu. Voi

Tarkentava tieto siitd, mihin palveluun tai tavaraan
isi ta (kpl, vrk, tms.).

sisdltad myos tiedon palvelun tai tavaran maagall
Esitysmuoto: vapaa teksti

12.9.4.3 Maksimisumma

Tieto maksusitoumuksella lasku
lasketusta enimmadissummasta,
enii kata.
Esitysmuoto: € tai s

ksusitoumuksen ehdoista.

Esitysmuoto: vapaa teksti (ellei kiytossd ole valmista fraasia)

Esimerkiksi ”Maksusitoumus liitetddn laskuun. Henkilollisyys on todistettava.
(Tre)

>
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13 Toimeentulotuen tilastointi

Toimeentulotuen saajista kerdtdan vuosittain tietoja Terveyden ja hyvinvoinnin lai-
toksen ylldpitimain toimeentulotukirekisteriin. Rekisteritiedon pohjalta laaditaan
joka vuosi toimeentulotuen asiakastilasto. Asiakastilastossa selvitetdin toimeentu-
lotuen saajien miiri, laatu ja toimeentulotuen menot. Tiedonantajina ovat kun-
nat. Kunnilta kerdtdan myos kaksi kertaa vuodessa tietoa toimeentulotuen sa@jis
toimeentulotuen ennakkotilastoa varten. Ennakkotilastossa annetaan tietoa
astaan tukea saaneiden kotitalouksien miiristd ja toimeentulotuen menoi
Toimeentulotuen rahoituspohja muuttui vuoden 2006 alusta. Varsinainen

otettu huomioon THL:n tilastossa. Tuensaajat ja kustannu
ryhméidn: perustoimeentulotuen saajat ja kustannuks
lotuen saajat ja kustannukset sekd muun toimee u
Lihteeni: http://www.stakes.fi/FI/tilast
meentulotuki/index.htm, 1.11.2006.
Tilastotuotannon perusperiaatteena

voitaisiin poimia automaattisesti kertaalleen Wigjatuista asiakastiedoista.

at

kdytettavien kisitteiden mddritelmét (ldhteind
.stakes.fi/Fl/tilastot/aiheittain/Sosiaalipalvelut/
ja www.stakes.fi/FI/tilastot/aiheittain/Sosiaalipal-
akkotilasto_kasite.htm, haettu 29.6.2009)

Toimeentulotuella tarkoitetaan toimeentulotukilain

ta tukea kotitaloudelle silloin, kun kiytettivissi ei ole tavanomaisia tu-
eentuloa turvaavia etuuksia tai ne eivit riitd turvaamaan henkilon ja
isarvoisen elimin kannalta vihintddn vilttimitontid toimeentuloa.
Varsinainen toimeentulotuki. Lainmuutoksella (1218/2005) toimeentulo-
tuen (tekstissd varsinainen toimeentulotuki) rakenne madriteltiin uudelleen jaka-
malla tuki perustoimeentulotukeen ja tiydentdviin toimeentulotukeen.
Perustoimeentulotuki. Toimeentulotuen perusosa on toimeentulotukilain 7
a §:ssd madritelty laskelmallinen olettama eri henkiléryhmien vihimmaiskulutus-
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tasoa vastaavien, jokapdiviiseen toimeentuloon kuuluvien menojen suuruudesta.
Tuen saajalta ei vaadita erillistd selvitystd perusosan kiytosta.

Téaydentdvd toimeentulotuki. Tdydentdvdn osan on toimeentulotukilain 7
¢ §:ssd annettu mahdollisuus myontda hakijan erityisistd tarpeista tai olosuhteis-
ta johtuvia menoja, kun perustoimeentulotuen myéntiminen ei riitd turvaamaan
asiakkaan vilttimitontd toimeentulotukea. Tdydentdvin toimeentulotuen tarve
on arvioitava asiakaskohtaisesti.

Ehkiisevi toimeentulotuki. Toimeentulotukilain 13 §:n mukaan kunta voi
paidttimiensd perusteiden mukaan myontiid ehkiisevdd toimeentulotukea, Ehkai-
sevdd toimeentulotukea voidaan myontdd tuen saajan omatoimista suoriuftiista
edistaviin tarkoituksiin. Ehkiisevid toimeentulotuki on yleensa lyhytaikag

tuen saajalle maksetaan toimintarahaa toimintaan osallistu
tydtoimintaan osallistumisesta aiheutuviin matkakuluihi
vausta toimeentulotukena.

kumaéirii kalenterivuoden aikana.
Toimeentulotuen suuruus. Kuntien br
lotuen rahallinen mair, jonka yksittdine saanut vuoden aikana.

suvat perheenjdsenet. Avoliitto

loudeksi, vaikka asuisi vanhempig e 18-vuotiaat toimeentulotuen saa-
jat muodostavat itsendisen kotital bs heilld on oma perhe tai he ovat van-
hemmistaan taloudellisesigfii a eivitki asu vanhempiensa kanssa.

Viitehenkilo. ), ] jdasiassa vastaa kotitalouden toimeentulosta.
Uusi kotitalous. a el edellisvuonna saanut toimeentulotukea.

indinen nainen

indinen mies, jolla on lapsia(ts. mies, joka asuu yhdessd yhden tai useam-
man alaikdisen perheettomin lapsensa kanssa)

4. yksindinen nainen, jolla on lapsia (ts. nainen, joka asuu yhdessi yhden tai use-
amman alaikdisen perheettomin lapsensa kanssa)

5. avio-/avoparit, joilla ei ole lapsia

6. avio-/avoparit, joilla on lapsia (ts. avio-/avoparit, jotka asuvat yhdessd yhden
tai useamman alaikdisen perheettomin lapsensa kanssa)
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Sosioekonominen asema. Luokitus perustuu Tilastokeskuksen vuoden 1989 hen-
kilotilastoissa annettuun sosioekonomisen aseman luokitukseen ja madrdytyy ko-
titalouden viitehenkilon mukaan.

Tulolidhde. Marraskuussa toimeentulotukea saaneiden kotitalouksien eri tu-
lolahteet THL:ssa kiytossd olevien ja Kelan yleistd asumistukea koskevien luokitus-
ten perusteella. (ATK-tietojdrjestelmid kidyttidvien kuntien asiakkaat).

Toiminta. Marraskuussa toimeentulotukea saaneiden kotitalouksien pidasial-
linen toiminta Tilastokeskuksen tydvoimatilaston luokituksen mukaan (ATK-tie-
tojdrjestelmid kdyttavien kuntien asiakkaat).

Toimeentulotuen bruttomenoilla tarkoitetaan kuntien maksamia toim
tulotuen kokonaismenoja, joista ei ole vihennetty asiakkaalle ennakonluongei
ti odotettavissa olevaa etuutta vastaan maksettua toimeentulotukea, joka on
ty takaisin takautuvasti maksetusta etuudesta.

Bruttomenot/kotitalous. Tunnusluku on muodostettu su
meentulotuen bruttomenot niiden asiakaskotitalouksien mia

tulotukea on myonnetty.

Kuntaryhmi. Tilastoissa kuntlen tiedot on
kuntahltosten perusteella Tllastossa kaytetaa

vihintididn 90 % asuu taa-
tddn 15 000), taajaan asuttuihin

alotuen menoista. Toimeentulotukirekisteri sisdltdd tietoja varsi-
nalta ehkdisevdd toimeentulotukea saaneista kotitalouksista sekd kun-
toutta 6toiminnan kustannuksia toimeentulotukena saaneista henkiloistd
(vuodesta 2001 alkaen). Vuoden 2006 alusta varsinainen toimeentulotuki on jaet-
tu perustoimeentulotukeen ja tiydentivdin toimeentulotukeen. Tilastossa esitet-
tévit vuositiedot ovat: tuensaajien ikiarakenne, kotitaloustyyppi, sosioekonominen
asema, tuen kesto, tuen euromiiri sekd tuen saajien midri kalenterivuoden ku-
nakin kuukautena. Lisiksi saadaan tietoja kuntouttavaan ty6toimintaan osallistu-
neista. Marraskuun poikkileikkaustietoja ovat: tuensaajien tuloldhteet ja marras-
kuun toiminta.
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Tietosisaltojen ldhteenid on kiytetty THL:n Internet-sivuilla julkaistua tiedon-
keruulomaketta, joka on haettu osoitteesta http://www.stakes.fi/tilastot/tilastotie-
dotteet/toitu/tiedonkeruu_toitu.pdf.

13.2.1 Viitehenkilon henkilotunnus

Kotitalouden viitehenkiloksi katsotaan henkild, joka péddasiassa vastaa sen toi-
meentulosta.

13.2.2 Puolison henkilotunnus

Avio- tai avopuoliso tai rekisterdidyssi parisuhteessa elivi puoliso. 0\

13.2.3 Sukunimen nelja ensimmadistd kirjaj

Keritddn tietojen tarkastusta varten.

13.2.4 Sosioekonominen asem

Kotitalouden sosioekonominen asema mi itdlouden viitehenkilén mu-
kaan. Sosioekonomisen aseman luokit Tilastokeskuksen vuoden 1989
luokitukseen, ja kdytetddn sen karkeinta dytossd on ainoastaan yksinu-
meroiset padluokat.
Maatalousyrittdjit
Muut yrittdjat

Ylemmit toimih
Alemmat toimi

NN U W N =

1nen asema tuntematon

N
v
o
2
o

Perheen suuruus
(mies, nainen, alle 18-vuotiaat lapset)

Perheen suuruus kohtaan merkitdin kaikki ne perheenjisenet, jotka on otettu huo-
mioon toimeentulotukea mydnnettdessé (viitehenkild, puoliso ja lapset). Perheen
suuruustietojen tulisi vastata todellista tilannetta siten, ettd sama henkilo tulee ti-
lastoaineistoon mukaan vain kerran.
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Huomautus tilastotiedon yhteydestd kirjaamiseen: tdmai tieto voitaisiin poi-
mia automaattisesti toimeentulotukilaskelmasta. On kuitenkin huomioitava, etti
perherakenne saattaa muuttua vuoden aikana.

Mies

1 yksi mies

2 kaksi miestd
0  eimiestd
Nainen

1 yksinainen
2 kaksi naista

0 einaista \
Lapset
1 tai enemmin lasten lukumaiira

00 eialle18wv.

13.2.6 Varsinaisen toimeentulotuen ma audet
(kesto)

Varsinaisen ja ehkiisevdn toimeentulotuen seki k ttav toiminnan osalta
ke aksettu vuoden aika-
kestoksi kuukausi. Jos koti-
talous on myohemmin jilleen saanut tilapdisagstuksen esim. yhtend kuukautena,
tulee tistd toinen kuukausi, eli siis sa'ka 2) kuukautta.

Varsinaiseen toimeentulotukeeik n perus- ja tdydentdvin toimeentu-
lotuen kestot (kk) saada@an e
01 1 kuukausi
12 Max.12 kuukaut

ilmoitetaan, kuinka monena kalenterikuuka

na. Kertaluontoisen avustuksen osalta ilm

13.2.7 Varsinaisen toimeentulotuen menot (brutto)

omenoilla tarkoitetaan kokonaismenoja, joista ei ole vihen-
tyjd korvauksia.

13.2.8 Ehkdisevan toimeentulotuen kuukaudet (kesto)

Jatkuvuus, kk (blanko = ei ehkiisevii)
01 1 kuukausi
12 Max.12 kuukautta
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13 Toimeentulotuen tilastointi

13.2.9 Ehkdisevian toimeentulotuen menot (brutto)

Yhteensd, euroa (ei senttejd), (blanko = ei ehkiisevai)

13.2.10 Kuntouttavan tyétoiminnan kuukaudet (kesto)

Jatkuvuus, kk (blanko = ei tyttoimintaa)
01 1 kuukausi
12 Max.12 kuukautta

13.2.11 Kuntouttavan ty6toiminnan menot (brutt
Toimintaraha yhteensd, euroa (ei sentteji), (blanko = ei toimintarah

Matkakorvaus yhteensi, euroa (ei sentteji), (blanko = ei ma us
13.2.12 Kuntouttavaan tyotoimintaan nut
Kuntouttavaan tydtoimintaan osallistunut ( =i kunt;

tavaan tyotoimin-
taan osallistuneita)

Viitehenkilo

Puoliso

Lapsi

Viitehenkilo ja puoliso

Viitehenkilo ja lapsi
Puoliso ja lapsi
Muut (esim. kak ta)

NN U W~

13.2.13 Kaléntefikutkausi (tammikuu, helmikuu, jne.),
jonka aikana toimeentulotukea maksettu

4 Marraskuun asiakkaiden kaikki toimeentulon
lahteet

Tulolihde. Marraskuussa toimeentulotukea saaneista kotitalouksista (tietojirjes-
telmid kdyttdvien kuntien asiakkaat) keritddn tiedot asiakastalouksien kaikista toi-
meentuloldhteistd.

Huomautus tilastotiedon yhteydesti kirjaamiseen: timai tieto voitaisiin poimia au-
tomaattisesti marraskuun toimeentulotukilaskelman tuloldhteista.
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Tulolihdeluokitus:
1 = on saanut
blanko = ei ole saanut/ei tietoa

Ansiotulo

Yrittdjatulo

Tyomarkkinatuki/peruspdivaraha

Ansiosidonnainen ty6ttomyyspdivaraha

Koulutustuki

Asumistuki

Sairauspéiviaraha

Aitiys-, isyys- ja vanhempainraha

Lapsilisd

Lasten kotihoidon tuki, yksityisen hoidon tuki

Omaishoidontuki

Elike

Opintotuki

Sotilasavustus

Elatusapu, elatustuki

Muu tulo

Ei tuloja

ii toimeentulotukipditokseen.

Ty6évoimaan kuuluvat

01

Ty0ssd

02 Tyo6ton, lomautettu
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X
S
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Tyovoimaan kuulumattomat

03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
99

Koululainen/opiskelija
Varusmies- tai siviilipalveluksessa
Tyokyvyton (elike)

Pitkdaikaisesti sairas (sairauspéivirahalla)
Elikkeelld idn perusteella (vanhuus)

Eldkkeelld tyottomyyden perustee
Osa-aikaelakkeelld

Aitiys-, isyys- tai vanhempainlom
Hoitovapaalla (kotihoidontuki)

Muu
Ei tietoa

1la

alla

N

13 Toimeentulotuen tilastointi

Hoitaa omaa kotitaloutta, perheenjisenid (omaishoidontuki) 0\
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14 Toimeentulotuen asiakastietoihin
liittyvit kehittimisehdotukset

Toimeentulotuen asiakastietoja koonnut dokumentaatiotyéryhma havaitsi tyonsi
aikana tdssd luvussa esitettyjd kehittamiskohteita.

14.1 Valtakunnallisia tilastotietoja uudistettfga

THL:n toimeentulotukirekisteriin keridtdin tietoa toimentulotukea saanéi@en he
kiloiden sosioekonomisesta asemasta. Tiedossa on, ettd keritty

masta. Tyoryhmin nikemyksen mukaan ainaki
telld, koska kokemuksen mukaan siihen kirjautuv:

perusteluja valtakunnallisesti kerittaville
jen kriittistd uudelleentarkastelua, eri
en muuttujien osalta.

Toinen toimeentulotukirekiste ttyy@ huomio koskee kuntouttavaan tyo-
toimintaan osallistuneiden i in tragy vaihtoehtoisia luokkia on yhteensi
i jne.). Tydryhmissi ja asiakastiedoista an-

14. 2 Toi ntulotuen suunnitelmaa
hjeistettava

Toimeentulotukilain mukaan toimeentulotukinormin alentamisen tai ehkiise-
van toimeentulotuen myodntimisen yhteydessi on laadittava suunnitelma. Nykyi-
sin tdhin tarkoitukseen liittyvdd suunnitelmaa vastaavat tiedot kirjataan usein toi-
meentulotuen péitostekstiin ilman asiakastapaamista. Tydoryhmai toivoo yhteistd
ohjetta nididen suunnitelmien laatimiseen. Ohjeistuksessa tulee tismentdd muun
muassa seuraavia kysymyksiid: vastaako suunnitelman laatimisesta etuuskasitteli-
jd, sosiaaliohjaaja vai sosiaalityontekija? Edellytetdanko suunnitelman laatimisel-
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14 Toimeentulotuen asiakastietoihin liittyvat kehittdmisehdotukset

ta asiakkaan tapaamista? Kirjataanko suunnitelma erilliseen palvelusuunnitelma-
asiakirjaan vai riittddko merkintd esimerkiksi tapahtumatietoihin?

14.3 Toimeentulotukilaissa syrjivd perheen
madritelma

Toimeentulotukilain 3 §:ssd sanotaan: “Tissd laissa tarkoitetaan perheelld yhteista-

ja viranomaisen
n kidytdnnossd mah-

Kansalaiset asioivat nykydidn mielellddn sih
vilinen sdhkopostin kiytto toimeentulotukiasi
dotonta, koska harvoilla kunnilla on kiytg

ja. Yrittdjahakijat ovat miérallisesti marginaali-ilmi6 toi-
dssd ja kunnilla on rajalliset resurssit kouluttaa tyontekijoitdan
yoryhmissi esitettiin, ettd yrittdjien toimeentulotukeen saatai-

14.6 Rahalaitostiedustelun padtokseen selkeytta

Rahalaitostiedusteluun on liitettdva hallintopditos. Tyoryhmain jisenille pditos oli
vieras, koska rahalaitostiedustelua kiytetddn hyvin harvoin. Tyoryhmaissd todet-
tiin, ettd niind kertoina, kun tiedustelu on tehty, on kiytetty toimeentulotukipai-
tospohjaa. Tyoryhmadssi toivottiin kannanottoa sithen millaista piidtospohjaa olisi
tarkoituksenmukaisinta kayttda.
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15 Maidrittelematti jatetyt
toimeentulotuen asiakastiedot

Kaikkia toimeentulotuen tietokokonaisuuksia ja niiden sisdltimid tietoja ei ole
madritelty Tikesos-hankkeen palvelukohtaisten asiakastietomairitysten yhteydes-
sd. Seuraavassa on esitetty ne tietokokonaisuudet, tietoryhmit tai tiedot, joita gi ole
maddritelty, sekd lyhyt perustelu sille, miksi ne on jatetty maarittelematta.

15.1 Suostumus tyottomyysturvan las
toimeentulotuessa

pituiselle ajanjaksolle. Suostumusta ei maritelld
tdssd vain muutamissa kunnissa. Lomakkeesta ki

ttomyysturvan jaksot-
(Tre).

15.2 Todistustoi uen saamisesta

Lomakkeella kunnan viranomai istaa allekirjoituksellaan, ettd henkilélle on
myonnetty toimeen dratylld ajanjaksolla. Todistus on kiytossi joissa-
kin kunnissa, mut n sisali@i e1 katsottu tarpeelliseksi mairitelld kansallisella ta-

solla.
Qmauslomake asiakkaan tilinumerosta

i tilinumeron muutoksesta

Lomakkeella asiakas ilmoittaa toimeentulotuen maksajalle pankkiyhteystietonsa ja
tilinumeron, johon toimeentulotuki voidaan maksaa. Ilmoituslomaketta kiytetdin
paikallisesti, mutta sen tietosisiltod ei ole toistaiseksi tarpeen médritelld kansalli-
sesti.
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15 Maarittelematta jatetyt toimeentulotuen asiakastiedot

15.4 Asiakkaan suostumukset tietojen
hankkimiseen ja tietojen luovuttamiseen

Suostumukset on midritelty aikuissosiaalityon asiakastietojen yhteydessa.

15.5 Palvelusuunnitelma

Palvelussuunnitelma on maidritelty aikuissosiaalityon asiakastietojen yhte

15.6 Asiakirjojen palautuslomake

Lihete, joka luetteloi palautetut asiakirjat. Palautuslomak 4 vain pai-

kallisesti.
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16 Osan II lihteet

Asiakasprosessikuvaus toimeentulotuessa 2006. Vantaan kaupunki.

Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja 2007:11. Toimeentulotuki. Opas toimeentulotukilain
soveltajille. Sosiaali- ja terveysministerio, Helsinki.

Toimeentulotuki 2007. Tilastotiedote 37/2008. Stakes. Suomen virallinen tilasto. Sosiaaliturva
2008.

Toimeentulotuen asiakasprosessikuvaus 2006. Espoon kaupunki.

Toimeentulotukiprosessikuvaus 2006. eSOKE-hanke. Pohjois-Karjala.

Toimeentulotukiprosessikuvaus 2006. Kainuun sosiaalihuollon tietojarjestelmien kehitta

hanke. Kainuu.
Yksilo- ja perhehuollon asiakasprosessikuvaus 2006. Tampereen kaupunki. 0
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OSAINl

OSA III

Jarmo Kdrki

Sosiaalisen luototuksen asiakastiedot

Téssd osassa julkaisua kuvataan sosiaalisen luototuksen palveluprosessiss vit-
tavia asiakastietoja. Tarkasteltavana ovat sosiaalisen luototuksen asiakkadgia ole
henkilon tiedot, joita tarvitaan palvelun jirjestimisessd ja kirjaamisgssa.

oitusta, kuvaa-
mista ja médrittelyd varten perustettiin paik ntuntijoista koos-

tunut tyoryhma. Médrittelytyo kdynnistyi ke

Sosiaalialan tietoteknologiahankkeelle
”Sosiaalisen luototuksen asiakasti
Versio 1.0. 24.9.2007.” Raporti
ki THL:sta.

Tama osa eten
tietojen mairitystyon
misalaa. Soveltamj vataan kertomalla sosiaalisen luototuksen tehtdvisti,
i i palveluprosessista. Soveltamisalueen kuvaus paitsi
palvelutehtdvidd myos tarjoaa perusteet siind tapahtu-
ruulle. Asiakastietojen soveltamisalakuvauksen jélkeen esi-
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17 Sosiaalisen luototuksen
asiakastietojen miirittely

Sosiaalisen luototuksen asiakastietojen méirittelyd varten perustettiin erillinen
asiantuntijatyoryhma kevialld 2006 yhdessi aikuissosiaalityon ja toimeentulotuen
asiantuntijoiden kanssa. Sosiaalisen luototuksen dokumentaatiota midrittelevin
tydryhmin jdsenind toimivat sosiaalisen luototuksen piillikko Jukka Riutt

ki Helsingin kaupungista, johtava talous- ja velkaneuvoja Antti Toukola H

rittelytyo valmiiksi vuoden 2007 kesddn mennessa.
Tyoryhmi mairitteli sosiaalisen luototuksen asiakastietoj
olevien asiakastietojen ja lomakkeiden sekéi tiedossa olevie i eiden"pohjal-

koko kehittdmisprosessin ajan julkisesti kommen
niitd ldhetettiin sahkopostitse myos erilliseen
le asiantuntijoille.

Alkuperiiseni tarkoituksena oli mair
my®os talous- ja velkaneuvontapalve ia
rittelytyo keskeytettiin Kuluttajaw nosté syksylld 2006. Kuluttajaviras-
it ittelevat oman hallinnonalansa sih-

tosta ilmoitettiin, ettd
koisid ratkaisuja itsendis

aksi asiantuntijalausuntokierrosta. Ensim-
sen asiakastiedot lihetettiin laajasti asiantunti-

elevan tyoryhmin tuotos ”Sosiaalisen luototuksen asiakastiedot so-
siaalihuollon tietojdrjestelmassa” lahettiin toiselle lausuntokierrokselle syyskuuk-
si 2007. Kommentteja pyydettiin siéhkopostitse suoraan aihealueen asiantuntijoilta
Sosiaali- ja terveysministeristd, Sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittimis-
keskuksesta, Espoon kaupungista, Oulun kaupungista, Porin kaupungista, Ha-
meenlinnan kaupungista, Ulvilan kunnasta, Euran kunnasta, Kemin kaupungista,
Vammalan kunnasta, Kuusamon kunnasta, Helsingin kaupungista, Vantaan kau-
pungista, Tuusulan kunnasta ja Haukiputaan kunnasta. Lisdksi kommenttipyynto
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17 Sosiaalisen luototuksen asiakastietojen maarittel

lahetettiin TietoEnatorille, WMdatalle, Abilitalle, Invian Oy:lle ja Softtieto Oy:lle.
Maéidrdaikaan mennessd vastauksia saapui neljiltd taholta: Porista, Helsingistd, Ou-
lusta ja Softtieto Oy:ltd. Muutosehdotukset kisiteltiin ja tarpeelliset muutokset
tehtiin suoraan maiérittelyihin.

Raportti kisiteltiin 11.9.2007 Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen doku-
mentaation asiantuntijatyoryhmadssd, jonka Sosiaali- ja terveysministerio on aset-
tanut. Asiantuntijatyéryhma suositteli tietomédrityksien hyviksymistd kansallisen
kehittdmisen tueksi. Sosiaali- ja terveysministerion asettama Sosiaalialan tietotek-
nologiahankkeen johtoryhmi hyviksyi asiakastiedot kokouksessaan 1.10.2007.

S
O
S
N
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18 Sosiaalista luototusta koskevien
asiakastietojen soveltamisala

Sosiaalisen luototuksen asiakastietoja kiytetddn julkisen sosiaalihuollon sosiaa-
lisen luototuksen tehtévissd ja luototuspalveluiden tuottamisessa. Asiakastietoja
kiytetddn lisdksi aina, kun sosiaalihuollon tehtivit liittyvit sosiaalisen luotgtuk-
sen hoitamiseen.

Téssd julkaisussa esitetyt tiedot on tarkoitettu vihimmaistiedoiksi sosi

td jokaisen sosiaalista luottoa hakevan henkilon osalta olisi valttimatonga kaytt

kaikkia julkaisussa esitettyjd tietoja, vaan kunkin henkilén kohd jat
tarpeenmukainen tieto.
Asiakastietojen soveltamisalaa esitellddn kuvaamalla eisin S@siaalisen luoto-

tuksen tehtdvid ja timén jdlkeen palveluprosesseja.

18.1 Sosiaalisen luototuk ehtgwa, asiakkaat
ja yhteistyotahot

siadlisesta luototuksesta 1133/2002.

Sosiaalisesta luototuksesta sdddetis
Lain mukaan sosiaalinen luot
ka tarkoituksena on ehkai yrjaytymistd ja ylivelkaantumista sekd

oriutumista. Lain perusteella kunnalla on

nituloisuutensa ja vihivaraisuutensa vuoksi muulla tavoin mahdollisuutta saada
kohtuuehtoista luottoa ja jolla on kyky suoriutua luoton takaisinmaksusta. Luo-
ton myontdminen perustuu aina asiakaskohtaiseen harkintaan. Sosiaalisen luoton
myontamisestd padttdd hakemuksesta henkilon kotikunnan toimielin, tai kdytin-
ndssd viranhaltija, jolle toimielimen toimivaltaa on johtosdannolld siirretty.

Sosiaaliseen luototukseen sisiltyy tarvittaessa hakemuksen kisittelyn lisdksi
taloudellista neuvontaa ja ohjausta.
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18 Sosiaalista luototusta koskevien asiakastietojen soveltamisala

Sosiaalista luototuspalvelua tarjoavan tyontekijian tirkeimpid yhteistyotahoja
(tiedonsaannin kannalta) ovat kunnan sosiaalitoimi (erityisesti toimeentulotuen
ja sosiaalityén osalta), talous- ja velkaneuvonnat, ulosottoviranomainen, pankki-
laitokset, perintitoimistot, Takuu-siiti, Suomen Asiakastieto Oy, tuomioistuimet
(velkajdrjestelytapauksissa), edunvalvonta sekd seurakuntien diakoniarahastot.

Sosiaali- ja terveysministerio on julkaissut oppaan sosiaalisen luototuksen
kaynnistdjille , jossa ohjeistetaan varsin yksityiskohtaisesti luototukseen liittyvid
kéytintojd (Sosiaalinen luototus 2003).

18.2 Sosiaalisen luototuksen palvelupros

Sosiaalisesta luototuksen myontimisestd vastaa kunnan sosiaalitoim a vol yar-
jestdd palvelun parhaaksi katsomallaan tavalla. Téstd johtue
td yleistd luototuksen prosessia. Silti luototuspalvelun ete
voidaan yleiselld tasolla mallittaa. Sosiaalisen luototukséfpalv
heet ovat:

1. Vireilletulo ja hakemuksen laatiminen

2. Hakemuksen kisitteleminen, pditos ja luott imu

3. Luoton maksatus ja takaisinmaksun se

rosessin padvai-

ontekijd, kanslisti tms. sosiaaliseen
avaksi kuvataan lyhyesti sosiaalisen luo-

a n

alista a myontivd kunta méirittelee, miten sosiaalisen luoton proses-
o. kunnassa kdynnistyd. Yleensd palveluprosessi alkaa henkilon yhteyden-
simerkiksi puhelimitse, jolloin henkilon tilannetta alustavasti kartoitetaan
e varataan tarvittaessa aika sosiaalisen luototuksen viranhaltijalle (tyonte-
kijdlle). Periaatteessa prosessin kdynnistdjinid voivat olla myos luottohakemuksen
saapuminen viranhaltijalle tai muun viranomaisen yhteydenotto tai ldhete asiassa.

Vireilletuloa edeltdd usein neuvonta ja alkuarviointi. Tyontekijd ja luottoa
tiedusteleva(t) henkil6(t) arvioivat yhteistyossi tarpeet ja edellytykset sosiaalisen
luototuksen hakemiselle. Asia voi edetd luottohakemuksen laatimiseen, luoton-
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haun raukeamiseen (keskeytymiseen) tai henkiloiden ohjaamiseen muihin palve-
luihin (kuten talous- ja velkaneuvontaan, velkajirjestelyyn tai Takuusaitiolle).

Jos pdddytddn sosiaalisen luoton hakemiseen, laitetaan se padsddntoisesti vi-
rallisesti vireille médardmuotoisella hakemuksella, johon liitetddn hakijan osalta
menoja, tuloja ja velkoja todistavia tositteita. Hakemusta saatetaan vield sen jatti-
misen jilkeen tdydentdd tarvittavilla liitteilld ja selvityksilla.

Sosiaalisen luottohakemuksen laatiminen saattaa vaatia yhden tai useamman
asiakastapaamisen. Haettaessa luottoa tyontekija muun muassa kartoittaa asiak-
kaan luottotarpeet, taloudellisen tilanteen ja tyohistorian ja -tilanteen sekd
taa hakemukseen ja luottoon liittyvissd asioissa. Tama edellyttdd usein tyosken
asiakkaan asiassa muun sosiaalitoimen, ulosottoviranomaisen, pankkien, g

matoimiston, Kansanelikelaitoksen tms. tahojen kanssa.
Tyontekiji valmistelee hakemuksen tietojérjestelmain paatoksente

18.2.2 Sosiaalisen luottohakemuksen ka
péddtos ja luottosopimus

Valmisteltu luottohakemus toimii padtoksenteon ddtetddn myonne-

tdanko hakijalle sosiaalinen luotto vai ei. Haki n piitos jatkotoimin-
ta- ja muutoksenhakuohjeineen.

Kunta ja asiakas solmivat luottos

18.2.3 Sosiaalisen | atus ja takaisinmaksun
seuranta

n takaisinmaksua seurataan. Mahdollisiin sopimusrikkomuksiin, kuten
istymiin, puututaan esimerkiksi ldhettdmilld asiakkaalle maksukeho-
tus ja -vaatimus. Varataan asiakkaalle tapaamisaika tyontekijan luokse aina, kun se
katsotaan tarpeelliseksi. Sopimusrikkomustapauksissa darimmadisend keinona teh-
dddn pddatos lainan erddnnyttimisestd eli irtisanomisesta. Muutoin prosessi paittyy,
kun lainan viimeinen maksuerd on maksettu takaisin.
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19 Sosiaalista luototusta koskevat
asiakirjat ja niiden sisaltimat
asiakastiedot

Téssd luvussa esitetddn sosiaalisessa luototuksessa kiytettdvit vihimmdistiedot.
Niihin asiakastietoihin sisillytetdan tdssd julkaisussa taulukossa 4 esitetyt

konaisuudet.

lisesti yhteisesti kuntien ja palveluntuottajien kiytossd niiden o
telmissd (sahkoinen tai paperinen). Ndiden lisdksi toimijat voj

sitd voidaan muokata tietojirjestelmien tarpe1

Tietojérjestelmissa tulisi vaalia mahdolli
miiksi jarjestelmdssd ole-
vat tiedot (esimerkiksi Viestorekisteri dlittimit tiedot) tuotetaan au-
tomaattisesti ao. kohtiin. Mikali
sisaltdd kaikki sosiaalisen luotot

akkaan henkllotletOJa tai

irjat, ei samoja tietoja (esimerkiksi asi-
nnollisesti tarvitse tayttid uudelleen jo-
on kuitenkin merkitty asiakkaan perustie-
toja ja asiakirjallisia me j mpaan kertaan, silld jos asiakastietojirjestelma
ei sisdlld kaikkia jojatai luototus kdynnistyy ulkopuolisesta prosessista (esi-
merkiksi toim tal sosiaalityon kautta) ei luototuksella vilttimatta ole
olemassa p ja asiakkaasta, jolloin tiedot ovat relevantteja.

Taultkko 4.
det jamiiden k

etyt sosiaalisen luototuksen kirjaamisessa kaytettavat tietokokonaisuu-
ttotarkoitus prosessivaiheittain esitettyna.

vaihe Tietokokonaisuus Kayttotarkoitus

Henkilon perustiedot Tarvittavat hakijan yksiléinti- ja perustiedot

Tapahtumatiedot Asiakkuuden hallinta ja palvelutapahtumien
yhteenvetotiedot
Alkuarvointi Henkilon tilanteen al- | Tiedot henkilon lahtétilanteesta. Kirjataan
kukartoitus esimerkiksi henkilén varatessa ensimmais-

ta aikaansa. Tietojen perusteella paatetaan,
otetaanko henkil6 asiakkaaksi vai ohjataan-
ko muualle.
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Prosessivaihe

Tietokokonaisuus

Kayttotarkoitus

Vireilletulo, ha-
keminen ja asi-
an kasittely

Sosiaalisen luoton ha-
kemus

Sosiaalisen luoton hakeminen kunnalta/kau-
pungilta.

Sosiaaliseen luottoon
liittyva lisaselvitys-
pyyntd

Lahetetaan hakijalle, mikali hakemuksen rat-
kaisemiseen tarvitaan lisatietoa.

Velkaluettelo

Kirjataan tiedot hakijan kaikista veloista ha-
kemuksen yhteydessa

Valtakirja liitteiden/tie-
tojen tilaamiseksi

Hakija antaa valtakirjan taloudellisen til
teensa selvittdmiseen ja velkojen jarjeste
seka naihin liittyvien tietojen saantiin.

Asiakkaan velkojen
saldotilauslomake

Tietojenpyyntd hakemuksen ratkaisemi
si. Velkojilta pyydetaan todistuks
velkasaldoista

Ulosottolistauksen ti-
laus

Tietojenpyyntd ulosottovir
muksen ratkaisemiseksi.

Verotodistuksen/veroli-
pun tilauslomake

Asiakkaan luottotieto-
jen tarkistuslomake

Paatoksen teke-
minen

P&aatos sosiaalisesta
luotosta

(Maksuvara)laskelma

Muutoksenhaku vir
haltijan paatokseen

Sopiminen

ksenhakeminen

linen luottosopimus tehdaan hakijan ja
kunnan/kaupungin valilla myonteisen luotto-
paatoksen jalkeen.

Luottosopimuksen ehdot

Kirjeena toimitettava tieto Suomen asiakas-
tieto oy:lle asiakkaan sosiaalisesta luotosta.

suhuomautus

Lahetetaan kirjeena asiakkaalle, kun asiak-
kaan maksusuoritus ei ole saapunut erapai-
vana.

Maksuvaatimus

Lahetetaan kirjeena asiakkaalle, kun maksu
on mydhastynyt 2 viikkoa.

Lopettaminen

Luoton erdannytta-
miskirje

Lahetetaan kirjeena asiakkaalle luoton irtisa-
nomispaatoksen jalkeen.
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19.1 Henkilotiedot

Sosiaalisessa luototuksessa henkilttietoja voidaan tarvita hakijasta, hakijoiden per-

heenjisenistd ja heiddn kanssaan samassa taloudessa asuvista henkiloista.
Sosiaalihuollon asiakkaan perustiedot asiakastietojirjestelmissd -raportissa

(AP) esitetyt tiedot ovat myos sosiaalisen luototuksen asiakkaan perustietoja. Luo-

totuksessa kdytetddn seuraavia asiakkaan perustiedoissa (AP) madiriteltyja tieto-

ryhmii ja niiden sisdltimii tietoja:

+  asiakkaan yksilointitiedot

+  asiakkaan yhteystiedot

+  muu asiakkaan ilmoittama yhteystieto

+  asiakkaan lailliset edustajat

+  erityistiedot

Niiden tietojen kdytto on eritelty kussakin sosiaalisen lu
suudessa. Yksittdinen tietokokonaisuus muodostaa use
kirjan, minka vuoksi samat henkil6tiedot (esimerkiksi
tunnus) toistuvat tietokokonaisuudesta toise

Lisiksi sosiaalisen luototuksen asiakastyo
akkaan perustietoja, joita ei ole médritel
rustiedoissa (AP) eikd esitetty erikseend tin muiden tietokokonaisuuk-

sien yhteydessa.

19.1.1 Henki

ot

Sosiaalisen luotot

dessa henkilon perustiedoilla ja yhteystiedoilla viita-

Tiedon esitysmuoto | Muuta

AP asiakkaan nimi VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta

AP asiakkaan nimi VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta

AP henkilétunnus VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta

AP osoite VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta

Postinumero AP osoite VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta
Postitoimipaikka AP osoite VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta
Puhelinnumero kotiin | AP puhelin VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta
Puhelinnumero AP puhelin VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta
toimeen

Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos

171



Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

19.1.2 Sosiaalisen luototuksen palvelukohtaiset
asiakkaan perustiedot

Sosiaalisen luototuksen kisittelyn yhteydessi saatetaan tarvita tdssi esitettyji asi-
akkaan perustietoja, joita ei ole muualla médritelty.

19.1.2.1 Perhesuhde

Tieto samaan perheeseen kuuluvista henkil6istd (nimi ja henkil6tunnus), he
roolistaan (onko kyseessd vanhempi vai lapsi), heiddn vilisestd suhteestag(lap
-vanhempi) sekd suhteen laadusta.

Tieto saadaan automaattisesti tietojarjestelmistd Viestorekisterike sen
littdmind. VRK-tietoihin sisiltyvit suhteen alku- ja padttymispaiy t selgiti
suhteen voimassaolosta (VRK-luokitus: 1=voimassa ja 2=pii

).

Viestorekisterikeskus kiyttad lapsi-vanhempi suhteessa luokitiista:

bl = puuttuu
1 = lapsi_isid
2 = lapsi_iiti
3 = ottolapsi_ottoisi
4 = ottolapsi_ottoditi

Viestorekisterikeskus kayttad lapse man vilisen suhteen laadun kuvaa-
miseen luokitusta:

bl = puuttuu

1 = avioliiton ulkopuolella syntymyt lapsi

2 = avioliiton tynyt lapsi, jonka isyys on vahvistettu

Tiedot huollettavasta (huomaa, ettd huoltaja-tieto sisiltyy Asiakkaan perustieto-

médrityksiin):

+  henkil6tunnus

*  henkilosuhteen laji (VRK-luokitus: 03 = vanhempi huoltajana; 36 = vanhem-
pi méirdyksenvaraisena huoltajana; 06 = muu huoltaja)
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+  onko annettu mairiys tehtdvien jaosta huoltajien kesken (VRK-luokitus: 1=
kylla, bl=ei)

+  huoltajuussuhteen voimassaolo (VRK-luokitus: 1=voimassa, 2=péittynyt)

«  alkamis- ja paittymispéiviys (ppkkvvvv)

+  vanhemman miirdyksenvaraisen huollon alkamispdivd (ppkkvvvv)

Tiedot saadaan automaattisesti tietojirjestelmistd Viestorekisterikeskuksen vilit-
tdmina.

19.1.2.3 Henkilon avioliittotiedot

Tiedot henkilon:
+  avioliitosta, josta vihkipiivd (ppkkvvvv), puolison henkilg

voimassaolo (VRK-luokitus: 1=voimassa, 2=pdittynyt
+  avioliiton jarjestyksestd (monesko avioliitto)

2 = avioliitto pdittynyt puolison kuolem
miseen; 5 = avioliitto pdattynyt, kun vi

Tiedot saadaan automaattisesti ti astd Viestorekisterikeskuksen vilit-

tamind.

19.2 Tapahtumatiedot

uudesta tai asiakkuuksista. Tapahtumatietojen rakenne on yleinen, kai-
kille sosiaalipalveluille soveltuva.

Sosiaalisen luototuksen tyontekija kirjaa timin tietokokonaisuuden mukai-
sesti kaikki tyohonsi liittyvit palvelutapahtumat kunkin asiakkaan tietoihin. Nidin
jokaiselle asiakkaalle muodostuu henkilokohtainen, kyseiseen tehtdviin liittyvd
kertomus asiakkuudesta ja sen kulusta.
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Huomautuksia: Tésta tietokokonaisuudesta kiytetddn myos nimed “muistiin-
panot’, “piivikirja” tai “raportti”. Tietokokonaisuuden lihteend on hyodynnetty
nykyisten kdytdssd olevien asiakastietojirjestelmien tietokenttid.

Tapahtumatieto voisi kirjautua suoraan sosiaalisen luototuksen prosessin eri
vaiheissa, esim. kun tyontekiji ryhtyy laatimaan luottohakemusta tai tekee paatok-
sen.

19.2.1 Tapahtumatiedot

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta
Tapahtuman ppkkvvvv Tieto tyontekijan ja asiakkaan xélisen
paivamaara paamisen tai asiakaskdaynnin pallémaa-

rasta. Tietojarjestelma tu
tomaattisesti

Kirjaajan nimi PA Sosiaalihuollon amma- | Tieto henkil6sta, joka
tillisen henkilon tiedot pahtuman tiedot®ai
aa. Tietojarjestelma
maattisesti

Kirjaajan PA Sosiaalihuollon amma- | Tietojafjest tiedon auto-
virkanimike tillisen henkilén tiedot
Tapahtuma vapaa teksti tumasta, esim. asia-

Tapahtuman vapaa teksti (ellei kaytdssa o tapahtuman aiheesta, kuten asia-
aihe erillista alaryhmittel >

to asiakaskaynnilla tai sen perusteella
dysta tyosta

Tehty asiakastyo | vapaa teksti (ellei k3
erillista alaryhmittel

Tapahtumaan Tieto siita, mita asiakirjoja ko. tapahtu-
liittyvat maan liittyy, ja tieto niiden tilasta (esim.
asiakirjat kesken, valmis, hyvaksytty). Tietojarjestel-

ma tuottaa nama tiedot automaattisesti.

tiedot

en luototukseen varatut ajat. Yhteys kiytettdvddn ajanvaraus-

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta

Tyontekijan nimi PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén tiedot

Tapaamisajankohta | ppkkvvvvttmm
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19.2.3 Asian kasittelyn tilannetiedot

Tieto henkilon luoton kisittelyvaiheesta.
Tiedot saadaan automaattisesti tietojirjestelmastd (esimerkiksi hakemus- ja/
tai pditostiedoista), jolloin niihin voidaan liittdd my6s péivéystiedot.

Tieto Tieto (taso 2) | Tiedon esitysmuoto | Muuta
Vaihtoehtoala- Jos luottohakemus on ja-
ryhmittely tetty ja/tai paatos geht

saadaan tieto aut
sesti jarjestelmastas

Alkukartoitus Kylla/ei
Ei hakemusta, | vapaa teksti Vain jos al
miksi?

Luottohakemus Kylla/ei

jatetty

Myoénteinen paatos Kylla/ei

Kielteinen paatos Kylla/ei

Luottohakemus Kylla/ei
rauennut

in jos valittu “luottoha-
kemus jatetty-kylla”

miksi hakemus
rauennut?

Vain, jos “luottohakemus
rauennut - kylla”

oidaan henkilon edellytyksid paistd luototuksen pii-
a tietoa siité, kuinka paljon henkilo tarvitsee luottoa. Alku-

essa haastattelemalla.
toehtoiset kisitteet: tietokokonaisuudesta on kdytossa useita nimikkei-
td, esimerkiksi ”Solu-tilannekartoitus” (Helsinki) ja “Puhelinhaastattelulomake”
(Vantaa).

Tietokokonaisuuden ldhteind on kiytetty Helsingin ja Vantaan sosiaalisen
luototuksen tietoja.
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19.3.1 Kirjaustiedot

Alkukartoituksen tekijin tiedot ja palveluun ohjanneen tahon tiedot seki asiakir-
jan tunnistetiedot.

Tieto Tieto (taso 2) Tiedon esitysmuoto | Muuta
Kirjaajan nimi PA Sosiaalihuollon automaattisesti jarjes-
ammatillisen telmasta; vaihtoehtoi-
henkilon tiedot nen nimi:
Kasittelija (Hki)

Paivamaara ppkkvvvv automaattisesti
jarjestelmasta

Asiakirjan juokseva numero automaattisgsti
yksiléintinumero jarjestelma
Luototukseen otsikko
ohjannut taho

Organisaatio vapaa teksti

Nimi vapaa teksti

Puhelinnumero vapaa teksti

19.3.2 Henkil6- ja yhteystied

Henkilon perustiedot ja yhteystiedo enkilotiedot”.

19.3.3 Perhetila 1€

Tiedot henkilon per eeSt@y lasten lukumdiristi ja puolison nimi.

Tiedon esitysmuoto | Muuta

vaihtoehto-alaryh- Vaihtoehtoinen

mittelyn otsikko nimi: “Perhetilanne”
Kylla/ei
Avoliitossa Kylla/ei
Yksinhuoltaja Kylla/ei
Yksindinen Kylla/ei Vaihtoehtoinen nimi:
“Yksinasuva” (Hki)
Rekisterdity Kylla/ei
parisuhde
Lasten lukumaara kpl Vaihtoehtoinen
nimi: “Huollettavia
lapsia” (Hki)
Puolison nimi AP VRK-tieto; automaatti-

sesti jarjestelmasta
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19.3.4 Asiakkuustiedot

Tiedot henkilon asiakkuuksista velkajirjestelyssd, talous- ja velkaneuvonnassa, so-
siaalitoimessa ja muussa luototuksen kannalta olennaisessa palvelussa.

lyssa

Tieto Tieto (taso 2) Tieto (taso 3) | Tiedon Muuta
esitysmuoto
Asiakkuus Luettelon Tieto siitd, onko henkildlla
otsikko asiakkuutta luetelluissa
palveluissa.
Velkajarjeste- Kylla/ei

Velkajarjeste- | vapaa teksti
lypaatos tai
-hakemus sesta ta
Talous- ja velka- Kylla/ei
neuvonnassa
Sosiaalityossa Kylla/ei
/ toimeentulo-
tuessa
Toimeentu-
lotuki-paatos
tai -hakemus

Muussa
palvelussa

Tiedon esitysmuoto

Muuta

Luettelon otsikko

Taman tiedon lahteena on
kaytetty Vantaan lomake-
mallia.

Maksuongelma

Kylla/ei/ei tietoa

Maksuhairiomerkinta

Kylla/ei/ei tietoa

Perinta

Kylla/ei/ei tietoa

Ulosotto

Kylla/ei/ei tietoa
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19.3.6 Lainan kayttotarkoitus

Tieto sosiaalisen luoton kayttotarkoituksesta, joka on yksi luoton tarpeen arvioin-
nin kriteeri. Tdhin kirjataan myos tieto niistd vaihtoehdoista, joilla henkil6 on yrit-
tinyt ratkaista velkaongelmaansa ennen sosiaalista luototusta.

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta
Perustelut sosiaalisen vapaa teksti Taman tiedon lahteena on kay-
luoton saamiselle tetty Vantaan lomakemallia.

19.3.7 Toimintatieto

Tieto henkilon toiminnasta kartoitusta tehtidessi. Valitaan vaihto

Tieto Tieto (taso 2) Tiedon
esitysmuoto

Toimintatieto Vaihtoehto-
alaryhmittely a; taman tiedon
otsikko aytetty STM:n ja

lomakemalleja.

Palkansaaja Kylla/gi

ihtoehtoinen nimi “Yritta-
ja" tai “Elinkeinonharjoittaja”
(Vantaa)

Ammatinharjoittaja

Kylla/ei

Kylla/ei

Kylla/ei

Kylla/ei

ppkkvvvv - Kaytetaan vain jos henkil6 on
ppkkvvvv maaraaikaisella kuntoutustu-
ella

Tyosuhde Vaihtoehto- Kaytetaan vain jos henkildé on
alaryhmittelyn | palkansaaja
otsikko

Kokopaivainen Kylla/ei

Osa-aikainen Kylla/ei

Toistaiseksi voimas- | Kylla/ei
saoleva sopimus
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Maaraaikainen Kylla/ei
sopimus
Ammatti Vapaa teksti Kaytetaan vain jos henkilé on
palkansaaja
Tyésuhteen ppkkvvvv Kaytetaan vain jos henkild on
alkamispaiva palkansaaja
TyOsuhteen ppkkvvvv Kaytetaan vain jos henkild on
paattymispaiva palkansaaja
Tyénantajan Alaryhmittelyn | Kaytetaan vain jos henkilé on
yhteystiedot otsikko palkansaaja; Jos tyonaritaja on
perheenjasen tai muun -
sen yritys, kirjataan myé&'
tyksen omistaja.
Nimi Vapaa teksti
Osoite Vapaa teksti

Puhelinnumero

Vapaa teksti

Ammatinhar-

Alaryhmittelyn

joittaminen otsikko
Paatoiminen Kylla/ei
Osa-aikainen Kylla/ei
Ammatinhar- Vapaa teksti Kay n vain jos henkilé on
joittamisen toi- atinharjoittaja
miala
Elakkeelle siir- pp vV Kaytetaan vain jos henkild on

tymisen ajan-
kohta

Tyottomyyden
alkamispaiva

elakelainen

Kaytetaan vain jos henkilé on
tyotdn

Tiedon Muuta
esitysmuoto
Valikkoala- | Tieto kirjataan myos puolisosta; tie-
ryhmittely don vaihtoehtoinen nimi. * Tulotilan-
ne” (Hki)
Palkkatulot €/kk Tiedon vaihtoehtoinen nimi: “Ansiotu-
lot”, “Palkka” (Vantaa)
Tulot ammatinharjoittamisesta | €/kk
Elaketulot €/kk
Tyottdmyyspaivaraha €/kk
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Tieto Tiedon Muuta
esitysmuoto
Kotihoidontuki €/kk
Asumistuki €/kk
Lapsilisat €/kk
Elatusapu/elatustuki €/kk Vaihtoehtoinen nimike: “Elatusmaksu-
tulo”
Sairausvakuutuspaivaraha €/kk
Aitiysraha/vanhempainraha €/kk
Opintotuki €/kk
Muut tulot €/kk esim. hoitotuki, vammaistuki, kun
tustuki
Arvio nettotuloista yhteensa summa €/kk
19.3.9 Omaisuus
Alustava tieto henkilon ja/tai hdnen puolisonsa o ksesga olegasta omaisuudes-

ta. Arviovaiheessa esitettyi tarkempaa tietoa ei ta

tddn vasta luotonhakemisvaiheessa.

ska tarkempi tieto pyyde-

Tieto Tiedon esitys

Auto/vene

aman tiedon lahteena on kaytetty
elsingin lomakemallia.

Osakkeita

Kuolinpesaosuuksia

Lomaosuuksia

Kiinteistoja

.10 Menot

Alustavat tiedot hakijan ja/tai hanen puolisonsa taloudellisista menoista.

Tieto

Tiedon

esitysmuoto

Muuta

Asumismenot

€/kk

sisaltdaa mm. vuokra, yhtiévastike,
puhelin, sahko, 6ljy, kotivakuutus,
internet-liittyma
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Tyématkamenot €/kk

Vakuutusmaksut €/kk

Lasten paivahoitomenot €/kk

Elatusmaksut €/kk

Sairaus- ja ladkemenot €/kk

Velkojen hoitomenot €/kk sisaltéaa mm. asuntolaina,
opintolaina, kulutusluotot

Valttamattomista elinkustannuksis- | €/kk

ta aiheutuvat saannélliset menot

Ulosottomenot €/kk

Muut saannoélliset menot €/kk

Arvio menoista yhteensa summa €/kk

19.3.11 Vuokrarastitilanne

Alustava tieto henkilén maksamattomista vu

ithinflistyvistd toimista.

Tieto Tieto (taso 2)

Vuokrarastit

Taman tiedon lahteena on
kaytetty Helsingin lomake-
mallia.

kirjataan vain, jos valitaan
"vuokrarastit-kylla”

kpl

kirjataan vain, jos valitaan
“vuokrarastit-kylla”

Haatéuhka Kylla/ei
ppkkvvvv kirjataan vain, jos valitaan
aatopaivamaara “haatouhka-kylla”
Neuvottelut haados- | Kylla/ei kirjataan vain, jos valitaan

kanssa

ta vuokranantajan

“neuvottelut vuokrananta-
jan kanssa-kylla”

Mita haadosta on
vuokranantajan
kanssa sovittu?

vapaa teksti

kirjataan vain, jos valitaan
“haatouhka-kylla”

Toimeentulotuki-ha-
kemus vuokrarastiin

vaihtoehto-
alaryhmittely

Vireilla

Kylla/ei

annettu

Myénteinen paatos

Kylla/ei
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Tieto Tieto (taso 2) Tiedon Muuta
esitysmuoto

Kielteinen paatos Kylla/ei

annettu

Ei ole hakenut Kylla/ei

Miksi ei ole hakenut | vapaa teksti kirjataan vain, jos valitaan

toimeentulotukea? "ei ole hakenut”
Muu avustus-hake- avustuksia esimerkiksi Kir-
mus vuokrarastiin kon diakonialta tai Punai-

selta Ristilta

Vireilla Kylla/ei

Myoénnetty Kylla/ei

Kielteinen paatos Kylla/ei

annettu

Ei ole hakenut Kylla/ei

Miksi ei ole hakenut | vapaa teksti
muuta avustusta ras-
tivuokriin?

19.3.12 Velkatilanne

Alustava tieto henkilon veloista.

Tieto Tieto (taso 2) Muuta

Velkojen tila aryhmittelyn | Téman tiedon lahteena
on kaytetty Helsingin

lomakemallia.

Kylla/ei

Kylla/ei

€ Henkilon oma arvio
veloista

€ Tieto voidaan merkita
my&hemmin.

Valikkoalaryhmittelyn

otsikko

Pankkilainaa Kylla/ei

Kulutusluottoja Kylla/ei

Luottokortteja Kylla/ei

Takausvelkaa Kylla/ei
Asuntolainaa Kylla/ei
Laskuja Kylla/ei
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Yksityisvelkaa Kylla/ei
Muuta, mita Kylla/ei
Velkaantumisen vuosiluku
alkamisvuosi
19.3.13 Lisétiedot
Tietoryhma Tiedon esitysmuoto Muuta
Lisatiedot Vapaa teksti Merkitadn muuta luotonhakemise nn

olennaista tietoa.

19.3.14 Henkilon asiakkuus ja palveluun

Tieto siitd, mihin alkukartoituksessa paddytdan: laitetaan
tai mihin palveluun henkil6 on ohjattu alustayan ti

ituksen jélkeen.

Tietoryhma Tieto Tieto (taso Muuta
Luottohake- Johtaako kartoitus
muksen vireil- hakemukseen vai ei?
lepano
Asiakkaan Vaihtoehto- Taman tiedon lahtee-
palveluun alaryhmittelyn | na on kaytetty Van-
ohjaustiedot otsikko taan lomakemallia.

Kylla/ei

Kylla/ei

Kylla/ei

Kylla/ei

mihin?

vapaa teksti

19.4 Sosiaalisen luoton hakemus

Tdmi tietokokonaisuus sisdltdd sosiaalisen luoton hakemisessa kirjattavat tiedot,
jotka ovat riittdvid ja valttimattomid luottopdidtoksen tekemiseksi.
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Sosiaalisesta luototuksesta sdddetyn lain (1133/2002) 5§:n mukaan sosiaalisen
luoton hakijan takaisinmaksukykyd arvioitaessa on otettava huomioon (1) haki-
jan kiytettdvissd olevat tulot ja varat sekd hinen ansaintamahdollisuutensa ottaen
huomioon hinen ikinsi, tydkykynsi ja muut olosuhteet; (2) hakijan tosiasialliset
menot; (3) hakijan velat; sekd (4) muut hakijan taloudelliseen asemaan vaikutta-
vat tekijit.

Hakija aloittaa usein hakemuslomakkeen tdyttamisen etukdteen ennen tapaa-
misaikaa ja sitd tiydennetdin asiakkaan ja tyontekijin tapaamisten aikana.

Tietojen tarkistamiseksi hakija hankkii ja toimittaa tarvittavat liitteet itse, tai
hin antaa niiden hankkimiseen valtakirjan tyontekijille. Hakemus sosiaalisen Ju6-
ton saamiseksi on valmis vasta, kun kaikki kisittelyn kannalta tarpeellin i

(muun muassa liitteet ja selvitykset) on toimitettu tyontekijalle.
Sosiaalisen luoton hakemus sisiltd4 sellaisia tietoja, jotka saataisiin
ti muista olemassa olevista tietokannoista, kuten Viestorekisteri
ta sosiaalitoimen rekistereisti tai Kelan tietokannoista.
Tietokokonaisuuden sisdllon lahteind on kiytetty ST mallilomaketta seki
Helsingin ja Vantaan kaupunkien kidyttimid hakemuslomakk

19.4.1 Hakijan henkil6tiedot

Luottoa hakevan henkilén tai henkildviden
”Henkilotiedot”

ja yhteystiedot. Ks. kohta

19.4.2 Lainahak

a ja kdyttokohteesta sekd muista luotonhakuta-

Tiedon esitysmuoto | Muuta
Otsikko

Kirjaimin vapaa teksti

Numeroin €

ppkkvvvv - ppkkvvvv

Kayttokohde Vapaa teksti Selvitys, miten luotto pa-
rantaa hakijan tilannetta,
auttaa taloudenhallintaa ja
edistaa itsenaista selviyty-
mistd Jos luottoa haetaan
useaan tarkoitukseen, on
kunkin kayttékohteen eu-
romaarat eriteltava.
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Muut tahot, joista
haettu luottoa sa-
maan tarkoitukseen

Vapaa teksti

Syy siihen ettei ole
saanut luottoa

Vaihtoehtoalaryh-
mittelyn otsikko

Luottohairio- | Kylla/ei
merkinta

Vakuuksien Kylla/ei
puute

Muu syy, Vapaa teksti
mika

19.4.3 Yhteinen hakemus

Tiedot siitd, onko hakemus yhteinen jonkun toisen henki

henkilon nimi ja henkil6tunnus.

kanssai@eki timin

Tieto

Tieto (taso 2)

Hakemus on
yhteinen

Aviopuolison kanssa Ky

Avopuolison kanssa

Muun henkilén kan

Vain jos merkitédan “hake-
mus on yhteinen-kylla”

AP henkil6tunnus

Vain jos merkitaan “hake-
mus on yhteinen-kylla”

crhetilanteesta.

iet Tieto (taso 2) Tiedon esitysmuoto | Muuta
Pe teet vaihtoehto-alaryh- Vaihtoehtoinen ni-
mittelyn otsikko mi: “Perhetilanne”
Avioliitossa
Avoliitossa

Yksinhuoltaja

Yksinainen

Rekisteroity parisuhde
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19.4.5 Puolison/rekister

oiden parisuhteen osapuolen

henkilotiedot
Tieto Tiedon esitysmuoto | Muuta
Sukunimi AP asiakkaan nimi VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta
Etunimet AP asiakkaan nimi VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta
Henkilétunnus | AP henkil6tunnus VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta

19.4.6 Perheen huollettavien alaikaisten lasten

henkilotiedot

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta
Sukunimi AP asiakkaan nimi
Etunimet AP asiakkaan nimi

Henkilotunnus | AP henkilétunnus

18 vuotta tayttane
Tieto
Sukunimi
Etunimet VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta
Henkilétunnus VRK-tietoja; automaattisesti jarjestelmasta

19.

iedot henkilon

oulutuksesta.

Tieto Tieto (taso 2)

Tiedon esitysmuoto | Muuta

Hakijan koulutus

Vapaa teksti

Hakija opiskelee

Vaihtoehtoalaryh-

Alaryhmittelyn lahteena
mittelyn otsikko

Helsingin hakemuslomake

Korkeakoulussa

Kylla/ei

Ammattikor-
keakoulussa

Kylla/ei
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Muussa oppilai- | Kylla/ei
toksessa
Tutkinto tai ammat- Vapaa teksti
ti, jota varten opis-
kelee
Opintojen alkamis- ppkkvvvv
ajankohta
Opintojen arvioitu ppkkvvvv Opintojen vaihe
paattymisajankohta

19.4.9 Tyd

Tiedot henkilon tyosta.

Tieto Tieto (taso 2) Tiedon esitysmuoto | Muu

Toimintatieto Vaihtoehtoalaryh- T
mittelyn otsikko

Palkansaaja Kylla/ei

Ammatin-har- | Kylla/ei toinen nimi “Yritta-

joittaja antaa); Yrittajan liitet-
a8 hakemukseen “yrittajan
perusselvitys” ja “selvitys yri-
tyksesta saatavista tuloista”.
Eldkeladinen
Ty6tén

Ty6suhde Kaytetaan vain jos hakija on

elyn otsikko palkansaaja
Kylla/ei
Kylla/ei
Vapaa teksti Kaytetaan vain jos hakija on
palkansaaja
ppkkvvvv Kaytetdan vain jos hakija on
palkansaaja
ppkkvvvv Kaytetaan vain jos hakija on
palkansaaja
Tyonamtajan Alaryhmittelyn Kaytetaan vain jos hakija on
yhteystiedot otsikko palkansaaja; Jos tydnantaja
on perheenjasen tai muun la-
heisen yritys, kirjataan myos
yrityksen omistaja.
Nimi Vapaa teksti
Osoite Vapaa teksti
Puhelinnumero | Vapaa teksti
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Tieto Tieto (taso 2) Tiedon esitysmuoto | Muuta
Ammatin-har- Alaryhmittelyn Kéaytetaan vain jos hakija on
joittaminen otsikko ammatinharjoittaja
Padtoiminen Kylla/ei
Osa-aikainen Kylla/ei
Ammatin- Vapaa teksti Kaytetaan vain jos hakija on
harjoittamisen ammatinharjoittaja
toimiala
Elakkeelle siirty- ppkkvvvv Kaytetaan vain jos hakija,on
misen ajankohta elakelainen
Ty6ttémyyden ppkkvvvv Kéytetdan vain jos hakija
alkamispaiva ty6toén

19.4.10 Toimeentulotuki

Tiedot henkilon saamasta toimeentulotuesta.

Tieto Tieto (taso 2) Tiedon
edot suoraan toi-
meentulotuen tieto-
kannasta.
Toimeentulotuen 3/ei Tieto siita, saako ha-
saaminen nyt kija hakemishetkella
toimeentulotukea
Toimeentulotuen /ei
saaminen viimeisen
vuoden aikana
€
€
Kylla/ei
Kylla/ei; vapaa Tama tieto kaytossa
teksti (mita?) vain Helsingilla
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19.4.11 Tiedot asunnosta

Tieto

Tieto (taso 2)

Tiedon esitysmuoto

Muuta

Asunto

Vaihtoehtoala-
ryhmittelyn otsikko

Asunnolla tarkoitetaan
hakijan ja héanen
perheensa vakituista

asuntoa.
Vuokra-asunto Kylla/ei
Asumisoikeusasunto | Kylla/ei
Omistusasunto Kylla/ei
Muu asumismuoto Kylla/ei
Huoneistotyyppi h + k/kk
Huoneistoala m2

alkamispaiva

Vuokrasuhteen
voimassaoloaika

Asuntotyyppi Vaihtoehtoala-
ryhmittelyn otsikko

osakehuoneisto Kylla/ei

omakotitalo
Vuokrasuhde

akija asuu vuokralla

paavuokralainen

alivuokralainen
Vuokranantajan Kaytetaan vain jos
nimi hakija asuu vuokralla
Vuokrasuhteen Kaytetaan vain jos

hakija asuu vuokralla

Vaihtoehtoala-ryh-
mittelyn otsikko

Kaytetaan vain jos
hakija asuu vuokralla

tontin pinta-ala

Kylla/ei

Kylla/ei

ppkkvvvv Kaytetaan vain jos
hakija asuu maaraaikai-
sesti vuokralla

VVVV Kaytetaan vain jos
hakija asuu asumisoi-
keusasunnossa

€ Kaytetaan vain jos
hakija asuu asumisoi-
keusasunnossa

Omistusasunnon m2

Omistusasunnon

Vaihtoehtoala-

maapohja ryhmittelyn otsikko
oma tontti/ tila Kylla/ei
vuokratontti Kylla/ei
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19.4.12 Varallisuus ja velat

Tiedot henkilon ja/tai hinen puolisonsa (my®s lasten) varallisuudesta.

Tieto Tieto (taso 2) | Tiedon esitysmuoto | Muuta

Kirjataan hakijoiden
(myos lasten) varallisuus
ja heidan arvio varojen
arvosta eli todennakoi-
sestd myyntiarvosta

Omassa kaytossa oleva omistusosuus; Omistusosuus on se
omistus-, asumisoikeus- osuuden arvo (€) osuus, jonka hakij

tai osaomistusasunto omaisuudesta omi
Arvopaperit, muut arvo (€)
osakkeet ja osuustodis-
tukset
Yhtion tai omistusosuus;

yhteisén nimi | osuuden arvo (€)

Kiinteisto

Kiinteiston verotusar
yksilointi omistusosuy

Auton tyyppi ja malli

Vuosimalli

Hankintavug

Osuus kuolinpesassa

Muu varallisuus omistusosuus; sisaltaa esimerkiksi tyo-
osuuden arvo (€) valineet tai esineet, joi-
ta hakija ei tarvitse

toimeentulonsa turvaa-

miseen.

Nettotulot

Tiedot henkildn ja /tai puolison tuloista.

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta

Seka hakijan
ettd puolison
nettotulot/kk

Palkkatulot €/kk
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Tulot ammatinharjoittamisesta | €/kk

Eldketulot €/kk
Tyottomyyspaivaraha €/kk
Kotihoidontuki €/kk
Asumistuki €/kk
Lapsilisat €/kk
Elatusapu/elatustuki €/kk

Sairausvakuutuspaivaraha

€/kk; etuuden paattymispaivays

Aitiysraha/vanhempainraha

€/kk; etuuden paattymispaivays

Opintotuki €/kk
Muut tulot €/kk
Nettotulot yhteensa €/kk

19.4.14 Menot

Tiedot henkil6n ja/tai hanen puolisonsa tg

enoista.

Tieto

Asumismenot

Tyomatkamenot

Muuta

Seka hakijan etta puolison
tosiasialliset menot/kk

Vakuutusmaksut

€/kk
€/kk
€/kk
€/kk Merkitaan myos
velkaluetteloon
a elinkustannuksista | €/kk
vat saannolliset menot
menot €/kk
Muut saanndlliset menot €/kk
Menot yhteensa €/kk
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19.4.15 Lainan hoitokuluihin kaytettdva maara

Tieto

Tiedon esitysmuoto

Muuta

Lainan hoitokuluihin
kaytettava maara

€/kk

Tieto siita, kuinka paljon

kayttaa lainanhoitokuluihin

19.4.16 Tarve taloudelliseen ohjaukseen ja neuvontaa

Tieto

Tiedon esitysmuoto

Muuta

Tarve taloudelliseen
ohjaukseen ja neuvontaan

kylla/ei

Tieto siita, arvioiko hakija ta
sevansa taloudellista

19.4.17 Pankkiyhteystiedot

Tiedot henkilon pankkiyhteydesti lainan siirtoa yarte

Tieto

Pankki

Vapaa teksti

Tiedon esitysmuoto

tuloistaan hakija arvioi voivansa

Pankkikonttori

Vapaa teksti

Tilinumero

19.4.18 Lisatietoja

Tietoryhma

Muuta

Lisatietoja

esim. tiedossa olevat muutokset,
jotka vaikuttavat hakijan maksukykyyn
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19.4.19 Vakuutus ja suostumus

Vakuutus-, suostumus- ja allekirjoitustiedot.

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta

Vakuutus tietojen | Kylla/ei Hakija vakuuttaa antamansa tiedot
oikeellisuudesta oikeiksi

Suostumus tieto- | Kylla/ei Hakija suostuu siihen, etta hake-
jen hankkimiseen muksen kasittelija voi tarvittaessa

hankkia viranomaisilta hak
taydentavia tietoja

Paikka kolminumeroinen tunnus ja
kunnan nimi Tilastokeskuksen
Kuntaluokituksen mukaisesti
(http://www.stat.fi/meta/luoki-
tukset/kunta/2007/index.html)

Paivays ppkkvvvv
Hakijan allekir- Vapaa teksti / sahkodinen alle- | Sahkaoin
joitus kirjoitus dessa

19.5 Lisaselvityspyynto emukseen

keminen edellyttidd nayttod tai
maksukyvystd. Osa sglvit A

kaikista niistd henkil6istd, joita hakemus koskee (myos puolisosta ja lapsista).
Tietokokonaisuus on rakennettu Helsingin ja Vantaan kdyttimien lomake-

mallien pohjalta.
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19.5.1 Lisdselvityspyynto ja pdivays

Tieto siitd, mitéd selvityksid tai tositteita asiakkaalta on pyydetty ja/tai saatu. Lisdk-
si tiedot siitd, milloin hakemukseen liittyvi lisdselvitys tai -selvitykset on pyydet-

ty ja/tai annettu.

Tieto

Tiedon esitysmuoto

Muuta

Pyydetty lisaselvitys

Lisaselvitysvalikko, josta kylla/ei seka

mahdollisesti vapaa teksti (jos tdsmenne-
taan/yksiloidaan pyyntoa)

Lisaselvityksen
lahettamispaivays

ppkkvvvv

automaattisesti

Saapunut lisaselvitys

Lisaselvitysvalikko, josta kylla/ei

Lisaselvityksen
saapumispaivays

ppkkvvvv

Esimerkkitaulukko lisdselvitysvalikon sisdltdmistd selvityksis
teista, joita luottohakemuksen kisitteleminen ja i
Luettelo on kattava, joten hakijaa ei aina pyydetd

luettelon liitteiti.

Tietoryhma

Lisaselvitys tai liite

Jokaiseen hake-
mukseen liitetta-
vat liitteet

Todistus viimeksi vahvistetusta vero-
tuksesta; automaattisesti Veroviras-
ton tietokannasta

Esimerkiksi kahdelta viimeiselta
kuukaudelta

Tieto maksuhairidista Suomen asia-
kastieto Oy:n luottotietorekisterista

Ikkalaskelmat tai -todistukset

Selvitys yrityksesta saatavasta
tulosta ja yrittajan perusselvitys

Selvitys elakkeesta

Esimerkiksi elakepaatos ja maksuil-
moitus; Kansanelakkeen osalta au-
tomaattisesti Kelan tietokannasta

Selvitys paivarahoista

Esimerkiksi paatos ja maksuilmoitus
paivarahoista; sisaltaa tyottomyys-
paiva-rahan ja sairauspaivarahan;
Kelatietojen osalta automaattisesti
Kelan tietokannasta
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Selvitys lasten kotihoidontuesta

Esimerkiksi paatos kotihoidontues-
ta; automaattisesti Kelan tietokan-
nasta

Selvitys elatusavusta/-tuesta

Esimerkiksi paatos elatusavusta/-tu-
esta

Selvitys aitiys-/'vanhempainra-
hasta

Esimerkiksi paatos ja maksuilmoitus;
automaattisesti Kelan tietokannasta

Toimeentulotukipaatos

Esimerkiksi selvitys vuoden aikana
maksetusta toimeentulotuesta; au-
tomaattisesti sosiaalitoimen tieto-
kannasta

Asumistukipaatos

Automaattisesti Kelan tieto
nasta

Selvitys muusta tuesta

Esimerkiksi paatos ja
moitus tuesta

Tositteet
menoista

Selvitys asumiskuluista

Viimeinen sahko6-/kaasulasku

Selvitys vakuutusmaksuista

Paatos paivahoitomaksuist

Paatos elatusmaksuista

Esimerkiksi kuitit

Selvitykset ve-
loista ja varoista

Esimerkiksi kuitit saannollisista me-
noista

Velat eriteltyina ks. Velkaluette-
lo. Pakollinen hakemuksen liite, jos
henkilolla on velkoja.

Esimerkiksi saldotodistukset velko-
jilta tai perintatoimistoilta, osamak-
sut, rastilaskut, yksityisvelat.

Ulosottoviraston selvitys
ulosotossa olevista ja sielta tili-
tetyista veloista

Velallisen ulosottoasiat ja kertymat;
Vaihtoehtoinen termi: Ulosoton lis-
taus

Selvitys varallisuudesta

Esimerkiksi kauppa- tai perukirja

Muu selvitys

Vapaa teksti-kentta, jossa yksil6i-
daan mika selvitys.
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19.6 Velkaluettelo

Tama tietokokonaisuus sisiltii tiedot sosiaalista luottoa hakevan henkilén velois-

ta. Velkaluettelo kuuluu osaksi luottohakemusta.

Velkaluettelon tiedot merkitdian hakemuksen yhteydessi kaikista veloista (ku-

ten pankkiveloista, ulosotossa/perinnissi olevista veloista, osamaksuveloista ja
muista luotot, myos yksityisveloista). Kunkin yksittdisen velan osalta merkitdin

kaikki tiedot.

Tietokokonaisuuden lihteend on kiytetty STM:n mallilomaketta sekd H

gissd ja Vantaalla kdytossi olevia lomakemalleja.

in-

Tieto Tieto (taso 2) Tiedon esitysmaioto N
Numero Juokseva jarjesty’ ero,
Hakijan suhde velkaan Vaihtoefitova otsikKo
Paavelallinen Kylla/e :
Takaaja Ky ‘
Pantinantaja ylla/elgsy
Velkojan nimi : ksti
Velan alkuperainen maara €
Velan syntymisajankohta ppkkvvvv
Velan kayttotarkoitus Vapaa teksti
Velan hoito -‘ Otsikko
Velan VJ sumaara | €/kk
Velka o tafaton Kylla/ei
N Paivaysjosta lahtien velka ppkkvvvv
8n ollut foitamaton
Velkojan saatavan ‘ €
kokonaismaara
Eraantyneen avan éara €
Velaa irtisafio i aiva ppkkvvvv
Kanssavelallise Vapaa teksti tai AP
Kanssavelallise Vapaa teksti tai AP
| h enkilotnnus
Taka aja(t) Vapaa teksti tai AP

Takaajan henkilétunnus

Vapaa teksti tai AP

Muu vakuus

Vapaa teksti

Ulosotossa perittavana
olevat velat

Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



19 Sosiaalista luototusta koskevat asiakirjat ja niiden sisdltaméat asiakastiedot

19.7 Valtakirja tietojen saamiseksi

Télla tietokokonaisuudella tarkoitetaan sosiaalista luottoa hakevan henkilon hake-
muksen kisitteleville viranomaiselle antamaa valtakirjaa taloudellisen tilanteensa
selvittdmiseen ja velkojen jérjestelyyn sekd niihin liittyvien tietojen saantiin. Valta-
kirja pyydetddn hakijalta tarvittaessa.

Valtakirjan mallilomake on timin julkaisun liitteend 1. Mikili valtakirja on
sdhkoisend tietojdrjestelmdssd ja se voidaan allekirjoittaa sihkoisesti, tulee lomak-
keella olevat asiakas- ja palvelunantajan tiedot tuottaa automaattisesti tidbojarj

telmasta.

Tieto Tiedon esitysmuoto

Valtakirjan luontipaivays ppkkvvvv

Kaupungin nimi kolminumeroinen tunnus ja
nan nimi Tilastokeskuks
taluokituksen (http://ww
meta/luokitukset/k
dex.html) m i

Organisaatio PA Palvelun t
teystiedo

Tyontekijan nimi PA Sosi
henki

Tyontekijan virka-asema llon ammatillisen

:virka / tehtava-

Valtuutuksen sisaltd sti / vakioteksti ks. liite 1

Valtakirjan voimassaolog ppkkvvvv - ppkkvvvv

Valtakirjan luontipai kolminumeroinen tunnus ja kun-
nan nimi Tilastokeskuksen Kun-
taluokituksen (http://www.stat.fi/
meta/luokitukset/kunta/2007/in-

dex.html) mukaisesti
AP Asiakkaan nimi

AP Asiakkaan henkilotunnus

Vapaa teksti / sahkoinen allekir-
joitus

19.8 Velkatiedustelu

Tall4 tietokokonaisuudella tarkoitetaan lomaketta, jolla viranomainen hankkii tietoa
sosiaalista luottoa hakevan henkilon veloista. Tarkoituksena on pyytai velkojilta to-
distukset asiakkaan velkasaldoista luottohakemuksen ratkaisemista varten. Tieduste-
lu edellyttdd henkilon antamaa valtakirjaa ja niitd saatetaan ldhettdd usealle eri taholle.
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Velkatiedustelun mallilomake on timin julkaisun liitteend 2. Mikali velka-
tiedustelu on siahkoisend tietojarjestelmissd ja se voidaan allekirjoittaa sahkoises-
ti, tulee lomakkeella olevat asiakas- ja palvelunantajan tiedot tuottaa automaatti-

sesti tietojdrjestelmasta.

Velkatiedustelun palautteena sihkoisesti saapuneen tietokokonaisuuden (vas-
taus velkatiedusteluun tai saldotodistus) tietoja on myds alustavasti hahmoteltu

taulukon viimeisilld riveilla.

Tieto

Tiedon esitysmuoto

Velkatiedustelun luontipai-
vays

ppkkvvvv

Automaattisesty
jarjestelmasté

Kaupungin nimi

kolminumeroinen tunnus ja kunnan
nimi Tilastokeskuksen Kuntaluoki-
tuksen (http://www.stat.fi/meta/luo-
kitukset/kunta/2007/index.html) mu-
kaisesti

Organisaatio

PA Palvelun tuottajan nimi ja yhte
ystiedot

Tiedustelun pyytajan nimi

PA Sosiaalihuollon am
kiléon nimi

Tiedustelun pyytajan virka-
asema

Tiedustelun vastaanottajat-
ahon nimi ja yhteystiedot

Vapaa teksti/ p
lanantajista

Velkatiedustelun sisalto

Hakijan nimi

ks. liite 2

Hakijan henkilé6tunnus

Yrityksen nimi

Yrityksen Y-tunnus

viimeinen saldoto-
distuksen toimitta-
mis-ajankohta

kolminumeroinen tunnus ja kunnan

nimi Tilastokeskuksen Kuntaluokituk-
sen (http://www.stat.fi/meta/luokituk-
set/kunta/2007/index.html) mukaisesti

Vapaa teksti / sahkoinen allekirjoitus

Vastaus velkatiedusteluun

kylla/ei

Saapuneen saldotodistuk-
sen yksilointitieto

juokseva numero

Saldotodistuksen saapumis-
paivamaara

ppkkvvvv

Saldotodistuksen sisalto

vapaa teksti / paikallisesti struktu-
roitu
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19.9 Ulosottolistauksen tilaus

Tilld tietokokonaisuudella tarkoitetaan lomaketta, jolla viranomainen hankkii lis-
tauksen sosiaalista luottoa hakevan henkilon ulosotossa olevista veloista. Tilaus
kohdistetaan ulosottoviranomaiselle. Tilauksella saatavaa tietoa kdytetddn sosiaali-

sen luottopditoksen teossa.

Mikili ulosottolistauksen tilaus on sihkoisend tietojirjestelmissid ja se voi-
daan allekirjoittaa sdhkoisesti, tulee lomakkeella olevat asiakas- ja palvelunantajan
tiedot tuottaa automaattisesti tietojirjestelmaista.

Tilauksen palautteena sihkoisesti saapuneen tietokokonaisuuden (ul
ranomaisen vastaus tai ulosottolistaus) tietoja on myos alustavasti hahm

lukon viimeisilld riveill.

Vi-

Tieto Tiedon esitysmuoto

Tilauksen paivays ppkkvvvv

jarjestelmasta.

Kaupungin nimi

dex.html) mukaisesti

www.stat.fi/meta/luokit

Organisaatio

Tilauksen tekijan nimi

Tilauksen tekijan

virka-asema

Ulosottoviranomaisen

nimi ja yhteystiedot

Tilauksen sisalto,

erkki vakiotekstista: Pyytdisin seuraavan
asiakkaamme puolesta lahettamaan viralliset
listaukset "VELALLISEN ULOSOTTOASIAT JA
KERTYMAT" allekirjoittaneelle.

Hakiljan/asi nimi | AP Asiakkaan nimi
Haknian/asiakkaan AP Asiakkaan henkilétunnus
fetunnus

Tilauksen lahettamis-
paikka

dex.html) mukaisesti

kolminumeroinen tunnus ja kunnan nimi Ti-
lastokeskuksen Kuntaluokituksen (http://
www.stat.fi/meta/luokitukset/kunta/2007/in-

Tilauksen tekijan
allekirjoitus

Vapaa teksti / sahkoinen allekirjoitus

Vastaus tilaukseen kylla/ei
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Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta

Saapuneen ulosotto-lis- | juokseva numero
tauksen yksilointitieto

Ulosottolistauksen saa- | ppkkvvvv
pumispdivamaara

Ulosottolistauksen si- vapaa teksti / ulosottoviranomaisen struktu-
salto roima sisaltoé

19.10 Verotodistuksen tai verolipun tilaus

Talla tietokokonaisuudella tarkoitetaan lomaketta, jolla viranomainen
siaalista luottoa hakevan henkilon verotodistuksen tai verolipun. Ti

paidtoksen teossa.

Nykyddn kaikilla sosiaalista luottoa ksittelevilld vira i ei ole mah-
dollisuutta tarkistaa hakijan verotietoja sihkoisesti Ve i ictokannoista.
Mikaili ulosottolistauksen tilaus on sdhkoiseni ti j
lekirjoittaa sihkoisesti, tulee lomakkeella olevat asia j elunantajan tiedot
tuottaa automaattisesti tietojdrjestelmasta.

Tilauksen palautteena sihkoisesti saafifieen t okonaisuuden (verotodis-
tus tai verolippu) tietoja on myos al st moteltu taulukon viimeisilla ri-

veilla.
Tieto smuoto Muuta
Tilauksen paivays Automaatti-
sesti jarjes-
telmasta.

Kaupungin nimi kolminumeroinen tunnus ja kunnan

nimi Tilastokeskuksen Kuntaluokituk-
sen (http://www.stat.fi/meta/luokituk-
set/kunta/2007/index.html) mukaisesti

PA Palvelun tuottajan nimi ja yhteys-

tiedot
PA Sosiaalihuollon ammatillisen hen-
kilén nimi
Tilauksen tekijan virka-asema PA Sosiaalihuollon ammatillisen hen-
kilon tiedot: virka / tehtavanimike
Veroviranomaisen nimi ja Vapaa teksti / paikallinen verovirasto
yhteystiedot
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Tilauksen sisalto

Vapaa teksti / vakioteksti

Esimerkki vakiotekstista: Sosiaalihuol-
lon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista annetun lain 20 §:n perusteel-

la pyydan lahettamaan alla mainitun
henkildn luottoratkaisua varten seu-
raavat asiakirjat: verolippu vuodelta
XXXX ja verotustiedot vuodelta yyyy.

Hakijan/asiakkaan nimi

AP Asiakkaan nimi

Hakijan/asiakkaan henkilétunnus

AP Asiakkaan henkilétunnus

Tilauksen lahettamispaikka

kolminumeroinen tunnus ja kunnan

nimi Tilastokeskuksen Kuntaluokituk-
sen (http://www.stat.fi/meta/luokituk-
set/kunta/2007/index.html) mukaisesti

Tilauksen tekijén allekirjoitus

Vapaa teksti / sahkoinen allekirjoitus

Vastaus tilaukseen

kylla/ei

Saapuneen verolipun tai
-todistuksen yksildintitieto

juokseva numero

Verolipun tai -todistuksen ppkkvvvv
saapumispaivamaara
Vastauksen sisalto vapaa teksti / ira

turoima sisalto

19.11 Maksuhairio

o1 aketta, jolla viranomainen hankkii tie-
kilon maksuhdirisisti ja luottotiedoista. Tiedus-
to Oy:n kuluttajaneuvojalle. Tiedustelulla saa-

elu

n luottopiitoksen teossa.

jestelmistd. Tiedusteluun vaaditaan asiakkaan suostumus.

Ti autteena sihkoisesti saapuneen tietokokonaisuuden (vastaus
velk@tiedu tai saldotodistus) tietoja on myds alustavasti hahmoteltu taulu-
on eisilld riveilla.
Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta
Tilauksen paivays ppkkvvvv Automaatti-
sesti jarjes-
telmasta.

Kaupungin nimi

kolminumeroinen tunnus ja kunnan nimi Ti-
lastokeskuksen Kuntaluokituksen (http:/www.
stat.fi/meta/luokitukset/kunta/2007/index.ht-
ml) mukaisesti
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Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta
Organisaatio PA Palvelun tuottajan nimi ja yhteystiedot
Tiedustelun tekijan nimi PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi
Tiedustelun tekijan PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilon tie-
virka-asema dot: virka / tehtavanimike
Vastaanottajan nimi ja Suomen asiakastieto Oy
yhteystiedot

Kuluttajaneuvonta, Tyopajankatu 10 A,

PL 16, 00581 Helsinki, Fax (09) 753 9565
Tiedustelun sisalto Vapaa teksti / vakioteksti

Esimerkki vakiotekstista: Tiedustelu merkin-
noistd maksuhairidrekisterissa. Pyydan kohteli-
aimmin seuraavan asiakkaani merkinnat mak-
suhairiorekisterissa velkojen jarjestelya varten.
Rekisteriotteen pyydan toimittamaan allekir.

joittaneelle.
Hakijan/asiakkaan nimi AP Asiakkaan nimi
Hakijan/asiakkaan AP Asiakkaan henkilé6tunnus
henkilé6tunnus
Tiedustelun kolminumeroinen tunnu
lahettamispaikka lastokeskuksen Kuntaluo

stat.fi/meta/luokitukse
ml) mukaisesti

Tiedustelun tekijan Vapaa teksti / sahk
allekirjoitus

Vastaus tiedusteluun kylla/ei

Saapuneen rekisteri-
otteen yksildintitieto

juokseva

Rekisteriotteen
saapumispaivamaara

Vastauksen sisaltod aksti / Asiakastieto Oy:n strukturoima

P3 sosiaalisesta luotosta

aisuus sisdltdd rakenteen hallintopédatokselle sosiaalisesta luoton myon-
tdmisessd, epddmisessd tai lainan irtisanomisessa. Pddtokseen kuuluvat kiintedsti
erillisind tietokokonaisuuksina esitettivit (maksuvara)laskelma ja muutoksenha-
kuohjeistus.

Kunnan sosiaalitoimen on tehtdvi pdétos sosiaalisen luoton myontimisests,
hakemuksen hylkdamisesti ja lainan irtisanomisesta. Luoton myontidmisti koske-
vassa paidtoksessd on mainittava luoton kéyttotarkoitus, suuruus ja luotosta perit-
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tdvd korko. Hakemuksen hylkddvissd padtoksessd on esitettdvd hylkddmisen perus-
telut.

Tiedonsiirtotarpeet: Hakemuksesta voisi siirtdd automaattisesti ao. kohdat
pédtoksen pohjatekstiksi, esimerkiksi padatokseen osallisten henkilotiedot ja hake-
mustiedot. Sdhkoisen asioinnin yhteydessd tieto hakemuksen kisittelystd ja paa-
toksestd voisi tarvittaessa vilittyd automaattisesti asianosaisen antamaan sihko-
postiin tai puhelimeen.

Tietokokonaisuuden ldhteind on kiytetty Helsingissd ja Vantaalla kidytossad
olevia hallintopiditosrakenteita.

19.12.1 Paitoksen numero

Asiakirjan yksiloiva juokseva numero.

Tieto Tiedon esitysmuoto Mu

Paatosnumero | Juokseva numero (esim. OID-tunnus)

19.12.2 Viranomaistiedot

Tiedot péitoksen tehneestd virano

Tieto Muuta

Nimi arj imi automaattisesti jarjestelmasta
Organisaatiokoodi ajan organisaa- automaattisesti jarjestelmasta
Osoite jarjetajan yhteystiedot | automaattisesti jarjestelmasta

1 een osalliset

Tiet@henki ,joita paitos koskee. Padtokseen osallisena voi olla useita henkiloita.
omautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.

Tieto Tiedon esitysmuoto | Muuta

Nimi AP Asiakkaan nimi | automaattisesti jarjestelmasta; tama tieto on sa-
ma kuin sosiaalisen luoton hakemuksessa.

Henkilétunnus | AP Henkil6tunnus automaattisesti jarjestelmasta; tama tieto on sa-
ma kuin sosiaalisen luoton hakemuksessa.

Osoite AP Osoite automaattisesti jarjestelmasta; tama tieto on sa-
ma kuin sosiaalisen luoton hakemuksessa.
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19.12.4 Hakemus

Tieto siitd, mitd henkilo hakee ja mihin tarkoitukseen seki henkilon perustelut ha-
kemukselle.

Tiedonsiirtotarve: Hakemustietoja voitaisiin siirtdd automaattisesti sosiaali-
sen luoton hakemuksesta.

Kiytossa olevat rinnakkaistermit: asia, asiaseloste

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta
Hakemusteksti Vapaa teksti
Hakemuksen numero Juokseva numero automaattisesti jarjestel

(esim. OID-tunnus)

Hakemuksen jattopaiva | ppkkvvvv automaattisesti jarje

Hakemuksen ppkkvvvv automaattise
taydennyspaiva(t)

19.12.5 Paatos

Tieto Tiedon e
Paatosteksti Vapaa ti V

Paatoksen perustelut

Sovellettavat saannokset Esimerkiksi lakipykalat,

joihin paatods perustuu.

Paatoksen voimassao mista paivasta mihin paivaan

senatai tilisiirtona.

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta

Paatoksen toimeenpanoteksti Vapaa teksti
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19.12.7 Allekirjoitustiedot

Hakemuksen valmistelijan ja padtoksentekijan tiedot.
Huomautus: tietojen tulisi kirjautua automaattisesti jarjestelmasta.

Tieto Tiedon esitysmuoto
Asian valmistelijan nimi PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi
Paatoksentekijan nimi PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén nimi

Paatoksentekijan yhteystieto | PA Yhteystiedot

Allekirjoittajan virka-asema | PA Sosiaalihuollon ammatillisen henkilén tiedot: vi
tehtavanimike

Allekirjoituspaikka kolminumeroinen tunnus ja kunnan nimi Tj
sen Kuntaluokituksen mukaisesti
(http://www.stat.fi/meta/luokitukset/k

Allekirjoituspaivamaara ppkkvvvv

19.12.8 Paitoksen tiedoksianto

Tieto Tiedon esitysmuoto,

eto siita, kenelle tiedoksianto
paatoksesta on toimitettu; tie-
don tulisi kirjautua automaatti-
sesti jarjestelmasta.

Saajan nimi etu- ja sukunimi

Tiedoksiantotapa

Paatos lahetetty sahko-
postina <osoitteeseen>

04 Paatos lahetetty teksti-
viestind <numeroon>

05 Paatos annettu tiedoksi
muulla tavoin

iantopaivamaara | ppkkvvvv tiedon tulisi kirjautua auto-
maattisesti jarjestelmasta

Tiedoksiantajan nimi etu- ja sukunimi
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19.12.9 Muutoksenhakuosoitus

Vakioteksti muutoksenhausta, joka sisiltyy asiakkaalle toimitettavaan hallintopaa-
tokseen.

Esitysmuoto: vakiomuotoinen teksti

“Tdhdn viranhaltijan padtokseen tyytymittomalld on oikeus saada piitos
<kunnan toimielimen> kisiteltaviksi, jos hdn 14 piivian kuluessa paitoksen tie-
doksi saatuaan sitd vaatii. Asiakkaan katsotaan saaneen timin padtoksen viimeis-
tddn 7 pdivdd tiedoksiantopdivistd. Madrdaikaa laskettaessa ei tiedoksiantopiivis

lueta madrdaikaan. Oikaisuvaatimus on tehtdva kirjallisesti tai viranomaisen s
tumuksella suullisesti. Vaatimuksen voi ldhettdd postitse osoitteeseen <toiflaipis
teen osoite>.”

19.13 Laskelma

Tietokokonaisuus sisiltdd laskelman sosiaalisen luottopito
ten. Tietokokonaisuudesta kiytetdan myds nime

Laskelma liittyy kiintedsti padtokseen. Asia
toksen liitteend.

19.13.1 Tulot

Tuloilla tarkoitetaan h uukausittaisia nettotuloja. Hakijan li-
sdksi tiedot tarvitaan myo muiden jasenten, kuten puolison, tuloista.
Huomautukset: Némi t sisdltyvit my0s sosiaalisen luoton hakemukseen.

Kansanelikelaitok: Amisti etuisuuksista tieto tulisi saada sihkoisesti Ke-

Tiedon Muuta
esitysmuoto
Seka hakijan etta puolison nettotulot/kk
€/kk
Tulot a inharjoittamisesta | €/kk
Eldketulot €/kk
Tyottomyyspaivaraha €/kk
Kotihoidontuki €/kk
Asumistuki €/kk
Lapsilisat €/kk
Elatusapu/elatustuki €/kk
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Sairausvakuutuspaivaraha €/kk
Aitiysraha/vanhempainraha €/kk
Opintotuki €/kk
Muut tulot €/kk sisaltaa esim. epasaannolliset kertyvat tulot
Nettotulot yhteensa €/kk

19.13.2 Menot

Menoilla tarkoitetaan hakijan euromairiisia kuukausittaisia menoja.
siksi tiedot tarvitaan myds kotitalouden muiden jisenten, kuten puqli

ta.

Huomautukset: Namai tiedot sisdltyvit myos sosiaalisen Liots

Tieto

Tiedon esitysmuoto uta

Sek@hakijan etta puolison
tosiasialtiset menot/kk

Asumismenot €/kk
Tyématkamenot €/kk
Vakuutusmaksut €/

Lasten paivahoitomenot k

Elatusmaksut

Sairaus- ja ladakemenot

Velkojen hoitomeno

Valttamattomista elinku : uksistagp €/kk
aiheutuvat saannolli e

Ulosottomenot €/kk
Muut saanngllisetenot €/kk
Menot @» 8 €/kk

o

0 18.3 Sosiaalisen luoton maksuvara

Sosiaalisen luoton (maksuvara)laskelmaan hyviksyttyjen, yhteenlaskettujen tulo-
jen ja menojen vilinen erotus.

Tieto

Tiedon esitysmuoto Muuta

Sosiaalisen luoton maksuvara

€/kk
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19.14 Muutoksenhakutiedot

Tietokokonaisuus sisiltdd kirjaustiedot hallintopditokseen haettavasta muutokses-
ta.

Tieto Tiedon esitysmuoto | Muuta

Muutoksenhaun jattépaivamaara | ppkkvvvv

Muutoksen hakijan nimi AP Asiakkaan nimi | Etu- ja sukunimi, jos hakija ei
ole asiakas

Muutoksen hakijan yhteystiedot | AP Osoite Mahdollisesti my6s muita
yhteystietoja

Paatoksen numero Juokseva numero Sen paatoksen yksilgintitu
nus, johon muutos

Paatoksen paahenkilon nimi AP Asiakkaan nimi | Sen henkil6n

Paatoksen paahenkilon henkilo- | AP Asiakkaan nimi
tunnus

Muutoksenhakuteksti Vapaa teksti

Vastineen kirjaamisen paivamaara | ppkkvvvv

Viranomaisen vastineteksti Vapaa teksti

Ratkaisun paivamaara ppkkvvvv

Kuvaus ratkaisusta ja sen
mubkaisista jatkotoimista.

Muutoksenhaun ratkaisu ja siita | Vag
seuraavat toimenpiteet

Ratkaisun tiedottaminen muu-
toksenhakijalle - paivam

19.15 Sopimus soSiaalisesta luotosta

44 sosiaalisesta luotosta henkilén ja viranomaisen vilille
tiedot. Luottosopimus tehddin myonteisen luottopaitoksen

isesta luototuksesta annetun lain 6 §:n pykilin mukaan sosiaalisesta
luotosta on tehtivi kirjallinen sopimus, josta luotonsaajalle on annettava kappale.
Sopimuksessa on madiriteltdva luoton kiyttotarkoitus, luoton maird, luoton kor-
ko seki luoton takaisinmaksuerien suuruus ja erdpdivit sekd muut takaisinmak-
suehdot.

Sosiaali- ja terveysministerio on julkaissut sopimuksesta mallilomakkeen
(verkossa osoitteessa http://pre20031103.stm.fi/suomi/pao/sosluototus/liite5.pdf).
Luottosopimukseen liitetddn yleensi erikseen vield ”Sosiaalisen luototuksen lainan

yleiset ehdot”.

208 Raportti 24/2009
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos



19 Sosiaalista luototusta koskevat asiakirjat ja niiden sisdltaméat asiakastiedot

19.15.1 Sopijaosapuolet

Tieto Tiedon esitysmuoto Muuta
Luoton saaja AP asiakkaan nimi

Henkil6tunnus AP henkilétunnus

Osoite AP osoite

Puhelinnumero AP puhelin

Luoton myoéntaja PA palvelun antajan nimi

Luoton myontamispaatos Paatoksen yksilointitunnus

19.15.2 Luottoa koskevat tiedot

Tieto Tiedon esitysmuoto | Muuta

Luoton maara kirjaimin Teksti

Luoton maara numeroin €

Luoton kayttotarkoitus Teksti

Luotosta perittava korko % a perittava korko voi olla

orkolain 633/1982 12 §:ssa
itettu viitekorko

Laina-aika ppkkvv:

Viimeinen erapaiva

Luotto maksetaan tilille

Tiedon esitysmuoto | Muuta
€japp
ainen erapaiva | ppkkvvwv
ensimmainen koron- ppkkvvvv
aiva
Luoton ennenaikainen suoritus | Vakioteksti Vakioteksti: Luotonsaajalla on oi-
keus maksaa luotto takaisin en-
nen sen erdantymista ilman lisa-
kustannuksia
Luoton erityisehdot teksti
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19.15.4 Takaisinmaksun viividstyminen ja luoton
takaisinperinta

Sopimuksen vakioteksti:

”Jos luotonsaajan elimintilanteessa tapahtuu luoton takaisinmaksukykyyn
vaikuttavia muutoksia, on hinen vilittomasti haettava muutosta tdssd sopimuk-
sessa madriteltyihin takaisinmaksuehtoihin.

Mikali luotonsaaja laiminlyo luoton takaisinmaksun sovitulla tavalla tai luo-
tonsaajan muu sopimusrikkomus on olennainen, niin luotonantaja voi erdi
tdd luoton sosiaalisesta luotosta annetun lain 1133/2002 8§:n mukaisesti.

Sosiaalisen luoton takaisinperinnissi noudatetaan lakia saatavien pefilnis-

td 513/1999.
@kunnalta/ kau-
n

luoton takaisin-

19.15.5 Allekirjoitustiedot

Sopimuksen vakioteksti:
” Allekirjoittanut on saanut tdndan <kunnan
pungilta <xxxx> euron sosiaalisen luoton ja sitou aks
maksuerit ja koron tihin sopimukseen merkid apdi
vastaanottanut jiljennoksen sopimuksest ithen ja hyviksynyt sen eh-
dot”

4. Allekirjoittanut on

Tieto
Paikka

numeroinen tunnus ja kunnan nimi
Tilastokeskuksen Kuntaluokituksen mukaises-
ti (http://www.stat.fi/meta/luokitukset/kun-
ta/2007/index.html)

ppkkvvvv

Paivamaara

teksti / sahkoinen allekirjoitus

teksti / sahkoinen allekirjoitus

aksuhairioilmoitus

Tietokokonaisuus sisdltdd Suomen asiakastieto Oy:lle toimitettavat ilmoitustiedot
sosiaalisen luoton myontimisestd henkilolle.

Mikili ilmoitus on sihkoiseni tietojdrjestelmidssé ja se voidaan allekirjoittaa
sdhkoisesti, tulee lomakkeella olevat asiakas- ja palvelunantajan tiedot tuottaa au-
tomaattisesti tietojarjestelmastd. Ilmoitukseen vaaditaan asiakkaan suostumus.
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19 Sosiaalista luototusta koskevat asiakirjat ja niiden sisdltaméat asiakastiedot

Tieto

Tiedon esitysmuoto

Muuta

lImoituksen paivays

ppkkvvvv

Automaattisesti
jarjestelmasta.

Velkoja

kolminumeroinen tunnus ja kunnan
nimi Tilastokeskuksen Kuntaluoki-
tuksen mukaisesti (http://www.stat.
fi/meta/luokitukset/kunta/2007/in-
dex.html)

Velkojan edustajan nimi

PA Sosiaalihuollon ammatillisen hen-
kilén nimi

Velkojan edustajan virka-asema

PA Sosiaalihuollon ammatillisen hen-
kilon tiedot: virka / tehtavanimike

Vastaanottajan nimi ja
yhteystiedot

Suomen asiakastieto Oy, PL 16,
00581 Helsinki

lImoituksen sisalto

Vapaa teksti / vakioteksti

Esimerkki vakiotekstista: Hyva A
etta Kunta/kaupunki saa ilmoit

Velallisen nimi ja yhteystiedot

Velallisen henkil6tunnus

lImoituksen lahettamispaikka

llImoituksen tekijan allekirjoi

Otus

S v@ / sahkoinen allekirjoitus

saapunut velkojan tilille erdpiivina.
autuksen mallilomake on timin julkaisun liitteend 3. Mika-
uhuomautus on sihkoiseni tietojirjestelmissi ja se voidaan allekirjoittaa
sti, tulee lomakkeella olevat asiakas- ja palvelunantajan seka velkaan liitty-

vit tiedot tuottaa automaattisesti tietojirjestelmasti.
Rinnakkaistermeji: maksuhuomautus, maksumuistutus

osiaalista luottoa saaneelle velalliselle 1dhetettdvi kirje, jos
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19.18 Maksuvaatimus

Maksuvaatimus on sosiaalista luottoa saaneelle velalliselle lihetettivi kirje, jos
maksusuoritus on viivdstynyt yli kaksi viikkoa edellisen maksukehotuksen ldhetti-
misestd. Saatavien perinndstd sdddetyn lain 513/1999 mukaan velkojan on ldhetet-
tavd velalliselle erddntyneestd velasta/maksueristi kirjallinen maksuvaatimus, jossa
on mainittava velkojan nimi ja osoite, saatavan peruste, vaadittu kokonaissumma
sekd kenelle, miten ja milloin saatava on maksettava. Lisdksi on esitettdvi velallisen
mahdollisuudesta esittdd huomautuksia asiasta.
Maksuvaatimuksen mallilomake on timin julkaisun liitteend 4. Mikali

suvaatimus on sihkoiseni tietojirjestelmdssi ja se voidaan allekirjoittaa sih
ti, tulee lomakkeella olevat asiakas- ja palvelunantajan seki velkaan liit

tuottaa automaattisesti tietojirjestelmaista.

19.19 Luoton irtisanominen

Luoton irtisanomislomake on sosiaalista luotto neelle, velalliselle lihetettiva
kirje, kun luoton irtisanomispddtos on tehty. Sosia: lu erddnnyttimisen
ehdot on kuvattu sosiaalisesta luototuksesta la 3/2002 8 §:ssd.
Luoton irtisanomisen mallilomake o isun liitteend 5. Mikali ir-
tisanomislomake on sihkoiseni tietojam 4 ja se voidaan allekirjoittaa sih-
koisesti, tulee lomakkeella olevat as unantajan seki velkaan liittyvit
tiedot tuottaa automaattisesti tietojd
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20 Maarittelematta jatetyt sosiaalisen luototuksen asiakastiedot

20 Maidrittelemaitti jatetyt sosiaalisen
luototuksen asiakastiedot

Kaikkia sosiaalisen luototuksen tietokokonaisuuksia ja niiden sisdltimii tietoja ei
madritelty Sosiaalialan tietoteknologiahankkeen palvelukohtaisten asiakastieto-
mddritysten yhteydessd, koska osa niistd on paikallisiin tarkoituksiin lugtuja lo-
makkeita ja malleja. Seuraavassa on esitetty ne tietokokonaisuudet, tietorylmat tai

tiedot, joita ei ole madritelty. Q
20.1 Ilmoitus maksuvapaasta kuuk

IImoituksella tiedotetaan asiakasta niistd kuukausista, j en ei tarvitse ly-
hentéd velan pddomaa.

20.2 Suostumus velkoje
rahatoimiston kau

Lomakkeella suostumuksen alle ajfantaa sosiaalitoimelle valtuudet maksaa
madratyt velat puolestaa iaa olla.

20.3 Sug s lmoton maksuun vilitystilin
t

LamakKkeel uksen allekirjoittaja antaa sosiaalitoimelle valtuudet suorit-
taa'@siaal ton itselleen vilitysvaroina.

20.4 Ajanvaraustiedote sosiaalisen luototuksen
asiakkaalle

Lomakkeella tiedotetaan asiakasta etukiteen sosiaaliseen luototukseen varatusta
ajasta ja ajanvarauksella kisiteltdvistd asioista.
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20.5 Pyynto ulosoton keskeytyksesta

Lomakkeella pyydetddn ennakkoon ulosottoviranomaista keskeyttimaan sosiaalis-
ta luottoa saaneen henkilon velkojen ulosmittaus silld perusteella, ettd henkil suo-
rittaa ulosottovelkansa tiettyyn méardpdividn mennessi.

X
@°°
O
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21 Osan III lahteet

Sosiaalinen luototus 2003. Opas luototuksen kidynnistdjille. Sosiaali- ja terveysministerién op-
paita 2003:6. Helsinki.

Sopimus. Mallilomake, Sosiaalinen luotto. http://pre20031103.stm.fi/suomi/pao/sosluototus/lii-
te5.pdf, haettu 29.6.2009.

X
S
N
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Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista

Liite 1. Valtakirjalomakemalli

<PALVELUN JARJESTAJAN NIMI> <PP.KK.VVVV>
<Palveluyksikon nimi>

Sosiaalinen luototus

<Tyontekijan nimi>

VALTAKIRJA
Valtuutan <virka-asema ja henkilon nimi> toimimaan avustajanani talou
tilanteen selvittimisessi ja velkojeni jirjestelyssa.

Valtuutetulla on oikeus valtuutuksen perusteella selvittdd talou
arviointiin tarvittavat seikat, neuvotella taloudellisten vastuid
niihin liittyvistd muista jarjestelyistd sekd toimia muutoinki
velkojen jérjestelyyn liittyvissé asioissa ja toimenpiteissd

ikki ne valtuutta-
Itutiteagdlla itsellddn olisi oike-

Valtuutetulla on oikeus salassapitosddnnosten est
jan taloudelliseen asemaan liittyvit tiedot, j
us saada.

Valtuutus on voimassa <aikarajaus j Pmadrddn asti>.

<Paikka ja aika>

send Etunimi Sukunimi> (<henkilétunnus>)
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Liittet

Liite 2. Velkatiedustelulomakemalli

<PALVELUN JARJESTAJAN NIMI> <PPKK.VVVV>
<Palveluyksikon nimi>

Sosiaalinen luototus

<Tyontekijan nimi>

<Vastaanottajan nimi ja yhteystiedot>

SALDOPYYNTO
Taloudellisen tilanteen selvittimiseksi ja mahdollisen velkajdrjestelyn tote
seksi tarvitsen ajantasaiset saldotiedot <Henkilon nimi ja henkilotun
tyksen nimi ja y-tunnus> veloista / laskusaatavista.

tai

*  Velkojan nimi ja jos velkoja on vaihtunut, mygs alkup

+  Lainan/velan alkuperiinen luotto-/viite
mistoimiston oma tunnistenumero

+  Vuosi, jona velka otettu / laskusaatavy;

+  Velan kayttotarkoitus / peruste

+  Velan alkuperdinen maara

, takaajat, pantinantajat) asema veloittain ja henki-
ilotunnus kokonaisuudessaan tai nykyinen postiosoite
kseen tai vaihtoehtoisesti kopio velka-, takaus- ja panttaus-

Pyydan ystivillisesti toimittamaan saldotodistuksen <pidivimidrd> mennessd
<Yksikko>, <postiosoite>, <faksinumero>.

Pyydin edelld mainitut tiedot, vaikka velka olisi parhaillaan ulosottoperinnéssa.
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IImoittakaa myos, mikaili olette myyneet, palauttaneet tai siirtineet saatavanne tai
osan niistd toiselle velkojalle. Pyydin ilmoitusta my6s siind tapauksessa, ettei teil-
14 ole saatavaa asiakkaaltani.

IImoittakaa myds, jos velassa oleva/ollut yhteisvastuullinen on maksanut saata-
vianne osittain tai kokonaan.

Yhteistyosti kiittien
<Paikka>, <aika> ja <allekirjoitus>

<Puhelinnumero>
<Faksinumero>

Liitteend valtakirja Q
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Liittet

Liite 3. Maksukehotuksen mallilomake

<PALVELUN JARJESTAJAN NIMI> <PPKK.VVVV>
<Palveluyksikon nimi>

Sosiaalinen luototus

<Tyontekijan nimi>

<Asiakkaan nimi>
<Postiosoite>
<Postinumero ja -toimipaikka>

MAKSUHUOMAUTUS
Kunta/kaupunki on myontinyt Teille sosiaalista luottoa so
Kirjanpitomme mukaan Teilld on maksamattomia lyhe

Pidoma <euroa>
Korko <euroa>
Viivistyskorko <euroa>
Yhteensi <euroa>

Pyydimme Teitd suorittamaan

kaupungin tilille <yyyy-yyyyyy>{a
se mahdollisimmangian 4 4

iimeistddn <pp.kk.vvvv> kunnan/
an yhteyttd joko puhelimitse tai kirjeit-

ekifjoitus

<Tyontekijan nimi ja yhteystiedot>
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Liite 4. Maksuvaatimuksen mallilomake

<PALVELUN JARJESTAJAN NIMI> <PPKK.VVVV>
<Palveluyksikon nimi>

Sosiaalinen luototus

<Tyontekijan nimi>

<Asiakkaan nimi>

<Postiosoite> \
<Postinumero ja -toimipaikka>

MAKSUVAATIMUS

<Kunta/kaupunki> on myontinyt Teille sosiaalista luotto imuksella nro
<XXX>.

Kirjanpitomme mukaan Teilld on edellisestd ma
limatta maksamattomia lyhennyserid seuraavasti:

0 tus estimme huo-

Pddoma <euroa>
Korko <euroa>
Viivistyskorko  <euroa>
Yhteensi <euroa>
Pyyddmme Teitd suoritt amme viimeistdin <pp.kk.vwvv> kunnan/
kaupungin tilille < tai ottamaan yhteyttd joko puhelimitse tai kirjeit-

se mahdollisimman pian, tyisitte mahdolliselta luoton erddnnyttimiselta.
Jos saatavaamme tu <pp.kk.vvvv> mennessa, joudumme erdaannyt-
tdiméan luo aisuudessaan maksettavaksi velan yleisten ehtojen koh-

la.

ah us esittdd huomautuksia saatavan mairasti ja perusteesta <pp.
ennessi allekirjoittaneelle. Teilld on my6s oikeus pyynnosti saada selvi-
madrdytymisesta.

<Paikka> ja <aika>

allekirjoitus <Tyontekijan nimi> ja <yhteystiedot>
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Liite 5. Sosiaalisen luoton irtisanomisen
mallilomake

LUOTON IRTISANOMISKIRJE

<PALVELUN JARJESTAJAN NIMI> <PPKK.VVVV>
<Palveluyksikon nimi>

Sosiaalinen luototus

<Tyontekijan nimi>

<Velallisen nimi>
<Postiosoite>
<Postinumero ja -toimipaikka>

SOSIAALISEN LUOTOTUKSEN LAINAN IRTISANO
<Kunnan/kaupungin> <pp.kk.vvvv> myontiméstd sosia otuksen lainas-
b <yyyy> euroa.

perdiseltd padomaltaan
<xxxx> euron suuruinen laina kokonais sinmaksettavaksi. Erdpai-
vd on neljd viikkoa timin kirjeen ldhettami
sa <pp.kk.vvvv>.

i velalliselle eli tissd tapaukses-

Luoton erddnnyttdminen tapaht kup®an/kaupungin> ja <luoton ottajan etu-
nimi, sukunimi>:n vk

iittyvén velan yleisten ehtojen 4.1 nojalla.
aupungilla on oikeus erdénnyttii laina koko-

yt vihintdan kuukauden ja on edelleen suorittamatta ja
ddrd on vihintddn 10%, tai jos siihen sisiltyy useampi kuin
4, vihintddn 5% velan alkuperiisestd maarista.

dstd <pp.kk.vwvv> lukien vaadimme lainakoron lisidksi myos kaupungin-
sen kulloinkin voimassa olevan pditoksen mukaista viivastyskorkoa, talld
hetkelld viitekorko + <x> % pddoma- ja luottokorko-erille maksupdivdian saakka
sekd perimispalkkion ja perimiskulut.

Jos Te kuitenkin maksatte viivistyneen midran <pp.kk.vvvvv> mennessi kaupun-
gin tilille <xxxx-xxxxxxx>, erddntyminen raukeaa. Tdssd tapauksessa pyydimme
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Teitd ottamaan yhteyttd ennen suorituksen tekemistd joko puhelimitse tai kirjeitse
viivéstyskorkojen oikean suuruuden selvittdmiseksi.

<Tyontekijin nimi ja allekirjoitus>
<Virka-asema>

<Yhteystiedot>

X
S
N
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Liite 6. Aikuissosiaalitydn prosessimalleja.

Tissi liitteessd esitetddn kaksi esimerkkid (Rovaniemen ja Kittildn) kunnallisen ai-

kuissosiaalityon asiakasprosessimallinnuksista.

Rovaniemen kaupungin aikuissosiaalityon tiimin yhteistydssa Pohjois-Suomen so-
siaalialan osaamiskeskuksen kanssa tekemi prosessikuvaus (ks. tarkemmin http://
www.sosiaalikollega.fi/mallit/). Kuvauksesta esitetddn tissd prosessin ylei ul-

ku ja kolme pdidvaihetta.

1. Prosessin yleinen kulku

Tuki asiakkaan sosiaaliseen ongelmaany palvelun tarve

sosiaali-

tydntekija

asiakas

Asiakkuuden kulku

| Asiakkuuden
alku

sosiaali-
ohjaaja

"""" paihde-
muut ongelmainen

sosiaalitoimen

tyiintekijat

sosiaalinen
| astakKuuden . | kuntoutuminen
pdattiminen

3) suunnitelman
tekeminen ja
B 2) alkutilanteen gl pddtos toimen-

1) asiakkaan selvitys piteistd

uenotto /
aslakkaaksi o

oimeentulo-
tukipddtis
‘ asiakkaan tehtdvat
oman asiansa

hoitamiseksi

ohjautuminen
.

asiakkuus
padttyy

asiakkuuden
siirto
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3. Asiakkuuden kulku- vaiheen erittely

sosiaali-

tyintekija

asiakas arviointi

suunnitelman ) A
toteutus suunnitelman |--| asiakkuuden

tarkennus pddttaminen

sosiaali-
ohjaaja

muut
sosiaalitoimen

tyontekijat

4. Asiakkuuden lopettamis-vaiheen erittely

sosiaali-

tyiintekiid !
) asiakkuus a_':!artkas asiakas

asiakas asiakkuus siirtyy i:llis:r‘: asiakas vaihtaa asiakas
loppuu etuus- Ivel kuntoutuu paikka- kuolee
sovitusti | [kasittelijalle|| PRYE/UN kuntaa

piiriin
sosiaali-
ohjaaja

ta 27.6.2008
vaihetta.

1vitkko - 1vuosi

alkuarviointi ja
suunnitelma

viointi

sosiaalitoimiston
toimistotydntekija/ y:
tyintekijat

- Vastaanotto tilannekartoitus

- Perheen

- Loppuarvionti
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1. Alkuarvioinnin ja suunnitelman erittely

asiakas saa ajan

asiakas voi ottaa mukaan
omaisen tukihenkilon, jos

asiakas tyontekijille haluaa
asizkkaalle kirje, vaikka yhteydenatta
pubel =, kifjeen mukana tietos alku-
% i ioi =t haastattelu,
""""" ensimi en
tapaaminen

vhteydenotto kirjeitse,

sosiaalityontekija/ pyydetian asiakasta

asiakkaalle
kerrotaan aina,
on|| yhteydenotot

ios

iydaan kotona

asizkkaslle
uusi siks E W

_ | mahdellisesti
uutta tietoa

Liittet

tilannearvio ja
itelman

vhteistyo-

palaverit
asiakkaan

tarpeen

iteistvikumppanit

2. Tyoskentelyvaiheen erittely

sosiaalitoimiston
toimistotydntekija/
tyintekijat
asiakkaan perhe

r-|  seuranta ja

ofijaa, tukee ja kannustaa
suunnitelman toteutusta

mukaan

pita3 tydnte kijEn
ajantasalla,

onni stumi=et,
epdonnisturi set

toimeentulo-
asiakas tuki
sosiaalityintekija/
sosiaalityontekijat
tydveimatoimisto

mut

yhteistyi

arviointi

ontekiji/

tyintekijit

asiakas

sosiaalityintekija/
sosiaalityintekijat

asiakas ei tarvitse

kirjallinen palaute

muut yhiteistyikumppanit

Terveyden ja

enaa pablveluita pabvelusta
asiakasprosessi
i Kirjataan
paatetyksi
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