Keski-Karjalan seurakunnan diakonian asiakasasiakirjojen
kasittelyohje

Sen lisdksi, mitd kirkkolaissa (KL 8) saadetaan, diakoniatydssad sovelletaan
henkildtietojen kasittelyyn sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelyssa
annetun lain (703/2023) 4-7, 9-15 ja 17 §:44, 198:n 1 momenttia, 22, 24, 37-42, 44, 45,
50-52, 62 ja 63 8:44; (3.5.2024/216). (Viittaukset alla)

Asiakasasiakirjoissa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta (198) ja asiakirjojen
eheys, muuttumattomuus ja kiistamattomyys tulee varmistaa (208). Asiakasasiakirjat ja
niihin liittyvd muu materiaali tulee tuhota valittomasti, kun niiden sailytysaika on
paattynyt, eika niitd ole maaratty arkistoitavaksi (248). Velvollisuus kirjata alkaa, kun
diakoniatyd on saanut tiedon henkilon palveluntarpeesta tai ryhtynyt toteuttamaan
palvelua (378).

Asiakasasiakirjojen kasittelyssd otetaan huomioon, mitd Asiakastietolaissa otetaan
huomioon tietojen kasittelystd toisen puolesta (508), alaikdisen oikeudesta kieltda
tietojen luovuttaminen huoltajalle (518), asiakastietojen luovuttamisesta kuoleman
jalkeen (528) seka tietojen ilmoittamisesta poliisille uhkan arviointia tai estamista varten
(628) tai luovuttamista muissa tilanteissa (638). Diakoniatyon luottamuksen
sailyttamiseksi oikeutta tietojen oma-aloitteiseen luovuttamiseen sosiaalietuuksia
kasittelevalle viranomaiselle etuuksien vaarinkaytosepailyissa tulee kayttaa harkiten.

1. Diakonian asiakastiedot ovat pysyvasti salassa pidettavia.

2. Asiakastietojen kirjaamiseen kaytetaan KatrinaDiakonia asiakastietojen
hallintajarjestelmaa. Ohjelman kayttooikeus on Keski-Karjalan seurakunnan diakonian
viranhaltijoilla. Tietojen siirto-oikeus on vain Keski-Karjalan seurakunnan diakonian
viranhaltijoiden valilla.

3. Diakonian viranhaltijoilla on velvollisuus kirjata asiakastiedot. Tietoihin kirjataan
tarpeelliset ja riittavat tiedot palvelun jarjestamisesta, suunnittelusta, toteuttamisesta,
seurannasta ja valvonnasta (178). Asiakastietoihin kirjataan minimissaan asiakkaan
nimi, syntymaaika (taloudellisissa avustuksissa tarvittaessa sosiaaliturvatunnus) ja
asiaa hoitava viranhaltija. Lisaksi kirjataan paivdmaara, jonka KatrinaDiakonia tallentaa
automaattisesti. (388).

4. Paatosasiakirjasta (diakonia-avustus) on kaytava ilmi ajankohta ja viranhaltija, joka
paatdksen on tehnyt sekd asianosaiset, pdatdksen perustelut ja mihin asianosainen on
oikeutettu tai velvoitettu. Annettaessa paatds suullisesti asianosaiselle annetaan samat
tiedot. Paatostieto sailytetdan kymmenen vuotta.



5. Diakonianviranhaltija tallettaa asiakkaan tietoihin KatrinaDiakoniaan laskun tai muun
asiakirjan avustuksesta kuvana.

6. Asiakastietojen luovuttaminen tapahtuu vain laissa erikseen saadellyissa tapauksissa
(638). Luovutuspyyntd tehdaan kirjallisesti. Asiakastietojen luovuttamisesta vastaavat
Keski-Karjalan seurakunnan diakonian viranhaltijat.

7. Alaikadiselld asiakkaalla on oikeus kieltaa asiakastietojensa luovutus huoltajalle,
muulle lailliselle edustajalle tai muulle tiedonsaantiin oikeutetulle henkilolle 518
perusteella, jollei se ole selvasti alaikdisen edun vastaista. Kielto ja sen perusteeksi
esitetty painava syy on Kkirjattava. Jos alaikdisen oikeus kieltda asiakastietojensa
luovutus evataan, on kirjattava myos ratkaisun perustelut. (408).
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