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JULKINEN

Peruspalvelut, oikeusturva ja luvat

Tybévoimaviranomaiset, KEHA-keskus/tyo6ttdmyysturvan vastuualue

Tyovoimapalvelujen asiakastietojarjestelmakokonaisuuteen
tehtavat merkinnat ja asiakastietojen huolellinen kasittely

Lansi- ja Sisa-Suomen aluehallintovirasto (jaljempana aluehallintovirasto)
valvoo tydvoimaviranomaisten toiminnan lainmukaisuutta julkisten tyovoi-
mapalveluiden ja niihin liittyvien tehtavien osalta seka elinkeino-, liikkenne-
ja ymparistokeskusten kehittdmis- ja hallintokeskusta (jaljempana KEHA-
keskus), kun se hoitaa tyéttomyysturvalain mukaisia tehtavia. Aluehallinto-
virasto antaa myos valvontaan liittyvaa ohjausta lainmukaiseen toimintaan.

Aluehallintovirastolla on valvontatehtavien hoitamista varten lain tyévoima-
palveluiden jarjestamisesta (380/2023, jaljempana jarjestamislaki) 125 §:n
mukainen kayttdoikeus valtakunnalliseen asiakastietojarjestelmakokonai-
suuteen. Tarkistaessaan valvonta- ja kanteluasioiden kasittelyn yhteydessa
asiakkaiden tietoja, aluehallintovirasto on havainnut, etta asiakkaiden tie-
toja koskevat merkinnat ovat olleet useassa tapauksessa epdselvia tai
puutteellisia, tai niitéd on jaanyt tekematta.

Kanteluasioihin antamissaan ratkaisuissaan aluehallintovirasto on katsonut,
ettd perustuslain (731/1999) 118 §:n mukainen virkavastuu koskee myés
asiakastietojarjestelmaan merkintdjen tekemista ja niiden luotettavuutta.
Jarjestelmaan tehdyistd merkinnoista on voitava jalkikateen luotettavasti
tarkistaa, etta tydvoimaviranomainen ja KEHA-keskus ovat noudattaneet
laissa saadettyja velvollisuuksiaan. Merkinndista on yksiselitteisesti voitava
todeta mm. asiakkaan palveluprosessin eteneminen, tydéttéman tyonhakijan
etuuden saamisen yleisten tyévoimapoliittisten edellytysten selvittamista ja
tyévoimapoliittisen lausunnon antamista koskevat tiedot seka asiakkaan
asiassaan saama neuvonta. Kysymys on yhta lailla seka asiakkaan etta vi-
ranhaltijan/virkahenkilén oikeusturvasta.

Velvollisuus kayttaa asiakastietojarjestelmakokonaisuutta

Tybvoimaviranomaisella ja KEHA-keskuksella on jarjestamislain 120 §:n
mukaisesti velvollisuus kayttaa tyévoimapalvelujen toimeenpanossa valta-
kunnallista tietovarantoa, palvelualustaa ja asiakastietojarjestelmakokonai-
suutta. Asiakastietojarjestelmakokonaisuuteen sisaltyy asiakkuudenhallin-
tajarjestelmad, yleinen avustusjarjestelma seka sahkdiset asiointipalvelut.
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Tybévoimaviranomaiselle ja KEHA-keskukselle on jarjestamislain 121 §:ssa
saadetty velvollisuus tallentaa sdanndksessa mainitut tiedot tyévoimapalve-
lujen valtakunnalliseen tietovarantoon. Asiakastietojarjestelmassa kasitel-
[dan vain jarjestamislain 114 §:ssa saadettyja tietoja.

Valtakunnallisen asiakastietojarjestelmakokonaisuuden kayttd edellyttaa
henkildkohtaista kayttdoikeutta. Henkild, jolle on mydnnetty kayttboikeus,
saa kasitella vain sellaisia 114 §:ssa tarkoitettuja tietoja, jotka ovat valtta-
mattédmia hanen tehtaviensa hoitamiseksi, ja vain siten kuin hanen tehta-
viensa hoitamiseksi on valttamatonta.

Jarjestamislain 121 § edellyttaa, etta asiakastietojarjestelmaa kaytetaan
paivittaisessa asiakastydssa. Aluehallintovirasto toteaa, etta jarjestelmasta
tulee nahda tyohallinnon asiakkaan tiedot seka jarjestelmaan tehdaan asi-
akkaan asiointiin liittyvat kirjaukset ja toimenpiteet. Tyémarkkinatorin Asi-
ointi -osion kautta asiakkaalla on oma ndkyma jarjestelmaan ja EU:n ylei-
sen tietosuoja-asetuksen (EU/2016/679) mukainen oikeus pyytaa tiedot,
joita hanesta on tallennettu.

Tyonhakijan palveluprosessin toteutuminen ja hyvan hallinnon vaatimukset

Hyvan hallinnon perusteista saadetaan hallintolaissa (434/2003). Hallintola-
kia sovelletaan tydvoimaviranomaisen ja KEHA-keskuksen toimintaan.

Hyvan hallinnon perusteisiin kuuluvista palveluperiaatteesta ja palvelun asi-
anmukaisuudesta on saadetty hallintolain 7 §:ssd, jonka mukaan asiointi ja
asian kasittely viranomaisessa on pyrittava jarjestamaan siten, etta hallin-
nossa asioiva saa asianmukaisesti hallinnon palveluita ja viranomainen voi
suorittaa tehtavansa tuloksellisesti. Palvelun asianmukaisuus edellyttaa
huolellisuutta asian kasittelyssa. Asiakastietojarjestelman merkinnat tulee
siten tehda huolellisesti ja hallintolain 23 §:n perusteella ilman aiheetonta
viivytysta.

Jotta tydnhakijan palveluprosessi toteutuisi jarjestamislain 4 luvussa saade-
tylla tavalla, tyévoimaviranomaisen on jarjestamislain 40 §:n 2 momentin
mukaan seurattava tydllistymissuunnitelman toteutumista ja osaltaan huo-
lehdittava palveluprosessin etenemisesta. Aluehallintovirasto toteaa, etta
tama edellyttaa sita, etta asiakastietojarjestelmaan tehdyt merkinnat ovat
ajan tasalla. Ajantasaiset merkinnat sujuvoittavat palvelutarpeen arviointia
ja asiakkaan oikea-aikaista ohjautumista palveluihin, seka edistavat mah-
dollisuutta asettaa asiakkaan tydnhakuvelvollisuus lain edellyttamalla ta-
valla.

Yhteydenottojen viivytyksettoman kirjaamisen ja asiakkaan palvelutarpeen
arviota koskevien tietojen ajantasaisuuden tarkeys korostuu erityisesti ti-
lanteissa, joissa asiakkaan vastuuasiantuntija vaihtuu tai asiakas asioi
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yleisessa asiakaspalvelussa. Lisaksi laadittaessa tyollistymissuunnitelmaa
tai sita korvaavaa suunnitelmaa tulee ottaa huomioon, mita tydllistymis-
suunnitelman ja sita korvaavan suunnitelman sisallésta on saadetty.

Jarjestamislain 34 §:n mukaisessa alkuhaastattelussa sovitaan asiointita-
vasta sekd muusta yhteydenpidosta tyévoimaviranomaisen ja tyonhakijan
valilla. Aluehallintoviraston kanteluasioista tekemien havaintojen perus-
teella etenkin asiakkaan asiointitavasta sopimisessa ja asiointitavan merkit-
semisessa on ollut puutteita. Tdma on johtanut turhiin muistutuskirjeisiin,
selvityspyyntéihin ja yhteydenottoihin.

Aluehallintovirasto toteaa, ettd koska asiointi voi olla mydés tyénhakijaa vel-
voittavaa ja asioinnista voi asiakkaalle seurata ty6ttomyysturvalain mukai-
sia seuraamuksia, erityisesti asiakkaan tyoéttdémyysturvaan, oikeuksiin ja
velvollisuuksiin liittyvat asiat tulee kirjata riittavalla tarkkuudella. Tyotto-
myysetuutta hakevalla tyénhakijalla tulee olla viipymatta tai viimeistaan
erikseen saadettyjen aikarajojen puitteissa annettuna aina voimassa oleva
tyévoimapoliittinen lausunto. Erityisen tarkeaa tama on tydnhakijan tilan-
teen muuttuessa, esimerkiksi kun palvelu tai koulutus paattyy. Myoés paiva-
maarien ja kellonaikojen, seka yhteydenottotapojen kirjaamisessa tulee olla
huolellinen aikavarauksien yhteydessa, jotta tyénhakija-asiakkaalle ei voi
jaada epaselvyytta tilaisuuden jarjestamistavasta tai -ajasta. Nain valty-
taan vaarinymmarryksiltd ja vahennetaan tyottdmyysturva-asioiden selvit-
tamistarvetta.

Hyvan kielenkaytdn vaatimus

Hallintolain 9 §:n mukaan viranomaisen on kaytettava asiallista, selkeaa ja
ymmarrettavaa kielta. Asiakkaan oikeudesta kayttad omaa kieltaan viran-
omaisessa asioidessaan saadetaan mm. kielilaissa (423/2003) ja Saamen
kielilaissa (1086/2003). Hyvan hallinnon vaatimukset edellyttavat, etta
asiakastietojarjestelman merkinnat tehdaan selkealld ja ymmarrettavalla
kielella. Erityisesti asiakkaan kanssa sovitut asiat, jotka vaikuttavat asiak-
kaan oikeuksiin ja velvollisuuksiin tulee kirjata selkeasti. Talléin esimerkiksi
vastuuasiantuntijan vaihtuessa on mahdollista tarkistaa, mita asiakkaan
kanssa on aikaisemmin sovittu ja myds asiakas seka valvova viranomainen
voivat jalkikateen luotettavasti tarkistaa tiedot.

Aluehallintoviraston tekemien havaintojen perusteella asiakastietojarjestel-
massa ja viestinnassa asiakkaille kaytetaan lyhenteita, kuten OMO ja TTV,
jotka voivat olla asiakkaalle epaselvia. Kanteluiden perusteella asiakkaille ei
aina ole ollut selkeaa, mika taho on esimerkiksi tyévoimapoliittisen lausun-
non antajana ja mika taho vastaa kantelijan asiakkuudesta. Merkinndissa
tulee siten valttaa lyhenteitd, jotka eivat ole yleisesti tunnettuja seka kiin-
nittda huomiota eri toimijoiden nimeamiseen, erityisesti kun hallinnonalan
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toimijat ovat muuttuneet, hallinnonalalla on useita eri tyévoimaviranomai-
sia tai tydvoimapoliittisen lausunnon antavia tahoja on useampia.

Asiakastietojarjestelman merkinndissa kaytettavan kielen tulee myds olla

asiallista, eika merkinndissa saa kayttaa loukkaavia tai vaheksyvia sanon-
toja. Tama tulee huomioida erityisesti, kun merkitaan asiakasta koskevia

turvallisuustietoja jarjestelmaan.

Salassa pidettavien asiakastietojen kasittely

Lain viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999, julkisuuslaki) 24
§:n 1 momentin 25 kohdan mukaan ty6hallinnon henkiléasiakkaan tiedot
ovat salassa pidettavia.

Aluehallintovirasto korostaa, ettd asiakastietojarjestelmaan merkintdja teh-
tdessa on huomioitava, mita tietoja henkilbéasiakkaasta voidaan jarjesta-
mislain 114 §:n perusteella kasitella ja kenelld on lain 124 ja 125 §:n mu-
kainen oikeus kasitella tietoja. Kirjattaessa tietoja asiakkaan terveystietoi-
hin seka tehtdaessa merkintdja asiakkaan tyollistymissuunnitelmaan tai sita
korvaavaan suunnitelmaan tulee huomioida, etta henkildasiakkaan tervey-
dentilaa ja ty6- ja toimintakykya koskevien tietojen osalta voidaan kasitella
vain niita tietoja ja arvioita, joilla on vaikutusta henkilén tyollistymiseen ja
jotka ovat valttamattémia palvelujen tarjoamiseksi hanelle.

Kasittelemiensa asioiden yhteydessa aluehallintovirasto on havainnut puut-
teita sahkdpostiasioinnissa. Tydnhakija-asiakasta on esimerkiksi pyydetty
toimittamaan salassa pidettavia tietoja suojaamattoman sahkopostin vali-
tyksella. Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019, tie-
donhallintalaki) 14 §:n 1 momentin mukaan viranomaisen on toteutettava
tietojensiirto yleisessa tietoverkossa salattua tai muuten suojattua tiedon-
siirtoyhteytta tai -tapaa kayttamalla, jos siirrettavat tiedot ovat salassa pi-
dettavia.

Laillisuusvalvonnassa on korostettu, ettd tavallista sahkopostia ei saa kayt-
taa salassa pidettavien tietojen valittamiseen ilman riittavaa suojausta.

AOK 1913/1/2018, 9.12.2019. Viranhaltija oli vastannut suoraan lahettajan
[dhettamaan sahkdpostiviestiin, ja vastaus oli mennyt myds toiselle viran-
haltijalle. Apulaisoikeuskansleri katsoi, etta sahkdpostiviesti oli sisaltanyt
sellaista julkisuuslain mukaan salassa pidettdvaa tietoa, jota ei olisi saanut
ldhettda suojaamattomassa sahkdpostissa, eika sivulliselle.

AOKS 96/1/2016, 27.4.2016. Viranhaltija vastasi asiakkaan sahkdpostivies-
tiin poistamatta viestiketjussa olevia asiakkaan itse lahettdmia salassa pi-
dettavia tietoja. Apulaisoikeuskanslerin sijaisen mukaan tavallisessa suojaa-
mattomassa Internet-sahkdpostissa tiedot eivat ole sivullisilta suojattuja.
Viranomainen ei voi sisallyttaa salaamattomaan viestiinsa salassa pidettavia
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tietoja siinakdan tapauksessa, etta asiakas olisi itse lahettanyt ne viran-
omaiselle avoimessa tietoverkossa.

Johtopaatokset

Aluehallintovirasto ohjaa tyovoimaviranomaisia ja KEHA-keskusta
varmistamaan, ettd asiakastietojarjestelman merkinnat tehdaan
hyvan hallinnon vaatimusten mukaisesti ja merkintoja tehdessa
huomioidaan mita asiakastietojen kasittelysta, tyéovoimaviranomai-
sen velvollisuuksista ja tyonhakijan palveluprosessista on saadetty
jarjestamislaissa ja mita tyovoimapoliittisen lausunnon antami-
sesta on saadetty tyottomyysturvalaissa.

Aluehallintovirasto ohjaa tyovoimaviranomaisia ja KEHA-keskusta
varmistamaan, etta erityisesti sahkoépostiasiointi tyonhakija-asiak-
kaisiin toteutuu salattua tai muuten suojattua tiedonsiirtoyhteytta
tai -tapaa kayttamalla. Asiakkaille tulee viestinndssa seka tyovoi-
maviranomaisten ja KEHA-keskuksen verkkosivuilla olla selvasti
tarjolla mahdollisuus myos esimerkiksi suojatun sahkoépostin kayt-
tamiseen.

Sovelletut oikeusohjeet

Laki tyovoimapalveluiden jarjestamisesta (380/2023)
Tyottdmyysturvalaki (1290/2002)

Perustuslaki (731/1999)
Hallintolaki (434/2003)
Kielilaki (423/2003)

Saamen kielilaki (1086/2003)

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU/2016/679)
Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Aluehallintoviraston toimivalta

Lisatiedot

Laki tydvoimapalveluiden jarjestamisesta (380/2023) 25 §
Tyottédmyysturvalaki (1290/2002) 11 luvun 4 d §
Asetus aluehallintovirastoista (906/2009) 13 a §

Lisdtietoja asiasta antaa tarvittaessa ylitarkastaja Ari Sormunen ja ylitar-
kastaja Minerva Lehtinen puh. 0295 016 000 (vaihde). Aluehallintoviraston
sahkopostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi@avi.fi.
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Yksikoén paallikkd Marjaana Sauvola-Lukkari

Ylitarkastaja Ari Sormunen

Tama asiakirja on hyvaksytty sdhkdisesti viimeiselta sivulta ilmenevalla ta-
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