Kolmen asiakirjan malli (selke& + oikeusturvallinen)
£} TAPAUSMUISTIO (anonyymi, yleinen)
> tdma on se malli, joka vahintaan tehdaan
Sisaltaa:

e Elnimia

o Elyksityiskohtaista kulkua

¢ Yleistasoinen kuvaus

¢ Mitatehtiin, milloin, kuka vastaa jatkosta
Kayttotarkoitus:

e Osoittaa, ettd asiaan on puututtu

e toimii hallinnon ja oikeusturvan “selkarankana”
Nékee:

e hairintayhdyshenkilo(t)

e tarvittaessa hallitus yleisella tasolla

Tama muistio séilytetdan aina.

£3 SELVITYSMUISTIO / TAPAUSSELVITYS (luottamuksellinen)
2 tanne tulevat nimet ja tapahtumien kulku

Tama laaditaan vain, jos tapaus sita edellyttaa (esim. vakava hairint3, alaikainen,
toistuvuus, viranomaisyhteys).

Tanne kirjataan:
e o0sapuolten nimet ja roolit
o tapahtumien kulku aikajarjestyksessa
e keta kuultiin ja mita he kertoivat (tiivistetysti)
o tehdyt arviot prosessin nakdkulmasta
e perustelut tehdyille toimenpiteille

¢ mahdolliset viranomaisyhteydet



Tanne El kirjata:

e mielipiteita

e tunnearvioita

e epaolennaisia yksityiskohtia
Nékee:

e vain nimetyt vastuuhenkilot

+ hallitus tarvittaessa ja rajatusti

e Vviranomainen, jos pyydetaan

Tama muistio sailytetaan rajatusti ja vain tarvittavan ajan.

EJ HALLITUKSEN POYTAKIRJA (minimimerkinta)
> ei nimia
Sisaltaa vain:
e ettd asia on tullut tietoon
e ettd se kasitellddn ohjeiden mukaisesti
¢ kuka vastaa jatkosta
Esimerkkikirjaus:

“Hallitus sai tiedokseen epaasiallista kaytdsta koskevan asian.
Asia kasitelldan palokunnan toimintaohjeiden mukaisesti.
Jatkotoimista vastaavat nimetyt vastuuhenkilot.”

Milloin selvitysmuistio on pakollinen?

Laadi selvitysmuistio aina, jos:

tapaus koskee alaikaista

e onepaily hairinnasta tai vallan vaarinkaytosta
e tapaus on toistuva

e asiaviedaan hallitukselle paatoksentekoon

e onriski viranomaisprosessista



X Ei tarvita, jos kyse on:

o yksittaisesta, nopeasti ratkaistusta tilanteesta

e ohjaavasta keskustelusta ilman jatkotoimia

Miksi tama malli on vahva?

suojaa ilmoittajaa

suojaa epailtya

suojaa hairintayhdyshenkiloa
suojaa hallitusta

kestaa viranomais- ja oikeudellisen tarkastelun

Yleinen virhe on laittaa kaikki yhteen dokumenttiin.



