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1 Ohje suostumuksen (lomaketunnus Y50) kayttoon Kuntakokeiluissa

Kela ja ELY-keskus ovat yhteistydssa Kuntaliiton kanssa laatineet suostumuslomakkeen
(lomaketunnus Y50) kuntakokeilujen kdyttéon. Suostumuslomake 16ytyy Kelan verkko-

sivuilta lomakkeet- kohdasta.

Taman ohjeen tarkoituksena on kuvata tietosuojalainsdddannén vaatimuksia kaytan-
nossa ja varmistua, ettd asiakkaan suostumus on vapaaehtoinen, yksiloity, tietoinen ja
yksiselitteinen. Kukin viranomainen on vastuussa tarkemman sisdisen kdytannon ohjeis-
tuksen laatimisesta. Kokeilualueen kuntien tulee noudattaa KEHA-keskuksen suostu-
muksesta antamaa ohjeistusta luovuttaessaan tyo- ja elinkeinotoimiston asiakastietojar-

jestelmasta (URAsta) saatavia tietoja.

1.1 Suostumuslomakkeen tarpeellisuuden arviointi

Kuntakokeilussa asiakkaiden tilanteet edellyttavat usein yhteistyota eri viranomaisten
valilla, kun selvitetddn, mihin etuuksiin ja palveluihin asiakkaalla on oikeus. Eri viran-
omaisten véliselle tietojen vaihtamiselle ei ole aina lakiin perustuvaa oikeutta. Asiakkaan
ja viranomaisen valisen epdasuhdan takia suostumuksen kaytt6on tietojen kasittelyn pe-
rusteena tulee suhtautua pidattyvaisesti. Siksi suostumusta tietojen vaihtoon viran-
omaisten valilla tulee pyytda vain niissa tilanteissa, joissa se on valttimatonta asiakkaan
tarvitsemien palvelujen jarjestamiseksi. Lisdksi on huolehdittava siitd, ettd asiakas voi
tosiasiallisesti kieltaytya tietojen vaihtoa koskevan suostumuksen antamisesta. Asiak-
kaalla itsellddn on oikeus saada viranomaiselta tulosteita omista tiedoistaan, ja asiakas

itse voi antaa haluamiaan tietoja suoraan toiselle viranomaiselle.

Asiakkaan suostumuksellakaan asiakkaan tietoja ei tule luovuttaa laajemmin kuin on
tarpeen. Tietoja luovuttava taho vastaa tietojen luovutuksen lainmukaisuudesta. Tiedon-

pyytdjan velvollisuus on osoittaa tiedonsaantioikeuden perusteet.

1.2 Suostumuksen pyytaminen asiakkaalta

Kunta ottaa yleensa suostumuksen asiakkaalta. Suostumuksen voi ottaa myo6s jokin muu

taho, kuten Kela.

Kun olet pyytdmassa asiakkaalta suostumusta, kerro aina ensin asiakkaalle
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e miksi suostumusta tarvitaan
e mihin tarkoituksiin suostumuksella vaihdettavia tietoja kiaytetdaan

e ettd asiakas saa itse valita keiden viranomaisten valilla tietoja vaihdetaan suostu-

muksen perusteella
* mitd tietoja suostumuksen perusteella vaihdetaan
e ettd suostumuksen antaminen on vapaaehtoista
e miten asiakas voi rajata tai peruuttaa suostumuksen
e mihin asti suostumus on voimassa
e mistd asiakas loytda yhteistyohon osallistuvien tahojen tietosuojaselosteet

e ettd asiakas voi myos valita, ettei hdn anna suostumusta tietojen vaihtoon. Tal-

16in asiakas itse voi antaa haluamiaan tietoja eri viranomaisille.

Huomioi, ettd asiakkaalle tulee hanen halutessaan antaa aikaa pohtia tietojen vaihtoa, ja
han voi olla valilla esimerkiksi yhteydessa omaan sosiaalityontekijaan tms. Suostumuk-

sen ja sen sisallon maarittelyyn voidaan palata mietintdajan jalkeen.

Suostumuksen pyytaja (esim. kunta) tdydentaa ja yksiloi yhdessa asiakkaan kanssa kes-
kustellen suostumuslomakkeeseen viranomaiset, joiden valilla tietojen vaihto on tar-
peellista asiakkaan tilanteessa ja joiden valiseen tietojen vaihtoon asiakas suostuu. Esi-

merkki: Tampereen kaupungin sosiaalityd.

Asiakasta pyydetdan rastittamaan suostumuslomakkeesta selkeasti ne viranomaiset, joi-
den valiseen tietojen vaihtoon han haluaa antaa suostumuksensa. Asiakasta pyydetaan
myos rastittamaan ne tiedot, joita viranomaiset voivat keskendan suostumuksen perus-

teella vaihtaa. Asiakkaalle kerrotaan, mikd merkitys silld on, jos hin ei anna suostumus-
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taan joidenkin tietojen vaihtamiseen, ja miten hinen tarvitsemansa palvelu jarjestyy il-
man Kkyseisia tietoja. Tarvittaessa asiakas voi rajata tai tdismentaa tietojen luovuttamista

myo0s kohdassa "suostumuksen rajaukset”.
Rajaus voi olla esimerkiksi muotoa:
e “Suostumus ei koske 1.1.2018 edeltavia potilasasiakirjamerkint6ja.”

e "Terveydentilaa koskevien tietojen vaihto ja kidsittely tulee rajata selkdvaivojani,

seldn hoitoa ja selkdvaivasta johtuvaa kuntoutusta koskeviin tietoihin.”

e "Terveydentilaa koskevien tietojen vaihdossa ei tule kasitella Aspergerin oireyh-

tymaan liittymattomia terveystietoja.”

e “Suostun, ettd tietojani luovutetaan sosiaalitoimesta Kelalle, mutta tietojani ei

tule luovuttaa Kelasta sosiaalitoimeen.”

Rajaukset tulee kirjoittaa lomakkeelle niin selkedsti, ettd niissa ei ole mitdan tulkinnan-
varaa. Epaselvissa tilanteissa tietoa ei luovuteta, vaan asiakkaalta varmistetaan suostu-

muksen sisalto.

Asiakasta pyydetaan kirjoittamaan suostumuslomakkeelle paivimaara, johon saakka
suostumus on voimassa. Asiakkaan tulee myos allekirjoittaa suostumus. Ennen suostu-
musasiakirjan allekirjoitusta asiakkaalta varmistetaan, ettd han on ymmartanyt anta-

mansa suostumuksen sisallon.

Suostumusasiakirjaan kirjataan myos suostumuksen vastaanottajan tiedot. Kohtaan "Vi-
ranomaistaho” Kirjataan viranomainen, joka on asiakkaalta suostumuksen vastaanotta-
nut esim. "Oulun kaupungin sosiaalitoimi”. Yhteystiedot kohtaan kirjataan sellaiset vi-
ranomaistahon yhteystiedot (s-posti, puhelinnumero), joista viranomainen on mahdol-

lista tavoittaa suostumukseen liittyvissa kysymyksissa.
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2 Suostumuksen hallinta

2.1 Suostumuksen vastaanottava viranomainen

Suostumuksen pyytanyt viranomainen arkistoi suostumuksen itselleen. Suostumuksen
pyytanyt viranomainen huolehtii suostumuksen lahettdmisestd muille suostumuksessa
valituille viranomaisille kuntakokeilukohtaisesti sovituin tavoin. Jos suostumuslomake
lahetetddn sdahkoisesti (kuten sihkdpostitse), tulee varmistua salatun tai suojatun yhtey-

den kayttamisesta.

Suostumuksen pyytanyt viranomainen antaa suostumuksesta kopion myos asiakkaalle

itselleen. Asiakkaalle kerrotaan, ettd hianen ei tarvitse toimittaa suostumusta eteenpain.

Huom! Poikkeuksellisesti asiakkaan kanssa voidaan sopia, ettd han toimittaa allekirjoite-
tun suostumuslomakkeen Kelaan (OmaKela) skannattuna tai valokuvana. Tuolloinkin
suostumuksen vastaanottanut viranomainen huolehtii suostumuksen ldhettdmisesta

muille suostumuksessa valituille viranomaisille.

2.2 Suostumuksessa valittu viranomainen, jolle suostumusasiakirjan kopio on
toimitettu

Suostumusasiakirja tulee arkistoida viranomaisessa siten, ettd suostumus on helposti

saatavilla ilman, ettd asiakkaan tulee erikseen muistuttaa suostumuksen olemassaolosta.

2.3 Suostumukseen perustuva tietojen luovuttaminen

Suostumuksen perusteella tietoja luovutetaan suostumuksen mukaisesti eli vain silta
osin, mihin asiakas on antanut suostumuksen. Asiakkaan suostumusta ei tule tulkita laa-

jentavasti.

Kun suostumuksessa valittu viranomainen pyytaa suostumukseen perustuen tietoja, tie-
tojen luovuttamisen lainmukaisuus ja suostumuksen noudattaminen ovat tietoja luovut-

tavan viranomaisen vastuulla.

Tietojen luovuttamisen kohdalla toimi nain:
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e Tarkista suostumuksen sisaltoé suostumusasiakirjasta.
e Kieltdaydy luovuttamasta sellaisia tietoja, joita suostumus ei kata.

e Jos on epaselvyyttd, kattaako suostumus pyydettavat tiedot, voit tarkistaa asian
asiakkaalta ja kirjata tiedon ylos; muutoin Kkieltdydy luovuttamasta tietoja epa-

selvissi tilanteessa.

e Kirjaa tieto siitd, mille viranomaiselle ja mita tietoja luovutetaan suostumuksen

perusteella.
e Huomioi, ettd suostumuksen perusteella luovutetaan vain tietoja ei asiakirjoja.

e Poikkeuksena yhteistyon perusteella laadittu asiakassuunnitelma (ks. suostu-

muslomakkeen kohta 4).

2.4 Suostumuksen mydhempi rajaus, muuttaminen tai peruminen

Asiakas, joka on antanut suostumuksensa tietojen vaihtamiseen tiettyjen viranomaisten
kesken, voi milloin tahansa mydhemmin rajata tai muuttaa suostumustaan tai peruuttaa
sen kokonaan. Asiakas voi ilmoittaa rajauksesta/muuttamisesta/perumisesta kenelle
tahansa suostumuksessa valitulle viranomaiselle suullisesti tai Kirjallisesti. Jos asiakas
ilmoittaa asiasta suullisesti, tiedon saaneen viranomaisen tulee kirjata asia omaan jarjes-
telmdadnsa ja muutos- /rajaustilanteessa avustaa asiakasta uuden kirjallisen suostumuk-
sen laatimisessa. Rajauksesta/muuttamisesta/ perumisesta asiakkaalta tiedon saaneen
viranomaisen on ilmoitettava asiasta myds muille suostumuksessa valituille viranomai-
sille valittomasti. Tiedon valittiminen muille viranomaisille on tarkeaa, jotta asiakasta

koskevia tietoja ei luovuteta virheellisesti suostumukseen perustuen.
Jos asiakas peruu suostumuksen:

e Dokumentoi asiakkaan tietoihin selkedsti, ettd kyseinen suostumus on peruttu.

Merkitse myos paivamaara, josta alkaen suostumus on peruttu.
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Tiedota muita viranomaisia suostumuksen perumisesta.

Ala haviti suostumusasiakirjaa.

Jos asiakas rajaa tai muuttaa suostumusta:

Arkistoi uusi rajattu/muutettu suostumus. Merkitse myos paivamaara, mista al-

kaen uusi suostumus on voimassa.
Tiedota alkuperaisessa ja uudessa suostumusasiakirjassa valittuja viranomaisia
suostumuksen rajauksista/muutoksista. Toimita uusi suostumusasiakirja niille

viranomaisille, jotka on suostumuksessa valittu.

Ala havita vanhaa suostumusasiakirjaa. Merkitse pdivimaaré, johon asti kysei-

nen suostumus on ollut voimassa.

Anna asiakkaalle kopio rajatusta/muutetusta suostumuksesta.

Jos asiakas haluaa my6hemmin antaa suostumuksen uudelleen tai asiakkaan tilanteessa

on tarpeen pyytda suostumusta uusille viranomaisille (eli tiydentda suostumusta):

Pyyda suostumus kokonaan uudelleen asiakkaalta.

Anna asiakkaalle kopio suostumuksesta.

Huolehdi suostumuksen ldhettdmisestd myo6s muille suostumuksessa valituille

viranomaisille.

Arkistoi suostumusasiakirja.

Sovellettavat sdannokset: yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) 7 artikla
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Ohjeistusta suostumuksesta:

o Kokeilualueen kunnille annettu ohjeistus: Tyo-ja elinkeinotoimiston asiakastie-

tojarjestelmaén tietojen luovuttaminen suostumuksella

e Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeistusta suostumuksesta (tietosuoja.fi)



https://taimi.sharepoint.com/sites/TKK-TE-perehdy-tys/oikeudellinentuki/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FTKK%2DTE%2Dperehdytys%2Foikeudellinentuki%2FJaetut%20asiakirjat%2FSuostumusohjeis-tus%20kokeilualueen%20kunnille%2031%2E3%2E2021%2Epdf&parent=%2Fsites%2FTKK%2DTE%2Dperehdytys%2Foikeudellinentuki%2FJaetut%20asiakirjat
https://taimi.sharepoint.com/sites/TKK-TE-perehdy-tys/oikeudellinentuki/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FTKK%2DTE%2Dperehdytys%2Foikeudellinentuki%2FJaetut%20asiakirjat%2FSuostumusohjeis-tus%20kokeilualueen%20kunnille%2031%2E3%2E2021%2Epdf&parent=%2Fsites%2FTKK%2DTE%2Dperehdytys%2Foikeudellinentuki%2FJaetut%20asiakirjat
https://tietosuoja.fi/rekisteroidyn-suostumus
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