Ohje yleisen suostumuslomakkeen kayttéon v. 1.0

Milloin suostumusta tarvitaan asiakasyhteistydssa?

Asiakkaiden tilanteet edellyttavat usein yhteistyota eri viranomaisten valilla jo siina vaiheessa, kun
selvitetdan, mihin etuuksiin ja palveluihin asiakkaalla on oikeus. Lainsdadanndssa mainittuja
poikkeuksia lukuun ottamatta, asiakasyhteistydssa asiakkaan tietoja saa kasitella ja vaihtaa vain
asiakkaan suostumuksella.

Suostumusmenettelyn hyvat kaytannot

Taman ohjeen tarkoituksena on kuvata tietosuojalainsdadannén vaatimuksia kaytanndssa ja
varmistua, ettd asiakkaan suostumus on vapaaehtoinen, yksildity, tietoinen ja yksiselitteinen.
Suostumuslomakkeen tarkoitus on informoida asiakkaalle suostumuksen tarkoituksesta, sisallosta
ja laajuudesta seka helpottaa suostumuksen antamista. Suostumuksen vastaanottamiseen on
laadittu tdma yleinen ohje ja lisdksi viranomaisilla on omat ohjeet, jotka varmistavat mm. sen etta
suostumus on ajantasainen ja helposti I0ydettavissa asiakastyota tehtaessa.

Asiakasyhteistyon toimijat ja tiedonvaihto

Asiakas voi antaa suostumuksen esimerkiksi sosiaalitoimelle, terveydenhuollolle, Kelalle tai
tyollisyyspalveluille. Asiakas voi peruuttaa suostumuksen ilmoittamalla siitéd mille tahansa
suostumusosapuolelle. Suostumuksen peruttamisesta viranomaisten tulee informoida muita
suostumusosapuolia. Tassa ohjeessa on alkuun lyhyesti lomakkeen tayttdohje ja sen jalkeen
tarkemmin kuvattu suostumuksen pyytamisessa huomioon otettavat asiat.

Lomakkeen tayttéohje

Kohta 1. Suostumuksen antaja

Suostumuksen antaja kohdassa yksildidaan suostumuksen antaja. Suostumuksen antaja kohtaan
kirjataan asiakkaan henkildtunnus, sukunimi ja etunimi. Jos suostumuksen asiakkaan puolesta
antaa huoltaja tai edunvalvoja, niin hdnen nimensa kirjataan asiakkaan henkilétietojen jalkeen.
Huoltaja tai edunvalvoja allekirjoittaa suostumuksen kohdassa 7 asiakkaan puolesta.

Kohta 2. Yhteistydn kuvaus ja tietojen kdsittelyn tarkoitus

Lomakkeen tekstissa on kuvattu yhteistyon ja tietojen kasittelyn tarkoitus yleisella tasolla. Kuvaa
tarkemmin ja asiakkaalle ymmarrettavasti se, miksi hanen tilanteessaan suostumus tarvitaan.

Kohta 3. Suostumus

Tassa kohdassa yksildidaan selkeasti, minka toimijoiden valilla tietoja vaihdetaan. Tarvittaessa voit
yhdessa asiakkaan kanssa tarkentaa toimijatahoa eli esimerkiksi rajata tiedonvaihdon koskemaan
jotain tiettya yksikkoa, toimialaa tai palvelua.

Kohta 4. Kdsiteltdvdt henkiltiedot

Tassa kohdassa yksildidaan seka tietojen luovutuksen laajuus, etta rajaukset tietojen luovutukselle.
Taydennettava tekstikenttd mahdollistaa kasiteltavien henkildtietojen rajauksen tarkasti.



Kohta 5. Suostumuksen voimassaoloaika

Keskustellaan asiakkaan kanssa siitd, kuinka pitkdan han haluaa suostumuksen olevan voimassa,
ottaen huomioon hanen tahtonsa asiakastiedon liikkumiseksi etuus- ja palvelutarpeen
kartoittamiseksi ja tuen jarjestamiseksi.

Kohta 6. Tietojen kdyttod koskevat asiakkaan oikeudet

Ennen suostumuksen antamista kaydaan lapi viela asiakkaan tietojen kayttéa koskevat oikeudet.

Kohta 7. Suostumuksen antajan allekirjoitus

Paikka ja aika seka suostumuksen antajan allekirjoitus ja nimenselvennys.

Kohta 8. Suostumuksen vastaanottajan tiedot

Suostumusasiakirjaan kirjataan myos suostumuksen vastaanottajan tiedot. Kohtaan
"Viranomaistaho” kirjataan viranomainen, joka on asiakkaalta suostumuksen vastaanottanut esim.
"Oulun kaupungin sosiaalitoimi”. Yhteystiedot kohtaan kirjataan sellaiset viranomaistahon
yhteystiedot (s-posti, puhelinnumero), joista viranomainen on mahdollista tavoittaa suostumukseen
liittyvissa kysymyksissa.

Tarkempi ohjeistus suostumusmenettelysta

1. Tarvearvio

2. Suostumuksen 3. Arkistointi ja 4. Suostumuksen 5.Tietojen 6. Suostumuksen
pyytdminen lahettaminen vastaanottaminen luovuttaminen muuttaminen

1. Suostumuksen tarpeellisuuden arviointi

Asiakkaiden tilanteet edellyttavat usein yhteisty6ta eri viranomaisten valilla, kun selvitetaan, mihin
etuuksiin ja palveluihin asiakkaalla on oikeus. Eri viranomaisten valiselle tietojen vaihtamiselle ei ole
aina lakiin perustuvaa oikeutta tai tietojen vaihtamiseksi edellytetddn nimenomaisesti asiakkaan
suostumusta. Siksi suostumusta tietojen vaihtoon viranomaisten valilla tulee pyytaa vain niissa
tilanteissa, joissa se on valttamatonta asiakkaan tarvitsemien etuuksien ja palveluiden arvioimiseksi
tai palvelujen jarjestamiseksi. Lisaksi on huolehdittava siita, ettd asiakas voi tosiasiallisesti
kieltaytya tietojen vaihtoa koskevan suostumuksen antamisesta.

Asiakkaan suostumuksellakaan asiakkaan tietoja ei tule luovuttaa laajemmin kuin on tarpeen.
Tietoja luovuttava taho vastaa tietojen luovutuksen lainmukaisuudesta. Tiedon pyytajan velvollisuus
on osoittaa tiedonsaantioikeuden perusteet.

2. Suostumuksen pyytaminen asiakkaalta

Kun olet pyytamassa asiakkaalta suostumusta, kerro aina ensin asiakkaalle:
e Miksi suostumusta tarvitaan
e Mihin tarkoituksiin suostumuksella vaihdettavia tietoja kaytetaan

o Ettd asiakas saa itse valita minka viranomaisten valilla tietoja vaihdetaan suostumuksen
perusteella



o Mita tietoja suostumuksen perusteella vaihdetaan

o Ettd suostumuksen antaminen on vapaaehtoista

e Miten asiakas voi rajata tai peruuttaa suostumuksen
e Mihin asti suostumus on voimassa

o Kullakin toimijalla on velvollisuus julkisesti kertoa henkilGtietojen kasittelysta ja asiakkaan
oikeuksista tietojen kasittelyyn liittyen (esimerkiksi tietosuojaselosteissa)

o Etta asiakas voi my0s valita, ettei han anna suostumusta tietojen vaihtoon. Tall6in asiakas itse
voi antaa haluamiaan tietoja eri viranomaisille.

Huomioi, etta asiakkaalle tulee hanen halutessaan antaa aikaa pohtia tietojen vaihtoa, ja han voi
olla valilla esimerkiksi yhteydessa omaan sosiaalitydntekijaan. Suostumuksen ja sen sisallon
maarittelyyn voidaan palata mietintaajan jalkeen.

Suostumuksen pyytaja (esim. kunta) taydentaa ja yksiloi yhdessa asiakkaan kanssa keskustellen
suostumuslomakkeeseen viranomaiset, joiden valilla tietojen vaihto on tarpeellista asiakkaan
tilanteessa ja joiden valiseen tietojen vaihtoon asiakas suostuu. Esimerkki: Pirkanmaan
hyvinvointialueen aikuissosiaality®.

Asiakasta pyydetaan rastittamaan suostumuslomakkeesta selkeasti ne viranomaiset, joiden
valiseen tietojen vaihtoon han haluaa antaa suostumuksensa. Asiakasta pyydetaan myos
rastittamaan ne tiedot, joita viranomaiset voivat keskendan suostumuksen perusteella vaihtaa.
Asiakkaalle kerrotaan, mika merkitys silla on, jos han ei anna suostumustaan joidenkin tietojen
vaihtamiseen, ja miten hanen tarvitsemansa palvelu jarjestyy ilman kyseisia tietoja. Tarvittaessa
asiakas voi rajata tai tdsmentaa tietojen luovuttamista myos kohdassa "suostumuksen rajaukset”.

Rajaus voi olla esimerkiksi muotoa:

e "Suostumus ei koske 1.1.2018 edeltavia potilasasiakirjamerkintdja.”

e "Terveydentilaa koskevien tietojen vaihto ja kasittely tulee rajata selkavaivojani, selan hoitoa
ja selkavaivasta johtuvaa kuntoutusta koskeviin tietoihin.”

e ’Terveydentilaa koskevien tietojen vaihdossa ei tule kasitella Aspergerin oireyhtymaan
littymattomia terveystietoja.”

e "Suostun, etta tietojani luovutetaan sosiaalitoimesta Kelalle, mutta tietojani ei tule luovuttaa
Kelasta sosiaalitoimeen.”

Rajaukset tulee kirjoittaa lomakkeelle mahdollisimman selkeasti. Epaselvissa tilanteissa tietoa ei
luovuteta, vaan asiakkaalta varmistetaan suostumuksen sisalto.

Asiakasta pyydetaan kirjoittamaan suostumuslomakkeelle paivamaara, johon saakka suostumus on
voimassa. Yleensa suostumus on voimassa kaksi vuotta tai niin kauan, kun suostumusta tarvitaan
kohdassa 2 kuvatussa asiakasyhteistydssa.

Asiakkaan tulee myos allekirjoittaa suostumus. Ennen suostumusasiakirjan allekirjoitusta
asiakkaalta varmistetaan, ettd han on ymmartanyt antamansa suostumuksen sisallon.

3. Suostumuksen tallentaminen ja lahettaminen

a) Suostumuksen pyytanyt viranomainen tallentaa suostumuksen itselleen.



b) Suostumuksen pyytanyt viranomainen antaa suostumuksesta kopion myos asiakkaalle
itselleen. Asiakkaalle kerrotaan, ettéd hanen ei tarvitse toimittaa suostumusta eteenpain.

c) Suostumuksen pyytanyt viranomainen huolehtii suostumuksen lahettamisesta muille
suostumuksessa valituille viranomaisille yhteisesti sovituin tavoin.

d) Jos suostumuslomake lahetetaan sahkoisesti (kuten sahkopostitse), tulee varmistua salatun
tai suojatun yhteyden kayttamisesta.

4. Suostumuksen vastaanottava viranomainen

Suostumusasiakirja tulee tallentaa viranomaisessa siten, etta suostumus on helposti
saatavilla, jottei asiakkaan tule erikseen muistuttaa suostumuksen olemassaolosta.

5. Suostumukseen perustuva tietojen luovuttaminen

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

Kun suostumuksessa valittu viranomainen pyytaa suostumukseen perustuen tietoja, tietojen
luovuttamisen lainmukaisuus ja suostumuksen noudattaminen ovat tietoja luovuttavan
viranomaisen vastuulla.

Tietojen luovuttamisen kohdalla toimi nain:

e Tarkista suostumuksen sisaltdé suostumusasiakirjasta.
o Kieltdydy luovuttamasta sellaisia tietoja, joita suostumus ei kata.

o Jos on epaselvyytta, kattaako suostumus pyydettavat tiedot, voit tarkistaa asian asiakkaalta
ja kirjata tiedon yl6s; muutoin kieltdydy luovuttamasta tietoja epaselvassa tilanteessa.

e Kirjaa tieto siita, mille viranomaiselle ja mita tietoja luovutetaan suostumuksen perusteella.

e Huomioi, ettd suostumuksen perusteella luovutetaan vain tietoja ei asiakirjoja.
Poikkeuksena yhteistydn perusteella laadittu asiakassuunnitelma, joka voidaan tallettaa, jos
se on asiakkaan kannalta valttamatonta siina asiassa, jonka hoitamiseksi asiakirja on
laadittu.

e Suostumuksen perusteella saaduista tiedoista kirjataan organisaation omiin asiakirjoihin
vain sellaiset yhteistydssa saadut asiakastiedot, jotka ovat valttamattomia yhteisen
asiakkaan asian hoitamiseksi sanotussa organisaatiossa.

6. Suostumuksen myohempi 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.
Peruuttamisen tulee olla yhta helppoa kuin suostumuksen antaminen. Suostumuksen
peruuttaminen ei vaikuta ennen peruuttamista suoritettuun kasittelyyn. Rajauksesta/muuttamisesta/
perumisesta asiakkaalta tiedon saaneen viranomaisen on ilmoitettava asiasta myos muille
suostumuksessa valituille viranomaisille valittémasti. Tiedon valittaminen muille viranomaisille on
tarkeaa, jotta asiakasta koskevia tietoja ei luovuteta virheellisesti suostumukseen perustuen.

7. Ohjeita suostumuksesta

Rekisterdidyn suostumus | Tietosuojavaltuutetun toimisto
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