Sairauspoissaolotodistusten toimittaminen ja niiden kasittely kunnassa

Tybnantaja saa terveystietoja vain tyontekijalta itseltdan. Tydonantaja voi kasitelld terveystietoja ainoastaan
seuraavissa tilanteissa:

sairausajan palkan tai muiden terveyteen liittyen etuuksien maksaminen,

poissaolon syyn varmentaminen, eli onko se oikeutettu ja palkallinen vai palkaton,
tyokyvyn selvittaminen, jos tyontekija nimenomaisesti pyytaa ja

lain erityissddnndsten perusteella, kuten tydterveyshuoltoon ja tyoturvallisuuteen liittyen.
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Sairauspoissalotodistusten kasittely on rajattua ja tietoja saavat kasitella vain ne, jotka todella tarvitsevat
niitd tyotehtaviensa vuoksi. Nama tietojen kasittelijat on nimettdva ja heiltad edellytetdan vaitioloa myos
tyosuhteen paattymisen jalkeen.

Sairauspoissaolotodistusten toimittamis- ja kasittelyprosessi kunnassa on seuraavanlainen:

1. Tyontekija toimittaa sairauspoissalosta todistuksen esihenkilélleen, joko paperisena tai séhkoisesti
turvapostilla ja tekee poissaoloilmoituksen ESS:iin.

2. Esihenkilo tarkastaa toimitetun todistuksen ja siind olevan ICD-koodin, jotta han voi linjata onko
poissaolo palkallinen vai palkaton.

3. Esihenkild toimittaa todistuksen palkanlaskentaan (Heta) sdhkoisesti turvapostilla (huom. vain
sellaiset todistukset, joiden perusteella haetaan paivarahaa joko Kelalta tai ty6tapaturmasta
vakuutusyhti6ltd). Mikali todistus on toimitettu paperisena ja se pitda skannata, se tehdaan
muistitikun kautta. Todistusta ei saa ldhettda suojaamattomana sahkdpostina monitoimikoneelta
omaan tyosahkopostiin.

Lisaksi esihenkildiden tulee toimittaa henkildstosihteerille kaikki ne sairauslomatodistukset, jotka on
haettu muualta kuin tyoterveydesta. Henkilostosihteerin tehtdavana on kirjata ndma poissaolot
tyoterveyshuollon palveluntarjoajan jarjestelmaan.

Sairauslomatodistuksia tulee sailyttda vain sen aikaa, kun kyseisen poissaolon kasittely vaatii. Kun asia on
kasitelty Kelan tai vakuutusyhtion kanssa, tulee sairauslomatodistukset havittaa.

Mita sairauslomasta saa kertoa ja kenelle?

1. Tieto henkilon sairauslomasta on salassa pidettava tieto (OKA 10.7.2012).
Huomioitava on, ettd sairauslomasta saa viestia vain suoralle esihenkiloketjulle tyontekijan
ylapuolella.

3. Poissaolon syytéa ei saa missddn nimessa puida muiden kanssa, esimerkiksi tyokavereille.
Sairauslomatietoja ei mydskdan saa jakaa esimerkiksi koko johtoryhmalle. Erityinen varovaisuus on
aina tarpeen naissa asioissa.

Miten vastata kysymykseen henkilon poissaolon syysta?

- Vahimman tiedon kasittelyn ja luovutuksen nakdkulmasta riittda mainita vain, etta henkilé on
ty6lomalla / virkavapaalla ja XX.XX.202X saakka, jolloin tarkempi syy jaa avoimeksi.

Lisdtietoja: https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/oikeudet-ja-velvollisuudet-tyossa/yksityisyyden-
suoja/terveystiedot
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