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[bookmark: _Toc206065156][bookmark: _Toc215564891]Käyttöohje
Tässä liitteessä kuvataan, mitä tilaajan (rekisterinpitäjän) henkilötietoja palveluntuottaja (käsittelijä) tai sen alihankkija käsittelee tuottaessaan palvelusetelillä järjestettävää sosiaali- ja/tai terveydenhuollon palvelua.
Tämä henkilötietojen käsittelytoimien kuvauslomake on tarkoitettu käytettäväksi yhdessä Henkilötietojen käsittelyn ehtojen kanssa.
Täydennä ja muokkaa tarvittavat kohdat lomakkeesta hankinnan kohteena olevan palvelun ja käsittelytoimien mukaisesti sekä poista ohjeteksti.
Tämä käyttöohje ei ole osa sopimusta. Muistathan poistaa käyttöohjeen ja ohjetekstit ennen tämän dokumentin sääntökirjaan liittämistä sekä muuttaa tekstin fonttivärin mustaksi ja päivittää sisällysluettelon sivunumerot. 










[bookmark: _Toc215564892]Henkilötietojen käsittelytoimien kuvaus
Liite Henkilötietojen käsittelyn ehtoihin


[bookmark: _Toc215564893]1 Roolit henkilötietojen käsittelyssä
Rekisterinpitäjä(t):
[nimi, y-tunnus, yhteyshenkilön nimi, yhteystiedot]
[nimi, y-tunnus, yhteyshenkilön nimi, yhteystiedot]

Henkilötietojen käsittelijä(t):
[nimi, y-tunnus, yhteyshenkilön nimi, yhteystiedot]
[nimi, y-tunnus, yhteyshenkilön nimi, yhteystiedot]

[bookmark: _Toc215564894]2 Dokumentin tarkoitus
Tilaaja on hyväksynyt palveluntuottajan palvelusetelillä järjestettävän sosiaali- ja/tai terveydenhuollon palvelun tuottajaksi. Tässä dokumentissa kuvataan, mitä tilaajan (rekisterinpitäjän) henkilötietoja palveluntuottaja (henkilötietojen käsittelijä) tai sen alihankkija käsittelee tuottaessaan palvelua tilaajalle, ja miten se niitä käsittelee.

[bookmark: _Toc215564895]3 Henkilötietojen käsittelyn kohde, luonne ja tarkoitus
Henkilötietojen käsittelijä käsittelee seuraavia tilaajan henkilötietoja: 
[Ohje: Kirjoita tähän lyhyesti, minkä henkilötietojen käsittelystä on kyse (esim. nimi, henkilötunnus, yhteystiedot, sosiaalihuollon asiakastiedot ja potilastiedot). Henkilötietojen tarkemmat tyypit kuvataan jäljempänä. Poista lopuksi tämä ohje.]

Henkilötietojen käsittelijä käsittelee tilaajan henkilötietoja tuottaessaan seuraavaa palvelua tilaajalle:
[Ohje: Kirjoita tähän lyhyesti, mitä sääntökirjan mukaista palvelua palveluntuottaja tuottaa tilaajalle. Poista lopuksi tämä ohje.]

Henkilötietojen käsittelijä käsittelee tilaajan henkilötietoja seuraavasti:
[Ohje: Kirjoita tähän, miten käsittelijä ja alikäsittelijät (alihankkijat) käsittelevät kyseisiä tilaajan henkilötietoja ja mitä tarkoitusta varten henkilötietoja käsitellään. 
Käsittelyn luonne ja tarkoitus on hyvä muotoilla mahdollisimman kattavasti ja yksityiskohtaisesti. Palveluntuottajalla on oikeus käsitellä tilaajan aineistoon sisältyviä henkilötietoja vain sääntökirjassa mainitulla perusteella ja vain sääntökirjan täyttämisen mukaisessa tarkoituksessa ja laajuudessa sekä vain siinä määrin ja niin kauan, kuin se on sääntökirjan mukaisen palvelun toteuttamiseksi välttämätöntä. Poista lopuksi tämä ohje.]

[bookmark: _Toc215564896]4 Henkilötietojen käsittelyn kesto
[Ohje: Valitse sopivat vaihtoehdot sekä muokkaa tarvittaessa. 
Kirjoita tähän, kuinka kauan henkilötietojen käsittely kestää eli milloin käsittelijä poistaa käsittelyn kohteena olevat henkilötiedot tai palauttaa ne rekisterinpitäjälle. Huomioithan, että asiakastietolain (703/2023) soveltamisalaan kuuluvia tietoja on säilytettävä asiakastietolain säilytysaikoja koskevassa liitteessä määritelty aika. Tietojen tallentamisessa rekisterinpitäjän rekisteriin, alkuperäisten asiakirjojen toimittamisessa viipymättä rekisterinpitäjälle, tietojen tallentamisesta Kanta-palveluihin ja vastaavissa käsittelyn tapaan ja kestoon vaikuttavissa asioissa on noudatettava asiakastietolakia ja siihen liittyviä viranomaismääräyksiä ja ohjeita. Poista lopuksi tämä ohje.]
Tilaajan henkilötietojen käsittelyn kestosta on sovittu seuraavaa:
__ Palveluntuottaja käsittelee tässä liitteessä yksilöityjä henkilötietoja niin kauan kuin se tuottaa sääntökirjan mukaista palvelua tilaajalle tai se on muuten tarpeen sääntökirjan mukaisten ehtojen täyttämiseksi ja/tai niin kauan kuin pakottava lainsäädäntö sitä edellyttää.
__ Henkilötietoja käsitellään ajalla (tarkenna):
__ Eri henkilötietojen käsittelyajat poikkeavat toisistaan seuraavasti (tarkenna):

[bookmark: _Toc215564897]5 Rekisteröityjen ryhmät
[Ohje: Valitse sopivat vaihtoehdot sekä muokkaa listoja tarvittaessa sen mukaisesti, mitä tietoja käsitellään. Poista lopuksi tämä ohje.]
Käsiteltävät tilaajan henkilötiedot koskevat seuraaviin henkilötietoryhmiin kuuluvien henkilöiden tietoja:
__ Viranhaltijat ja työntekijät
__ Tilaajan asiakkaat (esim. sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkaat ja muut viranomaispalveluiden asiakkaat)
__ Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkaiden omaiset ja edunvalvojat
__ Yhteistyökumppanit ja sidosryhmien edustajat
__ Muu, mikä:

[bookmark: _Toc215564898]6 Henkilötietojen tyypit 
[Ohje: Luettele tässä henkilöön liittyvät tiedot, joita käsittelijä käsittelee tai joita käsittelijä saattaa nähdä tuottaessaan tilaajalle sääntökirjan mukaista palvelua. Valitse sopivat vaihtoehdot sekä muokkaa listoja tarvittaessa sen mukaisesti, mitä tietoja käsitellään. 
Henkilötietojen tyypit luetellaan jokaiselle rekisteröityjen ryhmälle erikseen (esim. potilaista käsitellään osittain erityyppisiä henkilötietoja kuin henkilökunnasta). Jos sääntökirjan mukaisessa toiminnassa käsitellään tilaajan asiakkaiden asiakas- tai potilastietoa, tarkenna tarvittaessa mitä tietoja käsitellään (esim. potilaskertomustiedot, kuvantamistulokset, laboratorionäytteet). Poista lopuksi tämä ohje.]
Tilaajan henkilötietojen käsittely sisältää seuraavia henkilötietotyyppejä:
__ Viranomaispalveluiden asiakkaiden (esim. sosiaali- ja terveydenhuollon tai muiden palveluiden asiakkaiden) tiedot kuten nimi, henkilötunnus, osoite, puhelinnumero, sähköpostiosoite, puhelutallenteet, asiointihistoria ja -tiedot (tarkenna):
__ Palveluntuottajan tiedot kuten yhteyshenkilön nimi, titteli, osoite, puhelinnumero ja sähköpostiosoite.
__ Yhteistyökumppanin ja sidosryhmän tiedot kuten yhteyshenkilön nimi, titteli, osoite, puhelinnumero ja sähköpostiosoite.
__ Viranhaltijoiden ja työntekijöiden tiedot sekä muut henkilöstötiedot kuten nimi, osoite, yhteystiedot, ikä, syntymäaika, henkilötunnus, tiedot liittyen rekisteröidyn työ- tai virkasuhteeseen, mukaan lukien virkanimike / työtehtävä, työhistoria-, rekrytointi- ja työ-/virkasuhteen päättymistiedot, työntekijän arvioinnit, koulutus ja turvallisuustiedot.
__ IT-hallintatiedot kuten palveluun liittyvät järjestelmä- ja sovelluslokitiedot, tulostus- ja muiden laitteistojen tekniset tunnisteet kuten käyttötiedot, käyttäjänimet, sijainti, yhteystiedot, viestintätiedot ja metadata.
__ Turvallisuustiedot kuten turvallisuuslokitiedot, laitteiden ja järjestelmien valvontatiedot, kameratallenteet sekä tietoturvapoikkeamien tiedot.
__ Laitteiden huoltotiedot kuten laitteiden huoltokutsut ja tilatiedot.
__ Muu, mikä:

Käsittely sisältää seuraavia erityisiä henkilötietoryhmiä:
__ rotu tai etninen alkuperä
__ poliittiset mielipiteet
__ uskonnollinen tai filosofinen vakaumus
__ ammattiliiton jäsenyys
__ geneettisten tai biometristen tietojen käsittely henkilön yksiselitteiseksi tunnistamiseksi
__ terveyteen liittyvät tiedot (tarkenna):
__ henkilön seksuaaliseen käyttäytymiseen tai suuntautumiseen liittyvät tiedot
__ rikostuomiot ja rikkomukset tai niihin liittyvä turvaamistoimet

[bookmark: _Toc215564899]7 Henkilötietojen siirto ETA-alueen ulkopuolelle
[Ohje: Jos henkilötietoja käsitellään ETA-alueen ulkopuolella, luettele vähintään kaikki kyseiset valtiot, joissa tietoja käsitellään. Huomaa, että jos kyse on tietojärjestelmästä, käsittelypaikkoja ovat esimerkiksi paikat, joissa sijaitseviin palvelimiin henkilötiedot on tallennettu tai joista on tekninen pääsy henkilötietoihin. Pilvipalvelun tarjoajalla katsotaan olevan pääsy palvelussa käsiteltävään tietoon, jos tieto on elinkaarensa aikana palvelussa selväkielisessä muodossaan tai pilvipalvelun tarjoajalla on pääsy tiedon salaamiseen käytettyihin salausavaimiin. 
Jos henkilötietoja käsitellään ETA-alueen ulkopuolella, täydennä myös siirtoperusteet kunkin valtion osalta erikseen. Katso siirtoperusteista tarkemmin Tietosuojavaltuutetun toimiston sivuilta: https://tietosuoja.fi/henkilotietojen-siirrot-etan-ulkopuolelle. Lue lisäksi tietosuoja-asetuksen V luvun artiklat (44–50 artiklat). Täsmennä myös tarvittaessa, mitä henkilötietoja siirretään. Poista lopuksi tämä ohje.]
__ Tilaajan henkilötietoja ei siirretä ETA-alueen ulkopuolelle.
__ Tilaajan henkilötietoja siirretään ETA-alueen ulkopuolelle, mihin (tarkenna):
__ Tilaajan henkilötietoja siirretään ETA-alueen ulkopuolelle seuraavilla siirtoperusteilla (tarkenna):

[bookmark: _Toc215564900]8 Alihankkijat, jotka käsittelevät henkilötietoja
[Ohje: Listaa tähän tai erilliseen liitteeseen kaikki käsittelijän alihankkijat, jotka osallistuvat henkilötietojen käsittelyyn tai voivat mahdollisesti nähdä rekisterinpitäjän henkilötietoja sääntökirjan mukaisessa toiminnassa. Kuvaa lisäksi, mitä tietoja ja miten alihankkijat käsittelevät. Jos alihankkija käsittelee henkilötietoja ETA-alueen ulkopuolella, se pitää huomioida myös tämän dokumentin kohdassa 7. Poista lopuksi tämä ohje.]

__ Alihankkijat, jotka käsittelevät henkilötietoja, on kuvattu erillisellä liitteellä, liite nro:
__ Alihankkijat, jotka käsittelevät henkilötietoja, on kuvattu alla. Alla kuvataan myös, mitä tietoja ja miten alihankkijat käsittelevät:


Etelä-Karjalan hyvinvointialue
Kirjaamo
Valto Käkelän katu 3
53130 Lappeenranta

Vaihde 05 352 000
Faksi 05 352 7800
etunimi.sukunimi@ekhva.fi
www.ekhva.fi
Y-tunnus: 3221313–1

Asiakirja päättyy tähän.
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