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KÄYTTÖOHJE
Tässä liitteessä kuvataan, mitä tilaajan (rekisterinpitäjän) henkilötietoja toimittaja (käsittelijä) tai sen alihankkija käsittelee tuottaessaan sopimuksen mukaista palvelua.
Henkilötietojen käsittelytoimien kuvauslomake on tarkoitettu käytettäväksi yhdessä Henkilötietojen käsittelyn ehtojen (JYSE / JIT – Henkilötiedot 2025) kanssa.
Täydennä ja muokkaa tarvittavat kohdat lomakkeesta hankinnan kohteena olevan palvelun ja hankittavien käsittelytoimien mukaisesti. On suositeltavaa muokata tästä lomakkeesta omaan toimintaan sopiva mallipohja ennen sen käyttöön ottamista organisaatiossa.

Sopimuksen päiväys:	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
Sopimuksen nro:	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	
Liite nro:	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
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[bookmark: _Toc189207296]1  Roolit henkilötietojen käsittelyssä
Rekisterinpitäjä(t): 
[Ohje: nimi, y-tunnus, yhteyshenkilön nimi, yhteystiedot]
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
Henkilötietojen käsittelijä(t): 
[Ohje: nimi, y-tunnus, yhteyshenkilön nimi, yhteystiedot]
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
[bookmark: _Toc189207297]2  Dokumentin tarkoitus
Tilaaja on tehnyt toimittajan kanssa sopimuksen, joka koskee sellaista palvelua, jossa toimittaja toimii tilaajan henkilötietojen käsittelijänä. 
Tässä dokumentissa kuvataan, mitä tilaajan henkilötietoja toimittaja tai sen alihankkija käsittelee tuottaessaan sopimuksen mukaista palvelua tilaajalle, ja miten se niitä käsittelee.  
[bookmark: _Toc189207298]3  Henkilötietojen käsittelyn kohde ja luonne 
Henkilötietojen käsittelijä käsittelee tilaajan henkilötietoja toimittaessaan seuraavaa palvelua tilaajalle:
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
Henkilötietojen käsittelijä käsittelee tilaajan henkilötietoja seuraavasti:
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
[Ohje: Kuvaa tähän, miksi ja miten käsittelijä ja alikäsittelijät (alihankkijat) käsittelevät kyseisiä tilaajan henkilötietoja. Esimerkiksi tilaaja tilaa käsittelijältä tietokoneiden asennuspalvelua, minkä vuoksi käsittelijän on käsiteltävä tilaajan käyttäjien tietoja tietokoneiden käyttäjäkohtaisen asennuksen loppuunsaattamiseksi. Tai esimerkiksi toimittaja tarjoaa alustan, jonne tallennetaan asiakkaiden henkilötietoja. Poista lopuksi tämä ohje.]


[bookmark: _Toc189207299]4  Henkilötietojen käsittelyn kesto
Tilaajan henkilötietojen käsittelyn kestosta on sovittu seuraavaa 
[Ohje: valitse tarvittavat, muokkaa tarvittaessa]:
☐	Henkilötietoja käsitellään niin pitkään kuin palveluita toimitetaan tilaajan ja toimittajan välisen sopimuksen mukaisesti.
☐ 	Henkilötietoja käsitellään ajalla Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä. – Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
☐ 	Eri henkilötietojen käsittelyajat poikkeavat toisistaan seuraavasti (tarkenna): 
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
[bookmark: _Toc189207300]5  Rekisteröityjen ryhmät
Käsiteltävät tilaajan henkilötiedot koskevat seuraaviin henkilötietoryhmiin kuuluvien henkilöiden tietoja 
[Ohje: valitse tarvittavat, muokkaa listoja tarvittaessa sen mukaisesti, mitä tietoja käsitellään]:
☐ 	Virkamiehet, viranhaltijat ja työntekijät
☐ 	Tilaajan asiakkaat, kuten viranomaispalveluiden asiakkaat
☐ 	Sopimustoimittajat
☐ 	Yhteistyökumppanit ja sidosryhmien edustajat
☐ 	Muu, mikä: Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.


[bookmark: _Toc189207301]6  Henkilötietojen tyypit
Tilaajan henkilötietojen käsittely sisältää seuraavia henkilötietotyyppejä 
[Ohje: valitse tarvittavat, muokkaa listoja tarvittaessa sen mukaisesti, mitä tietoja käsitellään]:
☐ 	Viranomaispalveluiden asiakkaiden tiedot kuten nimi, henkilötunnus, osoite, puhelin- ja matkapuhelinnumerot, sähköpostiosoite, puhelutallenteet, asiointihistoria ja -tiedot.
☐ 	Yritysasiakkaan ja toimittajan tiedot kuten yhteyshenkilön nimi, titteli, osoite, puhelin- ja matkapuhelinnumerot, sähköpostiosoite, osto- ja/tai palvelujen käyttöhistoria ja -tiedot. 
☐ 	Yhteistyökumppanin ja sidosryhmän tiedot kuten yhteyshenkilön nimi, titteli, osoite, puhelin- ja matkapuhelinnumerot, sähköpostiosoite.
☐ 	Virkamiesten, viranhaltijoiden ja työntekijöiden tiedot sekä muut henkilöstötiedot kuten nimi, osoitteet, yhteystiedot, ikä, syntymäaika, kansallinen tunnistenumero (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: Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
☐ 	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
☐ 	henkilön seksuaaliseen käyttäytymiseen tai suuntautumiseen liittyvät tiedot
☐ 	rikostuomiot ja rikkomukset tai niihin liittyvä turvaamistoimet.
[bookmark: _Toc189207302]7  Henkilötietojen siirto ETA-alueen ulkopuolelle
☐ 	Tilaajan henkilötietoja ei siirretä ETA-alueen ulkopuolelle. 
☐ 	Tilaajan henkilötietoja siirretään ETA-alueen ulkopuolelle, mihin: 
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
☐ 	Tilaajan henkilötietoja siirretään ETA-alueen ulkopuolelle seuraavilla siirtoperusteilla:
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
[Ohje: Täydennä siirtoperusteet, mikäli henkilötietoja siirretään ETA-alueen ulkopuolelle. Katso siirtoperusteista tarkemmin Tietosuojavaltuutetun toimiston sivuilta: https://tietosuoja.fi/henkilotietojen-siirrot-etan-ulkopuolelle. Lue lisäksi tietosuoja-asetuksen V luvun artiklat (44-50 artiklat). Täsmennä tarvittaessa, mitä henkilötietoja siirretään. Poista lopuksi tämä ohje.]
[bookmark: _Toc189207303]8 Alihankkijat, jotka käsittelevät henkilötietoja
☐ 	Alihankkijat, jotka käsittelevät henkilötietoja, on kuvattu erillisellä liitteellä, liite nro 
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
☐ 	Alihankkijat, jotka käsittelevät henkilötietoja, on kuvattu alla. 
Alla kuvataan myös, mitä tietoja ja miten alihankkijat käsittelevät.
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
