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Henkilötietojen käsittely Folkhälsannissa toimialoittain

Samfundet Folkhälsan i svenska Finland rf

FOLKHÄLSANIN ASUNTOJEN VUOKRALAISET
[bookmark: _GoBack]Kerääminen, rekisteröinti, tallentaminen ja käsittely voidaan tehdä seuraavien tietojen osalta: nimi, osoite, puhelinnumero, sähköpostiosoite, syntymävuosi, henkilötunnus ja laskutustiedot, jotta Folkhälsanin kanssasi tehdyn sopimuksen ehdot täyttyvät, jotta Folkhälsanin lain ja muiden säädösten mukaiset velvollisuudet täyttyvät, laskutukseen ja kirjanpitoon sekä muita hallinnointiasioita varten.

TUTKIMUSPROJEKTEIHIN OSALLISTUVAT HENKILÖT
Tutkimusprojekteihin osallistuminen perustuu yleensä hankkeessa mukana olevan henkilön nimenomaiseen suostumukseen. Eettinen komitea arvioi käytännössä aina projektisuunnitelman. Suostumuspyynnön yhteydessä kuvataan ainakin hankkeen tarkoitus, mitä henkilötietoja kerätään, miten tietoja säilytetään ja suojataan ja kuinka kauan tietoja säilytetään. Lisäksi pyynnössä annetaan tietoa hankkeen loppuun saattamisen jälkeisestä ajasta eli siitä, millaisia tietoja projektista siirretään tietoarkistoon jatkokäyttöä varten. Jokaisella tutkimusryhmällä on aina päävastuuhenkilö sekä yhteyshenkilö, johon voi ottaa yhteyttä halutessaan keskeyttää projektiin osallistumisen tai esittääkseen muita kysymyksiä. 
Rekisteritutkimus edellyttää lupaa asianomaiselta viranomaiselta.

TUOTTEIDEN JA PALVELUJEN TOIMITTAJAT
Tuotteita ja palveluita ostettaessa kerääminen, rekisteröinti, tallentaminen ja käsittely voidaan tehdä seuraavien henkilötietojen osalta: nimi, sähköpostiosoite, puhelinnumero, titteli, yrityksen nimi, osoite, Y-tunnus (organisaationumero), tilinumero ja laskutustiedot, jotta Folkhälsanin kanssa tehdyn sopimuksen ehdot täyttyvät, jotta Folkhälsanin lain ja muiden säädösten mukaiset velvollisuudet täyttyvät, laskutukseen ja kirjanpitoon, reklamaatiokäsittelyä sekä muita hallinnointiasioita varten. 


Folkhälsans förbund ry

KURSSEILLE, RYHMIIN, UIMAKOULUIHIN, ILTAPÄIVÄKERHOIHIN JA MUUHUN VASTAAVAAN TOIMINTAAN OSALLISTUVAT
Jotta voimme huolehtia viestinnästä ja laskutuksesta, keräämme osallistujien yhteystietoja, kuten nimi, osoite, sähköpostiosoite ja puhelinnumero. Jos osallistujat ovat alaikäisiä tai jos maksaja jostain syystä on jokin muu henkilö, pyydämme myös tämän henkilön yhteystiedot.
Jotta voisimme tarjota sinulle palvelua haluamallasi kielellä, voimme tallentaa rekisteriin, millä kielellä haluat asioida kanssamme.
Voimme seurata viestintäämme kanssasi lokien avulla varmistuaksemme siitä, että sinua palvelevalla henkilöllä on käytössään se tieto, jonka olet meille antanut, ja ne toiveet, jotka olet meille esittänyt.
Jotta voimme erottaa samannimiset henkilöt toisistaan riittävällä varmuudella, pyydämme myös tiedot syntymäajasta. Syntymäaikaa voidaan myös vaatia, jotta kykenemme tarjoamaan tarvittavia tilastoja rahoittajille sekä varmistamaan, että osallistujat täyttävät toiminnan luonteesta tai rahoitukseen liittyvästä lainsäädännöstä johtuvat ikäehdot.
Pyydämme myös tietoja sukupuolesta, jotta voimme tehdä tilastoja sekä omaan tarpeeseemme että rahoitukseen liittyvien vaatimusten täyttämiseksi.
Toiminnan seuraamista varten kurssin vetäjä tai opettaja voi pitää kurssipäiväkirjaa, johon kirjataan tietoja läsnäoloista, ja silloin kun kurssin luonne vaatii, myös suorituksista.
Joissakin toiminnoissa allergioista ja terveydestä pyydettävät tiedot saattavat olla välttämättömiä, jotta ohjaajat voivat huomioida osallistujien tarpeet, ja jotta ne voidaan huomioida tarjoilujen osalta. Kun annat meille nämä tiedot, annat samalla suostumuksesi, että voimme käsitellä niitä niihin tarkoituksiin, joita varten ne on kerätty.

JÄSENET JA VAPAAEHTOISET
Jotta voimme hoitaa erinäistä viestintää, keräämme nimen, osoitteen, sähköpostiosoitteen ja puhelinnumeron. Erottaaksemme samannimiset henkilöt toisistaan riittävällä varmuudella, keräämme myös tiedot syntymäajasta.
Jäsenhallinnon hoitamista varten dokumentoimme jäsenmaksujen maksamistiedot ja muut mahdolliset jäsenyyteen liittyvät maksut ja avustukset. Paikallisyhdistyksellä voi olla erilaiset maksuluokat samaan kotitalouteen kuuluville jäsenille, ja näissä tapauksissa tallennetaan tiedot siitä, kuka kuuluu samaan kotitalouteen.
Myös jäsenten ilmoittama kiinnostus vapaaehtoistyöhön dokumentoidaan.
Jäsenyys tarjoaa myös mahdollisuuden tehdä vapaaehtoissuorituksia – kuten luottamustöitä, toimitsijatöitä tai jotakin muuta vapaaehtoista työtä. Vapaaehtoistyötä on myös mahdollista tehdä ilman jäseneksi liittymistä. Jotta voimme tukea ja rohkaista kyseisiä töitä tekeviä, dokumentoimme tehtäviä, yhdistyksen työhön tai vapaaehtoistyöhön liittyvään asiaankuuluvaan koulutukseen osallistumista ja ansiomerkkien saamista. 
Tiedot sukupuolesta kerätään, jotta voimme tehdä tilastollisia analyysejä siitä, kuinka kokonaistasolla onnistumme tavoittamaan sekä miehiä että naisia.

Folkhälsan Välfärd Ab

YKSITYISET SOSIAALI- JA TERVEYSPALVELUT
Niiden Folkhälsan Välfärd Ab:n tuotteiden ja palveluiden osalta, joiden tuottaminen perustuu lakiin yksityisistä sosiaalipalveluista 922/2011 tai lakiin yksityisestä terveydenhuollosta 152/1990, voidaan kerätä, rekisteröidä, käsitellä ja tallentaa seuraavia henkilötietoja: nimi, henkilötunnus, ammatti, osoite, puhelinnumero, kotikunta, sähköpostiosoite, tiedot Folkhälsan Välfärdin kanssa solmitun sopimuksen perusteella tuotetuista palveluista, maksuista ja toteutuneista palveluista, omaisten ja/tai edunvalvojien yhteystiedot, laskutustiedot, tutkimuksen, hoidon, habilitaation tai rehabilitaation järjestämisen, suunnittelun, toteutuksen tai seurannan kannalta välttämättömät tiedot, kirjaukset potilaskertomuksiin voimassa olevan lainsäädännön ja ohjeiden mukaisesti, merkinnät luovutetuista tiedoista sekä muut mahdolliset kirjaukset voimassa olevan lainsäädännön ja ohjeiden mukaisesti. Lisäksi tilojemme valvontakameroista voidaan tallentaa materiaalia.
Tietoja käytetään täyttämään kanssasi tehdyn asiakassopimuksen ehdot ja tarjotaksemme pyytämääsi tuotetta tai palvelua, täyttääksemme lakisääteiset velvollisuutemme, laskutukseen, maksu- ja kirjanpitotarkoituksiin, reklamaatioiden käsittelyyn, asiakaspalveluun, turvallisuuteen, salassapitoon ja hallintoon liittyviin asioihin, laatutyöhön ja sisäiseen valvontaan, palveluiden ja tuotteiden tilauksen todentamiseen sekä tilastollisiin tarkoituksiin.

YKSITYISET VARHAISKASVATUSPALVELUT, ILTAPÄIVÄ- JA LOMATOIMINTA
Folkhälsan Välfärd Ab:n lastentoiminta (päiväkodit, iltapäiväkerhot ja vapaa-ajantoiminta) voi kerätä, rekisteröidä, käsitellä ja tallentaa seuraavia henkilötietoja: lapsen etunimi ja sukunimi sekä henkilötunnus, huoltajien nimet ja tila, heidän puhelinnumeronsa, sähköpostiosoitteensa ja osoitteensa, lapsen koulu, luokka ja opettaja, lapsen tarve varhaiskasvatukseen, päivittäinen hoitoaika, asiakasnumero, noutolupa / lupa poistua itse, palveluiden irtisanomisajat, maksujen perusteet ja maksut, mediakäyttölupa (kuvat, videot ja vastaavat) lapsia koskien, lupa markkinointitarkoituksiin, lapsen terveydentilaa koskevat tiedot, joita tarvitaan palvelun ylläpitämiseen, lapsen henkilökohtainen varhaiskasvatussuunnitelma sovellettavan lainsäädännön ja ohjeiden mukaisesti.
Tietoja käytetään täyttämään kanssasi tehdyn asiakassopimuksen ehdot ja voidaksemme tarjota pyytämääsi tuotetta tai palvelua, täyttääksemme lakisääteiset velvollisuutemme, laskutukseen, maksu- ja kirjanpitotarkoituksiin, reklamaatioiden käsittelyyn, asiakaspalveluun, turvallisuuteen, salassapitoon ja hallintoon liittyviin asioihin, laatutyöhön ja sisäiseen valvontaan, palveluiden ja tuotteiden tilauksen todentamiseen sekä tilastollisiin tarkoituksiin.

SOSIAALI- JA TERVEYSPALVELUT, VARHAISKASVATUSPALVELUT JA MUUT JULKISELTA SEKTORILTA OSTETTAVAT PALVELUT
Folkhälsan Välfärdin tuottamien julkisen sektorin tilaamien toimintojen rekisterinpitäjät ovat kunnat, erikoissairaanhoito tai THL. Tämä tarkoittaa sitä, että jos käytät jotakin näistä palveluista, sinun on käännyttävä tilaajan puoleen saadaksesi lisätietoja. Yksikönesimies voi antaa tietoja siitä, kuka on tilaaja.

TUOTTEIDEN JA PALVELUJEN TOIMITTAJA
Tuotteita ja palveluja hankittaessa tietojen kerääminen, rekisteröinti, tallentaminen ja käsittely voidaan tehdä seuraavien henkilötietojen osalta: nimi, sähköpostiosoite, puhelinnumero, titteli, yritysnimi, osoite, Y-tunnus (organisaationumero), tilinumero ja laskutustiedot, joiden tarkoituksena on täyttää sopimus, jonka Folkhälsan on tehnyt sinun tai edustamasi yrityksen kanssa, jotta Folkhälsanin lain ja muiden säädösten mukaiset velvollisuudet täyttyvät, laskutukseen ja kirjanpitoon, reklamointia varten sekä muita hallinnointiasioita varten.


Folkhälsan Utbildning Ab

OPISKELIJAT
· Folkhälsan Utbildning Ab kerää, rekisteröi, käsittelee ja tallentaa välttämättömiä henkilötietoja opiskelijoista seuraavia tarpeita varten:
· opintohallinto ja -suunnittelu sekä opiskelijoiden asuntola-asuminen ja ravitsemus
· valintaprosessi, valintakoe, opintojen suunnittelu, seuranta, opiskelijan suoritusten arviointi, arvosanat ja todistukset
· toimittaakseen lakisääteistä tai sopimukseen perustuvaa tietoa opiskelijoista viranomaisille tai muiden Folkhälsan Utbildning Ab:n koulutuspalvelujen ostajille
· opetusmateriaalin, asumiskulujen ja muiden maksujen laskutus
· palkanmaksu, jos opiskelija suorittaa palkkatyötä koulussa
· asuminen, erityisruokavalio

Tallennettavia tietoja voivat olla:
· opiskelijan, mahdollisten huoltajien sekä lähiomaisten nimet, yhteys- ja osoitetiedot
· henkilötunnus tai syntymävuosi/ikä
· valintakokeen tulokset, opintosuoritukset, arvosanat, tutkintotulokset ja aikaisempi koulutus
· palkkatiedot
· asuntolan huone, ruokavaliot

Opiskelijat kirjataan opintojen ajan käyttäjiksi oppimisympäristöihin ja opetuksessa käytettäviin tietokoneohjelmiin. Nimi tai lyhyt käyttäjätunnus rekisteröidään, lisäksi sähköpostiosoite rekisteröidään tarvittaessa. Opiskelijoita opetetaan erilaisissa testaus- ja mittausohjelmissa, ja mittaamisen yhteydessä voidaan rekisteröidä siihen liittyviä henkilökohtaisia perustietoja ja mittaustuloksia.

Opiskelijan suostumuksella opiskelija voidaan rekisteröidä rekisteriin, jota käytetään markkinointia ja uutiskirjeitä varten.

KURSSILLE OSALLISTUJA
Folkhälsan Utbildning Ab kerää, rekisteröi, käsittelee ja tallentaa ainoastaan välttämättömiä henkilötietoja, joita tarvitaan kyseessä olevaa kurssityyppiä varten.

· Niiden kurssien osalta, joilla ei ole valtion rahoitusta, joko ei tallenneta lainkaan henkilötietoja tai tallennetaan yleensä vain etu- ja sukunimi. Muita tietoja voidaan myös tallentaa, jos se on olennaista kurssin suunnittelun tai sisällön kannalta.

· Valtion rahoittamien lyhytkestoisten kurssien osalta tallennetaan etu- ja sukunimi, sukupuoli, kotipaikka ja syntymävuosi. Nämä tiedot säilytetään lakisääteisen ajan. Muita tietoja voidaan myös tallentaa, jos se on olennaista kurssin suunnittelun tai sisällön kannalta.

· Pidempien, sertifiointeja ja päättötodistuksia sisältävien kurssien osalta, rekisteröidään nimen ja iän lisäksi henkilötietoja, kuten yhteystiedot, opintosuorituksia sekä joissakin tapauksissa henkilötunnuksia.

Kurssit saattavat sisältää testausta. Testauksissa rekisteröidään niihin liittyviä henkilökohtaisia perustietoja sekä mittaustuloksia. Kurssille osallistujan osoitetiedot rekisteröidään siinä tapauksessa, että kurssista lähetetään henkilökohtainen lasku. Asuntolassa tai hotellissa majoittuvan etu- ja sukunimi rekisteröidään. Erityisruokavaliot rekisteröidään henkilökohtaisella tasolla vain, jos asiakas itse niin haluaa, muutoin vain lukumäärä rekisteröidään. Tiedot jaetaan ateriatuottajan kanssa.

Kurssille osallistujan suostumuksella osallistuja voidaan rekisteröidä rekisteriin, jota käytetään markkinointia ja uutiskirjeitä varten.

URHEILUASIAKKAAT
Folkhälsan Utbildning Ab kerää, rekisteröi, käsittelee ja tallentaa urheiluasiakkaista vain sellaisia välttämättömiä henkilötietoja, joita tarvitaan asiakkaiden ostamien palveluiden tuottamiseen. 

Rekisteröitäviä henkilötietoja voivat olla:
· nimi, yhteystiedot ja syntymävuosi
· perustiedot, joita tarvitaan tietyissä testauksissa, sekä testausten mittaustulokset
· laskutustiedot
· asuntola- ja hotellimajoituksessa rekisteröidään etu- ja sukunimi
· erityisruokavaliot rekisteröidään henkilökohtaisella tasolla vain, jos asiakas itse niin haluaa, muutoin vain lukumäärä rekisteröidään. Tiedot jaetaan ateriatuottajan kanssa.

Asiakkaan suostumuksella asiakas voidaan rekisteröidä rekisteriin, jota käytetään markkinointia ja uutiskirjeitä varten.

TYÖPAJOJEN OSALLISTUJAT
Folkhälsan Utbildning Ab kerää, rekisteröi, käsittelee ja tallentaa vain sellaisia henkilötietoja työpajojen osallistujista, joita tarvitaan rahoittajien ja viranomaisten vaatimusten täyttämiseksi ja/tai anonyymien tilastojen tekemiseen viranomaisille.

Osallistujan suostumuksella tiettyjä tietoja voidaan jakaa suostumuksessa nimetyille tahoille. 

Työpajan osallistujan suostumuksella osallistuja voidaan rekisteröidä rekisteriin, jota käytetään markkinointia ja uutiskirjeitä varten.

HOTELLI- JA KONFERENSSIASIAKKAAT SEKÄ YKSITYISET ASIAKKAAT, JOTKA OSTAVAT PALVELUJA TAI VUOKRAAVAT TILOJA 
Folkhälsan Utbildning Ab kerää, rekisteröi, käsittelee ja tallentaa vain sellaisia välttämättömiä henkilötietoja, joita tarvitaan asiakkaan ostamien palvelujen tuottamiseen. 

Rekisteröitäviä henkilötietoja voivat olla:
· asiakkaan ja/tai yhteyshenkilön nimi ja yhteystiedot
· laskutustiedot
· käteisellä hotelli- ja asuntolamajoituksen maksavien etu- ja sukunimi
· erityisruokavaliot rekisteröidään henkilökohtaisella tasolla vain, jos asiakas itse niin haluaa, muutoin vain lukumäärä rekisteröidään. Tiedot jaetaan ateriatuottajan kanssa.
· asiakkaan perustiedot asiakkaan ostaman palvelun tarjoamiseen, kuten mittaus-, testaus- tai muu urheilupalvelu. Mittaustulokset rekisteröidään.

Asiakkaan suostumuksella asiakas voidaan rekisteröidä rekisteriin, jota käytetään markkinointia ja uutiskirjeitä varten.

MUUT ASIAKKAAT
Asiakkaat, jotka varaavat hierontapalveluja hierojaopiskelijoiden vastaanotolle Norrvallassa, rekisteröidään varaus- ja potilastietojärjestelmään, johon käynnit myös dokumentoidaan koulutustarkoituksessa. Asiakkaalta pyydetään tähän suostumus ensimmäisellä käyntikerralla.
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