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Version hallinta

versionro

mité tehty

pvm/henkild

1.0

Hyvaksytty versio

VRK

11

Paivitetty uudelle asiakirjapohjalle, tarkennettu ohjeen kohtia 4.3
Ulkomaalaisten tunnistamisessa huomioitavia asioita ja 8 Sosiaali-
ja terveydenhuollon varmenteen sulkeminen

18.3.2021/AG

1.2

Tehty lisays ohjeen kohtaan 5.2.

8.9.2021/AG

1.3

Poistettu jalkitunnistusta kasittelevét kohdat ohjeesta. Lisatty koh-
taan 4.1 maininta kortinhakijan tunnistamisesta nimenmuutostilan-
teissa. Lisétty kohtaan 5.2 maininta toisen korttihakemuslomak-
keen luovuttamisesta kortinhakijalle.

1.3.2022/AG

14

Liséatty kohtaan 5.2 maininta, etta toimikorttia luovutettaessa DVV
ei edellytéd henkilon vahvaa tunnistamista.

9.3.2022/TM

15

Kohtaan 8 tehty lisdys sulkupyynnon tekemiseen liittyen. Kohtaan
8.1. lisatty poikkeustapaus.

19.8.2022/TM

1.7

Liséatty ohjeeseen kohta 7. Varmennekorttien kasittely ja sailyttami-
nen

5.10.2022/AG

1.8

Liséatty ohjeen kohtaan 2 tilanteet, jotka edellyttavét kortin hakijan
tai kortin haltijan tunnistamista voimassa olevasta tunnistusasiakir-
jasta.

21.7.2023/AG

1.9

Lisatty kohtaan 3 Vartti-rekister6ijad koskevia ohjeista, etta tehta-
vassa lopettavan rekisterdijan tulee ilmoittaa DVV:lle rekisterdijaoi-
keuden poistamisesta. Lisatty kohtaan 5.2 Toimikorttien tilaaminen
ja luovuttaminen kortinhaltijoille, etta aktivointitunnuslukukirjeita ei
saa sdilyttda rekisterdintipisteessa.

27.2.2024/AG

1.10

Poistettu kohdasta 1 lause: toimipaikoissa, joita koskevat sosiaali-
ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston (Valvira) lisa-ohjeistukset
(liite 1).

18.3.2024/KK

1.11

Poistettu Liite 1 (Sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteiden rekis-
terdintioikeus ja rekisterdintivelvollisuus) ja vaihdettu jaljelle jaa-
neeseen liitteeseen numeroksi Liite 1 (Sote hinnasto)

18.3.2024/KK

1.12

Liséatty kohtaan 2, ettd ennen hakemuksen tayttamistéa rekisterdija
antaa hakijalle luettavaksi korttien kdyttbehdot ja kertoo samalla
hakijalle, etta kortin varmenteen tiedot julkaistaan julkisessa hake-
mistossa. Rekisterdija huolehtii lisdksi, ettd hakija rastittaa ehtojen
ja tietojenkasittelyn hyvaksymista seka varmenteen hakemistojul-
kaisua koskevan ruudun ennen hakemuksen allekirjoittamista.

24.4.2024/KK

1.13

Kohdassa 4.1 WebVartti muutettu OmakKortiksi.

2.9.2024/LK

1.14

Lisatty kohtaan 8.1, etta rekisterdija tai kortinhaltija ilmoittaa tar-
peettoman/vanhentuneen kortin sulkupalveluun.

18.9.2024/LK
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1.15 Muutettu kohtaan 2, etta ennen hakemuksen tayttamista rekiste- 24.9.2024/LK
réija antaa hakijalle mahdollisuuden lukea korttien kayttdehdot eli
niiden lukeminen ei ole valttamatonta. Muutettu kohtaan 2, etté re-
kisterdija arkistoi toimikorttien hakemuslomakkeiden lisdksi myds
aktivointitunnustilaukset ja varakorttihakemukset 10 vuoden ajan.
Lisatty kohtaan 4 kayttéehtojen sijainti varmennepolitiikkoihin viit-
taamisen sijasta. Korjattu kohdassa 1 ajanvarauspalvelun verkko-
osoite.

1.16 Lisatty kohtaan 8 ohje rekistergintipisteeseen palautuvien ammatti- | 4.11.2024/KK
korttien sulkemisesta seka tarkennettu, mika taho tekee ammatti-
kortin sulkupyynnon. Lisétty kohtaan 5 ohje ammattikortin varakor-
tin palauttamisesta rekisterdintipisteeseen.

1.17 Lisatty kohtaan 2 vaatimus koulutuksen kertaamisesta. 18.2.2025/AG

1.18 Muutettu viittaukset arkistoinnista viittauksiksi 10 vuoden sailytysai- | 3.9.2025/0U
kaan. Lisatty vaatimus tarkastuskyselyyn vastaamisesta seka poik-
keamista ilmoittamisesta kohtaan 2. Tarkennettu rekisterdintimate-
riaalin sdilyttdmiseen liittyvid ohjeita kohdassa 5.2 ja 7. Lisétty koh-
taan 4.1 maininta hakemuslomakkeen vaatimista tunnistukseen liit-
tyvista kirjauksista. Vaihdettu kohtaan 6 ajantasaisempi kuva Vartti-
jarjestelmasta. Lisatty kohtaan 8 suositus sille, ettd kortinhaltija en-
sisijaisesti tekee ilmoitukset omien varmenteidensa sulkemisesta.
Lisatty kohtaan 8.1 suositus sille, etta kortinhaltija todistaa fyysisen
kortin tuhoamisen ja selkeytetty vaatimusta rekisterdintipisteelle
palautuvien korttien varmenteiden sulkemisesta. Tarkastettu kirjoi-
tusasuja ja termistoa.

1.19 Tarkennettu kappaleeseen 8 Sosiaali- ja terveydenhuollon varmen- | 9.12.2025/AG
teen sulkeminen, ettd varmenteita ei ole valttamatonta sulkea, jos
kortin voimassaoloaikaa on jaljelld alle kaksi kuukautta, vaan talléin
riittdd kortin sirun tuhoaminen leikkaamalla se vahintaan neljaan
osaan. Varmenteen haltijalla on kuitenkin aina oikeus pyytaa var-
menteen sulkua.

DIGI- JA VAESTOTIETOVIRASTO Puh. 0295 536 000 (vaihde) Yhteystiedot, katso www.dvv.fi



U

Sisallysluettelo

I =T - PP PPPPPPPPPP 5

2 Rekisterdijan yleisia tehtavia ja VelVOIlISUUKSIA .............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineees 5

3 Vartti-rekisterdijad KoSKevia ONJEITA .........ccoiiiiiiiiiiii e e e e e e aaeees 6

4  Rekistergintiin ja rekisterdinnin yhteydessa tapahtuvaan tunnistamiseen liittyvié tehtavia........ 7
4.1 Henkilon tunnistamisessa huomioitavia asioita ............oooveeeeeeeeeee e, 7
4.2 Erillinen tunnistamisasiakirjal..........coooeieiiieeee e 8
4.3 Ulkomaalaisten tunnistamisessa huomioitavia asioita..............ccceeeeeeeeeeeieee e, 8

5 Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikorttien myéntamisessa huomioitavia asioita................. 9
5.1 Uusi sosiaali- ja terveydenhuollon toimiKOrtti ..........coooeeeiiiiiiiiiii e, 10
5.2 Sosiaali- ja terveydenhuollon toimikorttien tilaaminen ja luovuttaminen kortinhaltijoille .. 10
5.3 Sosiaali- ja terveydenhuollon kuvallisten toimikorttien kuvatiedostomaaritykset............. 11

6  PUK-/aktivointitunnusluvun uudelleentilaus .............ccooveeeiiieeiiiiie e 11

7  Varmennekorttien, aktivointitunnuslukujen ja hakemuslomakkeiden kasittely ja sailyttdminen

11

8  Sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteen SUlKeminen .................uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns 12
8.1 Varmennekorttien reklamointi, kerddminen, tuhoaminen ja noutamattomien korttien
G 1] 1= | SSPP 13

9 Digi- ja vaestotietoviraston hyvaksymat suomalaiset tunnistamisasiakirjat ............................ 14

10 Digi- ja vaestotietoviraston sosiaali- ja terveydenhuollon varmennepalveluihin liittyvat maksut

14
LT TR 14

DIGI- JA VAESTOTIETOVIRASTO Puh. 0295 536 000 (vaihde) Yhteystiedot, katso www.dvv.fi



U

1 Yleista

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden ja sosiaali- ja terveydenhuollon
seka apteekkien muun henkiloston, sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antajien
seka naiden palvelujen antamiseen osallistuvien organisaatioiden ja niiden henkilos-
tén varmenteiden rekisterdintiohje. TAma ohje on tarkoitettu kuvaamaan vaatimusten-
mukaista rekisterdintiprosessia. Sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioiden rekis-
terdijien on toimittava taman ohjeen mukaisesti.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden ja sosiaali- ja terveydenhuollon
seka apteekkien muun henkiloston, sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antajien
seka naiden palvelujen antamiseen osallistuvien organisaatioiden ja niiden henkilds-
ton varmenteiden (jaliempana yhdessa "sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteiden”)
rekisterointia ohjaavat laki vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja séhkoisistéa alle-
kirjoituksista (617/2009), laki sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilGista
(559/1994), varmennepolitiikka, varmennuskaytantd seka Digi- ja vaestotietoviraston
ohje sosiaali- ja terveydenhuollon rekisterdinnille. Liséksi rekisterdinnin osalta sovel-
letaan varmentajan ja rekisteréijan/sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antajan tai
apteekin vélisia sopimusehtoja.

Organisaation toimikortilla olevien sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteiden rekiste-
réijana toimivat sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antajat ja apteekit, rekis-
terdija toimii tehtavassaan varmentajan (Digi- ja vaestotietoviraston, DVV) lu-
kuun.

Niiden sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteen hakijoiden osalta, jotka ovat oikeu-
tettuja saamaan sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteen sisaltavan toimikortin,
mutta eivat tydskentele minkaan rekisteréijana toimivan organisaation palveluksessa
(esimerkiksi opintojensa loppuvaiheessa olevat laéketieteen, hammaslaaketieteen ja
farmasian opiskelijat, sosiaali- ja terveydenhuollon toimipiiriin kuuluvat tyottomat ja
elakelaiset), tai joilla on useampia tydnantajia, korttitilaus tehdaan ja rekisterdinti suo-
ritetaan sosiaali- ja terveydenhuollon rekisterdintiohjeen mukaisesti.

Ajantasainen luettelo rekisterdintia suorittavista julkisen sosiaali- ja terveydenhuollon
organisaatioista, jotka hyddyntavat DVV:n tarjoamaa ajanvarauspalvelua I6ytyy sah-
koisesta ajanvarauspalvelusta. Kyseisesta ajanvarauspalvelusta sosiaali- ja tervey-
denhuollon toimikortin hakijat voivat varata ajan rekistergintia varten. DVV:n sivus-
tolta https://dvv.fi/varmenteet-sosiaali-ja-terveydenhuoliolle seké Kelan Kanta ekstra-
netista loytyvat lisdksi yhteystiedot kaikista julkisen sosiaali- ja terveydenhuollon re-
kisterdintia suorittavista organisaatioista.

2 Rekisterdijan yleisia tehtavia ja velvollisuuksia

o Kertaa rekisterdijan verkkokoulutuksen kerran kalenterivuodessa.

¢ Noudattaa DVV:n rekisterdintiohjetta terveydenhuollolle, joka I6ytyy Vartin oh-
jeista. Ohje pohjautuu lakiin, sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteiden varmen-
nepolitikkaan ja varmennuskaytantoon

¢ Ennen hakemuksen tayttamista rekisteroija antaa hakijalle mahdollisuuden lukea
korttien kayttéehdot (ammattikortit, muut kortit) ja kertoo samalla hakijalle, etta
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kortin varmenteen tiedot julkaistaan julkisessa hakemistossa, jos tilattava tuote on
maaritelty julkiseksi. Rekister6ija huolehtii liséksi, ettéa hakija rastittaa ehtojen ja
tietojenkasittelyn hyvaksymista seka varmenteen hakemistojulkaisua koskevan
ruudun ennen hakemuksen allekirjoittamista.

o Allekirjoittaa sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteiden tuottamiseen ja rekiste-
réintiin liittyvat sopimukset varmentajan kanssa.

e Tunnistaa varmenteen hakijan tai kortin haltijan kasvokkain luotettavasti taman
ohjeen kohdassa 4.1 mainituista hyvaksytyista viranomaisen myontamista voi-
massa olevista henkildllisyyden osoittavista asiakirjoista korttihakemuksen teon,
varakortin tilapaisvarmenteen luonnin ja uuden aktivointitunnusluvun uudelleenti-
lauksen yhteydessa.

¢ Huolehtii sosiaali- ja terveydenhuollon toimikorttien hakemuslomakkeiden, akti-
vointitunnustilauksien ja varakorttihakemusten sailyttdmisestéd 10 vuoden ajan.
Huolehtii haku- ja rekisterdintivaiheessa saatujen tietojen (tarkempi kuvaus henki-
Idvarmenteita koskevissa varmennepolitikka-asiakirjoissa) sailyttamisesta.

¢ Antaa sosiaali- ja terveydenhuollon toimikortin kayttdoppaan kortinhakijalle. Kayt-
toopas sisaltaa perusohjeistuksen sosiaali- ja terveydenhuollon toimikortin kaytta-
jalle.

¢ Huolehtii henkildtietojen huolellisesta kasittelysté ja luottamuksellisuudesta sopi-
musliitteen Henkil6tietojen kasittelyn ehdot mukaisesti.

¢ lImoittaa viiveettd Digi- ja vaestotietovirastolle rekistergintiin liittyvasta tietoturva-
tai tietosuojapoikkeamasta sopimusliitteen Tietoturva- ja tietosuojapoikkeamien
kasittelyohje mukaisesti.

e Vastaa kerran vuodessa séhkopostitse saapuvaan tarkastuskyselyyn, jolla kartoi-
tetaan rekisterdinnin vaatimustenmukaisuutta.

¢ lImoittaa rekisterdijaoikeuksien poistamisesta ja mahdollisista toimitusosoitteen
muutoksista sahkopostitse osoitteeseen vartti@dvv.fi, kun lakkaa toimimasta re-
Kisterdijan tehtavassa.

Kuvaukset varmentajan seka rekisteroijan vastuista l6ytyvét henkilévarmenteita kos-
kevista varmennepolitiikoista seka niihin liittyvista varmennuskaytanndista, jotka ovat
saatavilla Digi- ja vaestotietoviraston verkkosivuilla osoitteessa https://dvv.fi/cps.

3 Vartti-rekisterdijad koskevia ohjeita

Rekisterdijan korttiliitos Vartissa

Jokaisella Vartti-rekisterdijalla taytyy olla kaytéssaan varmennekortti, jolla kirjaudu-
taan Varttiin. Korttiliitos tulee tehda ensimmaisella kirjautumiskerralla. Ensimmaisen
kirjautumiskerran jalkeen Varttiin ei saa kirjautua kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Jos rekisteroijan kortti vaihtuu, tulee rekistergdijan pyytaa vanhan kortin korttiliitoksen
purkamista sdhkopostitse osoitteesta vartti@dvv.fi. Uuden kortin korttiliitos on
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mahdollista tehda vasta sitten, kun palvelupyynnon perusteella rekisteroijalle on lahe-
tetty Vartti-kayttajatunnus ja salasana.

4 Rekisterdintiin ja rekisterdinnin yhteydessa tapahtuvaan tunnistami-
seen liittyvia tehtavia

Sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteen hakija kay henkilokohtaisesti tilaamassa
toimikortin rekisterdintipisteesta. Toimikortin hakija hyvaksyy allekirjoituksellaan hake-
muksessa annettujen tietojen oikeellisuuden sek& varmenteen luomisen ja julkaisun
julkisessa hakemistossa, jos tilattava tuote on maaritelty julkiseksi. Toimikortin hakija
sitoutuu allekirjoituksellaan kayttaméaan toimikorttia kayttéehtojen mukaisesti.

Sosiaali- ja terveydenhuollon toimikorttia haettaessa hakija

e hyvaksyy omien tietojensa tarkistuksen vaestotietojarjestelmasta ja sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattioikeustietojen tarkistuksen Terhikki-rekisterista

o hyvaksyy varmenteen kayttdon liittyvat kayttéehdot

¢ sitoutuu huolehtimaan varmenteen ja tunnuslukujen turvallisesta sailyttamisesta

¢ sitoutuu huolehtimaan mahdollisen vaarinkayton tai kortin katoamisen ilmoittami-
sesta.

4.1 Henkilon tunnistamisessa huomioitavia asioita

Laki vahvasta sdhkoisesta tunnistamisesta ja séhkoisista allekirjoituksista (617/2009) edel-
lyttaa yhta (1) saadetyn mukaista henkilokohtaista tunnistamista. Henkildn tunnistaminen
tulee aina suorittaa rekisterdintiprosessin alkuvaiheessa korttihakemuksen, aktivointitun-
nusluvun tilauksen ja varakortin teon yhteydessa. Hakemukselle merkitaan tieto tunnista-
mistavasta ja pyydetyt tiedot tunnistamisasiakirjasta.

Rekister6ija tunnistaa varmenteen hakijan luotettavasti hyvaksytyista viranomaisen myonta-
mista voimassa olevista asiakirjoista, joita ovat henkiltkortti (1.3.1999 jalkeen myo6n-
netty) seka passi.

Hakijan uusiessa varmenteen sahkdisesti OmakKortissa henkildllisyyden varmentaminen pe-
rustuu kortinhakijan voimassa olevaan varmennekorttiin (organisaatiokortti, ammattikortti tai
henkilokortti).

Henkilbllisyytta osoittavat, tunnistamisasiakirjana hyvaksyttavat asiakirjat Suomen passi- ja
henkilokorttimenettelyssa ovat:

o Passilaissa sdadetty voimassa oleva passi

» Passi

= Vaéliaikainen passi
= Hatapassi

» Tilapainen passi

= Virkapassi

Diplomaattipassi
¢ Henkilokorttilaissa sdadetty voimassa oleva henkilokortti

= Henkilokortti
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4.2

4.3

=  Ulkomaalaisen henkilokortti
= Alaikdisen henkilokortti
= Valiaikainen henkilokortti

¢ Ulkomaalaislaissa saadetty voimassa oleva asiakirja
= Muukalaispassi
= Pakolaisen matkustusasiakirja

Huomioitavaa:

o Jos asiakirjassa (esim. muukalaispassissa tai pakolaisen matkustusasiakirjassa) on
merkinta selvittamattomasta henkilbllisyydesta, ei asiakirjaa hyvaksyta tunnistamis-
asiakirjana.

e Nimenmuutostilanteessa henkil6 voidaan tunnistaa vanhan nimitiedon sisaltavasta
voimassa olevasta passista tai henkilokortista, jos henkilo esittda samassa yhtey-
dessa Digi- ja vaestttietovirastosta haettavan elossaolotodistuksen. Elossaolotodis-
tuksesta tulee tallgin kayda ilmi sek& henkilon nykyinen nimi etté tunnistusasiakir-
jaan kirjattu nimi. Muussa tapauksessa rekister6ija voi tunnistaa henkilén vain ajan-
tasaisilla nimitiedoilla olevasta tunnistusasiakirjasta.

Erillinen tunnistamisasiakirja

Jos sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteen hakijalla ei ole edella mainittuja voimassa ole-
via asiakirjoja, voidaan tunnistus tehda poliisin lupapalvelupisteissa. Poliisi tunnistaa henki-
I6n, tekee erillisen tunnistamisasiakirjan ja lahettdd sen suoraan rekisterdintipisteeseen.
Kaikki poliisilaitokset eivat tee erillisia tunnistusasiakirjoja, tama on varmistettava etukéteen
poliisilaitokselta.

e Ainoastaan poliisin postitse toimitetut tunnistamisasiakirjat hyvaksytaan. Erilliseen
tunnistamisasiakirjaan tarvitaan kaksi (2) passikuvaa. Hakija hankkii todistuksen ja
siihen vaadittavat valokuvat omalla kustannuksellaan.

e Todistus on voimassa vain rekisterdinnin tehneessa rekisterdintipisteessa vuoden
myontdpaivasta lukien.

e Rekistertija ei saa luovuttaa poliisin mydntamaa erillista tunnistamisasiakirjaa haki-
jalle vaan se liitetdan korttihakemukseen.

Ulkomaalaisten tunnistamisessa huomioitavia asioita

Hyvéaksyttavia tunnistamisasiakirjoja ovat myos Euroopan talousalueen jasenvaltion,
Sveitsin tai San Marinon viranomaisen myodntama voimassa oleva passi tai henkil6-
kortti ja muun valtion viranomaisen myontdma voimassa oleva passi.

o Euroopan talousalueen jasenvaltioiden mydntamien passien tai henkilo-
korttien ulkoasun (tekniset kuvaukset) voi tarkistaa EU-komission palve-
lusta osoitteesta http://prado.consilium.europa.eu/fi/lhomeindex.html.EU.
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o Muun valtion viranomaisen mydntamien passien ulkoasun (tekniset ku-
vaukset) voi tarkistaa mallitietokannasta osoitteesta
https://www.edisontd.nl/.

e Rekistergija ottaa kaikista ylla mainituista ulkomaalaisen tunnistamisessa kayte-
tyista asiakirjoista kopion ja liittda sen sailytettavaan hakemuslomakkeeseen.

¢ Niiden maiden osalta, joiden tunnistamisasiakirjat eivat 16ydy yll&a mainitusta pal-
velusta eiké henkil6lla ole esittaa passia, henkilon tunnistamisen tekee poliisi. Po-
liisi tunnistaa henkilon, tekee erillisen tunnistamisasiakirjan ja lahettda sen suo-
raan rekisterdintipisteeseen.

o Mikali poliisikaan ei pysty luotettavasti tunnistamaan ulkomaalaista
henkil6a ei kyseiselle henkildlle voida mydntaa sosiaali- ja tervey-
denhuollon ammatti-, henkilstd- tai toimijakorttia.

¢ Tieto tunnistustavasta merkitddn hakemuslomakkeeseen ja rekisterdija vahvistaa
omalla allekirjoituksellaan, etta henkildllisyyden tunnistus on tapahtunut.

5 Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikorttien myontamisessa huo-
mioitavia asioita

Vartti tilaus- ja hallinnointijarjestelma tarkistaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatti-
henkilon ammattioikeuden voimassaolon Valviran yllapitamasta sosiaali- ja tervey-
denhuollon ammattihenkildiden Terhikki-rekisterista. Sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildn varmenteeseen ja korttiin tulee ammattioikeus automaattisesti Valvi-
ran Terhikki-rekisterista. Mikali ammattilaisella on voimassa useampi ammattioikeus,
ammattilainen vahvistaa valittavan ammattioikeuden rekisterdinnin yhteydessa.

Ammattivarmenteeseen ja ammattikorttiin voidaan valita vain yksi voimassa olevista
ammattioikeusnimikkeista. Mikéli varmenteen hakijalla ei ole voimassa olevaa Ter-
hikki-rekisteriin merkittya ammattioikeutta tai ammattihenkilon tietoja ei ylipaataan ole
rekisteroity Terhikkiin, ei rekisterdija myodnna varmennetta. Naissa tapauksissa rekis-
terdija ohjaa henkilén ottamaan yhteytta Valviraan tietojensa ja ammattioikeuksiensa
tarkistamiseksi ja rekisterdimiseksi.

Sosiaali- ja terveydenhuollon toimikorttien osalta toimitaan yhden kortin periaatteella.

Poikkeuksena ovat sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset
o jotka ovat seka ladkareitd ettd hammaslaakareita (kaksi ammattikorttia)
e jotka toimivat sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien kehitystehtavissa
(ammattikortti ja sosiaali- ja terveydenhuollon toimijakortti)

Mikali Terhikki-rekisterissa oleva henkilo ei lainkaan toimi ammattioikeusnimikkeen
mukaisessa tydssa, mutta toimii sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiossa, tulee
henkil6lle tilata henkildstokortti.

Ammattikortin varakortin palauttaminen

Rekistertijan tulee ohjeistaa varakortin hakijaa varakortin luovuttamisen yhteydessa
seuraavasti: Jos varakortti palautetaan postitse rekisterdintipisteeseen, tulee kortin-
haltijan huolehtia, etta varakortin varmenteet eivét ole lahetyshetkelld voimassa.
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Muut kuin ammattikorttien varakortit kortinhaltija palauttaa aina henkilokohtaisesti re-
Kisterdintipisteeseen.

5.1 Uusi sosiaali- ja terveydenhuollon toimikortti

Kortinhaltijan tulee tilata uusi toimikortti aina kun varmenteen tietosisaltoon tulee
muutoksia, esimerkiksi

¢ Kkortinhaltijan nimitiedot muuttuvat
e ammattioikeustiedot muuttuvat tai
e kortti on vioittunut tai kadonnut.

5.2 Sosiaali- ja terveydenhuollon toimikorttien tilaaminen ja luovuttaminen
kortinhaltijoille

Rekistertija tilaa sosiaali- ja terveydenhuollon toimikortit ja aktivointitunnusluvut var-
menteiden tilaus- ja hallinnointijarjestelma Vartissa. Vartti-jarjestelmésta tulostetaan
korttitilauksen yhteydessa kaksi hakemuslomaketta, joista toinen luovutetaan kortin-
hakijalle ja toinen otetaan sailytykseen 10 vuoden ajaksi.

Sosiaali- ja terveydenhuollon toimikortteja, jotka toimitetaan rekisterdintipisteeseen
sdilytykseen ennen niiden luovuttamista kortinhaltijoille, tulee sailyttaa lukitussa
kaapissa, johon vain rekisterdgijilla on paasy.

Rekisterointipisteelle toimitetut toimikortit luovutetaan aina kasvokkain rekistergéinti-
pisteelta rekisteroijan toimesta. Toimikorttia luovutettaessa DVV ei edellyta henkilon
vahvaa tunnistamista (henkilokortti tai passi) vaan kortin tilausvaiheessa tehty tunnis-
tus riittdd. Rekisterdijan tulee kuitenkin korttia luovuttaessaan varmistua, etté kortti
luovutetaan samalle henkil6lle, jolle kortti on tilattu. Toimintatavat tahan liittyen voi-
daan maaritella organisaation sisalla. Luovutuksen yhteydessa rekisterdija muuttaa
kortin tilatiedon Vartissa luovutetuksi.

Toimikortin tilauksen yhteydessa korteille toimitetaan aktivointitunnusluku. Toimikort-
teihin liittyvat aktivointitunnuslukukirjeet toimitetaan suoraan kortinhaltijalle kotiosoit-
teeseen tai kortinhaltijan nimell& organisaation osoitteeseen.

Rekistertija ei saa avata aktivointitunnuslukukirjeita, eika sailyttaa niita rekisterointi-
pisteessa. Aktivointitunnusluku ei saa missaan tilanteessa tulla rekisterdijan tietoon,
eika rekisterdija saa aktivoida korttia kortinhaltijan puolesta.

Ammattikorttien toimittaminen
e Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisen ilmoittamaan osoitteeseen tai
o rekistergdintipisteeseen

Henkilosto- ja toimijakorttien toimittaminen
¢ Aina rekisterointipisteeseen
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5.3 Sosiaali- ja terveydenhuollon kuvallisten toimikorttien kuvatiedosto-
maaritykset

Tyyliltdan kuvan tulee olla passikuva. Paapiirteittain noudatetaan passia varten tar-
koitettua valokuvaohjetta.

o Kuvatiedoston koko tulee olla valilla 172*210 — 500*653 pikselia (leveys/kor-
keus=0.817, tulostustarkkuus 600dpi, koko 5 — 250 kb)

e Tiedoston paate .JPG tai .JPEG.

e Kuvatiedoston nimen pituus on maksimissaan 33 merkkiéa (sisaltaen tiedosto-
paatteen).

Jos sopimustuotteeksi on valittu kuvaton korttityyppi, Etsi kuvatiedosto -kenttaa ei ha-
kemuksessa ole.

6 PUK-/aktivointitunnusluvun uudelleentilaus

Jos kortin PUK-/aktivointitunnusluku katoaa, voi rekisterdgija tilata kortinhaltijalle uu-
den PUK-/aktivointitunnuslukukirjeen.

Kortinhaltijan tulee olla henkilokohtaisesti paikalla. Rekisterdija tunnistaa kortinhalti-
jan DVV:n voimassa olevan rekisterointiohjeen mukaisesti. 10 vuoden sailytysaika
koskee myos aktivointitunnusluvun uudelleen tilauksen hakemuslomaketta.

PUK-/aktivointitunnuslukukirje tilataan rekisterdintipisteesta Vartti-jarjestelmalla Kort-
tien haku -kohdasta.

PUK- / Aktivointitunnuksen tilauksen tiedot

|:| Sukunimi « Etunimi Tila LuontiPvm LahetysPwvi PostitusPvi Tilausnro
Nayta tilaus Poista valitut | Tee tilaus

Kuva 1: PUK-/aktivointitunnuksen tilaus Vartti-jarjestelmassa.

Ainoastaan rekisterdijalla on oikeus tilata uusi PUK-/aktivointitunnuslukukirje ja vain
sellaiselle toimikortille, jonka tiedot rekisterodija nékee kayttdoikeuksiensa mukaisesti
Vartti-sovelluksesta. Jos henkildlla on useita kortteja, on toimikortin ja Vartin korttitie-
toja verrattava keskenadan, jotta varmistetaan se, etta tilataan oikean kortin avaustun-
nuslukukirje.

7 Varmennekorttien, aktivointitunnuslukujen ja hakemuslomakkeiden
kasittely ja sailyttdminen
Organisaation vastuu varmennekortin ja aktivointitunnusluvun sisaltamien kirjeiden

ohjeidenmukaisesta, turvallisesta sailyttdmisesta ja kasittelysta alkaa, kun kirjeet saa-
puvat organisaatioon. Organisaation vastuulla on varmistaa, ettd saman henkilon
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aktivointitunnuslukukirje ja kortin sisaltéava kirje eivat ole samassa tilassa samaan ai-
kaan.

Tilan, johon kirjeet jaellaan, tulee olla lukollinen ja sinne tulee olla paasy vain sellai-
silla henkil6illa, joilla on tarve k&sitella postia. Kaikille avoin postihuone ei ole turvalli-
nen sailytyspaikka kirjeille.

Organisaatioon saapuneet varmennekortin sisdltdmat kirjeet tulee toimittaa rekisteroi-
jalle viivytyksetta. Rekisteroija sailyttaa varmennekortit, hakemuslomakkeet ja vara-
korttiaihiot lukitussa kaapissa, johon on paasy vain rekisteroijilla.

Tarvittaessa rekister6ijana toimiva organisaatio voi siirtdé rekisterdintipisteessa saily-
tetyt hakemukset yleiseen arkistoonsa jatkosailytysta varten. N&in voidaan toimia esi-
merkiksi silloin, kun rekisterdintipisteen sailytystila loppuu, tai kun yhden tai useam-
man rekisterdintipisteen toiminta loppuu. Jatkosailytyksen suhteen sovelletaan arkis-
tolakia (831/1994). Kaikessa henkilttietojen kasittelyssa tulee noudattaa yleista tieto-
suoja-asetusta (GDPR).

Organisaation tulee huolehtia hakemusten tuhoamisesta sailytysajan p&attymisen jal-
keen.

Jos organisaation toiminta lakkaa kokonaan eika organisaatiolla ole mahdollisuutta
hakemusten jatkosailytykseen, tulee organisaation olla yhteydessa DVV:on.

Organisaatioon kortinhaltijan nimella toimitetut aktivointitunnuslukukirjeet tulee ohjata
viivytyksetta kortinhaltijalle tai kortinhaltijan postilokeroon. Aktivointitunnuslukukirje ei
saa paatya rekisteroijalle tai rekisterdintipisteelle.

8 Sosiaali- ja terveydenhuollon varmenteen sulkeminen

Varmenteen sulkupyyntd on tehtava valittdomasti sen jalkeen, kun haltija on kadotta-
nut kortin, se on jaanyt tarpeettomaksi tai se on mennyt rikki.

Rekisterodintipisteisiin palautuvat ammattikortit rinnastetaan kadonneisiin kortteihin.
Kaikki palautuvat ammattikortit suljetaan rekisterointipisteissé sulkupalveluun ja Vart-
tiin. Naissa tapauksissa ei vaadita ammattilaisen tavoittamista eika toimikortin sulke-
misen valtakirjaa ja tuhoamispoytékirjaa. Rekistergintipisteisiin palautuneita kortteja
ei voi endé luovuttaa uudelleen kortinhaltijan kayttoon.

Vanhan toimikortin varmenteet tulee sulkea viimeistaan silloin kun uusi toimikortti ote-
taan kayttoon. Varmenteita ei ole valttdmatonta sulkea, jos kortin voimassaoloaikaa
on jaljella alle kaksi kuukautta, vaan talloin riittda kortin sirun tuhoaminen leikkaa-
malla se vahintaan neljaadn osaan. Varmenteen haltijalla on kuitenkin aina oikeus pyy-
taa varmenteen sulkua. Vanhentuneita varmenteita ei tarvitse sulkea.

Suljettujen varmenteiden sarjanumerot ja tieto sulkemisajankohdasta julkaistaan sul-
kulistalla.

Varmenteen sulkupyynnon tekee:

Ammattikortit
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paasaantoisesti ammattilainen itse,

Valvira mikali ammattioikeudet poistetaan,

DVV Valviran pyynnosta tai teknisesté syysta tai

rekisteroija joko ammattilaisen valtuuttamana (toimikortin sulkemisen valta-
kirja ja tuhoamispdytakirja), jolloin kortinhaltijalle ilmoitetaan kortin sulkemi-
sesta kirjallisesti tai

e rekisterdija ilman ammattilaisen valtuutusta, jos ammattikortti palautuu rekiste-
réintipisteeseen. Kaikki palautuvat ammattikortit suljetaan rekisterdintipis-
teissa sulkupalveluun ja Varttiin. Naissa tapauksissa ei vaadita ammattilaisen
tavoittamista eika toimikortin sulkemisen valtakirjaa ja tuhoamispoéytakirjaa.
Rekisterodintipisteisiin palautuneita kortteja ei voi enaa luovuttaa uudelleen
kortinhaltijan kayttoon.

Henkildsto- ja toimijakortit

¢ varmenteen haltija tai organisaation rekister6ija,
¢ rekisterdija toisen sosiaali- ja terveydenhuollon organisaation valtuuttamana (toi-
mikortin sulkemisen valtakirja ja tuhoamispoytakirja).

On suositeltavaa, ettéd sulkupyynnion tekee ensi sijassa varmenteen haltija itse, jotta
han voi varmistua henkildvarmenteensa sulkemisesta.

Jos varmenteiden sulkupyynnén tekee rekisterdija, tulee suljettavan kortin tiedot ha-
kea Vartista ennen sulkupyynnon tekemista. Rekister6ija muuttaa kortin tilatiedon
Vartissa peruutetuksi ja taman jalkeen han ilmoittaa varmenteen sulkupalveluun sul-
jettavaksi. Vartissa tulee valttaa korttitietojen hakemista kortinhaltijan nimella. Rekis-
terdijan tulee kiinnittaa erityista huomiota siihen, ettei rekisterdija epahuomiossa sulje
vaaran henkilén (esim. toisen saman nimisen henkilén) korttia.

Varmenne suljetaan
¢ soittamalla Sulkupalvelun maksuttomaan numeroon 0800 162 622
e Tarkat ohjeet varmenteiden sulkemiseen I6ydat SOTE toimikorttien
varmenteiden sulkupalvelu -ohjeesta

Suljettuja varmenteita ei voida palauttaa kayttoon.
Varmenne on voimassa enintdén 5 vuotta myontépaivasta lukien.

8.1 Varmennekorttien reklamointi, keradminen, tuhoaminen ja noutamatto-
mien korttien kasittely

Kaikki rekisterointipisteelle palautuvat aiemmin luovutetut varmennekortit tulee ilmoit-
taa sulkupalveluun. Organisaation ottaessa varmennekortin haltuunsa tulee sen var-
menteet poikkeuksetta sulkea. Rekisteroija tai kortinhaltija ilmoittaa tarpeettoman kor-
tin sulkupalveluun. Varmennekortti tuhotaan leikkaamalla kortin siru neljaén osaan.
On suositeltavaa, etta kortinhaltija on paikalla, jos rekisteréija tuhoaa kortin.
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Rekisteroijat vastaavat korttien reklamoinnista. Rekisterdijat voivat kerata varmenne-
kortteja rekisterdintipisteeseen vain reklamaatiotapauksissa. Reklamoitavat kortit toi-
mitetaan korttitehtaalle reklamaatio-ohjeen mukaisesti niin, etta niiden varmenteet on
suljettu sulkupalvelun toimesta.

Varmennekortit, joita kortinhaltijat eivat ole noutaneet rekisterdintipisteestéa 30 paivan
kuluessa, suljetaan rekisterdijan toimesta ylla ohjeistetun prosessin mukaisesti. Poik-
keustapauksessa korttia voidaan sailyttaa rekisterdintipisteessa yli 30 paivan ajan,
jos kortinhaltija on esimerkiksi virka- tai vanhempainvapaalla.

9 Digi-javaestotietoviraston hyvaksymat suomalaiset tunnistamis-
asiakirjat

Euroopan Unioni
Europeiska Unionen

SUOMI - FINLAND + HENKILOKORTTI 3%
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Passi*Pass M MIZMSGMO 123456

Kuvat 2 ja 3: Hyvaksytyt suomalaiset tunnistamisasiakirjat
(henkilokortti ja passi).

Tietoa ulkomaalaisten tunnistamisasiakirjoista seka linkit tunnistamisasiakirjojen tek-
nisiin kuvauksiin ovat taman ohjeen luvussa 4.3 Ulkomaalaisten tunnistamisessa
huomioitavia asioita.

10 Digi- ja vaestotietoviraston sosiaali- ja terveydenhuollon varmenne-
palveluihin liittyvat maksut

Sosiaali- ja terveydenhuollon varmennepalveluihin ja rekisterointiin liittyvat maksut on
kuvattu liitteessa 1.

Liitteet

Liite 1 (DVV Varmennepalveluhinnasto sosiaali- ja terveydenhuollolle)
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