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HenkilOtietojen kasittelyn tarkoitus ja rekisterin pitamisen oikeusperuste:
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Kerddmme henkil6tietoja asiakassuhteen hoitamista ja yll&pitoa varten.
Henkilotietojen késittelyn oikeusperusteena on meidén ja asiakkaan valinen sopimus
seké lakisaateiset velvoitteet.

HenkilGtietojen antaminen on edellytys sopimuksen syntymiselle.

Tarvitsemme henkilétietoja hoito- ja palvelusuunnitelman laadinnassa, yllapidossa ja
laskutuksessa.

Yrityksen verkkosivuilta lahetetyt séhkdiset lomakkeet tallennetaan vastausta varten
seké asiakasrekisteriin yhteydenpitoa varten.

Keradmme henkil6tietoja myos markkinointitarkoituksiin suostumuksen perusteella.
Emme tee asiakkaita koskevia profilointeja tai automaattisia paatoksié.

Emme myy tietoja kolmansille osapuolille.

Jos asiakas ei halua markkinointipostia, hén voi ilmoittaa siitd henkilékohtaisesti
puhelimitse tai sdahkopostitse.

Tietoja ei kdytetd automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.

Kaikkia rekisterin tietoja kayttavia sitoo vaitiolovelvollisuus rekisteriin tallennettujen
tietojen osalta.

Kerattyjen henkil6tietojen tietosisalto ja sailytys yrityksessa:



o Kirjaamme asiakkaan kayntitapahtumista jarjestamisen, toteutuksen ja valvonnan
turvaamiseksi tarpeelliset ja riittavat tiedot omaan asiakastietojarjestelmadmme (Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023).

o Pyydamme tietoturvasitoumukset kaikilta tyontekijoilta Kirjallisena ja varmistamme
heidan osaamisensa liittyen kirjaamisen sisaltoon.

o Noudatamme salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja salassa
pidettavien tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia sdadoksia seka
asiakirjojen ja tietojen késittelyssa ja arkistoinnissa lainsaadant6é ja voimassa olevia
séadoksid, kuten lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) seké lakia
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelystd 1 ja 2 luku
(159/2007).

Sahkdpostiarkistomme ei sisalla henkilotunnuksia eiké arkaluonteisia tietoja Emme
l&heté asiakkaidemme henkil6tietoja sahkopostilla

Salasanat tietokoneen tiedostoihin, sahképostiin ja puhelimeen ovat vain yrittajan
tiedossa, seké vain valttamattomilta osin tyontekijoiden tiedossa, niitd ei paase
tutkimaan ulkopuoliset. Tyontekijoilla on puhelimissa asiakkaiden yhteystietoja,
joita he eivat saa jakaa eteenpdin. Paperiset dokumentit sdilytetaan lukitussa
arkistossa. Sdilytettavid ja salassapitovelvollisuuden alaisia tietoja ovat asiakkaiden
ja omaisten yhteystiedot, hoito- ja palvelusuunnitelmat, laskutustiedot, toteutuneet
tyotunnit ja tehtdvat. Muiden kuin palveluseteliasiakkaiden tiedot ja dokumentit
hévitetddn asianmukaisesti 90 paivén jalkeen asiakassuhteen paattymisesta.
Palveluseteliasiakkaista on alla oma ohjeistus.

Palveluseteliasiakkaiden tietojen kaytto ja sailytys:

Palvelusetelilld tuotettavien palveluiden asiakkaiden henkil6tiedot pidetaan erillddn muista
asiakastiedoista.

o Palvelusetelill jéarjestettavissa palveluissa muodostuvat asiakkaaseen liittyvat
asiakirjat ovat Hyvinvointialueen asiakirjoja.

o Yritys toimittaa Hyvinvointialueen saataville kaikki tiedot, jotka Hyvinvointialue
tarvitsee rekisterinpitdjalle ja kasittelijalle sadadettyjen velvollisuuksien noudattamista
varten.

o Yritykselld ei ole oikeutta kéyttdd Hyvinvointialueen rekisteriin kuuluvia
henkil6tietoja omassa toiminnassaan eika sisallyttaé niitd omaan rekisteriinsa
yrityksen omaa toimintaa varten, ellei lainsdadannosté tai viranomaisméaarayksista
muuta johdu.

o Kayntikohtaisista kirjauksista nakyy kaynnin sisaltd, havainnot asiakkaan voinnin
muutoksista sekd kdynnin toteuttaja.

o Emme kirjoita sellaisia asiakastietoja, jotka sisaltavat terveystietoja PSOP-
palvelusetelijarjestelmaan kirjatessamme toteutuneita tapahtumia.

o Asiakkaan palveluntarpeen ja toimintakyvyn muutokset ilmoitetaan suoraan
Hyvinvointialueelle viipymatta.

o Noudatamme salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja salassa
pidettdvien tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia sdadoksia.

o Asiakirjojen ja tietojen késittelyssé ja arkistoinnissa lainsaadantoa seka
Hyvinvointialueen antamia ohjeita.



o Palvelun pééattyessa toimitamme asiakassuhteeseen liittyvét asiakirjat
Hyvinvointialueelle palvelusetelin mydntaneelle.

o Kun asiakirjat on toimitettu Hyvinvointialueelle, tarpeettomat tiedot poistetaan
omasta jarjestelmastamme. Sailytdmme asiakirjat lain vaatimalla tavalla.
Sosiaalihuollon asiakirjojen séilytysaika on 30 vuotta palvelun paattymisesta tai 12
vuotta asiakkaan kuolemasta.

o Séilytdmme omassa jarjestelmassa palvelusetelipalvelussa syntyneita valttaméattomia
henkil6tietoja lainsd&ddannon tai tdman kasikirjan mukaista laadunvalvontaa,
tilastointia, ajanvarauksien hallintaa ja laskutusta varten siltd osin kuin se on tarpeen.

Kirjanpitoaineistoa sailytetdan seitseman vuoden ajan.
HenkilGtietoja kasittelee:

o Palvelujen tuottaja tyskennellessaan (yrittdjd), joskus mahdollinen sijainen.
e Tyontekijat

o Laskuttaja (yrittaja).

o Pankki vastaanottaessaan suorituksia.

o Kirjanpitdja kirjatessaan maksutapahtumia.

Saanndnmukaiset tietolahteet:

o Tiedot saadaan asiakkaan ilmoittamana tapaamisissa seka puhelimitse.
« Nimi- ja osoitetietoja saadaan myds www-lomakkeilla tai sahkopostilla lahetetyisté
yhteydenottopyynndisté tai muista tilanteista, joissa asiakas luovuttaa tietojaan.

Tietojen luovutukset ja siirrot ja tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle:

o Tietoja ei luovuteta ilman asiakkaan lupaa kenellekéan.
o Toimintaa ei ole EU:n tai ETA:n ulkopuolella, joten tietoja ei siirreta.

Rekisterin suojauksen periaatteet:

o Rekisterien kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta, ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat
tiedot suojataan asianmukaisesti.

o Salasanat tietokoneen tiedostoihin, sdhkopostiin ja puhelimeen ovat vain yrittajan tiedossa,
eika niihin paése ulkopuoliset.

Rekisteroidyn tarkastusoikeudet ja oikeus vaatia tiedon korjausta:

o Asiakkaalla on seuraavat oikeudet:

o Oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkil6tiedot (pyynto tulee tehda kirjallisesti).
Oikeus tietojen oikaisemiseen.
Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (voi esimerkiksi kieltdd markkinoinnin).
Oikeus vastustaa kasittelya.
Oikeus peruuttaa suostumus (voi esimerkiksi peruuttaa suostumuksesi
markkinointiin).
o Oikeus tehdé valitus valvontaviranomaiselle.
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Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet:



Poistamme tai korjaamme huomatut vanhentuneet tai virheelliset tiedot oma-aloitteisesti tai
asiakkaan vaatimuksesta.

Rekisteroidylla on oikeus tulla unohdetuksi eli hanelld on oikeus pyytaa hanté koskevat
tiedot poistettavaksi rekisterista.

Niin ikaan henkildlla on muut EU:n tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet, kuten
henkilGtietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissé tilanteissa.

Pyynnot tulee lahettaa kirjallisesti rekisterinpitajalle.

Rekisterinpitdja voi tarvittaessa pyytaa pyynnon esittajaé todistamaan henkildllisyytensa.
Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle kuukauden kuluessa pyynnon esittdmisesté.

Yhteyttd voi ottaa selosteen yldosassa olevaan toiminnasta vastaavaan henkiloon.



