Asiakasrekisteri (Metsdkulman perhepalvelut Oy henkilétietojen kasittelijana)

Tietosuojaseloste

Rekisterinpitaja
Palvelusta kulloinkin lakisaateisessa vastuussa oleva

hyvinvointialue, kunta, kaupunki tai kuntayhtyma.

Kun asiakassuhde perustuu hyvinvointialueen, kuntayhtyman tai kunnan toimeksiantoon tai
hanelle on mydnnetty palveluseteli, toimii rekisterinpitajana kyseinen kunta, hyvinvointialue,
kaupunki tai kuntayhtyma.

Naiden asiakastietojen osalta noudatetaan rekisterinpitajan tietosuojaselostetta ja siina
kuvattuja toimintamalleja.

Metsakulman perhepalvelut Oy toimii naissa tapauksissa henkilotietojen kasittelijana.
Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa
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Kasittelyn oikeusperuste

Sopimus

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Asiakasrekisteriin tallennettuja tietoja kaytetaan asiakkaan hoidon ja kuntoutuksen
suunnitteluun, jarjestamiseen, toteutukseen ja arviointiin seka muuhun asiaankuuluvaan
kayttotarkoitukseen.



Organisaatio kayttaa asiakas- ja palvelusuhteen yllapitamiseen yhteistydkumppaneita, jolloin
osia rekisteritiedoista saatetaan siirtaa yhteistydkumppanin palvelimille ja jarjestelmiin
vaatimusten vuoksi.

Kasittelyn oikeusperusteena on sopimus, lakisaateinen peruste tai asiakkaan suostumus.
Kyseessa olevat henkilétietoryhmat

Nimi, yhteyshenkild, yhteystiedot.

Vastaanottajat ja vastaanottajaryhmat

Rekisterinpitaja, organisaation oma henkilosto.

Yrityksessa on kaytdssa sahkdinen Nappula -asiakastietojarjestelma, johon tehdaan
asiakkaan hoidon kannalta riittavat ja asianmukaiset kirjaukset.

Jokaisella tydntekijalla on oma henkilokohtainen tunnus asiakastietojajarjestelmaan ja
kirjaamisesta jaa lokijalki.

Asiakastietojarjestelmassa on erilaisia kayttajatasoja, joka parantaa tietoturvaa seka
asiakastietojen hallintaa. Henkildkunta kasittelee asiakkaiden tietoja siind maarin, kun se on
heidan tydnsa tekemiseen tarpeellista.

Suostumus

Jos kasittely perustuu suostumukseen, suostumuksena voi peruuttaa olemassa yhteydessa
rekisterinpitajaan. Pienkoti Metsdkulma voi valittaa rekisterdidyn pyynnon rekisterinpitajalle.

Rekisterin tietosisalto

Henkilorekisteri sisaltda seuraavia tietoja:

- Asiakkaan yksilointi- ja yhteystiedot (nimi, kutsumanimi, henkilétunnus,
sukupuoli, osoite, puhelinnumero, sahkopostiosoite, taustatiedot,
yhteyshenkild/omainen/huoltaja ja muut tarpeelliset yhteystiedot)

- Hakemukset ja yhteydenotot seka niiden kasittelytiedot.

- Asiakaskertomusmerkinnat, palvelutarpeet seka muut asiakasprosesseissa
syntyvat asiakirjat.

- Asiakassuhteen hoitamiseen liittyvat tutkimus- ja hoitotiedot, yhteenvedot ja
lausunnot.

- Mahdolliset tietojen luovutuksia koskevat tiedot ja luovutusten perusteet.

- Mahdolliset erityistyontekijoiden kirjaukset.

- Tilaajalta saatavat asiakkaan hoidon, huolenpidon ja palvelutarpeen arvioinnin



kannalta olennaiset asiakkaan taustatiedot.
- Paivittaistoimintaan liittyvat asiakastiedot.

Saannonmukaiset tietolahteet

Asiakas itse, hanen laheisensa/ edunvalvojansa tai sijoitettavan kunnan viranomaiset. Koulut
ja oppilaitokset, terveydenhuolto.

Tietoja saadaan asiakassuhteen aikana asiakkaan tekemista ilmoituksista. Nimi- ja
yhteystietojen paivityksia saadaan myds paivityspalveluja tarjoavilta viranomaisilta ja
yrityksilta.

Tietoja voidaan saada myo0s alihankkijoilta, jotka liittyvat palvelun kayttdmiseen tai
tuottamiseen.

Asiakasrekisterin tiedot ovat ainoastaan organisaation kaytdssa, paitsi kayttdessa ulkoista
palveluntarjoajaa lisdarvopalvelun tuottamisen tueksi.

Henkilotietojen sailytysaika

Asiakasrekisteriin tallennettujen henkildtietojen sailytysajoissa noudatetaan kulloinkin
voimassa olevaa saantelya tietojen sailytysajoista.

Lapsen/ nuoren sijoituksen paattymisen jalkeen rekisterdity tieto luovutetaan sijoittaneelle
hyvinvointialueen lapsen asiaa hoitaneelle sosiaalityontekijalle tai rekisterinpitajdn antamien
ohjeiden mukaisesti muulle yhteyshenkildlle.

Sijoituksen paatyttya kaikki rekisteroitya koskenut tieto havitetaan Pienkoti Metsakulman
rekistereistd kuuden kuukauden sisalla. Tietoja ei arkistoida, arkistointivastuu on
rekisterinpitajalla (Hyvinvointialueen, kunnan, kuntayhtyman tai kaupungin sosiaalitoimi).

Tietojen sadannéonmukaiset luovutukset

Asiakasrekisterin tiedot ovat ainoastaan organisaation kaytdssa, paitsi kayttdessa ulkoista
palveluntarjoajaa joko lisdarvopalvelun tuottamiseen tai luottopaatoksen tueksi.

Lapsen/ nuoren sijoituksen paattymisen jalkeen rekisterdity tieto luovutetaan sijoittaneelle
hyvinvointialueen lapsen asiaa hoitaneelle sosiaalityontekijalle tai rekisterinpitdjan antamien
ohjeiden mukaisesti kunnan muulle yhteyshenkilolle.

Tietoja ei luovuteta rekisterinpitajan ulkopuolelle tai sen yhteistydkumppaneiden kayttoon,
paitsi luottohakemukseen, perintdan tai laskutukseen liittyvissa asioissa seka lainsaadannon
velvoittaessa. Rekisterdityneen henkildtiedot havitetadn kayttajan pyynnosta, ellei
lainsdadantd, avoimet laskut tai perintatoimet esta tietojen poistamista.



Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Henkilotietoja ei siirreta Euroopan Unionin ulkopuolelle, ellei se ole organisaation tai sen
yhteistydkumppanin teknisen toteutuksen varmistamiseksi tarpeellista.

Rekisterin suojauksen periaatteet A: Manuaalinen aineisto

Paperiasiakirjoja kasitelldan tietoturvallisesti, sdilytetdan lukituissa tiloissa ja
arkistoidaan siten, etta toiminta tayttaa tietosuojalain vaatimukset.

Ainoastaan maaratyilla, salassapitositoumuksen allekirjoittaneilla tyontekijoilld on oikeus
kasitelld manuaalisesti tallennettuja asiakastietoja.

Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan tietosuojalain sdannoksia ja
periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa tietojenkasittelytapaa.

Rekisterin suojauksen periaatteet B: Sahkdinen aineisto

Ainoastaan maaratyilla organisaation ja sen lukuun toimivien yritysten tyontekijoilld on oikeus
kayttaa asiakasomistaja- ja asiakasrekisteria ja yllapitaa sen tietoja. Kullakin maaritellylla
kayttajalld on oma henkildokohtainen kayttajatunnus ja salasana. Kirjaamisesta jaa lokijalki.

Jokainen kayttaja on allekirjoittanut salassapitositoumuksen.
Jarjestelma on suojattu palomuurilla, joka suojaa ulkopuolelta tulevia yhteydenottoja
jarjestelmaan.

Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan tietosuojalain sdannoksia ja
periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa tietojenkasittelytapaa.

Asiakastietojarjestelmassa on erilaisia kayttajatasoja, joka parantaa tietoturvaa seka
asiakastietojen hallintaa. Henkilokunta kasittelee asiakkaiden tietoja siind maarin, kun se on
heidan tyonsa tekemiseen tarpeellista.

Evasteet

Kaytamme sivuillamme evéasteita ("cookies”). Evaste on pieni, kayttajan tietokoneelle
lAhetettava ja siella sailytettava tekstitiedosto. Evasteet eivat vahingoita kayttajien
tietokoneita tai tiedostoja. Evasteiden kaytdn ensisijaisena tarkoituksena on parantaa ja
mukauttaa vierailijan kayttokokemusta sivustolla sekd analysoida ja parantaa sivuston
toimivuutta ja sisaltda.

Evasteiden avulla kerattyja tietoja voidaan myds hyddyntaa viestinnan ja markkinoinnin
kohdentamisessa seka markkinointitoimenpiteiden optimoinnissa. Vierailijaa ei voida
tunnistaa pelkkien evasteiden avulla. Evasteiden avulla saatua tietoa voidaan kuitenkin liittaa
kayttajalta mahdollisesti muussa yhteydessa saatuihin tietoihin, esimerkiksi kayttajan



tayttaessa lomakkeen sivustollamme.

Evasteiden avulla keratdan seuraavanlaisia tietoja:
- vierailijan IP-osoite

- vierailun ajankohta

- selatut sivut ja sivujen katseluajat

- vierailijan selain

Sinun oikeutesi

Sivuillamme vierailevalla kayttajalld on mahdollisuus koska tahansa estaa evasteiden kaytto
muuttamalla selaimensa asetuksia. Useimmat selainohjelmat mahdollistavat evaste-
toiminnon poiskytkemisen ja jo tallennettujen evasteiden poistamisen.

Evasteiden kaytdn estaminen saattaa vaikuttaa sivuston toiminnallisuuteen.
Automaattinen kasittely ja profilointi
Ei tehda.

Tarkastusoikeus eli oikeus saada paasy henkilotietoihin

Rekisterdidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hdnesta on rekisterissa. Tarkastuspyynto tulee
tehda kirjallisena ottamalla yhteys rekisterinpitajan asiakaspalveluun tai rekisterin
yhteyshenkildon suomeksi tai englanniksi. Tarkastuspyynto on allekirjoitettava tai
todisteellisesti tunnistettavasta sahkopostiosoitteesta.

Rekisterdidylld on oikeus kieltda tietojensa kasittely ja luovuttaminen suoramainontaa,
etdmyyntia ja suoramarkkinointia seka markkina- ja mielipidetutkimusta varten ottamalla
yhteys rekisterinpitdjan asiakaspalvelupisteeseen.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Rekisteroidylla on oikeus siirtdd omat tietonsa jarjestelmasta toiseen.
Siirtopyynnon voi osoittaa rekisterin yhteyshenkilolle.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilotieto on oikaistava, poistettava
tai taydennettava.

Korjauspyynto tulee tehda omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynnélla organisaation
asiakaspalveluun tai henkildrekisterin yllapitajalle tai todisteellisesti tunnistettavasta
sahkopostiosoitteesta.



Pyynndssa tulee yksiloida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella.
Korjaaminen toteutetaan viivytyksetta.

Virheen korjaamisesta ilmoitetaan sille, jolta virheelliset tiedot on saatu tai jolle tiedot on
luovutettu.

Korjauspyynnodn epdamisesta rekisterin vastuuhenkild antaa kirjallisen todistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyyntd on evatty. Asianomainen voi saattaa epdamisen
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Rajoittamisoikeus

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojenkasittelyn rajoittamista esim., jos rekisterissa olevat
henkilotiedot ovat virheelliset. Yhteydenotot rekisterin vastuuhenkildlle.

Vastustamisoikeus

Rekisterdidylld on oikeus pyytaa hanta koskevia henkildtietoja seka rekisterdidylla on oikeus
pyytaa henkilotietojen oikaisemista tai poistamista. Pyynnot voi osoittaa rekisterin
yhteyshenkildlle.

Mikali toimit yritys- tai organisaation yhteyshenkildna ei tietojasi voida poistaa tana aikana.
Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Mikali katsot, etta sinua koskevassa henkilotietojen kasittelyssa on rikottu tietosuoja-
asetusta, niin sinulla on oikeus tehda kantelu valvontaviranomaiselle.

Kantelun voit tehda myds siina jasenvaltiossa, jossa sinulla on vakinainen asuinpaikka tai
tyopaikka.

Kansallisen valvontaviranomaisen yhteystiedot ovat:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki

Puhelinvaihde: 029 566 6700

Kirjaamo: 029 566 6768

tietosuoja@om.fi

www.tietosuoja.fi

Muut henkilétietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa tietojensa luovuttaminen ja kasittely suoramainontaa ja
muuta markkinointia varten, vaatia tietojen anonymisointia soveltuvin osin seka oikeus tulla
kokonaan unohdetuksi.



