Potilas- ja asiakasrekisterinpito ja rekisterinpidon keskeiset periaatteet

1. Rekisterin nimi

Unelmakotipalvelu Oy:n asiakasrekisteri, yksityiset
sosiaalihuollon asiakkaat, yksityiset terveydenhuollon asiakkaat.

2. Rekisterinpitdja

Nimi: Unelmakotipalvelu Oy

Osoite: Maapallonkuja 2B, 2krs, 02210, Espoo

Muut yhteystiedot: vantaa@akson.fi

3. Yhteisrekisterinpitaja, jos
sellainen on

Nimi:

Osoite:

Muut yhteystiedot:

4. Henkilotietojen kasittelijat

Nimi: Francis Agbehiadzie, Rogers Rotich

5. Rekisterin yhteyshenkilo

Nimi: Francis Agbehiadzie

Puhelin: +358 40 4155791

Sahkdposti: francis@aksonfi

6. Rekisterinpitajan
tietosuojavastaava

Nimi: Francis Agbehiadzie

Puhelin: 040 4155791

Sahkoposti: francis@akson.fi

7. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitukset ja kasittelyn
lainmukainen peruste
(GDPR 6 ja 9 artiklat)

Lainmukainen peruste:

o Laki potilaan asemasta ja oikeuksista
(785/1992); Sosiaali- ja terveysministerion
asetus potilasasiakirjoista (94/2022)

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen kasittelysta (703/2023) 20§
2 momentti

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta
(703/2023) 20§ 2 momentti

Sosiaalihuollon ammatillinen henkildsté seka
avustava henkilosto, joka osallistuu asiakastyohon,
ovat velvollisia kirjaamaan sosiaalihuollon
jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen,
seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja
riittdvat tiedot maaramuotoisina asiakirjoina ja
tallettamaan ne.

Velvollisuus kirjata asiakastiedot alkavat, kun
palvelunantaja on saanut tiedon henkildn
palveluntarpeesta tai ryhtynyt toteuttamaan
sosiaalipalvelua. Tieto asiakkuuden paattymisesta

on kirjattava asiakasasiakirjaan.
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Kirjaukset ovat tehtava viipymatta sen jalkeen, kun
asiakkaan asiaa on kasitelty.

Terveydenhuollon toimintayksikdn tulee pitada
jokaisesta terveydenhuollon palvelun
asiakkaastaan jatkuvaan muotoon laadittua
aikajarjestyksessa etenevaa potilaskertomusta.

Potilasasiakirjat tulee laatia ja sailyttaa sellaisia
valineita ja menetelmia kayttaen, etta asiakirjoihin
sisaltyvien tietojen eheys ja kaytettavyys voidaan
turvata tietojen sailytysaikana.

Terveydenhuollon ammattihenkildn tulee merkita
potilasasiakirjoihin potilaan hoidon jarjestamisen,
suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan
turvaamiseksi tarpeelliset tiedot.

Terveydenhuollon toimintayksikon tulee sailyttaa
potilasasiakirjat hoidon jarjestamisen ja
toteuttamisen, hoitoon liittyvien mahdollisten
korvausvaatimusten ja tieteellisen tutkimuksen
edellyttdma aika.

Tietojen kasittelyyn sisaltyy myos yksityisen
terveydenhuollon palveluntuottajan lakisaateinen
velvollisuus siirtda rekisterdityjen terveydenhuollon
palvelun yhteydessa syntyvia terveystietoja
valtakunnalliseen potilastiedon arkisto -palveluun
(KANTA).

8. Rekisterin tietosisalto
(rekisteriin sisaltyvat
henkilotiedot seka potilas-ja
asiakastiedot)

Asiakasasiakirjoihin kirjataan seuraavat perustiedot:

1. asiakirjan nimi;
asiakkaan nimi, aidinkieli ja asiointikieli, yhteystiedot ja
kotikunta sekad henkilétunnus tai, ellei se ole tiedossa, hanet
valiaikaisesti yksildiva tunnus tai syntymaaika;

3. jos asiakirja koskee alaikaista asiakasta, hanen huoltajansa
tai muun laillisen edustajansa nimi, yhteystiedot ja toimivalta
seka huoltajuudesta erotetun vanhemman mahdollinen
tiedonsaantioikeus;

4. taysi-ikaiselle asiakkaalle maaratyn laillisen edustajan tai
asiakkaan valtuuttaman henkilén nimi, yhteystiedot ja
toimivalta;

5. tarvittaessa asiakkaan omaisen, laheisen tai muun
asiakkaan hoitoon tai huolenpitoon osallistuvan henkilén
nimi, yhteystiedot ja rooli asiassa;

6. palvelunjarjestajan, palveluntuottajan ja tarvittaessa
palveluntoteuttajan nimi ja yksiléintitunnus;

7. asiakirjan laatijan tai kirjauksen tehneen henkildn nimi seka

virka-asema tai tehtava toimintayksikdssa;

asiakirjan laatimisen tai kirjaamisen ajankohta; seka

mahdollinen tieto asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa

© o

yhteystietoja koskevasta turvakiellosta.
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10. Palvelua koskevat laskutustiedot

9. Mista henkilotiedot
saadaan?

Henkilotiedot saadaan yksityisilta asiakkailta suoraan
palvelusopimusta tehtdessa. Mikali tilaajana on kunta tai
kaupunki, henkilotiedot voidaan saada tilaajan rekisterista.
Palveluseteliasiakkaiden kohdalla tiedot voidaan saada
suoraan asiakkaalta tai tilaajalta.

10. Henkil6tiedon sailytysaika
ja sailytysajan
maarittamisen kriteerit

Sailyttamisen kriteeri:

e Sosiaali- ja terveysministerion asetus
potilasasiakirjoista (94/2022)

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisesta
kasittelysta (703/2023) 20§ 2
momentti

e Laki sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista (703/2023) 20§
2 momentti

Terveydenhuollon ammattihenkil6illa on velvollisuus laatia
potilasasiakirjamerkinnat kaikista potilaan palvelutapahtumista.
Nama merkinnat on sailytettava potilasasiakirja-asetuksen
litteend olevassa taulukossa maaritellyn ajan. Laissa sdadetty
velvollisuus kasitella (kdytanndssa sailyttaa) potilastietoja sulkee
pois mahdollisuuden poistaa kaikki potilastiedot.

Maaraaikaisesti sailytetdan suurinta osaa asiakirjoista.
Paasaantdinen maaraaika potilasasiakirjojen sailytykselle on
12 vuotta potilaan kuolemasta tai jos kuolemasta ei ole tietoa,
120 vuotta potilaan syntymasta. Alle 1 -vuotiaana kuolleiden
tietoja sailytetdan 120 vuotta lapsen syntymasta.

Kaikki asiakasasiakirjat sailytetaan 30 vuotta palvelun
paattymisesta tai 12 vuotta asiakkaan kuolemasta. Pysyvasti
sdilytetdan 8., 18. ja 28. paivana syntyneiden paatokset,
suunnitelmat ja asiakaskertomukset.

Sahkoisten potilastietojen kayttéon ja luovutukseen liittyvat
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelysta annetun lain 25 §:ssa tarkoitetut lokitiedot tulee
sdilyttdaa eheina ja muuttumattomina vahintdan 12 vuotta
niiden syntymisesta.

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat tai palvelutehtava, jossa
asiakasasiakirjat laaditaan

Asiakkuusasiakirja ja asiakkaan perustiedot - 2 vuotta
asiakkaan kuolemasta

Tyoikaisten palvelutehtdva - 10 vuotta asian sulkemisesta
lakkaiden palvelutehtava - 10 vuotta asian sulkemisesta
Vammaispalvelujen palvelutehtdva - 10 vuotta viimeisen
asian sulkemisesta, kun vammaispalvelujen tarve on paattynyt
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Tositteet - 3 vuotta

Asiakasmaksupaatokset ja tuloselvitysasiakirjat - 12 vuotta
paatoksen voimassaolon paattymisesta

Asiakaskohtainen palveluun liittyva yhteydenpito tai
kirjeenvaihto - 3 vuotta viestin tai vastaavan paivayksesta
Kopiot muita tahoja varten laadituista lausunnoista ja -
todistuksista - 5 vuotta todistuksen tai lausunnon
laatimisesta

Sosiaalipalveluissa kuvattavat video- ja aanitallenteet - Saa
havittaa, kun kayttotarve on paattynyt ja tarvittavat kirjaukset
on tehty asiakasasiakirjoihin

11. Henkilotietojen
vastaanottajat
(ne tahot, joille
henkilotietoja luovutetaan)

Henkildtietoja kasittelevat yhtion Francis Agbehiadzie ja Rogers
Rotich. Muut henkil6tietoja kasittelevat tydntekijat ovat yrityksen
tyontekijoita, koulutukseltaan sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkilGita, jotka saavat tietojen kasittelya koskevan
perehdytyksen.

HenkilGtietoja luovutetaan asiakkaalle taman pyytaessa. Mikali
asiakas on hyvinvointialueen tai Helsingin kaupungin
jarjestdman palvelun asiakas, asiakkaan tulee esittaa
tietopyynto asuinkuntansa hyvinvointialueelle, joka tekee
tietopyynnon yritykselle.

Tietoja luovutetaan myos asiakkaan edunvalvojalle taman
pyynnosta. Mikali edunvalvonnan kohteena oleva asiakas on
hyvinvointialueen, edunvalvojan tulee esittaa tietopyynto
hyvinvointialueelle, joka tekee tietopyynnon yritykselle.

Tietoja luovutetaan lisaksi viranomaiselle tai asiakkaan
hoidosta vastaavalle julkiselle toimijalle, jolla on laissa
maaritelty oikeus tietojen vastaanottamiseen. Luovutusta
koskeva asiakkaan suostumus tulee kirjata asiakkaan tietoihin.

Tietoja voidaan luovuttaa asiakkaan suostumuksella taman
nimeamille tahoille. Tietoja voidaan luovuttaa myos ilman
henkilon antamaa suostumusta, mikali laki tai
viranomaismaarays nain velvoittaa.

Tietoja luovutetaan potilastiedon arkistoon (KANTA).

12. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Ei luovuteta
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13. Rekisterin suojauksen
periaatteet ja rekisterin
sailytyspaikka

- Lisaksi tieto siita,
sisaltyyko henkilotietojen
kasittelyyn automaattista
paatoksentekoa

A. Manuaalinen aineisto
Sailytetaan lukitussa toimitilassa, johon on paasy
ainoastaan yhtion tyontekijoilla.

Osoite: Maapallonkuja 2B, 2krs, 02210, Espoo

B. Sahkoiset aineistot
Sahkoinen aineisto sailytetddan Myneva Finland Oy Hilkka-
asiakastietojarjestelmassa, jonka tuottaa kolmas osapuoli.
Tama osapuoli vastaa tietojen asianmukaisesta
salaamisesta.

Tietojen keraamiseen ei liity automaattista paatoksentekoa.

Osoite:

14. Rekisteroidyn oikeudet

- Palveluntuottajan tulee
kuvata, mitka tietosuoja-
asetuksen rekisteroidylle
tarkoitetuista oikeuksista
liittyvat rekisteriin ja milla
tavalla rekisteroidyn
oikeuksia toteutetaan

A. Oikeus saada paasy tietoihin
EU 2016/679:n 15. artikla.
Rekisterodidylla on oikeus saada tieto itsedan
koskevista tiedoista, joita yhtio on kerannyt ja sailyttaa.
Rekisterdity voi myds katsoa Omakanta-palvelussa
potilastiedon arkistossa olevia tietojaan. Rekisteroity
voi myos tehda tietopyynnon kirjallisesti
rekisterinpitajalle.

B. Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
EU 2016/679:n 77. artikla
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle, mikali han katsoo sen
aiheelliseksi.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

EU 2016/679:n 16. artikla

Rekisteroidylla on oikeus vaatia itsedan koskevan
tiedon korjaamista, mikali han katsoo sen aiheelliseksi.

C. Oikeus poistaa tiedot
EU 2016/679:n 17. artikla
Rekisterodidylla on oikeus pyytaa itsedan koskevat
tiedot poistettavaksi.

Poistopyynnon hyvaksymisessa on kuitenkin
huomioitava terveydenhuollon palveluntuottajan
lakisdateinen velvollisuus sailyttaa tietoja maaraajan.

Palveluntuottajan velvollisuus tietojen sailyttamiseen, ei
kuitenkaan rajoita rekisterdidyn oikeutta pyytaa itseaan
koskevan tiedon poistamista.
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D. Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen
EU 2016/679:n 20. artikla
Rekisterodidylla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen, mikali tama ei aiheuta yhtidlle kohtuutonta
taloudellista kustannusta.

Rekisterdidyn oikeutta siirtaa tietoja jarjestelmasta
toiseen, ei kuitenkaan sovelleta lakisaateisissa
rekistereissa. (sairauskertomusmerkinnat).
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