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Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Jarjestelmaa ja sen rekisterid kdytetdan asiakkaan kotipalvelun ja kotihoidon
jarjestdmiseen, hoidon ja sosiaalitydn suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin.

Lisaksi rekisteria kdytetddn palveluiden suunnitteluun seka opetus-, tutkimus- ja
tilastotarkoituksiin. Asiakasrekisteritietoja saa kdyttaa vain siihen kadyttotarkoitukseen, joka
sille on maaritelty, ellei muussa laissa ole toisin saddetty.

Rekisterin tietosisalto

Toiminnanohjausjarjestelmaan (Myneva HILKKA) kirjataan kayttdjat seka asiakkaiden
perus- ja hoitotiedot seka palvelu- ja hoitosuunnitelmat.



- henkiltunnus, nimi, osoite, puhelinnumero, kotikunta, didinkieli, ammatti

- asiakkaan eldamantilanteeseen liittyvat tiedot, kuten asumistilanne, perhesuhteet,
-asiakkaan hoitoon sisdltyvat tiedot, kuten tulo- ja lahtokirjaukset, hoitotiedot,
hoitosuunnitelma ja seuranta, laakitystiedot ladakarin lausunnot ja todistukset

- hoitopaikkatiedot, toiminta/hoitoyksikk&tiedot

- muiden hoitavien tahojen kuten laboratorio, rontgen tuloksia ja tietoja.
-padsaantoisesti myos puhelut, sahkopostit ja viestit kirjataan

-lisaksi liitetiedostoihin skannataan tarvittavia tietoja mm asiakassuostumukset,
hyvinvointialueen tietojenluovutuslomake, mm depressio ja mmse —testitulokset,
rahankayttdlomakkeet, avainten saannit ja palautukset

Saanndénmukaiset tietolahteet

Asiakasrekisterin tiedot saadaan ja niitd ylldpidetddn asiakkaalta ja hanen edustajaltaan
saadun tiedon perusteella sekd asiakkaan suostumuksella muualta tilatuista
potilaskirjamerkinndistd. Tietoja saadaan myos lahettdvaltd taholta, esim. sairaalat tai
kunnan viranomaiset. Asiakas allekirjoittaa 2 asiakassuostumus lomaketta: Jelppis-Tiimin
oman (Siind madritellddn tahot tietojen vaihtoa varten) seka Pohjanmaan hyvinvointialueen
lomakkeen, tietojen vaihtoa varten. Kummastakin lomakkeesta jaa asiakkaalle yksi kappale
kotiin. Jelppis-Tiimin omassa asiakassuostumuslomakkeessa on mahdollista valita mille
tahoille tietoja saa antaa.

Tietojen saannonmukaiset luovutukset

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia julkisuuslain(laki viranomaisen toiminnanjulkisuudesta,
"julkisuuslaki”) 24 §:n 2 momentin 25 kohdan nojalla.

Hoitoyksikoiden henkilostolla, opiskelijoilla, tutkijoilla ja muilla potilastietoja kasittelevilla on
salassapito- ja vaitiolovelvollisuus. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus koskee siten jokaista,
joka tyossddn saa tai on saanut tehtdvdnsd perusteella tietoja asiakkaasta tai hdnen
terveydentilasta. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus sdilyy senkin jalkeen, kun toiminta tai
tehtdvdn hoitaminen on paattynyt.

Asiakkaan asiakasasiakirjoihin sisdltyvid tietoja voidaan luovuttaa potilaan asemasta ja
oikeuksista annetun lain (785/992) 13 §:ss8 mainituin perustein.

Terveydenhuollon valtakunnallisista henkilorekistereista annetun lain (556/1989, 3 §) mukaan
rekisteristd luovutetaan henkilon tietoja Terveyden— ja hyvinvoinninlaitoksen (THL)
terveydenhuollon valtakunnallisiin rekistereihin tutkimus-, suunnittelu- ja tilastotarkoituksia
varten. Terveydenhuollon valtakunnallisia rekistereitd on mm. hoitoilmoitusrekisteri (Hilmo).
Tasta rekisterista siirretdan kuukausittain lasndolotiedot raportti-jarjestelmaan. Rekisterin
tietoja kdytetaan ilman tunnisteita toiminnan johtamisessa ja tilastoinnissa.
Asiakastietojarjestelmasta luovutetaan Kansaneldkelaitoksen toimistolle pyydettdessd tiedot
hoivayksikkéihin  otetuista ja sieltd poistetuista asiakkaista. Luovutus perustuu
kansanelikelakiin. Tietoja voidaan luovuttaa myds esim Kelan tehdessd hoitotukipddtdstad.
Asiakkaan laakitysta koskevia tietoja voidaan luovuttaa hoitavalle apteekille.

Asiakkaat joilla on apteekkisopimus: heidan l|adketilaus Ildhetetaan apteekkiin
turvasahkopostilla. Siind ilmenee asiakkaan nimi, syntymaaika ja tilattava laake ja maara.
Palveluseteli -ja ostopalveluasiakkaiden tietoja luovutetaan tarvittaessa Pohjanmaan
hyvinvointialueen palveluohjaajille ja kotisairaanhoidolle.

Asiakkaan nimi, osoite ja laskutustiedot ovat myds Maestro kirjanpidon ohjelmassa. Naita
tietoja kasittelee myds kirjanpitdgjamme Erja Leppiniemi (Resultec Oy).

Vuosittain maksutiedot toimitetaan verottajalle kotitalousvahennysta varten, mikali
vdhennettdvda on kertynyt. Tata ennen asiakas hyvaksyy allekirjoituksellaan Jelppis-Tiimin
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valmiiksi tayttaman kotitalousvahennys lomakkeen 14A. Tdlld lomakkeella mainitaan
asiakkaan nimi, hetu, palvelu (joko kotipalvelu tai kotihoito) ja summa paljonko vuoden
kustannukset ovat olleet.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Myneva Group GmbH tietosuojalauseke (hilkka ohjelma)

" Asiakastietoja ei luovuteta Fastroin lukuun toimivien palveluiden ja viestinnadn tuotantoon,
kehittdmiseen tai yllapitoon osallistuvien osapuolien ulkopuolelle muuten kuin sopimuksen,
muun suostumuksen ja saaddsten mukaan. Emme pddsaantoisesti siirrd tietoja EU:n tai ETA-
alueen ulkopuolelle. Jos siirramme tiedot EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle, huolehdimme
henkilotietojen suojan riittdvastd tasosta muun muassa sopimalla henkilGtietojen
luottamuksellisuuteen ja kasittelyyn liittyvista asioista lainsdddannon edellyttamalla tavalla,
esimerkiksi Euroopan komission hyvaksymia mallisopimuslausekkeita kayttden, ja muuten
siten, ettd henkilotietojen kdsittely tapahtuu tdman tietosuojalausekkeen mukaisesti.
Tietojen siirto EU- tai ETA-alueen ulkopuolella voi perustua myds kayttdjan suostumukseen.”

Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto: Ennen vuotta 2009 asiakkaaksi tulleiden asiakkaiden tiedot ovat
paperimuodossa arkistoituna lukitussa arkistokaapissa tai palveluseteli asiakkaiden kohdalla,
tiedot on toimitettu Pohjanmaan hyvinvointialueen arkistoon. Mikali asiakkaasta kertyy
hoitosuhteen aikana paperi muodossa olevaa materiaalia, sailytetdan ne arkistokaapissa. Osa
tiedoista skannataan asiakkaan liitetiedostoon Hilkka-ohjelmaan.

ATK:lla kasiteltavat tiedot: Asiakasta informoidaan hanen henkilGtietojensa kasittelysta
padsaantoisesti hoitosuhteen alkaessa. Informointiasiakirja on esilld yksikoissa.

Asiakkaalla on oikeus nahda ja tarkastaa kaikki henkilotietonsa ja hdanen hoitoaan koskevat
potilasrekisteritiedot ja pyynndstd saada ne kirjallisina ja maksuttomasti kerran vuodessa
(Henkilotietolaki, 523/1999, 26 §).

Asiakas voi esittaa tarkastuspyynnon henkilokohtaisesti tai kirjallisesti (mieluiten kirjallisesti
"mustaa valkoisella”). Tiedot pyritddn antamaan viivytyksetta ja pyydettdessa kirjallisina.
Tiedot antaa rekisterinpitdja.

Asiakkaalle jarjestetddan mahdollisuus tutustua hantd koskeviin manuaaliasiakirjoihin,
kaytettdvissa oleviin tulosteisiin tai asiakirjoihin, joilta tiedot on tallennettu. (Mikali asiakas
haluaa tulla toimistolle, tulee hdnen varata aika riittdvan ajoissa.) Samalla ilmoitetaan mista
rekisterin tiedot on saatu, mihin niitd kdytetddn ja mihin mahdollisesti luovutetaan.
Tarkastuspyynnon  epddmisesta  ao.  hoitoyksikon  esimies  antaa kirjallisen
kieltaytymistodistuksen, jossa ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.
Asianomainen voi saattaa epaamisen tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Korjauksista ja
poistoista jaa nakyviin tiedot korjauksen tekijasta ja korjauspdivamaarasta. Mikali
rekisterissa havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut tieto, oikaisee tyontekija sen omasta aloitteestaan tai asiakkaan pyynnosta.
Mikali tyontekija ei hyvaksy asiakkaan vaatimusta tiedon korjaamisesta, kieltdaytymisesta
annetaan hoitoyksikon esimiehen allekirjoittama todistus, josta ilmenevat syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyvaksytty. Asiakkaalle kerrotaan hanen oikeudestaan saattaa asia
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

Asiakastietojarjestelmd  sijaitsee  suojatussa ja ymparivuorokautisesti  valvotussa
palvelintilassa. Jarjestelmdstd tulostetut asiakirjat sdilytetdan lukitussa arkistokaapissa
toimistolla. Aktiivikdyton paatyttya asiakirjat siirretddn lain maaraaman ajan kuluessa
Pohjanmaan hyvinvointialueen arkistoon (palveluseteliasiakkaat). Mustasaaren kunnan
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palvelusetelitoiminnassa syntyneet asiakirjat toimitetaan myés pohjanmaan hyvinvointialueen
arkistoon 2024 ldhtien. Itsemaksavat sdilytetddn jdrjestelmdssd arikistointilain mddrddmissd
ajoissa. Kayttooikeuden saaminen asiakastietojarjestelmaan edellyttaa vaitiolositoumusta.
Jarjestelman kaytto edellyttaa henkilokohtaista kadyttajatunnustaja salasanaa. Esimiehet
paattavat kayttooikeuksien myontamisesta ja poistamisesta. Eri kayttooikeusryhmille on
maaritelty erikseen luku- ja kirjoitusoikeudet. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois
niista tehtavista, joita varten hanelle on myodnnetty kayttdoikeus. Asiakastietoja voivat
kayttda ainoastaan ao. asiakkaan hoitoon tai siihen liittyviin tehtdviin osallistuvat
tyOtehtdviensd mukaisesti.

Jarjestelma rekisterdi kaiken jdrjestelmdssa suoritetun tietojen kasittelyn ja katselun.
Rekisteritietojen kasittelya ja katselua seurataan ja valvotaan kayttolokitietojen avulla.
Tietokoneet ja puhelimet on suojattu salasanoilla.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa hantd koskevat asiakasrekisterissa olevat tiedot. Kun asiakas
haluaa kayttaa tarkastusoikeuttaan, hanen tulee tehda se joko henkilokohtaisen kdynnin
yhteydessa tai ldhettdd omakatisesti allekirjoitettu tarkastuspyyntd rekisterinpitdjalle ylla
mainitulla osoitteella. (mieluiten kirjallisesti “mustaa valkoisella”)

Asiakkaan henkilollisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa se tarkastetaan ennen tietojen
antamista. Tarkastusoikeutta koskevat asiat kasittelee ja ratkaisee rekisterinpitaja.
Tarkastusoikeus  toteutetaan viivytyksettd, ja se voidaan evata ainoastaan
poikkeustapauksessa. Epdamisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedonantamisesta
saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle taikka jonkun muun
oikeuksille. Rekisterinpitaja toimittaa kirjallisen vastauksensa asiakkaalle, kun asiakas on
kaynyt henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan toimipisteessa tai kun asiakkaan kirjallinen
tarkastuspyynto on saapunut rekisterinpitajalle.

Jos asiakkaan tiedoissa on virheitd, asiakas voi esittaa rekisterinpitajalle ja kullekin
rekisterinpitajan toimipaikalle virheen korjaamista koskevan pyynnon.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jelppis-Tiimin on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai asiakkaan vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettdva virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkildtieto. Korjauspyynto on tehtava kirjallisesti ja

osoitettava Jelppis-Tiimille. Korjauspyyntd on toimitettava kohdassa 2 viitattuun
asianomaiseen yksikkdon. Asiakkaan henkil6llisyydestd varmistutaan korjauspyynnén
toimittamisen yhteydessa. Mahdolliset virheelliset merkinnat

yliviivataan tai siirretadn taustatiedostoon siten, etta seka virheellinen etta korjattu merkinta
ovat mydhemmin luettavissa. Korjauksen tekijan nimen, aseman seka paivayksen tulee
ilmeta asiakirjoista.

Muut henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterin kaytto:

asiakastiedot on saadetty salassa pidettavaksi, tietoja ei saa luovuttaa ulkopuolisille
Asiakastietoja voivat kdyttaa ainoastaan ao. asiakkaan hoitoon ja siihen liittyviin tehtaviin
osallistuvat. (Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/92) 13§). Asiakasrekisteritietoja
kasitelldadn automaattisen tietojenkasittelyn (ATK) avulla; tietokoneilla olevia tietoja
kaytetdan asiakastietojarjestelman kayttdjatunnuksilla ja salasanoilla. Tietojen kayttod
valvotaan.



