TIETOSUOJASELOSTE JA ASIAKAS-/POTILASREKISTERISELOSTE

KOTITORPPA

Rekisterinpitaja: Kotitorppa 1825787-5
Yhteyshenkil6: Jaana Kinnunen p. 041 545 5874 jaana.kinnunen@kotitorppa.fi
Rekisterin nimi: Asiakasrekisteri Kotitorppa, joka on jaettuna kolmeen eri osa-alueeseen

- Asiakasrekisteri Hoivapalvelu Kotitorppa
- Asiakasrekisteri Ajatuskumppani
- Asiakasrekisteri KotiVetti ja Lemmikkiapu PetHelp

Rekistereiden tietoja kaytetaan yhteydenpitoon asiakkaiden kanssa, laskutukseen ja palvelun
tuottamiseen.

ASIAKASREKISTERI HOIVAPALVELU KOTITORPPA

Asiakkaista pidetaan asiakasrekisteria seka sdahkoisesti ettd manuaalisesti. Sahkdisessd muodossa pidetdan
yhteys- ja laskutustiedot eli nimi- ja osoitetiedot. Nama tiedot sailytetdan palveluntuottajan yksityiselld,
salasanalla suojatulla tietokoneella tai tietoturvallisten ajanvaraus-/laskutusjarjestelmien tiedoissa.
Manuaalisessa muodossa sailytetddn edellisten lisdksi mm. hoivapalvelusopimukset, jotka on asiakkaan
kanssa yhdessa laadittu palvelusuunnittelun yhteydessa. Tiedot saadaan pdaasiassa asiakkaalta tai taman
omaiselta itseltaan.

Manuaaliset asiakasrekisteritiedot sdilytetddn mapissa palveluntuottajan toimistoissa lukitussa kaapissa.
Manuaaliset tiedot sdilytetdan asiakassuhteen ajan ja 2-5 vuotta siitd eteenpdin mahdollista uusintatilausta
varten. Mikali joukossa on terveyspalveluihin kuuluvia tietoja, kuten muistitesti tms., toimimme niiden
sailytyksen suhteen niita koskevan lain mukaisesti. Sopimus ja mahdolliset kdyntikirjaukset toimivat
laadukkaan palvelun tukena ja apuna asiakassuhteen ajan.

Asiakas voi olla yhteydessa palvelutarjoajaan puhelimitse, sahkdpostitse tai esim. kotisivujemme
yhteystietolomakkeiden kautta. Kotisivujemme tietoturvaa paivitetadn saannéllisesti Webbihotellin
tarjoajan Zonerin toimesta.

ASIAKASREKISTERI KOTIVETTI JA LEMMIKKIAPU PETHELP

Asiakkaista eli lemmikeista ja lemmikkien omistajista tai hallinnoijista, jotka palvelua tilaavat, pidetaan
asiakasrekisterid seka sdhkoisesti ettd manuaalisesti. Sdhkoisessd muodossa pidetddn yhteys- ja
laskutustiedot eli nimi- ja osoitetiedot. Ndma tiedot sdilytetdan palveluntuottajan yksityisella, salasanalla
suojatulla tietokoneella tai tietoturvallisten ajanvaraus-/laskutusjarjestelmien tiedoissa. Manuaalisessa
muodossa sailytetdadn edellisten lisaksi mahdolliset sopimukset, ohjeet tms, jotka on asiakkaan kanssa
yhdessa laadittu palvelun tuottamiseksi. Manuaaliset asiakasrekisteritiedot sdilytetdan mapissa
palveluntuottajan toimistoissa lukitussa kaapissa.

Lemmikkiapu PetHelp tiedot toimivat laadukkaan palvelun tukena ja apuna asiakassuhteen ajan. Tasta
palvelusta ei synny arkistoitavia lemmikkien terveystietoja tms.




KotiVetti eldinldakaripalvelussa lemmikin terveystietoja yms. toimenpidetietoja kirjataan Ajas-
asiakastietojarjestelmadan, joka on A-luokan turvallisuusluokiteltu asiakastietojarjestelma. Tiedot toimivat
lemmikin hoidon jatkuvuuden turvaamisena ja apuna asiakassuhteen ajan. Lemmikkien tietoja sdilytetdaan
lain maaritteleman ajan. Tiedot saadaan padasiassa lemmikin palvelun ostajalta itseltaan.

Asiakas voi olla yhteydessa palvelutarjoajaan puhelimitse, sdahkopostitse, KotiVetti eldinlddkaripalvelussa
Ajas-ajanvarausjarjestelmamme kautta tai esim. kotisivujemme yhteystietolomakkeiden kautta.
Kotisivujemme tietoturvaa paivitetaan saannollisesti Webbihotellin tarjoajan Zonerin toimesta.

ASIAKASREKISTERI AJATUSKUMPPANI (terveyspalvelu yms)

Ajatuskumppani tuottaa seka terveyspalveluja, kuten psykoterapiaa ja kuntoutusta ettd muita palveluja,
kuten tyénohjausta.

Henkilotietojen kasittely

Asiakkaista pidetaan asiakasrekisteria sekd sahkoisesti ettd manuaalisesti.

Sdhkoisessd muodossa pidetadn laskutusta varten yhteys- ja laskutustiedot (nimi, osoite, sdhkdposti ja
puhelinnumero). Ndma tiedot sailytetdadn palveluntuottajan yksityiselld, salasanalla suojatulla tietokoneella
ja tietoturvallisten ajanvaraus-/laskutusjarjestelmien tiedoissa. Rekisteriin kerataan vain palvelun
tuottamiseen tarvittavat valttamattomat tiedot.

Manuaalisessa muodossa sdilytetdadn edellisten lisdksi asiakkaan henkilotunnus, kuntoutus- ja
psykoterapiaterapia- yms sopimukset, jotka on asiakkaan kanssa yhdessa laadittu seka toiminnan
yhteydessa syntyneet muut materiaalit ja asiakas-/potilaskirjaukset. Manuaaliset potilaskirjaukset tehddan
ja sailytetadn sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd annetun lain (703/2023) mukaisesti.

Asiakas- / potilaskirjaukset toimivat laadukkaan palvelun apuna asiakassuhteen ajan sekéa turvaavat hoidon
jatkuvuutta ja tavoitteellisuutta. Siirrymme potilaskirjauksissa Kanta-jarjestelmdaan mahdollisesti syksylla
2026. Muutoksesta informoidaan erikseen. Tata ennen syntyneet potilaskirjaukset sailyvat manuaalisina.
Manuaaliset asiakas- ja potilastiedot sdilytetddn palveluntuottajan lukituissa tiloissa, lukitussa kaapissa.

Kaytéssamme on ajanvaraus- ja laskutusjarjestelma Ajas, joka on sertifioitu A- luokan tietoturvan kattavaksi.
Tata kautta meille pystyy varaamaan aikoja Ajatuskumppanin palveluihin. Ajatuskumppanin
psykoterapiapalveluihin voi hakeutua myos Minduu-ajanvarausjarjestelman kautta, mikd on myos korkean
tietoturvan omaava jarjestelma.

Asiakas voi olla yhteydessa palvelutarjoajaan puhelimitse, sahkopostitse, Ajas-ajanvarausjarjestelman,
Minduu-ajanvarausjarjestelman tai esim. kotisivujemme yhteystietolomakkeiden kautta. Kotisivujemme
tietoturvaa paivitetdaan saannollisesti Webbihotellin tarjoajan Zonerin toimesta. Huomioithan kuitenkin, etta
et kirjoita kotisivujemme yhteydenottolomakkeelle tai sahkdpostitse arkaluontoista tietoa. Ajanvarauksen
yhteydessa kerddamiamme asiakkaiden yhteystietoja kadytetaan asiakkaan yhteydenottoa ja palvelun
tarjoamista varten.

Asiakas-/potilastietoja kasittelevat vain ne henkilot, jotka tehtdvansd mukaisesti kuuluvat niitd kasitella.

Mikali Ajatuskumppanilla toimii alihankkijana muita yrittdjia, huolehtivat he omalta osaltaan mahdollisista
asiakasrekisteri- ja kirjaustiedoistaan.




Asiakas- ja potilasturvallisuus (terveyspalvelu):

Laadullisuus: Terveydenhuoltopalvelun tuottaa aina kyseiseen palveluun koulutuksen saaneet sote-alan
ammattilaiset, osaava henkil6std. Palveluiden keskidssd on aina asiakas/potilas ja palvelut toteutetaan
turvallisesti ja asianmukaisesti.

Henkilosto on sitoutunut palveluyksikén omavalvontaan laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden
varmistamisessa seka palvelujen kehittamisessa.

Palvelun laatu pidetdaan korkeana mm. laadukkaalla ja osaavalla ty6lld, huolellisuudella,
asiakaskeskeisyydelld, asiallisella kunnioittavalla kohtelulla ja kohtaamisella sekd vuorovaikutus- yms
tyotaidoilla. Laatua varmistetaan myos asiakkailta itseltdan pyydettavilla asiakaspalautteilla. Asiakas voi
antaa anonyymisti palautetta palautelaatikkoon tapaamisten yhteydessa. Kerran vuodessa tehdaan kattava
palautekysely anonyymisti kaikille (sen hetken) asiakkaille sdhkoisesti heille annettujen ohjeiden / viestien
tai linkkien kautta. Palautetta kysytdan myds tapaamisten yhteydessa suoraan keskustellen, jolloin voidaan
havaittuihin muutostarpeisiin reagoida valittdmasti.

Asiakas- / potilasturvallisuus varmistetaan paitsi henkil6ston ammattitaidolla, ympariston puitteilla ja
turvallisuudella, tietoturvallisilla yhteyksilla ja kirjausten tietoturvallisella sailytyksella. Toimitiloista on
laadittu pelastussuunnitelmat ja henkildstoé on niihin perehtynyt.

Asiakastietojen luovutus:

Asiakas- / potilasrekisteritietoja ei luovuteta ulkopuolisille (ellei laki toisin maaraa) eikda maan rajojen yli eik3
niita kayteta markkinointi- tms. tarkoitukseen ilman asiakkaan lupaa ja suostumusta.

Tietojen sdilytys:

Potilaskirjaukset sailytetaan kuten sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta annetussa
laissa (703/2023) sdadetaan.

Muu terveyspalvelussa mahdollisesti syntynyt lissmateriaali ja ei-sdilytettdva tieto tuhotaan
tietoturvallisesti palvelun paatyttyd, ellei asiasta ole asiakkaan / potilaan kanssa toisin sovittu.

Sahkoisista ajanvarausjarjestelmistamme yhteystiedot poistetaan viimeistaan kahden vuoden kuluttua
asiakkuuden paattymisesta.

Kirjanpidossa laskutustiedot sailytetaan kirjanpitolain (1336/1997) mukaisesti vahintaan seitseman vuotta.

Asiakkaalle kerrotaan tietojen séailyttamisesta edellda mainituin tavoin ja palveluntuottajan
vaitiolovelvollisuudesta seka siita, ettd tietoja ei luovuteta ulkopuolisille.

Asiakkaan / potilaan asema ja oikeudet

Asiakas hakeutuu itse palveluihin ja hoitoon. Tiedot saadaan pdaasiassa asiakkaalta tai timan omaiselta
itseltdan. Myods mm. Kela voi antaa maksupaatoksensa liitteend tietoja asiakkaan/potilaan hoito- ja
palvelutarpeesta asiakkaan itsensa luvalla.

Asiakas on palveluiden keskiossa, osallinen ja aktiivinen toimija. Han osallistuu itse kaikkeen hoitonsa /
palvelunsa suunnitteluun, paatdksentekoon ja toteuttamiseen.




Asiakkaille annetaan tietoa hanta koskevan tiedon sdilytyksesta ja oikeudesta tutustua niihin.

Mahdollinen yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan / potilaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunjarjestéjien ja -tuottajien kanssa toteutetaan erillisten, esim. Kelan,
ohjeiden mukaisesti asiakkaan luvalla ja asiakkaan tietden.

Asiakkaalla on oikeus tarkistaa rekisteriimme hadnesta tallennetut tiedot henkilokohtaisella kaynnilla tai
kirjallisella pyynnolla. Samoin hanelld on oikeus pyytaa korjattavaksi rekisterissimme oleva virheellinen
tieto tai peruuttaa antamansa suostumus tietojen luovuttamiseen tai rajata sita.

Asiakkaalla on my6s oikeus tutustua hdnesta tehtyihin asiakas-/potilaskirjauksiin ja pyytda niihin oikaisua
tarvittaessa.

Asiakkaalla / potilaalla, joka on tyytymaton saamaansa terveyspalveluun, palvelun laatuun tai saamaansa
kohteluun, on oikeus tehda muistutus. Ensi sijassa muistutus tehdaan Ajatuskumppanin toiminnasta
vastaavalle, Jaana Kinnuselle. Muistutuksista laaditaan asiakkaalle vastine, jossa kerrotaan, miten asiaa
ldhdetdan edistamaan / korjaamaan / muuttamaan tms. Tama kdydaan asiakkaan kanssa yhdessa lapi.

Saadut palautteet / muistutukset késitelladn asianmukaisesti silla kokoonpanolla kuin asia kulloinkin koskee
ja ilman turhia viiveita (kuukauden sisalla). Palveluiden kehittamiseen osallistuu koko henkilosto, jolloin
samalla varmistetaan tarvittavan tiedon kulku kaikille asianosaisille.

Asiakkaan oikeusturvan toteuttamisessa auttaa potilasasiavastaava:

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat talla hetkella
Jenni Henttonen, Terhi Willberg, Anne Hilander (ma ja to) sekad Katri Tuomi-Andersson.

p. 029 151 5838 sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi




