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Lopen kunta

Perusturvalautakunta
HENKILÖREKISTERISELOSTE



Henkilötietolain (523/99) § 10 mukainen
	REKISTERIN NIMI


	Kotipalvelun asiakasrekisteri

	REKISTERIN YLLÄPITÄJÄ


	Lopen kunta, Perusturvalautakunta

Lähiosoite Yhdystie 5

Postinumero ja –toimipaikka 12700 Loppi

Puhelin (019) 758 6000

	REKISTERIN VASTUUHENKILÖ JA REKISTERIÄ HOITAVA HENKILÖ
	Kotipalvelunohjaaja
Laskutuksen osalta rekisteriä hoitaa laskentasihteeri.

	HENKILÖTIETOJEN KÄSITTELYN TARKOITUS JA LAINMUKAINEN PERUSTE


	Kotipalvelun asiakasrekisterin ylläpito kodinhoitoavun ja tukipalveluiden järjestämiseksi, laskutuksen suorittamiseksi ja eri viranomaisten vaatimien tilastotietojen keräämiseksi.

Sosiaalihuoltolaki.

	REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ JA TIETOLÄHTEET


	Kotipalvelun ja tukipalveluiden asiakkaiden henkilö-, osoite- ja tulotiedot. 

Henkilötiedot saadaan asiakkaalta tai hänen valtuuttamaltaan edustajalta ja väestötietojärjestelmästä.  Kotipalvelutyötä koskevat tiedot kotipalveluhenkilöstöltä. Tulotiedot saadaan asiakkaalta, Kelalta, pankeilta ja Verohallinnolta. Hoito- ja palvelusuunnitelmat laaditaan yhdessä asiakkaan kanssa, jolloin terveyttä koskevat tiedot hankitaan asiakkaalta tai hänen luvallaan terveydenhoidon viranomaisilta.

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksulaki ja –asetus.

	TIETOJEN LUOVUTUS JA REKISTERÖIDYN INFORMOINTI


	Laskutustiedot annetaan kirjanpitoon ja suoraveloitustiedot luovutetaan pankeille, ulosottoviranomaisille maksamattomien laskujen perinnän osalta, hallinto-oikeudelle valitusasioissa sekä tilastotiedot eri viranomaisille.

Rekisteröidyn informointi tapahtuu asiakaspalvelutilanteessa palvelusuunnitelman tekemisen yhteydessä. 


	REKISTERIN SUOJAAMINEN


	Rekisteriä käyttävät kotipalvelunohjaaja sekä laskutuksen osalta laskentasihteeri. 

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettäviä. Tietoja käsitteleviä työntekijöitä koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myös palvelussuhteen päätyttyä. Tiedot ovat osittain atk:lla käyttäjien tunnusten ja salasanojen varmistuksen takana.
Rekisteröity voi esittää milloin tahansa tiedon korjaamista rekisterinpitäjälle ja virheellinen, tarpeeton, puutteellinen ja vanhentunut henkilötieto oikaistaan.

Jos korjaamisesta kieltäydytään, henkilölle annetaan kirjallinen kieltäytymistodistus ja henkilöllä on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki. Tietosuojavaltuutettu voi antaa määräyksen tiedon korjaamisesta.

Rekisteröidyllä on oikeus kieltää käsittelemästä häntä koskevia tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilömatrikkelia ja sukututkimusta varten.

	REKISTERIN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN


	Manuaalisia asiakirjoja ja tulosteita säilytetään työntekijöiden työhuoneissa lukituissa arkistokaapeissa. Arkistoidut asiakirjat säilytetään kunnan arkistotiloissa.

Asiakastietojen säilytyksessä noudatetaan arkistointisuunnitelman mukaisia säilytysaikoja ja hävittämisessä kulloinkin voimassa olevia säännöksiä ja määräyksiä.



	REKISTERISELOSTEEN SAATAVILLAPITOTAPA


	Tietojärjestelmää koskeva rekisteriseloste on nähtävissä kotipalvelunohjaajan toimistossa, sosiaalitoimistossa sekä kunnan arkistoa hoitavalla asiahallintasihteerillä.
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