9
)

o
» Helsingin toimintaterapia Oy
& Helsingfors ergoterapi Ab
TIETOSUOJASELOSTE

Henkilotietolaki (523/1999) 108§ ja 24§ jonka mukaan seloste on koottu

1. Rekisterien pitajat
Helsingin toimintaterapia Oy:n toimintaterapeutit ja Helsingin toimintaterapia OY:ssa alihankkijana toimivat
toimintaterapeutit. Toimintaterapeutti listan |6ydat Liite 1

2. Rekisteriasioista vastaava henkilo
Kati Vartiainen
Soidintie 3, 00701 Helsinki
puh. (09) 351 3537

3. Rekisterin nimi
Helsingin toimintaterapia Oy asiakas- ja laskutusrekisteri

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
Asiakkaan toimintaterapiapalvelu jarjestaminen ja toteuttaminen seka palvelun laskutus.

5. Rekisterin tietosisaltoé
Asiakkaan nimi, henkilotunnus, osoitetiedot ja yhteyshenkilon/huoltajan yhteystiedot.
Maksusitoutumuspaatoksesta kuntoutusjakson toteumatiedot (kayntikerrat, paatdsnumero ja
voimassaoloaika).
Rekisteritiedot ovat salassa pidettdvia. Naita tietoja ei yhdisteta muihin tietoihin tai rekistereihin.

6. Sdanndonmukaiset tietoldhteet
Rekisteriin liitettavat tiedot ovat peraisin asiakkaalta itseltddn saadun suostumuksen pohjalta (Helsingin
toimintaterapia Oy:n terapiasopimus), maksusitoumuspaatoksen mukaiset hoitojaksolta muodostuneet
tiedot kuten kayntikertamerkinnat.

7. Sannénmukaiset tietojen luvuttamiset
Rekisteritietoja luovuttaessa noudatetaan henkilotietolakia potilaan asemasta ja oikeuksista (785/92)13§,
muut 653/2000 ja asiakkaan kanssa tai alaikdisen asiakkaan huoltajien kanssa tehtya terapiasopimusta.
Henkilotiedot tallennetaan Diarium-asiakaskortisto- ja laskutusohjelmaan, jota yllapitad Helsingin
toimintaterapia Oy. Henkil6tiedot ovat salassa pidettavia, henkilokuntaa sitoo salassapitovelvoite. Tietoja
luvutetaan vain lakiin perustuen ja luvallanne. Tietoja kasitellddn vain hoitosuhteen aikana.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Asiakassuhteesta syntyneiden asiakirjojen sailytyksessa ja arkistoinnissa noudatetaan henkil6tietolakia.
Asiakirja-aineistot sdilytetdaan hoitojakson aikana Helsingin toimintaterapia Oy:n tiloissa erillisessa
lukollisessa kaapissa, johon on paasy vain Helsingin toimintaterapia Oy:ssa toimivilla terapeuteilla.
Hoitojakson paatteeksi asiakirjat arkistoidaan sopimustahon voimassaolevan sopimuksen mukaisesti.

www.helsingintoimintaterapia.fi
Soidintie 3, PL 61, 00701 Helsinki, puh. 09 351 3537



0
» Helsingin toimintaterapia Oy
& Helsingfors ergoterapi Ab
B Sahkodinen aineisto

Asiakassuhteesta syntyneita sahkoisia aineistoja kuten kayntikertamerkinnat ja henkil6tiedot yllapidetdan
Diarium asiakaskortistossa. Diarium- ohjelma toimii Finnish Net Solutions Oy palvelimella. Asiakassuhteesta
syntyneitd sahkoisiad aineistoja kasitelldan salasanalla suojatuilla tietokoneilla Helsingin toimintaterapia
Oy:n tiloissa. Kirjallinen aineisto kuten terapiajakson paatteeksi tehty terapiapalaute, sailytetdan terapeutin
henkilokontaisella salasanalla suojatulla muistitikulla. Palauteaineisto poistetaan asiakastietojen
arkistoinnin yhteydessa. Muistitikkua sdilytetddan Helsingin toimintaterapia Oy:ssa lukitussa
asiakaspaperikaapissa.
Hoitojaksolta syntyneita laskutustietoja yllapidetdaan Diarium laskutusohjelman kautta. Asiakaskohtaiseen
laskutukseen on hallinnointioikeudet kahdella nimetylla henkil6lla Helsingin toimintaterapia Oy:ssa ja
aineiston kasittely on suojattu salasanalla.

9. Tarkastusoikeus ja tiedon korjaamisen toteuttaminen
Asiakasrekisteriin kirjattuihin tietoihin liittyy tarkastusoikeus (Henkil6tietolaki 26§). Asiakkaalla on oikeus
tutustua ja saada itsedan koskevat asiakastiedot kirjallisena. Pyynt6 voidaan esittdd hoidon jarjestamiseen,
terapiasopimukseen ja terapiapalautteisiin sekd muihin rekisteritietoihin liittyvissa kysymyksissa joko
suoraan kuntouttavalta terapeutilta tai nimetylta rekisterivastaavalta. Henkilo antaa tiedot tarkastettuaan
ensin asiakkaan henkil6llisyyden tai kysyjan lakiin perustuvan oikeuden pyytda tietoja. Tarkastuspyynnon
toteuttamisessa suositellaan kdytettavaksi tietosuojavaltuutetun toimiston lomaketta. Lisatietoja saa
www.tietosuoja.fi/1677.htm

10. Tiedon korjaaminen ja tiedon korjaamisen toteuttaminen
Oikaisupyynt6 tulee tehda kirjallisesti. Pyynnossa pitda perustella ja yksiloida tarkasti, mita tietoa vaaditaan
korjattavaksi, mika on asiakkaan mielesta oikea tieto ja milld tavoin korjaus pyydetdaan tekemaan. Lisatietoa
tiedon korjaamisesta www.tietosuoja.fi/1677.htm
Asiakasrekisteriin tallennettujen henkilotietojen korjausvaatimus esitetadn kuntouttavalle terapeutille tai

rekisterista vastaavalle henkilolle.

11. Muut mahdolliset oikeudet
Henkil6tietolain (523/99) mukainen informointi
Henkilotiedot tallennetaan rekisteriin, jotta yllapitad Helsingin toimintaterapia Oy ja kuntouttava
terapeuttinne. Henkilotiedot ovat salassa pidettavia ja niita luovutetaan vain lakiin perustuen tai luvallanne.
Tietoja kasitellaan vain hoitosuhteeseen liittyvina. Teilla on mahdollisuus tarkistaa teista rekisteriin
tallennettuja tietoja.
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