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1. Rekisterinpitdja

Nimi: Lapin ensi- ja turvakoti ry
Osoite: Lahteentie 5, 96400 Rovaniemi
puh: 044 743 1297

2. Rekisteriasioiden yhteyshenkil
Nimi: vastaava Anne Annalaa

osoite: Ldhteentie 5, 96400 Rovaniemi
puh: 040 775 3539

3. Tietosuojavastaava

Nimi: taloussihteeri Merja Kuntsi
Osoite: Lahteentie 5, 96400 Rovaniemi
puh. 040 775 3540
etunimi.sukunimi@lapinentu.fi

4. Rekisterin nimi

Paihdekuntoutuksen avopalvelun asiakasrekisteri

5. Henkilotietojen kdsittelyn tarkoitus ja peruste
Paihdekuntoutuksen avopalvelun asiakastydskentelyn toteuttaminen niiltd osin kuin yhdistys on rekisterin-

pitaja.

Asiakastietoja kdytetdaan asiakastyon suunnittelussa ja sen toteuttamisessa. Lisaksi asiakastietojarjestelmaan
tallennettavia tietoja hyddynnetdan toiminnan tilastoinnissa, arvioinnissa, valvonnassa, johtamisessa ja ke-
hittdmisessa samoin kuin mahdollisiin lausuntopyyntéihin vastaamisessa, seurantasoitoissa puolen vuoden
ja vuoden kuluttua asiakkuuden pdattymisesta luvanvaraisten tutkimus- ja opinndytetdiden tietoldhteena
(jalkimmaisin harkitaan aina tapauskohtaisesti ja hallitus myontaa tutkimusluvat). Perusteena henkilotieto-
jen kasittelylle on paihdekuntoutuksesta aiheutuva tuen tarve, tyoskentelyyn liittyva asiakassuhde, asiakkaan
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suostumus tai toimintaa ohjaava lainsdaadantd, mm.
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6. Rekisterin tietosisalto

o Asiakkaan henkilotiedot: nimi/nimimerkki, syntymaaika, kotikunta, osoite, osoitteen

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

Lastensuojelulaki (417/2007)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisestd kasittelystéd (159/2007)
Henkilotietolaki (523/1999)

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR)

turvakielto ja puhelinnumero, perhesuhteet
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o Asiakkuuteen liittyvat tiedot: didinkieli ja asiointikieli, kansalaisuus, tulkin kaytto

o Asiakastyohon liittyvat muistiinpanot ja asiakaskontaktit (myds puhelut), yhteistyotahot

o Kuntoutuksen toteuttamiseen liittyvat asiakastiedot: kuntoutuksen tarve ja tydskentelyn
sisaltod

o Viranomaisten pyytamat asiakirjat: lausunnot ja yhteenvedot seka niihin liittyvat pyynnot,
asiakirjapyynnot

o Rekisterin tarkastuspyynnot

o Tyontekijan paperisessa kalenterissa olevat ajanvaraustiedot

Rekisterin tietoja yllapidetdan sdhkoisessa SOFIA-asiakastietojarjestelmassa. Jarjestelman kaytosta tallentuu
lokitiedot. Lisaksi rekisteriin kuuluvat asiakastyohon liittyvat paperiset asiakirjat, mikali sellaisia muodostuu
tyoskentelyn aikana.

7. Sdannénmukaiset tietoldhteet

Rekisteriin talletettavat tiedot kertyvat rekisterinpitdjan omassa toiminnassa. Henkil6tiedot saadaan padosin
asiakkaalta itseltdan ja tietojen antaminen perustuu asiakkaan suostumukseen. Lapsiasiakkaan osalta tietoja
saadaan lapselta itseltddn sekd hdnen huoltajaltaan tai vanhemmaltaan. Tietoja tdydennetdan asiakkaan
(lasten osalta huoltajan) suostumuksella muilta tahoilta saaduilla tiedoilla ja/tai lain sddnnokseen perustuen
lastensuojelun viranomaiselta saaduilla tiedoilla.

8. Tietojen sdannénmukaiset luovutukset

Asiakasrekisterissa olevat tiedot ovat salassa pidettdvid. Niitd ei luovuteta, ellei tietoa pyytavalla ole lakiin
perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Tietoja voidaan luovuttaa myds asiakkaan suostumuksella.

Rekisterin kayttooikeus on ainoastaan Lapin ensi- ja turvakoti ry:n pdihdekuntoutuksen avopalvelun
tyontekijoilla, heidan esimiehelldadn ja palvelupaallikolla.

9. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

10. Rekisterin kaytto

Asiakastietorekisterid kdytetdan asiakkaan kanssa tapahtuvan tydskentelyn suunnittelemiseen kirjaamaalla
esim. alkutilanne, tavoitteet ja tyoskentelyn eteneminen. Lisaksi rekisteri saattaa sisaltaa tydskentelyn aikana
tehtyja tehtdvid ja harjoitteita. Asiakaskirjaukset ovat myo6s tarkeitda kuvauksia asiakkaalle itselleen
tyoskentelyn etenemisesta.

SOFIA-asiakastietojdrjestelman tietoja kdytetdadn sekd yhdistyksessda ettd Ensi- ja turvakotien liitossa
tilastointia, raportointia ja tyémuodon kehittamista varten. Kaytdn tarkoitus on toiminnan johtaminen ja
kehittdminen, eivdtkd kyseessd olevat tiedot sisdlld tunnistetietoja. Edelld mainittuja tilastotietoja
hyodynnetddan myo6s toiminnan rahoittajalle eli STEA:lle (Sosiaali- ja terveysjarjestéjen avustuskeskus)
sadnnollisesti toimitettavissa raporteissa.

11. Rekisterin suojauksen periaatteet

Asiakasrekisteriin sisaltyva mahdollinen paperinen aineisto sdilytetaan lukollisissa kaapeissa tydntekijoiden
ty6huoneissa ja/tai yhdistyksen arkistossa. Arkisto ja tyontekijoiden huoneet ovat lukollisia ja valvottuja
tiloja.
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Rekisterin sdhkoiseen tietojarjestelmaan tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd paa-
see kasittelemaan vain siihen oikeutettu tyontekija. Jarjestelman kaytto edellyttda henkilokohtaista kaytta-
jatunnusta ja salasanaa. Esimiehet paattavat kayttooikeuksien mydntamisesta ja poistamisesta. Kayttdoikeus
paattyy henkilon siirtyessa pois niistad tehtavista, joita varten hdnelle on myodnnetty kayttooikeus. Kayttdoi-
keus on kayttdjan tehtdavan mukainen, eika tyontekijalla ole paadsya yhdistyksen muiden toimintojen asiakas-
tietoihin. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee kirjallisestikin sovittu vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvolli-
suus jatkuu palvelussuhteen pdatyttya.

SOFIA-tietojarjestelma on kaytettdvissa Lapin ensi- ja turvakoti ry:n tiloissa sekd organisaatiovarmenteella
turvattuna etdayhteydella asiakastydssa. Ty0asemat sijaitsevat lukituissa toimistohuoneissa. Jarjestelma on
Ensi- ja turvakotien liiton jasenyhdistysten yhteinen ja liiton yllapitdma sahkoinen asiakastietojarjestelma.
Jarjestelma toimii palveluntarjoaja Netproce Oy:n palvelimella, ja sen varmuuskopiointi ja tietoturvapaivityk-
set on hoidettu asianmukaisesti.

12. Tietojen sailytys (sdilytysajan maaraytymisperusteet), arkistointi ja havittiminen
Asiakkuuden paattyminen merkitdaan asiakastietojarjestelmaan. Asiakasrekisterin tiedot sdilytetdaan asiakas-
suhteen paattymisvuotta seuraavan kalenterivuoden helmikuun loppuun. Aikaisemman tydskentelyn hyo-
dyntaminen edistda asiakkaan auttamista erityisesti tilanteissa, jossa edellisesta kdynnista on kulunut pitka
aika, tai tyontekija on vaihtunut.

Kun asiakkaan tiedot arkistoidaan SOFIA-asiakastietojarjestelmdssa, ei yhdistyksen tyontekij6illa ole niihin
enaa padsya. Asiakastietojarjestelmaan jaa kayttoon vain tilastotiedot, jotka eivat sisalla tunnistetietoja. Pa-
periset ei-arkistoitavat asiakirjat toimitetaan maksajataholle tai laitetaan tietosuojaroskakoriin.

13. Tarkastusoikeus

Asiakkaalla on oikeus saada tietdad, mita hanta koskevia tietoja on tallennettu henkildtietorekisteriin. Henkild
voi esittda tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai kirjallisesti. Toimintayksikdssa on
saatavilla pyyntdja varten lomakkeet.Tietojen tarkastuspyynto toimitetaan toimintayksikon tyontekijoille.
Pyydetyt tiedot pyritddn antamaan viivytyksettd ja pyydettaessa kirjallisina.

Jos tarkastusoikeus evataan, annetaan asiakkaalle asiasta kirjallinen kieltdytymistodistus, josta ilmenee syyt
tarkastusoikeuden epdamiseen seka valitusoikeus. Asiakas voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

Tarkastusoikeus on maksutonta kerran vuodessa.

14. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Mikali rekisterissa havaitaan virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto, oikaisee tyontekija
sen ilman aiheetonta viivytystd ja omasta aloitteestaan tai asiakkaan kirjallisesta pyynnosta.

Mikali todetaan, etta rekisterissa on virheellinen, tarpeeton tai puutteellinen tieto, se voidaan korjata tai
poistaa. Muutokset tehdaan lahtokohtaisesti siten, etta rekisteriin jaa nakyviin tiedot tehdysta korjauksesta,
tekijasta ja korjauspdivamaarasta ja alkuperdinen merkinta on jalkikateen mahdollista tarvittaessa nahda.

Toimintayksikdssa on saatavilla lomake tiedon korjaamispyynt6a varten. Pyynto toimitetaan toimintayksikén
tyontekijoille. Mikali asiakkaan vaatimusta tiedon korjaamisesta ei hyvaksyta, asiakkaalla on oikeus saada
kirjallinen todistus, josta ilmenee syyt tarkastusoikeuden epadmiseen seka valitusoikeus. Asiakas voi saattaa
asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.
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15. Oikeus kieltada tietojen kaytto ja oikeus peruuttaa suostumus (kielto-oikeus)

Asiakasjarjestelman tiedot ovat salassa pidettavia. Niitd luovutetaan vain asiakkaan nimenomaisella suostu-
muksella tai lakisdateiselld perusteella. Asiakkaalla on oikeus peruuttaa suostumus ilmaisemalla se tyonteki-
jalle. Asiakas ei voi kieltda sellaisia tietojen luovutuksia, jotka perustuvat suoraan lakiin.

16. Rekisterdidyn informointi

Toimintayksikon tyontekijat vastaavat asiakkaidensa tietojen kasittelysta, tietojen oikeellisuudesta ja asiak-
kaan informoinnista. Tietosuojaseloste on asiakkaille nahtavilla tyoyksikon ilmoitustaululla.

17. Valitusoikeus

Asiakkaalla on oikeus tehda kantelu valvontaviranomaiselle, mikali han katsoo, ettd hdnen henkil6tietojaan
ei ole kasitelty soveltuvan tietosuojakdytannén mukaisesti.



