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1 REKISTERIN NIMI

Rekisterin nimi on kehitysvammapalvelujen asiakasrekisteri. Rekisteri muodostuu Pro Consona vammaispalvelun tietojärjestelmästä, Effican potilastietojärjestelmästä sekä manuaalisista asiakirjoista.

2 REKISTERINPITÄJÄ

Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtymä
PL 400

87070 KAINUU

3 REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Vastuualuepäällikkö vammaispalvelut
Koskikatu 1, 2.krs
87200 KAJAANI

Potilastietojärjestelmän (Effica) osalta:

Erityishuollon poliklinikan Ylilääkäri
Koivukoskenkatu 14

87100 Kajaani

4 REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILÖT

Johtava sosiaalityöntekijä, 0400 197 235
Palvelupäällikkö, 044 797 0359
Rekisterin käyttäjät: 
Hyrynsalmi
palveluesimies, 044 710 4484
sosiaaliohjaaja, 044 797 0472
Kajaani: 

osastonhoitaja, Kuusanmäen palvelukeskus os. 24 ja työ- ja päivätoiminnat 044 797 0596

palveluesimies, Kuusanmäen palvelukeskus os.22 ja Pöllyvaaran asumisyksikkö 044 797 0557

palveluesimies Asemakadun tukiasunnot, Kalliokadun ryhmäkoti ja Puistokulman ryhmäkoti 044 797 0186

palveluesimies Sirkunkujan asumisyksikkö ja Vuolijoen toimintayksiköt 044 797 4128
toimistosihteeri erityishuollon poliklinikka 044 797 0519
sosiaaliohjaaja 044 710 1703
Kuhmo:

palveluesimies 044 797 4835

sosiaaliohjaaja 044 797 0341
Paltamo:

palveluesimies 044 710 4484
vs. sosiaaliohjaaja 044 755 4541
Ristijärvi:

palveluesimies 044 710 4484

sosiaaliohjaaja 044 797 0472
Sotkamo: 

palveluesimies 044 750 2796
vs. sosiaaliohjaaja 044 755 4541
Suomussalmi  
palveluesimies 044 777 3015
sosiaaliohjaaja 044 797 0472
Puolanka Ryhmäkoti Käpylä:

palveluesimies 044 777 3015

5 REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Kehitysvammapalvelujen asiakasrekisterin käyttötarkoituksena on kehitysvammaisten erityishuoltolain perusteella myönnettävien palveluiden suunnittelu, toteutus ja seuranta.

Rekisterin avulla hoidetaan kehitysvammaisten erityispalvelujen järjestäminen, päätöksenteko, seuranta, laskutus ja tilastointi. 

Kehitysvammapalvelujen asiakasrekisterin asiakastietojärjestelmässä rekisterin tarkoitus on: asiakkaan palveluntarpeen arviointi, hakemusten käsittely, palvelupäätösten ja asiakasmaksupäätösten tekeminen ja tiedoksianto. Erityishuolto-ohjelmien hyväksyminen ja palvelujen toteutumisen seuranta.

Asiakastietojärjestelmää käytetään kehitysvammapalvelujen tehtävien hoitamiseen. 

6 REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Asiakassuhde

Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 23.6.1977/519

Henkilötietolaki 523/1999

Sosiaalihuoltolaki 710/1982

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 
7 REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Kehitysvammapalvelujen asiakasrekisteri koostuu manuaalisista ja sähköisistä asiakasasiakirjoista, jotka sisältävät käyttötarkoituksensa mukaisesti kaikki ne asiakasta koskevat tiedot, jotka ovat rekisterinpitäjän hallussa. Rekisteriin merkitään asiakkaan asioiden suunnittelun, hoitamisen, toteuttamisen ja seurannan yhteydessä syntyneitä asiakirjoja.
8 REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Tiedot saadaan

· asiakkaalta, vanhemmilta, huoltajilta ja omaisilta
· väestörekisteristä
· valtion ja kunnan viranomaisilta, julkisoikeudellisilta yhteisöiltä, kansaneläkelaitokselta, eläketurvakeskukselta, koulutuksen järjestäjiltä, terveydenhuollon ammattihenkilöiltä sosiaalihuollon asiakassuhteeseen olennaisesti vaikuttavat tiedot ja selvitykset
· muilta sosiaali-/terveydenhuollon toimintayksiköiltä asiakkaan suostumuksella
Kehitysvammapalvelua ja sen toimeenpanoa koskevat tiedot syntyvät asiakkuuden aikana asiakastyöntekijöiden kirjaamina. 


9 SÄÄNNÖNMUKAISTEN HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUS 

Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon potilas/asiakas asiakirjat ovat julkisuuslain mukaan salassa pidettäviä, joista tietoja luovutetaan vain asianomaisen suostumuksella, asianosaiselle tai lakiin perustuvan oikeuden nojalla. Sosiaalihuollon asiakaslaki 812/2000 16 – 19 § ja potilaslaki 17.8.1992. Tietoja luovutetaan vain yksilöidyn kirjallisen tietopyynnön perusteella. Tietojen luovuttamisessa noudatetaan voimassaolevia tietosuojaohjeita. 
Terveyden- ja hyvinvoinnin laitokselle (THL) annetaan vuosittain hoitoilmoitukset hoitojaksoista kehitysvammahuollon ja sosiaalisen kuntoutuksen hoito- ja asumisyksiköistä. 

10 REKISTERIN SISÄINEN KÄYTTÖ

Rekisterin käyttö perustuu asiakassuhteeseen. Tietoja saavat käyttää vain asiakkaan asioita hoitavat henkilöt siinä laajuudessa kuin heidän työtehtävänsä ja vastuunsa edellyttävät. 
11 REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

Rekisterin tietoja ei yhdistetä muihin rekistereihin.

12 REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettäviä. Tietoja käsitteleviä työntekijöitä koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu palvelussuhteen päätyttyä. 
Manuaalirekisteri:

Kehitysvammaispalveluiden asiakasrekisterin tiedot säilytetään ulkopuolisilta suojattuina ja niiden käyttöä valvotaan. 
Sähköinen rekisteri:

Sähköisten rekistereiden käyttöön tarvitaan henkilökohtainen käyttäjätunnus ja salasana ja niiden käyttöä valvotaan. Käyttöoikeudet rekistereihin myönnetään tehtäväkohtaisesti. 

13 HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Rekisterin säilytys ja arkistointi:

Rekisteri säilytetään lukollisissa tiloissa niissä toimintayksiköissä, missä ne ovat syntyneet. Rekisterin säilytyksessä noudatetaan kuntayhtymän arkistointisuunnitelmassa määriteltyjä säilytysaikoja, jotka perustuvat arkistolaitoksen päätökseen kunnallisten asiakirjojen hävittämisestä vuodelta 1989. 

Rekisterin hävittäminen:
Asiakirjojen hävittäminen tehdään arkistosta vastaavan valvonnassa niin, etteivät asiakirjat joudu missään käsittelyvaiheessa asiattomien käsiin.

14 REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Asiakkaita informoidaan heidän henkilötietojensa käsittelystä pääsääntöisesti asiakassuhteen alkaessa. Rekisteriseloste pidetään nähtävillä kuntayhtymän kehitysvamma-palveluiden eri yksiköissä, intranet sivuilla ja sote.kainuu.fi sivuilla internetissä.
15 TARKASTUSOIKEUS

Asiakas voi esittää tarkastuspyynnön omiin tietoihinsa henkilökohtaisesti tai kirjallisesti. Pääsääntöisesti tarkastusoikeus toteutetaan siinä kehitysvammapalveluiden yksikössä, palvelupäällikön /ylilääkärin  /johtavan sosiaalityöntekijän hyväksynnällä jossa tiedot ovat syntyneet. 

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evätään, siitä annetaan kirjallinen vastuualuepäällikön/kehitysvammahuollon ylilääkärin allekirjoittama todistus. Rekisteröity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun käsiteltäväksi.

16 TIEDON KORJAAMINEN

Virheellinen tieto korjataan normaalin ylläpitomenettelyn yhteydessä. Havaittu virheellinen tieto oikaistaan välittömästi, kun virhe on todettu. Merkinnät korjataan siten, että virheellinen tieto on myös luettavissa. Tarpeeton tieto kuitenkin poistetaan. Korjauksen tekijän nimi, virka-asema, päivämäärä ja korjauksen peruste on merkittävä asiakasasiakirjoihin.

Asiakkaan vaatiessa tiedon korjaamista hän tekee tietoa/tietoja koskevan oikaisupyynnön kirjallisesti siihen kehitysvammapalveluiden yksikköön, jossa merkintä on tehty. Mikäli asiakkaan vaatimusta tiedon korjaamisesta ei hyväksytä, kieltäytymisestä annetaan kirjallinen vastuualuepäällikön/kehitysvammahuollon ylilääkärin allekirjoittama todistus, josta ilmenee syyt korjaamisen epäämiseen. Kielteiseen päätökseen liitetään ohjaus asian saattamiseksi tietosuojavaltuutetun käsiteltäväksi.

17 KIELTO-OIKEUS

Sosiaalitoimen asiakirjat ovat salassa pidettäviä. Niitä luovutetaan vain asiakkaan nimenomaisella suostumuksella tai lakiin perustuvan tiedonsaantioikeuden nojalla. Rekisteröidyn ei siis tarvitse esittää nimenomaista tietojen luovutuskieltoa.

18 REKISTERIHALLINTO

Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtymä on rekisterinpitäjä. Rekisterin vastuuhenkilö vastaa kuntayhtymän kehitysvammapalveluiden rekisteriä koskevien ohjeiden sekä rekisterihallinto- ja tietosuojaohjeiden noudattamisesta. 

Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtymän vammaispalveluiden yksiköitä on alueen kaikissa kunnissa; Hyrynsalmi, Kajaani, Kuhmo, Paltamo, Ristijärvi, Sotkamo ja Suomussalmi sekä Puolangalla Käpylän asumisyksikössä. Jokaisen kunnan eri työyksiköihin muodostuu kehitysvammapalveluiden asiakasrekisterit. 

19 SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Rekisterin käyttäjille on laadittu kuntayhtymän tietosuojakäsikirja/ohjeet sosiaalitoimen asiakastietojen käsittelystä, käytöstä ja hallinnasta. Rekisteriasioita hoitavat henkilöt laativat yksiköissään kuntayhtymän antamien ohjeiden pohjalta tarvittaessa erikseen sisäiset rekisteritoiminnan ohjeet ja vastaavat yksiköissään tarvittavan koulutuksen järjestämisestä. 

Manuaalisten arkistojen säilytyspaikat 
Kehitysvammapalvelujen asumisen- päivätoiminnan- ja työtoiminnan yksiköissä säilytetään toimintaan liittyvät välttämättömät asiakastiedot ja kirjaukset. Asiakkuuden päättyessä asiakirjat tulostetaan ja toimitetaan pääarkistoon sosiaaliohjaajalle/sosiaalityöntekijälle. 
	Kunta tai alue
	pääarkisto
(jonne asiakirjat toimitetaan vuosittain)?
	asumisyksiköt 

käsiarkisto
	työ- ja päivätoiminnat

käsiarkisto

	Hyrynsalmi


	Kehitysvammaisten sosiaaliohjaus (pääarkisto)

Kauppakatu 20

89600 Suomussalmi

Puh 044 797 0472


	Ryhmäkoti Helmi

Laskutie 10, 

89400 Hyrynsalmi

Puh 044 710 4484


	Toimintakeskus Teema

Laskutie 10, 

89400 Hyrynsalmi

Puh 044 710 4484

	Kajaani  
	Erityishuollon poliklinikka

Koivukoskenkatu 14

87100 Kajaani

Puh 044 797 0519
	Kuusanmäenpalvelu-

keskus os. 22,24
Pöllyvaarantie 3

87250 Kajaani

(effica)

	

	Kajaani
	Vammaispalvelut, kehitysvammaisten sosiaalityö (Kajaanin alueen pääarkisto)

Koskikatu 1, 2. krs

87200 Kajaani

Puh 044 710 1703


	Pöllyvaaran asumisyksikkö

Pöllyvaarantie 3

Kajaani

Puistokulman asumisyksikkö

Puistolantie 33

Kajaani

Sirkunkujan asumisyksikkö

Sirkunkuja

Kajaani

Kalliokadun asumisyksikkö

Kalliokatu 11

Kajaani

Asemakadun tukiasuminen

Asemakatu

Kajaani

Ristokoti

Vuolijoentie 4 B

Vuolijoki

	Vuolijoen työkeskus

Nissiläntie 6

88270 Vuolijoki

Puh 08 6156 5546, 044 715 7143

Toimintakeskus Pihlaja ja Pajula



	Kuhmo


	Sosiaaliohjaaja Virpi Tervo
sosiaalivirasto

Kuhmo
	Mäntykangaskoti ja  asumisenohjaus

Kappelikuja 13 A

Kuhmo

Levälahtikoti

Levälahdentie 17

Kuhmo


	Kuhmon työkeskus

Kuntokatu 7

88900 Kuhmo

Puh 044 797 4835



	Paltamo


	Palveluohjaus (pääarkisto)

Keskuskatu 9

Sotkamo


	Kotitupa

Salmelankuja 5

Paltamo


	Paltamon työkeskus

Salmelantie 5

88300 Paltamo

Puh 08 615 65368, 044 288 5333



	Ristijärvi


	Kehitysvammaisten sosiaali ohjaus (pääarkisto)

Kauppakatu 20

89600 Suomussalmi

Puh 044 797 0472


	Esalan ryhmäkoti

Esalantie 36

Ristijärvi
	Toimintakeskus Unikko

Aholantie 14

88400 Ristijärvi

Puh 08 615 65177, 044 797 0217



	Sotkamo


	Palveluohjaus (pääarkisto)

Keskuskatu 9

Sotkamo


	Ryhmäkoti Kulmala

Mökintie 2

Sotkamo

Ryhmäkoti Puolukka

Rantatie 3 B

Sotkamo

Ryhmäkoti

Eskola

Marjapolku 4

Sotkamo
	Sotkamon työkeskus

Ratatie 9

88600 Sotkamo

Puh 044 750 2796, 044 750 2799

Päivätoiminnat Leivola

Alkulantie 15 G

Sotkamo



	Suomussalmi


	Kehitysvammaisten sosiaali ohjaus (pääarkisto)

Kauppakatu 20

89600 Suomussalmi

Puh 044 797 0472


	Kehitysvammapalvelut Hakala (Tähtelä-Kaiku, työ- ja päivätoiminta, asumisenohjaus)

Hakakatu 1 E 

89600 Suomussalmi 

Puh 044 777 3015


	

	Puolanka


	Kehitysvammaisten sosiaali ohjaus (pääarkisto)

Kauppakatu 20

89600 Suomussalmi

Puh 044 797 0472


	Ryhmäkoti Käpylä

     Käpytie 1

     89200 Puolanka

     Puh 044 777 3015


	



