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Yksityisten palvelutuottajien asiakirjojen arkistointiohje:
laakinnallisen kuntoutuksen terapiapalvelut

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue (Keusote) on ladkinnallisen kuntoutuksen
terapiapalvelujen sopimuksissa rekisterinpitdja ja palveluntuottajat ovat henkildtietojen
kasittelijoita. Tassa ohjeessa on kuvattu yksityisten palveluntuottajien asiakirjojen
arkistointi.

Asiakirjojen asianmukainen kasittely takaa tiedon saatavuuden, sailyvyyden ja
kaytettavyyden, seka varmistaa tietosuojan toteutumisen. Palveluntuottajat vastaavat
omassa palvelussaan syntyneiden asiakirjojen asianmukaisesta kasittelysta,
sailyttamisesta ja asiakirjojen jarjestamisesta arkistoon siirtamista varten.
Terveydenhuollon aineisto sailytetaan 12 vuotta kuolemasta tai 120 vuotta syntymasta.
Pysyvasti sailytetaan 18. ja 28. paivina syntyneiden asiakirjat. Arviointi- ja testiaineisto
sailytetaan 12 vuotta asiakirjan laatimisesta. Arviointi- ja testiaineistoista ei eroteta
otantoja.

Palveluntuottaja laatii arkistoon luovutettavista seka paperisista etta sahkoisista
asiakirjoista koneella taytetyn luovutusluettelon, jonka palveluntuottaja liittaa
luovutettavan aineiston mukaan. Luovutusluetteloon ei merkita asiakas- tai potilastietoja.
Luovutusluetteloon merkitaan:

e Aineiston lahettdja (yritys ja henkild)

e Luovutuspaivamaara

e Aineiston maara

e Sisalto (kayntikirjaukset, testilomakkeet jne)
e Ajanjakso, jota aineisto koskee

Paperisesta aineistosta on poistettava muisti- ja tarralaput, yhteystietokaavakkeet ja muu
mahdollinen ei-kuntoutukseen/ arviointiin liittyva materiaali. Myds muovitaskut, klemmarit
ja kuminauhat poistetaan. Poistetut asiakirjat tuhotaan tietoturvallisuus huomioiden.
Keskeista on sailyttaa asiakkaan kuntoutukseen/ arviointiin liittyvat asiakirjat, joita ovat
esim. kayntikirjaukset, arviointi- ja testilomakkeet seka kuntoutuspalautteet.

Vain kayntitiedot ja muut paperiset aineistot kerataan ja arkistoidaan, aiemmin toimitettuja
kuntoutuspalautteita ei tarvitse lahettaa uudelleen arkistoitavaksi.

Paperisen aineiston luovuttamisesta on sovittava etukdteen. Paperisten asiakirjojen
luovutusajankohta sovitaan asiakkaan kotikunnan arkiston arkistonhoitajan tydajan
mukaan. Aineisto jarjestetaan syntymavuoden mukaan aakkosjarjestykseen, kuitenkin niin,
etta arviointi- ja testiaineisto erotetaan omaksi kokonaisuudekseen ja jarjestetaan
testausvuosittain aakkosjarjestykseen asiakkaan sukunimen mukaan. Yhden asiakkaan
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kayntitiedot jarjestetadn aikajarjestykseen. Asiakaskohtaiset asiakirjakokonaisuudet
pakataan palveluntuottajan hankkimiin arkistokoteloihin tai muovitaskuihin (huom.
pysyvasti sadilytettavat eriteltyna).

Kaikki aineisto kerataan talteen. Aineisto arkistoidaan palvelun paattymishetken
perusteella:

e Ennen 1.1.2019 paattynyt aineisto tulee nimetéa asiakkaan kunnan mukaan

e 1.1.2019-31.12.2022 valilla paattynyt aineisto on Keski-Uudenmaan sote-
kuntayhtyman aineistoa

e 1.1.2023 jalkeen paattynyt aineisto on Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen
aineistoa

e Esimerkiksi, jos asiakkaan kuntoutusjakso on alkanut vuonna 2022 ja paattynyt
vuonna 2023, asiakkaan aineisto arkistoidaan hyvinvointialueen aineistoksi

Sahkoiset Keusoten ulkopuolelta tulevat aineistot tulee toimittaa turvasahkopostilla
osoitteeseen asiakaskirjaukset@keusote.fi tdssa ohjeessa mydhemmin kuvatun
menettelytavan mukaisesti.

Asiakirjojen arkistointi, kun ostopalvelun valtuutusta (OSVA) ei ole tehty

Palveluntuottaja toimittaa kuntoutuspalautteen tai lausunnon Keusotelle sahkoisessa
asiointipalvelussa tai Keusoten tulostettavalla ja postitettavalla
kuntoutuspalautelomakkeella. Suosittelemme kuntoutuspalautteen toimittamisessa
sahkoista asiointipalvelua. Sahkoinen kuntoutuspalaute ja tulostettavat lomakkeet [0ytyvat
Keusoten verkkosivuilta.

Palveluntuottaja toimittaa kuntoutusjaksoon liittyvan mahdollisen paperisen arkistoitavan
materiaalin (paperinen arviointi- ja testiaineisto) aiemmin tassa ohjeessa kuvatun
menettelytavan mukaisesti. Uuden asiakastietolain (703/2023) liitteessa on mainittu
sailytettavat /arkistoitavat asiakirjat ja niiden sailytysaika (arkistointiaika).

Palveluntuottaja toimittaa kuntoutusjaksoon liittyvat kayntitiedot Keusotelle seuraavasti:

e Sopimuksen ja kuntoutusjakson paattyessa palveluntuottaja palauttaa Keusotelle
kaikki tilaajan puolesta kasitellyt henkildtiedot seka havittaa omilta taltioiltaan
mahdolliset kopiot henkildtiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa
silloin, jos lainsaadanndssa tai viranomaisen maarayksella on edellytetty, etta
palveluntuottaja sailyttaa henkildtietoja. Paasopimuksen voimassaoloaikana
palveluntuottaja ei saa poistaa tilaajan lukuun kasittelemiaan henkildtietoja ilman
tilaajan nimenomaista pyynt6a. (Tietosuojasopimus, kohta 11.)
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e Palveluntuottaja toimittaa kuntoutusjaksoon liittyvat kayntitiedot Keusotelle
kronologisessa aikajarjestyksessa sahkoisessa muodossa turvasahkopostilla
osoitteeseen asiakaskirjaukset@keusote.fi.

Suojatun sahkopostin lahetys

Jos organisaatiossasi ei ole kdytdossa omaa turvasahkopostijarjestelmaa, niin voitte
kayttaa asiakirjojen toimittamiseen Keusotella kaytdssa olevaa turvasahkopostipalvelua.

https://turvaposti.keusote.fi/

Syota lahettajakenttaan oma sahkodpostiosoitteesi ja nelinumeroinen tunniste
numerokenttaan. Lisaa vastaanottajakenttaan sahkopostiosoite
asiakaskirjaukset@keusote.fi. Kirjoita haluamasi viesti, liita mahdolliset liitteet ja laheta.

Lisatietoja l0ytyy Keusoten nettisivuilta https://www.keusote.fi/etusivu/tietoa-
meista/yhteystiedot/kirjaamo/

e Tiedot toimitetaan turvasahkopostiviestin liitteena pdf-tiedostona. Tiedosto voi
sisaltaa asiakkaan kaikki kuntoutusjaksot saman terapian osalta. Eri terapiat
erotellaan omiksi tiedostoiksi.

e Asiakirjatiedostot nimetaan, koska aineistojen tallentamisessa Keusoten
sahkoiseen arkistoon kirjataan metatietoihin alla olevat tiedot, jotka maarittelevat
asiakirjojen sailytysajan.

e Palveluntuottaja nimeaa toimitettavan pdf-tiedoston sisallon mukaisesti sisaltaen
seuraavat merkinnat:

o Asiakkaan nimi ja henkil6tunnus

Fysioterapia (fyst), toimintaterapia (toi), puheterapia (puh) tai
neuropsykologinen kuntoutus (psy)

Kayntitiedot tai arviointi- ja testiaineisto (koska aineistoilla on eri sdilytysajat)
Palvelu paattynyt ja paivamaara tai exitus ja paivamaara

Esim 1. Matti Meikél&inen toi kayntitiedot 01012023 (palvelu paattynyt)

Esim 2. Matti Meikéal&inen toi testiaineisto 01012023 (palvelu paattynyt)
Esim 3. Matti Meikél&inen fyst kdyntitiedot 01012023 (palvelu paattynyt)
Esim 4. Matti Meikalainen fyst kayntitiedot exitus 01012023
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Asiakirjojen arkistointi, kun ostopalvelun valtuutus (OSVA) on tehty
(1.3.2024 jalkeen myonnetyt maksusitoumukset vaiheittain)

Ostopalvelussa muodostuneet potilastiedot eivat saa paatya palveluntuottajan
potilastietojarjestelmasta tai Kannan Potilastiedon arkistossa palveluntuottajan
potilasrekisteriin. Ostopalvelun valtuutuksen avulla palveluntuottajien tekemat kirjaukset
siirtyvat Kannassa suoraan Keusoten rekisteriin.

Palveluntuottaja kirjaa palvelun ajalta kaikki kayntitiedot, testitulokset, lomakkeiden tiedot,
arviolausunnon ja kuntoutuspalautteen kayttamaansa sahkodiseen
potilastietojarjestelmaan. Talloin ne siirtyvat suoraan sahkoisessa arkistossa Kannassa
Keusoten rekisteriin. Palveluntuottajan kirjaaman arviolausunnon ja kuntoutuspalautteen
sisaltd on maaritelty sopimuksen liitteena olevassa palvelukuvauksessa. Palveluntuottaja
ilmoittaa palvelun paattyessa kuntoutuspalautteen tai lausunnon valmistumisesta
Keusoten verkkosivuilla olevalla sahkdisella lomakkeella “lImoitus ladkinnallisen
kuntoutuksen palautteesta”.

Palveluntuottaja toimittaa kuntoutusjaksoon liittyvan mahdollisen paperisen arkistoitavan
materiaalin (paperinen arviointi- ja testiaineisto) aiemmin tassa ohjeessa kuvatun
menettelytavan mukaisesti. Uuden asiakastietolain (703/2023) liitteessa on mainittu
sailytettavat /arkistoitavat asiakirjat ja niiden sailytysaika (arkistointiaika).
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