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Yksityisten palveluntuottajien Siun soten lukuun tuottamissa palveluissa
muodostuneiden asiakirjojen tietoturva ja arkistointi

Tassa ohjeessa maaritetdan Pohjois-Karjalan sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyman (Siun sote) lukuun
palveluita tuottavien yksityisten palveluntuottajien arkistointiin ja tietoturvaan liittyvat velvoitteet.

Tama ohje ei koske palveluntuottajia, joilla ei ole asiakas- tai potilaslain mukaista kirjaamisvelvollisuutta.

1 Kasitteet

Asiakastiedolla tarkoitetaan tidssa ohjeessa potilastietoa sekd asiakasta koskevaa tietoa, joka sisaltyy
asiakaslaissa tarkoitettuun asiakirjaan (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000).

Potilastiedolla tarkoitetaan tdssad ohjeessa potilasta koskevaa tietoa, joka sisaltyy potilaslaissa
tarkoitettuun potilasasiakirjaan (Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992).

Asiakasasiakirjalla tarkoitetaan tdssa ohjeessa asiakaslaissa tarkoitettua asiakirjaa seka potilaslaissa
tarkoitettua potilasasiakirjaa.

Ostopalvelun jarjestaja (palvelunjarjestdja): Palvelunantaja (Siun sote) voi hankkia palveluita
ostopalveluna toiselta palvelunantajalta. Palvelun tilaava palvelunantaja (Siun sote) on talléin ostopalvelun
jarjestdja ja palvelussa muodostuvien tietojen rekisterinpitdja.

Ostopalvelun tuottaja (palveluntuottaja): Palvelunantaja, joka toteuttaa palvelunjarjestdjan tilaaman
palvelun.

Rekisterinpitaja: organisaatio, jonka kdytt6a varten henkildrekisteri perustetaan ja jolla on oikeus maarata
henkilorekisterin kdytosta

Rekisterdity: henkild, jota henkildtieto koskee

Henkil6tiedolla tarkoitetaan tunnistetietoja, joiden perusteella henkil6 voidaan suoraan tai epasuorasti
tunnistaa (yhdistamalla tunnistetieto johonkin toiseen tietoon). Henkilotietoja ovat esimerkiksi nimi,
henkilétunnus, puhelinnumero tai fyysinen, fysiologinen, geneettinen, psyykkinen, taloudellinen,
kulttuurinen tai sosiaalinen tekija.

Henkilotiedon kisittelija (ohjeessa ostopalvelun tuottaja): luonnollinen henkild, viranomainen tms., joka
kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan lukuun.

Henkil6tietojen kasittelylla tarkoitetaan kaikkia henkilotietoihin kohdistuvia toimenpiteitd suunnittelusta
poistamiseen. Esimerkiksi katseleminen, kerdaminen, tallentaminen, muuttaminen, sdilyttaminen, haku,
kysely, luovuttaminen, rajoittaminen, poistaminen tai tuhoaminen. Tietojen kasittely voi olla
tietojarjestelmalla sahkoisesti tapahtuvaa tai manuaalisesti tapahtuvaa.
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Teknisilld ja organisatorisilla toimenpiteilla tarkoitetaan toimenpiteita, joilla osoitetaan, etta
henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan tietosuoja-asetuksen vaatimuksia.

- Teknisilla toimenpiteilld tarkoitetaan esimerkiksi tietojarjestelmien suojaustoimenpiteita, tietojen
salaus, pseudonymisointi ja anonymisointi. Kyky taata tietojarjestelmien vikasietoisuus, tilavalvonta
ja kulunvalvonta, kdyttdoikeusrajaukset ja kdytonvalvonta. Tietojarjestelmien kdytannesaantdjen,
sertifiointimekanismien ja auditointien kayttaminen.

- Organisatorisilla toimenpiteilla tarkoitetaan esimerkiksi henkilostdon koulutuksia, sisdisia
ohjeistuksia ja maarayksia, salassapitosopimuksia ja -sitoumuksia. Kayttooikeuksien hallinta,
sopimushallinta ja tietosuojaseloste.

2 Rekisterinpitdja ja rekisterinpitaminen

Siun sote on kaikkien ostopalveluna tuotettujen asiakas- ja potilastietojen rekisterinpitdja.
Rekisterinpitdjasta ei voida sopia muuta.

- Toimeksiantosopimuksissa rekisterinpitdja on Siun sote (palvelunjarjestdja), jos palvelua
tuotetaan Siun soten toimeksiannosta tai muutoin Siun soten lukuun (Tietosuoja-asetus 28 art. (3)
ja laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 248).

- Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelid koskevan lain (569/2009) 11 §:n mukaan Siun sote on
palvelusetelilla jarjestettavassa palvelussa syntyvien asiakas- tai potilastietojen rekisterinpitaja.

Tukipalvelurekisterissa oleva palveluntuottaja, joka myy sosiaalihuoltolain mukaisia kotipalvelun
tukipalveluja asiakkaalle, ei kasittele tai kirjaa asiakas- tai potilastietoa. Palveluntuottajat voivat kerata
tietoa asiakkaistaan laskutusta varten, jolloin he ovat naiden tietojen rekisterinpitaja.

Siun soten ja palveluntuottajan valisessa sopimuksessa tulee sopia aina yksityiskohtaisesti
rekisterinpitdmisesta. Palveluntuottajan tulee pitaa tietojarjestelmassaan Siun soten rekisteriin kuuluvat
potilas- ja asiakastiedot erillddan omista tai muiden palvelunjarjestdjien tiedoista.

Kun palveluntuottaja tuottaa palvelua Siun soten lukuun (Siun sote on rekisterinpitaja), jakautuvat
palvelussa laadittujen ja saatujen asiakirjojen rekisterinpitdjalle laissa saddetyt vastuut tdman ohjeen
kohdan 3 mukaisesti.

Jos palveluntuottajalla on itse maksavia "yksityisia asiakkaita”, on palveluntuottaja aina heita koskevien
asiakastietojen rekisterinpitaja.

3 Rekisterinpitajan ja palveluntuottajan vastuut

Siun sote vastaa rekisterinpitdjana (palvelunjarjestdjana) ostopalveluissa muodostuneiden tietojen osalta:
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- EU-tietosuoja-asetuksessa rekisterinpitdjalle saadetyista velvoitteista

- asiakas- ja potilastietojen pysyvasta sdilyttamisesta ja havittamisesta

- EU-tietosuoja-asetuksen mukaisten rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta yhdessa
palveluntuottajan kanssa seka niihin liittyvista paatoksista

- julkisuuslaissa viranomaiselle saadetyista velvoitteista seka asiakas- ja potilastietojen tiedonsaantiin
liittyvista paatoksista

Palveluntuottaja (henkilotietojen kasittelijd), joka toimii palveluntuottajana tai sen alihankkijana vastaa:

- asiakas- ja potilastietojen kirjaamisesta ja tallentamisesta Tilaajan lukuun

- kayttooikeuksien antamisesta asiakas- ja potilastietoihin omassa organisaatiossaan

- henkilotietojen kasittelyn ohjauksesta ja valvonnasta omassa organisaatiossaan

- alkuperdisten asiakas- ja potilasasiakirjojen toimittamisesta Tilaajalle siten kuin on sovittu,
kuitenkin viipymatta asiakassuhteen paatyttya

- EU-tietosuoja-asetuksessa ja julkisuuslaissa sdddettyjen rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta
yhdessa Tilaajan kanssa

3.1 Rekisterdidyn oikeudet ja reklamaatiot

Palveluntuottaja ilmoittaa Siun sotelle viipymatta kaikista rekisterdityjen pyynndistd, jotka koskevat
rekisteroidyn oikeuksien kayttamista (Henkilotietojen kasittelyn yleiset ehdot, kohta 4). Rekisterdidyn
pyynnot voivat koskea esimerkiksi henkilorekisteriin tallennettujen tietojen korjaamista tai poistamista,
omien tietojen tarkastusoikeuden kayttamista tai julkisuuslain mukaista omien tietojen pyytamista.
Palveluntuottaja ei itse vastaa naihin pyyntoihin.

Palveluntuottaja lahettdd saamansa pyynnon seka kopiot pyynnon kohteena olevista asiakas- tai
potilastiedoista Siun soten kirjaamoon (kirjaamo, M-talo, 3. krs. Tikkamd&entie 16, 80210 Joensuu).
Kirjaamo valittaa pyynnon Siun soten asiasta vastaavalle viranhaltijalle, joka kasittelee pyynnon ja on
tarvittaessa yhteydessa palveluntuottajaan. Pyynnot voivat edellyttdd palveluntuottajalta esimerkiksi
avustamista rekistertidyn paasyoikeuden toteuttamisessa tai henkildtietojen oikaisemisessa tai
poistamisessa.

Mikali palveluntuottajan toiminnasta reklamoidaan palveluntuottajalle, joko palvelun aikana tai sen
paattymisen jalkeen, tulee palveluntuottajan toimittaa saamansa reklamaatio Siun soten kirjaamoon
(kirjaamo, M-talo, 3. krs. Tikkamé&entie 16, 80210 Joensuu). Siun sote on vastuussa reklamaatioon
vastaamisesta ja pyytda tarvittavat selvitykset palveluntuottajalta vastauksen antamiseksi.

3.2 Tietojohtaminen

Palvelunjarjestdjan (Siun sote) on seurattava alueensa vaeston hyvinvointia ja terveyttd, jarjestamansa
sosiaali- ja terveydenhuollon tarvetta, saatavuutta, laatua ja vaikuttavuutta, kustannuksia ja tuottavuutta,
seka sitd, miten asiakkaiden palvelujen yhteensovittaminen on toteutunut.
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Taman vuoksi palveluntuottaja on velvollinen salassapitovelvoitteiden estamatta toimittamaan Siun sotelle
veloituksetta palvelutuotannon seuraamiseksi edella kuvattuun tarkoitukseen, seka hyvinvointialueiden
jarjestamisesta annettavan lain ja asetusten maarittdmat vahimmaistietosisallot. Tietojen toimitustapa ja
toimitustiheys tasmennetdan erikseen.

Siun sotella on lisdksi oikeus salassapitovelvoitteiden estamatta kasitella ja yhdistelld tunnisteellisesti sen
omiin rekistereihin tallennettuja asiakastietoja siten kuin sosiaali- ja terveystietojen toissijaisesta kaytosta
annetun lain (552/2019) 41 §:n 2 momentissa saadetaan.

3.3 Valtakunnallisten Kanta-palvelujen Potilastiedon arkisto ja Ostopalvelun
valtuutus

Terveydenhuollon palveluntuottajan tulee liittya Kanta -palveluihin ja Potilastiedon arkiston ostopalvelun
valtuutuksen tuottajaksi kansallisten maardysten mukaisesti. Potilastiedon arkisto on palvelu, jossa
potilaiden tiedot ovat turvallisesti ammattilaisten saatavilla ja pitkdaikaisessa sdilytyksessa samassa
paikassa. Kansalainen nakee terveydenhuollossa kirjattuja tietoja Omakanta-palvelun kautta.

Ostopalvelun valtuutus on Potilastiedon arkistoon kuuluva toiminnallisuus. Ostopalvelun valtuutus
helpottaa potilastietojen valittdmista ostopalvelun tuottajan ja jarjestajan valilla. Valtuutuksen nojalla
tuottaja voi tallentaa potilastiedot suoraan jarjestajan rekisteriin Potilastiedon arkistossa.

Siun sote tallentaa palveluntuottajakohtaisen ostopalvelun valtuutuksen Potilastiedon arkistoon, kun
palveluntuottaja on tiedossa. Valtuutuksella maaritetaan palveluntuottajan kayttéoikeus Siun soten
potilasrekisterin tietoihin Potilastiedon arkistossa. Lisdksi palveluntuottajan on mahdollista tallentaa
potilastiedot suoraan Siun soten rekisteriin Potilastiedon arkistossa. Ostopalveluvaltuutus kattaa myos
palvelusetelilld jarjestettdvan palvelun tuottamisen.

Ostopalvelun valtuutuksen kayton edellytyksena on, ettd molemmat ostopalvelun valtuutuksen osapuolet,
Siun sote ja palveluntuottaja, ovat liittyneet Potilastiedon arkiston kayttajia ja lisdksi molemmilla on
kdytossaan ostopalvelun valtuutuksen toiminnallisuuksiin kykeneva ja sertifioitu tietojarjestelma.
Palveluntuottaja vastaa itse siita, etta kdyttdmansa potilastietojarjestelmat ovat kansallisten maaritysten ja
velvoitteiden mukaisia, sekd vastaa niiden kustannuksista itse. Palveluntuottajan kaytto- ja
arkistointioikeudet Siun soten potilasrekisteriin maaritetaan ostopalvelun valtuutuksessa.

Siun sote tiedottaa palveluntuottajiaan, kun sen potilastietojarjestelmassa aloitetaan ostopalvelun
valtuutuksen kaytté6noton valmistelu (arvio 4/2023: kidyttdonoton valmistelu vuonna 2024-2025).

Niin kauan, kun Siun sote tai palveluntuottaja ei ole liittynyt Potilastiedon arkiston ostopalvelun
valtuutuksen kayttajaksi, on asiakirjojen toimittaminen Siun sotelle jarjestettava taman ohjeen luvun 5.
mukaan. Siun soten rekisteriin kuuluvat tiedot eivat saa siirtya Kanta-arkistoon palveluntuottajan omien
tai muiden palvelunjarjestdjien tietojen mukana (ns. suoraan, ilman Ostopalvelunvaltuutusta).
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3.4 Valtakunnallisten Kanta-palveluiden Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto ja
Rekisterinkayttooikeus

Sosiaalihuollon palveluntuottajan tulee liittya Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon ja arkiston
Rekisterinkayttdoikeus -toimintoon kansallisten maardysten mukaisesti. Sosiaalihuollon asiakastiedon
arkisto on palvelu, joka mahdollistaa keskitetyn sahkoisten sosiaalihuollon asiakastietojen aktiivisen kayton
ja pysyvan sailyttamisen. Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon tullaan tallentamaan kaikki
sosiaalipalveluissa syntyvat, asiakasta koskevat asiakasasiakirjat. Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston
kayttoonotot alkoivat vuonna 2018. Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon liittymisestd saadetaan
uudistuvassa laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta.

Siun sote voi antaa toiminnallisuuden avulla palveluntuottajalle oikeuden kayttaa rekisteriinsa kuuluvia
asiakastietoja Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kautta. Lisdksi palveluntuottajan on mahdollista
tallentaa asiakastiedot suoraan Siun soten rekisteriin Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.

Seka Siun soten, ettd palveluntuottajan tulee olla liittynyt Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon ja
tietojarjestelmissa on oltava kaytossa Rekisterinkdyttooikeus-toiminnallisuus. Sosiaalihuollon asiakastiedon
arkiston kayttoonoton edistyessa ja kehittyessa palveluntuottajan tulee kyeta toteuttamaan muuttuvia ja
tdsmentyvia kansallisia maarityksia. Palveluntuottaja vastaa itse siita, ettd kdayttdmansa
asiakastietojarjestelma on sertifioitu ja tarvittavien kansallisten maaritysten ja velvoitteiden mukainen.
Palveluntuottaja vastaa mahdollisten muutosten kustannuksista.

Siun sote tiedottaa palvelutuottajia, kun sen asiakastietojarjestelmassa aloitetaan Rekisterinkayttdoikeuden
kayttéonoton valmistelu (arvio 4/2023: kayttédnoton valmistelu vuonna 2026).

Niin kauan, kun Siun sote tai palveluntuottaja ei ole liittynyt Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston
Rekisterinkayttdoikeuden kayttajaksi, on asiakirjojen toimittaminen Siun sotelle jarjestettava tdman ohjeen
luvun 5. mukaan. Siun soten rekisteriin kuuluvat tiedot eivat saa siirtya Kanta-arkistoon palveluntuottajan
omien tai muiden palvelunjarjestdjien tietojen mukana (ns. suoraan, ilman rekisterinkdyttéoikeutta).

4 Tietosuoja ja henkilotietojen kasittely

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan toiminnassa syntyvien henkilotietojen laatimisessa, kasittelyssa ja
sailyttamisessa voimassa olevaa lainsdadadantoa.

Keskeinen lainsdadanto:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992)

- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista (298/2009)
- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

- Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015)

- EU-tietosuoja-asetus (2016/679)
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Tietosuojalaki (1050/2018)
Arkistolaki (831/1994)
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkdisesta kasittelysta (159/2007)

Palveluntuottaja vastaa henkilotietojen kasittelijana rekisteréidyn informoinnista EU-tietosuoja-asetuksen
mukaisesti laatimalla tietosuojaselosteen.

Palveluntuottaja vastaa toiminnassaan syntyvien henkilotietojen kaytto- ja luovutusrekisterin (lokitiedot)
tarkastuspyyntojen kasittelysta ja sitoutuu toimittamaan pyydettdessa Siun soten tietosuojavastaavalle
kdyton valvonnan kannalta tarpeelliset tiedot.

Palveluntuottaja sitoutuu pitdmaan salassa ja kasittelemaan huolellisesti Siun sotelta saamansa salassa
pidettavat henkilotiedot. Siun sotelta saatuja tietoja saa kayttda vain kuin sopimuksen mukaisiin
tarkoituksiin. Palveluntuottaja vastaa siita, etta sivulliset eivat pdase kasiksi henkilotietoihin. Salassa
pidettavaa tietoa ei saa ldhettdd suojaamattoman sdahkdpostin valityksella.

Palveluntuottaja vastaa siitd, etta tyontekijat ovat allekirjoittaneet salassapitositoumuksen ja he
noudattavat Siun soten salassapitosdadannoksia ja tietosuojaohjeita. Kukin tyontekija saa kasitella
henkilotietoja vain hdanen tybtehtadviensa edellyttdmaéssa laajuudessa.

Palveluntuottaja havittda tekemansa muistiinpanot, mikali asiakirja ei ole sdadetty arkistoitavaksi.
Muistiinpanot tuhotaan tietoturvallisesti siten, etteivat henkilotiedot joudu sivullisten nahtaville.

Nama maaradykset ovat voimassa myos sopimuksen paattymisen jalkeen.

5 Asiakas- ja potilastietojen toimittaminen Siun sotelle

Palveluntuottajan on toimitettava palvelussa muodostuneet asiakas- ja potilastiedot Siun sotelle
viimeistadn palvelun paatyttya. Tiedoista saa kayda ilmi vain Siun sotelle tuotetussa palvelussa
muodostuneita asiakastietoja. Katso tarkemmat ohjeet liite 1.

Palveluntuottaja toimittaa palvelun aikana maksusitoumuksen/palvelusetelin myontaneeseen yksikkoon
(kuukausittain) yhteenvetoja/raportteja tms., mikali yksikké ndin edellyttda.

Asiakirjat toimitetaan paperille tulostettuna henkilokohtaisesti tuotuna tai postitse (suosituksena kirjattu
kirje) maksusitoumuksen/palvelusetelin mydntidneeseen yksikkdon (pl. ikdihmisten asumispalvelut seki
mielenterveys- ja pdihdepalveluiden asumispalvelut).

Asiakirjalahetyksessa tulee olla mukana palveluntuottajan seka Siun soten yhteyshenkilon tiedot. Mikali
asiakirjat toimitetaan kirjattuna kirjeena, palveluntuottaja varmistaa, etta Siun soten yhteyshenkil6 on
paikalla. Siun sotella on oikeus palauttaa ohjeen vastaisesti jarjestetyt asiakirjat palveluntuottajalle.
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Poikkeukset:

Ikdihmisten asumispalvelujen asiakasasiakirjat toimitetaan palvelun paatyttya valmiiksi
jarjestettyna suoraan arkistoon (ks. jarjestamisohje Liite 1. ja arkistot yhteyshenkildineen
Liite 2.).

- Mielenterveys- ja pdihdepalvelujen asiakas- ja potilasasiakirjat toimitetaan palvelun
paatyttya valmiiksi jarjestettyna suoraan yhteyshenkildlle tai arkistoon (ks. jarjestamisohje
Liite 1. ja arkistot yhteyshenkildineen Liite 2.).

- Testiaineistot (mm. psykologit, toimintaterapeutit) palautetaan vuosittain Siun sotelle
valmiiksi jarjestettyna suoraan arkistoon (ks. jarjestamisohje Liite 1. ja arkistot
yhteyshenkildineen Liite 2.).

- sosiaalihuollon palveluita (esim. lastensuojelu, vammaispalvelut) koskevat asiakastiedot on
mahdollista toimittaa myos sahkodisessa muodossa asiakkaan omalle sosiaalityontekijalle
suojatulla sahkopostilla. Yhden tiedoston koko voi olla maksimissaan 2M
asiakastietojarjestelman rajoituksen takia. Asiakirjojen toimittamisesta sahkoisena tulee
sopia aina asiakkaan oman sosiaalityontekijan kanssa.

- Ladkkeiden annosjakelua koskevat asiakirjat: Reseptitiedot sailytetdan apteekin

reseptinkasittelyjarjestelman aktiivirekisterissa 13 kk (tietosuojavaltuutetun linjaus Dnro

793/41/97). Reseptitiedot sdilytetaan apteekin rekisterissa arkistoituna 5 vuotta (Fimean

maarays 2/2016). Hoitoyksikon ladkitysmuutosilmoituksia sailytetdan apteekissa 12 kk.

Yksittdiset asiakirjat (kuten hoitopalaute) skannataan Siun sotessa asiakas- tai potilastietojarjestelmaan,
joten niita ei tarvitse jarjestaa arkistointia varten.

Mikali asiakirjoja on paljon (erityisesti asumispalvelut), arkistoidaan ne Siun sotessa paperilla. Asiakirjat
voidaan tulostaa kaksipuoleisena ja kaksi sivua per arkki. Yhta asiakasta koskevat asiakirjat laitetaan
valkoisen taitetun A3-kopiopaperin sisddn (vaippalehti) ja vaippalehden paille kirjoitetaan asiakirjoja
koskevat tiedot: asiakkaan nimi, henkil6tunnus, kotikunta, ko. palvelu (esim. ikdihmisten asumispalvelu,
kehitysvammaisten asumispalvelu jne.) ja palvelun paattymisvuosi. Jos palvelu on paattynyt asiakkaan
kuolemaan, merkitdan myo6s kuolinpaiva.

Jos sosiaalihuollon palvelussa (esim. ikdihmisten asumispalvelut) muodostuu seka terveydenhuollon ettd
sosiaalipalvelujen asiakasasiakirjoja, tulee terveydenhuollon ammattihenkilon laatimat potilastiedot
sailyttaa erilladn sosiaalipalvelujen asiakasasiakirjoista. Potilastietoihin sovelletaan potilaan asemaa ja
oikeuksia koskevan lain sddanndksia ja sosiaalihuollon asiakastietoihin sovelletaan sosiaalihuollon
asiakasasiakirjalain saannoksia. Jos tietoja sdilytetaan paperilla kansiossa, voidaan sosiaalihuollon
asiakastiedot ja potilastiedot erotella toisistaan valilehdilla tai kaksipuoleisen kansion eri taskuihin
(Tietosuojavaltuutettu 27.7.2010).

Mikali palveluntuottaja kirjaa suoraan Siun soten asiakas- tai potilastietojarjestelmaan, ei palvelussa pitaisi
muodostua Siun sotelle toimitettavia asiakirjoja. Mikali palveluntuottajalle kuitenkin muodostuu
ostopalvelussa asiakas- tai potilastietoa, toimitaan taman ohjeen mukaisesti tietojen toimittamisessa seka
poistamisessa (ks. luvut 5 ja 6).
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6 Tietojen poistaminen

Kun asiakas- tai potilastiedot on toimitettu Siun sotelle, palveluntuottaja havittaa asiakas- tai potilastiedot
kdyttamastaan tietojarjestelmasta tai paperilla olevat kopiot.

Palveluntuottajan omassa jarjestelmassa saa sdilyttaa ostopalvelutilanteissa syntyneita tietoja vain
laadunvalvontaa, tilastointia ja laskutusta varten. Naitakin kayttotarkoituksia varten sailytetyt
tiedot/kopiot tulee havittaa viimeistaan kayttotarkoituksen paattymisen jalkeen.

Mikali tietojen poistaminen ei ole mahdollista teknisista syista, tulee palveluntuottajan ilmoittaa tasta
rekisterinpitdjalle ja tilanne arvioidaan.

Palveluntuottajan toiminnan paattyessa tulee kaikkien kesken olevien asiakkuuksien asiakirjat toimittaa
Siun sotelle ja poistaa palveluntuottajan tietojarjestelmista.

Tietojen kaytosta syntyvien lokitietojen osalta palveluntuottaja on rekisterinpitdja, joten palveluntuottajan
tulee sailyttaa tiedot itselldan laissa sdddetty sdilytysaika (vahintdan 12 vuotta lokitietojen syntymisests,
STM:n asetus potilasasiakirjoista 298/2009, § 24).
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Liite 1: Asiakirjojen toimittaminen Siun sotelle

Katso asiakirjojen toimitusosoitteet ja yhteyshenkilot liitteesta 2.
1. Palveluntuottaja toimittaa Siun sotelle palvelun paatyttya

- palautteet, yhteenvedot, kuukausiraportit

- kaikki kirjaukset

- testiaineistot (esim. psykologit, toimintaterapeutit, puheterapeutit): paattyneiden asiakkuuksien
testiaineistot arkistoidaan vuosittain aakkosjarjestykseen sukunimen mukaan. Testiaineistot
sdilytetdan 12 vuotta testin tekemisesta.

Yhté asiakasta koskevat asiakirjat laitetaan valkoisen taitetun A3-kopiopaperin sisdan (vaippalehti) ja
vaippalehden paalle kirjoitetaan asiakirjoja koskevat tiedot: asiakkaan nimi, hetu, asiakkaan kotikunta, ko.
palvelu (esim. ikdihmisten asumispalvelu, kehitysvammaisten asumispalvelu jne.) ja palvelun
paattymisvuosi. Jos palvelu on paattynyt asiakkaan kuolemaan, merkitdan myos kuolinpaiva.

2. Palveluntuottaja hivittaa seuraavat asiakas/potilastiedot tietoturvallisesti heti palvelun paatyttya

- Siun soten toimittamat asiakirjakopiot (esim. ladkelistat) ja muut Mediatri-tulosteet

- omat muistiinpanot, joiden pohjalta on tehty esim. kirjaukset

- asiakkaan/potilaan tiedot omasta sdhkoisestd asiakas/potilastietojarjestelmastd, myos
henkilotiedot (huom! lokitiedot)

- avainten luovutuslomakkeet

- asiakkaan henkilokohtaiset asiakirjat (esim. Kelan paatdkset, Kela-kortti, Siun soten paatokset ja
kutsut/lahetteet tutkimuksiin) (palautus asiakkaalle tai omaisille)

- Elamankaari-lomake

- apteekkisopimus

- toimintakykytestit, jos testitulokset on kirjattu kertomukselle

3. Palveluntuottaja arkistoi seuraavat asiakirjat itse

- Siun soten toimittamat maksusitoumukset (sdilytysaikasuositus 10 vuotta)

- henkilotietojen kaytto- ja luovutusrekisteri (lokitiedot) (sdilytysaika 12 vuotta)

- Asiakas- ja ladkekohtaiset PKV- ja N-ladkkeiden kulutuskortit (sdilytysaikasuositus 2 vuotta)
- Asiakkaiden yksityisvarojen kaytto (sailytysaikasuositus 10 vuotta)

- kuvauslupa (sailytysaikasuositus yhta pitkaan kuin itse kuvaa)

Tietoturvallinen havittaminen tarkoittaa asiakirjojen toimittamista tietosuoja-astiassa tietosuojajatetta
kasittelevalle yritykselle.
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Liite 2: Yhteyshenkilot

Asiakirjat toimitetaan paperille tulostettuna henkilokohtaisesti tuotuna tai postitse (suosituksena kirjattu
kirje) maksusitoumuksen/palvelusetelin mydntineeseen yksikkdon (pl. ikdihmisten asumispalvelut).

Asiakirjalahetyksessa tulee olla mukana palveluntuottajan seka Siun soten yhteyshenkilon tiedot. Mikali
asiakirjat toimitetaan kirjattuna kirjeena, palveluntuottaja varmistaa, etta Siun soten yhteyshenkil6 on
paikalla (Siun soten vaihde p. 013 3300). Siun sotella on oikeus palauttaa ohjeen vastaisesti jarjestetyt
asiakirjat palveluntuottajalle.

Kotihoidon ja ikdqihmisten palvelujen asiakasasiakirjojen arkistointi ja vastuuhenkilot.
Asiakirjat toimitetaan asiakkaan kotikunnan (kotikunta palvelun paattyessa) mukaisesti.

- Kitee, Radkkyld, Tohmajarvi: asiakasmaksusihteeri Ritva Lotjonen (kotihoito) ja
asiakasmaksusihteeri Eija Pennanen (palveluasuminen), Savikontie 15, 82500 Kitee.

- Liperi: asiakasmaksusihteeri Marjaana Mutanen, Kdasamantie 111 ¢, 83100 Liperi

- Heinavesi: asiakasmaksusihteeri Veli-Lauri Konttinen, Heindveden terveyskeskus, Sairaalantie 4,
79700 Heindvesi.

- Outokumpu: Idhihoitaja Salli Hakkarainen, Outokummun terveyskeskus, Sairaalakatu 8, 83500
Outokumpu

- Polvijarvi: palvelusihteeri Merja Halonen, Polvijarven terveyskeskus, Polvijarventie 20, 83700
Polvijarvi

- Lieksa, Juuka, Nurmes (Valtimo): hallinnon sihteeri Sari Rokkonen, Jokikatu 2, 81700 Lieksa.

- llomantsi: asiakasmaksusihteeri Seija Tahvanainen, llomantsin terveyskeskus, Ylatie 20, 82900
llomantsi

- Joensuun kantakaupunki, Eno, Pyhdselkd, Tuupovaara, Kiihtelysvaara, Kontiolahti: Tikkamaen
potilaskertomusarkisto / tietopalvelusihteeri Juha Pitkdnen, toimitusosoite: Rantakylédn
terveyskeskus, Ruoritie 3, 80160 Joensuu

Terveydenhuollon ammattihenkildiden testiaineistojen palautus (esim. psykologit, puheterapeutit) koko
Siun soten alueelta: tietopalvelusihteeri Juha Pitkdnen, Tikkamé&entie 16, E/K, 80210 Joensuu, p. 050 571
6529

Mielenterveys- ja paihdepalvelujen asiakasasiakirjojen arkistointi ja vastuuhenkilot.

Asiakirjat toimitetaan asiakkaan kotikunnan (kotikunta palvelun paattyessd) mukaisesti.

Padihdepalvelut, koko Siun soten alueelta: palvelusihteeri Noora Turunen, Noljakantie 17 B, 80130 Joensuu
Mielenterveyspalvelut:

- Joensuun kantakaupunki, Eno, Pyhaselka, Tuupovaara, Kiihtelysvaara, Kontiolahti, Polvijarvi,
Outokumpu, Liperi ja Heinavesi: palvelusihteeri Kaisa Jarvinen, Torikatu 30 B, 3. krs, 80100 Joensuu
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- Kitee, Radkkyld, Tohmajarvi, llomantsi: osastonsihteeri Pirkko Ikonen, Kiteentie 9-11, 2. krs., 82500
Kitee

- Lieksa, Juuka: palvelusihteeri Eila Nuutinen, Moisionkatu 1, 2. krs., 81700 Lieksa

- Nurmes (Valtimo): palvelusihteeri Anna-Liisa Nevalainen, Porokylankatu 1, 75530 Nurmes

Mikali ennen Siun sotea (ennen 1.1.2017 paattynyt asiakkuus) paattyneiden asiakkuuksien asiakirjoja on
jaanyt toimittamatta, toimita ne alla olevan mukaisesti.

- Joensuu: Rantakylan terveysasema, Ruoritie 3, 80160 Joensuu, yhteyshenkil6 Juha
Pitkanen, p. 0505716529

- Kontiolahti: Rantakylan terveysasema, Ruoritie 3, 80160 Joensuu, yhteyshenkild Juha
Pitkanen, p. 0505716529

- Polvijarvi: Polvijarven terveysasema, Polvijarventie 20 A, 83700 Polvijarvi, yhteyshenkil
Merja Halonen, p. 013 330 7265

- Tohmajarvi: E/K potilaskertomusarkisto, Tikkamaentie 16, 80210 Joensuu, yhteyshenkilo
Juha Pitkanen, p. 0505716529

- Lieksa: palvelusihteeri Eila Nuutinen, Moisionkatu 1, 2. krs, 81700 Lieksa, p. 013 3307496

- Liperi: Liperin terveysasema, Kdasamantie 111 C, 83100 Liperi, yhteyshenkil6 Sari
Saarelainen, p. 013 330 8286

- Outokumpu: Outokummun terveysasema: miepan toimipiste, Sairaalankatu 8, 83500
Outokumpu, yhteyshenkilé: Anne Heinonen p. 013 330 7738

- Kitee: E/K potilaskertomusarkisto, Tikkamaentie 16, 80210 Joensuu, yhteyshenkil6 Juha
Pitkanen, p. 0505716529

- Juuka: Juuan terveysasema, Aimontie 7, 83900 Juuka, yhteyshenkil6: Merja Halonen, p.
013 330 7265

- Nurmes ja Valtimo: Nurmeksen terveysasema, Porokylankatu 1, 75530 Nurmes,
yhteyshenkil6: Anna-Liisa Nevalainen (Eija Nuutinen) p. 013 330 7507

- Heinéavesi: sairaanhoitaja Hilkka Ihalainen, Heindveden terveysasema, Sairaalantie 4, 79700
Heinavesi, yhteyshenkil6 p. 013 330 72 81

- llomantsi: llomantsin terveysasema, Henrikintie 4, 82900 llomantsi, yhteyshenkil6: Seija
Tahvanainen, p. 013 330 9026

- Raakkyla: Raakkylan terveysasema, Kinnulantie 22, 82300 Raadkkyld, yhteyshenkil6: Liisa
Hirvonen, p. 013 330 4669

Pohjois-Karjalan hyvinvointialue | p.013 3300 (vaihde) | www.siunsote.fi



