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1 Forberedelse av pappersmaterial for transport och arkivering

Man ska alltid avtala i forvag om 6verforing av material till FPA. Las mer om

avtalsberedning och éverforing av handlingar till FPA.. Tjansteproducenten svarar for

kostnaderna for 6verféringen av material och for sdkerheten vid 6verforingen.

Leverera hela och ordnade material till FPA. Olika kunders handlingar far inte blandas ihop.

1.1  Tabort allt som inte &r nddvandigt fran materialet

Ta bort andra handlingar an patient- och klienthandlingar och annat onédigt material, till

exempel

e handlingar fran patientférvaltningen, fakturor, betalningsférbindelser, klagomadl,

tidsbokningsbdcker, tomma patientkort, broschyrer och reklam

e gummiband, gem och plastfickor.

Haftklamrar behover inte avldgsnas.

1.2 Samla kundens handlingar i ett omslagsblad

Samla varje kunds handlingar i ett separat omslagsblad. Aven om kunden bara har en
handling, ska ocksa den ldggas i ett omslagsblad. Om handlingarna ar vikta, 6ppna dem och

rata ut dem.
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Sa har gor du omslagsbladet:
e Vik ett vitt papper i A3-format pa mitten pa bredden.

e Skriv kundens efternamn, alla fornamn och personnummer eller fodelsedatum i

ovre hogra hornet av omslagsbladet.

1.3 Samla rontgenbilderna i ett skyddshdlje

e Sitt varje kunds rontgenbilder i ett separat skyddsholje.

e Skriv kundens efternamn, alla férnamn och personnummer eller fodelsedatum i

ovre hogra hornet av skyddsholjet.

e Liagg ett skyddshoélje som innehaller rontgenbilder bland kundens dvriga handlingar

i kundens omslagsblad.

e Om rontgenbilderna ar storre an omslagsbladet, satt dem inte i omslagsbladet, utan

sdtt dem i skyddsholjet efter det 6vriga materialet, i samma ordning som resten av

materialet (se avsnitt 1.4 Samla uppsattningarna av patient- och klienthandlingar

till ett material).
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1.4  Ordna uppsattningarna av patient- och klienthandlingar till ett material

Ordna uppsattningarna av olika kunders handlingar pa nagot av foljande satt:
a) alfabetisk ordningsfoljd enligt kundernas efternamn

b) stigande ordningsfoljd enligt kundernas fodelsedatum.

1.5 Forpacka materialet i lador

Forpacka materialet titt i transportbestindiga lddor med hogst féljande matt:
e Bredd 90 cm (hogst 45 cm breda lador rekommenderas)
e Ho6jd 30 cm
e Djup30cm

Om ladan inte blir full, fyll den till exempel med hopskrynklade tidningssidor. Se till att

handlingarna inte kan rora sig under transporten.

1.6 Tejpa ett foljebrev pd varje lada

Anviand garna paketkortsmodellen som du far fran FPA i samband med att

arkiveringsavtalet upprattas.
Ange foljande uppgifter i foljebrevet:
1. Avsdndarens namn (t.ex. Lena Lakare eller Lenas Lakarservice Ab)
2. Mottagarens namn (FPA:s arkiveringstjanst/Ytola)
3. Ladans lépande nummer och det totala antalet lador (t.ex. 1/8, 2/8, 3/8... 8/8)
4. Intervallet for efternamnen i alfabetisk ordning eller datumintervallet for

fodelsedatumen for handlingarna i 1ddan (t.ex. A-Kol eller Kom-Naa eller 1.1.1950-

31.12.1952 eller 5.8.1999-16.8.1999)
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1.7 Stangladorna och packa dem pa lastpallar

e Stingladorna omsorgsfullt genom att tejpa dem sa att de tal transport.

e Storre antal lador &r bra att packa pa mindre pallar &n EUR-pall (800 mm x 600

mm).

e Detlonar sig att plasta ladorna pa pallen med forpackningsfilm for att halla dem

upprétt och samlade under transporten.

2 Forberedelse av elektroniskt material for transport och arkivering

Man ska alltid avtala i forviag om overforing av material till FPA. Lds mer om

avtalsberedning och 6verforing av handlingar till FPA.. Tjdnsteproducenten svarar for

kostnaderna for dverforingen av material och for sdkerheten vid 6verforingen.

Materialet ska omfatta allt elektroniskt material som hanfor sig till kunderna och som kan
tolkas som patientinformation, inklusive logguppgifter fran ett eventuellt

patientdatasystem.

2.1 Lagringsmedier och filformat

FPA tar emot material med f6ljande externa lagringsmedier: USB-anslutna minnespinnar
och harddiskar samt cdrom- och dvd-skivor. Om du 6verfér materialet med externa
harddiskar med separat stromkabel eller stromkalla, leverera dessa med harddisken.

Skydda lagringsmediet med 16senord. Kom separat 6verens med FPA om krypteringen.

Skicka materialet pa ett enskilt medium om det 4r mo6jligt. Om materialet inte ryms pa ett

enskilt medium, kan du leverera det pa flera medier sa att hela materialet i tabellform finns

pa ett enda lagringsmedium och filbilagorna pa andra medier. Utéver den begiarda

informationen bor lagringsmedierna inte innehdlla nagra andra filer eller uppgifter.

Lamna kunduppgifterna framst i form av filer i .csv-format (comma separated values) och i

andra hand i form av Microsoft Excel-filer (.xlsx). Om du levererar uppgifterna som Excel-

filer, bor tabellerna vara i separata filer i stallet for pa olika flikar. Om du inte kan lamna
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uppgifterna i ndgot av de ovan namnda formaten, bor uppgifterna finnas i ett annat

tabellformat, till exempel i en SQL-databas.

Du kan kopiera dina kundrelaterade filer till valfria kataloger for lagringsmedier som

levereras till FPA. Sadana filer ar
e bilder
o pdf-filer
e andra motsvarande filer som kan tolkas som patientuppgifter
e logguppgifter i eventuella patientdatasystem

Filernas relation till kunderna ska beskrivas i data i tabellform.

2.1.1 Material i tabellform

Tabellen 6ver kundinformation ska innehalla féljande kolumner:

Fornamn (kundens (alla) fornamn)

e Efternamn (kundens efternamn)

e Personbeteckning (kundens personbeteckning)

e Fodelsedatum (kundens fédelsedatum i formatet DD.MM.AAAA)

e Dodsdatum (kundens dédsdatum i formatet DD.MM.AAAA eller tomt virde)

Tabellen over filuppgifter ska innehalla foljande kolumner:

e Personbeteckning (kundens personbeteckning - anvands for att kombinera en fil

med ett kundmaterial, lamnas tom om filen inte ar relaterad till en enskild kund)

e Fil (filsokvag fran mediets rot)
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e Lagringsmedium (namn/identifikation eller tomt varde, kolumnen kan uteldmnas
helt eller vardena lamnas tomma om allt material levereras med ett

lagringsmedium)

e Beskrivning (fritt formulerad beskrivning av filens innehall)

e Typ (talviarde som representerar typen av innehall dar 0 = Patientuppgift, 1 =
Bilddiagnostiskt material, 2 = Logguppgifter, 3 = Anteckningar,4 = Bild- och

ljudmaterial, 5 = Ovrigt material)

Tabellen med information om lagringsmedierna maste innehalla féljande kolumner

(ingen tabell krdavs om allt material levereras pa ett enda medium):
e Namn (lagringsmediets unika namn/identifikation)

e Beskrivning (fritt formulerad beskrivning av mediet)

3  Mer information

Du kan be om mer information och anvisningar for sallning, organisering och férpackning av

materialet via e-post pa adressen toimintansa.lopettaneet@kela.fi.



