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Yksityisten asumispalvelutuottajien asiakirjojen

arkistointiohje

Asiakaskirjaukset toimitetaan sille hyvinvointialueelle, jonka alueella asiakkaan kotikunta
sijaitsee asian sulkemishetkella (palvelun paattyminen asumisyksikossa).

Sahkoiset asiakasasiakirjat

Asiakasasiakirja-aineistojen toimitus ensisijaisesti sahkoisesti.

Aineiston lahettamiseen liittyvat kysymykset ja .pdf -tiedostoina luovutettavat
asiakasasiakirjat toimitetaan turvasahkopostilla osoitteeseen
asiakaskirjaukset@keusote.fi.

Suojatun sdhkopostin lahetys

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

https://turvaposti.keusote.fi/

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

Lisatietoja loytyy Keusoten nettisivuilta
https://www.keusote.fi/asiointiopas/yhteystiedot/kirjaamo/

Jos materiaalia on kovin paljon, eikd mahdu yhteen viestiin niin siina tapauksessa materiaali
taytyy vaan jakaa pienempiin osiin ja lahettda useampana sahkopostina.
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. Pdf -tiedoston nimeaminen

Jos yhden asiakkaan sahkoisesti toimitettavat asiakirjat ovat saman hoitojakson aikana
muodostuneita ja niilla on sama sailytysaika voi ne olla yhtena tiedostona.

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

. Pdf -tiedosto nimetaan asiakirjasisallon mukaisesti sisaltden nama merkinnat:
e Sosiaalihuolto (Sos) ja/tai terveydenhuolto (Terv)
e Exitus ja pdivamaara (esim. 01012024) tai palvelu paattynyt ja paivamaara

Esim.1 Pdf -tiedosto siséaltaa sosiaalihuollon kirjauksia ja asiakas on siirtynyt toiseen
asumisyksikkoon 01.01.2024.

Tiedosto nimetdan nain: Matti Meikalainen Sos 01012024.pdf

Esim. 2 Pdf -tiedosto sisaltaa terveydenhuollon ja sosiaalihuollon kirjauksia, asiakas on
kuollut 01.01.2024.

Tiedosto nimetaan nain: Matti Meikaldinen terv ja sos exitus 01012024.pdf
Asiakasasiakirjojen sailytysajat
Terveydenhuollon aineisto sailytetaan 12 vuotta kuolemasta ja 120 vuotta syntymasta
Sosiaalihuollon aineisto sailytetaan palvelutehtavittain
e Tyoikaisten palvelutehtava 10 vuotta asian sulkemisesta
e lakkaiden palvelutehtava 10 vuotta asian sulkemisesta

e Paihdehuollon palvelutehtava 10 vuotta asian sulkemisesta

e Vammaispalveluiden palvelutehtava 10 vuotta viimeisen asian sulkemisesta, kun
vammaispalveluiden tarve on paattynyt.

Pysyvasti sailytettavat asiakasasiakirjat

Edella mainituista sailytetaan pysyvasti 8., 18. ja 28. paivina syntyneiden asiakirjat.
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Paperimuotoinen asiakasasiakirja-aineisto

Jos kuitenkin asiakasasiakirja-aineisto luovutetaan arkistoon paperimuodossa, tulee
huomioida seuraavat ohjeet:

e Palveluasumisen asiakasasiakirjat arkistoidaan asiakaskohtaisissa
asiakirjakokonaisuuksissa aakkosjarjestyksessa palvelun paattymisvuoden
mukaan.

e Asiakaskohtaiset asiakirjat asetetaan A3-kokoisen vaippalehden (esim.
kopiopaperin) sisdan ja paalle kirjoitetaan asiakkaan nimi, syntymaaika,
palveluntuottajan nimi ja kuolinvuosi tai palvelun paattymisvuosi.

o Asiakaskohtaiset asiakirjakokonaisuudet pakataan arkistokoteloihin (huom.

pysyvasti sdilytettavat eriteltynd). Jokainen toimintayksikko tilaa itse tarvittavat
arkistokotelot.

e Arkistokotelon selkdosaan tehdaan seuraavat merkinnat joko suoraan lyijykynalla
tai nimiotarraa hyodyntéaen:

Palveluntuottajan nimi

Kunta, jonka asukkaan paperit kyseessa
Palveluasuminen

Asiakasasiakirjat

Palvelun paattymisvuosi tai exitus vuosi
Aakkosvili (esim. A-M, N-0)

e Omaan arkistokoteloonsa erotetaan otantapaivina (8., 18. ja 28.) syntyneiden
asiakkaiden asiakirjat syntymaajan mukaisessa jarjestyksessa. Samaan
arkistokoteloon voidaan laittaa useamman palvelun paattymisvuoden otokset.
Kotelon selkdosaan tehdaan edella luetellut merkinnat, pois lukien aakkosvali, jonka
tilalle merkitaan SP (sailytetdan pysyvasti).

Ennen asiakirjojen toimittamista asiakaskohtaisesta asiakirjakokonaisuudesta
poistetaan seuraavat asiakirjat:

e Muistilaput/viestilaput, hoitovalinejakelulahetteet/-tiedot saaduista hoitovalineist3,
asiakkaan muuttoilmoitukset, Kela -kortti, asiakkaasta otetut valokuvat,
matkakorvaushakemukset/-paatokset ja matkakorvausta varten annetut
todistukset, palveluntuottajan hinnastot ja tiedot hintojen muutoksista, omaisten
yhteystietokaavakkeet, ilmoitukset puhelinliittyman irtisanomisesta, vaippatilaukset
ja muut mahdolliset ei-hoidolliset kaavakkeet ja tiedotteet. Myds muovitaskut,
klemmarit ja kuminauhat poistetaan.
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e Keskeista on sailyttad asiakkaan hoitoon liittyvat asiakirjat, joita ovat esim. hoito- ja
palvelusuunnitelma, voinnin seurantaan liittyvat kirjaukset seké arviot asiakkaan
palveluntarpeesta ja siina esiintyvista muutoksista.

e Poistetut asiakirjat tuhotaan tietoturvallisuus huomioiden.

Asiakirjat siirretaan paatearkistoon vuosittain tai tarpeen mukaan.

Luovutettavasta aineistosta laaditaan koneella taytetty luovutusluettelo, ja se liitetdaan
luovutettavan aineiston mukaan. Luovutusluetteloon ei merkita asiakkaiden nimia eika
henkilotunnuksia.

Aineiston luovuttamisesta paatearkistoon sovitaan etukateen kyseisen kunnan
arkistonhoitajan kanssa.
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