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Soiten asiakirjahallinto sojte

Asiakirjahallintopaallikké Sanna Lofstrom

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat, tiedonhallintasihteeri Satu Nygard

Terveydenhuollon potilasasiakirjat, tiedonhallintasihteeri Noora Hirsimaki

Tietopalvelu ja terveydenhuollon arkistot, tiiminvetaja / tiedonhallinnan asiantuntija lida Lahderanta
tiedonhallintasihteerit Kimmo Kakela, Marjukka Hellsten, Arja Gustafsson, Marjaana Nikkarikoski



Asiakastietojen rekisterinpitaja sojte

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialue Soite on kaikkien ostopalveluna tuotettujen potilastietojen ja
sosiaalihuollon asiakastietojen rekisterinpitaja

Sote-palveluntuottajalla muodostuneet asiakasasiakirjat:

. Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat kuuluvat Soiten sosiaalihuollon asiakasrekisteriin
. Potilasasiakirjat kuuluvat Soiten potilasrekisteriin
. Sosiaalihuollossa laaditut potilasasiakirjat kuuluvat Soiten potilasrekisteriin (sosiaalihuollon

vksikoissa, joissa tuotetaan terveydenhuollon palveluja)
Palveluntuottajan tulee erotella asiakirjat oikeaan rekisteriin ennen Soitelle toimittamista

Huom! Usealle eri rekisterinpitajalle palveluita tuottavan tulee varmistua siita, etta asiakirjat siirretaan
oikealle rekisterinpitajalle



Laki sosiaali- ja terveydenhuollon solte
asiakastietojen kasittelysta 703/2023

Hyvin voimme

Laki tullut voimaan 1.1.2024

Lain liitteessa maariteltyna sosiaali- ja terveydenhuollon sailytysaikoja

Lain liitteessa tarkoitettuja sailytysaikoja sovelletaan myos ennen lain voimaantuloa laadittuihin
asiakirjoihin

Lain 18 §:n 1 momenttia potilasasiakirjojen tallentamisesta potilasrekisteriin sovelletaan myds ennen
lain voimaantuloa takautuvasti sosiaalihuollossa laadittuihin potilasasiakirjoihin

Kansallisarkisto paattaa erikseen asiakirjojen arkistoinnista eli pysyvasta sailytyksesta > uusi ohje
tulossa pian

Kansallisarkiston paatokset

Sosiaalihuolto

* Sosiaalihuollon ja holhoustoimen asiakirjat 1989 ja Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 2015
Terveydenhuolto

e Valtionarkiston paatos kunnallisten asiakirjojen havittamisesta, terveydenhuollon asiakirjat 1989

* Potilasasiakirjojen pysyva sailytys 2009



Laki sosiaali- ja terveydenhuollon so/te
asiakastietojen kasittelysta 703/2023

. Laki maaraa asiakirjojen sailytysaikoja, mutta ei arkistointiaikoja

Sailytysaika: Kasittely alkuperaisessa
kayttotarkoituksessa tai siita juontuvissa
intresseissa

Kasittely arkistointikdayttotarkoituksessa (tutkimus,
asiakirjallisen kulttuuriperinnon sailyttaminen)

A A
[ | \

Sailytysaika asiakastietolain mukaan Arkistointi Kansallisarkiston paatoksen mukaan =y

Esimerkiksi 12 vuotta kuolemasta Esimerkiksi 18. ja 28. pdivana syntyneet sadilytetaan pysyvasti



Kaytannon ohjeistus asiakirjojen so/te
seulontaan, sailyttamiseen ja arkistointiin

Kaytannon esimerkkeja:
. Seulonta

* Aineistoista poistetaan ylimaaraiset asiakirjat, muovitaskut, niitit ja klemmarit jne.
. Jarjestely

* Aineistot erotellaan asiakkaittain (esim. laitetaan vaippalehden sisdaan)

* Jarjestetaan henkil6tunnuksen mukaiseen jarjestykseen

e Aineistossa pitaa olla tarvittavat tiedot (esim. henkilotunnus, nimi, exitus-vuosi)

e Kotelointi (palvelukohtainen) > poikkeuksena sosiaalihuollon aineisto
Asiakirjahallinto antaa tarkemmat ohjeet palvelualueille
Palvelualueiden tyontekijoiden vastuulla on jakaa ohjeet sote-ostopalvelupaikoille



Asiakirjojen toimittaminen softe

Palveluntuottajalla muodostuneet asiakirjat tulee toimittaa annettujen ohjeiden mukaisesti Soitelle
. Palveluntuottajan tulee erotella asiakirjat oikeaan rekisteriin ennen Soitelle toimittamista

* Sosiaalihuollon rekisteri

e Terveydenhuollon rekisteri

. Soitelle toimitetaan palveluntuottajalla muodostuneet asiakkaiden palveluun liittyvat asiakirjat, jotka
eivat ole tulosteita Soiten jarjestelmasta

. Asiakirjat toimitetaan joko turvapostilla, postitse tai henkilokohtaisesti tuotuna

. Asiakirjat toimitetaan ohjeen mukaisesti joko sosiaalihuollon/terveydenhuollon arkistoon tai

ostopalvelun/maksusitoumuksen/palvelusetelin mydntaneeseen yksikkoon

. Palveluntuottajan on toimitettava asiakasasiakirjat Soitelle mahdollisimman pian sen jalkeen, kun
asiakkuus on paattynyt ja tarvetta asiakkaan henkilotietojen kasittelylle ei enaa ole

. Asiakirjoja toimittaessa Soitelle on tehtava luovutusluettelo, joka toimitetaan asiakirjojen
luovuttamisen yhteydessa
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Asiakirjan paivamaara
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Muokkausoikeus asiakifallisen tiedon kasittelyprosessiin
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Toimitus/tehtivi

Palvelussuhteen luonne

Virat ja vakinaiset toimet
ja niiden sijaisuudet

Taul1

C D E F
HENKILOSTON PALVELUSSUHDEASIAT

Sdilytysaikam&irdys/- Siilytysajanperuste tai
Asiakirjanimike Asiakirjan laatimisperuste peruste muu huomautus

Virkojen ja toimien tdyttéon sekd Kuntal 410/2015 TyodsopimusL
tyosopimussuhteeseen palkatun  55/2001 KVeslL 669/1970
henkiloston ottamiseen liittyvat  katso yleishallinto kohdat Laki
asiakirjat Tyopaikkoja koskevat kunnallisen viranhaltijan
ilmoitukset kuulutukset palvelussuhdeturvasta
484/1996 1.5 Paatoksenteko
Palkkaturval 866/1998
PalkkaturvaA 868/1998

Valittujen hakemukset liitteineen  Kuntal 410/2015 sailytetaan pysyvasti,  arkistolaitoksen paatos
mikali tietoja ei ole 3.9.2001 KA 158/43/01
siirretty nimikirjaan tai
vastaavaan pysyvasti
sailytettavaan
asiakirjaan/rekisteriin/
2v
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Yhteystiedot: so/te

Hyvin voimme

Asiakirjojen sailyttamiseen ja arkistoon toimittamiseen liittyviin kysymyksiin vastaavat
tiedonhallintasihteerit:

. Terveydenhuollon asiakirjat: Noora Hirsimaki, 040 8043222, noora.hirsimaki@soite.fi
. Sosiaalihuollon asiakirjat: Satu Nygard, 040 4882841, satu.nygard@soite.fi

Asiakirjahallinnosta vastaa:
. Asiakirjahallintopaallikkd Sanna Lofstrom, 044 7307913, sanna.lofstrom@soite.fi
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