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YKSITYISTEN PALVELUNTUOTTAJIEN
ASIAKAS- JA POTILASASIAKIRJOJEN
SAILYTYS-, KASITTELY- JA SIIRTO-OHJE

Lapin hyvinvointialue on kaikkien yksityisten palveluntuottajien asiakas- ja
potilasasiakirjojen rekisterinpitdja. Yksityinen palveluntuottaja toimii tietosuoja-
asetuksen ja tietosuojalain tarkoittamana henkil6tietojen kasittelijana, jonka tulee
kasitella asiakas- ja potilasasiakirjoja timan ohjeen mukaisesti.

Lapin hyvinvointialueelle siirrettavat asiakirjat toimitetaan asianhallintapalvelut ja
arkisto -vastuuyksikkoon. Padsaantoisesti aineistot tulee siirtaa Lapin
hyvinvointialueelle sdahkoisina.

Alla on kuvattuna tarkemmat aineistojen kasittelyyn liittyvat laki-, sailytys-, seulonta- ja
siirtoperusteet seka Lapin hyvinvointialueen asianhallintapalvelut ja arkiston
yhteystiedot.

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999, julkisuuslaki) 5 §:n 2
momentin nojalla viranomaisen asiakirjana pidetdan asiakirjaa, joka on laadittu
viranomaisen antaman toimeksiannon (ostopalvelusopimus, maksusitoumus ja
palveluseteliasiakkaat) johdosta. EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (679/2016,
tietosuoja-asetus) ja tietosuojalain (1050/2018) tarkoittamana rekisterinpitajana toimii
Lapin hyvinvointialue/ aluehallitus. Tuottaessaan palvelua Lapin hyvinvointialueen
lukuun palveluntuottaja toimii tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain tarkoittamana
henkilGtietojen kasittelijana.

1. Asiakirjojen sailytys

Tietojen on sailyttava virheettdmina ja eheina. Asiakirjoja ja niihin sisaltyvia tietoja on
kasiteltava huolellisesti ja tiedonhallintalain mukaisen hyvan tiedonhallintatavan
mukaisesti. Paperiasiakirjat tulee sailyttaa lukituissa huoneissa tai kaapeissa.
Asiakirjojen sailytystiloissa on huomioitava paloturvallisuus seka vesivahinkovaara.
Sahkodisia asiakirjoja tulee kasitella tietosuoja ja tietoturva huomioiden.

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilaskirjojen sailytysajat

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat

o Pysyvasti sailytetaan 8., 18. ja 28. paivana syntyneiden asiakkaiden kaikki
asiakasasiakirjat ja —tiedot. (VValtionarkiston paatés 1.9.1989. Osa 5.
Sosiaalihuollon - ja holhoustoimen asiakirjat).



N7
/7///|\\\‘\\\

. Lapin hyvinvointialue Ohje
lapha.fi | s, Asechalintapaivelut ja arkisto
Lappi pue'rrvadjjamvu'vdd 1822025

Maaraajan sailytettavia asiakasasiakirjoja sailytetdan palvelutehtavasta
riippuen 10 tai 30 vuotta asian sulkemisesta, 2 vuotta kuolemasta ja enimmillaan
120 vuotta  asiakkaan  syntymasta.  Palvelutehtavittain  syntyvien
asiakasasiakirjojen  sdilytysajoista on saadetty laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta, asiakastietolaissa (703/2023).

Terveydenhuollon potilasasiakirjat

Pysyvasti sailytetaan 18. ja 28. paivdana syntyneiden potilaiden
potilasasiakirjat. (Valtionarkiston paatés 1.9.1989. Osa 2. Terveydenhuollon
asiakirjat sekd Kansallisarkiston paatds potilasasiakirjojen pysyvasta
séilytyksestd ja sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista
94/2022).

Maaraajan sailytettavat potilasasiakirjoja sailytetdan potilasasiakirjasta
riippuen enintdan 12 vuotta potilaan kuolemasta tai 120 vuotta syntymasta, jos
kuolinaika ei ole tiedossa tai kyse on alle 18-vuotiaana kuolleesta lapsesta.
Potilasasiakirjojen sailytysajoista on saadetty asiakastietolaissa.

2. Manuaalisten asiakirjojen jarjestaminen

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista tehdaan syntymapaivaotanta: 8., 18. ja
28. paivana syntyneiden asiakkaiden kaikki asiakasasiakirjat ja -tiedot
sdilytetaan pysyvasti.

Terveydenhuollon potilasasiakirjoista tehddaan syntymapaivaotanta: 18. ja
28. paivana syntyneiden potilaiden kaikki potilasasiakirjat ja -tiedot
sdilytetaan pysyvasti.

Kaikista asiakirjoista (my6s otanta) seulotaan pois kopiot ja jaljenteet toisista
hoitolaitoksista tai toiselta palveluntuottajalta tulleista epikriiseista, lausunnoista
tai tutkimustuloksista.

Asiakirjat jarjestetddn sovitulla tavalla joko syntymaajan mukaiseen
jarjestykseen tai sukunimen mukaan aakkosjarjestykseen. Noudatetaan ennen
Laphaa kaytossa ollutta arkistointijarjestysta, silld tassa yhteydessa ei ole
mahdollista jarjestda koko arkistoa uusiksi.

Yhta asiakasta/potilasta koskevat asiakirjat laitetaan joko kansioon tai kahden
A3 -kokoisen taitetun kopiopaperin valiin. Taitetut A3-paperit laitetaan vastakkain
asiakirjanipun ymparille. Ala kayta teippia tai klemmareita. Toisen A3-paperin
paalle kirjoitetaan/tulostetaan asiakkaan koko nimi, syntymaaika ja palvelun
paattymisvuosi.

Mikali asiakas/potilas on kuollut, tieto voidaan merkita kirjoittamalla sana “Exitus’
tai piirtdmalla ristisymboli kuolinpdivamaaran viereen.

Asiakaskertomukset henkil6ista, joiden asiakkuus on muusta syysta paattynyt
(esimerkiksi  paikkakunnalta pois muuttaneet) sailytetddn erikseen
asiakastietolain mukaisesti ja tieto asiakkuuden paattymisestd kirjataan
asiakaskertomuksen kanteen.
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3. Asiakas- ja potilasasiakirjojen siirto rekisterinpitajalle

Palveluntuottajan tuottaessa palvelua Lapin hyvinvointialueen lukuun, rekisterinpitaja
syntyvien asiakas- ja potilastietojen osalta on hyvinvointialueen aluehallitus.
Henkil6tiedot on sailytettava muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan
niin kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten
(tietosuoja-asetus 5 art.). Taman vuoksi palveluntuottajan on siirrettdva asiakas- ja
potilasasiakirjat rekisterinpitdjalle mahdollisimman pian sen jalkeen, kun asiakkuus on
paattynyt ja tarvetta asiakkaan henkilbtietojen kasittelylle ei enaa ole. Paasaantdisesti
aineistot  tulee siirtda Lapin  hyvinvointialueelle  sahkoisina  esimerkiksi
turvasahkopostilla. Lapin  hyvinvointialueelle siirrettavat asiakirjat toimitetaan
asianhallintapalvelut -vastuuyksikk6on luovutusluettelon kanssa. Manuaalisen aineiston
tulee olla seulottua ja jarjestettya. Asiakirjojen siirtdmisesta tulee aina sopia etukateen.

Asiakkaan informoimiseksi henkildtietojen kasittelystd mm. sailytysaika, rekisterdidyn
oikeuksien  toteuttaminen  loytyvat Lapin  hyvinvointialueen  verkkosivuilta
Tietosuojaselosteet.

Asiakirjojen siirto

1. Jos asiakirjat on kirjattu rekisterinpitajan asiakas- tai potilastietojarjestelmaan,
asiakirjatietojen siirron suhteen ei vaadita toimenpiteita.

2. Mikali palveluntuottajalla on kaytdssa jokin muu sahkoinen asiakas- tai
potilastietojarjestelma, josta tiedot eivat siirry Kantaan, tulee palvelun
tuottamisen paattyessa sopia rekisterinpitdjan kanssa, kuinka muodostuvat
asiakas- tai potilasasiakirjat siirretdan rekisterinpitajan haltuun.

3. Vastuu luovutetuista asiakirjoista siirtyy Lapin hyvinvointialueelle palvelun
tuottamisen paattyessa, kun asiakirjat on vastaanotettu hyvaksytysti.

Luovutusluettelomallit Lapin hyvinvointialueen sivustolla manuaaliselle ja sahkoiselle
asiakirjaluovutukselle.

4. Aineistojen lahetys ja yhteystiedot

Aineistot tulee lahettdd salatulla sahkodpostilla tai turvasahkopostilla osoitteeseen
ostopalvelut.arkisto@lapha.fi

Tarkempia lisatietoja antavat tarvittaessa:

Arkistoasiantuntija Eija Anttila
eija.anttila@lapha.fi, puhelin 040 610 8114

Arkistonsihteeri Virpi Huhtala
virpi.huhtala@lapha.fi


https://lapha.fi/tietosuojaselosteet
mailto:ostopalvelut.arkisto@lapha.fi
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