Kela|Fpa

Potilas- ja asiakasasiakirjojen jarjestaminen ja pakkaaminen kuljetusta
ja arkistointia varten

Olet velvollinen toimittamaan Kelaan ehean ja jarjestyksessa olevan aineistokokonaisuuden.
Aineistossa olevien eri potilaiden/asiakkaiden paperit eivat saa sekoittua toisiinsa. Noudata
asiakirjojen jarjestamisessa kuljetusta ja arkistointia varten alla olevia ohjeita.

1) Potilas- ja asiakasasiakirjojen jarjestaminen nipuiksi
e Keraa yksittaisen potilaan/asiakkaan aineistot omaan nippuunsa.
¢ Nipun yhteydestd on selkeasti kaytava ilmi kenen potilaan/asiakkaan asiakirjoista on
kyse:

e Kayta potilas-/asiakasnippujen erotteluun ns. vaippalehtia, eli taita A3-kokoinen
valoinen paperi leveyssuunnassa kahtia ja aseta kunkin potilaan/asiakkaan
kaikki asiakirjat kahtia taitetun A3-paperin sisdlle.

e Kirjoita vaippalehdeksi taittamasi A3-paperin paalle, oikeaan ylakulmaan
potilaan/asiakkaan sukunimi, etunimet ja henkilétunnus/syntymaaika.

e Llaita rontgenkuvat kuoriin, joihin kirjaat tiedot siita, kenen potilaan/asiakkaan
(sukunimi, etunimet, hetu/syntymaaika) rontgenkuvista on kyse.

e Lisaa vaippalehden viliin mahtuvat potilaan/asiakkaan tiedoilla varustetut
rontgenkuvakuoret potilaan/asiakkaan muiden asiakirjojen yhteyteen.

e laita em. isommat rontgenkuvat erillisiin potilaan/asiakkaan tiedoilla
varustettuihin kuoriin, jotka jarjestat muun aineiston peraan vastaavaan
jarjestykseen kuin muun aineiston (ks. potilas- ja asiakasasiakirjanippujen
jarjestaminen kokonaisuudeksi).

2) Potilas- ja asiakasasiakirjanippujen jarjestaminen kokonaisuudeksi
e Jarjesta potilas-/asiakasniput yhdeksi kokonaisuudeksi, joka noudattaa jompaakumpaa
alla olevista jarjestyksista:
e Potilaan/asiakkaan sukunimen mukaan aakkosissa eteneva sarja
e Potilaan/asiakkaan syntymaajan mukaan eteneva sarja

3) Aineistokokonaisuuden siistiminen
e Arkistoon saa toimittaa ainoastaan potilas- ja asiakasasiakirjoja:
e Poista aineistosta muut asiakirjat, kuten potilashallinnon asiakirjat (esim. laskut,
maksusitoumukset, kantelut, ajanvarauskirjat).
e Poista aineistosta selkedt “roskat” (esim. esitteet, mainokset ja tyhjat
potilaskortit).
e Sinun ei tarvitse poistaa niitteja, mutta poista kuminauhat, paperiliittimet ja
muovitaskut.
o Mikali olet sdilyttanyt paperit reikdakansioista, voit toimittaa asiakirjat Kelan
arkistointipalveluun niissa muovitaskuineen. Muussa tapauksessa muovitaskut
Lisatietoja ja ohjeita aineiston seulontaan, jarjestamiseen ja pakkaamiseen saat sahkopostilla:
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korvataan ns. vaippalehdell3, eli leveyssuunnassa kahtia taitetulla A3-kokoisella
paperiarkilla.

Aineistokokonaisuuden pakkaaminen laatikoihin kuljetusta varten

Aineistokokonaisuus toimitetaan Kelaan laatikoissa, joiden mitat saavat olla
maksimissaan seuraavat:

e Leveys: 90 cm (suositus on kdyttaa max 45 cm leveita, mutta leveys 90 cm

saakka sallitaan)

e Korkeus: 30 cm

e Syvyys 30 cm
Pakkaa asiakirjat tiiviisti kuljetusta kestaviin ja em. mitat tayttaviin laatikoihin.
Pakkaa laatikko tayteen, mutta muista etta paperi painaa paljon. Jos laatikko jaa
vajaaksi, tayta se esim. rutistetuilla sanomalehdilla.
Huolehdi, etteivat asiakirjat padse liikkumaan kuljetuksen aikana.

4) Laatikoiden merkitseminen

Teippaa jokaisen laatikon paalle saate, johon on merkitty seuraavat tiedot:

e L3hettdjan nimi (esim. Leena Lddkari tai Leenan Ladkaripalvelut Oy)

e Vastanottajan nimi (Ytola-arkisto)

e Kunkin laatikon juokseva numero ja kaikkien laatikoiden kokonaismaara (esim.
1/8, 2/8, 3/8... 8/8)

o Laatikossa sisalla olevien potilas- ja asiakasasiakirjojen sukunimen aakkosvali tai
syntymadajan paivamaaravali (esim. A — Kol tai Kom — Naa tai 1.1.1950 —
31.12.1952 tai 5.8.1999 — 16.8.1999)

e Kayta laatikoiden merkitsemiseen mieluiten Kelalta arkistointisopimuksen
laatimisen yhteydessa saatavaa pakettikortti-mallia.

5) Laatikoiden sulkeminen ja pakkaaminen lavoille

Sulje laatikot huolellisesti teippaamalla niin, ettd ne kestavat kuljetusta.
Suuremmat laatikkomd&arat on hyva pakata eurolavaa pienemmille lavoille, 800 mm x
600 mm -lava.

Lavalla olevat laatikot kannattaa muovittaa pakkauskalvolla, jotta ne pysyvat pystyssa
ja koossa kuljetuksen ajan.
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