Kela|Fpa

Hur klient- och journalhandlingar ska ordnas och packas infor transport
och arkivering

Du ansvarar for att den materialhelhet som du lamnar in till FPA ar enhetlig och sorterad enligt de
héar anvisningarna. Olika klienters/patienters papper far inte blandas ihop. Nar du ordnar
dokumenten infor transport och arkivering ska du félja anvisningarna nedan.

1) Ordna klient- och journalhandlingarna i buntar
e Samla material som géller en enskild klient/patient tydligt i en egen bunt.
e Av bunten ska tydligt framga vilken klients/patients handlingar det &r fraga om:

e Separera buntar som géller olika klienter/patienter genom att vika ett vitt A3-
ark pa bredden och placera alla handlingar som galler klienten/patienten i det
vikta A3-arket.

e | det Gvre hogra hornet av A3-arket ska du skriva klientens/patientens
efternamn, férnamn och personbeteckning/fédelsedatum.

e Lagg rontgenbilderna i kuvert och anteckna klientens/patientens uppgifter pa kuvertet
(efternamn, fornamn, personbeteckning/fodelsedatum).

e Placera kuvertet med rontgenbilderna innanfér omslagsarket tillsammans med
ovriga handlingar som géller klienten/patienten.

e Placera storre rontgenbilder i separata kuvert med klientens/patientens
uppgifter. Lagg kuverten under det 6vriga materialet i motsvarande ordning
som det Ovriga materialet (se under rubriken Ordna buntarna av klient- och
journalhandlingar som en helhet).

2) Ordna buntarna med klient- och journalhandlingar som en helhet
e Ordna buntarna med klient- och journalhandlingar i en helhet pa nagondera av féljande
satt:
e | alfabetisk ordning enligt klientens/patientens efternamn
e | kronologisk ordning enligt klientens/patientens fodelsedatum

3) Stdda i materialet
e Endast klient- och journalhandlingar ska sdandas till arkivet.

e Ta bort andra handlingar ur materialet, sasom handlingar som anknyter till
patientadministration (t.ex. fakturor, betalningsforbindelser, klagomal,
dokumentation over tidsbestallningar).

e Plocka bort skrap (t.ex. broschyrer, reklam och tomma patientkort).

e Du behover inte ta bort haftklamrar, men ta bort gummiband, gem och plastfickor.

e Om du har forvarat papperen i ringparmar kan du skicka handlingarna till FPA:s
arkiveringstjanst i dem, inklusive plastfickor. | annat fall ska du ersatta
plastfickorna med ett A3-pappersark som vikts pa bredden.

Via e-post kan du fa ndrmare information och anvisningar om hur materialet sorteras, ordnas och packas:
toimintansa.lopettaneet@kela.fi. Om du senare behdver information om materialet du 6éverlamnat kan du ta
kontakt via e-post: toimintansa.lopettaneet@kela.fi.
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Packa materialet i Iador for transport

e Materialet ska levereras till FPA i lddor vars maximala matt far vara foljande:
e Bredd: 90 cm (rekommendationen ar att anvanda max 45 cm breda lador, men
bredd upp till 90 cm ar tillatet)
e Ho6jd: 30 cm
e Djup:30cm
e Packa dokumenten tatt i Iador som tal transport och som uppfyller ovanndmnda matt.
e Packa ladorna fulla men kom ihag att papper vager mycket. Om ladan forblir halvfull
kan du fylla den med t.ex. skrynklade tidningar.
e Se till att handlingarna inte kan rora sig under transporten.

4) Mairk ladorna
e Tejpa pa varje lada ett paketkort med féljande information:

e Avsandarens namn (t.ex. Lena Lakare eller Lenas Lakartjanster Ab)

e Mottagarens namn (Ytola-arkivet)

e Lopande numrering for varje lada och det totala antalet lador (t.ex. 1/8, 2/8,
3/8...8/8)

e Namn- eller fédelsedatumsintervall for klient- och journalhandlingarna som
finns i ladan (t.ex. A—Kol eller Kom—Naa eller 1.1.1950-31.12.1952 eller
5.8.1999-16.8.1999).

e FoOr att marka ladorna ska du helst anvdanda den paketkortsmodell som FPA ger i
samband med uppgdrandet av arkiveringsavtalet.

5) Stdng ladorna och packa dem pa lastpallar
e Stdng ladorna noggrant genom att tejpa dem sa att de tal transport.
e Det ar bast att inte packa stérre mangder lador pa europapallar, vadlj hellre mindre
lastpallar i storlek 800 mm x 600 mm.
e Det I6nar sig att dra forpackningsfilm dver ladorna pa lastpallen sa att ladorna halls
uppratt och inte ror sig under transporten.

Via e-post kan du fa ndrmare information och anvisningar om hur materialet sorteras, ordnas och packas:
toimintansa.lopettaneet@kela.fi. Om du senare behdver information om materialet du 6éverlamnat kan du ta
kontakt via e-post: toimintansa.lopettaneet@kela.fi.
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