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Johdanto 

Käsitettä sosiaalikert om us/ huoltokertomus käytetään tässä päät ö k- 
sessä asiakirjakokonaisuudesta, joka kertyy asiakkaan ja  hänen 
perheensä huollon yhteydessä ja johon kuuluvat 

- asiakirjat, jotka sisältävät sosiaalisen/ psykologisen/ taloudellisen/ 
lääketieteellisen huollon tarpeen arviointiin tarvittavat tiedot, 

- kuntoutus-/ huoltosuunnitelma, 

- hoitosuunnitelma ja kasvatussuunnitelma sekä 

- edellä lueteltuihin rinnastettavat muut asiakirjat. 

Muita asiakaskohtaisia sosiaalihuollon asiakirjoja, joille on vahvis- 
tettu vaihtelevanpituisia säilytysaikoja, sijoitetaan tarpeesta ja työ- 
tavoista riippuen erikseen tai sosiaali-/ huoltokertomuksen yhteyteen. 
Nämä asiakirjat saadaan hävittää niille merkittyjen vähimmäissäi- 
lytysaikojen jälkeen. 
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1.1 AVOHUOLTO JA TOIMEENTULOTURVA 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

1 S osiaalikert omus / 
huoltokertomus 

2 Lausunnot ja selvi- 
tykset sekä niiden 
toisteet 

- selvitys lapsen 
huollosta ja ta- 
paamisoi keudesta 

Rakenteesta ks. joh- 
danto. Osatehtävään 
sisältyy sosiaalityö, 
lastensuojelu, kasva- 
tus- ja perheneuvon- 
ta, perhesovittelu, 
päihdehuollon poli- 
kliininen ja muu avo- 
huolto, kehitysvam- 
mahuolto (neuvolat), 
invalidihuolto/ vam- 
maispalvelu ja vastaa- 
vat 

25 vuotta kertomuk- 
seen tehdystä viimei- 
sestä merkinnästä 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja  28. päivänä 
syntyneiden asiakkai- 
den/ perheiden, joi- 
den päähenkilö on 
syntynyt em. päivinä, 
kertomukset 

75 vuotta lapsen syn- 
tymästä 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja  28. päivänä 
syntyneiden asiakirjat 

- henkilötutkinnat Koskee nuoria rikok- Säilytetään pysyvästi 
sen tekij öitä 

- aborttilausunnot 2 v  

- hakernustoisteet 
maksuttoman oi- 
keudenkäynnin 
saamiseksi 

- muut 

2 v  

Mm. opintojen ja 3 v  
koulunkäynnin avus- 
tamiseen liittyvät ja 
tapaturmavirast olle 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

H oitoonohj aussopi- 
mukset 

Asiakkaan/ perheen 
huoltoon liittyvät oi- 
keuden päätökset 

5 Toimeentulotukea ja  
muuta taloudellista 
avustamista sekä so- 
tilasavustust a, kun- 
nallisia opintoavus- 
tuksia ja  lomatoimin- 
taa koskevat hake- 
mu kse t lii tteineen 

6 

annetut lausunnot 
sekä t uomiois tuimelle 
annetut selvitykset j a 
vas t inee t 

Koskee päihdyttävien 6 v 
aineiden väärinkäyt- 
t äjien hoitoa 

Esim. huostaanottoa 75 vuotta huostaan- 
koskevat lääninoi- otetun syntymästä 
keuden päätökset 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja  28. päivänä 
syntyneiden päätök- 
set 

6 v  

Vammaispalveluha- Sisältää myös invali- 6 vuotta hakemuk- 
kemukset liitteineen dihuoltohakemukset seen perustuneen 

huollon päät tymises- 
tä 

Taloudelliset laskel- Mm. sotilasavustus 3 v 
mat ja  toimeentulotuki 
Maksuihin ja  perin- 
tään liittyvät asiakir- 
jat 

- etuuksien perintään 
sosiaalilau takun- 
nalle liittyvät hake- 
mus- ja  ilmoitus- 
t ois teet 

- hakemustoisteet 
lääninoikeudelle 
asiakkaan velvoi t- 

5 V  

5 v  
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimrnäis- 
ja sen tarkoitus säilytysai ka 

tamiseksi toimeen- 
tulotuen takaisin- 
maksamiseen 

- lääninoikeuden 
päätökset toimeen- 
tulotuen takaisin 
perintään liittyvissä 
asioissa 

- maksusitoumukset, 
maksumääräykset 
ja  ost o-osoit ukset 

9 Muilta viranomaisilta 
sekä yksityisiltä tul- 
leet ilmoitukset 

10 Muille viranomaisille 
annettujen ilmoitus- 
ten toisteet 

11 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirj at päihde- 
huolto- j a  lastensuo- 
jeluasioissa sekä ke- 
hitysvammaisten eri- 
t yishuolto-ohjelmista 

Esim. poliisikuulus- 
telupöytäkirjat, säi- 
löönottoilmoitukset, 
rangaist usmääräysil- 
moitukset, ilmoituk- 
set syyttämättäl tuo- 
mitsematta jättämi- 
sestä, ilmoitukset 
perhe- ja  yksilökoh- 
taisen lastensuojelun 
tarpeessa olevista 
lapsista jne. 

Esim. ilmoitus väes- 
törekistenkes ku kselle 
lapsen huostaan- 
otosta ja  sen päätty- 
misestä 
Koskee tahdon vas- 
tais ta huoltoa, sijais- 
huollon muuttamista, 
huostassa pidon 10- 
pet tamist a/ jatkamis- 
ta, yhteydenpidon ra- 
j oit tamista j a  kiireel- 
listä huostaanottoa 

5 vuotta perinnän 
päättymisestä tai siitä 
luopumisesta 

2 vuotta voimassa- 
olon päättymisestä 

5 v  

2 v  

25 v 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja  28. päivänä 
syntyneiden asiakirjat 

Mikäli päätökset teh- 
dään sosiaalilauta- 
kunnassa, sen jaos- 
tossa tai vastaavassa 
ks. Yleishallinto, pää- 
töksenteko, kohdat 
3-4 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

12 Viranhaltijoiden pää- 
töspöytäkirjat invali- 
dihuolto-/ vammais- 
palveluasioissa 

13 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirj at toimeen- 
tulotuki- ja  sotilas- 
avustusasioissa 

14 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat koskien 
virkistys-, harrastus-, 
kuntoutus- j a  loma- 
toimintaa sekä kun- 
nallisia avustuksia 
yksityishenkilöille 

6 vuotta huollon 
päättymisestä; mikäli 
päätökset tehdään 
sosiaalilautakunnas- 
sa, sen jaostossa tai 
vastaavassa ks. Yleis- 
hallinto, päätöksente- 
ko, kohdat 3 - 4  

6 vuotta, mikäli ei 
keskeneräisiä penntä- 
toimenpiteitä; mikäli 
päätökset tehdään 
sosiaaliiautakunnas- 
sa, sen jaostossa tai 
vastaavassa ks. Yleis- 
hallinto, päätöksente- 
ko, kohdat 3-4 

6 vuottg; mikäli pää- 
tökset tehdään sosi- 
aalilautakunnassa, 
sen jaostossa tai vas- 
taavassa ks. Yleishal- 
linto, päätöksenteko, 
kohdat 3-4 

15 Toiminnan tukemi- Esim. toimeentulotu- Rekisteritiedon voi- 
seksi pidettävät rekis- ki- ja  lastensuojelu- massaoloaika + 10 v 
terit, kortistot j a  luet- kortistot 
telot 
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1.2 PERHEHOITO JA LASTEN LOMATOIMINTA 
Y KSITYISPERHEISSÄ 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vä h i m m äis- 
ja sen tarkoitus säiiytysaika 

Sosiaali kertomus / 
huolto kertomus 

Perheiden tausta- ja 
olosuhdetietoj a kos- 
kevat asiakirjat 

Perhe hoit 0-/ loma ko- 
teja koskevat puolta- 
vat lausunnot ja nii- 
den t ois tee t 

Toisen kunnan pää- 
tökset perhehoito-/ 
lomakodiksi hyväk- 
s y misest ä 

Perhehoito-/ lomako- 
ti hakemuksia koske- 
vat kielteiset lausun- 
not ja niiden toisteet 
sekä toisen kunnan 
päätökset 

Perhehoito- ja perhe- 
huoltosopimukset 

Rakenteesta ks. joh- 
danto. Osatehtävään 
sisältyy lasten, nuor- 
ten, kehitysvammais- 
ten, vanhusten ja 
vammaisten pitkäai- 
k aissairaiden perhe- 
hoito sekä yksityisesti 
sijoitettuja lapsia ja 
muiden kuntien si- 
johtamia lapsia kos- 
kevat ja vastaavat 
asiakirjat 

25 vuotta kertomuk- 
seen tehdystä viimei- 
sestä merkinnästä 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. j a  28. päivänä 
syntyneiden asiakkai- 
den/ perheiden, joi- 
den päähenkilö on 
syntynyt em. päivä- 
nä, kertomukset 

Koskee perhehoito- Hyväksyttyjen osalta 
koteja ja lomatoimin- 5 vuotta toiminnan 
taa toteuttavia yksi- päättymisestä; hylät- 
t y is ko t ej a tyjen osalta 5 vuotta 

5 v  

5 vuotta toiminnan 
päättymisestä 

5 v  

10 vuotta sopimuk- 
sen päättymisestä 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan t ietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

7 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat huostaan- 
ottoa ja  sijaishuoltoa, 
sijaishuollon muutta- 
mista, huos tassapi- 
don lopettamista/ 
jatkamista sekä yh- 
teydenpidon rajoitta- 
mis ta koskevissa 
asioissa 

8 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat perhehoi- 
to-/ lomakodin hy- 
väksymisestä tai hyl- 
käämisest ä 

- hyväksymispäätökset 

- hyl käämispäät ö kset 

25 v 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja  28. päivänä 
syntyneiden asiakkai- 
den/ perheiden, joiden 
päähenkilö on synty- 
nyt em. päivänä, asia- 
kirjat; mikäli päätök- 
se t tehdään sosiaali- 
lautakunnassa, sen 
jaostossa tai vastaa- 
vassa ks. Yleishallin- 
to, päätöksenteko, 
kohdat 3-4 

5 vuotta perhehoito-/ 
lomakotina toimimi- 
sen jälkeen; mikäli 
päätökset tehdään 
lautakunnassa, sen 
jaostossa tai vastaa- 
vassa ks. Yleishallin- 
to, päätöksenteko, 
kohdat 3-4 

5 vuotta; mikäli pää- 
tökset tehdään lauta- 
kunnassa, sen jaos- 
tossa tai vastaavassa 
ks. Yleishallinto, pää- 
töksenteko, kohdat 
3-4 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö 
ja sen tarkoitus 

Vähimmäis- 
säilytysaika 

9 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat lomako- 
tün sijoittamista kos- 
kevissa asioissa 

10 Ilmoitukset ja niiden 
toisteet 

11 Toiminnan tukemi- 
seksi pidettävät re kis- 
terit, kortistot ja luet- 
telot 

12 Hakemukset liittei- 
neen 

Esim. ilmoitus toisen 
kunnan alueelle sijoi- 
tetusta lapsesta tai si- 
joi tuksen päät tymi- 
sestä ja ilmoitus yksi- 
tyisesti sij oitetust a 
lapsesta 

Esim. yksityisesti si- 
joitettujen lasten ja 
muiden kuntien si- 
j oittamien lasten kor- 
tistot 

Mm. lasten/ nuorten 
lomakotihakemukset 

6 vuotta päätökseen 
perustuneen palvelun 
päättymisestä; mikäli 
päätökset tehdään 
lautakunnassa, sen 
jaostossa tai vastaa- 
vassa ks. Yleishallin- 
to, päätökset, kohdat 
3-4 

5 vuotta sijoituksen 
päättymisestä 

Re kisteritied o n voi- 
massaoloaika + 10 v 

6 v  
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1.3 KOTIPALVELU 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asia ki j an tiet osisäl t ö Vahimmäis- 
ja sen tarkoitus säiiytysaika 

1 Sosiaalikertomus/ Rakenteesta ks. joh- 25 vuotta kertomuk- 
huoltokertomus danto seen tehdystä viimei- 

sestä merkinnästä 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja 28. päivänä 
syntyneiden asiakkai- 
den/ perheiden, joiden 
päähenkilö on synty- 
nyt em. päivänä, ker- 
tomukset 

2 Palvelupyynnöt sekä 
hakemukset ja hake- 
musluonteiset 
ilmoitukset liitteineen 
sekä niitä koskevat 
re kis t e n  t 

- kodinhoitoapu 

- muut 

3 Viran hal t ij ain päätös- 
pöytäkirjat kotihoi- 
d ont u kiasioissa 

Koskee mm. kodin- 
hoitoapua, tukipalve- 
luita ja kotihoidontu- 
kea 

Esim. kodinhoito- 
avun tilauskirj at 

Koskee vanhusten, 
vammaisten j a  pitkä- 
aikaissairaiden koti- 
hoidontukea 

6 v  

6 vuotta palvelun 
päättymisen jälkeen 

6 vuotta päätökseen 
perustuvan palvelun 
päättymisestä, hyl- 
käy s p äätö kset kui- 
tenkin 3 vuotta; mi- 
käli päätökset teh- 
dään sosiaalilauta- 
kunnassa, sen jaos- 
tossa tai vastaavassa 
ks. Yleishallinto, pää- 
töksenteko, kohdat 
3-4 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
n ro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat kodinhoi- 
toavun ja tukipalve- 
luiden antamista kos- 
kevissa asioissa 

Kotihoitosopimukset 

Toiminnan tukemi- 
seksi pidettävät rekis- 
terit, kortistot ja  luet- 
telot 

Palveluksessa olevien 
antamat ilmoitukset 

Yksityiseen kotipal- 
velutoimintaan liitty- 
vät asiakirjat 

- ilmoitukset sosiaa- 
lilautakunnalle yk- 
sityisen koti palve- 
lutoiminnan aloit- 
t amisesta 

- toiminnan seuran- 
ta- j a  valvonta- 
asiakirjat 

6 vuotta; mikäli pää- 
tökset tehdään sosi- 
aalilautakunnassa, 
sen jaostossa tai vas- 
taavassa ks. Yleishal- 
linto, päätöksenteko, 
kohdat 3-4 

Tehdään kunnan ja 10 vuotta sopimuk- 
hoitajan välillä seen perustuneen hoi- 

don päättymisestä; 
mikäli eläkkeen mää- 
räytymiseen vaikutta- 
via ja vastaavia tieto- 
ja  ei sisälly muihin 
asiakirjoihin, 50 
vuotta 

Esim. asiakaskohtai- Rekisteritiedon voi- 
set kodinhoitotuntien massaoloaika +10 v 
tilasto kortit 

Esim. kodinhoitajan/ 10 vuotta; mikäli 
kotiavustajan työse- eläkkeiden määräyty- 
losteet j a  kodinhoita- miseen vaikuttavia ja  
jan/ ko tiavust aj an vastaavia tietoja ei si- 
työtunti-ilmoitukset sälly muihin asiakir- 
ja  matkalaskut joihin, 50 vuotta 

3 vuotta kotipalvelu- 
toiminnan päättymi- 
sestä 

10 v 
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1.4 PÄIVÄHOITO JA LASTEN KOTIHOIDONTUKI 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

1 Päiväkoti-, perhepäi- Koskee mm. lapsen 6 vuotta hoidon 
vä- ja  erityispäivähoi- hoitoon j a  kasvatuk- päättymisestä 
dossa olevan sekä seen liittyviä asia- 
leikki t oimint aan kirjoja kuten lapsen Pysyvästi säilytetään 
osallistuvan lapsen hoito- ja  kuntoutus- kuitenkin 8., 18. ja 
asiakirjat suunnitelmaa, ter- 28. päivänä syntynei- 

veystodistuksia sekä den asiakirjat 
lapsesta saatuja ja 
annettuja lausuntoja 

ja  kotihoidontuen ha- kunnan j a  muuta ko- hakemuksen perus- 
kemukset liitteineen tihoidontukea teella myönnettyjen 

etuuksien päättymi- 
sestä, hylätyt 2 vuot- 
ta 

2 Päivähoito-, kuljetus- Koskee esim. valtion, Hyväksytyt 6 vuotta 

3 Viranhaltijain päätös- Koskee mm. päivä- 6 vuotta ao. päätök- 

päivähoidon päätty- etuuksien päättymi- 
mistä, kuljetuksen sestä, hylkäyspäätök- 
järjestämistä ja koti- set 2 vuotta; mikäli 
hoidontukea päätökset tehdään 

sosiaalilautakunnas- 
sa, sen jaostossa tai 
vastaavassa ks. Yleis- 
hallinto, päätöksente- 
ko, kohdat 3-4 

pöyt äkirj at hoitoon ottamista/ sellä myönnettyjen 

4 Ilmoitukset j a  niiden 
t oistee t 

- kotihoidontukeen Esim. ilmoitukset Ke- 6 v 
liittyvät ilmoituk- lalle kotihoidontukea 
set saavist a henkilöistä 

(maksuluettelo) j a  
tuen takaisinperin- 
nästä ja  perheen il- 
moitukset tuen saa- 
misen edellytysten 
muutoksista 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan t ietosisält ö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

- päivähoitoon liit- Esim. ilmoitukset 6 v  
tyvät ilmoitukset hoidon alkamisesta/ 

päättymisestä, hoito- 
paikan muutoksista/ 
peruuttamisesta, olo- 
suhteiden muutoksis- 
ta ja  hoitopaikan tila- 
päisestä käyttämättä 
jättämisestä 

5 Toiminnan seuraami- 
seksi pidettävät päi- 
väkirj at, kortistot, 
luettelot ja vastaavat 

10 v 

10 v 

- päiväkodin päivä- 
kirjat 

- toimintaraportit Esim. päiväkodin 
kuukausiraportit ja 
perhe päivähoidon 
kuukausi-ilmoit ukse t 

- muut kortistot ja  Esim. jonottavien las- Hävitetään kun ei 
luettelot ten kortistot ja  perhe- enää tarvita 

tietoluet telo t 

6 Hakemukset kunnal- 
liseksi perhepäiväko- 
diksi 

Hyväksytyt 3 vuotta 
toiminnan päättymi- 
sestä, hylätyt 3 vuot- 
ta 

7 Yksityiseen päivähoi- 
toon liittyvät asia- 
kirjat 

- ilmoitukset sosiaa- 
lilautakunnalle yk- 
sit yisen päiväkoti- 
toiminnan aloitta- 
misesta 

3 vuotta päivähoito- 
toiminnan päättymi- 
sestä 

- toiminnan seuran- 
ta- ja  valvonta- 
asiakirjat 

10 v 
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1.5 SUOJATYÖ JA TYÖHÖN KUNTOUTUS 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisäitö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säiiyiysaika 

Sosiaalikertomusl 
huoltokertomus 

Työkokeilu- ja työky- 
vyn arviointilausun- 
not tai niiden toisteet 
Työkokeilusopimuk- 
set 
Saapuneet ilmoituk- 
set 

Toiminnan tukemi- 
seksi pidettävät rekis- 
terit, kortistot ja luet- 
telot 
Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat palvelu- 
jen antamisesta 

Rakenteesta ks. joh- 
dant 0. Osate ht ävään 
sisältyy kehity svam- 
maisten ja invalidien 
suojatyö, huoltosuh- 
teinen suojatyö, vam- 
maisten ja vajaakun- 
toisten työhön kun- 
tou tus, työ klinikka- 
toiminta ja työhön 
valmennus ja vastaa- 
vat tehtävät 

25 vuotta kertomuk- 
seen tehdystä viimei- 
sestä merkinnästä 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja 28. päivänä 
syntyneiden asiakkai- 
den kertomukset 

6 v  

6 v  

Esim. työvoimatoi- 
miston ilmoitukset 
vajaakuntoisuudesta 
ja muiden viran- 
omaisten ilmoitukset 

6 vuotta suojatyön 
päättymisestä 

Re kis t en t iedon voi- 
massaoloaika +10 v 

25 v 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja 28. päivänä 
syntyneitä asiakkaita 
koskevat asiakirjat; 
mikäli päätökset teh- 
dään sosiaalilauta- 
kunnassa, sen jaos- 
tossa tai vastaavassa 
ks. Yleishallinto, pää- 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

töksenteko, kohdat 
3-4 

7 Yksityiseen suojatyö- 
toimintaan liittyvät 
asiakirjat 

- ilmoitukset sosiaa- 
lilautakunnalle yk- 
sityisen suojatyö- 
toiminnan aloitta- 
misesta 

- toiminnan seuranta- 
ja valvonta-asiakir- 
jat 

3 vuotta toiminnan 
päättymisestä 

10 v 
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1.6 ASUMISPALVELUT 

Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakijan tietosisäitö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

1 Sosiaalikertomus / 
huoltokertomus 
tai osia siitä 

2 H ake mu kse t liit tei- 
neen 

3 Lausunnot ja  niiden 
tois tee t sekä selvi t y k- 
set 

4 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat kehitys- 
vammaisten erityis- 
huollon asumispalve- 
luja, invalidien palve- 
lutaloja ja palvelu- 
asuntoryhmiä, päih- 
deongelmaisten ensi- 
suojia, vanhusten 

Rakenteesta ks. joh- 
dant 0. Osate ht ävään 
sisältyy kehity svam- 
maisten erityishuol- 
lon asumispalvelut 
sekä invalidien palve- 
lutalot ja palvelu- 
asuntoryhmät, päih- 
deongelmaisten hoito 
ja huoltokodit sekä 
ensisuojat, vanhusten 
palvelut alo t, tuki- 
asunnot, vammaisten 
ja vanhusten asun- 
not, vammaisten päi- 
väkeskukset ja  muut 
asumispalvelut (mm. 
välivuo krausasunnot) 
ja vastaavat 

M m. palvel uasumis t a 
sekä vanhusten ja 
pitkäaikaissairaiden 
asunnon muutostöitä 
koskevat hakemukset 
ja vanhusten asuinta- 
lohakemukset 

Mm. palvelutarvesel- 
vit y kse t 

25 vuotta asiakirjaan 
tehdystä viimeisestä 
merkinnästä 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja 28. päivänä 
syntyneiden asiakkai- 
den/ perheiden, joiden 
päähenkilö on synty- 
nyt em. päivänä, asia- 
kirjat 

6 vuotta palvelujen 
antamista koskevasta 
päätöksestä 

6 v  

25 v 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja 28. päivänä 
syntyneiden asiakkai- 
den/ perheiden, joiden 
päähenkilö on synty- 
nyt em. päivänä, pää- 
töspö ytäkirj at; mikäli 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähirnmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

palvelut aloj a, tuki- 
asuntoja, vammais- 
ten ja vanhusten 
asuntoja ja muita 
asumis palvelu. a kos- 
kevissa asioissa 

5 Ilmoitukset ja niiden 
toisteet 

6 Toiminnan tukemi- 
seksi pidettävät rekis- 
tent, kortistot ja  luet- 
telot 

7 Yksityiseen asumis- 
palvelut oimintaan 
liittyvät asiaki j at 

- ilmoitukset sosiaa- 
lilautakunnalle yk- 
sityisen asumispal- 
velutoiminnan 
aloittamisesta 

- toiminnan seuran- 
ta- ja valvonta- 
asiakijat 

päätökset tehdään so- 
siaalilautakunnassa, 
sen jaostossa tai vas- 
taavassa ks. Yleishai- 
linto, päätöksenteko, 
kohdat 3-4 

Esim. saapumis- ja 2 v 
pois tumisilmoitukset 
Kelalle sekä kuntien 
ja/ tai toimintayksi- 
köiden väliset ilmoi- 
tukset palvelujen 
käyt t äj is t ä 

Rekisteritiedon voi- 
massaoloaika +10 v 

3 vuotta toiminnan 
päättymisestä 

10 v 
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1.7 LAITOSHUOLTO 

Asia- 
kirjan 
nro 

Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö 
ja sen tarkoitus 

Vähimmäis- 
säiiyiysaika 

1 

2 

3 

4 

Laitoksissa hoidet t a- 
vien rekisterit 

Sosiaalikertomus/ 
huoltokertomus 

Hoitojaksokohtaiset 
asiakirjat 

Selvitykset, lausun- 
not ja todistukset se- 
kä niiden toisteet 

Mm. hen kilöiiis yyttä 
ja hoitoai koj a koske- 
vat tiedot 

Rakenteesta ks. joh- 
danto. Osatehtävään 
sisältyy lasten- ja 
nuorisokoteihin, ke- 
hitysvammalaitok- 
siin, huoltoloihin, 
katkaisuhoitoase- 
miin, vanhainko tei- 
hin/ palvelu keskuk- 
siin, päihdehuollon 
kuntoutumisyksiköi- 
hin ja vastaaviin liit- 
tyvät asiakirjat 

Terveyden tai sairau- 
den hoitoon liittyviä 

Mm. selvitykset sosi- 
aalisista olosuhteista 
j a  vastaavat asiakir- 
jat, laitoshoidon lak- 
kauttamisesitykset ja 
todistukset laitoshoi- 
dosta 

Säilytetään pysyvästi 

25 vuotta kertomuk- 
seen tehdystä viimei- 
sestä merkinnästä 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja 28. päivänä 
syntyneiden kerto- 
mukset 

20 vuotta; kuitenkin 
30.4.1987 ja sitä en- 
nen kuolleiden asia- 
kirjat 10 vuotta; ter- 
veydenhoitoa koske- 
vien jatkuvakäyttöis- 
ten ja vastaavien 
asiakirjojen osaita ks. 
Terveydenhuolto, ter- 
veys- ja sairauskerto- 
rnukset 

6 v  
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
ja sen tarkoitus säilytysaika 

5 Viranhaltijain päätös- 
pöytäkirjat laitos- 
huoltoon ottamista, 
lapsen/ asiakkaan 
eristämistä, yhtey- 
de n p id o n r aj o i t t amis- 
ta ja erityishuollon 
antamista koskevissa 
asioissa 

6 Hakemukset sekä ii- 
moitukset ja niiden 
t oisteet 

- ilmoitukset/ hake- 
mukset laitoshoi- 
don tarpeesta/ 
hoitoon ottamises- 
ta ja vastaavat se- 
kä ilmoitukset Ke- 
lalle laitokseen 
saapuneista ja lai- 
toksesta poistu- 
neist a asiakkaista 

- henkikirjailmoitukset 

- ilmoitukset kotisai- 
raanhoidolle 

7 Toiminnan tukemi- 
seksi pidettävät rekis- 
tent, päiväkirjat, kor- 
tistot ja  luettelot 

8 Laitoksen toimintaan 
liittyvät päivit t äise t 
raportointiasiakirjat 

25 v 

Pysyvästi säilytetään 
8., 18. ja 28. päivänä 
syntyneiden päätös- 
pöytäkirjat; mikäli 
päätökset tehdään 
sosiaalilautakunnas- 
sa, sen jaostossa tai 
vastaavassa ks. Yleis- 
haliinto, päätöksente- 
ko, kohdat 3 4  

6 v  

2 v  

l v  

Re kis ten t ied on voi- 
massaoloaika +10 v 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asia kirjan tiet osisält ö 
ja sen tarkoitus 

Vähimrnäis- 
säil ytysai ka 

- hoidettavia koske- Esim. päivärapor- 20 vuotta; kuitenkin 

tävältä ajalta olevat 
asiakirjat 2 vuotta 

vat tit 30.4.1987 ja sitä edel- 

- muut 2 v  

9 Valtion viranomais- Esim. lääninhallituk- 5 v 
ten suorittamaan lai- sen tarkastuskerto- 
toksen valvontaan mukset 
liittyvät asiakirjat 
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