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Terapia Taikamaton toimintaterapiayri(äjät Tmi Hanna Huhtala, Toimintaterapia Emmi Pajamäki, 
Toimintaterapia Ju(a Koli sekä Terapiapalvelut Hanna Kivekäs muodostavat yhteisvastaano(o 
Terapia Taikamaton toimintaterapeuBryhmi(ymän. Ryhmi(ymällä on käytössään yhteisrekisteri 
sähköisessä poElasEeto- ja laskutusohjelmassa. Rekisteriin kirjaudutaan henkilökohtaisella 
käy(äjätunnuksella ja salasanalla. Kullakin terapeuElla on ohjelmassa oma toimipiste, jonka 
rekisterinpitäjänä itse toimii. Ryhmi(ymän päävastuullinen osapuoli, Toimintaterapia Emmi 
Pajamäki, toimii yhteyshenkilönä Kelan ja ryhmi(ymän välillä, hoitaen mm. yhteydenpidon ja 
kuntoutuspäätösten vastaano(amisen, sekä laskujen lähe(ämisen. Tässä yhteydessä ryhmi(ymän 
päävastuullinen osapuoli käsi(elee asiakkaiden henkilöEetoja.  

Rekisterin nimi  
Terapiapalvelut Hanna Kivekäs, poElasEetojärjestelmä ja asiakasrekisteri 

Rekisterinpitäjä 
Terapiapalvelut Hanna Kivekäs, 2993904-6  
Aninkaistenkatu 14 B 10 
20100 Turku 

Yhteyshenkilö 
Hanna Kivekäs 
Aninkaistenkatu 14 B 10 
20100 Turku 
044 9844527  
hannakivekas@terapiataikama(o.fi 

HenkilöEetojen käsiGelyn tarkoitus ja perusteet 
Asiakasrekisterin tarkoitus on kirjata asiakkaan terapiajaksoon lii(yvät keskeiset toimenpiteet ja 
sisällöt, joiden perusteella seurataan terapian toteutumista ja vaiku(avuu(a.  

HenkilöEetojen käsi(ely on EU:n Eetosuoja-asetuksen mukaan oikeute(ua, kun se on tarpeen 
rekisterinpitäjän lakisääteisen velvoi(een nouda(amiseksi (arEkla 6, kohta 1c). Terapiatyössä 
rekisterinpitoa ja terapiakäynEen sisällön kirjaamista velvoi(aa PoElaslaki (Laki poElaan asemasta 
ja oikeuksista) ja sitä täydentävät asetukset. Kunkin terveydenhuollon toimintayksikön ja 
itsenäisesE ammaBaan harjoi(avan terveydenhuollon ammaBhenkilön tulee pitää jokaisesta 
poElaastaan jatkuvaan muotoon laadi(ua, aikajärjestyksessä etenevää poElaskertomusta (Sosiaali- 
ja terveysministeriön asetus poElasasiakirjojen laaEmisesta sekä niiden ja muun hoitoon lii(yvän 
materiaalin säily(ämisestä 9 §).  HenkilöEetoja käsitellään vain terapiajakson toteu(amiseen 
lii(yen. 

Rekisterin Eetosisältö ja säännönmukaiset Eetolähteet 
HenkilöEedoista tallennetaan asiakkaan nimi ja henkilötunnus, osoiteEedot ja puhelinnumero, tai 
alaikäisen asiakkaan huoltajan Eedot ja puhelinnumero/t. Tiedot saadaan pääasiassa asiakkaalta/
huoltajalta tai terapiapäätöksestä/maksusitoumuksesta. Mikäli terapiaan lähe(ävä taho on 
erikseen pyytänyt luvan Eedonsiirtoon, yhteysEedot voidaan saada myös lähe(ävältä taholta 



(esim. terveyskeskus tai sairaalan poliklinikka). Myönnetystä terapiajaksosta tallennetaan maksajan 
Eedot, mahdollinen maksusitoumusnumero, päätöksen voimassaoloaika ja myönnetyt 
terapiakerrat ja niille määritellyt toteutusmuodot (terapiakerran pituus, toteutuspaikat, 
mahdolliset ohjauskäynnit jne.). Tiedot siirretään maksusitoumuksesta tai terapiapäätöksestä. 

Terapiajaksosta kirjataan toteutuneet käynnit, toteutuspaikka sekä käynEen keskeinen sisältö.  
Terapiakirjaukset siirretään Kanta-arkistoon. Kuhunkin terapiajaksoon kuuluu lisäksi vähintään yksi 
kirjallinen palaute, eli hoitoyhteenveto, joka laaditaan ja tallennetaan terapiajakson kirjausten 
yhteyteen. Kirjausten Eedot perustuvat terapeuEn havaintoihin, lisäksi kirjataan niiltä osin 
asiakkaalta/huoltajalta saatuja Eetoja, kuin se on terapiajakson toteutuksen kannalta olennaista. 
Terapiakirjausten yhteyteen on mahdollista tallentaa liiteEedostona terapiatapaamisella tuote(ua 
Eetoa, esim. tavoite- ja arvioinElomakkeita. Yhteistyö- ja verkostokäynneiltä kirjataan olennaisin 
osin muun asiakkaan lähiverkoston (esim. päiväkodin tai koulun henkilökunta) tai hoitoon 
osallistuvan tahon (esim. lääkäri) antamia Eetoja.  

Toteutuneista käynneistä luodaan maksavalle taholle laskut, jotka tallentuvat terapiajakson 
kirjausten yhteyteen. Laskun sisältö perustuu maksavan tahon laskutusvaaEmuksiin. Kelan laskut 
sisältävät käynEEetojen lisäksi asiakkaan nimen ja henkilötunnuksen. Sairaanhoitopiirin tai 
terveyskeskusten laskut eivät sisällä henkilöEetoja, vaan ne yksilöidään maksusitoumusnumerolla. 

Tietojen vastaanoGajat  
Sähköinen poElasEeto- ja laskutusohjelma vastaano(aa ja käsi(elee sähköiseen asiakasrekisteriin 
tallenne(uja Eetoja omassa Eetosuojaselosteessan kuvatulla tavalla. Keskeiset tehtävät ovat 
Eetojen luote(ava tallentaminen, sisältäen mm. tarvi(avien varmuuskopioiden o(amisen, sekä 
Eetojen poistaminen lakisääteisen säilytysajan jälkeen.  

Asiakasrekisteriin kirjatuista Eedoista välitetään maksavalle (esim. Kela) ja arvioivalle taholle (esim. 
lääkäri, toimintaterapeuB) kirjallinen terapiapalaute paperitulosteena. Muille tahoille voidaan 
väli(ää terapiapalaute asiakkaan/huoltajan erillisellä suostumuksella. 

Terveyskeskusten ja sairaanhoitopiirin kustantamien terapiajaksojen terapiakäynneistä luodut 
laskut välitetään erikseen pdf-Eedostona verkkolaskuja väli(ävän yhEön kau(a (Haave Oy, h(ps://
www.posEta.fi/staEc/posEta/posEtafi-Eetosuojaliite.pdf), laskut eivät sisällä henkilöEetoja, 
yksilöinEin käytetään maksusitoumusnumeroa. Kelan terapialaskut välitetään paperilaskuina. 

Tietoja ei siirretä EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.  

Rekisterin suojauksen periaaGeet 
PoElasrekisteriin sisältyvät Eedot ovat salassapide(äviä (Laki poElaan asemasta ja oikeuksista 4 
luku 12 §).  PoElasasiakirjojen käsi(elyssä tulee nouda(aa henkilöEetolain 5 §:ssä sääde(yä 
huolellisuusvelvoite(a siten, e(ä poElassuhteen luo(amuksellisuus ja poElaan yksityisyyden suoja 
turvataan. PoElasasiakirjat tulee laaEa ja säily(ää sellaisia välineitä ja menetelmiä käy(äen, e(ä 
asiakirjoihin sisältyvien Eetojen eheys ja käyte(ävyys voidaan turvata Eetojen säilytysaikana. 
(Sosiaali- ja terveysministeriön asetus poElasasiakirjojen laaEmisesta sekä niiden ja muun hoitoon 
lii(yvän materiaalin säily(ämisestä 3 §.) 

Sähköisen rekisterin Eetoja säilytetään teknisesE suoja(una. Suojauksesta vastaa sähköinen 
poElasEeto- ja laskutusohjelma. Sähköiseen asiakasrekisteriin kirjaudutaan henkilökohtaisella 
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käy(äjätunnuksella ja säännöllisesE vaihtuvalla salasanalla. Käy(äjäoikeuksilla on raja(u 
katseluoikeus vain omien asiakkaiden ja mahdollisen alihankkijan asiakkaiden Eetoihin. Asiakkaan 
terapiajaksoon sovitusE osallistuva opiskelija voi tutustua asiakaspapereihin sekä tehdä 
terapiakirjauksia, jotka ohjaajana toimiva terapeuB tarkistaa ja hyväksyy (Asetus terveydenhuollon 
ammaBhenkilöistä 3 §). Kaikkia yhteisrekisterin käy(äjiä sitoo vaiEolovelvollisuus.  

Pitkäaikaissäilytykseen käytetään erillistä, lukollista paperiarkistoa, missä säilytetään 
terapiapalau(eet, viralliset lomakkeet (esim. arvioinElomakkeet), terapiasopimukset ja 
terapiapäätökset tai maksusitoumukset. Asiakaspapereita ei kuljeteta vastaanoton ulkopuolelle. 
Hävite(ävät paperit tuhotaan asianmukaisesE silppuamalla.  

Tietojen säilytysaika 
PoElasasiakirjojen säilytysajat määritellään sosiaali- ja terveysministeriön asetuksessa 
poElasasiakirjojen laaEmisesta sekä niiden ja muun hoitoon lii(yvän materiaalin säily(ämisestä.  

Lähete/hoitoyhteenveto ja lähe(een liiteasiakirjat säilytetään 10 vuo(a hoidon pää(ymisestä. 
Saapuma(a jääneiden poElaiden erilliset läheteasiakirjat kuitenkin joko palautetaan lähe(äjälle tai 
säilytetään 2 vuo(a lähe(een saapumisesta. Tieto muualle ohjaamisesta ja saapuma(a jäämisestä 
säilytetään 10 vuo(a lähe(een saapumisesta. Jäljennökset toisten terveydenhuollon 
toimintayksiköiden poElasasiakirjoista säilytetään 10 vuo(a ko. hoidon pää(ymisestä. 
Säilytysajasta voidaan poiketa, jos muiden toimintayksiköiden asiakirjojen sisällöstä on laadi(u 
yhteenveto oman hoitosuunnitelman pohjaksi. 

Muut poElasrekisteriin ja arkistoon tallennetut Eedot säilytetään 10 vuo(a poElaan kuolemasta 
tai, jos siitä ei ole Eetoa, 100 vuo(a poElaan syntymästä ja 10 vuo(a hoidon pää(ymisestä.  
Tiedonkeruulomakkeet, kuten poElaan itsensä täy(ämät esiEetolomakkeet voidaan hävi(ää heE 
kun käy(ötarkoitus on saavute(u ja kun keskeinen Eeto on siirre(y hoitosuunnitelmaan. 

Kirjanpitomateriaalin (laskut) säilytysaika on kirjanpitolain mukaan 6 vuo(a.  

Rekisteröidyn oikeudet  
Rekisterissä olevalla henkilöllä on oikeus pyytää rekisterinpitäjältä pääsy häntä itseään koskeviin 
henkilöEetoihin sekä oikeus pyytää virheellisten Eetojen oikaisemista ja tarpee(omien Eetojen 
poistamista. Pyyntö tulee lähe(ää kirjallisesE rekisterinpitäjälle, eli omalle terapeuElle. 
Rekisterinpitäjä voi pyytää tarvi(aessa pyynnön esi(äjää todistamaan henkilöllisyytensä. 
Rekisterinpitäjä vastaa asiakkaalle EU:n Eetosuoja-asetuksessa säädetyssä ajassa (pääsääntöisesE 
kuukauden kuluessa). 

Rekisteröidyllä henkilöllä on oikeus tehdä valitus henkilöEedon käsi(elystä valvontaviranomaiselle; 
Eetosuojavaltuutetun yhteysEedot löytyvät osoi(eesta Eetosuoja.fi: h(p://Eetosuoja.fi/fi/index/
materiaalia/lomakkeet/asioinElomakkeet.html.  
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