
Anvisning till handläggarna inom 
kommunernas integrationstjänster
Anmälningar som FPA förmedlar

Anvisning – Förmånsdatatjänsten Kelmu



Personerna i materialet är inte verkliga, utan fiktiva personer som skapats för 
användning i testerna. 

Det nya användargränssnittet finns nu till största delen också på svenska. Texterna i 
det egentliga innehållet (anmälningar, material) finns tills vidare endast på finska.

Anvisning – Förmånsdatatjänsten Kelmu



FPA förmedlar två slag av uppgifter till 
kommunernas integrationstjänster

1. Anmälningar om invandrare som bor i kommunen och som får utkomststöd

• Invandrare vars huvudsakliga utkomst i 12 månader har bestått av 

utkomststöd som betalats på grund av arbetslöshet

2. Förteckning över hemvårdsstöd för bedömning av behovet av 

integrationstjänster

• Invandrare som bor i kommunen och som får stöd för hemvård av barn

Uppgifterna förmedlas till kommunen för att kunden ska kunna nås. Den som behandlar uppgifterna 

behöver inte meddela FPA om kunden har nåtts.
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Vilka behörigheter behöver du för att se 
uppgifterna?

Fullmakt och datainnehåll (användningsändamål)

För att kunna se uppgifterna behöver de anställda inom integrationstjänsterna Suomi.fi-fullmakten

Granskning av uppgifter om klienter inom integrationstjänsterna.

➢ Med samma fullmakt visas båda de datainnehåll som nämns i bild 3. I Kelmu finns 

datainnehållet under följande namn: 

1. Integrationstjänster och

2. Integrationstjänster / stöd för hemvård av barn

Före uppgraderingen av Kelmu kunde samma datainnehåll ses med användningsändamålen med samma 

namn.
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• Logga in i Kelmu.

• I Kelmu finns datainnehållet för 

integrationstjänsterna i navigeringsmenyn till 

vänster, under rubriken Utbyte av uppgifter 

under Anmälningar som FPA förmedlar.

• Observera att din vy också kan innehålla 

andra uppgifter än Anmälningar som FPA 

förmedlar.  

• Vyns utseende är beroende av användarens 

behörighet. 

Här finns informationen om 
integrationstjänster
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• I navigeringsmenyn till vänster på 

sidan Anmälningar som FPA förmedlar 

väljer du ett av de rödmarkerade 

datainnehållen för 

integrationstjänsterna.

• Observera att det kan finnas också 

andra uppgifter i din vy.

• Innehållet i menyn till vänster är beroende 

av användarens behörighet. 

Datainnehåll för integrationstjänsterna
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Datainnehållet Integrationstjänster och 
behandling av anmälningar
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Mer information om anmälningarna

• FPA meddelar via förmånsdatatjänsten Kelmu kommunerna om de 
invandrare som har fått grundläggande utkomststöd från FPA två månader 
i följd. 
– Meddelande sänds om kunder vars första uppehållstillstånd har varit i kraft i 

mindre än tre år. 
– Meddelande sänds också om medborgare i EU- och EES-länderna.

• Anmälningarna görs inte av FPA:s handläggare, utan de genereras hos FPA 

vid en automatisk körning en gång i veckan.

• För samma person genereras i regel endast en anmälning.
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• Du ser uppgifterna om den kommun där du har 

Suomi.fi-fullmakter. 

• Skriv dina sökvillkor i fälten och tryck på Sök-

knappen för att få fram anmälningar. 

• Du kan söka anmälningar för ett visst 

postnummerområde eller en viss person 

genom att lägga till ett sökvillkor och trycka på 

Sök-knappen.

• Det finns bara en typ av anmälan: anmälan om 

invandrare (ilmoitus maahanmuuttajasta).

• Knappen Töm tar bort de urval du har gjort.

Du är på sidan Integrationstjänster
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Systemet hämtar och visar alla anmälningar från kommunen i 
samma vy 

Längst till höger 

visas uppgiften 

Under behandling, 

som visar för hur 

länge sedan 

anmälningen 

skapades.
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Datainnehållet Integrationstjänster
Behandling av nya anmälningar
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Nya anmälningar

• Anmälningarna visas under rubriken Nya anmälningar.

• Handläggare inom integrationstjänsterna ska i allmänhet 

spara anmälningen på sin egen dator eller annan 

datalagringsplats på sin arbetsplats. 

– Anmälningen kan ligga kvar under en längre tid om 

handläggaren kan vidta de åtgärder som anmälningen 

kräver snart efter att anmälningen tagits emot OCH det 

inte är möjligt att en annan handläggare på samma ställe 

eller på ett annat ställe med tillgång till samma uppgifter 

behandlar samma anmälning. Anmälningen raderas inte 

automatiskt från denna plats.

Ladda ner 

uppgifterna från 

tjänsten, sedan kan 

du flytta 

anmälningen till 

Anmälningar under 

behandling 

Handläggning av en ny anmälning i Kelmu
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Nya anmälningar – överföring av en anmälning till en annan kommun 1

• Om FPA har förmedlat en anmälning till fel 

kommun kan du överföra anmälningen till rätt 

kommun genom att välja anmälningen och 

trycka på knappen Överför till annan kommun. 

Handläggning av en ny anmälning i Kelmu
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Nya anmälningar – överföring av en anmälning 

till en annan kommun 2

• Skriv in orsaken till överföringen i det textfält 

som öppnas. 

• Klicka sedan på Överför

• Anmälningen överförs genast och du ser 

den inte längre.

• Du återgår automatiskt till din ursprungliga 

sökning (till den sida som visas först, även 

om det finns flera sidor med anmälningar). 

Handläggning av en ny anmälning i Kelmu
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Nya anmälningar - > Anmälningar under behandling

• När handläggaren har sparat uppgifterna i anmälningen kan hen 

överföra anmälningen till Anmälningar under behandling. 

– Detta visar för handläggaren själv och eventuella andra 

handläggare att ärendet/anmälningen redan har behandlats 

eller är under behandling.

– En anmälning som har överförts till Anmälningar under 

behandling kommer att raderas automatiskt från tjänsten då 

den har varit under behandling i mer än 30 dagar.

• Observera att du inte längre kan överföra en anmälning som har 

varit under behandling i mer än 30 dagar till Anmälningar under 

behandling. Om du försöker flytta en så gammal anmälning 

försvinner den från tjänsten.

Observera att 

handläggaren inte kan 

ta bort anmälningar 

från tjänsten.

Handläggning av en ny anmälning i Kelmu
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Anmälningar under behandling

• En anmälning kan flyttas tillbaka till Nya anmälningar genom 

att välja anmälningen och sedan välja knappen För till Nya 

anmälningar.  

– Till exempel om handläggaren av misstag har överfört en 

anmälning till Anmälningar under behandling eller om 

behandlingen inställs. 

– Observera, precis som i tidigare bilder, att en anmälning 

endast finns kvar i Anmälningar under behandling i 30 

dagar av anhängighet

Handläggning av en ny anmälning i Kelmu
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Datainnehållet Integrationstjänster / stöd för 
hemvård av barn
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Mer information om förteckningen

• Den sista vardagen i månaden genereras en förteckning för kommunerna 

över mottagarna av hemvårdsstöd för att användas vid bedömning av 

behovet av integrationstjänster. 

• Förteckningen grundar sig på lagen om främjande av integration (14 och 84 

§).

• Förteckningen kan ses och laddas ner i 24 månader. Sedan försvinner den 

från tjänsten.

• De befogenheter som behövs för att se uppgifterna visas på bild 4
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Integrationstjänster / stöd för hemvård av barn
Hur du laddar ner uppgifterna

• Materialet kan laddas 
ner genom att klicka 
på pilen i slutet av 
raden.
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• Materialet laddas ned i CSV-format, där vidarebehandling i kalkylprogram 

(t.ex. MS Excel) är enkelt. På grund av teckenuppsättningen syns de 

skandinaviska tecknen inte automatiskt korrekt, vilket innebär att du måste 

spara materialet enligt anvisningarna nedan innan du öppnar materialet i 

ett kalkylprogram för vidare bearbetning.

• OBS! Kom ihåg datasekretessen när du sparar en fil och försäkra dig om 

att materialet är synligt endast för sådana personer som har behörig rätt till 

informationen i filen.

Hur du sparar och behandlar material i CSV-format 1/3
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Materialet öppnas antingen direkt i Anteckningar/Muistio i Windows eller 

också måste du först spara materialet för att kunna öppna det i Anteckningar:

• Välj i webbläsaren Spara (Tallenna) 

och därefter den plats där du vill spara 

materialet. 

• Gå till rätt mapp och välj det sparade 

materialet med musens högra knapp. 

Välj sedan alternativet Öppna med →

Anteckningar (Avaa sovelluksessa > 

Muistio) (MS Windows 10 eller 11).

Hur du sparar och behandlar material i CSV-
format 2/3
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• Materialet öppnas i Anteckningar/Muistio och sedan kan du se innehållet. 

Om du vill behandla, sortera eller filtrera raderna i materialet ska du i 

Anteckningar/Muistio välja Spara som (Tallenna nimellä). När du sparar, välj 

Kodning (Koodaus): UTF-8 och BOM. Öppna därefter den sparade filen i 

kalkylprogrammet. Då visas de skandinaviska tecknen rätt.

Hur du sparar och behandlar material i CSV-format 3/3
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