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Anvisning till handlaggarna inom
kommunernas integrationstjanster

Anmalningar som FPA formedlar

Anvisning — Formansdatatjansten Kelmu
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Personerna i materialet dr inte verkliga, utan fiktiva personer som skapats for
anvandning i testerna.

Det nya anvandargranssnittet finns nu till storsta delen ocksa pa svenska. Texterna i
det egentliga innehallet (anmalningar, material) finns tills vidare endast pa finska.

Anvisning — Formansdatatjansten Kelmu



FPA formedlar tva slag av uppgifter till
kommunernas integrationstjanster

1. Anmalningar om invandrare som bor i kommunen och som far utkomststéd

* Invandrare vars huvudsakliga utkomst i 12 manader har bestatt av
utkomststdd som betalats pa grund av arbetsldshet

2. Forteckning éver hemvardsstod for bedémning av behovet av
Integrationstjanster

e |nvandrare som bor i kommunen och som far stod for hemvard av barn

Uppgifterna férmedlas till kommunen for att kunden ska kunna nas. Den som behandlar uppgifterna
behdver inte meddela FPA om kunden har natts.
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Vilka behorigheter behover du for att se
uppgifterna?

Fullmakt och datainnehall (anvandningsandamal)

For att kunna se uppgifterna behdver de anstallda inom integrationstjansterna Suomd fi-fullmakten
Granskning av uppgifter om klienter inom integrationstjansterna.

» Med samma fullmakt visas bada de datainnehall som namns i bild 3. | Kelmu finns
datainnehallet under féljande namn:

1. Integrationstjanster och
2. Integrationstjanster / stéd fér hemvard av barn

Fore uppgraderingen av Kelmu kunde samma datainnehall ses med anvdndningsdndamalen med samma
namn.
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Har finns informationen om
integrationstjanster

Logga in i Kelmu.

| Kelmu finns datainnehallet for

integrationstjansterna i navigeringsmenyn till
vanster, under rubriken Utbyte av uppgifter
under Anmalningar som FPA férmedlar.

Observera att din vy ocksa kan innehalla
andra uppgifter an Anmalningar som FPA

formedlar.

Vyns utseende ar beroende av anvandarens
behorighet.

Kela

Férmansdatatjanst Kelmu

FORSTASIDAN

Meddelanden (2)

SOK FORMANSUPPGIFTER

Socialvardstjanster

UTBYTE AV UPPGIFTER
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Formansdatatjinst Kelmu

FORSTASIDAN

Meddelanden (2)

SOK FORMANSUPPGIFTER
Integrationférmaner
Socialvardstjanster

Mottagnings- och brukspenningen

UTBYTE AV UPPGIFTER

Anmalningar som FPA formedlar

Anmaélningar som FPA formedlar

Betalningsyrkanden

Skicka handling

Behandla uppgiftsbegiranden

Betalningsyrkanden

Skicka handling

Behandla uppgiftsbegiranden

SNABBLANKAR

Ge respons

Anvisning fér anvandare (fpa.fi)

Teknisk support (fpa.fi)

o

&

&
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JULKAISU RAJOITETTU

Datainnehall for integrationstjansterna
]

Kela

Formansdatatjinsten Utbyte av uppgifter / Anmalningar som FPA férmedlar

R | navigeringsmenyn till vanster pa

- ) sidan Anmalningar som FPA férmedlar
_ Anmalningar som FPA formedlar . B

valjer du ett av de rodmarkerade

e datainnehallen for

Integrationstjansterna.

o « Observera att det kan finnas ocksa

andra uppgifter i din vy.

Planerad vard utomlands

Vilj anvandningsdndamal i navigeringsmenyn.

* Innehallet i menyn till vanster ar beroende
av anvandarens behdrighet.

SNABBLANKAR

Ge respons 5
Anvisning fér anvandare (fpa.fi) 5
Teknisk support (fpa.fi) 5
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Datainnehallet Integrationstjdanster och
behandling av anmalningar
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Mer information om anmalningarna

 FPA meddelar via formansdatatjansten Kelmu kommunerna om de
invandrare som har fatt grundlaggande utkomststod fran FPA tva manader

| foljd.
— Meddelande sands om kunder vars forsta uppehallstillstand har varit i kraft i
mindre an tre ar.
— Moeddelande sands ocksa om medborgare i EU- och EES-landerna.
« Anmalningarna goérs inte av FPA:s handlaggare, utan de genereras hos FPA
vid en automatisk kdérning en gang i veckan.

« FOr samma person genereras i regel endast en anmalning.
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Du ar pa sidan Integrationstjanster

* Du ser uppgifterna om den kommun dar du har
Suomi.fi-fullmakter.

Skriv dina sdkvillkor i falten och tryck pa Sok-
knappen for att fa fram anmalningar.

* Du kan s6ka anmalningar for ett visst
postnummeromrade eller en viss person
genom att lagga till ett sokvillkor och trycka pa
Sok-knappen.

» Det finns bara en typ av anmalan: anmalan om
invandrare (ilmoitus maahanmuuttajasta).

* Knappen Tém tar bort de urval du har gjort.

Integrationstjanster

@ Observera att anmélningar som ar under behandling endast syns i tjansten i 30 dagar. Det ar skil att spara de uppgifter och handlingar som hér ihop med

anmalningen genast da man bdrjar behandla en anmélning.

Sékning av nya anmalningar och anmélningar under behandling

Typ av anmalan

Postnummer

Personbeteckning

Alla meddelanden

W

Tom
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Systemet hamtar och visar alla anmalningar fran kommunen i
samma vy

Nya anmalningar © A

Typ av Under

anmalan ¥ Personbeteckning 1. Namn iy Alder 11 Gatuadress 1, Postnummer 14 behandiing " Langst till h('jger

- w] | I s e Y visas uppygiften
Under behandling,
som visar for hur
lange sedan
anmalningen
skapades.

anmilan " Personbeteckning 11 MNamn 11 Alder 11 Gatuadress 1) Postnummer 1L

e v | | | | i | | | | | |

Kommun

Visaa.. v ‘

= Handlaggningstiden p vig att dverskridas = Makulerat K = Bridskande T= Sparrmarkering i kraft

Anmalningar under behandling ©

Kommun

Visa alla v ‘

]

Inget material
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Datainnehallet Integrationstjdnster
Behandling av nya anmalningar
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Handlaggning av en ny anmalning i Kelmu

Nya anmalningar

« Anmalningarna visas under rubriken Nya anmalningar.

« Handlaggare inom integrationstjansterna ska i allmanhet
spara anmalningen pa sin egen dator eller annan
datalagringsplats pa sin arbetsplats.

— Anmalningen kan ligga kvar under en langre tid om
handlaggaren kan vidta de atgarder som anmalningen
kraver snart efter att anmalningen tagits emot OCH det
inte ar mgjligt att en annan handlaggare pa samma stalle
eller pa ett annat stalle med tillgang till samma uppgifter
behandlar samma anmalning. Anmalningen raderas inte
automatiskt fran denna plats.

12

Ladda ner
uppgifterna fran
tjansten, sedan kan
du flytta
anmalningen till
Anmalningar under
behandling
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Handlaggning av en ny anmalning i Kelmu

Nya anmalningar - overforing av en anmalning till en annan kommun 1

« Om FPA har férmedlat en anmalning till fel verfor il annan kommun
kommun kan du 6verfora anmalningen till ratt e e e
kommun genom att valja anmalningen och

trycka pa knappen Overfor till annan kommun. ]

Gverfors till *

Imatra, Eteld-Karjalan hyvinvointialue

Orsak till dverforing Lappeenranta, Eteli-Karjalan hyvinvointialue

Lemi, Eteld-Karjalan hyvinvointialue

Luumiki, Eteli-Karjalan hyvinvointialue
Parikkala, Eteld-Karjalan hyvinvointialue
Rautjirvi, Etela-Karjalan hyvinvointialue
Ruokolahti, Eteld-Karjalan hyvinvointialue

Savitaipale, Eteld-Karjalan hyvinvointialue

Taipalsaari, Etel3-Karjalan hyvinvointialue
Askola, Itd-Uudenmaan hyvinvointialue
Lapinjarvi, Itd-Uudenmaan hyvinvointialue
Loviisa, Itd-Uudenmaan hyvinvointialue
Myrskyld, Iti-Uudenmaan hyvinvointialue
Porvoo, Iti-Uudenmaan hyvinvointialue
Pukkila, 1ta-Uudenmaan hyvinvointialue
Sipoo, It3-Uudenmaan hyvinvointialue
Enonkoski, Eteld-Savon hyvinvointialue
Hirvensalmi, Eteld-Savon hyvinvointialue

Juva, Eteld-Savon hyvinvointialue
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Handlaggning av en ny anmalning i Kelmu

Nya anmadlningar - overforing av en anmalning
till en annan kommun 2

. . oM oo 0 O o . Overfor till k
«  Skriv in orsaken till dverféringen i det textfalt vertor il annan kommun

sOm O p p Nas. Observera att anmélningen i samband med 6verféringen kan bli 6verford till ett annat

. vilfardsomrade. Anmélningen kan inte 6verforas tillbaka till en kommun den har 6verforts

° KI | Cka Sed an pa Ove rfor fran. Kontakta vid behov den kommun dit du vill dverféra anmalan.

* Anmalningen 6verfors genast och du ser ) |

. .. ommun som anmalningen Valj v
den inte langre. bverfors il

* Du atergar automatiskt till din ursprungliga
sokning (till den sida som visas forst, dven
om det finns flera sidor med anmalningar).

Orsak till Gverféring *

300 Antal tecken kvar

Overfor Avbryt
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Handlaggning av en ny anmalning i Kelmu

Nya anmalningar - > Anmailningar under behandling

15

Nar handlaggaren har sparat uppgifterna i anmalningen kan hen
dverféra anmalningen till Anmalningar under behandling.

— Detta visar for handlaggaren sjalv och eventuella andra
handlaggare att arendet/anmalningen redan har behandlats
eller &r under behandling.

— En anmalning som har 6verforts till Anmalningar under
behandling kommer att raderas automatiskt fran tjansten da
den har varit under behandling i mer an 30 dagar.

Observera att du inte langre kan éverféra en anmalning som har
varit under behandling i mer én 30 dagar till Anmalningar under
behandling. Om du férséker flytta en sa8 gammal anmalning
férsvinner den fran tjansten.

Observera att
handlaggaren inte kan
ta bort anmalningar

fran tjansten.
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Handlaggning av en ny anmalning i Kelmu

Anmalningar under behandling

16

« En anmalning kan flyttas tillbaka till Nya anmalningar genom
att valja anmalningen och sedan valja knappen For till Nya
anmalningar.

— Till exempel om handlaggaren av misstag har 6verfort en
anmalning till Anmalningar under behandling eller om
behandlingen installs.

— Observera, precis som i tidigare bilder, att en anmalning
endast finns kvar i Anmalningar under behandling i 30
dagar av anhangighet

Anmadlningar under behandling €

Kommun

'  Kokkola K Sosiaality

[<{<]
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Datainnehallet Integrationstjdnster / stod for
hemvard av barn
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Mer information om forteckningen

18

Den sista vardagen i manaden genereras en forteckning for kommunerna
over mottagarna av hemvardsstod for att anvandas vid bedémning av
behovet av integrationstjanster.

Forteckningen grundar sig pa lagen om framjande av integration (14 och 84

8).

Forteckningen kan ses och laddas ner i 24 manader. Sedan forsvinner den
fran tjansten.

De befogenheter som behdvs for att se uppgifterna visas pa bild 4
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Integrationstjanster / stod for hemvard av barn
Hur du laddar ner uppgifterna

Etuustietopalvelun ylldpito

Kuntanumero * XXX

¢ Paivita aineisto

Aineisto @ VAN
Tuensaajien 1 Vilitetty Aineisto 1

Aineisto Tl Ajalta | lukumaara Kelasta ladattu
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen Syyskuu 2025 8 30.09.2025 01.10.2025 <+
palvelutarpeen arviointiin
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen Elokuu 2025 9 29.08.2025 01.09.2025 i
palvelutarpeen arviointiin
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen Heindkuu 9 31.07.2025 01.08.2025 i
palvelutarpeen arviointiin 2025
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen Kesakuu 8 30.06.2025 04.07.2025 i
palvelutarpeen arviointiin 2025
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Materialet kan laddas
ner genom att klicka
pa pilen i slutet av
raden.
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Hur du sparar och behandlar material i CSV-format 1/3

20

Materialet laddas ned | CSV-format, dar vidarebehandling i kalkylprogram
(t.ex. MS Excel) ar enkelt. Pa grund av teckenuppséttningen syns de
skandinaviska tecknen inte automatiskt korrekt, vilket innebér att du maste
spara materialet enligt anvisningarna nedan innan du 6ppnar materialet |
ett kalkylprogram for vidare bearbetning.

OBS! Kom ihag datasekretessen nar du sparar en fil och forsakra dig om
att materialet ar synligt endast for sadana personer som har behorig ratt till
Informationen i filen.
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Hur du sparar och behandlar material i CSV-
format 2/3

Materialet 6ppnas antingen direkt i Anteckningar/Muistio | Windows eller
ocksa maste du forst spara materialet for att kunna 6éppna det i Anteckningar:

y Valj I Webblasaren Spara (Ta”enna) B Helsingin kaum S e —— —— Microsoft Excel -ti... 1k
och darefter den plats dar du vill spara . « -y & © @ T
materialet. & Tyhavotpal .y
. merag g Vaa sovelluksessa
- GAatill ratt mapp och valj det sparade . ., Lo W Exce
materialet med musens hégra knapp. - i o B Muistio
F . = v Lisdd suosikkeihin e [T
Valj sedan alternativet Oppna med > « oo Reibac |
. ' akkaa... i ;
Anteckningar (Avaa sovelluksessa > & ke g RaiiSstoinen o s
. . . . (L) Kopioi polkuna Ctrl+Shift+C e
Muistio) (MS Windows 10 eller 11). S kele valim = TOPOIP ENEE 1P tiedoste
& F o, <<z ¢ Ominaisuudet Alt+Enter

w Valitse P 12 07 Nayts lisas vaihtoehtoja

e WHmlitemm baem dmi Leimd s e
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Hur du sparar och behandlar material i CSV-format 3/3

22

Materialet 6ppnas i Anteckningar/Muistio och sedan kan du se innehallet.
Om du vill behandla, sortera eller filtrera raderna i materialet ska du |
Anteckningar/Muistio valja Spara som (Tallenna nimellda). Nar du sparar, val
Kodning (Koodaus): UTF-8 och BOM. Oppna darefter den sparade filen i
kalkylprogrammet. Da visas de skandinaviska tecknen rétt.

Tiedostonimi: | Helsingin kaupunki_Omatoiminen hoitoon hakeutuminen ulkomaille_2024_04.csv v

Muoto: Tekstitiedostot (*.4t) w

lota kansiot Koodaus: |[UTF-8 ja BOM ~ | Tallenna | Peruuta

ANSI
UTF-16 LE
UTF-16 BE
UTF-8
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