Kela] Fpaﬁ'

Ohje kuntien kotoutumispalveluiden
kasittelijoille
Kelan valittamien tietojen kayttoonotto

Ohje - Etuustietopalvelu Kelmu



Kela] Fpaﬁ'

Materiaalin kuvien henkilot eivat ole oikeita, vaan testitarkoituksia varten
muodostettuja keksittyja henkiloita.

Ohje - Etuustietopalvelu Kelmu



Kela valittaa kuntien kotoutumispalveluille

kahdentyyppisia tietoja

1. llmoitukset kunnassa asuvista maahanmuuttajista, jotka saavat toimeentulotukea

« Maahanmuuttajat, joiden paaasiallinen toimeentulo on 12 kuukauden ajan
perustunut tyottdmyyden johdosta maksettuun toimeentulotukeen

2. Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arviointiin
« Kunnassa asuvat maahanmuuttajat, jotka saavat lasten kotihoidon tukea

Tiedot toimitetaan kunnille asiakkaan tavoittamista varten. Tietoa kasittelevan tydntekijan ei tarvitse
iImoittaa Kelaan tavoitettiinko asiakasta.
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Mita oikeuksia tarvitset katsoaksesi tietoja?

Valtuus ja tietosisalldt (kayttdtarkoitus)

Kotoutumispalveluiden kasittelijalla tulee tietojen katselua varten olla Suomi.fi — valtuus
"Kotoutumispalvelujen asiakkaiden tietojen tarkastelu”

> Talld samalla valtuudella ndytetdaan molemmat diassa 3 mainitut tietosisallét. Kelmussa
tietosisallot ovat seuraavilla nimilla:

1. Kotoutumispalvelut ja
2. Kotoutumispalvelut / Kotihoidon tuki

Samat tietosisallot olivat ennen Kelmun uudistusta katseltavissa samannimisilla kéyttotarkoituksilla.
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Mista kotoutumispalveluiden
tiedot loytyvat

Kirjaudu Kelmuun.

Kotoutumispalveluiden tietosisallot |oytyvat
avautuvan nakyman vasemman laidan
navigaatiosta, Tiedonvaihto-otsikon alta
kohdasta Kelan valittdmat iimoitukset.

Huomioi, etta nakymassasi voi nakya
muitakin tietoja kuin Kelan valittamat
ilmoitukset (kuten oikeassa kuvassa).

« Nakyma on riippuvainen kayttajan kayttovaltuuksista.

Kela

Etuustietopalvelu Kelmu

ETUSIVU

Tiedotteet (1)

TIEDONVAIHTO

Kelan valittdimat ilmoitukset

OIKOPOLUT

Anna palautetta E4
Ohjeet kayttijille (kela.fi) E4
Tekninen tuki (kela.fi) 4

Kela

Etuustietopalvelu Kelmu

ETUSIVU

Tiedotteet (1)

ETUUSTIETOJEN HAKU

Kotoutumisetuudet
Sosiaalipalvelut

Vastaanotto- ja kayttéraha

TIEDONVAIHTO

Kelan valittamat ilmoitukset

Maksuvaatimukset

Laheta asiakirja
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Kotoutumispalveluiden tietosisallot

Kela

Etuustietopalvelu

< Palaa etusivulle

KELAN VALITTAMAT ILMOITUKSET

Kotoutumispalvelut

Kotoutumispalvelut / kotihoidon
tuki

Lastenhoidon tuen luettelot
Rintamalisalista
Toimeentulotuen ilmoitukset
Tyomarkkinatukilista

Ulkomailla hoitoon hakeutuminen

OIKOPOLUT
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Tiedonvaihto / Kelan vélittamat ilmoitukset

Kelan valittamat ilmoitukset

Valitse sivunavigaatiosta tarvitsemasi kayttotarkoitus

Valitse sivulla Kelan valittamat
Ilmoitukset vasemman laidan
navigaatiosta jompikumpi punaisella
kehystetty kotoutumispalveluiden
tietosisalto.

Huomioi, etta nakymassasi voi nakya
muitakin tietoja (kuten kuvassa)

« Vasemman laidan nakyma on riippuvainen
kayttajan kayttovaltuuksista.
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Tietosisalto Kotoutumispalvelut ja
ilmoitusten kasittely
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Lisatietoa ilmoituksista

» Kela toimittaa etuustietopalvelu Kelmun kautta kuntiin ilmoitukset
maahanmuuttajista, jotka ovat saaneet Kelasta perustoimeentulotukea
kaksi perakkaista kuukautta.

— lImoitus toimitetaan asiakkaista, joiden ensimmainen oleskelulupa on ollut
voimassa alle kolme vuotta.

— lImoitukset toimitetaan myos EU- ja ETA-maiden kansalaisista.

 |Imoitukset eivat ole Kelan kasittelijan tekemig, vaan niitda muodostetaan
Kelan automaattiajossa kerran viikossa.

* |Imoitus muodostuu yleensa vain kerran samasta henkildsta.
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Olet sivulla Kotoutumispalvelut

« Naet sen kunnan tiedot, johon sinulla on Suomi fi-  Kotoutumispalvelut
valtuudet.

® Huomaa etta kasiteltavat ilmoitukset nakyvat palvelussa vain 30 paivaa. llmoituksen tiedot ja asiakirjat on hyva ottaa talteen heti, kun
ilmoitusta aletaan késitella.

« Valitse Hae-painike saadaksesi esiin ilmoitukset,

joiden hakutiedot tallennat kuvassa nakyviin Uusien ja ksiteltavien iimotusten haku

kenttiin. maituksen tyypp P—— ]

« Voit hakea ilmoituksia tietylta Postinumero | | - | |
postinumeroalueelta tai tietysta henkilsta Henkitunnus T 3
lisaamalla hakuehdon ja painamalla Hae-
painiketta.

« Ainoa ilmoituksen tyyppi on ilmoitus
maahanmuuttajasta.

« Tyhjenna-painike poistaa liséamasi valinnat.
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Jarjestelma hakee ja nayttaa kunnan ilmoitukset nakymassa. Kuvan kunnassa ei ole yhtaan
ilmoitusta.

Uudet ilmoitukset o N

imoitukeen Kuvan oikeassa laidassa
Kunta tyyppi ™ Henkilstunnus 10 Nimi 10 Ikd 1 Katuosoite Tl  Postinumero T Vire naytetaan Virei”é'tieto,
M o [ v joka kertoo, kuinka
kauan aikaa sitten

Ei aineistoja . .
iImoitus on
muodostettu.

= Kisittelyaika ylittymassa M = Mitatoity K = Kiireellinen  T= Turvakielto voimassa
Kasiteltavat ilmoitukset o N\
limoituksen .
Kunt tyyppi Henkilétunnus T1 Nimi 1. Ikd 11 Katuosoite T. Postinumero 11
unta
I:l ~ MNayt... w
Ei aineistoja
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Tietosisalto Kotoutumispalvelut
Uusien ilmoitusten kasittely
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Uuden ilmoituksen kasittely Kelmussa

Uudet ilmoitukset

* lImoitukset naytetaan otsikon Uudet ilmoitukset alla

« Kotoutumispalveluiden kasittelijan tulee lahtokohtaisesti ottaa Ota tiedot talteen
iImoitus talteen omalle koneelleen tai muuhun oman
tydpaikkansa tietojen tallennuskohteeseen.

palvelusta, minka

— Jos kasittelija pystyy tekemaan ilmoituksen edellyttamat Jalkeen voit siirtas

toimenpiteet lyhyell3 aikavalilld ilmoituksen saapumisesta |IrT.1.o'|tuI<.§e.r.1
EIKA ole mahdollista, etta joku toinen kasittelija samassa kasiteltaviin
pisteessa tal toisessa pisteessa, jossa on nakyma samoihin lmoituksiin”

tietoihin, kasittelisi samaa ilmoitusta, voi ilmoituksen antaa
olla sijainnissaan pidempaankin. limoitus ei poistu tasta
sijjainnista automaattisesti.
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Uuden ilmoituksen kasittely Kelmussa

Uudet ilmoitukset - ilmoituksen siirto toiseen kuntaan 1

13

Siirré toiseen kuntaan

Huomioi, ettd siirron yhteydessa ilmoitus voi siirtya toiselle hyvinvointialueelle. limoitusta ei

Jos ilmoitus on Kelasta valitetty vaaraan
kuntaan, voit siirtéaa ilmoituksen oikeaan g S
kuntaan valitsemalla ilmoituksen ja 'Siirra S _

. / . .
to | See n ku nta a n - pa I n I |< kee n . Porvoo, Itd-Uudenmaan hyvinvointialue
Pulkkila, Itd-Uudenmaan hyvinvointialue

Sipoo, Itd-Uudenmaan hyvinvointialue

Enonkoski, Eteld-Savon hyvinvointialue
Hirvensalmi, Eteld-Savon hyvinvointialue
Juva, Eteld-Savon hyvinvaintialue

Kangasniemi, Eteld-5avon hyvinvointialue

Mikkeli, Eteld-Savon hyvinvointialue
Mantyharju, Eteld-Savon hyvinvointialue
Pieksdamaiki, Eteld-Savon hyvinvointialue
Puumala, Eteld-5avon hyvinvointialue
Rantasalmi, Eteld-Savon hyvinvointialue
Savonlinna, Eteld-Savon hyvinvointialue
Sulkava, Eteld-Savon hyvinvointialue
Hywink3i, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Jarvenpii, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Mantsald, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Nurmijarvi, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Pornainen, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Tuusula, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
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Uuden ilmoituksen kasittely Kelmussa

Uudet ilmoitukset -
ilmoituksen siirto toiseen kuntaan 2

 Kirjoita aukeavaan tekstikenttaan siirtamisen syy. Siirré toiseen kuntaan
° Va | Itse |O pu kSI S I I rra Huomioi, ettd siirron yhteydessa ilmoitus voi siirtya toiselle hyvinvointialueelle. limoitusta ei
. .. . . . . . X voi siirtda takaisin kuntaan, josta se on siirretty pois. Ole tarvittaessa yhteydessa kyseiseen
« llmoitus siirtyy heti etka enaa nae ilmoitusta kuntazn, johon olet imoitusta iirtamdsss

« Palaat automaattisesti alkuperaiseen hakuusi
(sen ensimmaisena naytettavalle sivulle,
vaikka ilmoituksia olisi useampi sivu). Siirtémisen syy *

Kunta, johon ilmoitus siirretdan * Valitse W

300 Merkkia jaljella

m Peruuta

Kela|Fpa
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Uuden ilmoituksen kasittely Kelmussa

Uudet ilmoitukset - > Kisiteltiavit ilmoitukset

« Kun kasittelija on ottanut ilmoituksen tiedot talteen, voi han
siirtaa ilmoituksen “Kasiteltaviin ilmoituksiin”.

— Tama on merkiksi itselle ja mahdollisille muille kasittelijoille, Huomioi, ett3
etta tapaus/ilmoitus on jo kasitelty tai kasittelyssa. késittelij'a = vief
— "K3siteltaviin” siirretty ilmoitus poistuu palvelusta, kun poistaa ilmoitusta

vireilldoloaikaa on kertynyt yli 30 paivaa. palvelusta.

« Huomioi, etta et voi enaa siirtaa yli 30 paivaa vireilla
ollutta ilmoitusta kasiteltaviin ilmoituksiin. Jos yritat
siirtda nain vanhaa ilmoitusta, haviaa se palvelusta.
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Uuden ilmoituksen kasittely Kelmussa

Kasiteltavat ilmoitukset

 lImoituksen voi palauttaa Uudet iimoitukset-kohtaan Casiteltavit fimoitukset ©
valitsemalla ilmoitus ja sen jalkeen valitsemalla Palauta uusiin-
painike (kuva). - —
— Esimerkiksi tilanteessa, jossa kasittelija on siirtanyt il B B
vahingossa ilmoituksen kasiteltaviin tai aiottu kasittely v etk
peruuntuu.

— Huomioi, kuten aiemmissa dioissa kerrottu, etta ilmoitus ei
saily Kasiteltédvat ilmoitukset-kohdassa kuin 30
vireilldolopaivaa
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Tietosisalto Kotoutumispalvelut / Kotihotdon tuki
ja tietojen kayttoonotto
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Lisatietoa luettelosta

« Kuukauden viimeisena arkipaivana kunnille muodostetaan luettelo
kotihoidon tuen saajista kaytettavaksi kotoutumisen palvelutarpeen
arviointiin.

* Luettelon muodostaminen perustuu lakiin kotoutumisen edistamisesta (148
ja 848).

 Luettelo on katsottavissa ja ladattavissa 24 kuukautta muodostumispaivasta,
jonka jalkeen se poistuu palvelusta.

 Tarvittavat valtuudet tietojen katseluun on kerrottu diassa 4
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Kotoutumispalvelut/kotihoidontuki

Tietojen lataaminen

19

Kotoutumispalvelut / kotihoidon tuki

Etuustietopalvelun yll3pito

() Paivitd aineisto

Aineisto © A
Aineisto T, Ajalta | Tuensaajien lukumaard T4 Vilitetty Kelasta | Aineisto ladattu 1)
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arviointiin Syyskuu 2025 5 30.09.2025
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arviointiin Elokuu 2025 32 29.08.2025 23.09.2025 <+
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arvicintiin Heindkuu 2025 5 31.07.2025 11.09.2025 4
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arviointiin Kesakuu 2025 5 30.06.2025 01.07.2025 4
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arviointiin Toukokuu 2025 4 30.05.2025 07.07.2025 <4
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arviointiin Huhtikuu 2025 29 30.04.2025 21.05.2025 ra
Kotihoidon tuen luettelo kotoutumisen palvelutarpeen arviointiin Maaliskuu 2025 4 31.03.2025 30.04.2025 <+

Aineistot ladataan
aineiston (rivin)
lopussa olevasta
nuolikuvakkeesta
(kuvassa
kehystetty).
Latauspaivamaaran
VoI paivittaa
istunnon aikana
toiminnolla Pdivitd
aineisto
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CSV-aineiston tallennus ja kasittely 1/3

20

* Aineistot ladataan CSV-muodossa, jossa ne ovat helposti
jatkokasiteltavissa taulukkolaskentaohjelmissa (esim. MS Excel).
Aineistojen merkiston vuoksi skandimerkit eivat kuitenkaan nay oletuksena
olkein, jonka vuoksi aineisto on tallennettava alla olevien ohjeiden
mukaisesti ennen kuin aineiston avaa taulukkolaskentaohjelmaan
jatkokasittelya varten.

« HUOM! Kun tallennat tiedoston, niin huomioi tietosuoja ja varmista, etta
tallennettu aineisto on nahtavissa vain sellaisten henkildiden toimesta,
joilla on asianmukainen oikeus aineiston tietoihin.
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CSV-aineiston tallennus ja kasittely 2/3

Aineisto avautuu joko suoraan Muistio-ohjelmassa tai se on ensin
tallennettava, jotta sen saa avautumaan Muistio-ohjelmassa:

« Valitse selaimesta Tallenna ja valitse S
haluamasi tallennuspaikka aineistolle. . « -y, % © @ ]

s Tyhja kot pal _
M P Bl Avaa Enter

« Siirry tallennuskansioon ja valitse

Microsoft Excel -ti... 1k

. wemg g Vaa sovelluksessa
tallennettu aineisto hiiren oikealla - W Ercel
painikkeella ja valitse vaihtoehto Avaa - v on Bl Muistio
1ot 17 Lisaa suosikkeihin ordPa
sovelluksessa = Muistio (MS & ot ong WordPad
Windows 10 tai 11) (kuva_) & Ko “tumisg 0D Pakkaa.. Valitse toinen sovellus
(LJ Kopioi polkuna Ctrl+Shift+C

w kele  valilm

'20 i i A niar
& F o, g O Ominaisuudet Alt+Enter

w Valitse P 12 07 Nayts lisas vaihtoehtoja

e WHmlitemm baem dmi Leimd s e

21
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CSV-aineiston tallennus ja kasittely 3/3

« Aineisto avautuu Muistioon ja tdman jalkeen se on katseltavissa. Jos
aineiston riveja haluaa kéasitella, lajitella tal suodattaa, valitse muistiossa
tallenna nimella. Valitse tallennuksessa kuvan mukaisesti Koodaus: UTF-8 ja
BOM. Taman jalkeen avaa tallennettu tiedosto taulukkolaskentaohjelmaan.
Skandimerkit nakyvat nyt oikein.

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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