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1 Inledning

Anslutningen av socialvarden till de nationella informationssystemtjdnsterna (nedan Kanta-tjansterna) har
forberetts lange. Alla valfardsomrdden har en plan for ibruktagande eller utvidgning av Kanta-tjansterna inom
socialvarden. Andringarna i informationshanteringen paverkar saval informationssystemen som dokumentationen
av klientuppgifter. Forandringen ar framfor allt funktionell, eftersom yrkesutbildade personer inom socialvarden
maste tilldgna sig nya fardigheter for att komma igang, forbereda sig och behérska verksamhetssatten. | praktiken
utfors detta arbete i valfardsomradena och organisationer som producerar tjdnster inom socialvarden. Det finns
rikligt med information om drendet och det ar enklast att hitta den till exempel via FPA:s och THL:s webbplatser och
publikationer om informationshantering, av vilka de viktigaste har samlats i slutet av detta avsnitt.

Syftet med denna handbok ar att med tanke pa informationshanteringen fasta uppmarksamhet vid samarbetet
mellan valfardsomradena och de organisationer som producerar tjanster for dem. Hur och i vilka fragor borde
vélfardsomradena ge instruktioner till tjansteproducenterna? Hur kan Kanta-tjansterna utnyttjas i samarbetet? Vi
hoppas att behandlingen av dessa fragor ar till hjalp vid genomférandet av férandringen. Det &r alltsa inte fragan om
en heltdckande presentation av @mnet eller kraven for informationshantering inom socialvarden. Var tanke ar att
uppdatera handboken under 2024 till behovliga delar till exempel enligt dndringar i lagstiftningen samt erhallen
respons och olika forslag. Om du har ett utvecklingsforslag eller har tankt pa ett visst drende som det vore bra att ta
upp i anvisningarna: Skicka det till oss pa responsblanketten (Webropol.fi).

Valfardsomradena ansvarar for att ordna den offentliga socialvarden och de socialvardstjédnster som ingdr i den (Lag
om ordnande av social- och halsovard 612/2021 8 §). Valfardsomradet kan producera tjansterna sjalv eller med hjalp
av privata tjansteproducenter. Valfardsomradet har skyldighet att styra och 6vervaka den serviceproduktion som det
ansvarar for att ordna. | situationer med kopta tjanster ska valfardsomradena med stdd av sitt organiseringsansvar
ocksa instruera och 6vervaka privata tjdnsteproducenter. Detta géller dven registerforing av klientuppgifter. Nar en
privat tjansteproducent producerar en tjanst for den offentliga sektorns, dvs. véalfardsomradets rakning, hor
klienthandlingarna till vélfairdsomradets register. Tjansteproducenten ansvarar da fér dokumentationen och
lagringen av klientuppgifternai tjansteanordnarens register. Aven om tjansteproducenten ansvarar for behandlingen
av klientuppgifterna och styrningen av dem i sin egen organisation, har valfardsomradets till uppgift att avtala med
tjansteproducenten om praxis for behandling av klientuppgifter flexibelt och datasdkert. Det rekommenderas att
samma principer galler for dokumentation av privata tjansteproducenters klientarbete som fér den egna
tjansteproduktionen.

Privata organisationer som producerar tjanster for valfairdsomradena utgoér en betydande del av
tjiansteproduktionen inom socialvarden och har saledes en nyckelroll som producenter av klientuppgifter och som
anslutna till Kanta-tjénsterna. De instruktioner som ges av valfardsomradena paverkar i hog grad kdnnedomen om
anslutningen till Kanta-tjansterna, dess tidtabell och krav hos de privata aktérerna inom socialvarden. Privata
tjansteproducenter som arbetar for tjansteanordnarens rakning behéver instruktioner fran vélfardsomradena for att
de ska kunna inleda ibruktagandet av Kanta-tjansterna inom socialvarden enligt planen och den tidtabell som
kunduppgiftslagen forutsatter. Det ar viktigt att komma ihag att de privata aktorer som producerar tjanster for flera
valfardsomraden maste beakta flera olika vélfardsomradens instruktioner i sin verksamhet.

Det &r vart att beakta att anslutning till Kanta-tjansterna naturligtvis ar tillaten och rekommenderas redan fére de
Overgangstider som namns i lagen. Beredningen av ibruktagandet av Kanta-tjansterna inom socialvarden maste
inledasi tillrackligt god tid, eftersom processen enligt berdkningar tar minst ett halvt ar.
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Varfor lonar det sig for vilfirdsomradet att ge instruktioner om ibruktagande av Kanta-tjansterna nu?

Kunduppgiftslagen alagger bade offentliga och privata tjanstetillhandahallare inom socialvarden att ta i bruk Kanta-
tjdnsterna inom ramen for de 6vergangstider som foreskrivs i lagen. Kanta-tjansterna &r snart en del av arbetet for
for alla som arbetar inom socialvarden och det ar bra att férbereda sig pa denna féréandring.

Med hjalp av Kanta-tjansterna

e Arkiveringen av elektroniska handlingar som uppkommer inom socialvérden ar centraliserad och
datasaker. Kanta-tjansterna ger mojlighet till bade aktiv anvéandning och varaktig forvaring av uppgifter

o Klientuppgifterna ror sig smidigt mellan tjansteanordnare och -producenter och medborgare

e Inom ramen for dtkomstrattigheterna har den yrkesutbildade personen tillgang till aktuella
klientuppgifter, vilket gor det lattare att fa en uppfattning om klientens helhetssituation, forbattrar
klientsakerheten och klientarbetets kvalitet

e Det blir mgjligt att skapa heltackande och direkt jamférbar information

e Behovet av separata leveranser av uppgifter och plockning ur filer fér hand minskar

Innan du férdjupar dig i instruktionerna kan det vara bra att ga igenom de viktigaste begreppen som anvands i den.
Dessa har sammanstallts i tabellen nedan.

Tabell 1.1 Begrepp och definitioner

Begrepp

Definition

Kalla for definitionen

Anordnare av tjanster

tillhandahallare av tjanster som har ansvar for att
ordna social- och hélsovard

Termlista for
informationshantering inom
socialvarden

tjansteproducent

tillhandahallare av tjanster som skapar
socialservice, halsotjanster eller social- och
halsovardens gemensamma service antingen
genom att sjalv fungera som servicegivare eller
genom att bestalla tjansterna pa entreprenad av en
annan servicegivare

Termlista for
informationshantering inom
socialvarden

personuppgiftsansvarig

aktor som ensam eller tillsammans med andra
faststéller andamalen och metoderna for
behandlingen av personuppgifter som registreras i
ett personregister. Valfardsomradet ar
personuppgiftsansvarig for de klientuppgifter som
uppkommer i dess verksamhet. Det har galler aven
de uppgifter som uppkommer i
tjansteproducentens verksamhet nar tjansten
produceras for valfardsomradets rakning. Inom den
privata socialvarden ar tjansteproducenten
personuppgiftsansvarig nar tjdnsten produceras till
klienten enligt ett 0msesidigt avtal.

Ordlista for
systemadministration, Lag
om behandling av
kunduppgifter inom social-
och hélsovérden

socialvard som
produceras for den
offentliga sektorns
rakning

privata tjansteproducenter fungerar som en del av
den offentliga socialvarden nér de producerar
sadana socialvardstjanster fér en klient inom
socialvarden som grundar sig pa ett beslut som
anordnaren av tjanster har gett klienten

Termlista for
informationshantering inom
socialvarden
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Begrepp Definition Kalla for definitionen
privat socialvard grundar sig pa ett inbordes avtal mellan en Lag om tillsynen 6ver social-
tjiansteproducent inom socialvarden och klienten. och hélsovarden

Bestammelser om privat socialvard finns i lagen om
tillsynen 6ver social- och hélsovarden

1.1 Vasentlig lagstiftning som galler dokumentation av klientuppgifter samt
skyldigheten att lagra handlingar i tjansteanordnarens klientregister

Lagstiftningen om dokumentation av klientuppgifter har reformerats i och med lagen om behandling av
kunduppgifter inom social- och halsovarden som tradde i kraft den 1 januari 2024 703/2023 (nedan
kunduppgiftslagen). Genom denna lag upphévdes lagen om elektronisk behandling av kunduppgifter inom social-
och héalsovarden (784/2021) och lagen om klienthandlingar inom socialvarden (254/2015) samt delvis lagen om
klientens stallning och réttigheter inom socialvarden (812/2000). Principerna for behandling av personuppgifter
finns i Europeiska unionens allménna dataskyddsférordning (GDPR), och dess artikel 5 innehaller sarskilt
bestammelser gallande principen om uppgiftsminimering.

Nar en privat tillhandahallare av tjanster fungerar som tjansteproducent for en offentlig tjdnsteanordnare inom
socialvarden, sdsom ett valfardsomrade, ska vélfardsomradet i enlighet med kunduppgiftslagen komma 6verens
med tjdnsteproducenten om hur tjdnsteproducenten antecknar och skickar uppgifterna till valfardsomradets
klientregister. | avtalet ska man beakta att handlingar som uppkommer i tjanster som har producerats for
valfardsomradets réakning och som hor till valfardsomradets register enligt lagstiftningen ska lagras i elektronisk
form. Enligt lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen 906/2019 (nedan
informationshanteringslagen) ska handlingar inom den offentliga socialvarden lagras i elektronisk form.
Kunduppgiftslagen forpliktar till att lagra klient- och patientuppgifter inom den offentliga socialvarden i Kanta-
tjansterna. Enligt lagen om ordnande av social- och halsovard 612/2021 ska en privat tjansteproducent lagra
uppgifterna i valfardsomradets klient- och patientregister genom att anvénda Kanta-tjansterna eller andra tekniska
granssnitt.

1.2 Andra kallor

| Handbok om Kanta-tjdnsterna for aktorer inom socialvarden sammanstélls specifikationer och anvisningar for
riksomfattande informationssystemtjanster. Handboken beskriver hanteringen av klientuppgifter och utnyttjande
av Kanta-tjansterna inom socialvarden. _

Handboken Dokumentation i sektorsévergripande samarbete riktar sig till yrkesutbildade personer inom social- och
halsovarden i situationer dar en kund samtidigt behdver bade social- och hélsovardstjanster.

Stodmaterial for strukturerad dokumentation har producerats for organisationer inom socialvarden som stod for
ibruktagandet av strukturerad dokumentation. Materialet kan anvandas fritt for icke-kommersiella andamal.

Sosmeta &r en tjanst som uppratthalls av THL och via tjansten kan man se pa riksomfattande
klienthandlingsstrukturer, datakomponenter och terminologi inom socialvarden samt ge respons om dessa.
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2 Identifiera de tjansteproducenter som ska
instrueras

2.1 Identifiera de tjansteproducenter som anteckningsskyldigheten galler

valfardsomradena och de privata tjansteproducenterna samarbetar inom produktionen av lagstadgade tjanster,
men samarbete bedrivs ocksa i dvrigt. Det ar viktigt att identifiera nar tjansteproduktionen omfattas av antecknings-
och arkiveringsskyldigheten och nar den inte omfattas av skyldigheten. Mer information om
anteckningsskyldigheten hittar du i Handboken om Kanta-tjdnsterna i kapitel 9.1 Anteckning av klientuppgifter.

Anteckningsskyldigheten giller socialservice

e Ansvaret for att ordna social- och hélsovard omfattar ordnande av socialvardstjanster som moter
stodbehovet. En offentlig aktor kan tillhandahalla socialvardstjanster ocksa genom att skaffa dem av
privata aktorer.

e Yrkesutbildade personer inom socialvarden och annan personal som deltar i klientarbetet ar skyldiga att
anteckna behovliga och tillrackliga uppgifter for att sékerstélla ordnandet, planeringen, genomférandet,
uppféljningen och dvervakningen av servicen (Kunduppgiftslag 703/2023 17 §).

e Anteckningsskyldigheten borjar nar tjanstetillhandahallaren har blivit informerad om att en person ari
behov av service eller har borjat lamna socialservice (Kunduppgiftslag 703/2023 37 §).

e Anteckningsskyldigheten galler ocksa stodtjanster inom socialvarden, sdsom stad- och maltidstjanster.
Anteckningsskyldigheten giller inte privatpersoner som producerar socialservice

e  Privatpersoner dr inte sadana tjansteproducenter som avses i lagen och de haringen
anteckningsskyldighet eller skyldighet att ansluta sig till Kanta-tjansterna.

e  Med privatperson avses till exempel en personlig assistent inom service for personer med
funktionsnedsattning, en familjevardare inom barnskyddet eller personer som fungerar som stodfamiljer
inom service for barnfamiljer eller inom andra serviceuppgifter. Fler exempel finns i handboken om Kanta-
tjansterna i kapitel 9.1.2 Sarskilda situationer gallande skyldigheten att anteckna.

e Ddremot ar foretag, sasmmanslutningar och sjalvstandiga yrkesutovare tjansteproducenter med
anteckningsskyldighet, om de ingar ett avtal om detta med valfardsomradet.

o Tillexempel kan familjevarden produceras av en regional enhet som koordinerar familjevarden
och som rekryterar, forbereder och stéder familjevardarna. Den har enheten har
anteckningsskyldighet nér ett avtal med vélfardsomradet har ingatts.

e Narentjansttillhandahalls av en privatperson kan man i uppdragsavtalet komma Gverens om hur
privatpersonen rapporterar om den tjanst som hen har tillhandahallit till anordnaren av tjanster. Man kan
till exempel komma Gverens om att privatpersonen med langa mellanrum lamnar en rapport till
tjidnsteanordnaren om den tjanst som hen har tillhandahallit eller alternativt berattar muntligt om
tillhandahallandet vid gemensamma moten. Eftersom privatpersonen inte behdver ansluta sig till Kanta-
tjdnsterna, behover rapporten inte vara férenlig med nagon handlingsstruktur och alltsa inte
nodvandigtvis ens skriftlig.

Anteckningsskyldigheten giller inte tjanster som inte grundar sig pa lagstiftningen om socialvarden

Anteckningsskyldigheten galler inte sadana tjanster som tillhandahalls av organisationer eller privata
tillhandahallare av tjanster som inte grundar sig pa socialvardslagstiftningen och som finansieras till exempel med
projektfinansiering eller om finansidren ar ndgon annan aktor.
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2.2 Identifiera registren och gor vid behov gemensamma anvisningar for
behandlingen av klient- och patientuppgifter inom socialvarden

Enligt 6vergangsbestammelser i kunduppgiftslagen ska journalhandlingar och anknytande patientuppgifter inom
den halso- och sjukvard som ges i samband med socialservice lagras i Patientdataarkivet fran och med den 1 oktober
2026. FPA, THL och Valvira utarbetar som bast gemensamma anvisningar som de stravar efter att publicera sa snart
som mojligt. Dessutom bereder SHM och THL en handbok om behandling av kunduppgifter inom social- och
halsovarden. Handboken stoder verkstallandet av kunduppgiftslagen. Handboken Dokumentation i
sektorsovergripande samarbete uppdateras ocksa. Gransdragningen mellan klient- och patientuppgifter forutsatter
ocksa bedomning fran fall till fall av den yrkesutbildade personen.
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3 Instruera tjansteproducenten att ansluta sig
till Klientdataarkivet for socialvarden

Kunduppgiftslagen forpliktar bade offentliga och privata aktérer inom socialvarden att ansluta sig till Kanta-
tjdnsterna. Tjansteproducenten ansvarar for att ansluta sig som anvdndare av Kanta-tjansterna och se till att
organisationen anvander ett informationssystem i enlighet med kunduppgiftslagen inom den tidsfrist som faststalls
i lagen.

3.1 Ge instruktioner om anvandning av ett certifierat klientdatasystem

Tillstands- och tillsynsverket fér social- och halsovarden (Valvira) Overvakar att de vasentliga kraven pa
informationssystem avsedda for behandling av klientuppgifter inom socialvarden uppfylls samt godkanner
certifierade klientdatasystem i sitt register dver informationssystem. Informationssystemet ska uppfylla kraven for
sitt anvandningsdandamal. Informationssystemleverantoren ansvarar for att de vasentliga kraven uppfylls och
uppratthalls. Valvira uppratthéller informationssystemregistret for social- och halsovarden, som innehéller uppgifter
om de informationssystem som tillhandahallare av social- och halsovardstjanster har tillstand till att ta i bruk.
Tjanstetillhandahallaren inom social- och hélsovarden ar skyldig att se till att ett informationssystem vars uppgifter
inte finns i informationssystemregistret for social- och halsovarden eller vars informationssékerhetsintyg har
foraldrats inte tas i bruk. (Valvira.)

Aven pa FPA:s webbplats kan du kontrollera situationen for samtestningen gillande klientdatasystem inom
socialvarden. Dar kan du till exempel kontrollera om funktionen for atkomstratt till register har genomforts och
samtestats i det klientdatasystem som du anvander.

Narmare bestimmelser om myndighetstillsynen dver social- och hélsovardstjénsterna och om myndigheternas
arbetsfordelning finns i lagen om tillsyn 6ver social- och hélsovarden 741/2023. Mer information om vasentliga krav,
certifiering och social- och halsovardens informationssystem:

e Visentliga krav och certifiering (thl.fi)

e Certifiering och vasentliga krav (kanta.fi)

e Informationssystem inom social- och hélsovarden (valvira.fi)

Anordnaren av tjanster och tjansteproducenten kan anvanda olika klientdatasystem. Fordelen med att ta i bruk
Klientdataarkivet for socialvarden ar att tjansteproducenten inte langre behover skicka sina klienthandlingar per e-
post eller pa papper till tjansteanordnaren for arkivering. Lagringen i tjdnsteanordnarens register sker i realtid, varvid
tjidnsteanordnaren i regel alltid har tillgang till aktuella uppgifter.

3.2 Kom overens med tjansteproducenten om en anslutningsmodell

Valfardsomradet ska i samarbete med tjansteproducenten komma Gverens om leveransen av klienthandlingar och
lagringen av klientuppgifter i Klientdataarkivet for socialvarden. Om tjansteproducenten dnnu inte har anslutit sig
som anvandare av Kanta-tjansterna ska vélfardsomradet komma Overens med tjansteproducenten om en
anslutningsmodell som ldmpar sig for dem.
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3.2.1 Direkt anslutning

e Med denna anslutningsmodell ansluter sig en privat tjanstetillhandahallare till Kanta-tjansterna med ett
klientsystem som &r ett annat system &an det system som valfardsomradet anvander.

e Funktionen for atkomstratt till register ska finnas i systemet. Denna funktion ska finnas i bade
tjdnsteanordnarens och tjansteproducentens informationssystem.

e Detarviktigt att beakta att tjansteproducenten eventuellt producerar tjansten for flera valfardsomraden. |
dessa fall kan den basta l6sningen vara att tjdansteproducenten ansluter sig som anvandare av Kanta-
tjdnsterna med sitt eget klientdatasystem.

e Denna anslutningsmodell gér det mojligt for en privat tjanstetillhandahallare att anvénda ett
informationssystem som [@mpar sig for den egna serviceverksamheten och att med hjalp av ett enda
informationssystem vid behov smidigt lagra uppgifter i flera personuppgiftsansvarigas register samt i sitt
eget register.

3.2.2 Gemensam anslutning

e Med denna anslutningsmodell anvander en privat tjanstetillhandahallare i egenskap av "hyresgéast" en
annan privat tjanstetillhandahéllares informationssystem for att lagra uppgifter i Kanta-tjansterna. Aven i
detta fall kan klientdatasystemet vara ett annat dn det informationssystem som valfardsomradet
anvander.

e  Funktionen for dtkomstratt till register ska finnas i systemet. Denna funktion ska finnas i bade
tjdnsteanordnarens och tjansteproducentens informationssystem.

e Det hdr kan vara en andamalsenlig anslutningsmodell for privata tjanstetillhandahallare, om det till
exempel ar fraga om en storre privat aktor under vilken andra privata tjanstetillhandahallare till exempel
fungerar som underleverantorer, eller om det &r fraga om en helhet med flera privata
tjanstetillhandahallare eller till exempel en tjanstetillhandahallare i féreningsform.

3.2.3 Parallell anslutning

e Modell dar tjansteproducenten anvander tjansteanordnarens system. Parallell anslutning gér det mojligt
for privata aktorer att anvdanda Kanta-tjansterna utan att den privata tjansteproducenten behéver skaffa
ett eget certifierat informationssystem.

e Den harmodellen &dr avsedd att gora det mojligt for till exempel sma tjdnsteproducenter eller privata
tjdnsteproducenter med firmanamn att skicka klientuppgifter till tjansteanordnarens register i situationer
dér tjansten genomfors for ett valfardsomrades rakning.

e Vilfardsomradet beslutar om det erbjuder sitt eget klientdatasystem for anvéandning av privata
tjanstetillhandahallare. Om vélfardsomradet vill erbjuda sitt eget system fér anvandning av privata
tjanstetillhandahallare, ska kraven for parallell anslutning vara uppfyllda i valfardsomradets
informationssystem

e Funktionen atkomstratt till register ska vara implementerade fér anordnaren och producenten i systemet

e Stod for tjansteanordnarnas anvandarhantering och specifikation av atkomstrattigheter ska vara
implementerade i systemet. Tjansteanordnaren och tjansteproducenten ska komma dverens om hur
hanteringen av tjansteproducentens dtkomstrattigheter genomfors och vem i organisationen som har ratt
att specificera och administrera atkomstrattigheterna. Vid behov ska organisationerna sinsemellan
komma 6verens om utsedda huvudanvandare och arkivarier.
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e Vilfardsomradet som har stallt systemet till forfogande faststéaller i praktiken ramvillkoren for huruvida
den privata tjansteproducenten kan anvanda systemet enbart for att producera tjanster for den offentliga
sektorns rakning eller om systemet kan utnyttjas dven i annan verksamhet.

4 )

Kravet pa att anvanda anordnarens (vélfardsomradets) system ar utmanande for tjansteproducenten i situationer
dar tjansteproducenten anvander ett eget informationssystem. Detta galler sarskilt i situationer dar
tjiansteproducenten producerar tjanster for flera olika valfardsomradens rakning. Nar bade tjansteanordnaren och
tjidnsteproducenten har anslutit sig som anvandare av Klientdataarkivet for socialvarden med sina egna
informationssystem ar det naturligt att komma Gverens om att tjdnsteproducenten lagrar sina klienthandlingar
direkt i tjansteanordnarens klientregister i Kanta-tjansterna med funktionen atkomstratt till register. /

3.3 Skapa atkomstratt till register och ge instruktioner om att anvinda
tjansteanordnarens register med atkomstratt till registret

Nar en tjansteproducent genomfor socialservice for en klient for det vélfairdsomrade som &r tjansteanordnare,
behdver tjansteproducenten atkomstratt till register i det klientregister inom socialvarden som tjansteanordnaren
uppratthaller. Atkomstratt till register uppkommer nir en anordnare av socialvdrdstjanster i
klientrelationshandlingen i sitt eget klientdatasystem antecknar uppgifter om serviceenheten for
tjdnsteproducenten eller for den faktiska genomféraren som utsetts av tjansteproducenten samt tidpunkten da
klientrelationen vid serviceenheten inleddes. Giltighetstiden for atkomstratt till register ska antecknas for sa lang tid
att tjansteproducenten vid behov hinner sdtta sig in i klientuppgifterna innan tjansten inleds och slutfora
klienthandlingarna efter att genomforandet av tjansten har avslutats.

I verksamheten bor man beakta att detiden inledande fasen av ibruktagandet tills vidare inte finns ndgon integration
av funktionen atkomstratt till register i servicesedelsystemen. Nyttan av denna integration har identifierats, men det
finns dnnu ingen exakt tidtabell for genomférandet.

Omfattande atkomstratt till register ar avsedd for specialfall dar anordnaren av tjanster och den
personuppgiftsansvarige ar en myndighet som i praktiken inte sjdlv behandlar klientens drende. Tills vidare galler
verksamhetsmodellen endast skyddshemstjanster som THL ansvarar for att ordna. Med omfattande atkomstratt till
register skoter tjansteproducenten vissa av tjansteanordnarens uppgifter gallande dokumentation av
klientrelationen och arendehanteringen.

3.4 Arkivering av klientuppgifter nar tjansteproducenten inte har ett
klientdatasystem till sitt forfogande

Kunduppgiftslagen forpliktar alla offentliga och privata organisationer att ansluta sig till Klientdataarkivet for
socialvarden, med undantag av privata tillhandahallare av tjanster som inte anvander ett klientdatasystem. Néar en
privat tjansteproducent producerar en tjanst for den offentliga sektorns rakning hor klienthandlingarna till
valfardsomradets register. Dessa klienthandlingar ska lagras strukturerat i Klientdataarkivet for socialvarden
oberoende av hur uppgifterna har levererats till valfairdsomradet. Om tjansteproducenten inte anvander ett
klientdatasystem kan tjansteproducenten inte lagra handlingar elektroniskt i tjansteanordnarens klientregister. En
offentlig tjansteanordnare kan i detta fall ge en privat tjansteproducent atkomstratt till sitt eget klientdatasystem
(parallell anslutning). Alternativt ska tjansteanordnaren och tjansteproducenten till exempel i uppdragsavtalet
komma 6verens om hur tjansteproducenten pa annat satt rapporterar sina klientuppgifter till tjdnsteanordnaren.

1. Bestam hur tjansteproducenterna ska leverera klienthandlingarna till tjansteanordnaren
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o Bestam verktyget.

*  Beakta tryggandet av klienthandlingarnas sekretess och genomférandet av
atkomstrattigheterna.

o Bestam hur ofta uppgifterna ska levereras.

= Beakta aktualiteten och klienternas rattigheter. Om tjansteproducenten levererar
klienthandlingarna forst efter att klientrelationen har avslutats, har anordnaren ojamnt
tillgdng till uppgifter och ar klienterna i ojamlik stallning sinsemellan.

2. Bestdam hur klientrelationshandlingarna ska lagras i Klientdataarkivet for socialvarden.

o Klientuppgifterna ska lagras strukturerat med hjalp av klienthandlingsstrukturer.

3.5 Instruera tjansteproducenten att uppdatera sina uppgifter i registret 6ver
tjansteproducenter Soteri

| SOTE-organisationsregistret uppratthalls uppgifter om organisationer inom socialvarden och deras verksamhets-
och serviceenheter. Det ar viktigt att uppgifterna ar aktuella och detta har stor inverkan pa ibruktagandet och
anvandningen av Kanta-tjansterna. Att anmala uppgifterna till SOTE-organisationsregistret och kontrollera att de ar
aktuella ar en central uppgift som ingar i anslutningen till Kanta-tjansterna.

Valfardsomradena anmaler och uppréatthaller organisationens uppgifter sjalvstandigt i SOTE-organisationsregistret.
Privata organisationer anmaler uppgifterna till registret 6ver tjansteproducenter (Soteri) som uppréatthalls av Valvira,
och darifran overfors uppgifterna automatiskt till SOTE-organisationsregistret. Det &r viktigt att uppgifterna om
valfardsomradets och den privata serviceproducentens organisationer ar uppdaterade i SOTE-organisationsregistret.

En privat tjdnsteproducents serviceenheter far inte antecknas som en del av den offentliga tjénstetillhandahallarens
organisationshierarkii SOTE-organisationsregistret. Varje serviceenhet ska antecknas under det FO-nummer och den
verksamhetsenhet till vilken den officiellt och de facto hor. Det har ar mycket viktigt for att man ska kunna skilja
mellan myndighetens och den privata organisationens uppgifter och verksamhet i Klientdataarkivet fér socialvarden
och de uppgifter som lagras dar. Information om organisationen anvands till exempel vid specifikation av
atkomstrattigheter, verifiering av atkomstréattigheter till register och saklig anknytning, som metadata for
klienthandlingar, vid lasning i klientdataarkivet och dven i innehallet i vissa klienthandlingar.

Man bor bilda och utse serviceenheter som ska anmalas till SOTE-organisationsregistret enligt hur verksamheten
faktiskt ar organiserad. Mer information och anvisningar:

e Handboken om Kanta-tjansterna kapitel 6.4 Faststalla serviceenheterna for socialvard

e SOTE-organisationsregistret (thl.fi)

e  Registret 6ver tjansteproducenter Soteri (valvira.fi)
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4. Ge instruktioner for enhetliga
tillvagagangssatt

4.1 Instruktioner for att specificera atkomstrattigheter

Vid samarbete mellan tjansteproducenter och vélfardsomraden ar det viktigt att komma Gverens om principerna for
anvandningen av klientuppgifter tillrackligt tydligt och sakerstélla att de olika parterna forstar sitt ansvar vid
behandlingen av klientuppgifter. Oberoende av om tjansteproducenten anvander sitt eget eller valfardsomradets
klientdatasystem &r det viktigt att komma GSverens om praxis med hjalp av vilka bada parterna i praktiken kan
uppfylla sina skyldigheter i enlighet med de skyldigheter som de har alagts.

e Atkomstrattigheterna ska specificeras for alla som behandlar kunduppgifter inom social- och hilsovarden
e Atkomstrattigheterna implementeras i de klientdatasystem dér klientuppgifter behandlas

e Atkomstrattigheterna ska specificeras for varje arbetstagare s att denna har tkomst endast till de
klientuppgifter som ar nédvandiga for genomforandet av arbetsuppgifterna. (Kunduppgiftslagen)

e Bade tjansteanordnaren och tjansteproducenten ar skyldiga att specificera atkomstrattigheterna.
Tjansteproducenten ansvarar alltsa for att bevilja atkomstréattigheter i sin egen organisation.

e Merinformation om systemadministration och atkomstrattigheter finns i Handbok om Kantatjénsterna i
kapitel 13 Systemadministration.

4.2 Definiera och ge instruktioner om uppgifternai kundrelationshanteringen

Att klient- och klientrelationsuppgifterna ar aktuella dr en viktig del i en fungerande informationshantering. Korrekta
uppgifter ger mojlighet till en hégklassig niva pa klientuppgifterna och till exempel klientdimensioneringen och
uppfoljningen av hur antalet klienter per arbetstagare forverkligas. Den riksomfattande statistikproduktionens och
den kunskapsbaserade ledningens tillforlitlighet grundar sig pa aktuella klientrelationsuppgifter. Inledande och
avslutning av en klientrelation behandlas narmare i Handbok om Kantatjanster i kapitel 7.1 Inledande och avslutning
av en klientrelation.

4.2.1 Tjansteanordnarens uppgifter

e Oppna ett drende och en klientrelation
e Anteckning om inledande av en klientrelation i klientrelationshandlingen

e Anteckning och uppréatthallande med klientrelationshandlingen av uppgifter om serviceenheten for
tjdnsteproducenten eller en tjansteproducent som fungerar som underleverantor till tjdnsteproducenten

e Oppna atkomstratt till register, dvs. anteckna tidpunkten foér inledande av en klientrelation vid
serviceenheten i klientrelationshandlingen

e Tjansteproducenten far fran och med detta datum tillgang till de klienthandlingar som denne behover och
kan ocksa anteckna klientuppgifter

e Information till tjansteproducenten om 6ppnandet av atkomstratt till registret och om drendekoden
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e Uppratthallande av klientrelationshandlingen, till exempel uppdatering av andrade klientuppgifter. Mer
information finns i Handbok om Kantatjanster i kapitel 9.4 Klientrelationshandling.

e Stdnga dtkomstratt till register, dvs. anteckna tidpunkten for avslutning av en klientrelation vid
serviceenheten i klientrelationshandlingen

e Atkomstrétt till register ska vara i kraft s& ldnge att tjinsteproducenten hinner slutféra de klienthandlingar
som behovs.

e  Stdngning av ett 6ppnat drende och avslutning av en klientrelation inom socialvarden

e Klientrelationen ska avslutas nar klienten inte langre har behov av socialservice och darenden som galler
honom eller henne har sténgts

e Tjansteproducenten kan inte stanga arendet eller avsluta klientrelationen om det &r fraga om ett arende
och en klientrelation inom den offentliga socialvarden

e Man behdver inte halla en klientrelation inom socialvarden i kraft endast pa grund av att en avslutad
klientrelation @nnu en tid kan ge upphov till fakturor till anordnaren av tjanster.

e Versifiering och annullering av klienthandlingar som upprattats av tjansteproducenten efter att
atkomstratten till registret upphort

4.2.2 Tjansteproducentens uppgifter

e Granskning av atkomstratt till register i tjdnsteanordnarens klientrelationshandling

e Anteckningien klientjournal om inledande av socialservice nar servicen de facto inleds enligt
tjansteanordnarens instruktioner

e Kommunikation om andringar i klientuppgifterna till tjansteanordnaren, till exempel andringar i
narstaendenatverket och samarbetspartnerna

o Tjansteproducenten kan inte sjalv uppdatera uppgifterna i klientrelationshandlingen
e Anteckningien klientjournal om att socialservicen avslutats nar servicen de facto upphor

e Tjansteproducenten ansvarar for korrigeringen av de uppgifter som denne har antecknat medan servicen
pagar

ﬂ\xis for hantering av kundrelationer som underldttar samarbetet \

Giltighetstiden for serviceenhetens klientrelation, dvs. atkomstratten till registret, ar en betydande faktor for
servicegivaren. Anordnaren bor besluta om och ge instruktioner om praxis for hur servicegivaren har mojlighet att
bekanta sig med klientens klientuppgifter pa forhand och anteckna uppgifter retroaktivt efter att tjansten har
avslutats.

Nar en tjanst avbryts ska man fran fall till fall bedoma giltighetstiden for atkomstratten till registret. Under ett kort
avbrott ar det inte nodvandigt att avsluta giltighetstiden om tjansteproducenten har behov av att behandla
personuppgifterna under avbrottet. Men om genomférandet av tjansten upphor tills vidare och det inte finns
uppgifter om att tjansten fortsatter, kan det daremot vara skal att anteckna att tjansteproducentens andel i drendet
har upphort.

Tjansteproducenten ansvarar for korrigeringen av de uppgifter som denne har antecknat medan servicen pagar. Nar
atkomstratten till registret har upphort ansvarar anordnaren av tjanster for att de klienthandlingar som

tjdnsteproducenterna har uppréattat versioneras och makuleras. Innan atkomstratten till registret avslutas bor
wrdnaren av tjanster kontrollera att de uppgifter som tjdnsteproducenten har antecknat ar korrekta. /
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4.3 Ge instruktioner om begransning av handlingar

Att socialservicens uppgifter syns i MittKanta ar en stor férandring bade for klienterna och for de yrkesutbildade
personer som dokumenterar klientarbetet. Utgangspunkten ar att alla uppgifter visas for klienten med undantag av
dokument som avgransas fran MittKanta. | MittKanta visas aldrig handlingar inom adoptionsradgivning,
foraldraskapsutredning, skyddshemsservice samt forebyggande av vald i néra relationer och vald i hemmet. |
MittKanta visas inte heller klienthandlingar som har upprattats innan Kanta-tjansterna togs i bruk eller i den forsta
fasen av ibruktagandet av Kanta-tjansterna.

Utdver de handlingar som automatiskt avgransas fran MittKanta finns det fallspecifika begransningar for visning. Den
yrkesutbildade personen kan av grundad anledning begransa visningen av handlingar i MittKanta pa tva satt. Man
kan antingen fordréja visningen av en handling for en viss tid eller lata bli att visa handlingen permanent genom att
anvanda en anteckning om specialinnehdll. Det har innebér att dven en arbetstagare som fungerar i rollen som
tjansteproducent kan begransa visningen av uppgifter i klientens MittKanta. Situationer som kraver sarskilt noggrant
overvagande ardardet arfraga om en klient under 18 ar. | dessa situationer kan det bli aktuellt att begrénsa visningen
av handlingar for vardnadshavaren. Tjansteproducenten ska anteckna i varje handling som hen upprattar om
handlingen ska visas for vardnadshavaren. Vid behov kan tjansteproducenten avtala med anordnaren av tjanster,
dvs. den socialarbetare som ansvarar for barnets angeldgenheter eller ndgon annan ansvarig arbetstagare om att
begransa visningen av uppgifter. Om uppgifterna i MittKanta ar felaktiga eller bristfalliga korrigeras de pa den enhet
inom socialvarden déar uppgifterna har antecknats. De grundlaggande principerna for MittKanta inom socialvarden
beskrivs ndrmare i handboken om Kanta-tjansterna i kapitel 5 MittKanta inom socialvarden.
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5 Kom overens med tjansteproducenten om
praxis for anteckning av klientuppgifter

5.1 Krav att tjansteproducenten anvander de klienthandlingsstrukturer som
THL uppratthaller

valfardsomradet ska instruera sina tjansteproducenter att producera behdvliga strukturerade handlingar.
Vélfardsomradena och privata tjansteproducenter ska anvanda de klienthandlingsstrukturer som publicerats och
uppratthalls av THL vid anteckning av klientuppgifter inom socialvarden (Kunduppgiftslagen 703/2023 20 §). THL har
publicerat cirka 200 klienthandlingsstrukturer, av vilka man i genomférandet av tjansten delvis anvander
gemensamma och delvis samma klienthandlingsstrukturer som i andra faser av behandlingen av arendet.
Informationssystemleverantorerna implementerar handlingsstrukturerna i sina egna klientdatasystem och ansvarar
for hur strukturerna visas for de yrkesutbildade personer som upprattar handlingar. Vid implementeringen i
systemen ska kraven pa klientdatasystemen beaktas.

1 Bekanta dig med strukturerna i Sosmeta-tjansten

o | Sosmeta beskrivs innehallet i varje klienthandlingsstruktur, till exempel vilka namn och format
de falt som ingar i strukturen har samt i vilken ordning falten ar.

o Klienthandlingar kan filtreras utifran serviceuppgift, socialservice, serviceprocess, helhet,
handlingstyp och handlingsstrukturens status. Filtreringen grundar sig pa kontextinformation och
ar darfor riktgivande: handlingsstrukturerna kan anvandas enligt behov och 6vervagande.

2 Identifiera handlingsstrukturer som anvands i alla tjanster

I ndstan alla tjanster inom socialvarden anvands anteckning i en klientjournal och sammanfattning
om en klient inom socialvarden. Nar man kommer 6verens om instruktioner fér dessa pa
organisationsniva behdver man inte gora separata anvisningar for varje tjanst.

o Anteckningi en klientjournal

THL har definierat 6ver tio anteckningar i en klientjournal for genomférandet av en tjanst
Allmanna strukturer som anvands i genomférandet av en tjanst ar till exempel

e Anteckning om inledande och avslutning av socialservice

e Anteckning om Overlaggning

e Anteckning om klientens vardag

e Anteckning om begaran om eller tillgang till uppgifter om en klient
Anteckningarna ersatter den kumulativa klientjournal som tidigare anvants

Strukturerna hittas i Sosmeta genom filtrering: Serviceprocess -> Genomfdrande av tjanst
och Handlingstyp -> Anteckning i en klientjournal.

Alla anteckningar beskrivs i handboken om Kanta-tjansterna i kapitlet 9.7 Anteckning i en
klientjournal

o Sammanfattning om en klient inom socialvarden

THL har faststallt en klienthandlingsstruktur for sammanfattningar
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= Strukturen kan anvédndas i stallet for de tidigare manadssammanfattningarna och
manadsrapporterna

= Klientjournalen har strukturerats sa att behovet av att samla uppgifter fran innehallet i
journalanteckningarna till sammanfattningen ska kunna minskas. Till exempel kan
overlaggningar och kontakter hamtas separat fran anteckningar som beskriver vardagen.

= Du hittar strukturen i Sosmeta med sokfunktionen

3 Identifiera den genomforandeplan som anvands vid planeringen av genomforandet av
socialservicen

o THL har faststallt genomférandeplaner for varje serviceuppgift och for vissa socialvardstjanster

o Genomforandeplanerna ersatter de genomférande-, service- och rehabiliteringsplaner som
anvandes tidigare

o Omdet finns en egen struktur for genomférandeplanen ska denna anvandas. | de tjanster for vilka
det inte finns ndgon egen separat struktur for genomférandeplanen anvéands den struktur som &r
specifik for serviceuppgiften.

o  Strukturerna hittas i Sosmeta genom filtrering: Serviceprocess -> Genomforande av tjanst och
Handlingstyp -> Plan.

o Merinformation om genomférandeplaner hittar du i handboken om Kanta-tjansterna i kapitlen
9.6 Planer och 9.6.3 Genomférandeplaner.

4 Identifiera andra klienthandlingar som anvands i genomférandet av socialvardstjansten

o Socialvardstjansterna har sina egna sardrag som paverkar de klientuppgifter som uppkommer i
tjdnsten. Eftersom samma klienthandlingsstrukturer anvénds vid genomférandet av tjdnsten
oberoende av om de ordnas som egen produktion eller som kopta tjanster, kan
tjansteproducenten instrueras att anvanda samma klienthandlingsstrukturer som i den egna
verksamheten.

o Omtjansten endast ordnas som kopt tjanst ar det bra att komma 6verens om valet av
klienthandlingsstrukturer med den aktdr som anskaffar tjansten, till exempel den enhet som
ansvarar for socialvardstjansten.

o Med begransningsatgarder ingriper man i klientens grundléaggande och ménskliga rattigheter och
dessa atgarder ska alltid antecknas. Genom dokumentationen tryggas uppfoljningen och
6vervakningen av de atgdrder som anvands. Barnskyddslag 417/2007 74 § (Finlex.fi) ja Lag
angaende specialomsorger om utvecklingsstérda 1977/519 42 b § (Finlex.fi)

» Vid anteckning av begrénsningsatgarder anvands separata beslutsstrukturer som hittas i
Sosmeta genom att anvanda filtrering.

= Ominget beslut behdver fattas om begransningsatgarden, antecknas den som en
anteckning om begrénsningsatgard.

= Du kan ldsa mer om begransningsatgarder och anteckning avdem i THL:s handbdcker for
barnskyddet och funktionshinderservicen.

5 Namnge klienthandlingarna i instruktionsdokumenten enligt THL:s strukturer

o Genom att hdnvisa till THL:s strukturer vet tjansteproducenten vilken klienthandlingsstruktur det
ar fragan om och vilka uppgifter som hor till klienthandlingsstrukturen.
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o Informationsinnehallet behover inte forklaras separat i instruktionerna, utan aktuellt innehall
finns i Sosmeta.

5.2 Faststall och ge instruktioner om vilka uppgifter som atminstone ska
produceras

Strukturerad dokumentation avlagsnar inte den yrkesutbildade personens 6vervagande om vilka uppgifter som ska
antecknas i klientarbetet: vilka uppgifter som ar nédvandiga och tillrackliga, vilka falt som ska fyllas i och vilka
uppgifter som ska antecknasi falten. Eftersom de klienthandlingsstrukturer som THL har faststallt innehaller mycket
fa obligatoriska falt, ska anordnaren av tjanster faststalla och ge instruktioner om huruvida andra falt ar viktiga till
exempel med tanke pa kunskapsbaserad ledning.

5.3 Identifiera om det behovs nagot annat an klientuppgifter och ge
instruktioner om hur de ska lamnas

Anslutningen till Kanta-tjansterna forutsatter att dokumentationen av klientuppgifter reformeras i enlighet med de
nationella kraven. Ett centralt krav ar att man vid dokumentationen av klientuppgifter inom socialvarden anvéander
strukturerade handlingar som har faststallts av THL. En strukturerad dokumentation med nationellt enhetliga
datainnehall ar en stor forandring for yrkesutbildade personer inom socialvarden och dven en omfattande forandring
i organisationens verksamhet. Ordnandet av tjansterna inom socialvarden och organiseringen av dem i praktiken i
valfardsomradena &ar en omfattande helhet som innefattar olika informationssystem och (stéd)funktioner som ar
nodvandiga till exempel for att genomfora tjansternas avtals- och faktureringsuppgifter, statistikforing och
rapportering, verksamhetsstyrning och adven styrning och ledning av serviceproduktionen. Det ar viktigt att
tjdnsteanordnarna och -producenterna samarbetar och att samarbetet fungerar i vardagen. For att kunna anvéanda
strukturerad dokumentation och Kanta-tjansterna i samarbetet mellan anordnaren och producenten kravs
forhandsplanering, dar organisationens verksamhet i helhet beaktas i tillracklig omfattning.

Valfardsomradet ansvarar for att planera informationshanteringen sa att den motsvarar bade de egna behoven och
de nationella kraven. Valfardsomradet ansvarar ocksa for att ge instruktioner till tjdnsteproducenterna och komma
Overens om hur de uppgifter som uppkommer i tjansteproduktionen ska levereras till
valfardsomradet. Utgangspunkten &r att alla klientuppgifter inom socialvarden ska dokumenteras i de strukturer
som THL har faststallt och lagras i Klientdataarkivet for socialvarden med handlingsstrukturer med status Fardig som
har publicerats i Sosmeta. Om man inte hittar de strukturer som behovs kan man ge respons om
handlingsstrukturerna eller utvecklingsforslag via Sosmetas responsblankett eller per e-post till den e-postadress for
informationshantering inom social- och halsovdarden som upprétthalls av THL. | fraga om andra uppgifter &én
klientuppgifter kan valfardsomradena ge instruktioner i drendet. Observera att uppgifter utanfor innehallet i
klientdatamodellens handlingsstrukturer ska samlas in fran producenten pa andra satt.

5.4 Instruktioner for aktualitet vid arkivering

Klienthandlingar ska utan dréjsmal uppréattas och lagras i Klientdataarkivet for socialvarden nar handlingen har
fardigstallts (Kunduppgiftslag 703/2023 21 §). Tidigare har klienthandlingar eventuellt 6verldmnats till anordnaren
av tjanster forst nar genomforandet av socialservicen har avslutats, men nu ska aktuella uppgifter lagras i
tjidnsteanordnarens register och i Klientdataarkivet for socialvarden.

| langvariga klientrelationer, till exempel inom institutionsservice, har anordnaren av tjdnster ofta krévt att
sammanstallningar gérs manadsvis. Namnet pa handlingen for ssmmanstéllning &r numera Sammanfattning om en
klient inom socialvarden och man kan fortsattningsvis kréva att tjansteproducenten uppréttar en sadan.
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Sammanfattningen om en klient inom socialvarden ska lagras i Klientdataarkivet for socialvarden. Anordnaren av
tjdnster bor faststalla och ge instruktioner om hur ofta sammanfattningen ska goras och vilka uppgifter den ska
innehalla
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6 Kom overens med tjansteproducenten om
praxis som underlattar samarbetet

e Vilfardsomradet bor utse en eller flera kontaktpersoner som ansvarar for att instruera privata
tjansteproducenter om anslutningen till Kanta-tjansterna.

e Vid utarbetande av instruktioner som riktar sig till tjansteproducenter bor man anvanda Ordlista for
informationshantering inom socialvarden och hénvisa till vasentliga lagar och andra behévliga kéllor

e Man bor krédva av privata tjansteproducenter att de ar fortrogna med verksamhetssatten inom
socialvarden, sasom att de aktivt bekantar sig med de material som FPA och THL producerar

o Kanta-webbskolorna erbjuder information om Kanta-tjansterna och nya funktioner till
yrkesutbildade personer och studerande inom social- och hélsovarden samt pa apoteken. | Kanta-
webbskolans inlarningsmiljo kan man studera olika helheter i Kanta-tjansterna flexibelt och i egen
takt. | webbskolan Verksamhetssatt for klientdataarkivet for socialvarden far man information om
nationella tillvdgagangssatt for lagring och behandling av klientuppgifter inom socialvarden i
Kanta-tjansterna.

o Viborjar stegvis anvdnda strukturerade handlingar inom socialvarden. Klienthandlingarna sparasii
Kanta-tjansternas Klientdataarkiv for socialvarden. THL stoder organisationer inom socialvarden i
overgangen till strukturerad dokumentation och i att tillagna sig de nya verksamhetssatten. Via
lankarna nedan kan du bekanta dig narmare med dokumentationsanvisningar fér socialvarden
och stdd for strukturerad dokumentation.

e Detlonarsig att utarbeta fungerande samarbetsstrukturer for hantering av dokumentationspraxis.

o Detarviktigt att hantera dokumentationspraxis och problem som en del i samarbetet mellan
tjdnsteanordnaren och tjansteproducenten - en gemensam diskussion bor foras om nodvandig
och tillracklig dokumentation!

o Tjansteanordnaren bor i man av mojlighet bjuda in tjansteproducenterna till sina egna
utbildningar om dokumentation

o lorganisationen bor man ocksa fundera pa metoder for att bevara informationsforsérjningen som
en naturlig del i klientarbetet.
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