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Inledning

Arkivariens anvandargranssnitt ar ett webbgranssnitt som erbjuder en vy éver den
personuppgiftsansvariges uppgifter i Patientdatalagret och Socialvardens klientdatalager.
Huvudsyftet med Arkivariens anvandargranssnitt ar att vara till hjalp nar man reder ut fel. |
anvandargranssnittet gar det att soka, granska och jamfora handlingar och metadata om
handlingarna. Dessutom &r det mgjligt att makulera alla de typer av handlingar som kan
granskas i Arkivariens anvéndargrénssnitt om det inte finns andra metoder for att ratta

felaktiga uppgifter. Funktioner som utférts i anvandargranssnittet loggfors pa personniva.

I den har anvisningen beskrivs hur man anvander Arkivariens anvandargranssnitt till
Socialvardens klientdatalager. Kanta-arkivarien har i regel endast ratt att behandla uppgifter

som finns i den egna organisationens register:

¢ kundhandlingar som producerats i den personuppgiftsansvariges egen
verksamhet efter anslutningen till Kanta-tjansterna

e Handlingar som tjansteproducenten i en situation med kdpta tjanster med
sin atkomstratt till register inom socialvarden har lagrat i den
personuppgiftsansvariges register

e Klientuppgifter som sparats i Kanta-tjansterna som gamla

socialvardsuppgifter

Vid gemensam anslutning till Socialvardens klientdatalager har huvudanslutarens Kanta-
arkivarie dessutom atkomstratt till sddana klientuppgifter hos de andra
personuppgiftsansvariga som ar med vid den gemensamma anslutningen som lagrats
genom huvudanslutarens system. Det ar dessutom bra att beakta att THL fungerar som
personuppgiftsansvarig géallande handlingar som uppkommer i samband med

skyddshemstjanster.

De tjanstetillhandahallare i Socialvardens klientdatalager som lagrar uppgifter bara i en
annan serviceanordnares register har inte atkomst till klientuppgifterna via Arkivariens

anvandargranssnitt.

Information och viljeyttringar som sparats i Viljeyttringstjansten visas inte i Arkivariens

anvandargranssnitt.
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Begrepp

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

| detta avsnitt har vi samlat begrepp som ar vasentliga for bruksanvisningens innehall. Den

allmanna ordlistan for Socialvardens klientdatalager finns bland THL:s ordlistor fér social-

och hélsovéarden.

Kanta-arkivarie

En eller flera personer kan vara Kanta-arkivarie (nedan arkivarie) och en och samma person
kan ha rollen som arkivarie for flera personuppgiftsansvariga. Organisationen avgor sjalv
vem den véljer till arkivarie. Till uppgiften ska emellertid utses en person som har tillracklig
kunskap om helheten av Kanta-tjanster och om dokumentation av klientuppgifter.

Klient

Vid presentationen av anvandargranssnittets funktioner hanvisar termen “klient” i den har

anvisningen till klienter inom socialvarden.

Granskning av handlingens metadata

| samband med lagring i Kanta-tjansterna sparas handlingens metadata i Socialvardens
klientdatalager. Metadata kan bildas under sjalva lagringsprocessen eller plockas direkt ur
handlingen. En del av de uppgifter som syns vid granskningen av metadata produceras

alltsd av Kanta-tjansterna och ingar inte i originalhandlingen i klientdatasystemet.

Granskning av handlingens innehall

Vid granskning av handlingens innehall visas det innehall i handlingen som produceras av
klientdatasystemet i féljande format: Hela handlingen (XML), Strukturerad handling (JSON),
Skarmformat (XHTML) eller Skarmformat (PDF) och Handlingens metadata.

Granskning av handlingens versionshistorik

Om innehallet i en lagrad handling dndras i klientdatasystemet, lagras en ny version av
handlingen, som blir géllande version av handlingen. Den foregaende versionen blir kvar i
Kanta-tjansterna och den nya versionen lankas till den med originalhandlingens identifierare
(setld). De nya versionerna av handlingen ar alltsa férsedda med inte bara en identifierare
som specificerar handlingen utan ocksd med uppgift om originalhandlingens identifierare,
med vars hjalp handlingens hela versionshistorik vid behov kan hamtas fér granskning.
Versionernas ursprungliga metadata och innehall visas. Andringarna kan spéras genom att

de olika versionerna av handlingen jamfors.


https://sotesanastot.thl.fi/vocabularies?lang=sv
https://sotesanastot.thl.fi/vocabularies?lang=sv
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2.6 Makulering av handling

Makulering av en handling ar ett specialfall nar det galler versionerna. Vid makulering ersétts
den senaste versionen av handlingen med en makuleringshandling, som innehaller uppgifter
om makuleraren, makuleringstidpunkt och makuleringsorsak, men inga ursprungliga

klientuppgifter.

Om det finns tidigare versioner fére den senaste versionen av handlingen makuleras hela
versionshistoriken (dvs. andras till makuleringshandlingens versionshistorik). | Arkivariens
anvandargranssnitt kan man ocksa hamta den makulerade handlingens versionshistorik for
granskning, och pa sa satt granska metadata och innehall i versioner som foregatt

makuleringen.

2.7 Gamla klienthandlingar

| Socialvardens klientdatalager avses med gamla handlingar s&dana handlingar som har
skapats innan den personuppgiftsansvarige anslot sig som anvandare av Socialvardens
klientdatalager. Uppgifterna kan ha producerats till exempel utifran material i pappersarkivet
eller utifran sadana elektroniska klientuppgifter vilkas metadata inte motsvarar de handlingar

som lagrats efter anslutningen till Socialvardens klientdatalager.

3 Atkomstrattigheter till Arkivariens anvandargranssnitt

Vid inloggning i Arkivariens anvandargranssnitt anvands Suomi.fi-identifikation. For att kunna

identifiera sig behover arkivarien Suomi.fi-fullmakt.

e Den Suomi.fi-fullmakt som behdvs i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens

klientdatalager har namnet Granskning och annullering av arkiverade handlingar

inom socialvarden (suomi.fi) (6ppnas i nytt fonster).

| tjfansten Suomi.fi kan organisationen ta i bruk tjansten Fullmakter. Nar tjansten &r i bruk kan

organisationen ge sina arkivarier de fullmakter som behovs.

Arkivarierna kan ocksa begara fullmakter av organisationen. En begaran om fullmakt

omvandlas till en giltig fullmakt forst nar den har godkants av organisationen.

Nar man loggar in i tjansten Suomi.fi finns det under Anvisningar och stod — Att gora en
begéaran om fullmakt som person mer information om hur man till exempel kan begéra

fullmakt.

| jansten Suomi.fi kan man under Fullmakter — Personliga fullmakter granska de giltiga

fullmakterna under Erhallna fullmakter.


https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmaktsarenden/granskning-och-annullering-av-arkiverade-handlingar-inom-socialvarden/9e4c8afc0c372b45237658a5632c9c04
https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmaktsarenden/granskning-och-annullering-av-arkiverade-handlingar-inom-socialvarden/9e4c8afc0c372b45237658a5632c9c04
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Det vilar pa organisationens ansvar att komma 6verens om hur befullméktigandet av Kanta-

arkivarien administreras och hur man ska agera vid problem med beviljandet av fullmakt.

4 Lamna kontaktinformation for arkivarien

Kanta-kontaktinformationen fér anvandarna av Arkivariens anvandargranssnitt administreras

pa Kanta Extranatet, och offentliga organisationer maste ha Suomi.fi-arendefullmakt for att

kunna skota arenden dar. De ansvariga personerna hos privata tjanstetillhandahallare kan

anvéanda Kanta Extranatet utan fullmakt utifran sin stéllning och kan ge fullmakter till andra.

Uppgifterna om Kanta-arkivarien lamnas for att det vid behov ska vara mdjligt for Kanta-

tjansterna att rikta information till Kanta-arkivarierna.

Kontaktinformationen for arkivarierna kan uppdateras i vyn for sammandragsuppgifter om
anvandningen (Ekstranet >Tjanster och kunduppgifter > Socialvardens klientdatalager). |
punkten Kontaktpersoner kan man ange uppgifterna om en ny arkivarie, ta bort uppgifter om
en tidigare arkivarie eller redigera uppgifter om en arkivarie som ar aktiv. Mera information

om anvandning av Extranétet finns i bruksanvisningen under S& anséker du om anslutning.

5 Anvandargranssnittets adress och krav pa webblasaren

Internetadressen till Arkivariens anvandargranssnitt meddelas via e-post till den
administrativa kontaktperson som anmalts p& Kanta Extranatet och till Kanta-arkivarien, nar

anslutaren godkanns som anvandare av Socialvardens klientdatalager.

Anvandargranssnittet stdder de vanligaste webblasarna i Finland, till exempel:

e Firefox
¢ Chrome
e Edge

Mer information om stddet for webblasare: https://design.testikela.fi/vl4/yleista/tuetut-

selaimet/ (pa finska)

Om anvandargranssnittet inte fungerar, férsok med att anvédnda en annan webblasare.

Lagg marke till att webbléasare for mobila enheter inte stods.


https://www.kanta.fi/sv/professionella/kanta-extranat
https://www.kanta.fi/documents/20143/91489/KANTA+N%C3%A4in+teet+liittymishakemuksen+SV.pdf/8efa458b-648a-93e7-93c0-323496bebb87
https://design.testikela.fi/v14/yleista/tuetut-selaimet/
https://design.testikela.fi/v14/yleista/tuetut-selaimet/
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Inloggning i anvandargranssnittet

Vid inloggning i Arkivariens anvandargranssnitt anvands Suomi.fi-identifikation. Som
identifieringsverktyg kan man anvanda finlandska bankkoder, mobilcertifikat, certifikatkort

eller applikationen Hightrust.id.

Mer information och anvisningar om inloggningen: Anvisningar for Suomi.fi-identifikation

Identifiering med certifikatkort

Om certifikatkort anvénds vid inloggning i anvandargrénssnittet behovs utdver certifikatkort
for social- och halsovarden ocksa en kortavlasare och ett kortlasarprogram. Som
certifikatkort kan anvandas nagot av féljande smartkort for social- och halsovarden:

e yrkeskort
e personalkort

o aktorskort.

Ett reservkort kan inte anvandas for inloggning i anvandargranssnittet. Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata (MDB) ansvarar for beviljandet av korten. Mer information

om certifikatkort: Certifikat och kort for social- och halsovarden | Myndigheten for

digitalisering och befolkningsdata (dvv.fi)

Som kortlasarprogram anvands ett program som Myndigheten for digitalisering och

befolkningsdata tillnandahaller avgiftsfritt pa sin webbplats Kortlasarprogram | Myndigheten

for digitalisering och befolkningsdata.

Information om kortlasarprogrammet och testtjansten for certifikat finns pé adressen

https://dvv.fi/sv/testning-av-certifikat.

Testtjansten for certifikat kan anvandas med alla certifikat som beviljats av Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata. Kortlasaren och kortlasarprogrammet ska installeras i

arbetsstationen innan certifikaten testas.

Flera versioner av kortlasarprogrammet bor inte vara installerade samtidigt.

Identifiering med bankkoder

Man kan logga in i anvandargranssnittet med bankkoder som lampar sig for elektronisk
identifiering i olika tjanster. Anvisningar pa webbplatsen Suomi.fi for inloggning med

bankkoder: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-

i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/bankkoder



https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation
https://dvv.fi/sv/social-och-halsovard
https://dvv.fi/sv/social-och-halsovard
https://dvv.fi/sv/kortlasarprogram
https://dvv.fi/sv/kortlasarprogram
https://dvv.fi/sv/testning-av-certifikat
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/bankkoder
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/bankkoder
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6.3 Inloggning med mobilcertifikat

Man kan logga in i anvandargranssnittet med mobilcertifikat som finlandska
mobiltelefonoperatorer tillhandahaller. Anvisningar pa webbplatsen Suomi.fi for inloggning

med mobilcertifikat: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-

identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/mobilcertifikat

6.4 Inloggning med applikationen Hightrust.id

Man kan logga in i anvandargranssnittet med applikationen Hightrust.id. Med hjélp av
applikationen ar det mgjligt att logga in med ett identitetskort som polisen beviljat, utan
kortlasare. Anvisningar pa webbplatsen Suomi.fi om inloggning med applikationen

Hightrust.id: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-

dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/hightrustid-applikationen

6.5 Om inloggningen misslyckas

Om anvandargranssnittet efter inloggningen ger felmeddelandet "Identifieringen

misslyckades” (Bild 1), beror det pa att Suomi.fi-fullmakter saknas.

Arkivariens anvandargranssnitt

X

Identifieringen
misslyckades.

Fortsdtt genom att logga ut frén tjansten.

Om problemet upprepas, kontakta oss via e-

post tekninentuki@kela.fi

Ar mina beh&righeter giltiga?
G4 till suomifi, logga in och kontrollera
behdrighetsinformationen pa sidan Mina
beviljade beharigheter.

Bild 1. Inloggning, felsida. Suomi.fi-fullmakt saknas.


https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/mobilcertifikat
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/mobilcertifikat
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/hightrustid-applikationen
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/identifikation/sa-har-identifierar-du-dig-i-e-tjansten/finlandska-identifieringsverktyg/hightrustid-applikationen
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Om du loggar in med certifikatkort och inloggningen avslutas med felmeddelandet "Virhe —
Tunnistautuminen varmennekortilla epéonnistui (Fel — Identifieringen med certifikatkort
misslyckades) (Bild 2), ar det mojligt att PIN-koden matades in for langsamt. PIN-koden ska
matas in inom 30 sekunder. Stang webblasaren och forsok pa nytt om detta hander. Gor

ocksa foljande kontroller:

» Kontrollera att ett kortlasarprogram har installerats pa enheten. Du kan
ocksa forstka med att installera programmet pa nytt.

e Kontrollera att kortet ar ratt svangt i avlasaren.

= Kontrollera att kortavlasaren fungerar. Ta ut kortet ur avlasaren och stick in
det pa nytt.

» Kontrollera att certifikatkortet inte &r foraldrat.

e Testa om identifieringen fungerar med en annan webblésare.
(D Virhe
Tunnistautuminen varmennekortilla epdonnistui

¢ Tarkista, ettd tietokoneeseen on asennettu kortinlukijaohjelmisto.
e Tarkista, ettd kortti on oikein péin lukijalaitteessa.
e Tarkista lukijalaitteen toiminta.

s Tarkista, ettd kortti ei ole vanhentunut.

Woit testata kortin toimivuuden Digi- ja véestotietoviraston Testaa varmenteesi -

palvelussa.

€— PALAA TUNNISTUSVALINEEN VALINTAAN

Bild 2. Inloggning, felsida. Identifieringen med certifikatkort misslyckades (texten &r pa finska, da

felsidan visas innan sprakvalet i anvandargranssnittet har gjorts)

7 Val av sprak i anvandargranssnittet

Det forinstallda spraket i Arkivariens anvandargranssnitt ar finska. Via knappen for
sprakmeny uppe i hogra hornet kan man byta sprak till svenska. Sprakvalet byter spraket i
anvandargranssnittets rubriker, menylistor och meddelanden. Sprakvalet inverkar inte pa
uppgifterna i handlingar. De visas alltid pa det sprak pa vilket de har lagrats i Kanta-

tjansterna.
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Handlingar soks i huvudvyn i anvandargranssnittet, som dppnas genast efter inloggningen

(Bild 3). I huvudvyn visar falt dar man kan valja eller mata in sokvillkor. De obligatoriska

sokvillkoren ar markerade med en asterisk. | balken Tillaggssokvillkor 6ppnas de 6vriga

sokvillkor som kan anvandas.

Nar man soker handlingar som lagrats som gamla uppgifter ar det bra att notera att endast

de sokvillkor &r tillgangliga som lagrats for de gamla handlingarna. Forsok alltsa med olika

sokvillkor och utred vid behov hos din egen organisation vilka metadata som anvandes nér

gamla handlingar lagrades.

Kantqa Arkivariens anvandargranssnitt - Socialvardens klientdatalager @ s

Bassokning

Bassékning

Massékning

Alla sSkkriterier som markerats med asterisk™ &r obligatoriska, Du
kan begransa vilka grupper av handlingar som ska hamtas eller vid
behov begrinsa antalet sékresultat med hjslp av ytterligare
sakvillkor. Alla sékningar loggas.

Sokvillkor

Personuppgiftsansvarig *

Identifieringssatt for
klienten *

Personbeteckning *

Motivering till
anvandningen *

Versionernas
omfattning

(®) Hamia bara den
senaste versionen

O Sk alla versioner

O Hamta endast
makulerade

Ahkela Testiorganisaatio Yksi.. |

‘ Personbeteckning e |

Ge motivering till anvandningen

100 tecken kvar

Serviceuppgift

Asiakirjaryhmat
@ Socialvirdens handlingar

(Begrénsa dokumentgrupper) v
Begrénsa

dokumentgrupper

Du kan begransa sokningen genom att valja
grupper av handlingar i ruligardinsmenyn

Register som anvands far hamtning
@ Eget register
O Alla hyresgéstregister

O Viss hyresgésts register

Tidpunkt da
handlingen
upprattats,
barjan/slut

Anvind dokumentklassificering

Tillaggssokvillkor

Sok handlingar

Tém sékvillkoren och resultaten

Bild 3. Huvudvy for Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.
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8.1 Obligatoriska grundlaggande sokvillkor

Nar socialvardshandlingar soks ar féljande sokvillkor obligatoriska (*):

e Personuppgiftsansvarig (OID)

e |dentifieringssatt for klienten
o Personbeteckning
o Tillfallig identifikationskod
o Namn och fédelsetid

e Motivering till anvandningen

Dessutom kan sokningen avgransas med handlingsgruppen och med den tidpunkt d&

12 (
33)

handlingen uppréttats. Ocksa det register som ska anvandas vid sékningen kan avgransas

bland sokvillkoren. Det gar ocksa att gora preciseringar genom att vélja version och

serviceuppgift fér de handlingar som sdks och genom att precisera typen av handling.

For att s6kningen inte ska ge for manga sokresultat ar det bra att avgransa sokningen sa

noggrant som mgjligt.

8.1.1 Personuppgiftsansvarig

| faltet for personuppgiftsansvarig valjs OID-koden for den verksamhetsenhet i vars register

handlingarna soks. Uppgifterna om verksamhetsenheten visas s& som de anges i SOTE-

organisationsregistret.

8.1.2 Identifieringssatt for klienten

Personbeteckningen &r det vanligaste sattet att identifiera en klient i Kanta-tjansterna. Faltet

for personbeteckning visas nar Personbeteckning (Bild 4) har valts som sétt att identifiera

klienten.
Identifierings=att for klienten * Personbetec kning W
Personbeteckning * Personbeteckning
Tilallig identifilkationskod
Mamn och fodelsetsd

ild 4. FOonster for val av satt att identifiera klienten.
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Tillfallig identifikationskod ska véljas som sétt att identifiera klienten nar man soker sadana
handlingar som har sparats med en tillféllig identifikationskod. Faltet for tillfallig
identifikationskod visas nar Tillfallig identifikationskod har valts som sétt att identifiera
klienten (Bild 5). Nar handlingar som lagras for klienten identifieras med en tillfallig
identifikationskod ska klientdatasystemet av den tillfalliga identifikaitonskoden skapa ett

globalt identifierande OID-nummer enligt ISO-standarden.

Identifieringssatt for kliemten * Tilfallig identifikationskod W

Tillfallig identifikaticnskod *

Bild 5. Tillfallig identifikationskod som sokvillkor.

Ocksa& Namn och fodelsetid (Bild 6) kan valjas som satt att identifiera klienten. | regel soks
handlingar med klientens personbeteckning eller med en tillfallig identifikationskod. | vissa
situationer kan man behova stka klientens uppgifter med enbart klientens namn och
fodelstetid. Det kan till exempel vara fraga om att gamla klientuppgifter har lagrats, men

personens personbeteckning i sin helhet inte ar kand.

Identifieringssatt for klienten * | Mamn och fodelsetid W |

Klientens far- och efternamn * | | | f |

Klientens fodelsedatum *

Bild 6. Namn och fodelsetid som sokvillkor.

Det gar att soka klientuppgifter i datalagret med namn i den form som de har registrerats nar
handlingen lagrades. Observera nar du anvander sokvillkoret att klientdatasystemen kan ha

lagrat till exempel efternamn med férled pa olika sétt.

8.1.3  Motivering till anvandningen

| faltet fér Motivering till anvandningen ska anvéndaren registrera en kort fritt formulerad
orsak till att uppgifterna anvands. Faltets innehall ar viktigt om det senare uppstar ett behov
av att utreda anvandningen av uppgifterna. Organisationen ska komma éverens om

forfaranden for registrering av motivering till anvandningen. Innehallet i faltet lagras i loggen.
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8.2 Ovriga grundlaggande sokvillkor
8.2.1  Tidpunkt d& handlingen upprattats, borjan/slut

Som specificerande villkor som kompletterar de obligatoriska sokvillkoren kan ocksa
anvandas datumvillkoren Tidpunkt d& handlingen upprattats, borjan/slut (Bild 7).

Tidpunkt da handlingen

upprattats, borjanslut

Bild 7. Tidpunkt da handlingen upprattats, bérjan/slut som sokvillkor.

Tidpunkten da& handlingen uppréttats motsvarar den tidpunkt da handlingen har lagrats i
Kanta-tjansterna. Det ar bra att notera att vid sokning av gamla handlingar motsvarar
tidpunkten for upprattande av handlingen inte nédvandigtvis den tidpunkt da handlingen
faktiskt upprattades. Tidpunkten fér upprattande av handlingen kan till exempel vara den
tidpunkt da den gamla handlingen lagrades i Kanta-tjansterna.

8.2.2  Sokning med grupp av handlingar inom socialvarden

| faltet Begransa dokumentgrupper dppnas en forteckning (Bild 8) dar man genom att vélja
alternativ kan avgransa den grupp av handlingar som ska hadmtas. Vardena i férteckningen
ar:

« Arendehandling

e Anteckning i klientjournal

e Klientrelationshandling

e Klienthandlingar som hanfoér sig till forsta fasen

e Klienthandlingar som hanfér sig till den i den andra eller senare faser
e Bilagehandling som hanfor sig till den andra eller senare faser

¢ Gammal klienthandling

Det gér att vélja en eller flera avgransningar i forteckningen. Om man inte valjer en grupp av

handlingar géller s6kningen alla grupper av handlingar.
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Asiakirjaryhmit
@ Sociabdrdens handhingar

{Begransa dolumentgrupper]

Begransa dokumentgrupper

D Arendehanding
D Antedkning i en kientgumal
Register som arvdnds fér him:
D Klizntshapshanding
IE:I Eget register
. Eliznthandling som hardor sig tll forsta fasen
I:::I Alla hyresgastregister D g -

i patewn e lime =oen bz rowi A e =)l
{:} Wiss hyresgists registsr D Klienthandling som hanfor sig till den andra eller
senare faser

Ticgnankt da handlingen

upprattats, bocgan/sha

D Bilsgehardling som hanfar sig till den andra elles
senare faser

D Gamimal kii=nthandling

Bild 8. Begransa dokumentgrupper som sokvillkor.

8.2.2.1 Dokumentklassificering som sokparameter vid sokning av gamla handlingar
eller handlingar av forsta fasen
I dokumentklassificeringen finns tva valbara alternativ: klassificering 2017 och klassificering
2016 (bild 9). Som forval erbjuder Arkivariens anvandargranssnitt klassificering 2017. D&
gamla handlingar eller handlingar av forsta fasen har lagrats i Kanta-tjansterna har
nagondera av dessa tva klassificeringar valts. Prova att vélja klassificering 2016 om

sokningen av aldre eller forsta fasens klientdokument inte ger nagra sokresultat.

Nar klassificering 2016 &r vald visar Arkivariens anvandargrannsnitt endast de allménna
typer av klienthandlingar som hor till denna klassificering. Klassificering 2017 innehaller bade

allménna typer av klienthandlingar och specificerade typer av klienthandlingar.

Alternativen motsvarar vardena i THL:s Kodtjansts klassificering av klienthandlingar inom
socialvarden: Socialvard — Typ av klienthandling och Socialvard — Typ av klienthandling

2016.

Anvind dokumentklassificering

@ Klassificering 2017 O Klassificering 2016

Allman typ av handling Hamta alla v

Bild 9. Andvand dokumentklassificering som stkparameter
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8.2.2.2 Sokningen preciseras av Allman typ av handling och Specificerad typ av

handling).

Faltet Allman typ av handling kan véljas nar Anteckning i klientjournal, Klienthandling som
hanfor sig till férsta fasen eller Klienthandling som hanfér sig till den andra eller senare faser
har valts som begrénsning i faltet Begransa dokumentgrupper. | faltet visas en férteckning

(Bild 10) dar man kan valja den allménna typ av handling som ska hamtas.

A e
Flan.
Samnand sthning

Arran desthanding
E. ﬂ|'—La.-r_.I.-i_:| = ha -

Arsecknng i on Kbenfjous rs

@ Klmsifirering 2017 Bt alrnsg o baitlel s

Allnan typ aw handing I Hamiz alis hd

Bild 10. Allmé&n typ av handling som sokvillkor.

Efter att de har valen har gjorts (Nagon av de tre grupperna av handlingar samt den
allméanna typ av handling som anknyter till dessa) ar det mdjligt att ytterligare vélja
preciserad typ av handling (till exempel Bild 11). Férteckningen for val av Specificerad typ av

handling innehaller de specificerade typer av handlingar som anknyter till den allmanna typ
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av handling som har valts. Om typ av handling inte véljs hamtas alla klienthandlingar genom

sokningen.

@ o I

kan begransa
wid behow beg  Besht om dldreservies
soleilliar. Alla

Beshlt om service for barnfamifer

Barmskyddets beslut am tjanster eller stodatgarder
Misshrukandrdens beslut aom forardnante om vird oberoende av missbrukarens villa
Beslut om avbntande aw sdaptiarsradgivning

Klienthandling som hi Beshut om adogtionsradgrming

wncen | Beshit om omhandertagande v amnen och faremal inom specalomsarger om personer med vtvecklingsstorning

& handlingar

ientgrupper

=]

g
Beslut om beslagtagning av amnen och faremal inom barnskydder
wiinds fér himtning
Beshut om farlangning av sarskild omsorg
stregister Besht om sarskild serdice inom arbetet med missbruk och bercende

15 register
= Beslut om temparart avbrytande av adoptionsradgiveing

dlingen “ Beslut om uppharande av sirskild omsong
n/slut T
Beslt om specialomsongsprogram
Beslt om att teruppta en faderskapsutredning
Beslut om nedlaggande av faderskapsutredning

Beshut om faststallande 2w awtal om underhdllisbidrag till barn
Anvand dokumentklassificering Beslut om farlangning av isalering av bam
@ Klassificering 2017

beslut am uppharande av isolering av barn

Allman typ av handling Beshut om isalering av barn v

Specificerad typ av handling || Hamta alla L ||

Bild 11. Exempel: Den allménna typen av handling ar Beslut, varvid faltet Preciserad typ av handling kan
véljas. | exempelbilden har inget preciserande sokvillkor &nnu angetts.

8.2.3  Register som anvands vid sokningen: sokning i hyresgasternas register

Till de grundlaggande sokvillkoren i Socialvardens klientdatalager hor ocksa mojligheten att i
stéllet for i det egna registret stka handlingar i alla hyresgasters register eller i en viss
hyresgasts register (Bild 12). Funktionen ar tillganglig endast for de privata organisationer
som &r huvudanslutare nar modellen fér gemensam anslutning tillampas.
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Register som amvdnds fér himtning
I:::l Eget register
D Alla hyres

I:é:l Wiss hyresgasis register

Personuppgiftsansvarig
som ar hyresgast *

Obligatorisk uppgift

Bild 12. S6kning i hyresgasternas register nar modellen for gemensam anslutning tillampas.

8.2.3.1 Gemensamt personuppgiftsansvar efter att verksamheten upphort

Nar en privat tjansteproducent upphdr med sin verksamhet dverférs ansvaret fér hand-
lingarna i dess register pa det valfardsomrade (eller pa Helsingfors stad), inom vars omrade
tjansteproducentens hemort har varit belagen.

Om flera tjanstetillhandahallare har kommit Gverens om gemensamt personuppgiftsansvar i
enlighet med dataskyddsforordningen kan den tjanstetillhandahéllare som &r kontaktpunkt
vara personuppgiftsansvarig for klient- eller journalhandlingar som innehafts av en
tjanstetillhandahallare som upphort med verksamheten. Inom socialvarden galler det har de
organisationer som tillampar modellen fér gemensam anslutning till Socialvardens
klientdatalager, varvid vardorganisationens arkivarie kan granska sina hyresgéasters
klienthandlingar ocksa efter att hyresgéastens verksamhet har upphort.

8.2.4  Versionernas tackning: precisering av de handlingar som soks pa basis av
version

I Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager finns tre alternativ for
avgransning av de handlingsversioner som ska sokas (Bild 13). Det forinstéallda vardet ar
Héamta bara den senaste versionen.

Bild 13. Avgransning av de handlingar som s6ks med version.

Nar sokningen gors med sokvillkoret Himta bara den senaste versionen, hamtar
anvandargranssnittet den senaste versionen av de giltiga handlingarna. | sokresultatet ingar
inte makulerade handlingar.
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Nar sékningen gors med sokvillkoret Sok alla versioner visar anvandargranssnittet i
soOkresultatlistan versionstradet for hela handlingen, ocksa tidigare versioner av handlingen.

Sokvillkoren omfattar ocksd makulerade handlingar och makuleringshandlingar.

Nar man soker alla versioner av en handling ger sékningen ofta for manga sokresultat (mer
an 300 handlingar) om sokningen gors med sokvillkor som avgransar bara lite. Gor da en ny
sokning och anvand sokvillkor som avgransar sékningen mera. | vissa situationer kan det
fungera béttre att sbka den senaste versionen och via sékresultatlistans funktion Versioner
Oppna versionshistoriken for endast de handlingar som hanfor sig till det &rende som ska

utredas.

Nar sokningen gors med sokvillkoret Hamta endast makulerade ger sékningen bara

makulerade handlingar som resultat.

8.3 Fler sokvillkor

| anvandargranssnittet finns forutom de grundlaggande sokvillkoren ocksd en meny med
preciserande sokvillkor. De har villkoren far man fram genom att klicka p& balken
Tillaggssokvillkor (Bild 14). Det kan l6na sig att anvéanda de hér villkoren i synnerhet om de

grundlaggande sokvillkoren ger allt for manga handlingar som resultat.

Tilliggssokvillkor

Bild 14. Fler sokvillkor i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

Nar man soker klienthandlingar kan man anvéanda fler sékvillkor bland féljande alternativ

under Tillaggssokvillkor:
e Sokning med villkoret Arendekod hamtar drendet i frdga och relaterade handlingar.

e SOkning med villkoret Tjansteproducentens namn hamtar de handlingar som
tjansteproducenten i fraga har lagrat for klienten. | sokfaltet 6ppnas en forteckning
nar man bdrjar skriva in tjansteproducentens namn i den form det har i SOTE-

organisationsregistret.
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Sokning med villkoret Servicegivarens namn hamtar de handlingar som
servicegivaren i fraga har lagrat for klienten. | sokfaltet dppnas en forteckning nar
man bdrjar skriva in servicegivarens namn i den form det har i SOTE-

organisationsregistret.

So6kning med villkoret Handlingens identifieringskod hédmtar bara den nyaste
versionen av den handling som angetts som sokparameter. | faltet ska handlingens
identifikationskod anges i OID-format (t.ex. 1.2.246.100.55000).

Sokning med villkoret Identiferingskod for den ursprungliga handlingen hamtar den
sista versionen av handlingen enligt den ursprungliga arendekoden. | faltet ska den
ursprungliga handlingens identifikationskod anges i OID-format (t.ex.
1.2.246.100.55000).

29229

| faltet Tidpunkt for arkiverngen, bérjan/slut) anges datum i formen dd.mm.aaaa.
Datum kan ocksa véljas via kalenderikonen. Sokningen hamtar handlingar enligt det
datum da de lagrats i Kanta-tjansterna. Man bér notera att i synnerhet i fraga om
gamla klientuppgifter kan den tidpunkt d& handlingen upprattats i klientdatasystemet

avvika fran den tidpunkt da den lagrats i Kanta-tjansterna.

8.4 Bristfélligt sokvillkor

Om sokvillkoren har angetts bristféalligt meddelas detta i vyn i anvandargranssnittet genast

nar man lamnar faltet i fraga eller senast nar man férsoker gora en sokning (Bild 15).

Personbeteckning *

1

Hontrollera de uppgifter du angett

Bild 15. Meddelande i Arkivariens anvandargranssnitt om att ett sokfalt har fyllts i bristfalligt.

9 Sokresultat for handlingar

Sokning i klientdatalagret hamtar de handlingar som motsvarar sokvillkoren. Sékresultaten

visas som en forteckning under Resultat. Man kan valja att f se 40, 60 eller 80 sokresultat

at gdngen. Om antalet sokresultat &ar storre, syns sidnumreringen i den 6vre och nedre

kanten (Bild 16). Fran forteckningen kan man Gverga till att granska handlingarnas innehall

narmare.
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Sokresultat

[ J “ ] Resiuan pi sidan | 20 Handlingens urvalskorg

|

Bild 16. Exempel pa sokresultat i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

9.1 Andra vyn for sokresultat

Man kan &ndra de kolumner som visas i sokresultatet i menyn Valj synliga kolumner (Bild

17). I vyn gar det att valja hogst atta kolumner bland foljande alternativ:
e Serviceuppgift

e Tidpunkt da handligen skapades

¢ Allman typ av handling

e Specificerad typ av handling

e Den yrkesutbildade personens namn
e Status

e Version

e Grupp av handling

e Serviceenhetens namn

e Tjansteproducentens namn

e Servicegivarens hamn

e Namnet pa arendet i handlingen

e Arendekod

e Serviceprocessen for handlingen

e Handlingskod

e FOrdrojning av visningen av handlingen
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Via knappen Aterstll forvalda kolumner att de forsta 8 av de ovan fortecknade

alternativa kolumnerna visas. Kolumnvalen i sokresultaten aterstalls till den férvalda vyn

ocksa alltid nar man loggar ut fran Arkivariens anvandargranssnitt.

Resultat pa sidan

] Vilj synliga kolumner »

arsion

Bild 17. Vyn for valda kolumner i sokresultaten i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens

DU KAN VALJA HOGST 8 KOLUMNER
Serviceuppgift

Tidpunkt da handlingen skapades
Allman typ av handling
Specificerad typ av handling

Den yrkesutbildade personens namn

Status
Version

Grupp av handling
I ]

klientdatalager.

9.2 Granskning av ett enskilt sokresultat

En enskild handling kan tas fram for granskning med ett klick pa knappen D for handling i

40 v Handlingens urvalskorg

D Serviceenhetens namn

D Tjdnsteproducentens namn

D Servicegivarens namn

D Namnet pa drendet i handlingen
D Arendekod

D Serviceprocessen fér handlingen
D Handlingskod

D Fordrojning av visningen av handlingen

kolumnen Oppen. D& dppnas som forval fliken Hela dokumentet (XML), som visar

handlingens hela innehall i XML-format.

Andra flikar som kan véljas for granskning i alla handlingar ar Strukturellt dokument (JSON)

och Dokumentdata. Utéver de héar flikarna visas handlingen antingen i skarmformatet
Skarmformat (XHTML) eller skarmformatet (PDF).

| s6kresultaten ar det ocksa mojligt att granska flera versioner av en och samma handling

genom klick pa siffran i kolumnen Version.
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9.3 Granskning av flera sokresultat

Om man vill vélja flera handlingar p& en gang for granskning (hogst 8) ska man klicka i
rutorna i vanstra kanten i vyn for att valja handlingarna till korgen for valresultat (Bild 18).

Resultat 19 st. E Resultat pa sidan | 40 Handlingens urvalskorg
Vald 4/8
Aterstall forvalda kolumner Valj synliga kolumner v
upprattelsedatum  Handlingens typ
" 19.05.2025 Suunnite.. X
Identifiering av klienten: 010170-992H, EtunimiA EtunimiB SukunimiA
N N . N N _ ™ ) ; Ny N . © 230520 Asiakask... x
[ Serviceuppgift 1. Tidpunkt dé handlingen skapades *  Allmén typ av handling 74 Specificerad typ av handling 7 Den yrkesutbildade personensnamn 1L Status 14 Version 1, Grupp av handling . Sppen
O 11062025 11:30:00 Arkistossa 2 Asizkkuusasiakiria ) o 0301205 Asiakask x
[ 1akiciden palvelut  11.06.2025 11:25:00 Arkistossa 2 Asia-asiakifa 0
Iakkaiden palvelut  19.05.2025 11:45:00 Suunnitelma 1akkaiden palvelujen EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 2 Toisen tai myshemman D o 16.04.2025 Asiakask... x
asiakassuunnitelma iheen i
lakkaiden palvelut  23.05.2025 11:25:00 a Merkinta k: st EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Aciakaskertomusmerkint3 D
[ takkaiden palvelut  10.01.2025 11:25:00 Suunnitelma Iakksiden palvelujen EtunimiG Etunimit Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Toisental myghemman [y
asiakassuunniteima vaiheen asiakasasiakitja
lakkaiden palvelut  03.01.2025 11:25:00 a Tapaaminen tai EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Asiakaskertomusmerkinta D
Iakkdiden palvelut  16.042025 11.25:00 G Merkinta asizkk = EtunimiG Etunimit Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Asiakaskertomusmerkints )
D lakkaiden palvelut  13.01.2025 11:25:00 Paatos lakkaiden palvelupaatos EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Toisen tai myhemman D
vaiheen asiakasasizkija
D lakkaiden palvelut  15.04.2025 11:25:00 a Merkinta kk: st: EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Asiakaskertomusmerkinta D
D lakkaiden palvelut  20.03.2025 11:25:00 Asiakaskertomusmerkinta Merkint3 asiakkaan arjesta EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Aciakaskertomusmerkint3 D
D lakkaiden palvelut  03.01.2025 11:25:00 Asiakaskertomusmerkinta Asiakasta koskevien tietojen EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Asiakaskertomusmerkinta D
D lakkaiden palvelut  20.03.2025 11:25:00 Asiakaskertomusmerkinta Sosiaalipalvelun alkaminen EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Aciakaskertomusmerkint3 D
D Iakkaiden palvelut  02.01.2025 12:25:00 Hakemus 1akkaiden palvelujen hakemus EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 D

Bild 18. Véalja handlingar till korgen fér granskning av valda handlingar, Handlingens urvalskorg.

Det ar mojligt att jamfora handlingar som valts till korgen for valresultat med varandra (Bild
19). | jamforelsen visas handlingens XML-format eller handlingens metadata,
dokumentdata. Andra filformat kan inte hamtas for parallell visning. For att kunna jamféra
handlingar ska anvandaren i s6kresultaten valja minst tva handlingar till valkorgen och
darefter valja funktionen For jamforelse. Handlingarna visas parallellt i vyn. De tva
handlingar som ska jamforas véljs i menyn Valj handling 1 och Valj handling 2. Vid

jamforelse av handlingar ar det inte mgjligt att makulera en handling.

Asiakirjojen vertailu

SRR 03022023, Suunniteima, Versio 1 ISR 1612022, suunnitelma, Versio 1

Astakipan metatiedot Assataryan metatiedot
Asiakkaan tiedot Asian tiedot 2 Aslakkaan tiedot Asian tiedot
Asiakiaan ctunimet Asian i Asiskicaan etunimet Asian it
Astakican henkidtunnus Asiatumnas 20217915 Asiakbaan henkkotunnus Asiatunnus.
Asiskkaan sulanimi Asskicaan sukmimt G
S p—— Asisn pasttymispins Asikaan sukpuol - )
Asiskkasn syntymdsiks Astan tta Asiakkaan syntymaika A s
Astakastietojon .~ Asaiastietopen x )
Ioottamuseliuan. ik [erst— St M
o Rekisterinpitajan tiedot R Rekisterinpitajan tiedot
Asiakirjan tiedot Asiakirjan tiedot
12206104
Asiskaseyhanin e iRt Asakaseyhenie i
Yieinen asiakieatyyppi Astastietojen reskisteriopitian  Kansa Testorganato & Vieiaen asiakicatyyppi
Assshonan tarkennettu ) Asssonan tarkennett
asiskiratyyppt Asiskastetoren alkuperisen asiakriatyypp
rekisterinpitisin ykoiGintitureus
Asiakinan nayttomuodon LY Asiskgan nayttomuodon
tedostomuoto Assakastietojen alkuperaisen tedostomuoto
rekisterinpitayan i
Asiakiran tiedostomaoto Asiakican tiedostomooto
Asiakiran tuottanst ohjelmisto Asiskiran tuottanut ohjemisto
Asiakiran toottaneen 4
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9.4

9.5

Bild 19. Exempel pa jamforelsevyn Handlingens metadata. (Exemplet ar fran den finsksprakiga versionen

av anvandargranssnittet)

Sokresultatens tillaggsfunktioner
Nar man klickar pa funktionen Version pa raden for sokresultat hamtar systemet samtliga

versioner av handlingen till s6kresultatlistan.

De rader som har sokfunktion &r understreckade pa sokresultatskarmen. Sokresultaten kan

ordnas enligt de kolumner som har piltecken.

Med funktionen Tom sokvillkoren och resultaten téms sokresultatlistan och aterstalls

sokvillkoren till ursprunglig status.

Sokningen hamtar inte sokresultat

Om villkoren fér sbkning av handlingar genererar mer an 300 handlingar ger
anvandargranssnittet meddelandet For manga sokresultat (Liikaa hakutuloksia) och ber om

en precisering av sokvillkoren (Bild 20).

Lilkaa hakutuloksia. Tarkenna hakua.

Sulje

Bild 20. Anvandargranssnittets meddelande om mer &n 300 handlingar. Exemplet &r fran den

finsksprakiga versionen av anvandargranssnittet

Nar sokningen inte ger en enda handling ger anvandargranssnittet meddelandet Felaktiga

sokvillkor och ber om en precisering av sokvillkoren.

Felaktiga sokvillkor.

Sting

Bild 21. Anvandargranssnittets meddelande — Felaktiga sokvillkor.

Om anvandargranssnittet inte ger nagra sokresultat kan du férsoka byta eller precisera

sokvillkoren och kontrollera att



Kq n [q Bruksanvisning 2353;

Arkivariens
anvandargranssnitt till
FPA, Kanta-tjansterna 15.1.2026

e de uppgifter du angett som sokvillkor ar ratt

e makulerade handlingar vid behov ingar i sékningen
e de uppgifter du soker ar lagrade i Kanta-tjansterna

e de uppgifter du soker ar lagrade i ratt serviceuppgift

e du soker uppgifter hos ratt personuppgiftsansvarig om du ar arkivarie hos flera

personuppgiftsansvariga.

10 Makulering av handling

Arkivariens anvandargranssnitt kan i vissa situationer anvandas for att makulera en felaktig

uppgift i Patientdatalagret eller Socialvardens klientdatalager.

Arkivariens anvandargranssnitt anvands for att makulera handlingar bara
nar det inte finns nagra andra verktyg tillgangliga, till exempel nar det

system som producerat handlingen inte langre existerar eller inte langre ar
i aktiv anvandning.

10.1 Ratt makuleringsordning fér klienthandlingar

Klienthandlingar som lagrats i Socialvardens klientdatalager ska makuleras med Arkivariens

anvandargranssnitt i féljande ordning:
1. Bilagor som ar kopplade till den klienthandling som makuleras
2. Klienthandlingar som ar kopplade till den &rendehandling som makuleras
3. Arendehandlingar som &r kopplade till den klientrelationshandling som makuleras
4. Kilientens klientrelationshandling

10.2 Makulering

Knappen Makulera handlingen visas nar handlingen 6ppnas genom ett klick p& knappen ]

for handling i kolumnen Oppen.

Via knappen Makulera handlingen kommer man till vyn Makulera handlingen (Bild 22), dar
man anger orsaken till makuleringen och godk&nner den. Makuleringen kan i det har skedet

annu aterkallas.
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Makulera handlingen
Version 1

@ Observera att en drendejournal inte kan
makuleras om den har en bifogad handling.

Vad makuleras

lg Asiakaskertomusmerkinta
<ns3:realmCode code="FI"/>

Asiakaskertomusmerkinta, Asiakaskertomusmerkinta

Makulera handlingen *

Hela dokumentet (XML} Strukturellt dokument (JSON) Skarmformat (XHTML) Dokumentmetadata

4clinicalDocument xmlns:ns2="urn:hl7finland” xmlns:ns3="urn:hl7-org:v3">

<ns3:typeld root="2.16.846.1.113883.1.3" extension="POCD_HD@@aa4a" />
<ns3:id root="1.2.246.10.15522886.95.2028.132899891095286908" />
<ns3:code code="19" codeSystem="1.2.246.537.6.1586.201701" codeSystemName="Sosiaalihuolto - Asiakasasiakirjatyyppi”

Vilj orsak till makuleringen *

| Y

displayName="Asiakaskertomusmerkintd"/>
<ns3:effectiveTime value="20258416112500+0280" />

<ns3:confidentialityCode code="6" codeSystem="1.2.246.777.5.99992.2006" codeSystemiame="KanTa-palvelut - Asiakirjan

luottamuksellisuus™ displayName="Sosiaalihuollon salassapidettava™/>

<ns3:languageCode code="FI"/>

«ns3:s5etTd root="1.2.246.10.15522886.95.2028.132899891895286908" / >

<ns3:versionNumber value="1"/>

<ns3:recordTarget>

<ns3:patientRole>

«ns3:id root="1.2.246.21" extension="@18170-992H"/>

<ns3:patient>
<ns3iname>

A"Q? <ns3:given>
EtunimiA

</ns3:giveny

<ns3:given>
EtunimiB

</ns3:given>

<ns3:given gualifier="CL">

EtunimiA
</ns3:given>
<ns3:family>

Sukunimis
</ns3:family>

Bild 22. Makuleringsvy i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

| Socialvardens klientdatalager kravs orsaken till makuleringen i frdiga om makulering av alla

handlingar. Orsaken till makuleringen véljs i forteckningen Valj orsak till makuleringen (Bild

23). Makuleringsfunktionen erbjuds endast for giltiga handlingar.

V&lj orsak till makuleringen *

Fel klienthandling
Fel i klienthandlingens innehall
Fel drende

Fel handlingsgrupp

Bild 23. Forteckningen Valj orsak till makuleringen i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens

klientdatalager.

Efter att orsaken till makuleringen har valts véljs Godkann makuleringen (Bild 24).



Kq n [G Bruksanvisning 2373;

Arkivariens
anvandargranssnitt till
FPA, Kanta-tjansterna 15.1.2026

Angra

Bild 24. Makuleringsdialog i Arkivariens anvandargranssnitt till Socialvardens klientdatalager.

| Socialvardens klientdatalager visas att makuleringen lyckats genom meddelandet

Makuleringen framgangsrikt utford.

Efter att handlingen makulerats i Arkivariens anvandargranssnitt ska du se till att handlingen

avlagsnas ocksa fran klientdatasystemet.

Du kommer tillbaka till forteckningen dver handlingar via knappen Stéang i nedre kanten av

skarmen. Nar handlingen ar makulerad kan den inte langre aterstallas.

10.3 Makuleringen lyckas inte

Handlingen kan inte makuleras om ordningsféljden ar fel (Bild 25).

Handlingarna ska makuleras i klientdatalagret i den ordning som anges:

Bilagor som &r kopplade till den klienthandling som makuleras

Klienthandlingar som ar kopplade till den arendehandling som makuleras

Arendehandlingar som &r kopplade till den klientrelationshandling som makuleras

Klientens klientrelationshandling

Till exempel i en situation dar en arendehandling har lagrats for fel person och
klienthandlingar har kopplats till Arendet maste de klienthandlingar som &r kopplade till
arendet makuleras i klientdatalagret for att det ska vara mgjligt att makulera

arendehandlingen.



Kq n [G Bruksanvisning 2383§

Arkivariens
anvandargranssnitt till
FPA, Kanta-tjansterna 15.1.2026

Makulera handlingen

@ Observera att en drendejournal inte kan
makuleras om den har en bifogad handling.

Vad makuleras

g Asiakaskertomusmerkinta

Vilj orsak till makuleringen *

‘ Fel person N

Engra

Bild 25. Exempel pa hinder fér makulering av arendehandling i Arkivariens anvandargranssnitt till
Socialvardens klientdatalager. Klienthandlingar som ar kopplade till arendehandlingen ska makuleras

forst.

En del av felsituationerna kan atgardas genom att man andrar foremalet for makuleringen

eller ordningsféljden. Kontrollera féljande:
¢ handlingen kan inte makuleras om andra, gallande handlingar hanfér sig till den
e makuleringen ska inriktas pa den senaste (gallande) versionen av handlingen

Om punkterna ovan inte forklarar felsituationen och makuleringen misslyckas ska du

kontakta systemleverantdren som hjalper till att reda ut felsituationen.

11 MassOkning

Funktionen Massokning i Arkivariens anvandargranssnitt for Socialvardens klientdatalager
mojliggdr nedladdning av klientens handlingar for utskrift. Fliken Massdkning finns bredvid

bassdkningen i en egen vy. Med funktionen kan man sdka fram stérre méngder handlingar
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an i bassokningen och ladda ner dem som en zip-fil till anvandarens egen dator.

Sokresultaten visas som 100 resultat per sida.

Kantq Arkivariens anvandargranssnitt - Socialvardens klientdatalager

Massakning

Sokvillkor markta med en asterisk* ar obligatoriska, och du kan
anvanda alla synliga sakillkor antingen i skningen eller fér att
avgransa antalet resultat. Alla sakningar loggfars.

Bassokning  Mass3kning

Sokvillkor
Personuppgiftsansvarig * Testi Terveyskeskus 1 - 1.2.246.99.9909999... ‘ Asiakirjaryhmat © Alla Klienthandlingar v
Identifieringssatt for klienten * Personbeteckning v ‘ Allman typ av handling ‘ Hamta alla v ‘
Personbeteckning * ‘ 010170-952H ‘ Register som anvénds fér hamtning
(®) Eget register () Alla hyresgastregister
test
Metivering till anvindningen *
95 tecken kvar

Versionernas omfattning Tidpunkt d3 handlingen Serviceuppgift Valj.. ~
(®) Hamta bara den senaste uppratats, bagan/siut |77 e

versionen

() sskalla versioner Tiepunks for ,—| ’—‘
(O Hamta endast arkiveringen, borjan/: e e

makulerade

S6k handlingar Tom sokvillkoren och resultaten

Bild 26 Funktionen Massokning hittas i en egen vy i Arkivariens anvandargranssnitt for Socialvardens
klientdatalager.

11.1 Sokvillkor i funktionen massokning

I massokning finns farre sékvillkor an i bassoékning. Obligatoriska sokvillkor ar

Identifieringssattet for klienten, Motivering for anvandningen och Grupp av handling.

Asiakirjaryhmat * Alla klienthandlingar e
WValj ..
Allméan typ av handling Klientrelationshandling

Arendehandling
Register som anvands far ha m
@ Eget register Gammal klienthandling
Klienthandlingar enligt forsta fasen
Klienthandlingar i den andra fasen eller senare

Anteckning i klientjournal

Bild 27. Val av grupp av handling i vyn massokning.
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Efter att du har valt grupp av handling kan du begransa sokningen ytterligare med hjalp av
tidpunkt da handlingen upprattats (borjan/slut) eller tidpunkt for arkiveringen (borjan/slut). Du
kan ocksa valja som den senaste versionen av hanflingen, alla versioner av handlingen eller

endast makulerade handlingar.

Av tekniska skal visas aven faltet Allman typ av handling bland soékvillkoren, men det enda

valbara alternativet ar Hamta alla.

Sokresultat

Resultat 9 st. E Sida 1, (handlingarna 1-9)

Ladds ned valda handlingar

Identifiering av klienten: 010170-992K, Etunimi& EtunimiB SukunimiA

[ Serviceuppgift  Tidpunkt di handlingen skapades Allmn typ avhandling  Specificerad typ av handling Den yrkesuthildade personens namn Status  Version Gruppavhandiing  Oppen

D lakicaiden palvelut  24.02.2025 11:25:00 Suunniteima Omaisnoidon tuen suunniteima EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Toisen tai mydhemman D
vaiheen asiakasasiakirja

D lakicaiden palvelut  19.05.2025 11:35:00 Muu asiakasasiakirja Muu sosiaalihuollossa aadittu EtunimiG EtunimiH Etunimil, SukunimikK Arkistossa 1 Toisen tai myShemman D
ssizkasasiakinja valheen asiakasasiakia

O Iakksiden patvelut  20.03.2025 11:25:00 Suunniteima |akkaiden palvelujen EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Toisen tal myShemman D
toteuttamissuunnitelma vaiheen asiakasasiakirja

B akkaiden paivelut  13.01.2025 11:25:00 Pa&tas |akkaiden palvelupdstos EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Toisen tal myShemman D
vaiheen asiakasasiakifa

B Iakisiden palvelut  22.05.2025 12:30:00 pastas \addiiden palvelupdatos EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arstossa 1 Toien i myehemnan
vaiheen asiakasasiakia

[ lakkaiden palvelut  19.05.2025 11:45:00 Suunnitelma lakkaiden palvelujen EtunimiG EtunimiH Etunimil, SukunimiK Arkistossa 2 Teisen tai myShemman D
asiakassuunnitelma vaiheen asiakasasiakirja

[ Iskksiden patvelut  07.01.2025 11:25:00 Anio |akkaiden palvelutarpeen arvio EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Toisen tal myShemman D
valheen asiakasssiakina

[ akididen patvelut  10.01.2025 11:25:00 Suunnitelma |akkaiden palvelujen EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Arkistossa 1 Toisen tal myShemman D
aslakassuunnitelma vaiheen aslakasasiakirja

[ Iakisiden palvelut 02.01.2025 12:25:00 Hakemus \aidciden palvelujen hakemus EtunimiG EtunimiH Etunimil, Sukunimik Ardstossa 1 Toien i myehemnan
valheen asiakasasiakia
E Sida 1, (handlingarna 1-9)

Ladda ned valda handlingar i3

Bild 28. Exempelbild av sokresultat. | exemplet visas 9 handlingar och 2 av dessa har valts for

nedladdning.

Vélj vilka handlingar du vill ladda ned och klicka p& knappen Ladda ned valda handlingar for
att starta nedladdningen. Om sokresultaten &r fler an 100 kan du ga vidare till nasta sida

med hjalp av pilknapparna i vyn.

Starta nedladdning av handlingar

De 1 handlingar som valts pé sida 2 himtas, konverteras till pdf-format och
sparas pa datorn som zip-fil. Valj Ladda ned handlingar for att bérja
behandlingen och nedladdningen av handlingarna. Detta fénster stings.

Ladda ned handlingar
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Bild 29. Bild pa meddelandet som visas innan nedladdningen av handlingarna startas

|
Nedladdningsstatus (1 st.)

Nedan ser du status f&r pigiende nedladdningar.

asiakirjat_sivulta_1_sis_2_tiedostoa_14012026.zip
E—

Klara 100 %

Bild 30. Bild p4 meddelandet som visas under nedladdningen av dokument. | exemplet pagar

nedladdning av 2 dokument.

11.2 Informationssaker hantering av handlingar som hamtats via
massokning

| organisationen ska det finnas tydligt 6éverenskomna rutiner som féljs vid hantering av
handlingar och vid utlamnande av klientuppgifter. Detta galler sarskilt situationer dar
klientuppgifter hanteras lokalt. Nar funktionen for nedladdning i Arkivariens
anvandargranssnitt anvands och handlingar sparas utanfor granssnittet, ska man sékerstalla
att de klientuppgifter som laddats ner till anvandarens dator raderas efter att den fortsatta

behandlingen av handlingarna &r avslutad.

Organisationen ska dessutom ha dverenskomna rutiner for att dokumentera utlémnande av
handlingar i de fall dar Arkivariens anvéandargranssnitt och nedladdningsfunktionen anvands
som en del av processen for utlamnande av uppgifter, sa att processen ar transparent och

sparbar.

12 Utredning av felsituationer

Arkivariens anvandargranssnitt kan anvandas vid problemldsning, till exempel nér man vill
kontrollera om uppgifterna har lagrats i Kanta-tjansterna pa det avsedda sattet. Om
klientuppgifterna inte visas i Arkivariens anvandargranssnitt kan man anta att uppgifterna
inte har lagrats frn klientdatasystemet till Kanta-tjansterna. Kontakta i s& falll

systemleverantoren.

12.1 Uppgifterna visas inte i MittKanta

Om kunden kontaktar socialvarden och berattar att uppgifterna till exempel om ett besok inte
visas i MittKanta eller att det finns ett fel i uppgifterna ska problemet forst utredas internt
inom organisationen. Det &r vasentligt att kontrollera om uppgifterna sakert har lagrats fran

socialvardens klientdatasystem till Kanta-tjansterna och om de har lagrats for ratt person.
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Arkivarien kan med hjélp av Arkivariens anvandargranssnitt soka efter en orsak till att

uppgifterna inte visas i MittKanta.

12.1.1 Har visandet av dokumentet fordrojts?

Till att borja med I6nar det sig att sakerstalla om uppgifterna borde visas for klienten i
MittKanta, eller om visningen har férdrojts avsiktligt. En yrkesperson kan av grundad
anledning begransa visningen av handlingar i MittKanta fér en viss tid. Om visningen har
fordrojts finns uppgift om detta i handlingen. Med hjélp av Arkivariens anvéndargrénssnitt ar
det enklast att kontrollera uppgiften om fordréjning genom att valja kolumnen Fordréjning av
visning av handlingen i férteckningen av sokresultat. Se punkt 9.1 Andra vyn for sokresultat.
Uppgiften om fordrojning finns ocksa i handlingen pa XML-fliken

releaseDateForPatientViewing och i vyn Férdrojning av visningen for anvandaren.

12.1.2 Har visningen av handlingen i MittKanta begransats permanent?

Visningen av en del handlingar i MittKanta har begransats permanent. | MittKanta visas inte
alls till exempel handlingar som hanfér sig till skyddshemstjanster och férebyggande arbete
rorande vald i nara relationer och i hemmet, handlingar som hanfér sig till
adoptionsradgivning, utredningar om vardnad om barn och om umgangesratt med bilagor,
betalningsforbindelser samt raderade, det vill séga makulerade handlingar.

Dessutom visas handlingar i anslutning till adoptionsradgivning och utredning av
foraldraskap i princip inte i MittKanta. | ett senare skede ar det dock mgjligt att visa dessa
handlingar i MittKanta, om en yrkesperson anser att det behdvs. Mer information finns i
handboken om Kanta-tjansterna for aktérer inom socialvarden, kapitel 5.2 Allmanna

begransningar for visning av klientuppgifter.

Gamla klienthandlingar och klienthandlingar som hanfor sig till forsta fasen visas inte i
MittKanta.

12.1.3 Finns det en anteckning om sarskilt innehall i handlingen?

Utover fordrojning av visningen for viss tid kan en yrkesperson inom socialvarden goéra en
anteckning om sarskilt innehall vilket permanent hindrar att handlingen visas. Om en
handling har forsetts med metadata (dokumentdata) Sarskilt innehall, visar Socialvardens
klientdatalager inte handlingen i Mittkanta. Anteckningen om sarskilt innehall kan i
Arkivariens anvandargranssnitt kontrolleras pa handlingens XML-flik specialContent och i

vyn Dokumentdata under Sarskilt innehall.
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12.1.4 Finns det ett forbud mot utlamnande till vardnadshavaren i en minderarigs
handling?
Om en minderarigs vardnadshavare meddelar att den minderarigas uppgifter inte visas i
MittKanta ska du i Arkivariens anvandargranssnitt pa handlingens flik Dokumentdata
kontrollera punkterna Férbud mot utlamnande som géller vardnadshavare samt Grunder for
utlamnande av uppgifter trots barnets forbud.

Ett forbud mot utlamnande som galler vardnadshavaren kan kontrolleras ocksa pa
handlingens XML-flik under ClinicalDocument.authorization.consent.

| barnets handlingar antecknas alltid om handlingen ska visas for vardnadshavaren eller inte.
Uppgiften registreras i faltet "Forbud mot utlamnande som galler vardnadshavare" och vid
registreringen anvands klassificeringen Utlamnande av klientuppgifter om minderarig till

vardnadshavarna.

11 Logga ut fran Arkivariens anvandargranssnitt.

Med funktionen Logga ut loggas anvandaren ut fran Arkivariens anvandargranssnitt och
forbindelserna stangs. GIom inte att avliagsna ett eventuellt yrkeskort ur kortlasaren efter
utloggningen.



