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1 Inledning

Denna anvisning riktar sig till organisationer som sparar gamla klientuppgifter i
Socialvardens klientdatalager. Syftet med anvisningen ar att beskriva utgangspunkterna for
arkiveringen av gamla klientuppgifter och att uppmuntra organisationerna att fundera over

vilken handlingsmodell som &r bast for den egna organisationen.

I anvisningarna behandlas sarskilt de saker som avviker fran sparandet av klientuppgifter i

realtid i Socialvardens klientdatalager.

Anvisningarna grundar sig p& handboken om Kanta-tjansterna for aktérer inom socialvarden.
Handboken finns pa adressen https://yhteistyotilat.fi/wikiO8/display/JULSOSK. Se till att du

alltid anvander den senaste versionen av handboken.

| denna anvisning avses med arkivering varaktig forvaring enligt arkivlagen (831/1994). Med
handlingar som ska arkiveras avses handlingar som Riksarkivet i sina foreskrifter har

klassificerat som handlingar som ska forvaras varaktigt.

Den personuppgiftsansvarige svarar for forvaringen av klientuppgifter. Inom den offentliga
socialvarden ar det den tjanstetillhandahallare som ansvarar for ordnandet av servicen som
ar personuppgiftsansvarig for klientuppgifter, om inte nagot annat foreskrivs ndgon
annanstans i lag. Inom den privata socialvarden ar den tjanstetillhandahéllare med vilken
klienten har ingatt avtal om tjansten personuppgiftsansvarig. Klientuppgifterna inom
socialvarden fors in i den personuppgiftsasvariges klientregister inom socialvarden (Lag om
behandling av kunduppgifter inom social- och halsovarden 703/2023, 13 och 18 8).

Specifikationerna for Socialvardens klientdatalager omfattar funktionella specifikationer,
specifikationer av datainnehdll samt tekniska granssnittsbeskrivningar for
informationssystem som ansluter sig till Kanta-tjansterna och for riksomfattande
informationssystemtjanster. Nar handlingar sparas i Kanta-tjansterna ska man alltid ta
hansyn till de aktuella specifikationerna, och mer information finns pa denna sida

https://www.kanta.fi/sv/systemutvecklare/specifikationer-av-socialvardens klientdatalager.



https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://www.kanta.fi/sv/web/guest/systemutvecklare/specifikationer-av-klientdataarkivet-for-socialvarden
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2 Forvaring av gamla uppgifter

Klienthandlingarna inom socialvarden ska foras in i Socialvardens klientdatalager i enlighet
med 18 § i kunduppgiftslagen. Enligt 69 § i kunduppaiftslagen kan &ven gamla uppgifter

sparas i Socialvardens klientdatalager. Uppgifterna ska i enlighet med 37 § i
kunduppgiftslagen sparas i Socialvardens klientdatalager per serviceuppgift och
atkomstrattigheterna ska administreras enligt 9 § i samma lag samt
kunduppaiftsférordningen. (Social- och halsovardsministeriets férordning om behandling av

kunduppgifter inom social- och halsovarden 457/2024).

Det ar mojligt att forvara klienthandlingar elektroniskt och permanent i arkivduglig form
endast i Kanta-tjansterna (Handbok om Kanta-tjansterna for aktérer inom socialvarden,

kapitel 11.1 Klientdatassystem inom socialvarden). Alla uppgifter som sparats i
Socialvardens klientdatalager (med undantag av verifikat) forvaras varaktigt, det vill saga
arkiveras (Riksarkivets beslut Varaktig férvaring av klienthandlingar och -uppgifter inom
socialvarden , AL/20064/07.01.01.03.01/2014). Den ursprungliga handlingen forvaras i

Socialvardens klientdatalager. | klientdatalagret kan man fora en kopia av den néar det ar

nddvandigt for att ordna tjansterna. | kapitel 9.1 i Handboken om Kanta-tjdnsterna finns mer

information om uppgifter som ska lagras i Socialvardens klientdatalager och om uppgifter
som ska lamnas utanfor den.

Riksarkivet har utfardat en féreskrift om formen for de handlingar som ska arkiveras for det
informationsmaterial och de handlingar som tillkommer frdn och med 1.1.2022 (Féreskrift om
formen for de handlingar som ska arkiveras KA/15906/07.01.01.00/2021). Enligt foreskriften

ska handlingar som tillkommer fr&n och med 1.1.2022 i regel arkiveras i digital form.

Efter detta har Riksarkivet meddelat ett beslut om bevarandeformen for den offentliga
forvaltningens varaktigt forvarade digitaliserade handlingar och handlingar som ska
digitaliseras och om den analoga bevarandeformens kulturhistoriska varde
(KA/15927/28.02.01/2023). Enligt beslutet kan handlingar som tillkommit fore 1.1.2022 och

som ska férvaras varaktigt arkiveras i digital form om villkoren i beslutet uppfylls.

Klienthandlingar som ska arkiveras inom socialvarden bestams utifrdn féljande beslut:

e Fran och med 1.1.2000: Varaktig forvaring av klienthandlingar och -uppagifter inom
socialvarden 1.12.2014 (AL/20064/07.01.01.03.01/2014)



https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2023/20230703#Pidm46434451320304
https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2023/20230703#Pidm46434450266592
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2024/457?language=swe
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/149673980/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf/eaf40528-12ce-4478-a219-f395165a28c7/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf?t=1688716222007
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/149673980/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf/eaf40528-12ce-4478-a219-f395165a28c7/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf?t=1688716222007
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/pages/viewpage.action?pageId=125252135
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/153295741/F%C3%B6reskrift+om+formen+f%C3%B6r+handlingar_slutl.pdf/73bc819f-9358-b9bd-fabc-0d60589cb5ec/F%C3%B6reskrift+om+formen+f%C3%B6r+handlingar_slutl.pdf?t=1678882078112
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/153295741/F%C3%B6reskrift+om+formen+f%C3%B6r+handlingar_slutl.pdf/73bc819f-9358-b9bd-fabc-0d60589cb5ec/F%C3%B6reskrift+om+formen+f%C3%B6r+handlingar_slutl.pdf?t=1678882078112
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/149337357/Bevarandeform_beslut.pdf/8fb9fd28-2b3c-f0e5-e37a-4ff8a8189911/Bevarandeform_beslut.pdf?t=1706187019371
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/149673980/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf/eaf40528-12ce-4478-a219-f395165a28c7/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf?t=1688716222007
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/149673980/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf/eaf40528-12ce-4478-a219-f395165a28c7/Arkivverket+beslut+1.12.2014+socialvardens+klienthandlingar.pdf?t=1688716222007
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e Fore 1.1.2000: Riksarkivets beslut om utgallring av kommunala handlingar 1989 (del

5: Socialvardens och formyndarvasendets handlingar, del 1 och del 2).

Utover dessa ar det bra att beakta Riksarkivets beslut av den 17 september 2024 om
klientavgiftshandlingar inom social- och halsovarden (KA/6926/28.02.01/2024, pa finska).

Alla foreskrifter och beslut som lankats ovan finns i Instruktionsbanken pa Riksarkivets

webbplats.

2.1 Forvaring av annan dokumentation som uppkommer i socialvardens
verksamhet

Vid tillhandahallande av socialvard uppkommer ocksa annat dokumentationsmaterial som

arkiveras an klienthandlingar, till exempel

e annan dokumentation som uppkommer vid organiseringen och administrationen av
klientarbetet (bl.a. uppgifter om verksamhetsstyrning och resurser, tidsbokningar

m.m.), eller

o dokumentation som genereras vid genomférandet av samfundsarbete inom socialt

arbete och strukturerat socialt arbete.

Annan dokumentation som uppkommer vid tillhandahallande av socialvard ska forvaras i
enlighet med organisationens arkivbildningsplan (AMS) eller planen for informationsstyrning

(TOS) sé& som det forutsatts i arkivlagen och i informationshanteringslagen som tradde i kraft

den 1 januari 2020 och i annan lagstiftning.

2.2 Forstérande av klienthandlingar

Bestammelser om forstérande av klientuppgifter inom socialvarden finns i 24 § i
kunduppgiftslagen. Handlingarna ska forstdras genast nar férvaringstiden upphdér, om det
inte har bestéamts att de ska arkiveras. Riksarkivets beslut om varaktig forvaring av
klientuppgifter som lagrats i Kanta &r fortfarande i kraft, s& Kanta-tjansterna forstor inte
handlingar som lagrats i Kanta. | fortsattningen ser Kanta-tjansterna till att klienthandlingarna
forstors efter att deras forvaringstid har gatt ut, i enlighet med Riksarkivets anvisningar. Den
personuppgiftsansvarige ansvarar for att forstdra eller arkivera de klientuppgifter som inte
har lagrats i klientdatalagret. Om de i de gamla klienthandlingar som ska lagras i Kanta finns
uppgifter vars forvaringstid har upphort, ska dessa klienthandlingar inte lagras i Kanta utan

forstoras i kéllsystemet.


https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/153793976/kommunal5_1.pdf/065bcc35-89fe-8b8f-b21a-8bab20555744/kommunal5_1.pdf?t=1679312150915
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/153793976/kommunal5_2.pdf/1a6485f1-1cc3-9c73-3d88-8f37450c579c/kommunal5_2.pdf?t=1679312150682
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/166602781/Sosiaali-+ja+terveydenhuollon+asiakasmaksuasiakirjojen+määräaikainen+säilytys.pdf/d5fd57e3-7a5b-73d8-c109-4533d8164857/Sosiaali-+ja+terveydenhuollon+asiakasmaksuasiakirjojen+määräaikainen+säilytys.p
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/166602781/Sosiaali-+ja+terveydenhuollon+asiakasmaksuasiakirjojen+määräaikainen+säilytys.pdf/d5fd57e3-7a5b-73d8-c109-4533d8164857/Sosiaali-+ja+terveydenhuollon+asiakasmaksuasiakirjojen+määräaikainen+säilytys.p
https://kansallisarkisto.fi/sv/instruktionsbank
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1994/19940831
https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2019/20190906
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3 Lagring av gamla klienthandlingar i Socialvardens
klientdatalager

Organisationen kan besluta att lagra allt elektroniskt klienthandlingsmaterial i Socialvardens
klientdatalager genom att beakta Riksarkivets riktlinjer i kapitel 2. | Socialvardens
klientdatalager kan man spara bade gamla klienthandlingar som hér till avslutade
klientrelationer och gamla klienthandlingar rérande klienter som fortfarande har en

klientrelation.

Nar en klientuppgift sparas i Kanta-tjansterna avses med gamla klientuppgifter sddana
klienthandlingar inom socialvarden som har upprattats innan serviceanordnaren har tagit i
bruk Socialvardens klientdatalager, det vill saga borjat spara klienthandlingarna i realtid i
Socialvardens klientdatalager. Gamla klientuppgifter som sparats i Kanta-tjansterna visas
inte i MittKanta. Kanta-tjansterna lamnar ut gamla klientuppgifter fran en
personuppgiftsansvarig till en annan endast nar uppgifterna séks med

socialvardsmyndighetens omfattande ratt att f4 uppgifter.

Organisationen kan i Socialvardens klientdatalager fora in endast urvalsmaterial (om
personer fédda den 8, 18 och 28 dagen) och andra klienthandlingar som ska bevaras

permanent, (kunduppagiftslagen, Bilaga) och sérja pa annat satt for bevarandet av

klienthandlingsmaterial som ska férvaras en viss tid (Handboken om Kanta-tjansterna for

aktorer inom socialvarden, kapitel 3.2.)

3.1 Journalhandlingar lagras i Patientdatalagret

Journalhandlingar som uppkommit inom hélso- och sjukvard som ges i samband med
ordande och genomforande av tjanster inom socialvarden har kunnat lagras i
Patientdatalagret frin och med den 1 januari 2024. Enligt kunduppgiftslagen ska
patientuppgifter som ska antecknas i samband med ordnandet och tillhandahallandet av
socialcervice foras in i patientregistret senast den 1 mars 2027. Detta forutsatter inférande

av Patientdatalagret. L&s mer: Lagring av patientuppgifter i samband med socialservice -

Kanta.fi

Gamla journalhandlingar som uppkommit inom socialvarden kan lagras i Patientdatalagret i

enlighet med de krav som géller gamla patientuppgifter. Las mer: Gamla patientuppgifter —



https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2023/20230703#Pidm46434450274400
https://www.kanta.fi/sv/professionella/lagring-av-patientuppgifter-inom-socialservicen
https://www.kanta.fi/sv/professionella/lagring-av-patientuppgifter-inom-socialservicen
https://www.kanta.fi/sv/professionella/gamla-patientuppgifter
https://www.kanta.fi/sv/professionella/gamla-patientuppgifter
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4 Krav avseende lagring av gamla klienthandlingar

Organisationen avgor vilken verksamhetsmodell den anvander for att spara gamla uppgifter i
Kanta-tjansterna. Organisationen kan spara gamla klientuppgifter i Socialvardens
klientdatalager med enhetliga principer for alla sju serviceuppgifter. Organisationen kan
ocksa besluta att spara gamla klientuppgifter i Socialvardens klientdatalager enligt olika
principer for de olika serviceuppgifterna, beroende pa hur uppgifterna har arkiverats i
serviceuppgifterna och hur lange de ska bevaras. | detta fall ska organisationen
dokumentera och bevara de principer enligt vilka gamla klientuppgifter har sparats i
klientdatalagret. Det kan vara nddvandigt att aterga till principerna for lagringen aven efter

flera ar, till exempel i samband med att en begaran om information behandlas.

Det ar darfor viktigt att organisationen har tillrackliga kunskaper och resurser for att
identifiera, behandla och specificera gamla uppgifter samt for att fatta de beslut som kan
behdvas for att processen for att spara uppgifterna ska fungera smidigt. Till exempel om
gamla klientuppgifter som finns i ett inaktiverat system sparas, kréavs det tillracklig
kompetens inom organisationen néar det géller systemet och de klientuppgifter som sparats
dar. Nar gamla uppgifter sparas ska det dessutom vara mdjligt att specificera och
sammanstalla metadata om dem som uppfyller de nationella kraven. Ibland kan detta ocksa
beroende pa olika losningar krava att beslut fattas, bland annat vilka metadata om

handlingarna som kan hamtas ur det gamla systemet.

4.1 Forvaringstid for gamla klienthandlingar

Vid lagring av gamla klienthandlingar anges metadata for Arendets dppningsdatum och
Arendets slutdatum for arendehandlingen s& bra som méjligt i enlighet med det ursprungliga
genomférandet. Detta &ar viktigt eftersom forvaringstiden for klienthandlingar inom

socialvarden bestams utifrdn datumet da adrendet avslutades.

Forvaringstiderna for klienthandlingar paverkar hur lange uppgifterna ar tillgangliga i
klientarbetet i klientdatasystemet. Bestdmmelser om férvaringstiderna for klienthandlingar
finns i bilagan till kunduppgiftslagen. Nar forvaringstiden gar ut returnerar klientdatalagret
inte langre uppgifter till klientdatasystemet, men den personuppgiftsansvarige kan hamta
dem fran arkivariens anvandargranssnitt. Mer information om férvaringstiderna for

klienthandlingar finns i kapitel 11.6 i Kanta-handboken



https://yhteistyotilat.fi/wiki08/pages/viewpage.action?pageId=125252135
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4.2 Andvandbarhet av gamla klienthandlingar i Kanta

Vid lagring av gamla uppgifter ar det mycket viktigt att beakta hur gamla klientuppgifter kan
sbkas och anvandas i Kanta. En gemensam diskussion inom organisationen mellan de
anstallda som ansvarar for lagringen av gamla uppgifter och datasystemleverantdren ar
nddvandig for att man i samarbete ska kunna faststalla tillrackliga metadata for de gamla

handlingarna.

Nar man soker gamla uppgifter i Socialvardens klientdatalager riktas sokningen till
handlingar som ar forenliga med de sokvillkor som anvandaren valt. Sokvillkoren for
handlingarna grundar sig pa de metadata som getts for handlingarna. Om man inte har
angett tillrackligt detaljerade metadata for handlingarna nar de lagrats i Kanta, kan det till och
med vara omgjligt att séka en enskild handling i Kanta. L&s mer om sékning av handlingar i
Socialvardens klientdatalager i bruksanvisningen for arkivariens anvandargranssnitt till

Socialvardens klientdatalager, som finns pa webbplatsen kanta.fi.

L&s mera on de metadata som ska anges for gamla klienthandlingar i kapitel 5 Krav

avseende metadata om gamla klienthandlingar

4.3 Klientrelationshandling och klientrelationshandling som géller en
gammal Kklientrelation

Gamla klientrelationshandlingar kan kopplas till den s& kallade gamla klientrelationen, som
skapats for andamalet, eller till den aktiva kundrelationen. Klientrelationshandlingen kan
forses med anteckningen Gammal klientrelation, som anger att det ar frdga om en gammal
klientrelation. | alla situationer ska en sadan version av klientrelationshandlingen som

systemet stoder anvéndas aven nar gamla uppgifter arkiveras.

Om klientens klientrelation inte ar giltig vid tidpunkten for registreringen, ska de gamla
handlingarna kopplas till den gamla klientrelationen. Till en klientrelationshandling som
lagrats med anteckningen Gammal klientrelation kan endast kopplas handlingar som hor till
handlingsgruppen "gammal klienthandling”. Det gar inte att uppdatera en
klientrelationshandling som géaller en gammal klientrelation till exempel i situationer dar
gamla uppgifter om olika serviceuppgifter lagras stegvis. En och samma person kan ha flera

lagrade klientrelationshandlingar som géaller en gammal klientrelation.

Om klientens klientrelation fortfarande ar giltig nar gamla klientuppgifter sparas, kan de

gamla klientuppgifterna ocksa kopplas till den aktiva klientrelationen.


https://www.kanta.fi/sv/professionella/arkivariens-anvandargranssnitt
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4.4 Arendehandling

Nar gamla klientuppgifter sparas skapas en arendehandling som kopplas till den
klientrelationshandling som géller den gamla kundrelationen. Arendehandlingen kopplas till
klientrelationshandlingen med Identifikationskod for klientrelationen som metadata. Den
gamla klientuppgiften kopplas alltid till en stangd &rendehandling (vardet i faltet for
handlingens arendestatus ar "Stangd). Gamla klienthandlingar som kopplas till arendet far

som metadata fér handlingsgruppen anteckningen "Gammal klienthandling”.

En eller flera arendehandlingar kan kopplas ocksa till en klientrelationshandling som har

lagrats med anteckningen Gammal klientrelation.

1. [l anslutning till en klientrelationshandling som lagrats med anteckningen
Gammal klientrelation kan det skapas en @rendehandling och till den kan
klientens alla gamla klienthandlingar kopplas. Detta kan komma i fraga till
exempel om man inte kan identifiera inom vilka alla serviceuppgifter klienten har
fatt tjanster eller om handlingarna finns lagrade i klientdatasystemet pa ett
sadant satt att det inte gar att skilja dem at.

2. D& gamla klientuppgifter i anslutning till samma klient sparas samtidigt for flera
olika serviceuppgifter, reckommenderas att man for att lagra handlingar som
uppkommit i olika serviceuppgifter skapar egna arendehandlingar som kopplas
till samma klientrelationshandling med anteckningen Gammal klientrelation. Nar
arenden skapas ar det bra att notera att om det finns manga gamla handlingar
som ska lagras (flera hundra), &r det lattare att soka uppgifter, exempelvis via
arkivariens anvandargranssnitt lyckas sékningen battre nér sékningen kan

begransas till exempel utifran arendet.

4.5 Arendeklassificering av gamla klientuppgifter

Aven nar man namnger gamla drenden ska man primart anvanda versionen fran 2023 av

socialvardsarendeklassificeringen (Kodserver, Klassificeringen Socialvard —

Socialvardsarende). Enligt 2023 ars version av arendeklassificeringen namnges arendena

med ett namn i enlighet med arendets karaktar. | versionen fran 2023 finns det mojlighet att

vid behov anvanda kod 99 Annat socialvardsarende.

Dessutom ar det mgjligt att anvanda klassificeringen fran 2017 fram till 31.8.2026.

Klassificeringarna i versionen fran 2017 anger inom vilken serviceuppgift inom socialvarden


https://koodistopalvelu.kanta.fi/codeserver/pages/classification-view-page.xhtml?classificationKey=2545&versionKey=2845
https://koodistopalvelu.kanta.fi/codeserver/pages/classification-view-page.xhtml?classificationKey=2545&versionKey=2845
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arendet behandlas. Arendets namn anger darmed samtidigt vilket varde som ska véljas for

serviceuppgiftens metadata nar klienthandlingar bifogas till &rendet.

4.6 Sarskilda situationer nar gamla klientuppgifter har arkiverats for klienten

Da klientens tidigare gamla klientuppgifter har kopplats till en klientrelationshandling som
forsetts med anteckningen Gammal klientrelation och klienten inte har nagon
klientrelationshandling for aktiva uppgifter, skapas en ny klientrelationshandling fér klienten

nar klientrelationen aterupptas.

Om kunden samtidigt eller efter varandra har haft en klientrelation hos olika
personuppgiftsansvariga, arkiverar var och en av dem sina gamla klientuppgifter i en egen

klientrelationshandling som har lagrats med anteckningen Gammal klientrelation.

Om ansvaret for ordnandet av tjansterna overfors till en annan organisation, svarar den nya
serviceanordnaren ocksa for att gamla klientuppgifter som uppkommit tidigare sparas, om

inte parterna kommer éverens om n&got annat.

5 Krav avseende metadata om gamla klienthandlingar

Organisationen ska ha dokumenterade uppgifter om hur olika klientuppgifter bevaras samt
med vilka verktyg och s6kmetoder uppgifterna ar tillgangliga och kan behandlas. Nar det

galler gamla uppgifter ska det i detta sammanhang tydligt anges

¢ vilka principer som anvands i organisationen for att spara gamla uppgifter i

Socialvardens klientdatalager.

o vilka uppgifter som férvaras ndgon annanstans an i Kanta-tjansterna och var de da

forvaras.

Metadata (insticksinformation, beskrivande information) &r data om informationen och
beskriver och definierar den information som ingar i materialet. Utan tilltickliga metadata kan
det vara till och med omdjligt att s6ka handlingar i Kanta. De metadata som ska fogas till
klienthandlingarna inom socialvarden &r obligatoriska, villkorligt obligatoriska och frivilliga.
For gamla klientuppgifter har man specificerat lindrigare krav pd metadata an for aktiva
klientuppgifter som uppkommer efter anslutningen. Kraven avseende metadata finns pa

kanta.fi, sidan Specifikationer av Socialvardens klientdatalager.

Kraven avseende gamla klientuppgifter som sparas i Kanta-tjansterna beskrivs i

metadatamallen fér handlingar inom socialvarden (pé finska). | dokumentet beskrivs de



https://www.kanta.fi/sv/systemutvecklare/specifikationer-av-klientdataarkivet-for-socialvarden
https://www.kanta.fi/sv/systemutvecklare/sosiaalihuollon-asiakastiedon-arkiston-maarittelyt
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obligatoriska metadata som har faststallts fér gamla klientuppgifter och som ska anges for
handlingarna En gammal klienthandling &ar en icke-strukturerad klienthandling dér
datainnehallet inte har en faststélld form och handlingen lagras i Socialvardens

klientdatalager i pdf/A/xhtml-format.

5.1 Alternativ for infogande av metadata
En gammal handling kan skannas och metadata laggas till vid lagringen.

e Arbetstagaren véljer enligt sin egen bedémning de metadata som ska laggas till

handlingen (t.ex. serviceuppgift eller typ av handling).

e De metadata som behdvs kan konverteras automatiskt antingen fran

klientdatasystemet eller fran befintliga elektroniska arkiv.

Metadata kan laggas till genom en kombination av de metoder som anges ovan, vilket
innebéar att en del av stegen utférs med konverteringsprogram och att arbetstagaren vid
behov kompletterar uppgifterna. Mer information om alternativen fér infogande av metadata:

(Handboken om Kanta-tjansterna for aktrer inom socialvarden (Handbok om Kanta-

tiansterna for aktorer inom socialvarden, kapitel 3.2).

5.2 Det kan bifogas tva uppgifter om serviceuppgift nar man sparar gamla
klientuppgifter

Gamla klienthandlingar ska kopplas till en serviceuppgift enligt klassificeringen av
serviceuppgifter 2016. Alla gamla klienthandlingar som upprattats fére den 1 mars 2016 ska
dessutom kopplas till den ursprungliga serviceuppgiften, som anges i kodtjanstens
klassificering Socialvard - Serviceuppgift 1989 eller Socialvard - Serviceuppgift 2011.

Gamla klienthandlingar som har upprattats efter den 1 mars 2016 ska ocksa kopplas till en
serviceuppgift enligt klassificeringen 1989 eller 2011, om klassificeringen av serviceuppgifter

2016 inte har tagits i bruk. Mer information om &mnet: (Handbok om Kanta-tjdnsterna fér

aktérer inom socialvarden, kapitel 6.2, Tabell 6.2.1. Férhallandet mellan handlingens

ursprungliga serviceuppgift och serviceuppgiften enligt den nuvarande klassificeringen).

Exempel p& anvandning av uppgifter om serviceuppgifter:

Om man till exempel arkiverar klienthandlingar som uppkommit under 1990-talet, anvands

klassificeringen av serviceuppgifter enligt Riksarkivets beslut om forstéring ar 1989.

e 1989:10 Tryggande av ett barns underhall + 2016:25 Familjerattslig service


https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK
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e 1989:13 Socialunderstdd + 2016:23 Aldreservice ELLER 2016:24 Service for

barnfamiljer ELLER 2016:26 Service for personer i arbetsfor alder.

Klienthandlingar som uppkommit efter att 2011 ars klassificering av serviceuppgifter
publicerades kan alternativt fogas till kategorier enligt den klassificering som varit i

anvandning inom organisationen.

e 2011:12 Medling i familjearenden + 2016:25 Familjerattslig service

e 2011:17 Tjanster enligt socialvardslagen + 2016:23 Aldreservice ELLER 2016:24

Service for barnfamiljer ELLER 2016:26 Service for personer i arbetsfor alder.

Uppgift om verksamhetsenheten racker som metadata for en
organisation

12 (13)

Metadata for anordnaren av tjanster ar identifikationskoden fér den personuppgiftsansvarige

for klientuppgifterna, det vill sdga OID-koden i uppgiften om verksamhetsenheten for

socialvard (eller social- och halsovard e.d.) i Organisationsregistret for social- och

halsovarden SOTE (Kodtjansten, SOTE-organisationsregistret). Nar gamla uppgifter sparas

behdver ingen serviceenhet antecknas i metadata for handlingen.

Som metadata for typ av handling infogas en allman typ av handling

Som metadata fér en gammal klienthandling fogas en allméan handlingstyp som anges

antingen med varden pa hogre niva i klassificeringen Socialvard - Typ av klienthandling eller

med koderna i klassificeringen Socialvard - Typ av klienthandling 2016. Klassificeringarna

finns i den nationella kodservern.

Uppgiften om typ av handling gor det mojligt att séka handlingar i Socialvardens

klientdatalager pa basis av typen av handling (t.ex. ansékan, bedémning, beslut).

6 Kaorrigering och utskrift av klientuppgifter som sparats som gamla

klientuppgifter

En person kan krava att klientuppgifter om honom eller henne som sparats i

tjanstetillhandahallarens register rattas eller kompletteras (artikel 16 i

dataskyddsférordningen). Den personuppgiftsansvarige for klientuppgifterna bedémer

begéran om rattelse av uppgifter och ser till att uppgifterna korrigeras. Handlingar som

rattats kan lagras i Socialvardens klientdatalager eller privata serviceproducenters

handlingar i pappersform kan skickas till EPA:s arkiveringstjanst fér patient- och

klienthandlingar.



https://koodistopalvelu.kanta.fi/codeserver/pages/classification-view-page.xhtml?classificationKey=421&versionKey=501
https://koodistopalvelu.kanta.fi/codeserver/pages/classification-view-page.xhtml?classificationKey=2363&versionKey=2623
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679#cpt_III.sct_3
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679#cpt_III.sct_3
https://www.kela.fi/samarbetspartner-arkiveringstjansten-for-patient-och-klienthandlingar
https://www.kela.fi/samarbetspartner-arkiveringstjansten-for-patient-och-klienthandlingar
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Gamla klientuppgifter kan hamtas for utskrift via Arkivariens anvandargranssnitt. | arkivariens
anvandargranssnitt kan man utéver bassdkningen gora en massokning av klienthandlingar. |
massokningsvyn ar det mojligt att ladda ner klienthandlingar som sokts i klientdatalagret i
buntar med 100 handlingar som zip-filer till den egna datorn for utskrift eller efter ett separat

val som enskilda handlingar till den egna enheten for utskrift.

Las mer om rattelse och utskrift av uppgifter i Bruksanvisningen fér arkivariens
anvandargranssnitt pa webbplatsen kanta.fi: Arkivariens anvandargranssnitt - Kanta.fi. Mer

information om FPA:s arkiveringstjanst for patient- och klienthandlingar finns pa kanta.fi pa

sidan Arkivering av klient- och patientuppaqifter efter att verksamheten upphért — Kanta.fi.



https://www.kanta.fi/sv/web/guest/professionella/arkivariens-anvandargranssnitt
https://www.kanta.fi/sv/professionella/arkivering-av-patientuppgifter-efter-att-verksamheten-har-avslutats

