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Indledning

Vision

Strategier

* Vi saetter fokus pa den gode sagsbehandling

* Vi skaber sammenhang i systemer og indsatser
* Vi arbejder effektivt og digitalt

* Vi omsaetter strategien til praksis
Lovgivningsmaessige rammer

Hvad er borgerblikket og SAPA
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INDLEDNING

ESDH-Strategien saetter rammerne for den gode sagsbehandling, som omfatter:

. at sikre hgj datakvalitet i sagerne
. at overholde lovgivningen

. at gge gennemsigtigheden

. at effektivisere arbejdsgangene

| Tander Kommune er SBSYS det vaesentligste system, som ESDH-Strategien om-
fatter. @vrige dokumentbaerende systemer skal dog ogsa leve op til ESDH-Strate-
gien.

Ved et dokumentbaerende system forstas et it system, der er omfattet af Arkiv-
loven og deraf skal leve op til afleveringspligten. Dertil kommer alle systemer, der
i 2020 eller senere forventes at skulle levere indhold til Borgerblikket.

Opdatering af ESDH-Strategien

Det er hensigten, at ESDH-Strategien skal vaere en dynamisk strategi. Den vil der-

for lebende blive opdateret i takt med, at der kommer nyt, som er relevant for
strategien, eller hvis nogle data bliver foraldet. Der er saledes ikke fastsat et
tidpunkt for strategiens udleb.




VISION

Hvad vil vi gerne opna?

BORGERFOKUS

Vi fokuserer pad steerke indsatser i
kerneydelserne.

Vi understetter vaekst og udvikling
med rammer og ressourcer.

VZAKST & UDVIKLING

'\,

| Teander Kommunes Visions- og Stra-
tegiplan arbejder viito spor: Borger-
fokus og Vaekst & Udvikling.

ESDH-Strategien understatter isaer
Borgerfokus. Den gode sagsbe-
handling anses som en del af de
kommunale kerneydelser, ligesom
hgj kvalitet i sagsbehandlingen er en
vaesentlig forudsaetning for under-
stottelse af gvrige kerneydelser.

Derfor er visionen for ESDH-Strategien:

| Tonder Kommune leverer vi hoj kvalitet i
sagsbehandling med fokus pa lovgivning,

gennemsigtighed og effektivitet. ) )

STRATEGIER

Hvordan gor vi?

For at indfri visionen arbejder vi efter fglgende strategier:

VI SAETTER FOKUS PA DEN GODE SAGSBEHANDLING
VI SKABER SAMMENHAENG | SYSTEMER OG INDSATSER

- VI ARBEJDER EFFEKTIVT OG DIGITALT

VI OMSATTER STRATEGIEN TIL PRAKSIS




aktiviteter
Hvad gor vi?

For hver af strategierne igangsaetter vi en reekke konkrete aktiviteter. Aktiviteterne
er beskrevet under hver strategi. Dog kan en del af aktiviteterne understgtte flere
strategier samtidigt. Aktiviteterne vil efterfglgende blive udmentet i relevante hand-
leplaner og vejledninger.

VISZATTER FOKUS PA DEN GODE
SAGSBEHANDLING

Med god sagsbehandling sikrer vi, at geeldende love bliver overholdt, og at borgere og
virksomheder kan have tillid til, at kommunen behandler deres data korrekt.

| sagsbehandlingen tager vi udgangspunkt i fglgende principper for god forvaltnings-
skik med henblik pa god service til borgerne:

at sagerne behandles sa enkelt og hurtigt som muligt

. at sagsbehandlingen tilretteleegges sadan, at sagerne kan ekspederes uden
ungdvendige forsinkelser, og at der ikke kan opsta tvivl om, hvor langt sagen er
kommet, eller hvad der i gvrigt er sket i sagen

. at der altid geres notat om alle vaesentlige ekspeditioner i en sag
. at optraede hefligt og hensynsfuldt over for borgerne og udvise diskretion
. at formulere breve og afgegrelser til en borger i et sprog, der er let at laese

og forstq, jf. Tender Kommunes skrivehandbog (findes pa intranettet)

. at afgerelser oftest skal vaere skriftlige
. at ved afslag pa ansggninger medsendes klagevejledning
. at inddrage borgeren i beslutningsprocessen ved at foretage partsharing jf.

forvaltningsloven

. at orientere borgeren om sagens gang, herunder om forventet sagsbehandlings-
tid, ogsa nar sagen traekker ud, eller sagen stilles i bero

. at vejlede og bista borgeren i forngdent omfang, herunder at henvise borgeren
til en anden del af forvaltningen for hjeelp (helhedsorienteret sagsbehandling)



Vi journaliserer rettidigt

Indgdende post (bade breve og e-mails), der har relevans for en sags behandling og/el-
ler afgerelse skal vaere journaliseret pa sagen senest 3 arbejdsdage efter modtagelsen.

Udgdende post skal journaliseres samtidig med, at det udsendes.

Interne kladder og notater skal journaliseres, nar de er endelige, safremt de har rele-
vans for sagens afgerelse.

Vi sikrer hgj datakvalitet

Hgj datakvalitet er afg@rende for, at data vises og arkiveres korrekt.
Hgj datakvalitet betyder:

Korrekte data

Komplette data - ingen huller

Relevante data - kun data med journaliseringspligt
Ilkke andre borgeres data i borgerens sag
Respektabelt sprog

Forstaeligt sprog versus fagsprog

O O O 0O 0o

Vi falger enkeltsagsprincippet

Vi folger enkeltsagsprincippet, nar vi opretter sager og journaliserer dokumenter i
ESDH. Det vil sige én sag pr. handling. Ved en sag forstas, at kommunen skal foretage
sig noget aktivt - f.eks. traeffe en beslutning eller svare en borger, uanset om henven-
delsen er kommet pr. brev, mail eller telefonisk.
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VI SKABER SAMMENHZANG |
SYSTEMER OG INDSATSER

ESDH-strategien tager hegjde for prioriteringer, der fremgar af savel det faellesoffentlige
digitaliseringssamarbejde og kommunens arbejde med Digitalisering.

Faellesoffentlige indsatser

Den nuvaerende feellesoffentlige Digitaliseringsstrategi udlgber i 2020, men Staten, Re-
gionerne og KL har i 2019 indgaet en Digitaliseringspagt og har igen med gkonomifor-
handlingerne for 2021 udpeget strategisk retning for digitaliseringssamarbejdet.

Et af hoved fokusomraderne, der pavirker ESDH-strategien er Mit Overblik, hvor data
for kommunens vedkommende vises via Borgerblikket. Dette stiller krav om korrekt
datafremstilling.

Af Digitaliseringspagten fremgar det at:
"En afggrende betingelse [...] er, at tilliden til digitaliseringen og til offentlige myndighe-
ders behandling af personoplysninger fastholdes og styrkes i de kommende ar.”

Krav til systemer

Arbejdet med ESDH-Strategien tager ogsa hensyn til Den feelleskommunale rammear-
kitektur, sa vi sa vidt muligt sikrer, at opgaveoverdragelsen fra lgsning til lasning sker
umiddelbart og pr. automatik. Ved nyanskaffelser og videreudvikling af kommunens
ESDH-systemer skal vi sikre, at it-lasninger er lette at tilpasse i forbindelse med loveen-
dringer eller forandringer i opgavelgsningen, sa it-kompleksitet ikke er en bremse for
forandring. P4 samme made skal vi understgtte muligheden for at skifte leverandarer
uden tekniske barrierer, fordi kommunens it-lgsninger er baseret pa abne standarder
og udskiftelige komponenter.

Sammenhang med Tender Kommunes ovrige strategier

Tender Kommune star overfor at skulle saette retning for digitalisering gennem udar-
bejdelse af en digitaliseringsstrategi. Denne vil tage afseet i de overordnede digitalise-
ringsstrategier. Ved udarbejdelse af digitaliseringsstrategien vil det blive sikret, at der
skabes sammenhaeng med ESDH-Strategien.

Tender Kommunes Servicestrategi er ogsa vaesentligi sammenhang med ESDH-Strate-
gien, saerligt pa omradet for medarbejdernes forudsaetninger for at levere god service.
Servicestrategien understreger vigtigheden af "enkle, letforstaelige principper, der gi-
ver den enkelte medarbejder forudsaetninger for at servicere borgeren pa det niveau,
vi gnsker ...". Dette forventes ESDH-Strategien at bidrage til.

11
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aktiviteter

Strategien for sammenhaeng i systemer og ind-
satser forandres i Digitaliseringsorganisationen
pa felgende made:

Digitaliseringsstyregruppen tager ansvar for, at strategien fglges
Digitaliseringsarbejdsgruppen inddrages i udmgntningen af strategien
Digitalisering og Udvikling understgtter arbejdet bl.a. ved at sikre

relevant information, og at aktuelle emner szettes pa dagsordenen i
de naevnte fora

VI ARBEJDER EFFEKTIVT OG
DIGITALT

Korrekt brug af ESDH bidrager til effektivitet i det daglige arbejde. Det er effektivt, nar
sager en navngivet, sa man kan finde oplysninger i sager, man ikke selv har oprettet.

Ved aktindsigter bidrager en korrekt journaliseringspraksis til en mere effektiv behand-
ling af aktindsigtsanmodningen.

aktiviteter
Vi bruger systemerne korrekt

Dette medfeorer, at

. vi kan opretholde historik pa sagerne

. vi opnar mulighed for vidensdeling og mulighed for fremfinding af tilsvarende
sager

. vi opnar effektiv og korrekt sagsbesvarelse bl.a. i forhold til aktindsigt

. vi opnar effektiv genfinding af sager

. vi kan madle pa processer ved hjzlp af ledelsesinformation, hvilket giver mulighed

for optimering

13



Vi bruger smarte funktionaliteter

Vi s@ger viden om og bruger de funktionaliter, som ESDH-systemerne
giver mulighed for. Mange sma tips og tricks i hverdagen kan bidrage til
gget effektivitet.

Hvis det er relevant at journalisere en mail, skal mailen og eventuel-
le vedhaeftede dokumenter journaliseres enkeltvis og navngives, sa de
kan sgges frem af andre end sagsbehandleren selv.

Vi bruger sagsskabeloner

En del afdelinger kan med fordel bruge sagsskabeloner. Dermed sikres
korrekt brug af KLE-numre og ensartet navngivning af sager. For den
enkelte sagsbehandler er det effektivt at bruge sagsskabeloner, som er
oprettet af afdelingens superbruger.

Vi behandler data korrekt

Vi journaliserer relevante oplysninger i ESDH fremfor at gemme pa drev
eller pa papir. P4 den made kan andre finde oplysningerne, og vi har
styr pa datasikkerheden.

Vi passer pa borgernes data

Vi sikrer databehandling i overensstemmelse med persondataforord-

ningen (GDPR).
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VI OMSATTER STRATEGIEN
TIL PRAKSIS

Ledelsesmaessig opbakning er en forudsaetning for, at ESDH-Strategien bliver en dy-
namisk strategi, der udleves i praksis. Derudover skal de ngdvendige veerktgjer veere
til radighed, og arbejdet skal organiseres pa en made, der bedst muligt understatter
strategien.

Der er udpeget superbrugere for alle afdelinger. Superbrugerne har en vaesentlig rolle
i forhold til at vejlede kolleger i arbejdet med ESDH-Strategien. For at understgtte den
organisatoriske laering er superbrugerne samlet i et korps, hvor de kan inspirere og
dele viden med hinanden.

Derudover forankres ESDH-Strategien i de allerede etablerede fora: Digitaliseringssty-
regruppen og Digitaliseringsarbejdsgruppen.

Et saerligt opmarksomhedspunkt er at inddrage omrade- og afdelingsledere i arbej-
det. Som naermeste ledere af medarbejderne vil de agere rollemodeller i forhold til

udlevelse af strategien, og de har et saerligt ansvar for, at afdelingen som helhed folger
strategien.

aktiviteter
Veerktojer

Der udarbejdes relevante vejledninger og handleplaner som
vaerktojer til understottelse af strategien.

Undervisning

Der gennemfgres undervisning af felgende malgrupper:

. Omrade- og afdelingsledere
. Superbrugere
. Medarbejdere

Undervisningen tilretteleegges i samarbejde med superbrugerne. Der vil vaere en gene-
rel del med den grundlaeggende viden, som alle skal have.

Den generelle del suppleres med en fagspecifik del, der handler om f.eks. fagomradets
KLE-numre og sagsskabeloner for fagomradet.

Den fagspecifikke del gennemfgres af omradets superbrugere i form af afdelingsme-
der, undervisning i sma grupper eller sidemandsoplaring.

Oprydning i sager

Der forestar et arbejde med at fa afsluttet sager korrekt. Dette har betydning for bor-
gerens retssikkerhed og for implementering af Borgerblikket.

Superbrugerne bidrager til oprydning i sager. Opgaven bliver at vejlede egne kolleger
og folge op pa, at sager bliver gennemgaet og afsluttet. Derudover vil der veere et op-
rydningsarbejde i forhold til afdelingens fratradte medarbejdere.

Ledernes opgaver ved ansattelse og fratraedelse

Til stotte for omrade- og afdelingsledere udarbejdes guidelines for, hvad ledere skal
huske i relation til ESDH-Strategien, bade nar medarbejdere ansattes og forud for fra-
traedelse.

Ved ansaettelse handler det om at fa tilmeldt medarbejderen relevante kurser og ind-
arbejde et mgde med superbrugeren i introforlgbet. Ved fratraedelse er det vigtigt, at
medarbejderen selv rydder op og afslutter sine sager eller skifter sagsbehandler.

17
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LOVGIVNINGSMZSSIGE RAMMER

ESDH-Strategien skal sikre, at Tander Kommune overholder lovgivningskravene
for opbevaring af oplysninger inden for fglgende lovgivninger: forvaltningsloven,
offentlighedsloven, databeskyttelsesloven, arkivloven og webtilgeengelighedslo-
ven. Nedenstdaende beskriver kort, hvad der i de naevnte love er relevant for ES-
DH-Strategien.

Forvaltningsloven

Forvaltningsloven galder til enhver tid, nar man arbejder i Tender Kommunes
ESDH-system.

. Forvaltningsloven giver den der er part i en sag ret til aktindsigt i sagens
dokumenter.
. Retten til aktindsigt omfatter ogsa en oversigt over hvilke breve og avrige

dokumenter, der harer til sagen.

Forvaltningsloven fastlaegger nogle krav til offentlige myndigheders sagsbe-
handling, bl.a. partshering, begrundelse for afggrelse, klagevejledning.

. Forvaltningsloven indeholder en regel om, at offentligt ansatte ikke ma
skaffe sig fortrolige oplysninger, som ikke er af betydning for udfgrelsen af
den pageeldendes opgaver

Offentlighedsloven

Dokumenter, der er modtaget eller afsendt af kommunen skal journaliseres, nar do-
kumentet har betydning for en sag eller sagsbehandlingen i gvrigt. Det samme gaelder
interne dokumenter, der foreligger i endelig form.

Notatpligten betyder, at der skal skrives notat til sagen, hvis der kommer oplysninger
til en sag i form af en personlig eller telefonisk henvendelse. Dette gaelder, hvis oplys-
ningen har betydning for sagens afggrelse.

Databeskyttelsesloven

Borgeren skal have oplysning om registrering af oplysninger om denne. Borgeren skal
underrettes om hvilke oplysninger, der er registreret, og hvilke rettigheder den pa-
geeldende har i den forbindelse, herunder ret til at se oplysningerne og ret til at fa ret-
tet eller slettet oplysninger.

Ved behandling af sager, hvor der indgar personhenfarbare data samt fortrolige oplys-
ninger, skal reglerne i databeskyttelsesloven om behandling og videregivelse af oplys-
ninger, herunder krav til samtykke, overholdes.

| databeskyttelsesloven er der fastsat bestemmelser om, hvilke sikkerhedsforanstalt-
ninger, der kraeves for atimgdekomme kravene til datasikkerhed ved elektronisk doku-
menthandtering i det offentlige.

Arkivloven

For at sikre overholdelse af arkivloven, journaliseres sager efter KL's journalplan. Med
korrekt handlings- og funktionsfacetter sikres korrekt kassation og bevaringsstatus i
forhold til arkivlioven.

Webtilgaengelighedsloven

Webtilgaengelighed handler om de principper og teknikker, man skal felge, nar man
udvikler websteder, mobilapplikationer og andre tekniske lasninger, sa de kan bruges
af alle, herunder brugere med handicap.

For ESDH-systemer geelder det saerligt, at breve, der skal sendes til borgere via Digital
Post eller indhold, der skal vises via Borgerblikket, skal vaere i et webtilgaengeligt for-
mat. Det geelder ogsa indhold fra ESDH-systemer, der skal vises pa Tender Kommunes
hjemmeside. Det kan f.eks. vaere afggrelser og haringer.
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HVAD ERBORGERBLIKKETOGSAPA?
Borgerblikket

Alle kommuner skal sgrge for, at deres borgere far overblik over egne sager og
ydelser fra det offentlige pa en reekke omrader. Det skal ske pa Min side pa Borger.
dk. For at det kan lade sig gare, skal alle kommuner implementere ‘Borgerblikket'.

Formalet med Borgerblikket er, at borgerne skal opleve en kommunal sektor, der
skaber tillid og tryghed, hvor borgeren i hgjere grad oplever gennemsigtighed og
far storre ejerskab over data om dem selv i kommunerne.

Ud over at vaere en service for borgeren, kan visning af borgerens informationer
sikre, at borgerne fortsat har tillid til kommunens brug af data. Det bliver afggren-
de, nar fremtiden byder pa mere data og bredere brug af den.

| gkonomiaftalen mellem Regeringen og KL for 2021 fremgar, at de naeste omra-
der til udrulning af Borgerblikket bliver:

. Udvalgte sager inden for arbejdsmarked og beskaftigelsesomradet

. Udvalgte sager og indsatser inden for aeldreomradet

. Pilotprojekt for geeld og betalinger for at indhente tekniske erfaringer pa
omradet

| Tonder Kommune er Borgerblikket implementeret pa ydelsesomradet fra sep-
tember 2020.

Hvad typer af informationer vil man fx Kkunne
finde pa Mit Overblik?

2

LOG-ANALYSE

Hvem har set mine data, i
det offentlige bliver
analyseret.

==

YDELSER

Oversigt over tildelte
pkonomiske ydelser
fra det offentlige - fx
bgrnepenge, SU,
kontanthjeelp og
folkepension.

B

SAGER

Status pa igangverende
sagsbehandlinger - fx
byggetilladelser eller
ansggning om en ydelse -
herunder om myndig-
heden afventer handling
fra borgeren.

[

BETALINGER OG
GZALD

Overblik over geeld til det
offentlige og kommende
betalinger til det offentlige
- fx vuggestueplads,
bgrnehave eller SFO.

AFTALER OG FRISTER

Visning af kommende
frister og aftaler med det
offentlige - fx aftale med
socialforvaltningen -
herunder mulighed for
pamindelser.

5

DATA-BIDDER

Veaesentlige
personoplysninger - fx
adresse, CPR-nummer mv.

(2

A\

PLANER OG
INDSATSER

Atkunne se informationer
om hvilke indsatser og planer
planer der er lavet for
borgeren.

2

SAMTYKKE

Hvem har jeg givet
samtykke til kan bruge
mine data?
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SAPA er en forkortelse af Sags- og Partsoverblik, og er en webbaseret lasning.
Formalet med SAPA er at give kommunens medarbejdere et overblik over sager,
parter og adviser.

SAPA har pa nuveerende tidspunkt integration til KMD Sag og vil labende fa flere
integrationer til kildesystemer.

Derfor vil SAPA pa et tidspunkt vise et overblik over borgerens sager i hele kom-
munen.

SAPA viser et overblik over sagerne, men ikke indholdet heraf.

SAPA-bruger

Rettighedsfilter

i
:

Loy
:
3
:

Eksempler pa kildesystemer
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