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|.INDLEDNING

Denne rapport indeholder Borgerradgiverens endelige vurderinger og bedemmelser i anledning af
Borgerradgiverens undersggelse af journaliseringssikkerheden ved anvendelse af elektronisk
kommunikation i alle Kebenhavns Kommunes syv forvaltninger.

Rapporten har i en forelgbig udgave vaeret sendet til forvaltningerne med henblik pa forvaltninger-
nes eventuelle bemaerkninger til rapportens faktiske oplysninger.

Rapporten er inddelt i en generel del om Borgerradgiverens generelle egen driftundersogelser,
denne underspgelses metode mv. samt dokumentationsgrundlaget i kapitel 2 og en speciel del
med beskrivelser, analyser og konklusioner vedrgrende netop denne undersggelse i kapitlerne 4
og frem.

Kapitel 3 indeholder et resumé, hvori de vaesentligste forhold er gengivet.

Borgerradgiverens kritikskala og en oversigt over retskilder og andet bedemmelsesgrundlag er
indsat som bilag bagerst i rapporten.

Borgerradgiveren marts 2014

1/,
M)

/
/

/)
Johan Busse
Borgerradgiver
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2. GENERELT OM UNDERSOGELSEN

BORGERRADGIVERENS EGEN DRIFTUNDERS@GELSER

Borgerradgiveren kan af egen drift ivaerksaette undersggelser af konkrete og generelle forhold
samt gennemfgre inspektioner i Kgbenhavns Kommune. Kompetencen fglger af vedtaegt for Bor-
gerradgiveren §§ 12-13, som lyder siledes:

8§ 12. Borgerradgiveren kan af egen drift optage en konkret sag til undersagelse, nar der
ma formodes at foreligge et principielt aspekt, eller safremt der efter de foreliggende op-
lysninger ma antages at vaere tale om grove eller vasentlige fejl.
Stk. 2. Borgerradgiveren kan af egen drift gennemfore generelle undersggelser af udvalgte
forvaltningsomrader efter samrad med Borgerradgiverudvalget.

§ 13. Borgerradgiveren kan foretage inspektioner af institutioner, virksomheder samt tje-
nestesteder, der herer under Borgerreprasentationens virksomhed.”

Borgerradgiverudvalget og Borgerradgiveren drofter arligt en plan for udmentningen af egen
driftkompetencen.

Denne undersggelsesrapport er en udmgntning af Borgerradgiverens kompetence til at foretage
inspektioner og droftelsen i Borgerradgiverudvalget.

FORLGB OG INDHOLD (METODE)

Generelt for Borgerradgiverens egen driftundersggelser

Borgerradgiverens generelle egen driftundersggelse indledes med en hering af den eller de invol-
verede forvaltninger. For hver forvaltning, som inddrages, hgres savel forvaltningens direktion
som eventuelle relevante decentrale enheder.

| heringsbrevet beskriver Borgerradgiveren i generelle vendinger temaet for undersggelsen og
beder om en rakke oplysninger og dokumentationsmateriale, herunder eventuelt om udlan af
relevante sagsakter til nermere undersogelse.

Nogle undersggelser vil vere meget omfattende, mens andre vil vaere malrettede mod nermere
udvalgte forhold. Dette er forudsat ved udvidelsen af Borgerradgiverens kompetence.

Pa baggrund af dokumentationsindsamlingen udarbejder Borgerradgiveren en forelgbig rapport,
som sendes til forvaltningen med henblik pa forvaltningens og eventuelle decentrale enheders
bemarkninger til rapportens faktiske oplysninger.

Den forelgbige rapport vil ogsa indeholde de udtalelser (herunder kritik/henstilling), som Borger-
radgiveren forventer at komme med, men disse har netop en forelabig karakter, eftersom faktu-
elle oplysninger i rapporten kan korrigeres gennem forvaltningens bemzerkninger. Forvaltningen
informeres siledes allerede pa dette tidspunkt om det forventede udfald af undersagelsen.

Efter modtagelse af forvaltningens eventuelle bemarkninger indarbejder Borgerradgiveren for-
valtningens bemarkninger til de faktiske forhold og foretager eventuelle @ndringer i undersogel-
sens konklusioner, som disse matte give anledning til. Borgerradgiveren udarbejder pa denne bag-
grund den endelige rapport. Rapporten er stilet til den involverede forvaltning og eventuelle de-
centrale enheder.
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| nogle tilfzlde kan den endelige rapport indeholde uafklarede spargsmal eller af andre grunde
kraeve en opfglgning, f.eks. fordi Borgerradgiveren har bedt om en underretning om, hvad en hen-
stilling giver anledning til. | disse tilfelde vil den endelige rapport fglges op af en (eller flere) op-
felgningsrapport(er), indtil alle forhold i undersggelsen er afklaret.

DENNE UNDERSQGELSES METODE

Denne undersggelse er gennemfort efter de generelle principper, som er beskrevet ovenfor.

REAKTIONSMIDLER OG BEDMMELSESGRUNDLAG

Borgerradgiveren har de samme reaktionsmidler som Folketingets Ombudsmand. Borgerradgive-
ren kan saledes udtale kritik og komme med henstillinger til forvaltningen. Kritik er udtryk for en
faglig vurdering af, at regler og retningslinjer mv. ikke er overholdt.

Borgerradgiveren kan henstille til forvaltningen at &ndre procedurer eller lignende pa et givent
omrade.

Derudover kan Borgerradgiveren papege mere generelle problemstillinger i sin arsberetning, som
afgives til Borgerrepraesentationen.

Borgerradgiveren har i forbindelse med sin egen driftvirksomhed lagt sig fast pa en sproglig skala
for graduering af kritikkens alvorlighed. Skalaen omfatter konstateringer af, at noget er uheldigt,
konstateringer af begaede fejl, at noget er beklageligt, meget beklageligt, kritisabelt, meget kritisa-
belt eller staerkt kritisabelt. Skalaen med bemarkninger er optrykt som bilag til denne rapport.

Borgerridgiverens bedemmelsesgrundlag er det samme som Folketingets Ombudsmands, nemlig
skreven ret (herunder love, bekendtgerelser, cirkuleerer og vejledninger), god forvaltningsskik
samt overordnede humanitere og medmenneskelige betragtninger. Hertil kommer Kgbenhavns
Kommunes vaerdigrundlag, kommunikationspolitik og andre politisk vedtagne retningslinjer. Bor-
gerradgiveren bestreber sig desuden pa at anvende samme malestok for sine vurderinger som
Folketingets Ombudsmand.

Borgerridgiverens opgave er at undersgge, om kommunens forvaltninger og institutioner over-
holder gzldende lovgivning, god forvaltningsskik, kommunens vedtagne politikker og beslutninger
om serviceniveau og -standard. Borgerradgiveren har siledes ikke srligt til opgave at komme
med ros eller lignende tilkendegivelser om positive forhold.

Borgerradgiverens rapporter om egen driftundersegelser vil derfor ikke indeholde ros (i hvert
fald ikke i videre omfang), og leeseren ber notere sig, at fravaeret af ros ikke er ensbetydende

med, at Borgerradgiveren alene har konstateret negative forhold i forbindelse med sin underse-
gelse.

SKRIFTLIGE KILDER (MODTAGET DOKUMENTATION MV.)

Borgerradgiveren bad ved breve af 14. september 201 | kommunens syv forvaltninger om en ud-
talelse, og om indsamling af en bestemt type sagsakter fra de syv forvaltningers centrale eller de-
centrale enheder.

Borgerradgiveren anferte blandt andet falgende til forvaltningerne:

”Undersggelsens tema og anmodning om oplysninger
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Formilet med undersggelsen er, at fa belyst, hvorvidt kommunens forvaltninger i praksis
efterlever geldende retningslinjer og sikrer korrekt journalisering af elektronisk kommu-
nikation med borgere, brugere og erhvervsdrivende.

Jeg anmoder pa denne baggrund om at modtage folgende oplysninger:

I. Hvilke konkrete retningslinjer er der i forvaltningen fastsat for journalisering af elektro-
nisk kommunikation til og fra borgere, brugere, erhvervsdrivende og andre myndigheder?
Jeg beder om at modtage kopi af disse retningslinjer.

2. Jeg beder sarligt forvaltningen fremsende eller redegere for de konkrete retningslinjer
for journalisering af e-mailkorrespondance.

3. Endvidere anmoder jeg om udlan af de seneste 10 sager, afsluttet forud fra dags dato,
om [Bestemt sagstype fra forvaltningen], der indeholder elektronisk kommunikation (e-
mail).

Min anmodning omfatter alle sagernes akter, og oplysninger herunder:

a. Sagens bilag
b. Journalark (herunder udskrifter fra elektroniske journaler)
c. Oversigt over akterne (safremt dette findes)”.

Jeg bad om at modtage svar inden 6 uger.

Jeg modtog herefter:

- den | I. og 26. oktober 201 | breve fra @konomiforvaltningen samt supplerende oplys-
ninger ved e-mail af 20. juni 2012

- den |5. november 201 | brev fra Kultur- og Fritidsforvaltningen, samt supplerende op-
lysninger ved brev 4. februar 2013

- den 25. oktober 2011 brev og den |. november 201 | e-mail fra Berne- og Ungdomsfor-
valtningen

- den 3. november 201 | e-mail fra Sundheds- og Omsorgsforvaltningen

- den |7. november 201 brev fra Socialforvaltningen

- den |. november 201 | e-mail fra Teknik- og Miljeforvaltningen

- den 10. november 201 | brev fra Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen, samt sup-
plerende oplysninger ved e-mail af 25. november 2012 og brev af 28. november 2012.

Jeg modtog folgende materiale:
@konomiforvaltningen

e Udtalelse
e Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune

Kultur- og Fritidsforvaltningen

Principper for ensrettet journalisering i Kultur- og Fritidsforvaltningen
Kgbenhavns Ejendommes lokale vejledning i journalisering

E-mail politik for Kultur- og Fritidsforvaltningen

Post- og Scanningsinstruks for Kebenhavns Kommune
ESDH-Handbogen

Ved brev af |3. februar 2013 modtog jeg endvidere fra Kultur- og Fritidsforvaltningen

e Udtalelse
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e Post og scanningsinstruks
e  Ens journaliseringspraksis i KFF
e  Principper for journalisering

Borne- og Ungdomsforvaltningen
e Udtalelse
e Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune
e 10 gode vaner pa journaliseringsomradet

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen
e Udtalelse
e Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune juli 2010
e Journaliseringsinstruks 2009
e  Overordnet ramme for post- og scanningsinstruks 2004
e E-mailpolitik
¢ MedCom Standarder
e Kos Vejledning april 2010
Socialforvaltningen
e Udtalelse
e Retningslinjer for hvornar og hvordan medarbejdere kan kommunikere elektronisk med
borgere, private, herunder virksomheder, og offentlige myndigheder
e  Falles retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune
¢ Retningslinjer for sagers forelse

Teknik- og Miljeforvaltningen
e Udtalelse
e Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune. Vedrerende journalisering af
elektronisk post er der henvist til punkt 2.2 og 5
e Teknik- og Miljgforvaltningens Registreringsvejledning. Vedrerende journalisering af elek-
tronisk post er der henvist til punkt 1.2.1, 1.2.3, 4.1, 4.2, og 4.3.2
e  Politik for handtering af e-mails

Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen
e Udtalelse
e Arbejdsprocesser og retningslinjer for anvendelse af EDH i Kebenhavns Kommune, Be-
skaeftigelses- og Integrationsforvaltningen, Ydelsesservice, Kontanthjalp og Lentilskud
e Vejledning til slutbruger KMD sag EDH YDS Kth.

Det modtagne materiale bestod herudover af:

10 sager fra @konomiforvaltningen om boligstotte.

10 sager fra Kultur- og Fritidsforvaltningen, Kebenhavns Ejendomme om aktindsigt.

10 sager fra Borne- og Ungdomsforvaltningen om specialundervisning.

9 sager fra Sundheds- og Omsorgsforvaltningen omhandlende klager.

10 sager fra Socialforvaltningen, Handicapcenter Kgbenhavn om merudgifter til handicappede
bern og tabt arbejdsfortjeneste til foreeldre med handicappede born.

- 10 byggesager fra Teknik- og Miljeforvaltningen, Center for Byggeri.

- 10 sager fra Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen, Ydelsesservice om kontanthjzlp.

Udtalelserne og materialet er gengivet relevante steder nedenfor.
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3. SAMMENFATNING

Jeg har som folge af, at det pa baggrund af det fremsendte materiale og det i forste omgang oply-
ste ikke har vaeret muligt for mig at undersege journaliseringssikkerheden i Teknik- og Miljafor-
valtningen, samt forvaltningens bemarkninger i brev af 12. marts 2014 til mig, besluttet at udskille
undersggelsen af journaliseringssikkerheden i Teknik- og Miljaforvaltningen til en selvsteendig op-
felgende rapport. Journaliseringssikkerheden i Teknik- og Miljgforvaltningen er derfor ikke afrap-
porteret i denne rapport.

Efter min gennemgang af 59 sager fra de resterende seks forvaltninger kan jeg konstatere, at 97 %
af sagerne lider af storre eller mindre mangler i forhold til de gaeldende regler og retningslinjer
for journalisering af elektronisk kommunikation. Et n&rmere overblik over hvilke fejl, der er tale
om findes pa side 79 og frem efter gennemgangen af de seks omfattede forvaltninger.

Dette har medfert, at jeg har udtalt kritik i varierende grad af de seks forvaltninger. Jeg har i flere
enheder henstillet til, at der ivaerkszettes et arbejde for at sikre en hgjere grad af journaliserings-
sikkerhed og har bedt om orientering om de overvejelser, forvaltningerne gor sig i forbindelse
med mine henstillinger.

Jeg finder resultatet af denne undersggelse sterkt bekymrende set i lyset af, at kommunen pa
baggrund af lov om offentlig digital post fra november 2014 skal kommunikere elektronisk med
borgerne i endnu hgjere grad end tidligere, da der med loven med visse undtagelser indfgres krav
om obligatorisk tilslutning til digital post for borgere og virksomheder.

Sarligt er jeg bekymret for de enheder i forvaltningerne, som ikke anvender et elektronisk do-
kumenthandteringssystem, da min undersegelse tyder pa, at der er en stgrre grad af journalise-
ringssikkerhed i de enheder, som anvender et elektronisk dokumenthandteringssystem. Alvorlig-
heden og mangden af fejl er i enheder, der har et sadant elektronisk system mindre, end i de
enheder, som anvender et papirarkiv. Dette kan illustreres ved, at jeg i denne undersogelse i de
tre enheder, der anvender papirarkiv, i to tilfelde finder grundlag for at udtale, at journaliseringen
af den elektroniske kommunikation er meget kritisabel og kritisabel, men jeg i de fire enheder,
der anvender elektronisk dokumenthandtering i tre tilfelde finder grundlag for at udtale at jour-
naliseringen af den elektroniske kommunikation er beklagelig eller uheldig. Min kritik er altsa
generelt set mindre alvorlig i de enheder som anvender elektronisk dokumenthandtering.

| min undersggelse har jeg refereret til @konomiudvalgets arlige status for Kgbenhavns Kommu-
nes arkiverings- og journaliseringspraksis, som bliver udarbejdet pa baggrund af en spergeskema-
undersggelse blandt ansatte i Kgbenhavns Kommune. Undersgagelsen bygger pa 1458 responden-
ter samt et omfattende dataudtrek. | undersggelsen konkluderes det vedrgrende journalisering af
e-mails, at en relativt stor andel e-mail, som rettelig burde journaliseres, ikke journaliseres. | sta-
tus for journaliseringsomradet henvises til, at det fremgar af Koncernservices arsrapport for 2010
om kommunens brug af eDoc, at hver medarbejder i Kebenhavns Kommune (med PC) i gennem-
snit producerer 23 e-mails om dagen, men at hver eDoc-bruger i gennemsnit journaliserer 69 e-
mails om aret. Det ma formodes, at en del af disse e-mails rettelig burde have varet journalise-
ret.

Min undersggelse synes at stemme overens med konklusionen vedrerende journalisering af e-
mails i @konomiudvalgets arlige status for Kebenhavns Kommune arkiverings- og journaliserings-
praksis samt Koncernservices arsrapport for 2010 om kommunens brug af eDoc. Efter min vur-
dering styrker disse tal i feellesskab den bekymring for journaliseringssikkerheden ved elektronisk
kommunikation som jeg ovenfor har givet udtryk for.

@konomiforvaltningen har i forbindelse med hering om den forelgbige rapport i brev af | 1. no-
vember 2013 til Borgerradgiveren blandt andet oplyst falgende:
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“Borgerradgiverens rapport tegner et billede af, at man ikke i tilstraekkeligt grad efterlever
principperne for journalisering eller kommunens egne retningslinjer for journalisering og
arkivering ('Retningslinjer for journalisering' og '10 gode vaner for journalisering’). Det er et bil-
lede, som gar igen i de to undersegelser (fra 201 | og 2012) om kommunens journalise-
rings- og arkiveringspraksis, som er afgivet til @konomiudvalget af en arbejdsgruppe, der
teeller repraesentanter fra alle forvaltninger, Stadsarkivet og Koncernservice (undersogelser
som ogsa Borgerradgiveren henviser til).

Foranlediget af de to afrapporteringer, er arbejdsgruppen undervejs med at adressere en
rakke af de problemstillinger, som her er afdekket. Konkret er der tale om fire fglgende
temaer, som arbejdsgruppen skal arbejde videre med i den kommende tid:

e Journalisering af e-mails/journalisering i drev: For mange bruger Outlook eller drevene
som journaliseringssystem

e Forkortelser/Sigende titler: Hvad skal KK’s politik vaere — hvor meget eller hvor lidt skal vi
gore brug af forkortelser, og hvordan sikrer vi sigende titler pa dokumenter og sager?

e  Ledelsesfokus: Hvordan kan ledelsesfokusset pa spargsmalet om journalisering og arkive-
ring oges!?

e Justering af vejledninger: De udarbejdede vejledninger og de 10 gode vaner skal opdateres
savel i indhold som design.

Konkret er arbejdsgruppen i feerd med at udarbejde procesplaner for de fire temaer (der
er ovenfor tale om arbejdstitler), og forventningen er, at det er et arbejde, der vil forega i
2014. Der er, som det fremgar, tale om temaer, som ogsa i hgj grad omfatter de problem-
stillinger, som Borgerradgiveren ger opmarksom pa, hvilket kun understreger deres rele-
vans og aktualitet. Det galder ikke mindst temaet om ’journalisering af e-
mails/journalisering i drev’ og forkortelser/sigende titler’. Det bemaerkes i den forbindelse,
at temaerne ogsa vil favne problemstillingen vedrerende tidspunktet for journalisering,
som er omtalt i Borgerradgiverens forelgbige rapport om journaliseringssikkerhed ved
elektronisk kommunikation.

Arbejdsgruppen vil inddrage Borgerradgiveren i arbejdet med henblik pa at sikre, at der
bliver taget hgjde for de konstateringer, som den forelgbige rapport om journaliserings-
sikkerhed ved elektronisk kommunikation, viser.

(..)

Systemmeessig understottelse af elektronisk journalisering i eDoc
| forhold til den systemmassige understottelse af elektronisk journalisering skal falgende
bemaerkes:

I juli 2013 blev udrulningen af den nye version af eDoc til forvaltningerne tilendebragt —
herefter benavnt eDoc 4.1 | forhold til den elektroniske kommunikation kan sagsbehand-
lerne journalisere i eDoc 4.1. uden at forlade Outlook, og samtidig bevare overblikket
over de aktuelle sager:

e Handtering af indkommen email: eDoc 4.1 kan journalisere med "trek og slip”, saledes at
sagsbehandlerne ikke behaver at dbne mailen ved journalisering. Dog skal man i denne ar-
bejdsgang vare opmaerksom pa titelgivningen, der hentes direkte fra mailens emnefelt.

e  Handtering af udgdende email: eDoc 4.1 kan sende mails direkte fra systemet, og derud-

over er der pa lige fod med de indkomne mails mulighed for at journalisere dem direkte
fra Outlook med trak og slip”.
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Der er mulighed for at fa vist egne aktuelle eDoc 4.1 sager i Outlook, sa man til stadighed
har overblik over egne sager, og har mulighed for at journalisere uden at skulle ind i selve
systemet og foretage sogninger.

| selve eDoc 4.1 er der, til forskel fra for, mulighed for selv at definere de visninger, sags-
behandleren vil have, bade pa sags- og dokumentniveau. Det er med til at sikre, at sagsbe-
handleren Igbende kan tilga egne eller afdelingens sager og dokumenter nemt og effektivt.

Understottelse af journalisering fra Outlook er vasentligt forbedret i denne version i for-
hold til tidligere versioner. Det understgtter en mere konsekvent registrering af mails, og
muligger en generelt bedre registreringspraksis pa dette omrade i de dele af forvaltninger-
ne, der anvender eDoc 4.1.

| en kommende version af eDoc 4.1 er mailfunktionaliteten udbygget yderligere, saledes at
der for sagsbehandlerne kan forventes en endnu nemmere handtering af mails. Implemen-
teringen af denne version er i endnu i planlegningsfasen, men forventes gennemfert i for-

aret 2014.”
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4. GENERELLE BEMARKNINGER

4.1 DOKUMENTATIONSGRUNDLAGET

| forbindelse med iverkszttelse af undersggelsen anmodede Borgerradgiveren de syv forvaltnin-
ger om at fremsende oplysninger om, hvilke konkrete retningslinjer der i forvaltningerne er fast-
sat for journalisering af elektronisk kommunikation.

Der blev endvidere anmodet om fremsendelse af eller redeggrelse for de konkrete retningslinjer
for journalisering af e-mailkorrespondancer.

Vejledningen “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” er den overordnede
ramme for al journalisering i kommunen — uanset hvilken type af sager, der er tale om, og uanset
hvilket journaliseringssystem, der benyttes. Forvaltningerne kan have supplerende vejledninger,
som tager hgjde for lokale forhold og praksis samt systemspecifikke vejledninger, s leenge disse
er i overensstemmelse med de overordnede retningslinjer i denne vejledning.

10 gode vaner for journalisering i Kebenhavns Kommune er en centralt udarbejdet kort gennem-
gang af de grundleggende principper bag god journalpraksis, som ligger til grund for ovenstaende
retningslinjer.

Af vejledningen “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” fremgar det, at det er
sagsbehandlerens ansvar, at en sag er fuldstendig. Dette medfgrer, at indgdende dokumenter og
e-mails af betydning for sagen, udgaende dokumenter og e-mails af betydning for sagen, og egne
og andres notater skal journaliseres i et relevant journal- eller ESDH-system, og at dette sa vidt
muligt skal ske senest dagen efter modtagelsen. Journaliseringen skal vare entydig.

Det fremgar endvidere, at der skal vaere en stedfortraeder, som handterer post ved fravaer fra
arbejdspladsen, at sager skal lukkes, nar de er ferdigbehandlede, og at der ikke ma sendes flere
oplysninger end ngdvendigt ved fremsendelse af sager elektronisk.

Ved journaliseringen anvendes KKeNem, som er Kgbenhavns Kommunes elektroniske journal-
plan. Journalplanen er baseret pa enkeltsagsprincippet.

Folgende forvaltninger har i svarmaterialet til Borgerradgiveren henvist til disse overordnede ret-
ningslinjer:
e  Okonomiforvaltningen
Kultur- og fritidsforvaltningen
Borne- og Ungdomsforvaltningen
Sundheds- og Omsorgsforvaltningen
Socialforvaltningen
Teknik- og Miljeforvaltningen

Det er i den overordnede vejledning forudsat, at forvaltningerne udarbejder supplerende vejled-
ninger i det omfang dette af hensyn til lokale forhold og praksis eller af systemmassige forhold er
relevant. Det er forudsat, at disse supplerende vejledninger ikke er i modstrid med den overord-
nede vejledning.

Folgende forvaltninger har i svarmaterialet til Borgerradgiveren henvist til supplerende konkrete
vejledninger, som er udarbejdet decentralt:

Kultur- og fritidsforvaltningen
Sundheds- og Omsorgsforvaltningen
Socialforvaltningen

Teknik- og Miljeforvaltningen
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e  Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen

Folgende forvaltninger har i svarmaterialet til Borgerradgiveren henvist til konkrete retningslinjer
for journalisering af e-mailkorrespondance:

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen
Socialforvaltningen

Teknik- og Miljeforvaltningen
Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen

4.2 VURDERINGSGRUNDLAGET

Formalet med journalisering er primart, at dokumenter kan identificeres, at sikre effektiv kontrol
med sagsbehandlingen, og at sagen er korrekt oplyst. Korrekt journalisering medfgrer siledes et
overblik over sagens dokumenter, og en sterre sandsynlighed for, at en anmodning om aktindsigt
bliver imgdekommet fuldt ud. En mangelfuld journalisering kan saledes modsat medfere en for-
ringelse af borgerens retsstilling, samt en risiko for, at myndighedens arbejde ikke bliver udfert pa
fuldt betryggende vis.

Journalisering tjener imidlertid ogsa et effektivitetshensyn samt et bevis- og dokumentationshensyn,
idet korrekt journalisering letter sagsbehandlingen i en rzkke tilfzlde, og understatter den paga-
ede sagsbehandling og eventuelle afgarelser.

Endelig tjener korrekt journaliseringen til at skabe et overblik over sagerne, saledes at de arkiv-
maessige og bevaringsmaessige forpligtigelser efter arkivreglerne kan overholdes.

Efter arkivloven skal Statens Arkiver ”sikre bevaringen af arkivalier, der har historisk veerdi eller
tjener til dokumentation af forhold af vaesentlig administrativ og retlig betydning for borgere og
myndigheder”, og sikre muligheden for kassation af ikke bevaringsverdige arkivalier.

Kommunerne kan enten aflevere arkivalier til Statens Arkiver eller til kommunale arkiver opret-
tet med samme formal som Statens Arkiver. Kgbenhavns Kommunes arkivalier opbevares pa
Stadsarkivet.

Der er udarbejdet” Arkivbestemmelser for Kebenhavns Kommune” som er vedtaget af Borger-
reprasentationen den 26. august 2004. Der er endvidere udarbejdet “Retningslinjer for arkivering
i Kebenhavns Kommune” og ”Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune”. Ret-
ningslinjerne er godkendt af Borgerreprasentationen den 7. november 2010.

4.2.1 Gzldende ret om journalisering
Det juridiske grundlag for kommunens journaliseringsforpligtigelse er beskrevet i kapitel 25 i be-
teenkning nr. 1570/2009 om offentlighedsloven:

2. Gzeldende ret om journalsystemets indretning og journalisering

2.1. Journalsystemets indretning

Det folger af § | i Rigsarkivets cirkulere nr. 8 af 12. januar 1998 om statslige myndigheders
journal- og arkivsystemer, at statslige myndigheder skal anvende et journal- og arkivsystem
eller et arkiveringssystem, der skal bidrage til at sikre myndighedens varetagelse af arkiv-
massige hensyn og til, at arkivalier i myndighedens varetzgt kan bevares pa en sidan ma-
de, at de kan stilles til radighed for myndigheder og offentligheden.
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Journalsystemet skal i @vrigt vare indrettet pa en sadan made, at det er muligt pa en hen-
sigtsmassig made at identificere og adskille myndighedens sager, ligesom systemet skal in-
deholde en registrering af de dokumenter (navnlig ind- og udgaende breve), der harer til
de enkelte sager. Herudover skal journalsystemet kunne medvirke til at sikre, at sagerne
bliver ekspederet, og at dette sker inden for rimelige tidsmassige rammer, jf. FOB 1990,
side 339 (side 365 f.).

Det antages herudover at folge forudsatningsvist af offentlighedslovens § 5, stk. I, nr. 2, og
selve offentlighedsordningen, at myndighederne — savel statslige som kommunale — ved
indretningen af deres journalsystemer ud over arkivmassige hensyn og hensynet til en ef-
fektiv sagsstyring tillige skal sikre, at journalsystemet er indrettet saledes, at det er egnet
til at imedekomme borgernes henvendelser vedrerende aktindsigt efter offentlighedsloven,
jf. Vogter, side 142 f., samt FOB 1990, side 339 (side 366).

2.2. Journalisering efter god forvaltningsskik

Der er — som anfgrt under pkt. | —ikke i lovgivningen fastsat regler om, at forvaltnings-
myndighederne har pligt til at foretage journalisering af forvaltningsmyndighedernes doku-
menter, jf. sdledes ogsa FOB 2001, side 539. | den forbindelse bemzrkes, at det ikke kan
antages, at en sadan pligt felger af offentlighedslovens § 5, stk. |, nr. 2, hvorefter retten til
aktindsigt omfatter indfersler i journalen mv. vedrerende den pageldende sags dokumen-
ter (aktlisten), idet denne bestemmelse blot synes at forudsaette, at der galder en ret til
aktindsigt i aktlisten vedrerende den pageldende sag, i det omfang en sadan liste foreligger.

Derimod fglger det af god forvaltningsskik, at en myndighed bgr journalisere ind- og udga-
ende post, og at indkommen post ber journaliseres umiddelbart efter modtagelsen (sam-
me dag eller dagen efter), og sdledes inden de indkomne dokumenter overgar til den
egentlige sagsekspedition. Der kan i den forbindelse henvises til FOB 1974, side 193, hvor
ombudsmanden bl.a. anferte falgende om spargsmalet:

"Efter min mening tilsiger god forvaltningspraksis, at indkommen post sa vidt muligt journa-
liseres umiddelbart efter modtagelsen (samme dag eller dagen efter), og siledes inden de
pageldende dokumenter gar til sagsekspedition. Herfor taler for det forste de almindelige
formal med foretagelse af journalisering, [...] herunder tilvejebringelse af en sikker kontrol
med sagsbehandling. | samme retning taler [...] den geldende offentlighedslovs § 5, stk. I,
nr. 2, hvorefter adgangen til at fa oplysning i overensstemmelse med offentlighedslovens
regler omfatter ’indfgrelser i journaler, registre og andre fortegnelser vedrerende den pa-
geeldende sags dokumenter’; en forudsaetning for, at denne bestemmelse kan virke i over-
ensstemmelse med hensigten, er, at journaliseringen sker umiddelbart efter de pagaldende
dokumenters modtagelse.’

Den nzvnte udtalelse er fulgt op i FOB 1993, side 294, hvor ombudsmanden gav udtryk
for bl.a. falgende vedrerende spargsmalet om journalisering:

"Som det fremgar af den daverende ombudsmands ovenfor gengivne udtalelse [FOB 1974,
side 193], ma det antages, at god forvaltningspraksis tilsiger, at myndighederne tilrettelaeg-
ger journaliseringsarbejdet saledes, at indkommen post sa vidt muligt journaliseres umid-
delbart efter modtagelsen. Udtalelsen forudsztter, at posten i den aktuelle sag skulle jour-
naliseres, men tager nappe stilling til spgrgsmalet om, hvorvidt der i almindelighed er pligt
til journalisering.

Safremt en myndighed undlader at foretage journalisering af indkommen (og udgaet) post
og fordeler dokumenter, der angar samme sag, til forskellige enheder inden for myndighe-
den — siledes som tilfeldet var i den foreliggende sag — er der risiko for, at en anmodning
om aktindsigt i en sag ikke bliver imgdekommet fuldt ud, fordi der ikke er tilstraekkeligt
overblik over, hvor sagens dokumenter befinder sig. For at imadega denne risiko tvinges
en borger, der under disse omstandigheder soger aktindsigt, til at foretage en vaesentlig
mere detaljeret identifikation af sagen eller de @nskede dokumenter, end forudsat i offent-
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lighedslovens § 4, stk. 3. Det forhold, at en myndighed undlader at foretage en samlet regi-
strering af de dokumenter, der harer til en sag, kan saledes indebaere en ikke uvaesentlig
forringelse af borgernes retsstilling efter offentlighedsloven, bl.a. i tidsmaessig henseende.
Hertil kommer, at der under forhold, hvor der ikke er overblik over, hvor sagens doku-
menter befinder sig, ogsa i andre henseender kan vzre risiko for, at myndighedens arbejde
ikke bliver udfert pa fuldt betryggende made. Pa den baggrund er det min opfattelse, at
god forvaltningsskik tilsiger, at en myndighed i almindelighed ber foretage systematisk
journalisering af indkommen og udgaet post, og at dette i serlig grad ma gelde, hvor und-
ladelse vil stride mod hensynet til borgernes adgang til aktindsigt, (det vil sige isar, hvor
der er tale om stgrre sager med mange dokumenter fordelt pa forskellige administrative
enheder).

Ombudsmanden har ogsa i FOB 2001, side 539, bergrt det omhandlede spgrgsmal. Sagen
drejede sig om, at en boligstattemodtager klagede over et krav fra et socialcenter om til-
bagebetaling af boligstotte. Boligstottemodtageren gjorde geldende, at han skriftligt havde
orienteret socialcenteret om den indkomststigning, der senere farte til kravet om tilbage-
betaling. Socialcenteret gjorde heroverfor geldende, at centret ikke havde modtaget bre-
vet med boligstattemodtagerens orientering. Sagen gav bl.a. anledning til en gennemgang af

socialcentrets journaliseringspraksis. | den forbindelse udtalte ombudsmanden bl.a. folgen-
de:

'Boligstottemodtagerens pligt til at oplyse om ®ndrede forhold er af afgerende betydning
savel i relation til muligheden for omberegning af boligstatten i lgbet af aret som i relation
til muligheden for periodeopdeling af efterfelgende regulering af boligstotten.

Boligstettemodtageren vil siledes i forbindelse med en eventuel efterregulering af bolig-
stotten have en vaesentlig interesse i at kunne godtgore at myndighederne i lgbet af stotte-
aret skriftligt er blevet orienteret om @ndrede forhold af betydning for retten til boligstat-
te. Det er min opfattelse at hensynet til borgerens mulighed for at varetage denne interes-
se — som det i sagen fra 1993 navnte hensyn til borgerens adgang til aktindsigt [FOB 1993,
side 294] — tilsiger at myndighederne foretager en systematisk journalisering af (bl.a.) ind-
kommen post, herunder sikrer at journaliseringen sker i umiddelbar tidsmaessig sammen-
haeng med myndighedernes modtagelse af posten. Jeg bemaerker i den forbindelse at en
tidsmaessig sammenhang mellem modtagelsen af posten og registreringen heraf efter min
opfattelse generelt ma antages at kunne medvirke til at mindske risikoen for at indkom-
men post forlaegges eller bortkommer hos myndigheden.’

| en utrykt udtalelse af 22. juli 2005 (j.nr. 2004-3990-201), der drejede sig om Statsministe-
riets afgorelse om aktindsigt i dokumenter om arbejdet med den sakaldte Forarspakke, gav
ombudsmanden bl.a. udtryk for falgende med hensyn til spgrgsmalet om, hvorvidt journa-
liseringen i serlige tilfelde kan udskydes, saledes at dokumenterne ikke journaliseres
umiddelbart efter modtagelsen:

"Efter min mening er det ikke uforeneligt med det almindelige udgangspunkt om at doku-
menter journaliseres gjeblikkelig efter modtagelsen, at der i sarlige tilfelde sker en korte-
re udskydelse af journaliseringen. Det bar dog understreges at en sadan udszttelse ber
begranses mest muligt, og at udszttelsen ikke ma medfare risiko for tilsidesattelse af
gxldende regler, herunder reglerne om aktindsigt. Efter min mening kommer en sadan ud-
skydelse normalt kun pa tale i sager som ikke direkte implicerer borgere. Det ma endvide-
re kraeves at der er tale om en kortvarig udskydelse, samt at det sikres at myndigheden i
perioden efter modtagelsen af dokumenter og indtil journalisering sker, har overblik over
dokumenternes antal og placering samt har ubegraenset adgang til at disponere over do-
kumenterne.’

| den omhandlede sag om Forarspakken gav ombudsmanden i gvrigt bl.a. udtryk for fal-
gende i forhold til Statsministeriets praksis, hvorefter e-mails blev slettet (og derfor natur-

JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION




ligvis heller ikke blev journaliseret), hvis e-mailen efter sit indhold kunne sidestilles med en
telefonsamtale:

’Efter min mening er det tvivisomt om ministeriet efter et sa vagt kriterium — sidestille
med telefonsamtaler — kan antages at vaere befgjet til at slette e-mails. Imod ministeriets
praksis kan indvendes at en e-mail fremtrader som et dokument, og at en e-mail vil kunne
printes ud og lzgges pa sagen. Pa den anden side ma det erkendes at den ikke uvaesentlige
ressourcemassige belastning der er forbundet med at s@rge for opbevaring og/eller jour-
nalisering af samtlige e-mails en myndighed modtager eller sender, taler imod at anse alle
e-mails for omfattet af loven. Jeg finder det ikke pakraevet at tage endelig stilling til dette
generelle spgrgsmal i den konkrete sag. Jeg har samtidig hermed henledt Offentligheds-
kommissionens opmarksomhed pa problemet.’

Foruden de nzvnte ombudsmandssager kan der — for sa vidt angar spergsmalet om, hvor-
vidt myndighederne skal foretage journalisering — henvises til Gammeltoft-Hansen mfl.,
side 396 og side 645, samt Vogter, side 144.

Pa baggrund af den omtalte ombudsmandspraksis ma det antages, at spgrgsmalet om jour-
nalisering i henhold til god forvaltningsskik kan beskrives saledes:

God forvaltningsskik tilsiger i forste raekke, at forvaltningsmyndighederne foretager en sy-
stematisk (og lebende) journalisering af ind- og udgdende post.

Endvidere kan det ikke antages, at god forvaltningsskik indebzrer, at alle afsendte eller
modtagne e-mails skal journaliseres, men den nzrmere afgraensning af, hvilke e-mails der
skal (eller ikke skal) journaliseres, er derimod ikke fastlagt neermere.

For sa vidt angar tidspunktet for journalisering falger det af god forvaltningsskik, at i hvert
fald indgaende post, men formentlig ogsa udgaende post, sa vidt muligt skal journaliseres
umiddelbart efter modtagelsen (for udgaende post efter afsendelsen). Herved sigtes til, at
journaliseringen foretages samme dag eller dagen efter, at det pagzldende dokument mod-
tages eller afsendes og for sa vidt angar modtagne dokumenter inden de gar til sagsekspe-
dition.

Tidspunktet for journaliseringen af indkommen post (og formentlig ogsa udgaende post)
kan dog udskydes kortvarigt, hvilket (ogsa) folger af, at det i de ovenfor omtalte ombuds-
mandsudtalelser er anfert, at dokumenterne ’sa vidt muligt’ skal journaliseres umiddelbart
efter modtagelsen eller afsendelsen. En udskydelse kan dog alene ske under betingelse af,
at der er tale om en sag, der ikke direkte implicerer borgerne, at udskydelsen ikke medfe-
rer risiko for tilsidesattelse af geldende regler, herunder reglerne om aktindsigt, og at det
i ovrigt sikres, at myndigheden i perioden efter modtagelsen af dokumenter og indtil jour-
nalisering sker, har overblik over dokumenternes antal og placering samt har ubegranset
adgang til at disponere over dokumenterne.”

Det antages i samme betankning, at journaliseringspligten er galdende for afsendte og modtagne
dokumenter, interne dokumenter i endelig form, som har betydning for sagen eller sagsbehand-
lingen, samt e-mails og sms-beskeder i det omfang, disse skulle have varet journaliseret, hvis hen-
vendelsen havde foreligget i papirform.

Med ikrafttradelsen af den nye offentlighedslov pr. |. januar 2014 er kravet om journaliseret ble-
vet lovfastet. Fra denne dato gelder altsa reglerne i offentlighedslovens § 15, som fortsat supple-
res af kommunens egne retningslinjer for journalisering.

4.2.2 G=ldende ret om elektronisk kommunikation

Da temaet for egen driftundersggelsen er at undersege, om forvaltningerne i Kebenhavns Kom-
mune i praksis efterlever geldende retningslinjer og sikrer korrekt journalisering af elektronisk
kommunikation med borgere, brugere og erhvervsdrivende, ma der i vurderingsgrundlaget ngd-
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vendigvis ogsa inddrages gzldende ret, som knytter sig szrligt til journalisering af elektronisk
kommunikation.

Folketinget har den 6. juni 2012 vedtaget lov om offentlig digital post. Loven trader i kraft den .
juli 2012. Reglerne om obligatorisk tilslutning for borgere traeder i kraft fra november 2014.

Hovedindholdet i loven er, at det — med visse undtagelser — gores obligatorisk for borgere og
virksomheder at blive tilsluttet til digital post. Lovforslaget sikrer, at der tages hensyn til borgere
med szrlige behov, der ikke selv kan anvende den digitale postlasning.

Loven omfatter alle former for meddelelser fra det offentlige, herunder afgerelser, og sidestiller
retsvirkningerne af digital kommunikation med retsvirkningerne af skriftlige meddelelser, der sen-
des med traditionel papirpost. Det betyder, at meddelelser sendt gennem digital post far samme
bindende virkning, som papirpost har i dag.

Ved siden af den formelle lovgivning regulerer en rakke aftaler indgaet mellem regeringen og
kommunerne den digitale kommunikation. Da der i henhold til det forvaltningsretlige hjemmels-
krav alene kan palegges borgerne byrder ved lov, regulerer aftalerne alene mulighederne for at
benytte digital kommunikation mellem myndigheder samt borgerens ret til at sende og modtage
elektronisk post. eDag-aftalerne er eksempler pa dette.

eDagl-aftalen medforte, at alle myndigheder fra den |. september 2003 havde ret og pligt til at
sende og modtage dokumenter digitalt. Formalet med aftalen var, at e-post blev anerkendt som

officiel korrespondancemade mellem myndigheder

eDag2-aftalen medferte, at ogsa borgere fra den |. februar 2005 havde ret til at sende og modta-
ge breve og dokumenter digitalt som sikker e-post med digital signatur.

eDag3-aftalen havde som mal at skabe nem adgang til det offentlige pa nettet. Fra den |. novem-
ber 2010 skulle borgere kunne sende og modtage post til og fra det offentlige via deres digitale

dokumentboks (e-boks og Digital Post).

Kgbenhavns Kommune har en e-mail- og internetpolitik.

4.3 JOURNALISERINGSPRAKSIS | KBENHAVNS KOMMUNE STATUS 2011

| 2010 vedtog @konomiudvalget felles journal- og arkivpraksis for Kebenhavns Kommune. | den
forbindelse blev der udarbejdet felles retningslinjer/vejledninger for arkivering og journalisering,
samt en pixi-udgave af journaliseringsvejledningen: 10 gode vaner for journalisering”.

Med @konomiudvalgets vedtagelse blev det foruden vejledningerne ogsa besluttet, at @konomi-
udvalget med start fra 201 | skulle forelegges arlig status for Kebenhavns Kommunes arkiverings-

og journaliseringspraksis.

Denne status er udmentet i rapporten ” Journaliseringspraksis i Kebenhavns Kommune status
201 1”. Rapporten havde i sin spargeskemadel i 201 | srligt fokus pa journalisering af e-mails.

Af rapporten fremgar fglgende om journalisering af e-mails:

”udvalgt problemstilling: Journalisering af e-mails
Sporgsmal 17:
Journaliserer du e-mails i journaliseringssystemet pa linje med andre doku-

menter?

Det er arbejdsgruppens antagelse, at en relativt stor andel e-mails ikke journaliseres, her-
under ogsa en del, som rettelig burde. Det understgttes af, at arsrapport 2010 fra KS om
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kommunens eDoc-brug, som viser, at hver medarbejder i Kebenhavn (med PC’er) i gen-
nemsnit producerer 23 e-mails om dagen, men at hver eDoc-bruger kun i gennemsnit
journaliserer 69 sadanne — om dret.

Svarene pa spergsmal |7 bekrafter antagelsen om, at e-mail ikke journaliseres i ner sam-
me grad, som de burde. Kun 19 % journaliserer altid e-mails pa linje med andre dokumen-

ter, og en relativt stor andel pa 25 % journaliserer aldrig e-mails.

Total

Journaliserer du e-mails i journaliseringssy-

stemerne pa linje med andre dokumenter? et gute
Ja, altid 19 % 156
Ja, ca. hver anden gang 7 % 54
Ja, ca. hver tredje gang 5 % 38
Ja, men sjaldnere 35 % 281
Nej, aldrig 25 % 198
Ikke relevant 10 % 78
Total 100 % 805

Tabel |: Journaliserer du e-mails i journaliseringssystemerne pa linje med andre dokumenter?

Problematikken understreges, nar man ser pa de enkelte forvaltninger. Her journaliserer
henholdsvis 42 og 52 % af brugerne i BUF og KS ikke e-mails, mens det i bedste fald er en
fierdedel (BIF, KFF og SOF), der journaliserer e-mails pa linje med andre dokumenter-.

Total (%)

Journaliserer du e-

mails i journalise-

ringssystemernepa | BIF | BUF | KFF | SOF | SUF | TMF | OKF | KS

linje med andre do-

kumenter?

Ja, altid 23 14 24 26 18 17 18 14
Ja, ca. hver anden 7 > 8 9 8 8 7 3
gang
Ja, ca. hver tredje > 1 10 6 6 6 4 0
gang
Ja, men sjaldnere 41 30 37 30 41 33 45 17
Nej, aldrig 20 42 12 12 23 24 20 52
Ikke relevant 7 10 8 17 4 12 5 15
Total 10(/10 100 % [ 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %

Tabel 2: Journaliserer du e-mails i journaliseringssystemerne pa linje med andre dokumenter? Alle enheder
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Sporgsmal 18:
Nar du har en e-mailkorrespondance (flere mails i samme ”’trad’’), hvordan
journaliserer du sa mailene, enkeltvis eller flere sammen?

Det er arbejdsgruppens antagelse, at det er udbredt praksis at journalisere flere e-mails
sammen, uanset at det formelle krav er, at det bar ske enkeltvis. Det bekreftes af
spergsmal |8, hvor man, for savel kommunen som helhed som for de enkelte enheder,
kan se, at et mindretal journaliserer e-mails enkeltvis, men majoriteten lader praksis af-
haenge af den konkrete e-mailkorrespondance.

Total

Nar du har en e-mailkorrespondance (flere
mails i samme ”trad”), hvordan journaliserer Procent Antal
du sa mailene, enkeltvis eller flere sammen?

Enkeltvis 19 % 102
Altid hele korrespondancen (traden) samlet 22 % 117
Det er forskelligt — afhanger af korrespon- o

dancen (tradens) lengde 59 % 310
Total 100 % 529

Tabel 3: Nar du har en e-mailkorrespondance, hvordan journaliserer du sa mailene, enkeltvis eller flere sammen?

Total (%)

Nar du har en e-
mailkorrespondance
(flere mails i samme

”trad”), hvordan BIF | BUF | KFF | SOF | SUF | TMF | OKF KS

journaliserer du sa
mailene, enkeltvis
eller flere sammen?

Enkeltvis 25 14 23 16 26 16 14 14

Altid hele korre-
spondancen (traden) 22 28 16 23 23 18 25 27

samlet
Det er forskelligt —
afhzanger af korre- 52 58 61 61 51 66 62 59

spondancen (tra-
dens) laengde

Total 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %

Tabel 4: Nar du har en e-mailkorrespondance, hvordan journaliserer du sa mailene, enkeltvis eller flere sammen? Alle
enheder

SIDE 24 JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION




Sporgsmal 19:

Nar du journaliserer e-mails, der indeholder vedhaftede filer, journaliserer du

sa den eller de vedhaftede filer sammen med din mail, eller journaliserer du

ogsa den/de vedhzftede filer sarskilt?

Det var her arbejdsgruppens antagelse, at det er udbredt praksis at journalisere eventuelle

vedhaftede filer ssmmen med den e-mail, de er vedhaftet, og ikke at journalisere dem

hver for sig. Der er ikke formelle krav til, om det skal ske pa den ene eller anden made —
blot de vedhzftede filer kan fremsgges. Narvarende spargsmal tjente til at afdekke, hvad

som var praksis i kommunen.

For savel kommunen som helhed som for enhederne fremgar, at den mest udbredte prak-
sis er, at journaliserer vedhaftede filer sammen med ens e-mail, og hertil at en stor del la-

der det afhenge af den konkrete e-mail og de vedhaftede filer. Kun en lille del har det
som princip at journalisere de vedhzftede filer sarskilt.

Total

Nar du journaliserer e-mails, der indeholder
vedhzftede filer, journaliserer du sa den eller

de vedheeftede filer sammen med din mail, Procent Antal
eller journaliserer du ogsa den/de vedhzefte-
de filer saerskilt?

Jeg jou_rnallse!'er vedhaftede filer sammen 50 % 262
med min e-mail

Jeg journaliserer de vedhaftede filer sarskilt 5 % 29
Det er forskelligt afha@ngigt af e-mailen og de
vedhaftede filer 39 % 204
Ikke relevant 6 % 34
Total 100 % 529

Tabel 5: Nar du journaliserer e-mail, der indeholder vedhaftede filer, journaliserer du sa den eller de vedhaftede filer
sammen med din mail, eller journaliser du ogsa den/de vedhzftede filer serskilt?
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Total (%)

Nar du journaliserer
e-mails, der indehol-
der vedhaeftede filer,
journaliserer du sa
den eller de vedhaef-
tede filer sammen
med din mail, eller
journaliserer du ogsa
den/de vedhzeftede
filer saerskilt?

BIF

BUF

KFF

SOF

SUF

TMF

OKF

KS

Jeg journaliserer
vedheaeftede filer
sammen med min e-
mail

62

38

57

40

42

49

59

55

Jeg journaliserer de
vedhaftede filer
saerskilt

14

Det er forskelligt af-
haengigt af e-mailen
og de vedheftede
filer

27

48

35

50

40

43

39

27

Ikke relevant

3

14

4

4

10

5

7

5

Total

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

100 %

Tabel 6: Nar du journaliserer e-mail, der indeholder vedhaftede filer, journaliserer du sa den eller de vedhaftede filer
sammen med din mail, eller journaliser du ogsa den/de vedhaftede filer sarskilt? Alle enheder
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5. UNDERSOGELSENS KONKRETE DEL

Jeg bad ved brev af 4. september 2011 de syv forvaltninger om at fremsende konkrete fastsatte
retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation til og fra borgere, brugere, er-
hvervsdrivende og andre myndigheder. Jeg bad sarligt om fremsendelse af eller redeggrelse for
fastsatte konkrete retningslinjer for journalisering af e-mailkorrespondance. Endelig bad jeg for-
valtningerne om udlan af alle sagens akter i de seneste 10 sager af en bestemt type, afsluttet forud
for den |4. september 201 |, der indeholdt elektronisk kommunikation (e-mail).

De konkrete retningslinjer og sager danner grundlaget for denne del af undersegelsen og dennes
konklusioner.

For hver forvaltning gennemgas de decentralt udarbejdede konkrete retningslinjer for journalise-
ring af elektronisk kommunikation og e-mailkorrespondance, i det omfang sadanne er udarbejdet,
for at undersege om de er i overensstemmelse med den overordnede vejledning om journalise-
ring i Kebenhavns Kommune. For hver forvaltning gennemgas endvidere de |10 fremsendte sager
for at undersgge, om disse er i overensstemmelse med savel de overordnede retningslinjer for
journalisering som de af forvaltningen udarbejdede konkrete retningslinjer for journalisering af
elektronisk kommunikation og e-mailkorrespondance. Sagerne fra hver forvaltning nummereres
I-10.

5.1 SKONOMIFORVALTNINGEN

5.1.1 Retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation og e-
mailkorrespondance

Jeg har ikke modtaget konkrete retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation og
e-mailkorrespondance fra @konomiforvaltningen, hvorfor det forudsattes, at journalisering af
elektronisk kommunikation og e-mails sker i overensstemmelse med de centralt udarbejdede
”Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” og “10 gode vaner for journalisering i
Kobenhavns Kommune”. Det nermere indhold af disse regler er beskrevet i afsnit 4. om do-
kumentationsgrundlaget.

5.1.2 sager

Jeg har modtaget |10 sager om boligsikring og boligydelse fra Borgerservice. Fra den |. marts 2013
er opgaven med at behandle ansggninger om boligstatte og udbetaling af boligstatte overgaet til
Udbetaling Danmark.

Borgerservice anvender e-ansggningssystemet, som er en digital selvbetjeningslgsning.

Det er fra Borgerservice oplyst, at ansggninger og bilag, som fremsendes til kommunen via den
digitale selvbetjening, journaliseres i e-ansggningssystemet. Jeg har pa forespergsel modtaget
skaeermbillede fra KMD Boligstatte, som viser, hvilke bilag der er medsendt elektronisk i forbin-
delse med en elektronisk ansegning om boligstatte.

| alle de sager, hvor der er ansggt om boligstatte via e-ansogning, er der mulighed for at sende
beskeder til borgerne med e-mails gennem e-ansggningssystemet. Der er derfor i alle e-
ansggningssagerne modtaget et dokument kaldet “beskeder via e-ans@gning”. Dette har form af
en journal over de beskeder, som er sendt til borgeren via systemet.

| alle sagerne, bortset fra en, er der vedlagt postoversigt. Det er fra Borgerservice oplyst, at

postoversigten er en kopi af KMD EDH systemets dokumentoversigt. Oversigten viser dokumen-
ter, herunder elektronisk kommunikation, som ikke er modtaget gennem e-ansggningssystemet.
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Af postoversigten fremgar:
e Type (indgdende eller udgaende)
Dokumentnummer
Redigeres (ikke udfyldt, da dokumentnummer fylder hele kolonnen)
Dokument vedr. type (i alle sagerne er typen anfort som “person”)
Dokument vedr. (i dette felt er i alle sager anfert CPR. nr. pa den person, som sagen
vedrorer)
Dato (journaliseringsdato)
Overskrift (dokumentets navn)
Godkendt (ja/nej)
Tilknyttet (ja/nej)
Filtype
Dokumentets storrelse
Sagsbehandlerid
Adgang

Sagnr. |

Det fremgar ikke af postoversigten eller det gvrige fremsendte materiale, at sagen indeholder
elektronisk kommunikation, hvorfor den ikke er relevant for denne undersagelse.

Sag nr. 2

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt er to indgaende og seks
udgaende dokumenter.

| de medsendte sagsakter er der to indgaende dokumenter i form af e-mails fra borgeren af 15.
juni 2011 og 10. august 201 1.

| de medsendte sagsakter er der seks udgaende sagsakter i form af brev om lejekontrakt af 26.
maj 201 |, brev om acontoudbetaling af 15. august 201 |, brev om boligsikring til lejebolig af I.
september 201 |, detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen af |. september, brev om
boligsikring til lejebolig af |. oktober 201 1, detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen
samt bilag et dateret den |. oktober 201 |.

Af sagens journalrapport fremgar det af notat dateret den 26. maj 201 |, at ansggning om bolig-
stotte er modtaget den 8. maj 201 I, og at ansgger tilskrives om at tilsende kopi af den fulde
lejekontrakt. Af postlisten fremgar et udgaende brev af 26. maj 201 | med overskriften "Brev om
lejekontrakt”.

| sagen foreligger en e-mail af I5. juni 2011 fra borgeren. Denne er journaliseret den 6. juni

201 Imed en overskrift, som svarer til emne angivet af borgeren. Af journalrapporten fremgar det
af notat dateret den 16. juni 201 |, at e-mail er modtaget, og at der ikke er vedhaftet lejekon-
trakt.

| sagen foreligger en e-mail af 10. august 201 | fra borgeren. Af denne e-mail fra borger fremgar
det, at e-mailen er vedhzftet filer indeholdende lejekontrakt og kvittering for elektronisk anseg-
ning. E-mailen er journaliseret den | 1. august 2011 med borgerens CPR. nr. som overskrift.

| sagen foreligger der desuden et brev af 15. august 201 | om acontoudbetaling, et brev af |. sep-
tember 201 | om boligsikring til lejebolig, en detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen
af |. september, brev af |. oktober 201 | om boligsikring til lejebolig, en detaljeret oversigt over
udregningen af boligsikringen samt bilag et dateret den |. oktober 201 |. Disse breve fremgar alle
af postoversigten, dog saledes at breve og dokumenter dateret den |. september 201 | er journa-
liseret den 16. august 201 | og breve dateret den |. oktober 201 | er journaliseret den 4. sep-
tember 201 1. Brev af 15. august 201 | er journaliseret samme dag.
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| sagen foreligger en e-ansegning om boligstotte dateret den 18. maj 201 1. | sagen foreligger der
desuden skarmbillede fra KMD Boligstatte, hvoraf det fremgar, at der med den elektroniske an-
s@gning er medsendt ni elektroniske dokumenter ud over ansggningen i form af 6 lgnsedler, do-
kument vedrorende anden indkomst end lgn, lejekontrakt og seneste huslejekvittering. Disse 10
dokumenter foreligger alle i de til Borgerradgiveren fremsendte sagsakter.

Beskeder sendt via e-ansggning er et blankt dokument.
Sagnr.3

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt to indgdende og fem udga-
ende dokumenter.

| de medsendte sagsakter er der to indgaende dokumenter i form af papirudgave af ansggning om
boligstette modtaget i Borgerservice den 2. august 201 | og e-mail af | 1. august 201 | fra borgeren
med vedhzftet budget.

| de medsendte sagsakter er der seks udgaende sagsakter i form af brev af 8. august 201 | til bor-

geren, e-mail af | |. august med kvittering for modtagelse af borgerens e-mail af samme dato, brev
af 15. august 201 | om acontoudbetaling, brev af |. september 201 | om boligsikring til lejebolig af
|.september 201 [, brev til lejebolig af |.oktober 201 | og en detaljeret oversigt over udregningen
af boligsikringen af |. september 201 I.

Af sagens postoversigt fremgar, at alene e-mail af | 1. august 201 | med kvittering pa modtaget e-
mail er journaliseret. Af denne ses ogsa borgerens e-mail af | |. august 201 |. E-mailen med kvitte-
ring til borgeren er journaliseret som et indgdende dokument. Den manglende selvstendige jour-
nalisering af borgerens e-mail af | |. august 201 Iforklarer, hvorfor der er et udgiende dokument
mere i den fysiske sag, end der fremgar af postoversigten.

| sagen foreligger en ansagning om boligstette i papirudgave, som er modtaget i Borgerservice
den 2. august 201 |. Denne er ifalge postoversigten journaliseret den 3. august 201 |. Det fremgar
af journalnotat af 8. august 201 1, at der er skrevet et brev til borger om, at ansggningen om bo-
ligstatte er mangelfuld, men at brevet ikke er sendet til borgeren, da sagsbehandleren er blevet
opmarksom pa, at der ogsa er modtaget en elektronisk ansggning. Brevet er journaliseret den 8.
august 201 1.

Af journalnotatet af 8. august 201 | fremgar det endvidere, at e-ansegning er besvaret, og at bor-
ger er anmodet om at fremsende et budget.

| sagen foreligger en e-ansggning om boligstotte dateret den 22. juli 201 1. | sagen foreligger der
desuden et skermbillede fra KMD Boligstatte, hvoraf det fremgar, at der med den elektroniske
ansggning er medsendt otte elektroniske dokumenter i form af seks lgnsedler, dokument vedreo-
rende anden indkomst end lan og lejekontrakt. Disse otte dokumenter foreligger alle i de til Bor-
gerradgiveren fremsendte sagsakter.

Af dokumentet “Beskeder sendt via e-ans@gning” fremgar, at der den 5. august 201 | er sendt
besked om, at der skal sendes budgetskema, og at der den |5. august 201 | er sendt besked om,
at sagsbehandlingen af ansggningen om boligstotte er afsluttet. Der henvises til et brev, som bor-
ger vil modtage en af dagene og til et brev om, at borger i forbindelse med forstkommende udbe-
talingsdag vil modtage et brev indeholdende detaljerne om behandling af boligstottesagen.

Sagnr. 4

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt er fire indgdende og fem
udgaende dokumenter.
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| de medsendte sagsakter er der fire indgaende dokumenter i form af ansggning om boligstotte
stemplet som indgaet 30. maj 201 |, lejekontrakt stemplet som indgaet I5. juni 201 I, e-mail af 8.
august 201 | med spargsmal til Borgerservice og e-mail af 10. august 201 |, hvor borgeren takker
for svar fra Borgerservice af den 9. august 201 .

| de medsendte sagsakter er der syv udgaende sagsakter i form af brev om fastsettelse af husleje
af 1. juni 201 |, brev om lejekontrakt af 29. juni 201 |, brev om fastsattelse af husleje af I 1. juli
2011, brev af |. august 2011 om boligsikring til lejebolig, og detaljeret oversigt over udregningen
af boligsikringen af |. august 201 I, e-mail af 9. august med kvittering for modtagelse af e-mail 8.
august 201 |, og e-mail af 10. august med svar pa spergsmal i e-mail af 8. august 201 I.

Af sagens postoversigt fremgar, at alene e-mails af den 9. og 10. august 201 | med kvittering pa
modtaget e-mail og svar til borger pa e-mail af 8. august 201 | er journaliseret. Af disse ses ogsa
borgerens e-mail af 8. og 10. august 201 |. Begge e-mails til borgeren er journaliseret som indga-
ende dokument. Den manglende selvstendige journalisering af borgerens e-mail af 8. og 10. au-
gust 201 Iforklarer, hvorfor der er to udgiende dokumenter mere i den fysiske sag, end der
fremgar af postoversigten.

Af sagens journalrapport fremgar det af notat dateret den |. juni 201 |, at der er modtaget ansog-
ning om boligstatte. Af postoversigten fremgar det, at ansggning om boligstatte er journaliseret
den 31. maj. 201 |. Dokumentet er stemplet som modtaget den 30. maj 201 I.

Af sagens journalrapport fremgar det af notat dateret den 29. juni 201 |, at der er modtaget leje-
kontrakt. Dette dokument er ifzlge postlisten journaliseret den I5. juni 201 1.

| sagen foreligger der desuden brev af |. august 201 | om boligsikring til lejebolig og en detaljeret
oversigt over udregningen af boligsikringen af |. august 201 | Disse breve fremgar alle af post-
oversigten, dog siledes at breve og dokumenter dateret den |. august 201 | er journaliseret den
13.juli 2011.

Sagnr.5

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt er et indgdende og tre
udgaende dokumenter.

| de medsendte sagsakter er der et indgdende dokument i form af e-mail af | 1. august 201 I.

| de medsendte sagsakter er der fire udgaende sagsakter i form af e-mail af den | 1. august med
kvittering til borgeren vedrerende e-mail af ssmme dato, brev af 15. august 2011 om acontoudbe-
taling, brev af |. september 201 | om boligsikring til lejebolig og detaljeret oversigt over udregnin-
gen af boligsikringen af |. september 201 I.

Af sagens postoversigt fremgar alene det lanskema, som er det vedhzftede dokument i borge-
rens e-mail af | I. august 201 I. Dokumentet er ifelge postoversigt journaliseret den |5. august
201 I. Af oversigten ses ogsa borgerens e-mail af | 1. august 201 |. Der ses ikke nogen journalise-
ring af kvittering til borgeren ved e-mail af den | |. august 201 |. Den manglende selvstendige
journalisering af Borgerservices e-mail af | |. august 201 | til borgeren forklarer, hvorfor der er et
udgaende dokument mere i den fysiske sag end der fremgar af postoversigten. E-mailen fra bor-
geren er journaliseret som indgaende dokument.

Det fremgar ikke af journalen, at der er modtaget e-mails.

| sagen foreligger der desuden brev af 15. august 201 | om acontoudbetaling, brev af |. september
2011 om boligsikring til lejebolig og brev om detaljeret oversigt over udregningen af boligsikrin-
gen af |. september 201 |. Disse breve fremgar alle af postoversigten, dog saledes at breve og
dokumenter dateret den |. september 201 | er journaliseret den 16. august 201 1. Brev af 15.
august 201 | er journaliseret samme dag.
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| sagen foreligger en e-ansegning om boligstotte dateret den | I. august 201 1. | sagen foreligger der
desuden skarmbillede fra KMD Boligstatte, hvoraf det fremgar, at der med den elektroniske an-
segning er medsendt fire elektroniske dokumenter ud over ansggningen i form af lenseddel, do-
kument vedrerende @vrig dokumentation, lejekontrakt og seneste huslejekvittering. Disse fem
dokumenter foreligger alle i de sagsakter, Borgerradgiveren har faet tilsendt.

Af dokumentet “Beskeder sendt via e-ansggning” fremgar, at der den |5. august 201 | er sendt
besked om at sagsbehandlingen af ansagningen om boligstotte er afsluttet. Der henvises til brev
om, at borger i forbindelse med farstkommende udbetalingsdag vil modtage et brev indeholdende
detaljerne om behandling af boligstottesagen.

Sagnr. 6

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt er et indgdende og tre
udgaende dokumenter.

| de medsendte sagsakter er der et indgaende dokument i form af e-mail af | 1. august 201 |. Det
fremgar ikke af journalen, at der er modtaget en e-mail.

| de medsendte sagsakter er der fire udgaende sagsakter i form af brev om lejekontrakt af 9. au-
gust 201 |, e-mail af | |. august 201 | med kvittering for modtagelse af e-mail, brev af |. september
2011 om boligsikring til lejebolig og en detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen af |.
september 201 |.

Af sagens postoversigt fremgar alene e-mail af den | . august 201 |. Af denne ses ogsa Borgerser-
vices svar af samme dato. E-mailen er journaliseret som et indgdende dokument. Den manglende
selvstzndige journalisering af Borgerservices svar til borgeren forklarer, hvorfor der er et udga-
ende dokument mere i den fysiske sag, end der fremgar af postoversigten.

Det fremgar af journalnotat af | |. august, at borger samme dag er tilskrevet om lejekontrakt.
Brevet er dateret den 9. august 201 |. Af postoversigten fremgar det, at brevet er journaliseret
den 9. august 201 |.

| sagen foreligger der desuden et brev af |. september 2011 om boligsikring til lejebolig og en
detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen af |. september 201 |. Disse breve fremgar
alle af postoversigten, dog saledes at breve og dokumenter dateret den |. september 2011 er
journaliseret den |6. august 201 |.

| sagen foreligger en e-ansegning om boligstatte dateret den 19. juni 2011. | sagen foreligger der
desuden skarmbillede fra KMD Boligstatte, hvoraf det fremgar, at der med den elektroniske an-
s@gning er medsendt 12 elektroniske dokumenter ud over ansggningen i form af 12 Ignsedler.
Disse |3 dokumenter foreligger alle i de sagsakter, Borgerradgiveren har faet tilsendt.

Af dokumentet “Beskeder sendt via e-ans@gning” fremgar, at der den | I. august 201 | er sendt
besked om, at der skal sendes kopi af lejekontrakt, og at der den 15. august 201 | er sendt besked
om, at sagsbehandlingen af ans@gningen om boligstotte er afsluttet. Der henvises til brev om, at
borger i forbindelse med ferstkommende udbetalingsdag vil modtage et brev indeholdende detal-
jerne om behandling af boligstottesagen.

Sagnr. 7

| sagen foreligger der ikke en postoversigt.

| de medsendte sagsakter er der et indgdende dokument i form af e-mail af | 1. august 201 I.

| de medsendte sagsakter er der tre udgdende sagsakter i form af e-mail til borgeren af | |. sep-
tember 201 | vedrerende kvittering for modtagelse af e-mail af samme dato, brev af |. september

JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION




201 | om boligsikring til lejebolig og en detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen af |.
september 201 |.

Af e-ansggningsjournalen fremgar det, at Borgerservice den | |. august 201 | har elektronisk an-
modet borgeren om at fremsende en udspecificeret huslejekvittering. Af den almindelige journal
fremgar det, at Borgerservice den | I. august 201 | endvidere mundtligt har anmodet borgeren
om fremsendelse af en udspecificeret huslejekvittering.

| sagen foreligger der desuden brev af |. september 201 | om boligsikring til lejebolig og en detal-
jeret oversigt over udregningen af boligsikringen af |. september 201 |

| sagen foreligger en e-ansegning om boligstatte dateret den 17. juni 201 1. | sagen foreligger der
desuden et skermbillede fra KMD Boligstatte, hvoraf det fremgar, at der med den elektroniske
ansggning er medsendt tre elektroniske dokumenter ud over ansggningen i form af to lgnsedler
og lejekontrakt. Disse fire dokumenter foreligger alle i de sagsakter, Borgerradgiveren har faet
tilsendt.

Af dokumentet “Beskeder sendt via e-ans@gning” fremgar, at der den | I. august 201 | er sendt
besked om, at der skal sendes udspecificeret huslejekvittering, og at der den 16. august 201 | er
sendt besked om, at sagsbehandlingen af ansggningen om boligstatte er afsluttet. Der henvises til,
at borger sidst i august 201 | vil modtage en boligstattemeddelelse, hvoraf beregningsgrundlagt vil
fremga.

Sagnr. 8

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt er et indgaende og to ud-
gaende dokumenter.

| de medsendte sagsakter er der et indgaende dokument i form af e-mail af 15. august 201 |.

| de medsendte sagsakter er der tre udgdende sagsakter i form af e-mail af |5. august 201 | il
borger med kvittering for modtaget e-mail af samme dato, brev af |. oktober 2011 om boligsik-
ring til lejebolig og en detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen af |. oktober 201 1.

Af sagens postoversigt fremgar, at alene e-mail af |5. august 201 | fra borgeren er journaliseret.
Af denne ses ogsa Borgerservices e-mail af samme dato. E-mailen til borgeren er journaliseret
som et indgaende dokument. Den manglende selvstzndige journalisering af Borgerservices e-mail
til borgeren af 15. august 201 Iforklarer, hvorfor der er et udgaende dokument mere i den fysiske
sag, end der fremgar af postoversigten.

Af sagens journalrapport fremgar det af notat dateret den 23. august 201 |, at der samme dag er
sendt en e-mail til borgeren. Der fremgar af e-ansggningssystemets journal, at der den 23. august
2011 er sendt besked.

| sagen foreligger der desuden brev af |. oktober 201 | om boligsikring til lejebolig og en detalje-
ret oversigt over udregningen af boligsikringen af |. oktober af 201 |. Disse breve fremgar begge
af postoversigten, dog saledes at breve og dokumenter dateret den |. oktober 201 | er journali-
seret den |4. september 201 |.

| sagen foreligger en e-ansegning om boligstette dateret den 5. juli 201 |. | sagen foreligger der
desuden et skermbillede fra KMD Boligstatte, hvoraf det fremgar, at der med den elektroniske
ansggning er medsendt et elektronisk dokument ud over ansggningen i form af lejekontrakt. Dis-
se to dokumenter foreligger begge i de sagsakter, Borgerradgiveren har faet tilsendt.

Af dokumentet “Beskeder sendt via e-ans@gning” fremgar, at der den 23. august 201 | er sendt

besked om, at sagsbehandlingen af ansggningen om boligstatte er afsluttet, hvad beregningsgrund-
laget er fastsat til, efterregulering og evt. tilbagebetalingspligt, at der kun kan bevilges boligsikring
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til den ene ansgger, og at der ikke udbetales a conto. Beskeden afsluttes med oplysning om, at
borger i forbindelse med ferstkommende udbetalingsdag vil modtage et brev indeholdende detal-
jerne om behandling af boligstottesagen.

Sagnr. 9

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt er to indgaende og fire
udgaende dokumenter.

| de medsendte sagsakter er der to indgaende dokumenter i form af e-mail af 3. august 201 | med
vedhaftet lejekontrakt og e-mail af | |. august 201 | med returnering af forbedringsskema.

| de medsendte sagsakter er der seks udgaende sagsakter i form af to e-mails af 3. og 12. august
til borger med kvittering for modtagelse af e-mail af 3. og 1. august 201 1, brev vedrgrende for-
bedringsskema af 10. august 2011, brev af |5. august vedrerende fastszttelse af lejen, brev af I.

september 201 | om boligsikring til lejebolig og brev om detaljeret oversigt over udregningen af
boligsikringen af |. september 201 1.

Af sagens postoversigt fremgar, at alene e-mails af 3. og | |. august 201 | fra borgeren er journali-
seret. Af disse ses ogsa Borgerservices svar til borgerens e-mails af 3. og 12. august 201 |. Begge
e-mails fra borgeren er journaliseret som indgaende dokumenter. Den manglende selvstzndige
journalisering af Borgerservices svar til borger ved e-mail af 3. og 12. august 201 | forklarer, hvor-
for der er to udgdende dokumenter mere i den fysiske sag, end der fremgar af postoversigten.

Af journalnotat af 10. august fremgar det, at borgeren den samme dag er tilskrevet om forbed-
ringsskema. Af journalnotat af 15. august 201 | fremgar det, at borgeren samme dag er tilskrevet
vedrgrende fastsattelse af leje.

| sagen foreligger der desuden et brev af |. september 2011 om boligsikring til lejebolig og en
detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen af |. september 201 |. Disse breve fremgar
begge af postoversigten, dog saledes at breve og dokumenter dateret den |. september 201 | er
journaliseret den |4. september 201 1.

| sagen foreligger der ikke en e-ansegning om boligstotte. | sagen foreligger der et skaermbillede fra
KMD Boligstette, hvoraf det fremgar, at der er medsendt 10 elektroniske dokumenter ud over
ansggningen i form af ni lgnsedler og en stottemeddelelse fra SU. Disse 10 dokumenter foreligger
alle i de sagsakter, Borgerradgiveren har faet tilsendt.

Af dokumentet “Beskeder sendt via e-ans@gning” fremgar, at der den |5. august 201 | er sendt
besked om, at sagsbehandlingen af ansegningen om boligstatte er afsluttet. Der henvises til, at
borger i forbindelse med forstkommende udbetalingsdag vil modtage et brev indeholdende detal-
jerne om behandling af boligstottesagen.

Sagnr. 10

| sagen foreligger en postoversigt. Af oversigten fremgar det, at der i alt er tre indgdende og fire
udgaende dokumenter.

| de medsendte sagsakter er der tre indgdende dokumenter i form af e-ansagningstekst i Word
format, lejekontrakt | side i Word-format og e-mail fra borgeren af | 1. august 201 I.

| de medsendte sagsakter er der fem udgdende sagsakter i form af brev af 3. august 201 | med
anmodning om fremsendelse af lejekontrakt, e-mail af 2. august 201 | vedrgrende kvittering pa
modtaget e-mail af | I. august 201 I, brev af 2. august 201 | om acontoudbetaling, brev af |. sep-
tember 201 | om boligsikring til lejebolig og en detaljeret oversigt over udregningen af boligsikrin-
gen af |. september 201 I.
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Af sagens postoversigt fremgar, at alene e-mail af 12. august 201 | med kvittering pa modtaget e-
mail er journaliseret. Af denne ses ogsa borgerens e-mail af | |. august 201 |. E-mailen med kvitte-
ring til borgeren er journaliseret som et indgdende dokument. Den manglende selvstendige jour-
nalisering af borgerens e-mail af | |. august 201 | forklarer, hvorfor der er et udgaende dokument
mere i den fysiske sag, end der fremgar af postoversigten.

| sagen foreligger der desuden brev af 12. august 201 | om acontoudbetaling, brev af |. september
2011 om boligsikring til lejebolig og en detaljeret oversigt over udregningen af boligsikringen af 1.
september 201 |. Disse breve fremgar alle af postoversigten, dog saledes at breve og dokumenter
dateret den |. september 2011 er journaliseret den 16. august 201 |. Brev af 12. august 201 | er
journaliseret samme dag.

| sagen foreligger en e-ansegning om boligstette dateret den 30. juli 201 I. | sagen foreligger der
ikke skarmbillede fra KMD Boligstatte. Af de fysiske dokumenter fremgar det, at lejekontrakt pa
| side er indkommet sammen med e-ans@gningen.

Af dokumentet “Beskeder sendt via e-ans@gning” fremgar, at der den 12. august 201 | er sendt
besked om, at sagsbehandlingen af ansggningen om boligstatte er afsluttet uden yderligere sags-
behandling.

5.1.3 Vurdering af journaliseringssikkerheden

P4 baggrund af min gennemgang af de 10 fremsendte sager fra Borgerservice ma jeg konkludere,
at Borgerservice i for ringe grad overholder de geldende regler og vejledninger for journalisering
af elektronisk kommunikation, herunder vejledningen “Retningslinjer for journalisering i Keben-
havns Kommune”.

Af vejledningen “Retningslinjer for journalisering i Kabenhavns Kommune” fremgar det, at det er
sagsbehandlerens ansvar, at en sag er fuldstendig. Dette medfgrer, at indgdende dokumenter og
e-mails af betydning for sagen, udgaende dokumenter og e-mails af betydning for sagen, og egne
og andres notater skal journaliseres i et relevant journal- eller ESDH-system, og at dette sa vidt
muligt skal ske senest dagen efter modtagelsen. Journaliseringen skal vare entydig.

Borgerservice journaliserer i sager om boligstette i to forskellige systemer afhaengig af, om en
ansggning om boligstette modtages i elektronisk form eller som en traditionel papiransggning.

Ansggninger, som modtages elektronisk, journaliseres sammen med de bilag, som er vedhaftet
ansggningen, i e-ansggningssystemet. Senere indkomne dokumenter til disse sager, og papiran-
segninger journaliseres i et EDH-system. Det er oplyst fra Borgerservice, at der ikke er praksis
for, at de dokumenter, der indgér via e-ansegning, ogsa journaliseres i KMD EDH. Dette medfe-
rer, at dokumenter pa den samme sag kan findes i to forskellige systemer. Dette er efter min
opfattelse ikke i sig selv problematisk, forudsat at der foreligger klare principper for, hvornar der
journaliseres i de forskellige systemer. | de undersgagte sager er alt materiale, som er indkommet
som e-ans@gning, journaliseret i e-ansggningssystemet, mens alt andet materiale er journaliseret i
KMD EDH-systemet. Det ma derfor forudsattes, at der foreligger klare principper for journalise-
ringen i de forskellige journaliseringssystemer.

| de sager, hvor borgerne sender e-mails til Borgerservice, synes der at foreligge en raekke pro-
blematikker:

e  E-mails journaliseres jf. ovenstiende i KMD’s ESDH-system. | de fleste sager er der i
forbindelse med modtagelse af e-mail fremsendt en kvittering for modtagelsen til borge-
ren. E-mailen er efterfalgende journaliseret som indgiende post, siledes at bade borge-
rens e-mail og Borgerservices svar til borgeren er journaliseret som et dokument. Dette
er problematisk i forhold til “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune”,
da der ifglge disse retningslinjer skal ske journalisering af bdde indgaende og udgaende
mails af betydning for sagen. Efter min opfattelse skal dette fortolkes saledes, at hver en-
kelt e-mail skal journaliseres. Dette gor sig i serdeleshed gzldende, nar der er tale om
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borgersager, hvori der vil blive truffet afggrelse. Dette stotter jeg p3, at det i modsat fald
vil vere vanskeligt i forbindelse med borgerens paberabelse af partsrettighederne, f. eks
aktindsigt, at fa overblik over, om at alt materiale er udleveret til borgeren.

e  E-mails journaliseres med meget forskellige dokumenttitler. Der er i de undersogte sa-
ger eksempler pa, at dokumenterne er navngivet med CPR. nr., det af borgeren i e-
mailen angivne emne, og med e-mailens reelle indhold. | ingen af de undersagte sager er
det angivet i titlen, at der er tale om en e-mail. Dette er efter min overbevisning i strid
med kravet i “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” om, at journali-
seringen skal vare entydig.

Jeg har i forbindelse med min gennemgang af de undersggte sager konstateret, at der er en tids-
massig forskydning imellem journalisering af nogle bestemte typer af sager og dateringen af bre-
ve. Jeg gar ud fra, at dette skyldes, at der er tale om sakaldte systembreve, der udskrives og ud-
sendes fra en anden enhed end borgerservice.

Jeg anser det for beklageligt, at der i forbindelse med journalisering af e-mails jf. ovenstdende er forhold,
som kan medfere, at journaliseringssikkerheden kompromitteres. Jeg skal derfor anbefale Borgerservice
at udarbejde retningslinjer, som fastsatter mere pracise regler for hvordan e-mails journaliseres.

Jeg tillader mig at forudsatte - pa trods af at den konkrete opgave med sagsbehandling af anseg-
ninger om boligstatte er overgaet til Udbetaling Danmark - at mine bemzrkninger er af almen
relevans for @konomiforvaltningens journaliseringspraksis vedrerende elektronisk kommunikati-
on. Mit hab er saledes, at @konomiforvaltningen i forbindelse med den lgbende vurdering af for-
valtningens praksis pa omradet vil kunne finde inspiration i de forhold vedrgrende journalisering,
som er omtalt dels i denne rapport generelt, og dels de forhold, som konkret er omtalt i forhold
til boligstatteomradet.

@konomiforvaltningen har i forbindelse med hering om den forelgbige rapport i brev af | 1. no-
vember 2013 oplyst falgende:

”Da rapporten er baseret pa observationer og indmeldinger fra 2011, er der en rekke
forhold og forudszetninger, som i dag (november 2013) er anderledes. Blandt andet har
Kgbenhavns Kommune, herunder @konomiforvaltningen, udrullet ny version af elektro-
nisk sags- og dokumenthandtering i kommunen, hvilket medferer at den nye version af
eDoc understotter journaliseringsmuligheder samt sags- og mailhandtering langt bedre end
den tidligere version.

Derudover er der ved oprettelsen af Udbetaling Danmark sket en raekke organisatoriske
&ndringer, der medfgrer at omradet, der sarskilt naevnes i rapporten, boligsikring og bo-
ligydelse, ikke lengere herer under @konomiforvaltningen og Kebenhavns Kommune.

De 10 konkrete gennemgdet sager i rapporten

| sin forelgbige rapport adresserer Borgerradgiveren 10 sager om boligsikring og bolig-
ydelse fra Borgerservice.

Da omradet for boligstatte overgik til Udbetaling Danmark den |. marts 2013, har Ke-
benhavns Borgerservice ikke bemaerkninger til denne del af rapporten. Pa baggrund af Bor-
gerradgiverens forelgbige rapport har Borgerservice undersggt, om der er tilsvarende
journaliseringspraksis i forhold til andre nuvaerende selvbetjeningslgsninger i Borgerser-
vice, hvilket ikke er tilfeldet.

Borgerradgiveren forudsetter, at de opstillede bemaerkninger er af almen relevans for
@konomiforvaltningens journaliseringspraksis. Det er @konomiforvaltningens vurdering, at
det ikke er et udtryk for journaliseringspraksis i hele @konomiforvaltningen, da der ikke
kan traekkes en direkte parallel mellem de 10 opstillede sager og den @vrige journalise-
ringspraksis i @konomiforvaltningen. Endvidere har @konomiforvaltningen ikke mulighed
for at efterprgve vurderingen, da det konkrete omrade er overgaet til Udbetaling Dan-
mark.

JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION




Journdliseringspraksis
Kobenhavns Kommune har udarbejdet Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommu-
ne, samt |0 gode vaner for journalisering i Kebenhavns Kommune.

Det er @konomiforvaltningens vurdering, at de overordnede retningslinjer er daekkende
for @konomiforvaltningens praksis. Dog anerkender @konomiforvaltningen Borgerradgi-
verens anbefaling om at udarbejde supplerende retningslinjer som tager hgjde for lokale
forhold og praksis. @konomiforvaltningen vil derfor have fokus pa, at savel Kgbenhavns
Borgerservice som @konomiforvaltningens Radhusdel udarbejder konkrete retningslinjer,
som fastsaetter, hvordan e-mails skal journaliseres.

(..)

| forhold til @konomiforvaltningens Radhusdel kan @konomiforvaltningen oplyse, at @ko-
nomiforvaltningens Radhusdel i forbindelse med et undervisningsforleb om den nye offent-
lighedslov vil medtage et emne om korrekt journalisering.”

5.2 KULTUR- OG FRITIDSFORVALTNINGEN

5.2.1 Retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation og e-
mailkorrespondance

Kultur- og fritidsforvaltningen fremsendte ved brev af 5. november 201 | 10 sager fra Keben-
havns Ejendomme om aktindsigt.

Kultur- og fritidsforvaltningen medsendte ingen nermere redegorelse eller retningslinjer for
journalisering.

Kultur- og fritidsforvaltningen fremsendte ved brev af |3. februar 2013 ”Post og Scanningsin-
struks”, ”Ens Journaliseringspraksis i KFF” som er Kultur- og fritidsforvaltningens overordnede
retningslinjer for journalisering i forvaltningen, og Principper for journalisering” som er Keben-

havns Ejendommes lokale vejledning i journalisering.
Af "Post og Scanningsinstruks” fremgar falgende vedrgrende elektronisk kommunikation:

”Forvaltningen og medarbejderne modtager i stigende grad dokumenter elektronisk.
Grundlzggende gzlder det at det er indholdet der er afggrende for om en dokument skal
journaliseres, IKKE mediet. Og det er som udgangspunkt altid modtageren der er ansvarlig
for at dokumentet bliver journaliseret ifglge retningslinjerne for journalisering.

Folgende galder for den elektroniske post:

e Dokumenter modtaget via central e-mail modtages i den centrale postfunktion og fordeles
som den scannede post.

e Dokumenter modtaget direkte i medarbejdernes e-postkasse. Medarbejderen har ansvaret
for at knytte disse til en sag og foretage den nedvendige registrering.

e Dokumenter modtaget som elektronisk fax skal knyttes til sager af den medarbejder, som
modtager faxen.

e Dokumenter modtaget via diskette, CD-Rom el. lign. knyttes ligeledes til sagen af den
medarbejder, som modtager dokumenterne.

¢  Dokumenter modtaget via Kebenhavnerbasen sendes af medarbejderne i Kgbenhavner-
info direkte til modtageren via e-post. Det er herefter modtagerens ansvar at foretage re-
gistrering af dokumentet.
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e  E-mail med vedhzftede dokumenter registreres af modtageren. Mail og dokumenter regi-
streres pa samme akt hvis de er ssmmenhgrende. Harer de ikke sammen registreres de
pa relevante sager, eller som separate filer.

Der henvises i gvrigt til forvaltningernes bestemmelser om héandtering af e-post i forbin-
delse med e-dag. ”

Af ”Ens Journaliseringspraksis i KFF” fremgar folgende vedrgrende elektronisk kommunikation:

”Alle dokumenter, der medvirker til at dokumentere alle aspekter af et sagsforlgb, skal
vare tilgengelige pa en sag. Dokumenter er f.eks. indgdende og udgaende breve, e-mails,
notater, aftaler, kontrakter, afgerelser/beslutninger, telefonnotater.

Af hensyn til segning og abne postlister er det vigtigt:

- Atrette i titelfeltet, nar du gemmer mails i eDoc, sa titlen kommer til at folge ovenstaende
retningslinjer

A

Af ”Principper for journalisering”, Kebenhavns Ejendommes lokale vejledning i journalisering
fremgar folgende vedrgrende elektronisk kommunikation:

”Ved journalisering af mails skal man szrlig veere opmaerksom pa, at der pr. automatik ind-
sendes diverse oplysninger i dokumentets titelfelt. Disse oplysninger skal manuelt rettes til
en sigende dokumenttitel.”

Det er ved mgde den 9. januar 2013 mellem Borgerradgiveren og Kultur- og fritidsforvaltningen
oplyst, at det er Analyse og Udvikling, der behandler anmodninger om aktindsigt, og at det prak-
tisk foregar saledes, at der oprettes en sarskilt sag i eDoc om aktindsigt. Analyse og Udvikling
beder derefter sagsbehandleren pa sagen oplyse, hvilke dokumenter i den bagvedliggende sag, der
er omfattet af aktindsigten. Disse journaliseres pa sagen om aktindsigt.

5.2.2 sager
Jeg har som ovenfor nevnt modtaget |0 sager fra Kebenhavns Ejendomme om aktindsigt.

Det fremgar af brev af 5. november 2012 fra Kultur- og fritidsforvaltningen, at der ved hver af
de 10 sager er vedlagt:
e dokumentliste over aktindsigtssagen bilagt udskrift af sagens dokumenter
o dokumentliste over den “underliggende” sag, hvor en sadan findes, bilagt udskrift af alle
sagens dokumenter.

Ved e-mail af 6. november 2012 anmodede jeg Kultur- og fritidsforvaltningen om at fremsende
dokumentlister vedrgrende de 10 fremsendte sager, hvoraf det fremgik, hvornar dokumenterne
var oprettet, da dette ma antages at veere sammenfaldende med journaliseringsdatoen. Baggrun-
den for min henvendelse var, at jeg alene havde modtaget dokumentlister, hvoraf brevdatoen
fremgik. Da denne kan ®ndres manuelt, fandt jeg ikke listerne egnede til at danne baggrund for en
vurdering af journaliseringssikkerheden i Kultur- og fritidsforvaltningen.

Ved made den 9. januar 2013 mellem Borgerradgiveren og Kultur- og fritidsforvaltningen praeci-
serede jeg mine gnsker om at modtaget supplerende dokumentation til brug for udarbejdelse af

undersggelsen.

Ved brev af |3. februar 2013 modtog jeg udskrift af journaliseringssystemet (eDoc) for de 10
fremsendte sager med udtrak af relevante felter. Feltet 'oprettelsesdato’ er den dato, dokumen-
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tet forste gang er registreret i journaliseringssystemet. Der var endvidere vedlagt udskrift af do-
kumenthistorik for de dokumenter, der har genereret en historik.

Sagnr. |

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende 14 e-mails og
| udgaende dokument samt udskrift af 15 dokumenter.

Ved en gennemgang af sagen kan det konstateres, at de |15 dokumenter er identiske med det ma-
teriale, som fremgar af dokumentlisten. Det kan endvidere konstateres, at dokumenterne er
journaliseret senest dagen efter modtagelsen, og at dokumenterne er navngivet pa en sidan ma-
de, at de er umiddelbart identificerbare.

Sag nr. 2

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende to e-mails, et
indgdende dokument og et udgaende dokument samt udskrift af fire dokumenter.

Ved en gennemgang af sagen kan det konstateres, at de fire dokumenter er identiske med det
materiale, som fremgar af dokumentlisten. Dokumentet som ifalge dokumentlisten er registreret
med dokumenttypen “indgaende dokument” har dog efter det foreliggende i sagen karakter af en
e-mail.

Det kan endvidere konstateres, at dokumenterne er journaliseret senest dagen efter modtagel-
sen, og at dokumenterne er navngivet pa en sadan made, at de er umiddelbart identificerbare.

Sagnr.3

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende to e-mails
samt udskrift af to dokumenter.

Ved en gennemgang af sagen kan det konstateres, at de to dokumenter er identiske med det ma-
teriale, som fremgar af dokumentlisten. Dokumentet som ifglge dokumentlisten er registreret
med titlen "Vedr. Aktindsigtsanmodning fra ... om mobilmaster” indeholder dog flere e-mails
bade mellem afsenderen og kommune og internt mellem flere forvaltninger.

Det kan endvidere konstateres, at det ene af dokumenterne forst er journaliseret to dage efter
modtagelsen, og at dokumenterne er navngivet pa en sidan made, at de er umiddelbart identifi-
cerbare.

Sag nr. 4

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende to e-mails,
samt udskrift af to dokumenter.

Ved en gennemgang af sagen kan det konstateres, at de to dokumenter er identiske med det ma-
teriale, som fremgar af dokumentlisten.

Det kan endvidere konstateres, at det ene af dokumenterne forst er journaliseret 5 dage efter
modtagelsen, og at dokumenterne er navngivet pa en sadan made, at de er umiddelbart identifi-
cerbare.

Sagnr.5

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende syv e-mails
samt udskrift af otte dokumenter.
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Ved gennemgang af sagen kan det konstateres, at baggrunden for uoverensstemmelsen mellem
dokumentlisten og de udskrevne dokumenter er, at et af dokumenterne foreligger i to eksempla-
rer.

Ved en gennemgang af sagen kan det endvidere konstateres, at de syv dokumenter i gvrigt er
identiske med det materiale, som fremgar af dokumentlisten. Det kan endvidere konstateres, at
dokumenterne er journaliseret samme dag, som de er modtaget, og at dokumenterne er navngi-
vet pa en sadan made, at de er umiddelbart identificerbare.

Sagnr. 6

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende tre e-mails, to
indgaende dokumenter og to udgiaende dokument samt udskrift af syv dokumenter.

Ved gennemgang af sagen kan det konstateres, at et af de udskrevne dokumenter indeholder to
e-mails. Det kan endvidere konstateres, at det ene af dokumenterne ferst er journaliseret |10
dage efter modtagelsen, og at de dokumenter, som er e-mails, er navngivet som sadan i emnefel-
tet pa e-mailen. De ovrige dokumenter er navngivet pa en sadan made, at de er umiddelbart iden-
tificerbare.

Sagnr.7

Sagen vurderes ikke egnet til at indgd i undersegelsen, da sagen ikke indeholder elektronisk
kommunikation.

Sagnr. 8

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende seks e-mails
og to udgiende dokument samt udskrift af otte dokumenter-.

Ved en gennemgang af sagen kan det konstateres, at de otte dokumenter er identiske med det
materiale, som fremgar af dokumentlisten. Det kan endvidere konstateres, at dokumenterne er
journaliseret senest dagen efter modtagelsen, og at de dokumenter, som er e-mails, er navngivet
med ordlyden i emnefeltet pa e-mailen. De gvrige dokumenter er navngivet pa en sadan made, at
de er umiddelbart identificerbare. Anmodning om aktindsigt er indkommet til kommunen den 9.
december, men bliver pa grund af rundsending i forvaltningens enheder forst journaliseret den 14.
december.

Sagnr. 9

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende syv e-mails og
et udgdende dokument samt udskrift af otte dokumenter.

Ved en gennemgang af sagen kan det konstateres, at der er uoverensstemmelse mellem doku-
mentlisten og indholdet af de udskrevne dokumenter, da der ikke i sagen foreligger udskrift af tre
e-mails, hvorimod der foreligger udskrift af tre andre dokumenter. Disse tre andre dokumenter
er ikke i gvrigt journaliseret pa sagen.

Det kan endvidere ved gennemgang af sagen konstateres, at anmodning om aktindsigt forst er
journaliseret syv dage efter modtagelsen, og at dokumenterne er navngivet pa en sadan made, at
de er umiddelbart identificerbare.

Sagnr. 10

| det modtagne materiale foreligger der en dokumentliste over sagen indeholdende tre e-mails og
et udgdende dokument samt udskrift af fire dokumenter.
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Ved en gennemgang af sagen kan det konstateres, at de fire dokumenter er identiske med det
materiale, som fremgar af dokumentlisten. Anmodning om aktindsigt er indkommet til kommunen
den 23. januar, men bliver pa grund af rundsending i forvaltningens enheder forst journaliseret
den 3. februar.

Sagens gvrige dokumenter er journaliseret senest dagen efter modtagelsen, og dokumenterne er
navngivet pa en sadan made, at de er umiddelbart identificerbare.

5.2.3 Vurdering af journaliseringssikkerheden

Kebenhavns Ejendomme efterlever stort set bade de overordnede fastsatte retningslinjer for
journalisering i Kebenhavns Kommune, og de internt fastsatte retningslinjer for journalisering af
elektronisk kommunikation pa en tilfredsstillende made.

Denne vurdering skal dog tages med det forbehold, at der i enkelte af sagerne ikke sker journalisering af
de indkommende dokumenter senest dagen efter modtagelsen, sdledes som det er foreskrevet i retnings-
linjerne. Dette er beklageligt.

Jeg har ved min gennemgang af sagerne endvidere konstateret, at der i enkelte af de gennemgaede
sager er mulighed for at forbedre journaliseringssikkerheden, saledes at mulige forvekslinger kan
forebygges.

Jeg har ved denne vurdering iszr lagt veegt pa, at e-mails i nogle tilflde navngives med den mod-
tagne e-mails emnefelt, hvilket dels ikke altid er sigende for dokumentets indhold, og dels kan
medfere, at der i en sag kan foreligge flere dokumenter med den samme titel, som herved kan
vare ganske vanskelige at holde adskilt. Dette er ikke i overensstemmelse med kravet om entydig
journalisering.

Jeg har ved min gennemgang konstateret, at der i flere tilfelde er sket journalisering af en e-
mailkorrespondance, som er savel intern som ekstern, som et dokument. Det fremgar af ret-
ningslinjerne for journalisering af elektronisk kommunikation at hver enkelt mail som udgangs-
punkt skal journaliseres som et dokument pa sagen.

Endelig har jeg ved denne vurdering lagt vagt pa, at det i de tilfelde, hvor modtagelse af anmod-
ning om aktindsigt og journalisering af denne ikke er tidsmassigt identiske, bar overvejes, om det
var hensigtsmassigt at anvende datoen for modtagelsen af anmodning om aktindsigt i forbindelse
med navngivning af dokumentet. Min overvejelse skyldes primart, at man herved bedre vil kunne
foretage en vurdering af — og dermed sikre — overholdelse af den lovbundne frist for at imgde-
komme en anmodning om aktindsigt.

Kultur- og Fritidsforvaltningen har i forbindelse med hering om den forelgbige rapport i e-mail af
18. november 2013 oplyst, at Borgerradgiverens gennemgang af de 10 konkrete sager fra Kgben-
havns Ejendomme ikke giver anledning til bemaerkninger.

5.3 BORNE- OG UNGDOMSFORVALTNINGEN

5.3.1 Retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation og e-
mailkorrespondance

Det fremgar af brev til mig af 25. oktober 2012 fra Berne- og Ungdomsforvaltningen, at forvalt-
ningen anvender “retningslinjer for journalisering i Kabenhavns Kommune” og ”10 gode vaner pa
journaliseringsomradet” ved journalisering af elektronisk kommunikation og e-
mailkorrespondance.

Det fremgar endvidere af brevet, at specialomradet anvender "Kgbenhavns Kommunes Informa-

tionssystem” til at registrere aktiviteter samt udeve journalfering inden for specialundervisnings-
omradet. Sagens akter arkiveres efterfelgende manuelt i fysisk form i lokalt arkiv.
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Jeg formoder at der med henvisningen til Kebenhavns Kommunes informationssystem henvises til
Kommune informationssystemet (KIS), som er et sagsstyrings- og ledelses informationssystem for
tale og herepadagoger, som anvendes af Barne- og Ungdomsforvaltningen.

5.3.2 sager
Jeg har modtaget 10 sager om specialundervisning fra PPR Omrade Indre by/@sterbro.

| alle sagerne er sagsakterne fordelt under forskellige kategorier, og samlet med clips. Hver kate-
gori er forsynet med en forside, med en af falgende overskrifter:
e Stamkort
Korrespondance
Indstillinger, rapporter og vurderinger
Continuation (journal)
Tests, ramateriale — noteringsark
Diverse

Ikke alle sager indeholder alle kategorier. Jeg vil i gennemgangen af den enkelte sag tage udgangs-
punkt i en gennemgang af dokumenterne under kategorierne. Som oftest er der alene psykolog-
faglige tests i kategorien tests, ramateriale — noteringsark. Disse vil ikke blive navnt eller behand-
let yderligere, med mindre der i den enkelte sag er szrlige hensyn af betydning for journalise-
ringssikkerheden som ger det relevant. Der vil heller ikke ske yderligere behandling af stamkortet
med mindre dette er relevant af hensyn til journaliseringssikkerheden, da stamkortet alene inde-
holder data pa barn, PPR medarbejder og skole eller institution.

Continuation dekker over journalnotater, og vil i denne fremstilling blive betegnet som sadan.

Sagnr. |
e Stamkort
e Korrespondance
¢ Indstillinger, rapporter og vurderinger
e Continuation (journal)
e Tests, ramateriale — noteringsark
e Diverse

| korrespondancen er der breve samt udskrift af e-mailkorrespondance. Der er flere steder lavet
handskrevne notater vedrgrende hvem, der skal modtage indgaende breve, at breve er kommet
retur, eller at dokumenter er modtaget med e-mail. Der foreligger ikke notat i journalnotaterne
om disse forhold. Kopi af PPR’s egne breve til foraldrene er i korrespondancen. Et enkelt af disse
breve er stemplet som kopi.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der ogsa et brev til foreldrene fra PPR. Det fremgar af
brevet, at det er pa to sider, men der er alene fremsendt side et til Borgerradgiveren. Brevet er
stemplet som kopi. | indstillinger, rapporter og vurderinger er der endvidere diverse rapporter
og tests. Et enkelt dokument er ikke dateret. To dokumenter er stemplet med indgaet dato. De
ovrige daterede dokumenter er hverken stemplet som indgaet eller kopi.

| journalnotater er der referat af samtaler med borgeren og dennes familie i perioden 23. novem-
ber 2010 til 9. juli 2010. P4 baggrund af det skrevne og tekstens razkkefzlge antages det, at datoen
i juli 2010 rettelig skulle vere i juli 201 I.

Sammenholdes journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondance som indstillin-

ger, rapporter og vurderinger fremgar det:
e at ikke alle dokumenter der er henvist til i journalnotaterne er vedlagt sagen, og
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e at der i sagen foreligger en stor mangde breve, udskrift af e-mails og @vrige sagsakter,
der ikke er henvist til i journalnotaterne.

Sag nr. 2
Det fremsendte materiale er opdelt i:

Stamkort

Korrespondance

Continuation (journal)

Tests, ramateriale — noteringsark

Herudover er der last i sagen en raekke dokumenter: e-mailkorrespondance, breve, og notatark
fra padagogisk psykologisk radgivning, Kebenhavns Skolevasen, tale/hgreundervisningen.

| korrespondancen er der breve til forzldrene, ovrige udgaende og indgdende breve, udskrift af e-
mails, referater af mader, handskrevet note, samt dagsorden for made. Pa en enkelt e-mail er der
lavet handskrevet notat om henvisning af borgeren til en anden enhed. Dette fremgar ogsa af et
journalnotat. Et dokument er stemplet som kopi. Et andet dokument er datostemplet som mod-
taget.

Journalnotaterne er handskrevne og ikke i fortlsbende datoorden. Af handskriften fremgar det, at
alt er skrevet af den samme person. Siderne er unummererede. Af journalnotat fremgar notat om
samtaler med borgeren, dennes familie og andre fagpersoner. Der er flere steder i journalnotater
henvist til kopi af referater, breve og e-mails.

Sammenholdes journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondancen som de lgse
papirakter fremgar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger en stor mangde breve, udskrift af e-mails og @vrige sagsakter,
der ikke er henvist til i journalnotaterne.

Sagnr. 3
Det fremsendte materiale er opdelt i:

e  Stamkort
e Korrespondance
e Continuation (journal)

Herudover er der lgst i sagen en reekke dokumenter: e-mail korrespondance og breve.

| korrespondancen er der udskrift af e-mails, breve til foraeldrene, breve til forvaltningen og mede-
referater. Der er ikke noget af posten, som er kopi stemplet eller forsynet med datostempel som
indgaende post.

Journalnotaterne er bade handskrevne og maskinskrevne. Af handskriften fremgar det, at de hand-
skrevne journalnotater er skrevet af den samme person. Siderne er unummererede. Af journal-
notat fremgar notat om samtaler med borgeren, dennes familie og andre fagpersoner.

Der er flere steder i journalnotater henvist til kopi af referater, breve og e-mails. Sammenholdes
journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondancen som de lgse papirakter frem-
gar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger en stor mangde breve, udskrift af e-mails og @vrige sagsakter,
der ikke er henvist til i journalnotaterne.
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Et enkelt sted i de handskrevne journalark er der uden pa teksten i journalarket pasat en seddel,
som formodentlig er en post-it-seddel, med notat. Dette medferer, at en del af teksten i kopien
af journalarket ikke kan lzses.

Sagnr. 4
Det fremsendte materiale er opdelt i:

Stamkort

Korrespondance

Indstillinger, rapporter og vurderinger
Continuation (journal)

Tests, ramateriale — noteringsark

| korrespondancen er der udskrift af e-mails, breve til foreldre og breve til forvaltningen. Der er
ikke noget af posten, som er kopi stemplet eller forsynet med datostempel som indgaende post.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der brev om optagelse pa Familiekurserne Kgbenhavn, e-
mail fra Familiekurserne Kgbenhavn til forvaltningen vedhaftet dokument om indslusningsforlgb
samt dokument om forventninger og muligheder. Dokumentet forventninger og muligheder er i
mappen, mens indslusningsplan er i mappen med journal. Der er endvidere indstilling til pedago-
gisk psykologisk vurdering samt padagogisk, psykologisk vurdering.

| journalen er der nummereret og fortlobende dateret journal for perioden 12. oktober 2010 til
30. august 201 |. Det fremgar ikke, hvem der har skrevet journalen, men der er gverst i venstre
side pa hvert ark noteret tre bogstaver, som kunne vere initialer. Der er endvidere indslusnings-
plan vedrerende Familiekurserne i Kgbenhavn og handskrevne notater fra mgde den 26. januar
2011, notat dateret 8. marts 201 |, notat dateret 22. marts 20| | og et udateret notat. Endelig er
der en stillingsbeskrivelse for (navn her anonymiseret) pr. 15. september 2009.

Det fremgar af journalnotat af 18. oktober 2010, at der er modtaget indstilling. Ud fra sammen-
hangen med tidligere notat ma det antages, at det er indstilling til peedagogisk psykologisk vurde-
ring der henvises til. Indstilling til paedagogisk psykologisk vurdering er datostemplet med 24. sep-
tember 2010. Der er ikke andre henvisninger i journalen til modtagne eller afsendte breve.

Der er flere steder i journalnotater henvist til kopi af referater, breve og e-mails. Sammenholdes
journalnotaterne med sagens evrige akter i savel korrespondancen som de Igse papirakter frem-
gar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger en stor mangde breve, udskrift af e-mails og @vrige sagsakter,
der ikke er henvist til i journalnotaterne.

Sagnr.5
Det fremsendte materiale er opdelt i:

Stamkort

Korrespondance

Indstillinger, rapporter og vurderinger
Continuation (journal)

Tests, ramateriale — noteringsark
Diverse

| korrespondancen er der udskrift af e-mails, erklering fra Barne- og Ungdomspsykiatrisk Center
Bispebjerg, bekraftelse af underretning, breve til forvaltningen og andre myndigheder fra PPR,
breve til forzldrene fra PPR, indgaende breve, breve til foreldrene fra andre myndigheder, mgde-
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indkaldelse til Bernepsykiatrisk ambulatorium, henvisningsskema til Berne- og ungdomspsykiatrien
i Region Hovedstaden, samtykkeerklering, handskrevet notat og telefonbesked. Der er flere af
dokumenterne, som findes i flere eksemplarer. Der er desuden flere e-mails, hvoraf det fremgar,
at der er flere sider, end der er fremsendt til Borgerradgiveren.

| Indstillinger, rapporter og vurderinger er en forside med en oplistning af typen af dokumentet samt
navn pa den person eller institution, som har udfeerdiget dokumentet. Der er imidlertid ikke
overensstemmelse mellem de dokumenter, som er oplistet, og de, som er fremsendt til Borger-
radgiveren.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der en indstilling til paedagogisk psykologisk vurdering,
Pzdagogisk psykologisk vurdering, breve mellem forvaltningens enheder, breve til foraldrene fra
PPR, breve fra skolen til Socialforvaltningen, breve til andre myndigheder fra PPR, erklaering fra
Borne- og Ungdomspsykiatrisk center Bispebjerg. Der er flere af dokumenterne, der findes i flere
eksemplarer, og der er flere af dokumenterne, som ogsa findes i korrespondancemappen.

| diverse er en forside med en oplistning af typen af dokumentet samt navn pa den person eller
institution, som har udferdiget dokumentet. Der er imidlertid ikke overensstemmelse mellem de
dokumenter, som er oplistet, og de, som er fremsendt til Borgerradgiveren.

| journalen er der fire forskellige typer af journallignende dokumenter:

e Den forste journal er handskrevet, har overskriften kontinuitetsark og dakker perioden
28. juni til 7. juli 201 I. Notaterne er fortlebende dateret, og siderne er nummereret.
Der er noteret navnet pa en psykolog i averste venstre hjgrne pa side | i dokumentet.

e Den anden journal har overskriften "kontinuitetsark for (borgers navn her anonymise-
ret) ”, og dakker perioden 25. januar til 31. maj 201 1. Notaterne er fortlgbende date-
ret, og siderne er nummererede. Det fremgar ikke, hvem der har skrevet notaterne.

e Den tredje journal er handskrevet, har overskriften sagsforlgb, og daekker perioden 23.
juni til 24. november 2010. Notaterne er ikke fortlobende dateret, og begge sider er
nummereret som side 2. Af handskriften fremgar det, at de handskrevne journalnotater
er skrevet af den samme person.

e Den fjerde journal bzrer borgerens navn, og dekker perioden 8. april 2008 til 16. sep-
tember 2010. Notaterne er fortlabende dateret, og siderne er nummererede. Det
fremgar i form af initialer, hvem der har skrevet notaterne.

Som det fremgar, er der 2 journaler, som delvist deekker samme periode, idet den tredje og fjer-
de journal begge dekker perioden 23. juni til 16. september 2010.

Der er flere steder i journalerne henvist til breve, e-mails og kopi af dokumenter. Sammenholdes
journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondancen som indstillinger, rapporter og
vurderinger samt diverse fremgar det:
o at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger en stor mangde breve, udskrift af e-mails, og @vrige sagsakter,
der ikke er henvist til i journalnotaterne.

Der er flere steder i journalerne endvidere henvist til notater, mgdenotater og korrespondance i
journalen. Det er uklart, hvad disse journalnotater pracist henviser til.

Sagnr. 6

Det fremsendte materiale er opdelt i:

e Stamkort
Continuation (journal)
Korrespondance
Tests, ramateriale - noteringsark
Indstillinger, rapporter, vurderinger
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| korrespondancen er der en kopi af brev til foraeldrene, som er stemplet som kopi, samt udskrift
af e-mail mellem to forvaltningspersoner.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der en pazdagogisk psykologisk vurdering, handskrevne
notater, som fremstar dels som en opsummering af sagen, og dels som lgsrevne noter, wisc test,
tre padagogiske notater (et handskrevet og to maskinskrevne), to forskellige indstillinger til pze-
dagogisk psykologisk vurdering, som er stemplet som modtaget i august 2006 og februar 201 I,
analyse og samtaleark, taleundersggelse, handskrevne notater, som ud fra deres indhold ma anta-
ges at vedrore taleundersggelse, handskrevet observationsskema og en enkelt side, som vedrarer
indstilling.

Journalen er fortlgbende, men bruger ogsa vendinger som sidst og medio i maned eller alene hen-
viser til en maned. Journalnotaterne daekker perioden 28. juni 2009 til 8. juni 2006. Det fremgar
ikke, hvem der har skrevet i journalen. Siderne er unummererede.

Der er flere steder i journalen henvist til udgaende og indgaende e-mails, vedlagte papirer, bilag
og svar. Sammenholdes journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondancen som
indstillinger, rapporter og vurderinger fremgar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e atder i sagen foreligger brev, e-mail og andre dokumenter, der ikke er henvist til i jour-
nalnotaterne.

Sagnr. 7

Det fremsendte materiale er opdelt i:

e  Stamkort
Continuation (journal)
Korrespondance
Tests, ramateriale - noteringsark
Indstillinger, rapporter, vurderinger

| korrespondancen er der e-mailkommunikation.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der en individuel handleplan, breve til foreldrene, anmod-
ning om specialundervisning, materiale til ans@gning om specialundervisning, erklering fra Berne-
og Ungdomspsykiatrisk Center Bispebjerg, pedagogisk, psykologisk vurdering, wisc test, skoleud-
talelse januar 201 I, henvisningsskema til berne- og ungdomspsykiatrien i Region Hovedstaden,
dokument hvorpa der med handskrift er skrevet "til K-konferensen 4.6. ?”’, dokument dateret 5.
oktober 2009, to indstillinger til pedagogisk psykologisk vurdering dateret i henholdsvis 2008 og
2009. Der er skrevet kopi med handskrift pa indstillingen fra 2008. Dokumenterne er ikke konti-
nuerligt datostemplet som indgaende post eller stemplet som kopipost.

Journalen er handskrevet, og af handskriften fremgar det, at journalnotaterne er skrevet af den
samme person. Journalen barer overskriften ’sagsforleb”, og alle siderne er nummereret som
side et. Journalen er fortlgbende dateret, men bruger ogsa henvisning til en maned. Den nederste
del af journalen er pa flere sider uleselig pa grund af kopiering.

Der er flere steder i journalen henvist til udgaende og indgaende e-mails, breve, modtagne rap-
porter, ansggninger og modtagne dokumenter. Der er endvidere henvist til noter.

Sammenholdes journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondancen som indstillinger,
rapporter og vurderinger fremgar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger breve, e-mails og andre dokumenter, der ikke er henvist til i
journalnotaterne.
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Sagnr. 8

Det fremsendte materiale er opdelt i:

e  Stamkort
Continuation (journal)
Korrespondance
Tests, ramateriale — noteringsark
indstillinger, rapporter, vurderinger
Diverse

| korrespondancen er der breve til og fra forzldrene og indgaende og udgiende e-
mailkorrespondance.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der en padagogisk psykologisk vurdering, indstilling til
specialundervisning datostemplet som indkommet post i september 2006, indstilling til peedago-
gisk, psykologisk vurdering datostemplet som indkommet post i december 2007 og brev til foral-
drene stemplet som kopi.

| diverse er der dagsorden for netvaerksmgde med handskrevne notater pa og et pedagogisk no-
tat.

| tests, rdmateriale — noteringsark er der ud over psykologfaglige tests handskrevne notater, som
fremstar dels som en opsummering af sagen og dels som lgsrevne noter.

| journalen er der bade en handskrevet og en maskinskrevet journal. For begge journalerne gor
det sig geldende, at notaterne er fortlobende dateret, men ogsa bruger henvisning til en maned.
Siderne er unummereret, og det fremgar ikke, hvem der har skrevet journalen.

Der er flere steder i journalen henvist til udgiende og indgaende e-mails, breve og modtagne do-
kumenter. Sammenholdes journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondancen og
indstillinger, rapporter og vurderinger som tests, rdmateriale - noteringsark fremgar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger breve, e-mails og andre dokumenter, der ikke er henvist til i
journalnotaterne.

Sagnr. 9

Det fremsendte materiale er opdelt i:

e  Stamkort
Continuation (journal)
Korrespondance
Tests, ramateriale — noteringsark
indstillinger, rapporter, vurderinger
Diverse

| korrespondancen er der indgdende og udgiende e-mailkorrespondance. Flere af siderne er van-
skelige at lzse, da de fremstar som rystede.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der en udateret paedagogisk, psykologisk vurdering, et
udateret dokument, hvorpa der med handskrift er noteret “foreldrekommentarer til (navn her
anonymiseret) ppv”’, pedagogisk, psykologisk vurdering dateret januar 201 1, afgerelse om speci-
alundervisning og anden specialpaedagogisk bistand dateret april 201 [, indstilling til paedagogisk,
psykologisk vurdering som er stemplet som modtaget i november 2010, kvitteringsskrivelse date-
ret i november 2010 pastemplet kopi, og samtykkeerklering stemplet som modtaget i november
2010.
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| tests, rdmateriale — noteringsark er der ud over psykologfaglige tests e-mail korrespondance som
vedrerer en anden borger og udtalelse fra speciallege i barne- og ungdomspsykiatri.

| diverse er dagsorden for netveerksmade, handskrevne notater fra netvaerksmegde, e-mail med
handskrevne notater og handskrevne notater fra mgde i marts 201 |

Der er journalnotater for perioden |3. december 2010 til 10. juni 201 1. Notaterne er datomassigt
fortlabende. Det fremgar ikke, hvem der har skrevet journalen.

Der er flere steder i journalen henvist til korrespondance og noteret se under korrespondance”.
Dele af korrespondancen, som der er henvist til, findes hverken i hovedkategorien korrespondance
eller sagens gvrige akter. Der er vedlagt et handskrevet notat dateret i september 2009. Det
fremgar ikke, hvem der har skrevet dette notat, men der stir i gverste hgjre hjgrne “fra (navn
her anonymiseret)”.

Derudover henvises der er flere steder i journalen til udgaende og indgaende e-mails og doku-
menter, som er sendt. Ssmmenholdes journalnotaterne med sagens gvrige akter i savel korre-
spondancen og indstillinger, rapporter og vurderinger, diverse som tests, rdmateriale - noteringsark frem-
gar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger breve, e-mails og andre dokumenter, der ikke er henvist til i
journalnotaterne.

Sagnr. 10

Det fremsendte materiale er opdelt i:

e  Stamkort
Continuation (journal)
Korrespondance
Tests, ramateriale — noteringsark
indstillinger, rapporter, vurderinger
Diverse

| korrespondancen er der e-mailkorrespondance, dateret notat fra samtale med foraldrene, og
bekrzftelse pa indstilling dateret juli 201 | stemplet som kopi.

| indstillinger, rapporter og vurderinger er der paedagogisk, psykologisk vurdering stemplet som kopi
og indstilling til peedagogisk, psykologisk stotte stemplet som modtaget. Indstillinger, rapporter og
vurderinger er forsynet med en forside, hvor der er mulighed for at skrive dato, dokumentets ty-
pe, og hvem der har udferdiget dokumentet. Det fremgar af forsiden, at der ud over de oven-
nevnte dokumenter, skulle vere et dokument mere. Dette dokument er der ikke.

| diverse er der e-mail korrespondance og brev med skolefaglig vurdering stemplet som kopi.
Diverse er forsynet med en forside hvor der er mulighed for at skrive dato, dokumentets type, og
hvem der, har udferdiget dokumentet. Der er overensstemmelse mellem forsidens indhold, og
de faktisk foreliggende dokumenter. Der er placeret en post-it pa en af siderne i e-mailen, som
medfarer, at en del af dokumentet ikke kan lzses pa Borgerradgiverens kopi.

| journalen er der fortlobende daterede notater for perioden maj til 5. juli 201 1. Der bruges dog
ogsa henvisning til en maned. Det fremgar af nogle af notaterne, hvem der har skrevet dem.

Der er flere steder i journalen henvist til udgaende og indgaende e-mails. Sammenholdes journal-
notaterne med sagens gvrige akter i savel korrespondance som diverse fremgar det:
e at ikke alle dokumenter, der er henvist til i journalnotaterne, er vedlagt sagen, og
e at der i sagen foreligger breve, e-mails og andre dokumenter, der ikke er henvist til i
journalnotaterne.

JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION




5.3.3 Vurdering af journaliseringssikkerheden

Pa baggrund af undersggelsen af de |10 fremsendte sager ma jeg konkludere, at PPR Omrade In-
dre by/@sterbro kun i beskedent omfang efterlever de galdende regler og vejledninger for jour-
nalisering af elektronisk kommunikation, herunder vejledningen “Retningslinjer for journalisering i
Kgbenhavns Kommune”.

Af vejledningen “Retningslinjer for journalisering i Kabenhavns Kommune” fremgar det, at det er
sagsbehandlerens ansvar, at en sag er fuldstendig. Dette medferer, at indgaende dokumenter
oge-mails af betydning for sagen, udgaende dokumenter og e-mails af betydning for sagen og egne
og andres notater skal journaliseres i et relevant journal- eller ESDH-system, og at dette sa vidt
muligt skal ske senest dagen efter modtagelsen. Journaliseringen skal vare entydig.

Jeg kan hertil tilfoje, at i de tilfelde hvor der ikke anvendes et elektronisk journal eller ESDH-
system i forvaltningen, ma der stilles endog meget store krav til omhyggeligheden hos den sags-
behandler, som ferer journalen i sagen, da al korrespondance, herunder elektronisk kommunika-
tion, af betydning for sagen skal fremga af journalen. Af journalen skal endvidere fremga notat af
alle vasentlige ekspeditioner i en sag, som ikke fremgar af sagens gvrige akter. Modtagelse eller
afsendelse af en e-mail kan efter en konkret vurdering af indhold have karakter af en sadan ve-
sentlig ekspedition.

PPR Omrade Indre by/@sterbro kan efter min vurdering ikke med journaliseringen i de 10 under-
sogte sager leve op til hverken kommunens journaliseringsforskrifter eller de overordnede formal
med journalisering og notater.

Jeg har herved lagt vaegt pa, at der i de undersagte sager ikke er sket en systematisk journalise-
ring af udgaende og indgaende dokumenter, herunder elektronisk kommunikation, da der i 8 ud
af 10 af de undersogte sager er uoverensstemmelser mellem sagens akter og de journalforte ak-
ter. Der er endvidere akter, som mangler sider, dele af akter som ikke kan leses pa grund af
forvaltningens handtering af akterne, irrelevante dokumenter i sagerne, og endog sagsakter som
vedrerer andre borgere.

Jeg har endvidere lagt vaegt pa, at journalerne fremstar uens og sjuskede, idet det oftest ikke
fremgar, hvem der har skrevet notaerne, at siderne i notaterne oftest ikke er nummererede eller
forkert nummererede, at der er flere journaler, hvor notaterne ikke er fortlebende datomaessigt
eller dateret alene med henvisning til en maned. Samtidig er der en del handskrevne notater, som
er skrevet med en svaert leselig handskrift. Formalet med notater tilsiger efter min opfattelse, at
notater er fortlebende og dateres, og at de er udformet, sa de er overskuelige og let lzselige.

Endelig har jeg lagt vaegt p3, at PPR Omrade Indre by/@sterbros system med at kategorisere do-
kumenterne i kategorier ikke virker efter hensigten, da dele af det samme dokument kan findes i
flere forskellige kategorier, og da der i flere tilfzlde er flere kopier af det samme dokument i sa-

gen, men i forskellige kategorier. Desuden virker det tilfeldigt, hvordan dokumenterne kategori-
seres, da der for eksempel findes e-mails i stort set alle andre kategorier end korrespondanceka-
tegorien.

Jeg finder bdde det generelle niveau for journaliseringssikkerheden og journaliseringssikkerheden ved elek-
tronisk kommunikation meget kritisabelt, da det efter min vurdering samlet set ikke er muligt for myndig-
heden at have overblik over sagernes hidtidige sagsforleb, uden at vare afhangig af den enkelte sagsbe-
handlers hukommelse. Det vil efter min vurdering ogsd vere vanskeligt at varetage borgernes partsrettig-
heder fyldestgerende ved eksempelvis aktindsigt med den foreliggende journaliseringssikkerhed.

Jeg henstiller til, at ledelsen i Barne- og Ungdomsforvaltningen ivaerksatter tiltag, som kan forbedre jour-
naliseringssikkerheden i PPR Omrdde Indre by/@sterbro. Jeg beder om orientering om, hvad Berne- og
Ungdomsforvaltningen og PPR Omrdde Indre by/@sterbro finder anledning til at foretage, pd baggrund af
min henstilling.
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Borne- og Ungdomsforvaltningen har i forbindelse med hering om den forelgbige rapport i brev
af 15. november 2013 oplyst, at forvaltningen kan bekrzfte, at de faktuelle oplysninger er korrek-
te.

5.4 SUNDHEDS- OG OMSORGSFORVALTNINGEN

5.4.1 Retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation og e-
mailkorrespondance

Det fremgar af brev til mig af 3. november 201 | fra Sundheds- og Omsorgsforvaltningen, at for-
valtningen for bade papirsager og elektroniske sager anvender “Retningslinjer for journalisering i
Kgbenhavns Kommune”.

Det fremgar endvidere af brevet, at Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har retningslinjer for
journalisering af e-mails i eDoc-sager i ”Journalinstruks 2009” og ”Overordnet ramme for Post-
og scanningsinstruks 2004”.

Af "journalinstruks 2009” fremgar blandt andet falgende om journalisering af elektronisk kommu-
nikation:

”Hvad skal jeg journalisere?

Du skal altid journalisere indgaende dokumenter, der knytter sig til en sakaldt ‘forvalt-
ningshandling’ eller en verserende sag. Egenproducerede notater, gvrige notater, intern
korrespondance og interne e-mails, der har betydning for sagen journaliseres ogsa. Udover
dette skal du ogsa journalisere de udgiaende dokumenter uanset medie.

Hvornar journaliserer jeg?

Journaliseringen er en del af sagsbehandlingen, og skal derfor foretages lebende. Dermed
sikrer du, at sagen er ajour, sa ogsa andre kan se hvor langt sagen er i sagsbehandlingen.

Det har naturligvis ogsa betydning for aktindsigt i den pagaldende sag. Vi anbefaler, at du
indarbejder rutiner, der sikrer, at du altid far journaliseret dokumenterne sa hurtigt som
muligt, dvs. dagen efter modtagelse.

Hvornar journaliserer jeg mails?

Mails er ind- og udgaende dokumenter pa linie med breve, fax’er o.lign. De kan ogsa vere
interne dokumenter pa linie med breve, fax og notater, nar de er sendt mellem enhederne
i forvaltningen eller mellem forvaltningerne i Kebenhavns Kommune. De skal derfor ogsa
journaliseres. Mails er dog mange gange mindre formelle, og maske ogsa mindre indholds-
bzrende. Derfor skal du vurdere, om mailen har betydning for sagen. Der er f.eks. ikke
grund til at journalisere mails, der f.eks. har indhold som 'medet er rykket to timer’, tak
for dit svar’ eller lignende. Vedhaftede filer skal registreres sarskilt, hvis du skal kunne sg-
ge i selve filens indhold i eDoc. Nar du gemmer en mail i eDoc bliver den automatisk gjort
’endelig’ — uafhaengigt af, om du har sendt den eller ej. Mails er ligesom almindelige breve
og fax’er underlagt bestemmelserne om aktindsigt.”

Af "Overordnet ramme for Post- og scanningsinstruks 2004” fremgar blandt andet folgende om
behandling af e-post og andet elektronisk materiale:

”Behandling af E-post og andet elektronisk materiale
Stabene/ enhederne og medarbejderne modtager i stigende grad dokumenter elektronisk.
Grundlzggende gzlder det at det er indholdet der er afggrende for om et dokument skal

journaliseres, IKKE mediet. Og det er som udgangspunkt altid modtageren der er ansvarlig
for at dokumentet bliver journaliseret ifglge retningslinjerne for journalisering.
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Folgende galder for den elektroniske post:

e Dokumenter modtaget via central e-mail modtages i den centrale postfunktion og forde-
les som den skannede post.

e Dokumenter modtaget direkte i medarbejdernes e-postkasse. Medarbejderen har ansva-
ret for at knytte disse til en sag og foretage den nedvendige registrering.

e Dokumenter modtaget som elektronisk fax skal knyttes til sager af den medarbejder,
som modtager faxen.

e Dokumenter modtaget via diskette, CD-ROM el.lign. knyttes ligeledes til sagen af den
medarbejder, som modtager dokumenterne.

¢ Dokumenter modtaget via Kebenhavnerbasen sendes af medarbejderne i Kebenhavner-
info direkte til modtageren via e-post. Det er herefter modtagerens ansvar at foretage re-
gistrering af dokumentet.

e E-mail med vedhzftede dokumenter registreres af modtageren. Mail og dokumenter re-
gistreres pa samme akt hvis de er ssmmenhgrende. Hgrer de ikke sammen registreres de
pa relevante sager, eller som separate akter.

o E-mail til flere modtagere. Hvis der er flere modtagere pa en E-mail, er der to mulighe-
der. Safremt der er tale om en eksisterende sag, er det den primzre sagsbehandlers an-
svar at registrere denne pa sagen. Safremt der er tale om en ny sag skal modtagerne koor-
dinere hvem der opretter sagen pa baggrund af henvendelsen.

Der henvises i gvrigt til forvaltningernes bestemmelser om héandtering af e-post i forbin-
delse med e-dag.”

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har ifalge ovenstiaende brev, ikke udarbejdet yderligere ret-
ningslinjer for journalisering af e-mails.

Der er udarbejdet en e-mailpolitik. Af denne fremgar folgende vedrgrende journalisering af e-
mails:

”E-mails, som indgar i behandlingen af en sag, skal journaliseres efter geldende
regler for breve, telefonnotater og sagsbehandling. | centralforvaltningen
anvendes eDoc, i resten af SUF, som endnu ikke har adgang til eDoc, sikres det
ved en papirkopi i sagen.”

5.4.2 sager
Jeg har modtaget ni klagesager fra Sundheds- og Omsorgsforvaltningen, Lokalomradekontor Indre
by/@sterbro.

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har i brev til mig af 3. november 2011 oplyst, at den centrale
forvaltning benytter eDoc og journaliserer elektronisk, at den fremskudte del af den centrale for-
valtning pa lokalomrddekontorerne farer papirjournal, og at Visitationen og de lokale enheder benyt-
ter det elektroniske system KOS som journal ssmmen med en papirjournal. KOS har ikke i den

nuverende version mulighed for at handtere indkommende breve og e-mails.

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har endvidere i brevet redegjort for, at elektronisk kommu-
nikation vedrerende personfglsomme oplysninger mellem forvaltningen og praktiserende laeger,
hospitaler og apoteker i udstrakt grad sker via journalsystemet KOS og via korrespondancemed-
delelser ved hjelp af de nationale MedCom standarder. Der benyttes ikke e-mails til denne kom-
munikation.

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har pa KOS portalen pa KKnet beskrevet KOS saledes:
”Kebenhavns Omsorgs System (KOS) er et felles, elektronisk Styrings- og dokumentati-

onsvaerktgj, som Sundheds- og Omsorgsforvaltningen er i fuld gang med at indfere pa zld-
reomradet.
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KOS understetter samarbejdet om kommunikationen mellem alle, som passer vores ®ldre
— og KOS bidrager dermed til at skabe kontinuitet, ssmmenhzng og ensartethed i omsor-
gen.

Kernen i KOS er en falles tvaerfaglig journal, hvor alle medarbejdere har adgang til infor-
mation om @ldre borgere som modtager hjelp”.

Det er oplyst fra Sundheds- og Omsorgsforvaltningen, at KOS er endeligt implementeret i hele
Sundheds- og Omsorgsforvaltningen.

Det fremgar af brochuren ”Den elektroniske korrespondancemeddelelse — en vejledning til
kommunerne”, som er udarbejdet af MedCom (det danske sundhedsdatanet) i maj 2009, at en
korrespondancemeddelelse kan defineres saledes:

”’Korrespondancemeddelelsen er en klinisk e-mail, der anvendes til sikker kommunikation
af patienthenferbare informationer af 'ad hoc’-karakter. Der er tale om kommunikation af
tekstbaserede foresporgsler og meddelelser mellem de involverede parter. Korrespon-
dancemeddelelsen udveksles pa det lukkede, landsdekkende netvaerk, Sundhedsdatanettet.
Kommunikationen foregar mellem fagsystemer. Al dokumentation er samlet i ét fagsystem
og ligger derfor ikke spredt mellem flere systemer eller i personlige mailbokse. Kommuni-
kationen bliver dokumenteret her og nu for eksempel i kommunens EOJ-system eller lze-
gens system.”

Det er vedrgrende sagerne fra Lokalomradekontor Indre by/@sterbro oplyst, at:
”De klagesager, der vedrerer myndighedsafgarelser indeholder en tjekliste, der tjener som
sagens journalark. @vrige sager indeholder ikke journalark. Ingen af sagstyperne indehol-
der oversigter over akterne”.

Sagnr. |

Borgerradgiveren har modtaget kopi af to dokumenter i form af:

- En e-mail fra borger dateret den 25. maj 2010 og
- Svarbrev til borger dateret den 7. juni 2010

Sagen har ikke karakter af en klagesag, hvorfor der hverken foreligger journaloptegnelser eller
oversigt over dokumenterne.

Sag nr. 2

Borgerradgiveren har modtaget kopi af fem dokumenter i form af:
- to e-mails fra borger dateret den 25. marts 2010

Brev af 10. maj 2010 til borger fra Borgerradgiveren

- Svarbrev til borger dateret den 21. maj 2010
- Dokument med borgers e-mail af 26. maj 2010, og svar fra forvaltningen af samme dato.

Sagen har ikke karakter af en klagesag, hvorfor der hverken foreligger journaloptegnelser eller
oversigt over dokumenterne.

Sagnr.3

Borgerradgiveren har modtaget kopi af tre dokumenter i form af:
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- Dokument med e-mail fra borger dateret den 4. marts 201 |, e-mail af 7. marts 201 Imed
videresendelse fra fellespostkasse, og e-mail af 9. marts 201 | med anmodning om arki-
vering

- Dokument med e-mail fra borger dateret den 4. marts 201 |, e-mail af 9. marts 201 |
med svar til borger, og e-mail af 9. marts 201 | om at besvaret

- Skema til indberetning af klager

Sagen er ikke en klage over en myndighedsafgorelse, hvorfor der ikke foreligger journaloptegnel-
ser eller oversigt over dokumenterne.

Sag nr. 4
Borgerradgiveren har modtaget kopi af otte dokumenter i form af:

- Visitationsskema til zldrebolig underskrevet 27. oktober 2010

- Klage fra borger af |5. november 2010

- Skema til indberetning af klager

- E-mail fra borgers pargrende af 9. januar 201 | med vedhzftet speciallegeerklaering

- Afgerelse fra Det Sociale Naevn af 20. april 201 |

- Skema til indberetning af afgorelse fra ekstern klagemyndighed dateret den 3. maj 201 |
- Check-liste ved skriftlige klager i visitationen

Da der er tale om en klagesag, tjener check-listen ifalge oplysninger fra Sundheds- og Omsorgs-
forvaltningen som journal.

Af check-listen fremgar det, at felgende dokumenter foreligger i sagen:

- Klage modtaget den 23. november

- Kovitteringsbrev af 27. november

- Klagesvar af 27. november

- Afgorelse indberettet 27. november

- Check-liste

- Klagen videresendt til Det Sociale Navn

- Afgerelse fra Det Sociale Naevn af 26. april 201 |
- Afgorelse indberettet 3. maj

Ved en sammenligning mellem de af Borgerradgiveren modtagne dokumenter, og de dokumenter
der fremgar af check-listen, gor falgende sig geldende:

e Check-listen henviser alene til dokumenter, som er en del af klageprocessen

e Der er dokumenter, som fremgar af check-listen, som ikke foreligger i det materiale,
som Borgerradgiveren har modtaget

e Der er dokumenter, som Borgerradgiveren har modtaget, som vedrerer klagesagen,
herunder elektronisk modtaget post, som ikke fremgar af check-listen.

Sagnr.5
Borgerradgiveren har modtaget kopi af otte dokumenter i form af:

- Notat af 26. maj 201 | fra visitator

- Brev af 26. maj 201 | fra Borgerradgiveren

- Referatark af 26. maj 201 | fra Borgerradgiveren

- E-mail af 26. maj 201 | fra Borgerradgiveren med to vedhzftede filer
- Brev til borger af I. juni 2011

- Orientering til Borgerradgiveren om svar til borger af |. juni 201 |

- Skema til indberetning af klager

- Check-liste ved skriftlige klager i visitationen
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Da der er tale om en klagesag, tjener check-listen ifalge oplysninger fra Sundheds- og Omsorgs-
forvaltningen som journal.

Af check-listen fremgar det, at felgende dokumenter foreligger i sagen:

- Klage modtaget den 26. maj

- Klagesvar af I. juni

- Afgorelse indberettet 3. juni

- Check-liste

- Klagen videresendt til Det Sociale Navn den 3. juni

Ved en sammenligning mellem de af Borgerradgiveren modtagne dokumenter og de dokumenter
der fremgar af check-listen, gor falgende sig geldende:

e Check-listen henviser alene til dokumenter, som er en del af klageprocessen
e Der er dokumenter, som fremgar af check-listen, som ikke foreligger i det materiale,
som Borgerradgiveren har modtaget.

Sagnr. 6
Borgerradgiveren har modtaget kopi af seks dokumenter i form af:

- E-mail af 13. april 201 | med vedhaftet klage over afgerelse

- Skema til indberetning af klager af 13. april 201 |

- Brevaf 4. april 201 | med anmodning om fuldmagt

- Fuldmagt af 16. april 201 |. Det fremgar af dokumentet at det er sendt som e-mail.
- Svarbrev af 19.april 2011

- check-liste ved skriftlige klager i visitationen

Da der er tale om en klagesag, tjener check-listen ifalge oplysninger fra Sundheds- og Omsorgs-
forvaltningen som journal.

Af check-listen fremgar det, at felgende dokumenter foreligger i sagen:

- Klage modtaget den |3. april

- Kuvitteringsbrev af |4. april

- Samtykke af 16. april

- Klagesvar af 19. april

- Afgorelse indberettet 20. april

- Check-liste

- Klagen videresendt til Det Sociale Navn

Ved en sammenligning mellem de af Borgerradgiveren modtagne dokumenter, og de dokumenter
der fremgar af check-listen, gor falgende sig geldende:

e Check-listen henviser alene til dokumenter, som er en del af klageprocessen
e Der er dokumenter, som fremgar af check-listen, som ikke foreligger i det materiale,
som Borgerradgiveren har modtaget.
Sagnr.7
Borgerradgiveren har modtaget kopi af seks dokumenter i form af:
- Notat fra visitator af 18. og 23. marts 201 | om afgerelse og mundtlig klage

- Indberetning af klager af 23. marts 201 |
- Svarbrev af 30. marts 201 | til borger
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E-mail af 13. april 201 | med vedhzftet klage
Brev af 14. april 2011 til borger
Check-liste ved skriftlige klager i visitationen

Da der er tale om en klagesag, tjener check-listen ifalge oplysninger fra Sundheds- og Omsorgs-
forvaltningen som journal.

Af check-listen fremgar det, at felgende dokumenter foreligger i sagen:

Klage modtaget den |5. august
Klagesvar af 2. september
Afgorelse indberettet |
Check-liste

Klage videresendt til Det Sociale Naevn

Ved en sammenligning mellem de af Borgerradgiveren modtagne dokumenter, og de dokumenter,
der fremgar af check-listen, gor falgende sig geldende:

Check-listen henviser alene til dokumenter, som er en del af klageprocessen

Datoer pa de modtagne dokumenter og check-liste ikke stemmer overens, og

Det er derfor ikke er muligt at afgere, om der er overensstemmelse mellem de modtag-
ne dokumenter og check-listen

Der er dokumenter, som Borgerradgiveren har modtaget, som vedrarer klagesagen,
som ikke fremgar af check-listen.

Sagnr. 8

Borgerradgiveren har modtaget kopi af 13 dokumenter i form af:

Vurdering dateret den 27. april 2010

Afgorelse af 27. april 2010

Notat af 27. april 2010 fra visitator om revurdering
Notat af 19. maj 2010 fra visitator

Klage af 24. maj 2010

Skema til brug ved sagsbehandlingen i klageradet vedrgrende personlig og praktisk hjelp
af 24. maj 2010

Kvittering klageradssag af 28. maj 2010

Notat af 3. juni 2010 fra visitator

Telefaxforside og kvittering for at telefax er afsendt
Afggrelse klageradssag af 5. juli 2010

Stamark

Check-liste ved klager via klageradet

Skema til indberetning af klager

Da der er tale om en klagesag, tjener check-listen ifalge oplysninger fra Sundheds- og Omsorgs-
forvaltningen som journal.

Af check-listen fremgar det, at felgende dokumenter foreligger i sagen:

Klage modtaget pr. e-mail af 3. juni
Klagesvar til klageradet af 3. juni

Klageridets afggrelse af 12. juli

Klagesvar til borger af 15. juli

Klagesvar til klageradet

Klageridets afggrelse indberettet den |5. juli
Check-liste
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Ved en sammenligning mellem de af Borgerradgiveren modtagne dokumenter, og de dokumenter
der fremgar af check-listen, gor falgende sig geldende:

e Check-listen henviser alene til dokumenter, som er en del af klageprocessen

e Der er dokumenter, som fremgar af check-listen, som ikke foreligger i det materiale,
som Borgerradgiveren har modtaget

e Der er dokumenter, som Borgerradgiveren har modtaget, som vedrerer klagesagen,
som ikke fremgar af check-listen.

Sagnr. 9
Borgerradgiveren har modtaget kopi af tre dokumenter i form af:

- E-mail fra borger dateret den 7. september 201 |
- Brev af 27. september 201 I med svar til borger
- Skema til indberetning af klager

Sagen er ikke en klage over en myndighedsafgorelse, hvorfor der ikke foreligger journaloptegnel-
ser eller oversigt over dokumenterne.

5.4.3 Vurdering af journaliseringssikkerheden

Efter en gennemgang af sagerne fra Lokalomradekontor Indre by/@sterbro kan jeg konkludere, at
Lokalomradekontor Indre by/@sterbro kun i beskedent omfang efterlever gaeldende regler og
retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation, herunder vejledningen “Retnings-
linjer for journalisering i Kebenhavns Kommune”.

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har som nzavnt ovenfor oplyst, at Lokalomradekontor Indre
by/@sterbro ferer papirjournaler, og at der ved klagesager, som indeholder myndighedsafgorel-
ser, fores en check-liste, der tjener som journalark. Det er endvidere oplyst, at visitatorer og de
lokale enheder benytter KOS som journal og papirjournal.

Jeg har gennemgiet ni sager fra Lokalomradekontor Indre by/@sterbro, hvoraf de fem af sagerne
indeholdt en check-liste.

Jeg kan efter gennemgang af de fem sager, der indeholdt en check-liste, konstatere, at check-listen
ikke kan sta alene som dokumentation i sagerne, da den alene vedrarer klagesagen, og for ek-
sempel ikke indeholder dokumenter i form af den afgerelse, der klages over. Check-listen giver
mulighed for afkrydsning i en raekke felter, som angiver sagsskridt, samt mulighed for at anfere
dato. Check-listen er derfor bade ufleksibel og unuanceret, og giver ikke mulighed for at beskrive
sagsskridt eller hendelser, som afviger fra normalen.

Jeg har herved lagt vaegt pa, at der i de fem sager, som jeg har undersegt, var store uoverens-
stemmelser mellem det fremsendte materiale og check-listen i form af:
e Dokumenter, som fremgar af check-listen, men ikke foreligger i det materiale, som Bor-
gerradgiveren har modtaget og
e Dokumenter, som Borgerradgiveren har modtaget, som vedrarer klagesagen, herunder
elektronisk modtaget post, som ikke fremgar af check-listen.

Jeg skal bemaerke, at der i enkelte sager foreligger elektroniske journalnotater fra visitationen. Jeg
formoder, at disse notater er lavet i KOS journalsystem. Journalnotaterne bestar alene af et en-
kelt eller to notater og giver ikke et samlet billede af de vasentlige ekspeditioner i sagen, som
ikke fremgar af brevvekslingen eller af de ovrige dokumenter i sagen. Disse journalnotater andrer
derfor ikke ved min vurdering af, at check-listen ikke kan sta alene som dokumentation og ikke
virker formalstjenlig som eneste dokumentation for sagens forlgb.
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Der foreligger ikke andre former for journaler i disse fem sager. Jeg skal bemaerke, at al korre-
spondance, herunder elektronisk kommunikation, af betydning for sagen skal fremga af journalen.
Af journalen skal endvidere fremga notat af alle vasentlige ekspeditioner i en sag, som ikke frem-
gar af sagens akter. Modtagelse eller afsendelse af en e-mail kan efter en konkret vurdering af
indhold have karakter af en sadan vasentlig ekspedition.

| de resterende fire sager er det ikke muligt at undersoge journaliseringssikkerheden, da der
hverken foreligger check-liste, notater fra visitator i KOS, papirjournal eller oversigt over sagens
dokumenter. Lokalomradekontor Indre by/@sterbro vil siledes, efter min vurdering, fa
overordentlig svaert ved blandt andet at identificere dokumenter og at sikre en effektiv kontrol
med sagsbehandlingen.

Jeg finder det meget kritisabelt, at der i Lokalomrddekontor Indre by/@sterbro ikke sker overholdelse af
hverken “retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune”, egne udarbejdede retningslinjer for
journdlisering, eller de overordnede formdl med journalisering og notater i et sddant omfang, at de forplig-
tigelser, som kan udledes af journaliseringspligten, herunder at imedekomme en borgers anmodning om
aktindsigt fyldestgerende og at opfylde principperne om god forvaltningsskik, kan overholdes.

Jeg henstiller til, at ledelsen i Sundheds- og Omsorgsforvaltningen iverksatter tiltag, som kan forbedre
journaliseringssikkerheden i Lokalomrddekontor Indre by/@sterbro. Jeg beder om orientering om, hvad
Sundheds- og Omsorgsforvaltningen og Lokalomrddekontor Indre by/@sterbro finder anledning til at fore-
tage pd baggrund af min henstilling.

Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har i forbindelse med hering om den forelgbige rapport i
brev af 28. februar 2014 oplyst folgende:

”Sundheds- og Omsorgsforvaltningen kan supplerende til side 47 [her side 51] om e-mail
politik oplyse, at forvaltningen har implementeret et nyt elektronisk omsorgssystem
'KOS2', der giver mulighed for fuld elektronisk sagsbehandling i borgersager. Forvaltnin-
gen kan saledes oplyse, at dokumenter der er relevante for en sag, og som modtages lo-
kalt, i dag journaliseres og dermed gemmes elektronisk i KOS2.

Forvaltningen har tidligere oplyst, at klagesager, der vedrerer myndighedsafgerelser, inde-
holder en tjekliste, der tjener som sagens journalark. (Side 48) [her side 51] Det skal hertil
oplyses, at forvaltningen beklageligvis ikke har beskrevet dette korrekt, da tjeklisten ikke
er et egentligt journalark, men alene en tjekliste for sagsbehandleren.

Tjeklisten indeholder eksempler pa mulige nedvendige handelser og aktstykker, som en
sagsbehandler i hvert fald skal vaere opmarksom pa, og som kan vare relevante i besvarel-
sen af klagen. Det vil sige, at tjeklisten er et forslag til en procedureliste over hvilke trin,
der kan blive relevante under sagsbehandlingen. Alle tjekpunkter vil ikke altid skulle udfyl-
des, da alle tjekpunkter ikke altid vil vaere relevante. Tjeklisten er saledes et verktgj, der
skal sikre at sagsbehandleren ikke overser eller “glemmer’ en handling af relevans for be-
handlingen af den modtagne klage. Tjeklisten er reelt et retningsgivende vaerktgj eller ad-
ministrativ huskeliste. Der kan saledes godt foreligge dokumenter i sagen, som ikke er op-
fort pa den fortrykte tjekliste.

Forvaltningen ma medgive, at tjeklisten ikke fungerede som et journalark. Klagesagerne
fungerede i papirform uden et egentligt journalark som et supplement til borgerens journal
i KOS, hvor der pa daverende tidspunkt ikke som i dag var mulighed for fuld elektronisk
sagsbehandling.

(..)

Forvaltningen kan endvidere oplyse, at det er lokalomradekontorets opfattelse, at alle ind-
komne papirakter i de i rapporten behandlede sager er journaliseret, ligesom e-mail er
overfort til borgernes sager.”
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Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har endvidere i brev af 28. februar 2014 vedlagt den arbejds-
gangsbeskrivelse for behandling af klagesager som aktuelt benyttes.

Endelig har Sundheds- og Omsorgsforvaltningen i brev af 28. februar 2014 henvist til links til for-
valtningens vejledninger og retningslinjer til sagsbehandling i KOS2.

Jeg har noteret mig Sundheds- og Omsorgsforvaltningens bemaerkninger om, at det fra forvaltnin-
gen tidligere oplyste om at tjeklisten fungerer som journalark i klagesager ikke er korrekt, og at
tjeklisten alene har fungeret som et varktgj for sagsbehandleren.

Jeg har videre noteret mig, at tjeklistens status som et vaerktgj for sagsbehandleren medferer, at
der kan foreligge dokumenter i sagen, som ikke er opfert pa tjeklisten.

Jeg har videre noteret mig, at Sundheds- og Omsorgsforvaltningens bemzrkninger om at klagesa-
gerne fungerede i papirform uden et egentligt journalark som supplement til borgerens journal i
KOS.

Endelig har jeg noteret mig, Sundheds- og Omsorgsforvaltningens bemaerkninger om at Sundheds-
og Omsorgsforvaltningen har implementeret et nyt elektronisk omsorgssystem, som giver mulig-
hed for fuld elektronisk sagsbehandling i borgersager.

Jeg skal bemaerke, at bemzerkningerne fra Sundheds- og Omsorgsforvaltningen i brev af 28. febru-
ar 2014 ikke giver mig anledning til at 2endre min vurdering af at journaliseringssikkerheden i
Sundheds- og Omsorgsforvaltningen, pa det tidspunkt hvor undersggelsen blev ivaerksat, ikke var
tilfredsstillende.

Jeg har herved lagt vagt pa, at det som en konsekvens af Sundheds- og Omsorgsforvaltningens
bemarkninger om at der ikke var tilknyttet sagerne et egentligt journalark, ma konkluderes, at
det ikke er muligt at undersege journaliseringssikkerheden i Sundheds- og Omsorgsforvaltningen
nzrmere. Dette ma anses for bekymrende dels for borgerens partsrettigheder og forvaltningens
sagsbehandlingsmaessige pligter og dels for borgerens retssikkerhed.

Jeg skal dog endvidere bemzrke, at jeg finder det befordrende for overholdelse af borgernes
partsrettigheder og retssikkerhed at Sundheds- og Omsorgsforvaltningen har implementeret et
elektronisk sagsbehandlingssystem. Sundheds- og Omsorgsforvaltningen bedes pa baggrund af
dette tiltag se bort fra min anmodning om at blive orienteret om hvad mine bemaerkninger giver
anledning til.

5.5 SOCIALFORVALTNINGEN

5.5.1 Retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation og e-
mailkorrespondance
Socialforvaltningen skrev i brev af 16. november 2011 til mig at:

”Socialforvaltningen har pa SOF-kknet retningslinjer for, hvornar og hvordan medarbejde-
re kan kommunikere elektronisk med borgere, private, herunder virksomheder, og offent-
lige myndigheder.”

Jeg har sammen med brevet modtaget udskrift fra KKnet vedrgrende:
- Sikker e-mail — super nemt og stensikkert!
- Sadan sender og modtager du en sikker e-mail
- Seerligt om kommunikation med borgere via e-mail
- Sikre postkasser og e-mail adresser i SOF
- Pixi vejledning
- Fa tjek pa tekniske ord og betegnelser
- Vejledning til e-mailboksansvarlige
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- E-mailboksansvarlig i SOF
- Teknikken bag sikker e-mail

Jeg har sammen med brevet endvidere modtaget udskrift af:
- Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune
- Kobenhavns Kommunes e-mail og internetpolitik
- Handbog i Socialforvaltningen om blandt andet sagers forelse

Forvaltningen har szrligt fremhaevet, at det fremgar af ovenstaende,” at der altid Igbende i jour-
nalen skal registreres henvendelser, ydelser og afgzrelser”, at der skrives i journalen samtidig
med modtagelse af oplysningen eller i umiddelbar forlengelse heraf” og “at god journaliserings-

praksis er afgerende for at sikre et godt grundlag for sagsbehandlingen”.
Endelig er det i brevet oplyst, at:

forvaltningen skelner ikke mellem papir- og elektronisk kommunikation i relation til
journalisering af henvendelser og afgerelser i sagen”.

5.5.2 sager
Jeg har modtaget 10 sager om merudgifter til handicappede bern og tabt arbejdsfortjeneste til
foraldre med handicappede bern fra Handicapcenter Kebenhavn.

| brev af 16. november 201 | fra Socialforvaltningen er det oplyst, at centralforvaltningen journalise-
rer elektronisk kommunikation i eDoc, at myndighedscentrene journaliserer elektronisk kommuni-
kation med borgerne i forvaltningens elektroniske journal | KMD sag, mens elektronisk kommu-
nikation med andre end borgerne journaliseres i eDoc. Modtagne og afsendte e-mails printes ud,
og legges ind i papirsagen.

Sagnr. |

| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:

- E-mail af 11. august 201 |. Notat herom findes i journalen den 8. august 201 |. Det
fremgar af journalen, at der er tale om et brev. Det fremgar af journalnotat af 6. sep-
tember 201 [, at der er sendt e-mail med kvittering for modtagelse af e-mail. Denne fo-
religger ikke i papirsagen.

- E-mail af 24. marts 2010. Notat herom findes i journalen den 25. marts 2010.

- E-mail af 22. maj 2009. Indholdet af e-mail fremgar af journalnotat af samme dato, men
det fremgar ikke, at der er kommunikeret med e-mail, eller at der er modtaget svar fra
modtageren af e-mailen samme dag.

- E-mail af 3. december 2008. Notat herom findes i journalen den samme dato.

- E-mail af 17. november 2008. Notat herom findes i journalen den samme dato. Svar fra
modtageren ved e-mail af 3. december 2008 findes ikke i sagen. Indholdet i svaret er dog
videreformidlet ved ovenstaende e-mail af 3. december 2008.

- E-mail af 6. november 2008. Notat herom findes i journalen den 10. november 2008.
Der foreligger svar med e-mail fra modtageren af 6. november 2008, men denne er ikke
journaliseret.

Af journalen fremgar yderligere fire indgdende og udgaende e-mails, som ikke foreligger i papirsa-
gen.

Da det ikke konsekvent fremgar af journalen, hvornar der anvendes elektronisk kommunikation,
er der ved denne optelling kun indgaet henvendelser, hvor det fremgar af journalen, at der er
anvendt elektronisk kommunikation.

Sag nr. 2

| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:
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- E-mail af 21. januar 2010 fra borger med efterfelgende svar af 25. og 26. januar 2010.
Notat herom findes i journalen den 26. januar 2010.

- E-mail af 2. maj 2010. Notat herom findes i journalen den 5. maj 2010.

- E-mail af 21. september 2010 fra borger. Notat om at der er modtaget e-mail den 21.
september 2010 findes i journalnotat af 14. oktober 2010.

- E-mail af 30. december 2010 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende
denne e-mail.

- E-mail af 29. januar 201 | fra borger og efterfolgende videresendelse af 31. januar 201 I.
Notat herom findes i journalen den 3. februar 201 I.

- E-mail af 3. august 201 | fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne
e-mail.

- E-mail af 22. august 201 Ifra borgeren, og efterfolgende videresendelse af e-mail af 24.
august 201 |. Notat herom findes i journalen den 25. august 201 |.

- E-mail af 8. september 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 9. septem-
ber 201 I.

- E-mail af 9. oktober 2009 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne
e-mail.

Af journalen fremgar yderligere 132 indgaende og udgaende e-mails for perioden, som ikke fore-
ligger i papirsagen. En stor del af e-mailkorrespondancen er gengivet i journalen. Nogle af disse e-
mails har dog haft vedhzftet filer, hvis indhold ikke fremgar af det referat af e-mailen, som findes i
journalen. Endvidere fremgar det ikke af journalen, hvornar e-mails er afsendt og modtaget.

Da det i den sidste del af journalen ikke konsekvent fremgar, hvornar der anvendes elektronisk
kommunikation, er der ved denne optzlling kun indgaet henvendelser, hvor det fremgar af jour-
nalen, at der er anvendt elektronisk kommunikation.

Sagnr.3

| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:

- E-mail af 2. juni 2009 fra borger, intern videresendelse af samme dato, to svar fra for-
valtningen og yderligere et svar fra borger. Notat om e-mailkorrespondancen findes i
journalnotater af 2. juni 2009.

- E-mail af 25. juni 2009 fra borger. Notat herom findes i journalen den 25. juni 2009

- E-mail af 26. juni 2009 fra forvaltningen og svar fra borger af 28. juni 2009. Notat herom
findes i journalen den 26. og 28. juni 2009.

- E-mail af 1. juli 2009 fra forvaltningen. Notat herom findes i journalen den 30. juni 2009.

- 3 e-mails af 2. juli 2009 fra borger. Notat herom findes i journalen den 2. juli 2009

- E-mail af 3. juli 2009 fra forvaltningen, svar fra borger af samme dato, svar fra forvaltnin-
gen af 6. juli 2009. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-
mailkorrespondance.

- E-mail af |. september 2009 fra borger og svar af samme dato fra forvaltningen. Notat
herom findes i journalen den |. september 2009.

- E-mail af 15. september 2009 fra borger, to svar fra forvaltningen, og yderligere et svar
fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-mailkorrespondance.

- E-mail af 22. oktober 2009 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende den-

ne e-mail.

- E-mail af 30. oktober 2009 fra borger. Notat herom findes i journalen den 30. november
2009.

- E-mail af 2. november 2009 fra borger. Notat herom findes i journalen den 2. november
2009.

- E-mail af 15. november 2009 fra borger og svar af 16. november 2009. Notat herom fin-
des i journalen den |6. november 2009.

- E-mail af 6. januar 2010 fra borger, svar af 2. januar 2010 fra forvaltningen, tre svar fra
borger af 13. januar 2010, og to svar fra forvaltningen af samme dato. Notat om e-
mailkorrespondancen findes i journalen den 12. og |3. januar 2010.
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- E-mail af 26. januar 2010 til borger. Notat herom findes i journalen den 26. januar 2010.
Af journalen fremgar det endvidere, at der samme dato er sendt e-mail til visitator.
Denne e-mail foreligger ikke i papirsagen.

- E-mail af |. marts 2010 fra borger og svar af samme dato fra forvaltningen. Notat herom
findes i journalen den |. marts 2010.

- E-mail af 16. april 2010 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-
mail.

- E-mail af 12. maj 2010 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedregrende denne e-
mail.

- E-mail af 2. september 2010 fra borger, svar fra forvaltningen af 7. september 2010, 2
svar fra borger af samme dato og yderligere | svar fra forvaltningen af samme dato. Der
foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-mail korrespondance.

- E-mail af 3. januar 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 6. januar 201 I.

- E-mail af 14. februar 2011 fra borger. Notat herom findes i journalen den 24. februar
201 I. Det fremgar af journalnotatet, at henvendelsen er sket ved e-mail af 15. februar

201 1.

- E-mail af 5. april 2011 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-
mail.

- E-mail af 8- april 2011 fra forvaltningen. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende
denne e-mail.

- E-mail af 5. juli 201 Ifra borger med interne videresendelser af 6. juli 201 1. Notat herom
findes i journalen den 21. juli 201 |. Det fremgar af journalnotat, at henvendelse fra bor-
ger er sket ved brev af 6. juli 201 1.

- E-mail af |. september 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den |. septem-

ber 201 I.

- E-mail af 2. september 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den |2. septem-
ber 201 I.

- E-mail af 4. oktober 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 4. oktober
201 1.

Der foreligger desuden en stor mangde e-mails fra 2008 og begyndelsen af 2009 i papirsagen.
Det har ikke varet muligt for Borgerradgiveren at undersgge journaliseringssikkerheden vedre-
rende disse e-mails, da der alene for Borgerradgiveren foreligger journal for perioden juni 2009 til
oktober 201 I.

| sagen foreligger der sagsakter vedrerende et andet barn.
Af journalen fremgar yderligere 17 indgaende og udgaende e-mails for perioden, som ikke forelig-
ger i papirsagen. En stor del af e-mailkorrespondancen er gengivet i journalen. Det fremgar ikke
af journalen, hvornar e-mails er afsendt og modtaget.
Da det ikke konsekvent fremgar af journalen, hvornar der anvendes elektronisk kommunikation,
er der ved denne optelling kun indgaet henvendelser, hvor det fremgar af journalen, at der er
anvendt elektronisk kommunikation.
Sag nr. 4
| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:

- Elektronisk ansggning om merudgifter af 4. august 201 |. Det fremgar af e-mailen som er

modtaget hos forvaltningen i forbindelse med ans@gningen, at ansggningen er vedhaftet.

Det fremgar af notat af den 4. august 201 |, at ansggning er modtaget.

Det fremgar ikke af notat af den 4. august 201 I, at ansggningen er modtaget elektronisk, og der
ses ikke i papirsagen at foreligge en kopi af det elektronisk fremsendte ansagningsskema.

Sagnr.5
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| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:

E-mail af 2. december 2005 fra forvaltningen. Der foreligger ikke journalnotat vedreren-
de denne e-mail.

E-mail af 28. april 2006 fra borger, svar af 2. maj 2006 fra forvaltningen, og svar af 3. maj
2006 fra borger. Notat herom findes i journalen den 9. maj 2006. Det er dog ikke anfort
i journalen, at oplysninger er modtaget ved e-mail fra borger, og der er henvist til, at op-
lysningerne er modtaget fra borger den 25. april 2006.

E-mail af I. juni 2006 fra forvaltningen og svar af samme dato. Notat herom findes i jour-
nalen den 1. juni 2006.

E-mail af 26. juni 2006. Notat herom findes i journalen den 26. juni 2006. Det er dog ik-
ke anfert i journalen, at oplysninger er modtaget ved e-mail fra borger.

E-mail af 27. juli 2006 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-
mail.

E-mail af I. november 2006 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende
denne e-mail.

E-mail af |3. februar 2007 fra borger, to svar fra forvaltningen af samme dato, og yderli-
gere to svar fra borger af samme dato. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende
denne e-mail korrespondance.

E-mail af 24. april 2007 fra borger. Notat herom findes i journalen den 29. maj 2007.
E-mail af 22. februar 2008 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne
e-mail.

E-mail af 15. maj 2008 fra borger. Notat herom findes i journalen den 19. maj 2008. Det
fremgar dog ikke af notat, hvilken dato e-mailen er modtaget, og hvad vedhaftet doku-
ment indeholder.

E-mail af 24. juni 2009 fra borger, og intern videresendelse af samme dato, svar fra for-
valtningen den 24. juni og svar fra borger af 26. juni 2009. Notat herom findes i journa-
len den 24. juni 2009.

E-mail af 18. oktober 2009 fra borger og intern videresendelse af 19. oktober 2009. Der
foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-mail.

E-mail af 4. december 2009 fra borger og intern videresendelse af samme dato. Der fo-
religger ikke journalnotat vedrgrende denne e-mail.

E-mail af 1. maj 2010 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-
mail.

E-mail af 3. august 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 4. august 201 |.
Ifelge journalnotat er e-mail besvaret samme dato. Denne e-mail foreligger ikke i papir-
sagen.

Der foreligger desuden en enkelt e-mail fra 2004 i papirsagen samt en journal fra en anden kom-
mune. Disse stammer fra ophold i en anden kommune, hvorfor journaliseringssikkerheden ikke
er vurderet i disse sager.

Af journalen fremgar yderligere |5 indgdende og udgaende e-mails for perioden, som ikke forelig-
ger i papirsagen. Det fremgar ikke af journalen, hvornar e-mails er afsendt og modtaget.

Da det ikke konsekvent fremgar af journalen, hvornar der anvendes elektronisk kommunikation,
er der ved denne optelling kun indgaet henvendelser, hvor det fremgar af journalen, at der er
anvendt elektronisk kommunikation.

Sagnr. 6

| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:

E-mail af 27. september 2010 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende
denne e-mail.

E-mail af 7. oktober 2010 til forvaltningen. Notat herom findes i journalen den 2. okto-
ber 2010.

E-mail af 26. januar 201 | fra borger, svar af samme dato og yderligere et svar fra borger
af samme dato. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-mail.
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- E-mail af 28. marts 201 | fra borger, seks svar fra forvaltningen og fem yderligere svar fra
borger. Notat herom findes i journalen den 28. marts 201 1.

- E-mail af 31. marts 201 | med kvittering for henvendelse og videresendelse af 2. maj 201 |
fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-mail.

- E-mail af 31. marts 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 8. april 201 I.
Det fremgar ikke af journalen, at ansggning er sendt ved e-mail.

- E-mail af 14. juni 2011 fra borger, rettelse til e-mail fra borger af samme dato samt to
kvitteringer for modtagelse af samme dato. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende
denne e-mailkorrespondance.

- E-mail af I5. juni 2011 fra forvaltningen. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende
denne e-mail.

- E-mail af 23. juni 201 | fra borger og kvittering for modtagelse af samme dato. Notat
herom findes i journalen den 12. juli 201 |. Det fremgar af journalnotat, at borgeren er
svaret ved e-mail. Denne e-mail foreligger ikke i papirsagen.

- E-mail af 24. juni 201 | fra borger og kvittering for modtagelse af samme dato. Der fore-
ligger ikke journalnotat vedrerende denne e-mail.

- E-mail af I'l.juli 2011 fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-
mail.

- E-mail af 3. august 201 | fra borger, videresendelse af denne besked fra borger ved e-mail
af 9. august 201 | og videresendelse af denne besked fra borger ved e-mail af 10. august
201 1. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende disse e-mails.

- E-mail af 19. september fra forvaltningen og svar af samme dato for anden del af forvalt-
ningen. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-mail korrespondance.

- E-mail af 22. september 201 | fra forvaltningen og svar af samme dato. Der foreligger ik-
ke journalnotat vedrgrende denne e-mail.

- E-mail af 20. september 201 | fra forvaltningen og svar af samme dato. Der foreligger ik-
ke journalnotat vedrgrende denne e-mail.

- E-mail af 26. september 201 | fra forvaltningen. Der foreligger ikke journalnotat vedre-
rende denne e-mail.

- E-mail af | ]. oktober 201 | fra forvaltningen og svar af samme dato. Der foreligger ikke
journalnotat vedrgrende denne e-mail.

Af journalen fremgar yderligere tre indgaende og udgaende e-mails for perioden, som ikke fore-
ligger i papirsagen. Det fremgar ikke af journalen, hvornar e-mails er afsendt og modtaget.

Da det ikke konsekvent fremgar af journalen, hvornar der anvendes elektronisk kommunikation,
er der ved denne optelling kun indgaet henvendelser, hvor det fremgar af journalen, at der er
anvendt elektronisk kommunikation.

Sagnr.7

| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mail:
- E-mail af 6. august 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 8. august 201 I.

Der fremgar ikke yderlig elektronisk kommunikation af journalen, og der foreligger ikke andre e-
mails i papirsagen.

Sagnr. 8
| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mail:
- e-mail af I. august 2011 fra blanketsystemet. Der foreligger ikke journalnotat vedreren-

de denne e-mail.

Der fremgar ikke yderlig elektronisk kommunikation af journalen, og der foreligger ikke andre e-
mails i papirsagen.

Sagnr. 9
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| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:

- E-mail af 10. april 201 | fra borger og videresendelse af denne af I I. april 201 |. Notat
herom findes i journalen den 12. april 2011

- E-mail af 16. maj 2011 fra borger. Notat herom findes i journalen den 16. maj 201 I.

- E-mail af 13. juni 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 14. juni 201 1.

- E-mail af 22. juni 2011 til borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-
mail.

- E-mail af 28. juni 201 | fra borger og videresendelse af denne af 29. juni 201 |. Der fore-
ligger ikke journalnotat vedrerende denne e-mail.

- E-mail af 23. juli 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 5. august 201 I.

- E-mail af 24. juli 201 | fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-

mail.

- E-mail af 30. juni 201 | fra sagsbehandler. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende
denne e-mail.

- E-mail af 6. juli 201 | fra sagsbehandler. Der foreligger ikke journalnotat vedregrende den-
ne e-mail.

- E-mail af 6. juli 201 | fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-
mail.

- E-mail af 6. juli 201 Ifra sagsbehandler. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende den-
ne e-mail.

- E-mail af 8. juli 201 | fra sagsbehandler. Notat herom findes i journalen den 5. august
201 1.

- E-mail af 8. juli 201 | fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-
mail.

- E-mail af 23. juli 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 5. august 201 I.

- E-mail af 24. juli 201 | fra borger. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-
mail.

- E-mail af 3. august 201 | fra sagsbehandler. Notat herom findes i journalen den 5. august
2011.

- E-mail af 3. august 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 5. august 201 |

- E-mail af 4. august 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 5. august 201 I.

- E-mail af 4. august 201 | fra sagsbehandler. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende

denne e-mail.

- E-mail af 19. august 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 14. september
2011.

- E-mail af 23. august 201 | fra sagsbehandler. Notat herom findes i journalen den 4. sep-
tember 201 I.

Af journalen fremgar yderligere en indgdende og en udgiende e-mail for perioden, som ikke fore-
ligger i papirsagen.

Da det ikke konsekvent fremgar af journalen, hvornar der anvendes elektronisk kommunikation,
er der ved denne optelling kun indgaet henvendelser, hvor det fremgar af journalen, at der er
anvendt elektronisk kommunikation.

Sagnr. 10
| papirsagen, som er modtaget, foreligger der folgende e-mails:

- E-mail korrespondance i perioden 4. til 6. september 2007 mellem stgttekontaktperson
og sagsbehandler. Der foreligger ikke journalnotat vedregrende denne e-
mailkorrespondance.

- E-mail af 4. december 2007 mellem stottekontaktperson og sagsbehandler. Notat herom
findes i journalen denl2. december 2007. Det fremgar ikke af journalnotatet, at der er
kommunikeret elektronisk.
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- E-mail af 8. januar 2008 mellem sagsbehandler og PPR. Der foreligger alene side et af to,
og der foreligger endvidere to udaterede e-mails fra samme afsender. Det er ikke muligt
at afgore, om der foreligger journalnotat om e-mailkorrespondancen.

- E-mail af 15. januar 2008 mellem sagsbehandlere. Der foreligger ikke journalnotat ved-
rerende denne e-mail.

- E-mail af 15. januar 2008 fra borger. Notat herom findes i journalen den|é. januar 2008.

- E-mail 16. januar 2008 fra borger med videresendelse af e-mail af samme dato fra skole.
Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-mail.

- E-mail af 23. januar 2008 mellem behandler og sagsbehandler. Der foreligger ikke jour-
nalnotat vedrerende denne e-mail.

- E-mail af 28. januar 2008 fra sagsbehandler. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende
denne e-mail. Denne e-mail foreligger i flere eksemplarer i papirsagen.

- E-mail af I. april 2008 mellem stottekontaktperson og sagsbehandler. Der foreligger ikke
journalnotat vedrgrende denne e-mail.

- E-mail af 9. juli 2008 mellem behandler og sagsbehandler som videresender e-mail af 17.
juni 2008 fra borger til behandler. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-
mail.

- E-mail af 27. august 2008 fra behandler til sagsbehandler. Der foreligger ikke journalnotat
vedrerende denne e-mail.

- E-mail af | ]. september 201 | mellem sagsbehandlere. Der foreligger ikke journalnotat
vedrerende denne e-mail.

- E-mail af 12. september 2008 mellem sagsbehandler og Region. Der foreligger ikke jour-
nalnotat vedrerende denne e-mail.

- E-mail af 18. september 2008 mellem sagsbehandlere. Der foreligger ikke journalnotat
vedrerende denne e-mail.

- E-mailkorrespondance i perioden 10. til 14. oktober 2008 mellem sagsbehandlere. Notat
herom findes i journalen den 10. og |4. oktober 2008

- E-mail af 22. oktober 2008 mellem behandler og sagsbehandler. Der foreligger ikke jour-
nalnotat vedrerende denne e-mail.

- E-mailkorrespondance af 27. oktober 2008 mellem behandler, sagsbehandler og op-
holdssted. Der foreligger ikke journalnotat vedrgrende denne e-mailkorrespondance.

- E-mail af 28. oktober 2008 mellem sagsbehandlere. Der foreligger ikke journalnotat
vedrerende denne e-mail.

- E-mail af 15. december 2008 mellem opholdssted og sagsbehandler. Notat herom findes
i journalen den 15. december 2008. Det fremgar ikke af journalnotatet, at der er kom-
munikeret elektronisk.

- E-mail af 29. januar 2009 mellem behandler og sagsbehandler. Notat herom findes i jour-
nalen den 9. februar 2009. Det fremgar ikke af journalnotatet, at der er kommunikeret
elektronisk.

- E-mail af 1. juni 2009 mellem sagsbehandler og ministerium, svar af 12. juni 2009, og vi-
deresendelse af 16. juni 2009. Der foreligger ikke journalnotat vedrerende denne e-
mailkommunikation.

- E-mail af 22. juni 2009 fra borger. Notat herom findes i journalen den 22. juni 2009. Det
fremgar ikke af journalnotatet, at der er kommunikeret elektronisk.

- E-mailkorrespondance fra 23. til 25. juni 2009 mellem borger og sagsbehandler. Der fo-
religger ikke journalnotat vedrerende denne e-mailkorrespondance.

- E-mail af 23. juni 2009 mellem sagsbehandlere. Der foreligger ikke journalnotat vedreo-
rende denne e-mailkorrespondance.

- E-mailkorrespondance fra . juli til 9. juli 2009 mellem borger og sagsbehandler. Der fo-
religger ikke journalnotat vedrgrende denne e-mailkorrespondance. Denne e-
mailkorrespondance foreligger i flere eksemplarer i papirsagen.

- E-mail af 21. december 2009 fra borger og udateret svar fra sagsbehandler. Notat herom
findes i journalen den 21. december 2009.

- E-mail af 14. januar 2010 mellem skole og sagsbehandler. Der foreligger ikke journalno-
tat vedrgrende denne e-mail.

- E-mail af 16. april 2010 mellem sagsbehandlere. Notat herom findes i journalen den 4.
maj 2010.
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- E-mail af 5. juli 2010 fra borger. Notat herom findes i journalen den 6. juli 2010.

E-mail af 22. august 2010 mellem arbejdsgiver og sagsbehandler. Notat herom findes i

journalen den 23. august 2010. Det fremgar ikke af journalnotatet, at der er kommuni-

keret elektronisk.

- E-mail af 23. juni 201 Ifra sagsbehandler. Har karakter af intern e-mail, da den vedrerer
flere forskellige borgere, som angives med CPR. nr. E-mailen er ikke market som intern.

- E-mail af 29. juni 201 Ifra borger. Notat herom findes i journalen den 29. juni 201 |. Den-
ne e-mail foreligger i flere eksemplarer i papirsagen.

- E-mail af 4. juli 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 6. juli 201 I.

- E-mail af 6. juli 201 | fra borger samt elektronisk kvittering af ssmme dato. Notat herom
findes i journalen den 7. juli 201 |. Det fremgar ikke af journalnotatet, at der er kommu-
nikeret elektronisk.

- E-mail af 21. juli 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 21. juli 201 1.

- E-mail af 29. august 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den 6. september
201 1.

- E-mail af 2. september 201 | fra forvaltningen. Notat herom findes i borgers mors journal
den 7. september 201 I.

- E-mail af 2. september 201 | fra borger. Notat herom findes i borgers mors journal den
7. september 201 1.

- E-mail af 7. september 201 | fra borger. Notat herom findes i borgers mors journal den
7. september 201 1.

- E-mail af 8. september 201 | fra forvaltningen. Notat herom findes i journalen den 8. sep-
tember 201 |.

- E-mail af 9. september 201 | fra borger. Notat herom findes i journalen den |2. septem-
ber 201 |. Det fremgar ikke af teksten i notatet, at der er tale om elektronisk korre-
spondance

Der foreligger flere udaterede e-mails i papirsagen, som det ikke er muligt at afgere, om er jour-
naliseret. Begrundelsen for, at e-mails er udaterede, kan vare, at e-mailen er printet, inden den er
sendt til modtageren.

Af journalen fremgar yderligere 26 indgaende og udgaende e-mails for perioden, som ikke forelig-
ger i papirsagen.

Da det ikke konsekvent fremgar af journalen, hvornar der anvendes elektronisk kommunikation,
er der ved denne optelling kun indgaet henvendelser, hvor det fremgar af journalen, at der er
anvendt elektronisk kommunikation.

5.5.3 Vurdering af journaliseringssikkerheden
Efter en gennemgang af sagerne om merudgifter til handicappede bern og tabt arbejdsfortjeneste
til foraeldre med handicappede bern fra Handicapcenter Kebenhavn vil jeg overordnet bemaerke:

e At der i papirsagerne foreligger en stor mangde elektronisk kommunikation, som ikke
er journaliseret ved et journalnotat

e At der af journalerne fremgar en stor mangde elektronisk kommunikation, som ikke fo-
religger i papirsagen.

Det skal i denne forbindelse sarligt bemzerkes, at der i flere af sagerne er sket journali-
sering af den elektroniske kommunikation, ved at bredteksten i den indgaende eller ud-
gaende e-mailkorrespondance er klippet ind i journalnotatet, uden at der er lagt en ud-
skrift at e-mailkorrespondancen i papirsagen. Dette er problematisk, og kan ikke anses
som en fyldestggrende journalisering, da det ikke fremgar af den indklippede tekst, hvor-
nar e-mails er afsendt, og da der ofte mangler indholdet af eventuelt vedhzftede filer.
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Dette er ikke i overensstemmelse med forvaltningens egne retningslinjer og Kebenhavns Kom-
munes overordnede retningslinjer om journalisering, hvorfor det ma konkluderes, at disse kun i
beskedent omfang efterleves. Det skal her szrligt fremhzaeves, at det fremgar af “Retningslinjer for
journalisering i Kebenhavns Kommune” at indgdende og udgaende e-mails, der har betydning for
sagen skal journaliseres, og at Socialforvaltningen i brev til Borgerradgiveren af 16. november
2011 skrev,” at der altid labende i journalen skal registreres henvendelser, ydelser og afgerelser”

Ved gennemgangen af de fremsendte sager har jeg endvidere bemzrket, at det i flere af sagerne
ikke fremgar af journalen, at kommunikationen med borgere eller samarbejdspartnere er sket via
e-mails. Dette kan vare problematisk i forhold til forvaltningens overblik over sagens akter og
ved henvisninger til centrale dokumenter i sagen i for eksempel afgorelser. Det kan endvidere
vaere problematisk ved varetagelsen af borgernes partsrettigheder, som for eksempel partshering
og aktindsigt.

Ved gennemgangen af de fremsendte sager har jeg endvidere bemarket, at der i flere sager gar
mere end 10 dage mellem modtagelsen eller afsendelsen af elektroniske post og journalisering.
Dette er ikke i overensstemmelse med forvaltningens egne retningslinjer og Kebenhavns Kom-
munes overordnede retningslinjer for journalisering. Jeg vil her szrligt fremhaeve, at det fremgar
af “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” at indgdende post — savel elektro-
nisk som papirpost — journaliseres pa sagen sa vidt muligt senest dagen efter modtagelsen. Jeg
vurderer, at der ved anvendelsen af formuleringen ”’sa vidt muligt” er palagt modtageren af indga-
ende post at foretage journalisering indenfor fa dage. Det er min vurdering, at der, nar der gar
mere end 10 dage fra modtagelse eller afsendelse til journalisering, ikke l&ngere er tale om fa
dage. Det er ligeledes min vurdering, at hensynene bag reglerne om at der skal ske journalisering
senest dagen efter modtagelsen af indgaende post ma antages at medfere, at det samme er gael-
dende for udgdende post.

Endelig har jeg ved gennemgangen af de fremsendte sager bemzrket flere eksempler p3, at alene
en del af en lzengere e-mailkorrespondance er journaliseret. Dette er ikke i overensstemmelse
med forvaltningens egne retningslinjer og Kebenhavns Kommunes overordnede retningslinjer for
journalisering, da det fremgar heraf, at hver enkelt e-mail og besvarelser pa denne skal betragtes
som selvstaendige dokumenter, og derfor som hovedregel skal journaliseres enkeltvis.

Det skal bemarkes, at der i en enkelt sag er fundet dokumenter vedrgrende en anden person.

Ud fra gennemgangen af journaliseringssikkerheden vedrgrende elektronisk kommunikation i sa-
ger om merudgifter til handicappede born og tabt arbejdsfortjeneste til foreldre med handicap-
pede bgrn fra Handicapcenter Kgbenhavn ma jeg konkludere, at der er vaesentlige mangler i
handteringen af bade indgaende og udgaende elektronisk kommunikation.

Jeg finder det kritisabelt, at der ikke sker overholdelse af hverken “Retningslinjer for journalisering i Ke-
benhavns Kommune”, egne udarbejdede retningslinjer for journalisering eller de overordnede formdl med
journalisering og notater i et sddant omfang, at de forpligtigelser, som kan udledes af journaliseringsplig-
ten, herunder at imedekomme en borgers anmodning om aktindsigt fyldestgerende, og at opfylde prin-
cipperne om god forvaltningsskik, kan overholdes.

Socialforvaltningen har i forbindelse med hgring om den forelgbige rapport i brev af 27. novem-
ber 2013 oplyst felgende:

”Socialforvaltningen har ingen bemaerkninger til de faktiske oplysninger i den forelgbige
rapport. Forvaltningen afventer nu den endelige rapport.

Forvaltningen finder det selvfolgelig ikke tilfredsstillende, at undersggelsen har vist vasent-
lige mangler i handteringen af bade indgaende og udgaende e-mails i de undersggte per-
sonsager, og at forvaltningens og kommunens retningslinjer for journalisering ikke er ble-
vet efterlevet.
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Det kan i den forbindelse oplyses, at Handicapcenter Kgbenhavn siden 2011 har indfert
gennemgang af krav til journalisering som et fast element i introduktionen af nye medar-
bejdere (ved undervisning). Handicapcenter Kgbenhavn vil desuden nu indskarpe de oven-
for nzvnte retningslinjer for journalisering, herunder szrligt handtering af e-mails overfor
samtlige medarbejdere. | 2014 vil Handicapcenteret endvidere udbyde en kursusdag om
emnet og ogsa foretage en gennemgang af et udvalg af personsager (mindre stikprove) for
at folge op pa, om retningslinjerne efterleves.”

5.6 TEKNIK- OG MILJSFORVALTNINGEN

Teknik- og Miljgforvaltningen oplyste i brev af |. november 201 Itil mig, at der i byggesager sker
elektronisk registrering af sagsakterne i eDoc, mens styring af sagen sker via det elektroniske
system KMD Structura Byggesag og via den tilknyttede fysiske sag.

I min forelabige rapport, som jeg sendte til forvaltningen ved brev af 7. oktober 2013 udtalte jeg
folgende:

”Pa baggrund af min gennemgang af de 10 fremsendte byggesager fra Teknik- og Miljgfor-
valtningen ma jeg konkludere, at den af forvaltningen udarbejdede registreringsvejledning
og politik for handtering af e-mails og den overordnede ramme for journalisering “Ret-
ningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” efterleves i for ringe grad ved jour-
naliseringen af elektronisk kommunikation i byggesager. Jeg ma endvidere bemaerke, at det
samme gor sig geldende ved ikke elektronisk post, som for eksempel forvaltningens egne
udgaende breve.

Jeg har saledes ved min gennemgang af de fremsendte byggesager bemzrket, at der almin-
deligvis gar mellem tre og seks dage fra modtagelse af elektronisk e-post til journaliserin-
gen af den modtagne elektroniske post. For udgaende post er der flere eksempler pa, at
der gar mere end 20 dage fra dateringen af dokumentet til journalisering.

Af “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” fremgar det, at indgaende
post, herunder elektronisk post, skal journaliseres senest dagen efter modtagelsen. Af
Teknik- og Miljgforvaltningens registreringsvejledning fremgar det, at post bgr registreres
samme dag, som den modtages, og at sagsbehandleren selv skal registrere de dokumenter
de sender eller udarbejder. Dokumenter skal altsa i Kebenhavns Kommune senest journa-
liseres dagen efter modtagelsen eller udarbejdelsen.

Jeg vil anbefale, at Teknik- og Miljgforvaltningen undersgger, om de procedurer, som med-
arbejderne anvender i forbindelse med udarbejdelse af udgaende post i byggesager, er
hensigtsmassige.

Jeg har siledes endvidere ved min gennemgang af de fremsendte byggesager bemarket, at
der i flere af sagerne er uoverensstemmelse mellem antallet af dokumenter, der fremgar af
oversigt over sagens dokumenter, og det antal dokumenter, der er fremsendt til mig i for-
bindelse med min anmodning om at modtage sagens bilag. Der er bade eksempler pa sa-
ger, hvor der er flere og ferre bilag i den fysiske sag, end der fremgar af oversigt over sa-
gens dokumenter.

| nogle af sagerne er det muligt at finde en begrundelse for uoverensstemmelsen i antallet
af dokumenter. | en af sagerne er der for eksempel sket journalisering af to e-mails som ét
dokument i stedet for rettelig som to dokumenter. | andre af sagerne er det ikke muligt at
finde baggrunden for, hvorfor der ikke foreligger en fysisk udskrift af journaliserede doku-
menter, eller hvorfor der er dokumenter, som fremgar af oversigt over sagens dokumen-
ter, men som ikke foreligger i fysisk form. Dette giver mig naturligvis anledning til bekym-
ring i forhold til forvaltningens mulighed for korrekt handtering af anmodninger om aktind-

sigt i byggesager.
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Endelig har jeg ved min gennemgang af byggesagerne bemarket, at der er en raekke doku-
menter, som ikke er journaliseret:

- Dette gor sig geldende for en razkke dokumenter, som abenlyst er interne dokumenter,
og som primart anvendes ved forvaltningens styring af sagen. Dokumentet har saledes ik-
ke et indhold, som af hensyn til borgeren og dennes rettigheder ber journaliseres.
Spergsmalet er imidlertid, om Teknik- og Miljgforvaltningen i byggesager alligevel ber
overveje at journalisere dokumenterne under hensyn til enkeltsagsprincippet og sagens
fuldstzndighed. Sadanne dokumenter vil kunne navngives, siledes at det fremgar tydeligt,
at der er tale om interne dokumenter.

- Dette gor sig endvidere geldende i en sag, hvor der ikke er sket journalisering af et elek-
tronisk udtraek fra BBR-registeret. Af udtraekket fremgik antallet af m2 i en bolig. Der blev
ved afgorelsen i byggesagen truffet afgarelse blandt andet pa baggrund af oplysningerne,
som fremgik af udtraekket i CPR-registeret. Jeg finder derfor, at der burde vare sket jour-
nalisering af disse oplysninger.

Jeg finder dette uheldigt, da hurtig og omhyggelig journalisering af kommunikation kan fa stor be-
tydning for borgernes retsstilling eller retssikkerhed, idet det eksempelvis ikke nedvendigvis vil va-
re muligt for en anden sagsbehandler at give en sikker korrekt status pd sagen eller imedekomme
en anmodning om aktindsigt fyldestgorende.”

Teknik og Miljgforvaltningen oplyste i forbindelse med hgring om den forelabige rapport i brev af
12. marts 2014 blandt andet folgende:

”E-Doc og KMD Structura

Det er meget vigtigt for forvaltningen at understrege, at it-systemet eDoc,
som Borgerradgiveren har benyttet ved gennemgangen af de 10

sager, ikke fungerer som styresystem for forvaltningens byggesagsbehandling.
Det gor derimod sagsstyringssystemet KMD Structura,

hvori al indgaende og udgaende post bliver journaliseret, samt alle

former for interne dokumenter.

En konkret byggesag kan ikke styres alene via e-Doc, idet e-Doc er et
ESDH-system (Elektronisk Sags- og DokumentHandtering). Alle
byggesager skal derfor registreres via byggesagsstyringssystemet

KMD Structura for at sikre en korrekt registrering. Herved sikres efter
forvaltningens vurdering den ngdvendige styring af aktiviteterne i
forbindelse med byggesagsbehandlingen.

Ved oprettelse af en sag sker der en sakaldt spejling af sagen til e-Doc,
hvorved alle oplysninger om sagsindhold videregives til e-Doc. De
oplysninger, der videregives, er byggesagsnummeret, sagsindhold,

dato for registrering samt navnet pa den medarbejder, der har oprettet
sagen. KMD Structura modtager et ESDH-sagsnummer retur til systemet.
Efter sagens oprettelse legges de scannede dokumenter pa sagen

i e-Doc, safremt dokumenterne er modtaget fysisk. Er sagen/dokumenterne
modtaget elektronisk, legges fremsendelsesmailen med tilherende
filer/bilag pa sagen i e-Doc.

Byggesager er ofte i sa store formater og med sa mange bilag, at der
rekvireres cd-rom eller usb-nggle fra ansggeren. Ferst ved modtagelsen
heraf kan dokumenterne legges pa sagen i e-Doc. Dette betyder,

at sagen ofte er oprettet og sagsbehandlingen pabegyndt, inden alle
dokumenter er lagt pa e-Doc-sagen.

Den nzevnte proces betyder, at der ikke sker registrering af sager/mails
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i e-Doc umiddelbart efter modtagelsen, fordi der indledningsvist foretages
en visitering/vurdering af sagen for eventuelle mangler, hvorefter
materialet printes ud. Der modtages sager pr. mail alle dage og hele
dognet.

Generelt om journalisering af byggesager

Byggesagerne i e-Doc er ikke enkeltsager og blev i 2009/2010 overfort

til en ny journalperiode, idet de overholder folgende kriterier for
overforsel:

- Sager, der er underkastet lovgivning, der har anden arkiveringsfrist
end 5 ar.

Sager, hvor sagsbehandlingen strakker sig over mange ar, og
hvor Stadsarkivet tidligere har givet tilsagn om, at sagerne ikke
afleveres pa lige fod med "almindelige" (papir)sager - f.eks.
byggesager, personalesager m.m.

- Sager, hvori der aktivt sagsbehandles henover periodeskiftet,

og hvor der er en tvingende grund til, at der ikke kan oprettes
en ny sag efter periodeskiftet med henvisning til den gamle.

- Sager, der oprettes i e-Doc via et KMD-fagsystem - fx Structura.

- Sager oprettet efter |. januar 2010.

Afggrelser i byggesager bliver lagt i e-Doc, nar disse bliver registreret

i KMD Structura, hvilket ikke nedvendigvis er samme dag, som afgerelserne
er truffet. Afgorelserne kan imidlertid altid findes i KMD

Structura fra det tidspunkt, hvor dokumentet er udferdiget. Afgerelserne
og de eventuelle, ngdvendige bilag sendes til ans@geren senest

dagen efter afgorelsens dato.

De 10 konkrete byggesager

Forvaltningen har gennemgaet de 10 byggesager, som Borgerradgiveren

har baseret sin undersggelse pa. Det er korrekt, at der i en sag

mangler et dokument, som er modtaget pr. mail, hvilket der er blevet

rettet op pa, siledes at dokumentet nu findes i e-Docsagen. De dokumenter,
som Borgerradgiveren ikke kunnet finde i e-Docsagerne, er

alle interne arbejdsdokumenter, som findes i de fysiske sager og i

KMD Structura, men som ikke skal registreres i e-Doc.

Ved Borgerradgiverens gennemgang af de |10 sager kan der efterfalgende
vare lagt nye dokumenter pa sagen i e-Doc, idet byggesager ikke
betragtes som enkeltsager. Der kan vere modtaget nye oplysninger,

som kraver en sarskilt afgarelse, fx anmodning om fritagelse for bestemte
vilkdr i en byggetilladelse eller efterfglgende, tekniske redegerelser

for vilkar, som er stillet i en byggetilladelse. Desuden kan der

vare modtaget anmeldelseskort om pabegyndelse eller feerdigmelding

af byggearbejder, som tilgar den fysiske tilsynssag og som registreres

i KMD Structura.

De dokumenter, som findes i den fysiske arkivsag, og som borgerne
altid har umiddelbar adgang til ved henvendelse i forvaltningens
kundecenter, findes altid i e-Docsagen.

Borgerradgiverens anbefaling vedrgrende procedurer for udgaende
post

For sa vidt angdr anbefalingen om, at Teknik- og Miljgforvaltningen

SIDE 70 JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION




undersgger, om de procedurer, som medarbejderne anvender ved udarbejdelse
af udgdende post i byggesager, er hensigtsmassige, kan det

oplyses, at al udgdende post oprettes i KMD Structura via brevskabeloner,

og det kan derfor altid konstateres, om et dokument er under

udarbejdelse eller er afsendt, idet det udgaende dokument gemmes i

KMD Structura pa samme tidspunkt, som dokumentet bliver oprettet.
Forvaltningen mener derfor ikke, at der er anledning til at ndre procedurerne
i forbindelse med udgaende post.

Aktindsigt

Forvaltningen kan oplyse, at sagsstyringssystemet KMD Structura

sikrer, at aktindsigtsanmodninger kan handteres korrekt, rettidigt og
fyldestgerende, idet alle dokumenter uanset deres karakter bliver
journaliseret i dette system, og uanset hvorvidt der er tale om fysiske

sager eller digitale sager. Ved behandling af anmodninger om aktindsigt

er det sdledes KMD Structura og ikke e-Doc, der sgges i, for at

sikre, at der tages stilling til udlevering af alle sagens dokumenter,

herunder interne dokumenter eller dokumenter, der er under udarbejdelse.

Journalisering af print af registerudtrak

Forvaltningen er ikke enig i, at registerudtrak skal journaliseres, selvom

der er taget et print af registerets udvisende for en bestemt ejendom,

som herefter er lagt pa den fysiske sag. De relevante tal fra

BBR-registeret fremgar af afgarelsen i den konkrete sag, som Borgerradgiveren
nzvner. Afggrelsen er udformet siledes, at borgeren og

andre, der sgger om aktindsigt, kan gore sig bekendt med, hvilke faktiske
oplysninger, der er tillagt vasentlig betydning for afgzrelsen, jf.
forvaltningslovens § 24, stk. 2. | den forbindelse bgr det nzvnes, at
BBR-registeret pa sasmme made som tingbogen, OIS-databasen mv. er

et offentligt tilgeengeligt register.

Journalisering af e-mailkorrespondance

Med hensyn til journalisering af e-mailkorrespondance er det korrekt,

at der i en enkelt sag er sket journalisering af 2 e-mails som et dokument
i stedet for to dokumenter. Forvaltningen har fokus pa, at det er

den enkelte sagsbehandlers ansvar at sgrge for, at ind- og udgidende emails
bliver journaliseret lobende og rettidigt, og forvaltningen vil nu

repetere procedurerne for dette.

Generelt om journalisering

For sa vidt angar Borgerradgiverens generelle bemarkninger om forvaltningens
journalisering og efterlevelse af de kommunale retningslinier

fra 2010, skal det bemerkes, at der nu er indfert lovfestede

regler om journalisering i den nye offentlighedslov. Det falger nu af
offentlighedslovens § 15, at dokumenter, der er modtaget eller afsendt

af en forvaltningsmyndighed som led i administrativ sagsbehandling,

skal journaliseres, i det omfang dokumentet har betydning for en sag

eller sagsbehandlingen i gvrigt. Det samme gelder interne dokumenter,

nar disse foreligger i endelig form. Endvidere fremgar det af bestemmelsen,
at modtagne og afsendte dokumenter skal journaliseres

"snarest muligt" efter dokumentets modtagelse eller afsendelse.

Det fremgar af forarbejderne til bestemmelsen, at udtrykket "snarest

muligt" indebaerer, at dokumenter, som modtages i papirform i almindelighed
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ber vare journaliseret 3-4 arbejdsdage efter modtagelsen

eller afsendelsen. Dette betyder, at en forvaltningsmyndighed ber
tilretteleegge journaliseringen saledes, at modtagne eller afsendte
dokumenter ikke i almindelighed journaliseres senere end den 4. arbejdsdag
efter modtagelsen eller afsendelsen.

Derimod gelder det samme ikke i forhold til e-mails, der - i det omfang

de overhovedet er omfattet af journaliseringspligten - i almindelighed

ber vere journaliseret senest 7 arbejdsdage efter modtagelsen

eller afsendelsen. Forskellen pa tidspunktet for journalisering af henholdsvis

papirbaserede dokumenter og e-mails skal ifalge lovforarbejderne blandt andet ses i lyset
af de ganske mange e-mails, som en forvaltningsmyndighed

eller den enkelte ansatte lesbende modtager.”

Saledes som jeg forstar Teknik- og Miljgforvaltningens uddybende bemarkninger i brev af 12.
marts 2014 om anvendelsen af og samspillet mellem E-Doc og KMD Struktura, anvender forvalt-
ningen to forskellige systemer til egentlig journalisering af indgaende og udgaende post.

Dette medferer, at dokumenter pa den samme sag kan findes i to forskellige systemer. Dette er
efter min opfattelse ikke i sig selv problematisk, forudsat at der foreligger klare principper for,
hvornar og hvordan der journaliseres i de forskellige systemer.

Jeg har pa baggrund af oplysningerne i forvaltningens brev af 1. november 201 | ikke i min under-
sogelse veret opmarksom pa den ovennavnte anvendelse af og samspil mellem systemerne, og
har heller ikke pa baggrund af det fremsendt materiale fra forvaltningen haft mulighed for at un-
dersoge dette nzrmere. Jeg kan derfor ikke pa det foreliggende grundlag udtale mig om, hvorvidt
der foreligger klare principper for hvornar der journaliseres i de forskellige systemer og hvorvidt
disses efterleves.

Jeg har som falge heraf samt bemzerkningerne fra forvaltningen i brev af 12. marts 2014, som gi-
ver anledning til yderligere granskning af forvaltningens praksis' besluttet at udskille undersogel-
sen af journaliseringssikkerheden i Teknik- og Miljeforvaltningen til en selvstendig opfelgende
rapport. Jeg vil snarest kontakte Teknik- og Miljgforvaltningen med nermere information om det
videre undersggelsesforlzb.

5.7 BESKAFTIGELSES- OG INTEGRATIONSFORVALTNINGEN

5.7.1 Retningslinjer for journalisering af elektronisk kommunikation og e-
mailkorrespondance

Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen oplyste i brev af 10. november 2011 til Borgerradgi-
veren, at man i har udferdiget konkrete retningslinjer for bade journalisering af elektronisk og
ikke elektronisk kommunikation med borgere, brugere og erhvervsdrivende og henviste til bila-
gene:

¢ Arbejdsprocesser og retningslinjer for anvendelse af EDH i Kgbenhavns Kommune, Be-
skaeftigelses- og Integrationsforvaltningen, Ydelsesservice, Kontanthjalp og Lentilskud
® Vejledning til slutbruger KMD sag, EDH, YDS, Kth.

' Herunder med hensyn til om forvaltningen anser kommunens retningslinjer for journalisering
som helt eller delvist bortfaldet med offentlighedslovens ikrafttraeden samt omfanget af forvaltnin-
gens journaliseringspligt i forhold til registerudtraek mv.
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Disse bilag var ikke vedlagt brev af 10. november 201 |. Borgerradgiveren bad ved e-mail af 9.
august 2012 Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen om fremsendelse af bilagene. Borgerrad-
giveren modtog ved e-mail af |3. september 2012 bilagene.

Af Arbejdsprocesser og retningslinjer for anvendelse af EDH i Kebenhavns Kommune, Beskaefti-
gelses- og Integrationsforvaltningen, Ydelsesservice, Kontanthjelp og Lentilskud fremgar fglgende
om journalisering af elektronisk post:

”Post modtaget via e-mail

Alle relevante e-mails skal tilknyttes til den tilherende EDH-sag. Dette kan geres enten via
EDH-knappen eller man tilknytter mail modtaget/afsendt v.h.a *drag and drop” via Out-
look. Dette gor, at e-mailens emnelinje automatisk kommer som emneoverskrift. Hvis der
ikke er nogen overskrift i emnelinjen, skal sagsbehandler selv manuelt taste en sigende
overskrift.

Datofeltet i dokumentprofilen udfyldes automatisk med e-mailens dato.”

| Vejledning til slutbruger KMD sag, EDH, YDS, Kth. er det nermere beskrevet, hvordan e-mails
fra Outlook tilknyttes en sag. Af teksten vedrgrende navngivning af dokumentet (overskrift)
fremgar folgende:

”... ret evt. overskrift”
”Skriv evt. selv en overskrift”
Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen oplyste endvidere ved brev af 10. november 201 I:

”at man har udferdiget tilsvarende retningslinjer og vejledning til alle borgerrettede enhe-
der i BIF.

(..)

Forvaltningen skal endvidere henvise til Retningslinjer for journalisering i Kgbenhavns
Kommune samt |0 gode vaner for journalisering, der er et udtrek fra retningslinjer for
journalisering i Kebenhavns Kommune.

Retningslinjerne danner den overordnede ramme som al journalisering skal overholde i
kommunen — uanset hvilket journaliseringssystem, der benyttes.

Det er muligt for forvaltningerne at have yderligere, fx systemspecifikke vejledninger, men
forvaltningerne skal som minimum holde sig indenfor rammerne af retningslinjerne.

(..)

Forvaltningen kan oplyse, at retningslinjer for journalisering af e-mailkorrespondance er
indarbejdet dels i arbejdsprocesser og retningslinjer for anvendelse af EDH | Kgbenhavns
Kommune, Beskzftigelses- og Integrationsforvaltningen, Ydelsesservice, Kontanthjalp og
Lentilskud (s. 7) samt i vejledning til slutbruger KMD sag, EDH, YDS, Kth. (s. 26)...

E-mails behandles pa samme made som andre dokumenter, nar de indeholder oplysninger,
der er relevante for sagsbehandlingen. De tilknyttes sagen og slettes i OUTLOOK: For-
valtningen besvarer borgerens mail via brev og ikke med mail, hvis der indgar personfal-
somme oplysninger i mailen.”
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5.7.2 sager
Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen fremsendte sammen med brev af 10. november 201 |
10 kontanthjaelpssager fra Ydelsesservice, der indeholdt elektronisk kommunikation.

Borgerradgiveren anmodede ved e-mail af 9. august 2012 Beskaftigelses- og Integrationsforvalt-
ningen om “udlan af de otte senest afsluttede sager forud for den 4. september 2011 om kon-
tanthjeelp fra Ydelsesservice, som indeholder e-mail kommunikation med borgerne udover den
elektroniske besked, som er modtaget fra det elektroniske sagsbehandlingssystem i forbindelse
med indgivelsen af ansggningen”. Baggrunden for denne anmodning var, at det ved gennemgang af
de sager, som var fremsendt fra Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen ved brev af 10. no-
vember 201 | var konstateret, at otte af de 10 sager ikke var egnede til at belyse journaliserings-
sikkerheden ved elektronisk kommunikation i Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen, da de
ikke indeholdt e-mailkommunikation udover den elektroniske ans@gning om kontanthjeelp.

Borgerradgiveren bad ved e-mail af 9. august 2012 endvidere om en dokumentoversigt fra det
elektroniske sagsbehandlingssystem, som handterer ansggningen om kontanthjzlp.

Borgerradgiveren modtog ved e-mail af 25. september 2012 otte nye sager fra Beskaftigelses- og
Integrationsforvaltningen til brug for undersggelsen. Disse sager var vedlagt skermprint af de
dokumenter, som er tilknyttet de enkelte sager.

Borgerradgiveren konstaterede efter en gennemgang af det ved e-mail af 25. september 2012
fremsendte materiale, at sagerne ikke indeholdt alle sagens akter, men alene en enkelt e-
mailkorrespondance. Borgerradgiveren anmodede derfor ved e-mail af |. november 2012 om
fremsendelse af alle sagens akter. Sagens akter er modtaget hos Borgerradgiveren den 28. no-
vember 2012.

Sagnr. |

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

Det er i forbindelse med udarbejdelse af denne undersggelse konstateret, at det ikke af ovensta-
ende skaermprint kan aflaeses, hvilken filtype de enkelte dokumenter er, eller af navngivningen kan
udledes, at der er tale om en e-mail. Jeg har derfor ikke haft mulighed for at anvende skaermprin-
tet ved vurderingen af journaliseringssikkerheden i denne sag. Dette medfgrer blandt andet, at jeg
ikke har mulighed for i denne sag at tage stilling til hensigtsmaessigheden af navngivningen af do-
kumenter, eller hvor lang tid forvaltningen er om at journalisere sine e-mails.

Jeg har saledes pa denne baggrund alene haft mulighed for at foretage en vurdering af journalise-
ringssikkerheden i denne sag ved at sammenholde journalens notater om e-mail korrespondance
med de udskifter af elektronisk korrespondance, der er sendt med den enkelte sag. Jeg forudszet-
ter ved denne vurdering, at jeg har modtaget udskrift af alle de e-mails, som er elektronisk jour-
naliseret pa sagen.

Ved at sammenholde journalen og udskrifterne af e-mails fremgar det, at der er en e-mail, som er
registreret som modtaget i journalen, der ikke foreligger udskrift af. Dette fortolker jeg saledes,
at der ikke er sket journalisering af denne e-mail.

Ved at sammenholde journalen og udskifterne af e-mail fremgar det endvidere, at det ikke konse-
kvent fremgar af journalnotaterne, nar der er modtaget oplysninger fra borgeren ved e-mails. Det
fremgar endvidere, at der i et enkelt tilfzlde i en e-mailkorrespondance ikke er foretaget journal-
notat vedrerende | e-mail samt forvaltningens svar vedrerende denne, men alene i forhold til den
sidste e-mail i korrespondancen.

Sag nr. 2
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Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

Det er i forbindelse med udarbejdelse af denne undersggelse konstateret, at det ikke af ovensta-
ende skaermprint kan aflaeses, hvilken filtype de enkelte dokumenter er, hvorimod det af doku-
menternes navngivning i denne sag kan udledes, at i hvert fald en del af de dokumenter, der frem-
gar af skermprintet, er e-mails. Dette udledes af, at disse dokumenter er navngivet med et titel
som begynder med "VS:...”

Af skeermprintet fremgar det, at der er journaliseret fire e-mails pa sagen. Der er vedlagt udskrift
af fire e-mails, som passer med det angivne i emnefelt og dato.

Det fremgar ikke af journalen, at der er modtaget oplysninger fra borgeren ved e-mail. Der fore-
ligger imidlertid journalnotater, som efter sit indhold og datering tyder p3, at de er lavet pa bag-
grund af materiale modtaget ved sagens e-mails.

Sagnr.3

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mail, og et skermprint over
sagens dokumenter.

Det er i forbindelse med udarbejdelse af denne undersggelse konstateret, at det ikke af ovensta-
ende skaermprint kan aflaeses, hvilken filtype de enkelte dokumenter er, eller af navngivningen kan
udledes, at der er tale om en e-mail. Jeg har derfor ikke haft mulighed for at anvende skaermprin-
tet ved vurderingen af journaliseringssikkerheden i denne sag. Dette medforer blandt andet, at jeg
ikke har mulighed for at tage stilling til hensigtsmaessigheden af navngivningen af dokumenter, eller
hvor lang tid forvaltningen er om at journalisere sine e-mails.

Jeg har saledes pa denne baggrund alene haft mulighed for at foretage en vurdering af journalise-
ringssikkerheden i denne sag ved at sammenholde journalens notater om e-mailkorrespondance
med de udskifter af elektronisk korrespondance, der er sendt med den enkelte sag. Jeg forudsaet-
ter ved denne vurdering, at jeg har modtaget udskrift af alle de e-mails, som er elektronisk jour-
naliseret pa sagen.

Ved at sammenholde journalen og udskrifterne af e-mails fremgar det, at der er en e-mail, som er
registreret som modtaget i journalen, der ikke foreligger udskrift af. Dette fortolker jeg saledes,
at der ikke er sket journalisering af denne e-mail.

Ved at sammenholde journalen og udskifterne af e-mail fremgar det endvidere, at det ikke konse-
kvent fremgar af journalnotaterne, nar der er modtaget oplysninger fra borgeren ved e-mails. Det
fremgar endvidere, at der i et enkelt tilfzlde i en e-mailkorrespondance ikke er foretaget journal-
notat vedrgrende | e-mail samt forvaltningens svar vedrerende denne.

Sag nr. 4

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

Det er i forbindelse med udarbejdelse af denne undersggelse konstateret, at det ikke af ovensta-
ende skaermprint kan aflaeses, hvilken filtype de enkelte dokumenter er, eller af navngivningen kan
udledes, at der er tale om en e-mail. Jeg har derfor ikke haft mulighed for at anvende skaermprin-
tet ved vurderingen af journaliseringssikkerheden i denne sag. Dette medfgrer blandt andet, at jeg
ikke har mulighed for at tage stilling til hensigtsmaessigheden af navngivningen af dokumenter, eller
hvor lang tid forvaltningen er om at journalisere sine e-mails.

Jeg har saledes pa denne baggrund alene haft mulighed for at foretage en vurdering af journalise-
ringssikkerheden i denne sag ved at sammenholde journalens notater om e-mailkorrespondance
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med de udskifter af elektronisk korrespondance, der er sendt med den enkelte sag. Jeg forudszet-
ter ved denne vurdering, at jeg har modtaget udskrift af alle de e-mails, som er elektronisk jour-
naliseret pa sagen.

Ved at sammenholde journalen og udskrifterne af e-mails fremgar det, at der er 10 e-mails, som
er registreret som modtaget i journalen, der ikke foreligger udskrift af. Dette fortolker jeg sale-
des, at der ikke er sket journalisering af disse e-mails.

Ved at sammenholde journalen og udskifterne af e-mail fremgar det endvidere, at ikke er foreta-
get journalnotat vedrgrende en e-mail fra borgeren samt en intern e-mail.

Sagnr.5

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

| denne sag er det muligt af skermprintet at laese filtype, hvorfor jeg har inddraget skarmprintet
aktivt i min vurdering af journaliseringssikkerheden i denne sag. Af skeermprintet fremgar det, at
der er journaliseret |3 e-mails pa sagen i perioden 29. oktober 2010 til 29. november 201 |. Ved
at sammenholde de i sagen foreliggende udskrevne e-mails med skarmprintet, viser det sig, at der
fremgar en e-mail af skeermprintet, som ikke foreligger i de udskrevne e-mails, og at der foreligger
to e-mails i udskreven form, som ikke fremgar af skeermprintet. Journalisering er i alle tilfelde
sket samme dag, som e-mails er modtaget, og de er hensigtsmaessigt navngivet bortset fra et en-
kelt tilfelde, hvor overskriften i en udgaende e-mail er angivet: ”VS: Attached Image”.

Borgerradgiveren har ikke modtaget en sammenhangende journal i sagen, men alene udskrift af
I 16 enkeltnotater, som ikke er i fortlebende datoorden. Det fremgar ikke af nogen af disse
journalnotater, at der er kommunikeret med borgeren ved e-mail.

Sagnr. 6

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

Det er i forbindelse med udarbejdelse af denne undersggelse konstateret, at det ikke af ovensta-
ende skaermprint kan aflaeses, hvilken filtype de enkelte dokumenter er, hvorimod det af doku-
menternes navngivning i denne sag kan udledes, at i hvert fald en del af de dokumenter, der frem-
gar af sk&rmprintet, er e-mails.

Af skeermprintet fremgar det, at der er journaliseret to e-mails pa sagen. Der er vedlagt udskrift
af to e-mails, som passer med det angivne i emnefelt og dato.

Ved at sammenholde journalen og udskrifterne af e-mails fremgar det, at der er to e-mails, som
er registreret som modtaget i journalen, der ikke foreligger udskrift af. Dette fortolker jeg sale-
des, at der ikke er sket journalisering af disse e-mails.

Sagnr.7

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

Det er i forbindelse med udarbejdelse af denne undersggelse konstateret, at det ikke af ovensta-
ende skaermprint kan aflaeses, hvilken filtype de enkelte dokumenter er, eller af navngivningen kan
udledes, at der er tale om en e-mail. Jeg har derfor ikke haft mulighed for at anvende skaermprin-
tet ved vurderingen af journaliseringssikkerheden i denne sag. Dette medfgrer blandt andet, at jeg
ikke har mulighed for at tage stilling til hensigtsmaessigheden af navngivningen af dokumenter, eller
hvor lang tid forvaltningen er om at journalisere sine e-mails.
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Jeg har saledes pa denne baggrund alene haft mulighed for at foretage en vurdering af journalise-
ringssikkerheden i denne sag ved at sammenholde journalens notater om e-mailkorrespondance
med de udskifter af elektronisk korrespondance, der er sendt med den enkelte sag. Jeg forudszet-
ter ved denne vurdering, at jeg har modtaget udskrift af alle de e-mails, som er elektronisk jour-
naliseret pa sagen.

Borgerradgiveren har ikke modtaget en sammenhangende journal i sagen, men alene udskrift af
130 enkeltnotater, som ikke er i fortlabende datoorden. Der mangler sider, hvor journalen
streekker sig over flere sider. Det fremgar af to af disse journalnotater, at der er kommunikeret
med borgeren ved e-mail. | sagen er der udskrift af 23 e-mails.

Sagnr. 8

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

Det er i forbindelse med udarbejdelse af denne undersggelse konstateret, at det ikke af ovensta-
ende skaermprint kan aflaeses, hvilken filtype de enkelte dokumenter er, hvorimod det af doku-
menternes navngivning i denne sag kan udledes, at i hvert fald en del af de dokumenter der frem-
gar af skermprintet er e-mails.

Af skeermprintet fremgar det, at der er journaliseret to e-mails pa sagen. Der er vedlagt udskrift
af to e-mails, som passer med det angivne i emnefelt og dato. Der er herudover vedlagt udskrift
af fire e-mails, som pa baggrund af en vurdering af dato og emne ma antages at veaere journaliseret,
da de fremgar af skarmprintet, uden dog at vaere identificeret som e-mails ved navngivning.

Ved at sammenholde journalen og udskrifterne af e-mails fremgar det, at der er fire e-mails, som
er registreret som modtaget i journalen, der ikke foreligger udskrift af.

Ved at sammenholde journalen og udskifterne af e-mail fremgar det endvidere, at det ikke konse-
kvent fremgar af journalnotaterne, nar der er modtaget oplysninger fra borgeren ved e-mails. Det
fremgar endvidere, at der i et enkelt tilfelde ikke er foretaget journalnotat vedrgrende en e-mail.

Sagnr. 9

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

| denne sag er det muligt af skermprintet at lase filtype, hvorfor jeg kan inddrage skaermprintet
aktivt i min vurdering af journaliseringssikkerheden i denne sag. Af skeermprintet fremgar det, at
der er journaliseret en e-mail pa sagen i form af elektronisk ansggning om kontanthjelp. | sagen
foreligger der dog udskrift af endnu en e-mail, som ma antages ikke at vare journaliseret pa sa-

gen. Der foreligger heller ikke journalnotat om denne e-mail.

Sagnr. 10

Sagen er vedlagt udskrift af borgerens journal, udskrift af en raekke e-mails og et skeermprint over
sagens dokumenter.

| denne sag er det muligt af skarmprintet at laese filtype, hvorfor jeg kan inddrage skarmprintet
aktivt i min vurdering af journaliseringssikkerheden i denne sag. Af skeermprintet fremgar det, at
der er journaliseret 2 e-mails pa sagen. | sagen foreligger der dog kun udskrift af en e-mail vedre-
rende elektronisk ans@gning om kontanthjeelp. Der er ikke foretaget notat om modtagelse af no-
gen e-mails.
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5.7.3 Vurdering af journaliseringssikkerheden

Jeg har ved gennemgangen af sagerne fra Ydelsesservice beklageligvis mattet konstatere, at det pa
grund af mangler i det fra forvaltningen fremsendte materiale ikke har varet muligt for mig at
foretage en sa tilbundsgdende provelse af journaliseringssikkerheden i kontanthjalpssager i Ydel-
sesservice, som jeg kunne gnske.

Pa trods af det manglende materiale kan jeg efter ovenstdende gennemgang af de 10 sager om kontant-

hjelp fra Ydelsesservice konstatere, at de geldende regler og retningslinjer for journalisering af elektronisk
kommunikation efterleves i for ringe grad i Ydelsesservice. Jeg finder derfor grundlag for at udtale kritik af
Ydelsesservices journalisering.

Indledningsvist vil jeg papege, at enhedens interne retningslinjer vedrgrende navngivning af doku-
menter, efter min vurdering, ikke er i overensstemmelse med ”Retningslinjer for journalisering i
Kgbenhavns Kommune”. Jeg finder dette meget beklageligt, idet det afspejler sig i den praksis, der
er blandt enhedens medarbejdere i forhold til journalisering, og i verste fald kan betyde brud pa
journaliseringssikkerheden i form af, at dokumenter overses, eller at deres indhold misforstas.

Jeg har ved min vurdering haftet mig ved, at det af "Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns
Kommune” fremgar:

”( ...) En forudsztning for dette er et velfungerende journaliseringssystem til sikring af, at
sager og dokumenter er entydigt identificerede, sa alt materiale nemt kan fremsgges ogsa
lenge efter at sagen er afsluttet”

Jeg har ved min vurdering endvidere haftet mig ved det vedrerende navngivning af sager i 10
gode vaner for journalisering” skrevne, da det er min opfattelse, at de hensyn som ligger bag
navngivning af sager, ogsa gor sig geldende ved navngivning af dokumenter. Af 10 gode vaner for
journalisering” fremgar det:

”

l. Sigende titler — uanset hvad du registrerer!
Sagens titel skal pracist angive sagens indhold. To forhold er szrligt vigtige:

- Gennemskuelighed: Hvad handler sagen om?
- Genfinding: Vil man selv eller andre kunne finde denne sag ved en segning? Ogsa efter et
lengere tidsrum.

De enkelte forvaltninger har ansvar for at fastlegge, hvilken oplysninger der skal vaere in-
deholdt i titelfeltet for de forskellige sagstyper.”

Af Ydelsesservices interne retningslinjer fremgar det vedrgrende navngivning af dokumenter, at:

” (...) e-mailens emnelinje automatisk kommer som emneoverskrift. Hvis ikke der er no-
gen emneoverskrift i emnelinjen, skal sagsbehandler selv manuelt taste en sigende over-
skrift” og ”(...) ret evt. overskrift”

Min opfattelse af Ydelsesservices interne retningslinjer for journalisering vedrgrende navngivning
af dokumenter er, at der opfordres til, at en e-mails emnelinje anvendes som titel pa dokumentet,
at sagsbehandleren kun selv skal taste en sigende overskrift ind, hvis der ikke er en tekst i en e-
mails emnelinje, og at det kan opfattes som frivilligt om en overskrift skal rettes. Dette er efter
min vurdering ikke i overensstemmelse med anvisningerne i ”Retningslinjer for journalisering i
Kgbenhavns Kommune” og ” 10 gode vaner for journalisering” om, at dokumenter skal kunne
identificeres entydigt, og at sager og dokumenter skal have sigende titler.

At ovenstdende er uhensigtsmassigt ses ogsa ved gennemgangen af de |10 sager fra Ydelsesser-
vice, idet der i disse sager er eksempler p3, at en lang rzkke dokumenter i en sag er navngivet
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enten med en meningslgs titel eller med den samme titel, sdledes at dokumenterne ikke er mulige
at identificere entydigt.

Jeg har yderligere ved min gennemgang af de af enheden fremsendte sager konstateret, at der i
stort omfang er uoverensstemmelse mellem de dokumenter, som fysisk er til stede i en sag, og
de dokumenter, der fremgar af sagens dokumentoversigter og journaler. Jeg finder dette kritisa-
belt, da det vil kunne fa betydning for, om der ved en anmodning om aktindsigt gives indsigt i alle
sagens dokumenter.

Jeg har i denne forbindelse overvejet, om det forhold, at et dokument journaliseres elektronisk i
et dokumenthanteringssystem som f.eks. KMD EDH, medferer, at der ikke er en forpligtigelse til
at foretage notat i borgerens journal om, at dokumentet er modtaget. Jeg kan principielt udtale,
at der, safremt der udvises den fornadne omhyggelighed ved journaliseringen i det elektroniske
dokumenthandteringssystem, efter min opfattelse ikke en szrskilt forpligtigelse til at notere i
journalen at brevet er modtaget. Dette skyldes, at der i henhold til OFL § 6 alene er en forpligti-
gelse til at foretage notat om de forhold, som ikke i ovrigt fremgar af sagen.

Min gennemgang af sagerne om kontanthjelp fra Ydelsesservice viser ikke en sddan omhyggelighed,
hvorfor jeg henstiller til, at forvaltningen udarbejder interne retningslinjer, som i hajere grad sikrer, at der
sker korrekt journalisering. Jeg beder om orientering om, hvad Beskaftigelses- og Integrationsforvaltnin-
gen og Ydelsesservice finder anledning til at foretage pd baggrund af min henstilling.

Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen har telefonisk oplyst den 26. februar 2014, at forvalt-
ningen ikke har bemaerkninger i forbindelse med hgring om den forelabige rapport.

JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION

SIDE 79




SIDE 80

6. OPSUMMERING VEDRORENDE DEN KON-
KRETE DEL

Efter min gennemgang af sagerne fra enhederne i forvaltningerne kan jeg konstatere, at der er en
rekke problematikker, som gor sig geldende pa tvers af enhederne i forvaltningerne:

Der sker ikke journalisering af e-mails i et relevant journaliseringssystem i
tilstraekkelig grad

Af vejledningen “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune” fremgar det,
at det er sagsbehandlerens ansvar, at en sag er fuldstendig. Dette medferer, at indgaen-
de dokumenter og e-mails af betydning for sagen, udgaende dokumenter og e-mails af
betydning for sagen og egne og andres notater skal journaliseres i et relevant journal- el-
ler ESDH-system.

| rigtig mange af de gennemgaede sager er der uoverensstemmelse mellem de dokumen-
ter, som fysisk er til stede i en sag, og de dokumenter, der fremgar af sagens dokument-
oversigter og journaler.

Jeg kan hertil tilfgje, at der i de tilfeelde, hvor der ikke anvendes et elektronisk journal el-
ler ESDH-system i forvaltningen, ma stilles endog meget store krav til omhyggeligheden
hos den sagsbehandler, som ferer journalen i sagen, da al korrespondance, herunder
elektronisk kommunikation, af betydning for sagen bar fremga af journalen. Af journalen
skal endvidere fremga notat af alle veesentlige ekspeditioner i en sag, som ikke fremgar af
sagens ovrige akter. Modtagelse eller afsendelse af en e-mail kan efter en konkret vurde-
ring af indhold have karakter af en sadan vasentlig ekspedition.

Jeg har i denne forbindelse overvejet, om det forhold, at et dokument journaliseres elek-
tronisk i et dokumenthanteringssystem som f.eks. KMD EDH eller eDoc, medferer, at
der ikke er en forpligtigelse til at foretage notat i borgerens journal om at dokumentet
er modtaget. Jeg kan principielt udtale, at der, sifremt der udvises den forngdne omhyg-
gelighed ved journaliseringen i det elektroniske dokumenthandteringssystem, efter min
opfattelse ikke en sarskilt forpligtigelse til at notere i journalen. Dette skyldes, at der i
henhold til OFL § 6 alene er en forpligtigelse til at foretage notat om de forhold, som ik-
ke i ovrigt fremgar af sagen.

Folketingets Ombudsmand har i udtalelse nr. 02.519 udtalt felgende om journaliserings-
pligtens omfang:

"Ved den nermere stillingtagen til journaliseringspligtens omfang og indhold spiller det ef-
ter min mening en serlig rolle at journalisering og notater tilgodeser de overordnede
formal at tjene som dokumentation over for kontrolinstanser for hvorledes de enkelte
sager er blevet ekspederet, og sikre at myndigheden har overblik over sagernes hidtidige
sagsforlgb uden at vaere afthangig af den enkelte sagsbehandlers hukommelse. Endvidere
har journalisering til formal at give et bedre grundlag for borgernes medindflydelse, bl.a. i
form af partsaktindsigt, egenacces og indsigtsret. ’

Ved gennemgangen af de fremsendte sager har jeg bemaerket, at der i flere forvaltninger
tilsyneladende ikke er praksis for, at lade det fremgar af journalen, at kommunikationen
med borgere eller samarbejdspartnere er sket via e-mails. Dette kan vaere problematisk i
forhold til forvaltningens overblik over sagens akter, og ved henvisninger til centrale do-
kumenter i sagen.
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| denne forbindelse skal det bemzaerkes, at det ogsa i nogle forvaltninger virker som en
udbredt praksis at foretage journalisering af elektronisk kommunikation ved at klippe e-
mailkorrespondance ind i et journalnotat, uden at der er lagt en separat udskrift at e-
mailkorrespondancen i papirsagen eller i det elektroniske dokumenthandteringssystem.
Dette er problematisk og kan ikke anses som en fyldestgarende journalisering, da det ik-
ke fremgar af den indklippede tekst, hvornar e-mails er afsendt eller modtaget, og da der
ofte mangler indholdet af eventuelt vedhzftede filer.

Ved gennemgangen af de fremsendte sager har jeg endvidere bemarket, at der i forvalt-
ningerne ofte sker journalisering af en e-mail korrespondance, som bestar af flere e-
mails, som et dokument. Det fremgar af ”Retningslinierne for journalisering i Keben-
havns Kommune” at hver enkelt e-mail som udgangspunkt skal journaliseres som et do-
kument pa sagen. Dette gor sig i serdeleshed gxldende, nar der er tale om borgersager,
hvori der vil blive truffet afgarelse. Dette stotter jeg pa, at det i modsat fald vil vare van-
skeligt i forbindelse med borgerens paberabelse af partsrettighederne, f. eks aktindsigt, at
fa overblik over, om alt materiale er udleveret til borgeren. Jeg stotter det endvidere p3,
at tidsrummet mellem modtagelse af den forste e-mail i en korrespondance og journali-
sering kan blive uforholdsmaessigt langt, da der ikke sker journalisering for e-
mailkorrespondancen er afsluttet.

Konsekvenserne af den manglende journalisering er efter min vurdering, at det samlet
set ikke er muligt for myndigheden at have overblik over sagernes hidtidige sagsforlab,
uden at vare afhaengig af den enkelte sagsbehandlers hukommelse. En siadan journalise-
ringspraksis er uforenelig med flere udbredte organiseringsformer i kommunen, herun-
der teamorganisering og anvendelse af felles sagsstyringsreoler (f.eks. LEAN). Det sam-
me galder for fremskudt telefonisk lettere sagsbehandling og vejledning i callcenter—
Izsninger, som ikke vil kunne gennemfgres eller opretholdes pa et forsvarligt niveau med
den kvalitet af journalisering, som denne undersggelse afdekker. Det vil efter min vur-
dering ogsa vaere vanskeligt at varetage borgernes partsrettigheder fyldestgerende ved
eksempelvis aktindsigt med den foreliggende journaliseringssikkerhed.

Forvaltningernes journaliseringspraksis medfgrer i nogle tilfelde, at dokumenter pa den
samme sag kan findes i to forskellige systemer. Dette er efter min opfattelse ikke i sig
selv problematisk, forudsat at der foreligger klare principper for, hvornar der journalise-
res i de forskellige systemer.

Der er fundet fejl af denne type i 77 % af de undersogte sager.

2. Journalisering sker ikke i umiddelbar tilknytning til modtagelsen eller afsen-
delsen af elektronisk kommunikation

Det fremgar af “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune”, at indgaende
post — savel elektronisk som papirpost — journaliseres pa sagen sa vidt muligt senest da-
gen efter modtagelsen. Jeg vurderer, at der ved anvendelsen af formuleringen “sa vidt
muligt” er palagt modtageren af indgaende post, at foretage journalisering inden for fa
dage. Det er min vurdering, at hensynene bag reglerne, om at der skal ske journalisering
senest dagen efter modtagelsen af indgaende post, ma antages at medfore, at det samme
er geldende for udgaende post.

Der er fundet fejl af denne type i 84 % af de undersogte sager.

3. Navngivning af dokumenter sker pa en uhensigtsmassig made

Det fremgar af “Retningslinjer for journalisering i Kebenhavns Kommune”, at journalise-
ringen skal vere entydig.
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| en stor del af de sager, hvor der er anvendt elektronisk kommunikation, er navngivnin-
gen af dokumenterne i de elektroniske dokumenthandteringssystemer ikke sket pa en
sadan made, at dokumenterne er umiddelbart identificerbare. Jeg har ved denne vurde-
ring iser lagt vaegt pa, at e-mails i mange tilfzlde navngives med den modtagne e-mails
emnefelt, hvilket dels ikke altid er sigende for dokumentets indhold, og dels kan medfe-
re, at der i en sag kan foreligge flere dokumenter med den samme titel, som derfor kan
vaere ganske vanskelige at holde adskilt. Dette er ikke i overensstemmelse med kravet
om entydig journalisering, og kan i varste fald betyde brud pa journaliseringssikkerheden
i form af, at dokumenter overses eller at deres indhold misforstas.

Hyppig brug af forkortelser, som ikke er almindeligt udbredt eller fremgar af retskriv-
ningsordbogen, ved navngivningen af elektroniske dokumenter medvirker til at skabe
uklarhed, og medforer ofte, at kravet til entydig journalisering ikke kan anses for opfyldt.

Jeg vil serligt bemarke, at jeg anser det for hensigtsmassigt, at det i de tilfeelde hvor
modtagelse af anmodning om aktindsigt og journalisering af denne ikke er tidsmassigt
identiske, overvejes, om det er gavnligt at anvende datoen for modtagelsen af anmodning
om aktindsigt i forbindelse med navngivning af dokumentet. Min overvejelse skyldes pri-
mart, at man herved bedre vil kunne foretage en vurdering af, og dermed sikre, over-
holdelse af den lovbundne frist for at imedekomme en anmodning om aktindsigt.

Der er fundet fejl af denne type i 88 % af de undersogte sager.

Ved beregningerne af ovenstiende fejlprocenter er der medtaget de sager, hvor der er fundet
konkrete fejl, og de sager, hvor det pa grund af enhedernes journaliseringspraksis ikke har varet
muligt at foretage en konkret efterpravning af journaliseringen, da dette ogsa ma betragtes som
en mangel i journaliseringen.

Konsekvenserne af ovenstaende fejl kan potentielt vare store for bade den enkelte borger og
forvaltningerne.

For borgeren, hvis sag ikke er journaliseret i overensstemmelse med de geldende regler og ret-
ningslinjer, er der en risiko for at lide et rettighedstab. Borgerens rettighedstab kan bade have
form af materielt forkerte afgerelser og af tab af mere sagsbehandlingsmaessige rettigheder som
for eksempel medinddragelse, partshgring og aktindsigt.

For forvaltningerne er risikoen som er forbundet med den mangelfulde journalisering af mere
gkonomisk art, da manglende dokumentation kan medfgre, at en ellers rigtig afgorelse ma andres
til borgerens fordel, eller at der ikke kan hjemtages refusion fra staten pa en bestemt ydelse. Jeg
vil her bemzaerke, at det i henhold til retssikkerhedslovens § 10 er kommunen, som har ansvaret
for, at en sag er tilstrakkelig oplyst til, at der kan traffes afgorelse.

Dertil kommer, at mangelfuld journalisering alt andet lige indebaerer et betydeligt ressourcespild
for kommunen, ikke mindst i forbindelse med overdragelse af sager mellem sagsbehandlere, som

skal bruge ekstra tid pa at fa overblik over sagerne.

Mangelfuld journalisering er med andre ord en vasentlig barriere for en effektiv kommune.
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BILAG

BORGERRADGIVERENS KRITIKSKALA

Borgerradgiverens kritikskala

Uheldigt Laveste kritikniveau
Fejl

Beklageligt

Meget beklageligt

Kritisabelt

Meget kritisabelt

Steerkt kritisabelt Hgjeste kritikniveau

Kritikskalaen spender fra konstatering af forhold, der ikke er, som de ber vare, uden at nogen
konkret bebrejdes herfor (uheldigt) over kritik af forhold, der er mere eller mindre almindeligt
forekommende i offentlig forvaltning, men ikke bar forekomme og til kritik af helt utilstedelige og
uacceptable forhold (staerkt kritisabelt). Konstateringer af, at noget er uheldigt, registreres ikke
som en egentlig kritik i Borgerradgiverens statistik.

Det bemarkes, at Borgerradgiveren ud over ovennavnte kritikskala naturligvis supplerende kan
uddybe og kvalificere sin kritik i almindeligt sprog.
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RETSKILDER OG 9VRIGT BEDMMELSESGRUNDLAG

Forvaltningsloven
Offentlighedsloven
Retssikkerhedsloven
Arkivloven

SIDE 84 JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION




JOURNALISERINGSSIKKERHED VED ELEKTRONISK KOMMUNIKATION
FOREL@BIG RAPPORT

Redaktion
Borgerradgiveren

Kontakt

Kgbenhavns Kommune
Vester Voldgade 2A
1552 Kgbenhavn V

Foto
Borgerradgiveren

Tryk

Oplag

ISBN

Udgiver
Borgerradgiveren



KSBENHAVNS KOMMUNE

Borgerradgiveren

Vester Voldgade 2A

1552 Kgbenhavn V

Telefon: 33 66 14 00

Telefax: 33 66 13 90

E-mail: borgerraadgiveren@kk.dk
www.borgerraadgiver.kk.dk




