Vejledning — Ryd op i KMD S -
vzjr;orr?q?z oo 0 27-04-2020 KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

Vejledning

Ryd op i KMD Sag v.1.2,
april 2020

1. FOrmal 0g fOrUASEEENINGEN .....ovoveeeeeeeeeeeeeeeeeee et 2
2. Forudseetninger for igangseettelse af opgaver ... 2
3. Hvilke oprydningsopgaver skal udf@res? .........cccooiviiiiiiiiieiiene e 2
4. Secerligt for kommuner der benytter KMD Sag EDH ..o, 2
5. Oprydning i ubehandlede adViSer ........ccccooiiiiiiii e 3
6. Oprydning i manuelle sager som skal passivfgres eller sammenlagges ..5
7. Oprydning i sager med en anden handlingsfacet end GO1 ....................... 12

KOMBIT A/S Halfdansgade 8 2300 Kgbenhavn S TIf 3334 9400 www.kombit.dk kombit@kombit.dk CVR 19 43 50 75 Side 1/14



Vejledning — Ryd op i KMD Sag
Version 1.2 27-04-2020

1. Formal og forudsatninger

Formalet med denne vejledning er at hjaelpe kommunerne til at foretage
den oprydning, som er beskrevet i KLIK opgaven “"Ryd op i KMD Sag”.

Oprydningen er fokuseret pa de sager, som er knyttet eller relateret til KMD
Aktiv. Oprydningen skal sikre, at kommunen far relevante og korrekte data
fgrt med over i KY, samt at kommunen er i stand til at udfase KMD Sag.

2. Forudsaetninger for igangsaettelse af opgaver
Der er to forudsaetninger for at igangseette oprydningen:

1. Da hovedparten af data i KMD Sag er oprettet og generet af KMD
Aktiv, er det en forudsaetning for denne opgave, at man har
gennemfgrt oprydningsopgaverne i KMD Aktiv fgrst.

2. Det er ogsd en forudsaetning, at kommunen har modtaget en KLE-
rapport fra KOMBIT. Denne viser kommunens brug af KLE-numre fra
KMD Aktiv i KMD Sag. Denne rapport fremsendes af KOMBIT.
Rapporten er dannet pd baggrund af et statistisk udtraek fra KMD.

3. Involver kommunens KMD Sag- ansvarlige i opgavelgsningen. Dette

er en overordnet vejledning. Opgaven bgr gennemgas og drgftes
med sigte pa kommunes brug og opsaetning af KMD Sag.

3. Hvilke oprydningsopgaver skal udfgres?
Der skal gennemfgres fglgende opgaver:
1. Oprydning i ubehandlede adviser

2. Oprydning i manuelle sager som skal passivfgres eller
sammenlaagges

3. Oprydning i sager med en anden handlingsfacet end GO1

4. Szerligt for kommuner der benytter KMD Sag EDH
Kommuner med KMD Sag EDH bgr vaere opmaerksomme p3, at der kan
vaere supplerende forhold, som disse skal tage hensyn til. Det kan f.eks.
veere tilknytning af dokumenter fra “Dagens post” og "Ej tilknyttede
dokumenter”.

Der er ikke angivet videre vejledning til i dette dokument om KMD Sag EDH.
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Da KMD Sag EDH ikke er et monopolsystem har KOMBIT ingen
bemyndigelse overfor KMD i relation til dette, ligesom KOMBIT ikke kender
kommunens nzermere planer for KMD Sag EDH.

Se venligst supplerende oplysninger i dokumentet "Baggrund - informationer
til tidlig forberedelse 1.0”. KOMBIT anbefaler at kommunen kontakter KMD,
hvis man har spgrgsmal eller behov for yderligere informationer.

5. Oprydning i ubehandlede adviser

Alle ubehandlede adviser bgr Igbende behandles, s data pa sagerne er
korrekte og retvisende.

P& fanen "advis” ser man ubehandlede adviser. P& Sagen viser fanen
'adviser’ alle adviser, der er dannet pa den konkrete borger og ikke kun
adviser, der vedrgrer KMD Aktiv. I relation til denne opgave er det adviser,
som vedrgrer KMD Aktiv der er relevante at behandle. Man kan som
kommune med fordel overveje, hvorvidt alle adviser skal behandles (dette
bgr dog koordineres med relevante parter i kommunens organisation fgr
dette igangseettes).

Adviser skal som udgangspunkt udsgges via KMD Sag Advis.
Der kan veere tilfeelde, hvor man i kommunen har ignoreret bestemte
adviser, som man ikke har fundet relevante. Det er en god ide at tage aktivt

stilling til kommunens ubehandlede adviser og behandlet disse, sdledes der
ikke opstar tvivl om sagernes validitet ved start af konverteringen til KY.
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= I - 5=hld 55 - KD Sager - B x
| Filer Reciger Vis Funktioner Andre sysiemer Hislp
NETEY
|
Qwerskrift: |Madtager refusion Sagsnr.;  173-2017-950
Status: Akt Gullep: 17| Daro:  [ps062017 v
Sammenlzg sag: ® Ja o Mej Leverandor: | ﬂ GIS: ﬂ GIS: Stedfastelse Auro: T
Generek | Parter Adviser | Wistork | Sagshenvsninger | Journanotater | Dok |
Abn... I
Hasndelsesdato | Status Heendelse Sagshehandle | Heendelse tekst  Sagsheh|Leverandor | LAst | Gentag Fa  Opret e[indringl
3 beb3  TINETC KMDSsg
|02-08-2017 Ubehander 500,020,000 bwb 2 Marianne Gatz bwb 2 TRMGA - KMD Sag
| D2-08-2017 Ubshandiet 500,020,000 bwb 1 Marianne Gatz bwb 1 26MGA - KMD Sag
[¥ Vig fremtidige
[ Wis faerdige
F vis dll=
I¥ Vis erindringer
¥ Vis aktivitetar
¥ \is avrige adviser
il | i |
Gem | Luk I Hijzelp ]
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6. Oprydning i manuelle sager som skal passivfgres eller
sammenlagges

Manuelle sager er sager, som ikke er styret af et fagsystem — som i dette
tilfaelde er KMD Aktiv. Der konverteres ikke sager ind til KY, som ikke er ejet
af KMD Aktiv.

Kommunen skal dog sikre, at der ogsa er ryddet op i de manuelle sager, sa
anvendelsen af manuelle sager i KMD Sag kan lukkes.

Der findes to typer af manuelle sager:

- Styret af "bruger”

- Styret af “bruger (genoptaget)”
Styret af "bruger” er rent manuelle sager oprettet via KMD Sag.
Disse kan vaere sager som slet ikke har noget med KMD Aktiv at ggre. Det
er ogsa muligt at sagsbehandleren har oprettet en sag manuelt i KMD Sag
og efterfglgende oprettet en sag i KMD Aktiv. Hvis der p& den manuelt
oprettede sag ikke har veeret markeret med ‘ja’ til overtagelse af sagen fra
fagsystemet, er dette ikke sket. I dette tilfaelde skal sammenlaegningen med
KMD Aktiv sagen foretages manuelt efterfglgende.
Styret af "Bruger (genoptaget)” er fagsystemsager, som har vaeret
passiveret og derefter genoptaget af en bruger og dermed blevet til en
manuel sag. Disse kan ikke sammenlaagges med en fagsystemsag og der
bgr tages stilling til, om disse sager forsat skal vaere aktive eller passivfgres
igen (det forekommer ofte, at sagsbehandlere 8bner sagen og glemmer at
lukke denne igen).
S&dan kan det ggres:

1. Tag udgangspunkt i KLE-rapporten

2. For hvert KLE-nr. i listen foretages en udsggning af sager der er
styret af “bruger”

3. Gennemga hver sag, tag stilling til hvad der skal ske, og ager pa det:
a. Skal de passivfgres/lukkes?
b. Skal de sammenlaagges med en KMD Aktiv sag?
c. Skal de kopieres og flyttes til kommunens ESDH-system?

d. Andet?
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4. N3r alle sager af typen styret af "bruger” er gennemgaet for KLE nr.
gentag proceduren med styret af "Bruger (genoptaget)

5. Gentag proceduren for det naeste KLE nr. i listen

BEMAERK: Hvis kommunen benytter KMD Sag EDH skal ovenstdende
tilpasses til kommunens naermere planer herfor. Dette bgr afklares med
kommunens KMD Sag ansvarlige.

Sadan sgger man pa sager
Brug sggeskarmbilledet i KMD Sag. Udfyld felterne “Styret af” og

"Sagstype” og husk at slette eventuelt forhandsindsat indhold i andre felter
(eks. sagsbehandlerid).
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E Seg Sag - KMD Sager - b4
Gemite spgekriterier: | j ™ vis faelles
—| Sag vedr. -
Sag vedr: | j | J J
= Grundoplysninger
Overskrift: [ Sagsnr.. [ [2019 |
Beskrivelse: | Sagsstatus: [ Aktive I Passive
Henvisninger: | Styret af: | j

— Sagstypeoplysninger |Fagmodul

Sagstype: N J
Handlingsfacet: J

—| Periode
Dato: ift. dags dato (- +) I - dage | - I
Redigeret dato:  ift. dags dato (- +) | = dage | = I Red af: J

Afsluttet dato: ift. dags dato (- +) I - dage | - I
Tilgeengelig til: ift. dags dato (- +) | = dage | = I

—| Parter

| 1 e
Rolle: | LJ

+ Sikkerhed

— Afdeling og Sagsbehandler

@ Afdeling: J .

Sorteringsorden: |Datﬂ(|=} j I Sag | Ryd felter Annuller Hjezlp

TIPS:

Man kan afgreense pa periode, hvilket kan hjeelpe til med at finde sager, der
ikke er redigeret i en laengere periode, hvor der ikke er oprettet nye sager
det sidste ar, eller andre sggninger hvor datoen har en betydning.

I feltet "Sagstype” kan bdde angives med stjernemarkering fx 32.24* eller
fulde numre fx 32.24.04.
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E Sog Sag - KMD Sager = b
Germte sogekriterier: | j  vis faslles
—| Sag vedr. =
Sag vedr: | j | J J
= Grundoplysninger
Overskrift: | Sagsnr.. [ [2019 |
Beskrivelse: | Sagsstatus: [ Aktive I Passive
Henvisninger: | Styret af: | j

—| Sagstypeoplysninger

Sagstype: =] J
Handlingsfacet: J

|Fagmodul

—| Periode
Dato: ift. dags dato (- +) - dage | - I
Redigeret dato:  ift. dags dato (- +) = dage | = I Red af: J

Afsluttet dato: ift. dags dato (- +) - dage | - I
Tilgeengelig til: ift. dags dato (- +) = dage | = I

—| Parter

| =l 5
Rolle: | LJ

+ Sikkerhed

— Afdeling og Sagsbehandler

# Afdeling: Ii J

Sorteringsorden: |Datﬂ(|=} j I Sag | Ryd felter Annuller Hjezlp

Sadan afsluttes/passivefgres sager

Veaelg funktioner og afslut sag. Sager som er styret af KMD Aktiv
(fagsystemet) kan ikke afsluttes i KMD Sag, men skal lukkes i KMD Aktiv fgr
den kan lukkes i KMD SAG.

Du kan andre status pa 100 sager pa én gang ved at markere dem p3 listen
over udsggte sager.
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[ 2505544849 Kirn Lars Justecen - BWE - Vodliganeld g - KMD Sager
Filer Reciger Wiz Funkfioner Ancre systamer HEip
o= | o ﬂ Hent sikkerhedsenhed fra KD Sag Gerskab
_ Hent afdefing ra KMD Sag Fordeling
Hent gagenehandier fra KMD Sag Fordeling
et Fediger “Saq vadr” Sagsnr.:  173-2017-950
Status: Afut 38 ned tibagerience dato.. Gullep: 5| Dmo: [os052007 ¥
Sammenlz=g med anden sag...
-| Gis: GI5: Stedferst else Aute: T
Sammenk=g sag Foretrukken sag J ﬂ L 5 hd uto
 Beskrivelse Henvisninger
~Sagstypeaplysninger
Sagstype: 2.69.7 =] | Modtager refusion, har ikke handieforpitielse...
Hendingsfacat 01 _-I Generalle sager...
Tilgeengebghedstid: (1) |5 ﬂ |ﬁ.r j efter afslutning .
Skkerhed Papirarkw
Organssbon: 173 Lyngby-Taarbesk Kommune
Sikkerhedseghed:  (B) [CTO.DKL - Borgerservice = Lukivi
Bdgang: 53 - Skkerhedsenhed og brugerstyrer Brugerstyret adgang Ak il
~Afdeling og sagsbehandler
Bifeling: (B) |Borgersery j Kommentar:
Segsbehondler,  (8) [Z5EWE = | Birgitte Wendelboe I
Gem Lk | Hizp
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Sammenlagning af sager
Veaelg funktioner og Sammenlaag med anden sag

) 2505544849 i Lars hustoson . BWE . Vedigehoid tag - KMD Sager - 0 X
| Filer Rediger Wis Funklloner Andoe sysiemer  Halp
Hent tigEnoHghedstd fra Sagstypecdan
Hent sikkamedsenned fra KMD 5ag Berscab
Hent afdeling fra KMD Sag Foroeing
Hent sagsbehandler fra KMD Seg Fordeling Sagsnr.:  173-2017-950
Rediger “Sag vedr.”
Status: Afshut 389 Gul lap: il Dato: IEIS-nﬁ -2017 'I
Afshut med tibagevirkende date...
S 0yt med e T o @] ax  sewmmee |v| asor
Generck |w Foretruiden sag I
Beskivelse Hervisninger
Sagstypeoplysninger
Sagstype: g7 =] | Modtager refusion, har ikke handieforpligrigelse...
Handingsfacet lcot | Generele sager...
Tigangelighedtid: (B) 5 N | efter afslutning
Sikckerhed Papirarkiv
Organisatorn: 173 Lyngby-Taabaek Kommune
Skkerhedsenhed:  (B) [CTO.DKL - Borgerservice -~ Arkivar:
Adgang: S8 - o7 brugerstyret Brugerstyret adgang | Arkiv: =
—Afdaling 0g sagsbehander
Afdeling: ® W _J Kemmentar:
Sagsbehander:  (B) Z5BWE | Brgitte Wendeboe [
Gem k| Help |

KOMBIT A/S Halfdansgade 8 2300 Kgbenhavn S TIf 3334 9400 www.kombit.dk kombit@kombit.dk CVR 19 43 50 75 Side 10/14



Vejledning — Ryd op i KMD Sag
Version 1.2

27-04-2020

Regler for sammenlagning af sager
Ikke alle sager kan sammenlaegges. Her er reglerne for hvorledes sager kan

sammenlaagges:
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Fra Sag Til Sag

Genoptaget brugerstyret Genoptaget brugerstyret Ikke tilladt
Fagmodul-styret sag Fagmodul-styret sag Lkke tilladt
Fagmodul-styret sag Genoptaget brugerstyret Lkke tilladt
Genoptaget brugerstyret Fagmodul styret sag [kke tilladt
Brugerstyret 3. parts leverandor sag Brugerstyret 3. parts leverandor sag [[kke tilladt
Brugerstyret 3. parts leverandor sag Genoptaget brugerstyret Ikke tilladt
Brugerstyret 3. parts leverander sag Fagmodul-styret sag Lkke tilladt
Genoptaget brugerstyret Brugerstyret 3. parts leverandor sag [[kke tilladt
Fagmodul-styret sag Brugerstyret 3. parts leverandor sag [kke tilladt
Fagmodul-styret sag Brugerstyret Tilladt
Genoptaget brugerstyret Brugerstyret Tilladt
Brugerstyret Fagmodul styret Tilladt
Brugerstyret Genoptaget brugerstyret Tilladt
Brugerstyret Brugerstyret Tilladt
Brugerstyret 3. parts leverandar sag Brugerstyret Tilladt
Brugerstyret Brugerstyret 3. parts leverandor sag [Tilladt
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7. Oprydning i sager med en anden handlingsfacet end GO1

KY skal ikke bruges til at handtere sager, som afviger fra de normale
kassationsregler. Det betyder fx at klagesager ikke skal fgres i KY, da disse
sager skal afleveres til statens arkiver for de ma kasseres.

Alle sager registreret i KMD Sag har en handlingsfacet, som typisk er GO1
(almindelig kassation).! KMD Aktiv sager har som udgangspunkt
handlingsfacetten GO1 i KMD Sag. Kommunen kan dog selv sndre dette.

Hvis en sag i KMD Sag har en anden handlingsfacet en G01, sa er det en
indikation p&, at nogen har ment andre regler bgr fglges. Dette er gaeldende
for 0,29% af sagerne (knapt under 8000 pa landsplan). Disse sager er
naesten alle markeret med handlingsfacetterne K01, KO2 og P00 (klage,
anke og principafggrelser).

Nar KY konverterer sager og journalnotater ind, sa behandles alle sagerne
som GO01 uanset hvilken handlingsfacet de har haft tidligere. Derfor bgr
kommunen gennemga de sager, som har en anden handlingsfacet end G01
for at vurdere, om det er ngdvendigt at kopiere disse manuelt til
kommunens ESDH-system, s& der bliver foretaget arkivaflevering af disse.

BEMARK: Hvis kommunen benytter KMD Sag EDH og en KMD
Aktiv sag har tilknyttet dokumenter via KMD Sag EDH, s3
bevares sagen i KMD Sag EDH efter overgangen til KY. Der vil
altsd ske arkivaflevering ndr kommunen pa et tidspunkt
foretager arkivaflevering fra KMD Sag EDH. I dette tilfeelde vil
det altsd ikke veere ngdvendigt at kopiere sagen til kommunens
ESDH-system. Det forventes at hovedparten af sagerne med
anden handlingsfacet er relateret til KMD Sag EDH.

Sadan ggr du:
1. Tag udgangspunkt i KLE-rapporten

2. Foretag en udsggning af aktive og passive sager i KMD Sag p% ét
KLE-nr. ad gangen for at fa en liste over alle sager. Hvis din sggning
er for stor, kan du afgraense den fx p& aktive sager forst, for derefter
at tage passive.

1 Man kan med fordel se videoen her http://www.kle-online.dk/hj%C3%A6Ip og se listen
over facetterne her http://kle-online.dk/facetter, hvis man ikke er bekendt med
handlingsfacetter.
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Seg Sag - KMD Sager -

Gemte spgekriterier: I j I~ Vis feelles

—I= Sag vedr.

Sag vedr:

[ = L]

I~ Sog 0gsd som part

= Grundoplysninger

Overskrift: I Sagsnr.: I I I
Beskrivelse: | Sagsstatus 49
Henvisninger: | Styret af: h
i=| Sagstypeoplysninger
Sagstype: im E Hjzelp til forsorgelse (kontanthjzelp mv.)
Handlingsfacet: J
=l Periode
Dato: ift. dags dato (- +) | = | dage | = |
Redigeret dato:  ift. dags dato (- +) | = | dage | = | Red af: li _|
Afsluttet dato:  ift. dags dato (- +) | - I dage | - |
Tilgaengelig til:  ift. dags dato (- +) I = I dage I = I
|—H_-] Parter |
Sikkerhed |

+ Afdeling:

—I= Afdeling og Sagsbehandler

E—

" Sager uden afdeling

— [}

Figur 1 - Sadan ser sggebilledet ud. Angiv KLE nr. i "Sagstype" og husk at det er bade
aktive og passive sager der skal tages hand om. Husk at slette eventuelt fornandsindsat
indhold i andre felter (eks. sagsbehandlerid).

3. Tilfgj kolonnen “"Handlingsfacet” i visningen for at se
handlingsfacetten. Du kan ogsa med fordel tilfgje kolonnen
"Leverandgr” for at se hvilke der er oprettet af KMD Aktiv.
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& Oversigt over sager - KMD Sager - ]
Filer Rediger Vis Funktioner Hjalp
0| aalas) BN KMO
Abn sag } Abn fagmodul Abn Personoverblik ‘ Vis journalnotater |
[ Oversigt over sager
Dato Sag vedr. Sagstype nr. | Sagstype tekst tatus | Erin| Jour| Sagsb | Sagsbehandler
|» [12-02-2620 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; GOT ~ Aktiv Ja
| |11-02-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; G01 ~ Aktiv Ja
10-02-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; GO1 ~ Aktiv Ja
10-02-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; GO1  Aktiv Ja
10-02-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; G01  Aktiv Ja
08-02-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; G01  Aktiv Ja
07-02-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; GO1 ~ Aktiv Ja
06-02-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; G01 ~ Aktiv Ja
05-02-2020 32.24.04 Hijzelp til forsorgelse (kontanth; GO1  Aktiv Ja
04-02-2020 32.24.04 Hjaelp til forsorgelse (kontanth: GO1  Aktiv Ja
04-02-2020 32.24.04 Hjaelp til forsorgelse (kontanth: GO1  Aktiv Ja
03-02-2020 32.24.04 Hjaelp til forsorgelse (kontanth; G01  Aktiv Ja
02-02-2020 32.24.04 Hjaelp til forsorgelse (kontanth: GO1 ~ Aktiv Ja
31-01-2020 32.24.04 Hijaelp til forsorgelse (kontanth; G01  Aktiv Ja
31-01-2020 32.24.04 Hjaelp til forsorgelse (kontanth; G01  Aktiv Ja
31-01-2020 32.24.04 Hjaelp til forsorgelse (kontanth: GO1  Aktiv Ja
30-01-2020 32.24.04 Hjzelp til forsorgelse (kontanth; GO1 ~ Aktiv Ja
30-01-2020 32.24.04 Hjelp til forsorgelse (kontanth: GO1  Aktiv Ja
29-01-2020 32.24.04 Hjaelp til forsorgelse (kontanth; GO1  Aktiv Ja
20-01.7070 27 724 A4 Uiin 8l farearnnlen (bantanth: 01 Al "
4
Der vises 1 -> 100 af ialt 599 sager. = ‘ Hizslp

Figur 2 - Sadan ser sggeresultatet ud. Bemaerk der er tilfgjet kolonnen "facet", hvor man

kan se den angivne handlingsfacet. Man kan ogsa overveje at tilfgje kolonnen

"Leverandgr" for at se hvilke sager er oprettet af KMD Aktiv.

4. For hver sag med anden handlingsfacet end GO1 - tag stilling til om
den skal flyttes til kommunens ESDH-system (skal den fx afleveres til
arkiverne) eller er det OK, at den behandles som en GO1

fremadrettet?
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