3. Revisionsprotokolat om journalisering og arkivering af kommunens dokumenter
(2009-111179)

Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen skal foreleegge Revisionsdirektoratets bemaerkninger og

anbefalinger for udvalget samt redegere for forvaltningens bemaerkninger hertil

INDSTILLING OG BESLUTNING

Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen indstiller,

I. at Beskaftigelses- og Integrationsudvalget tager Revisionsdirektoratets
bemarkninger og anbefalinger til efterretning.

2. at Beskaftigelses- og Integrationsudvalget godkender forvaltningens
bemarkninger hertil.

PROBLEMSTILLING

Revisionsdirektoratet har gennemfort en tvaergaende undersogelse i de 7 forvaltninger af praksis
vedrerende journalisering og arkivering af kommunens dokumenter.

Revisionsbemerkninger kan “rangordnes” i forhold til hvor graverende Revisionsdirektoratet /
Revisionsudvalget finder forholdet er. I den rangordning, der bruges i Kebenhavns Kommune,
anvendes folgende 8 begreber: Pétale, saerdeles kritisabelt, kritisabelt, alvorlig kritik, kritik, steerkt
beklageligt, beklageligt og utilfredsstillende (hvor utilfredsstillende er mindst alvorlig).
Revisionsdirektoratet har afgivet en revisionsbemarkning, hvor en reekke forhold findes “’staerkt
beklageligt” Herudover har direktoratet afgivet en reekke synspunkter og anbefalinger.

LOSNING

Undersogelsen er igangsat af Revisionsudvalget og omfatter alle kommunens forvaltninger herunder
Koncernservice, decentrale enheder samt eksterne institutioner. Det overordnede formal har vaeret
at:
e Dbeskrive de geldende eksterne og interne regler for kommunens handtering af journalisering
og arkivering
e undersege forvaltningernes tilretteleggelse af journal- og arkivsystemer
e bedemme om forvaltningerne overholder geldende regler, og i benzgtende fald fremkomme
med anbefalinger til fremadrettede tiltag

Revisionsdirektoratets bemcerker, at kommunen pad en reekke veesentlige omrdder ikke har efterlevet
lovgivningens krav, hvilket Revisionsdirektoratet finder stcerkt beklageligt. Det foreslas, at
Okonomiudvalget som overordnet ansvarlig for omrddet dels sikrer en mere stringent organisering
af ansvaret for kommunens journalisering og arkivering dels indarbejder hdndteringen, herunder
kvalitetssikringen, af journalisering og arkivering i et scet feelles retningslinjer til aflosning af det
nuveerende rammebilag om arkivalier.

Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen (BIF) leegger stor vagt pé, at krav til journalisering og
arkivering overholdes. Forvaltningen tager derfor bemarkningen til efterretning og er enig i, at der
skal sikres en stringent organisering af ansvaret for kommunens journalisering og arkivering og
herunder, at der gennemfores en kvalitetssikring af journalisering og arkivering — gerne i et s&t felles
retningslinjer, hvor det er relevant og muligt. Forvaltningen er overordnet set enig i revisionens
fremforte synspunkter, dog med nedenstdende bemerkninger.



Revisionsdirektoratet foreslar endvidere, at kommunen overvejer at lade Kebenhavns Stadsarkiv
overflytte fra Kultur- og Fritidsforvaltningen til @konomiforvaltningen med reference til
Okonomiudvalget, da kommunens @konomiudvalg har enekompetencen til at udstede generelle
retningslinjer for bade journalisering og arkivering. Det har forvaltningen ingen kommentar til.

Med relevans for Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen skal folgende vaesentlige synspunkter
fra Revisionsdirektoratet serligt nevnes med forvaltningens kommentarer:

1. Alle forvaltninger samt Koncernservice bor formelt udpege en arkiv- og journalansvarlig inden
for hele forvaltningens omrdde
Forvaltningens sager kan deles op i borgersager og administrative sager. Borgersagerne kan besta af
sager 1 bade elektronisk form og i papirform. Der journaliseres 1 flere fagsystemer, i KMD sag og i en
bilagssag (sager i papir). De administrative sager hindteres 1 Centralforvaltningen i det elektroniske
sags- og dokumenthandteringssystem, edoc. Herudover findes der et centralt og decentrale arkiver
for borgersager i papirform og elektroniske arkiver for borgersagerne og de administrative sager.
BIF har i dag ikke udpeget én overordnet ansvarlig for journal og arkiv. Ansvaret ligger hos flere
personer i forvaltningen, da omradet deekker over flere sags- og fagomréder. Forvaltningen tager
Revisionsdirektoratets forslag til efterretning for s vidt, at der pa nogle omrader 1 forvaltningen kan
vare behov for at etablere en sterre formel klarhed over ansvarsfordelingen og organiseringen af
Jjournalisering og arkivering. P4 grund af omrédets kompleksitet og bredde vil der med udpegning af
én overordnet ansvarlig i forvaltningen stadig vare behov for, at ansvaret uddelegeres til flere
enheder. Forvaltningen vil iverkseatte en gennemgang af organiseringen af journal og arkiv mhp. at
kunne sikre en stringent organisering af arbejdet, herunder vurdere, om det er hensigtsmaessigt at
have en overordnet koordinatorfunktion for arkiv og journalopgaverne i BIF.

2. Revisionsdirektoratet peger pd, at kommunen mad overveje, om administrationen af alle
kommunens arkivalier i papirform kan henfores til varetagelse i én feelles central enhed.
Forvaltningen finder ikke pé det foreliggende grundlag, at der er behov for at overfore
administrationen af det centrale papirarkiv for personsager i Beskeftigelses- og
Integrationsforvaltningen til et centralt arkiv for hele kommunen. I dag samarbejder BIF,
Socialforvaltningen (SOF) og Berne- og Ungdomsforvaltningen allerede om driften af et centralt
arkiv for borgersager i kommunen, som drives af SOF. Arkivet lever op til kravene om opbevaring
og tilgengelighed og arkivet fungerer godt i forhold til samarbejdet med forvaltningen. I nogle
tilfeelde kan der vare problemer ift. hjemkaldelse af passive sager til arkivet, hvis ikke sagen er pafort
de nedvendige koder, men denne udfordring vil ogsa eksistere, hvis der oprettes én felles central
enhed. Forvaltningen deltager dog gerne i en eventuel undersogelse, der naermere kan afdaekke
fordele og ulemper ved en eventuel sammenlagning.
I dag er der ifolge den arkivansvarlige ikke pladsproblemer i det centrale arkiv. Det kan oplyses at
forvaltningen endvidere er 1 gang med forberedelserne til, at alle borgersager 1 BIF oprettes som fuldt
elektroniske, hvilket vil mindske eventuelle fremtidige pladsproblemer og ovenfor nevnte problem
med indkaldelse af passive sager.

3. Revisionsdirektoratet finder det nodvendigt, at forvaltningernes journal- og arkivansvarlige
lobende kvalitetssikrer — ved hjcelp af handlings- og aktivitetsplaner - journal- og arkivarbejdet
for hele forvaltningens omrdde, sa kommunen til stadighed lever op til de eksterne og interne
krav, der stilles til henholdsvis journalisering og arkivering



Forvaltningen er enig i1 vigtigheden i, at der sker en lobende kvalitetssikring af journalisering og
arkivering gennem konkrete handlings- og aktivitetsplaner. Forvaltningen vil iverksatte, at det for
hele forvaltningen sikres, at der sker en lebende kvalitetssikring af savel journalisering og arkivering
af borgersager som administrative sager samt pdse at de nedvendige vejledninger og instrukser
udarbejdes og opdateres inden for de forskellige omrader.

OKONOMI

Indstillingen har ingen umiddelbare ekonomiske konsekvenser

VIDERE PROCES
Sagen behandles 1 @konomiudvalget efter heringen i de 6 fagudvalg

BILAG

1. Revisionsprotokollat om sterre undersegelse til @konomiudvalget om journalisering og
arkivering af kommunens dokumenter

Morten Binder /Thomas Thellersen Borner

bilag
1: Revisionsprotokollat om sterre undersgeelse til @konomiudvalget om journalisering og arkivering

af kommunens dokumenter







