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Hvis du stgder pa fejl i eller har kommentarer til denne vejledning, er du velkommen til at kontakte os

pa kdi@kombit.dk.
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1. INDLEDNING TIL OG FORMAL FOR ANVISNINGERNE

Neerveerende dokument indeholder anvisninger til systemer som skaber/vedligeholder eller anvender
data om kommunernes organisation under anvendelse af Faelleskommunalt Organisationssystem.
Disse systemer kaldes tilsammen anvendersystemer og kan deles i to grupper:

e Afsendersystemer (skrive-anvendere)
Ofte kommunens lokale organisationslgsning(er), fx AD. Typisk anvender en kommune flere
systemer, som hver iseer beskriver aspekter af den samlede organisation.

o Modtagersystemer (leese-anvendere)
Kommunens egne fagsystemer, fx ESDH-systemer, lgnsystemer, gkonomisystemer og
jobcenterlgsninger. Det kan ogsa vaere feelleskommunale systemer som fx SAPA, KY og DUBU
og feellesoffentlige lgsninger som fx FUT.

Anvisningerne til anvendelse af det faelleskommunale organisationssystem skal hjeelpe kommuner,
fagprojekter og it-leverandgrer, der anvender Faelleskommunalt Organisationssystem, med at forsta,
hvordan kommunens organisationsdata og -strukturer skabes og haenger sammen i Feelleskommunalt
Organisationssystem.

Hensigten med anvisningerne er at understgtte kommunen og it-leverandgren i at opna en feelles
forstdelse for hvordan kommunens administrative organisation, de tilknyttede medarbejdere og anden
information repreesenteres i Feelleskommunalt Organisationssystem, understgtte dialogen mellem
kommune og it-leverandgr — og mindske risikoen for misforstaelser.

Anvisningerne skal leeses i sammenheeng med servicebeskrivelsen for Feelleskommunalt

Organisationssystem, da disse dokumenter supplerer hinanden.

Anvisningerne beskriver ogsa en raekke forskrifter til hvordan data skal handteres i udvalgte scenarier,
hvor man med den nuveerende model vil kunne stgde ind i situationer, hvor data skal fortolkes.

Anvisningerne er primaert malrettet udviklerne af integrationer mod Faelleskommunalt
Organisationssystem, men er ogsa relevante for de medarbejdere hos kommunerne og deres it-
leverandgrer, der skal beslutte, hvorledes kommunens organisationsdata skal registreres og
struktureres i Feelleskommunalt Organisationssystem.

Malgruppen for anvisningerne er altsa bade ansatte hos it-leverandgrerne og kommunerne — herunder
fx projektledere, digitaliseringskonsulenter, it-arkitekter og udviklere. Det er vigtigt, at alle personer, der
har ansvaret for at etablere de administrative organisationsstrukturer i Feelleskommunalt
Organisationssystem og de personer, der skal sgrge for, at de bliver anvendt og dermed skal integrere
til det feelleskommunale organisationssystem, forholder sig til anvisningerne.

En del af vilkar og betingelser for tilslutning til Feelleskommunalt Organisationssystem er, at bade
afsender- og modtagersystemer overholder anvisningerne. Det er afsendersystemets ansvar at data
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skrives som anvist — sa det kan udleeses af modtagersystemerne. Integrationsvilkarene for
integrationen mod Feelleskommunalt Organisationssystem kan laeses her:
https://digitaliseringskataloget.dk/integration/sf1500.

2. REGISTRERINGSM@NSTRE FOR DATA

Dette afsnit beskriver de typiske registreringsmgnstre for data som benyttes i Faelleskommunalt
Organisationssystem. Med "registreringsmgnstre” menes de logiske sammenhaenge mellem objekter i
Feelleskommunalt Organisationssystem, der er relevante for anvendersystemer, nar de skal leese
og/eller skrive organisationsdata.

2.1.  Administrativ organisation

Der findes forskellige organisationer hos en myndighed — fx politisk -, MED -, arbejdsmiljg mm. |
Feelleskommunalt Organisationssystem vedligeholdes den administrative organisation — dvs. hvor den
ansatte udfgrer sine arbejdsopgaver.

Registreringsmgnstret "Administrativ organisation” beskriver, hvorledes den formelle hierarkiske
opbygning af en kommunes organisering, ogsa kaldet linjeorganisationen, hvor medarbejderne udfarer
deres opgaver, etableres i Faelleskommunalt Organisationssystem. "Administrativ organisation”
anvendes primaert til at fremsgge organisationshierarkiet for den administrative organisation og
indeholder saledes ikke en registrering af selvejende institutioner og virksomheder, der enten er
tilknyttet eller underlagt kommunens forvaltning.

Der er arbejde i gang med at anvise hvordan eksterne enheder skal repraesenteres i Feelleskommunalt
Organisationssystem — resultatet af dette arbejde vil blive medtaget i en kommende opdatering til
anvisningerne.

For mgnstret geelder folgende regler:

1. Enhver OrgEnhed, som deltager i hierarkiet, skal relateres til samme Organisation via relationen
"OrganisationEnhed.Tilhoerer”.

2. Der findes én og kun én OrgEnhed, som ikke har en overordnet relation inden for en
Organisation. Denne kaldes for "roden”.

3. Roden knyttes til en Organisation via relationen organisation.overordnet for det pageeldende
organisationsobjekt.

4. Hvis en OrgEnhed ikke er "roden” skal "OrganisationEnhed.Overordnet” anvendes
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En konsekvens af ovenstaende regler er, at den administrative organisations enheder kan ses som et
sammenhaengende trae, hvor der fra alle knuder i traeet, er en ubrudt vej til roden via overordnet
relationen.

2.1.1. Tilknytning af adresseobjekter

Det er muligt at tilknytte adresseobjekter til de enkelte OrgEnheder. Adresser benyttes bredt,
eksempelvis til postadresse, URL, telefon, mv. Dette ggres ved at relatere en OrganisationEnhed med
adresseobjektet via relationen "OrganisationEnhed.Adresser”.

Tilherer

Organisation

7N

CrgEnhed

Overordnet

Figur 1: lllustration af registreringsmenstret ‘Administrativ organisation’.

Adresse gemmes som en tekststreng pa adresseobjektet. Sammen med typen og rollen pa relationen
beskriver det hvilken type af adresse, der er tale om — og veerdien af denne.

Tilhgrer

Korsbaek

Kommune Overordnet

Adresser Adresse <type>

rorsbak

\ Km mne
Borger; Ydelses-
bs@korsbaek.dk  u— .
service centeret
/ Kontakt- Kontanthjaelps-
55771842
centeret teamet

Figur 2: Eksempel pa registreringsmenstret 'Administrativ organisation’ med tilhgrende adresser i Korsbaek Kommune.

Figur 2 viser hvordan Korsbaek Kommunes administrative organisation ser ud. Roden, som er en
OrganisationsEnhed, hedder Korsbaek Kommune og er tilknyttet Organisationen Korsbeek Kommune.
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Til roden er der tilknyttet to OrganisationsEnheder via relationen ’Overordnet’. Den ene af disse er
'Borgerservice’, som har tilknyttet tre adresser: Postadresse, e-mail og telefon. Adressetypen fremgar af
selve relationen mellem Borgerservice og det enkelte adresseobjekt.

| Korsheek har de valgt at tilknytte relevante adresseoplysninger pa samtlige OrgEnheder, da de
dermed understgtter muligheden for at bruge SAPAs fulde funktionalitet. Hvis Korsbaek ikke havde gjort
dette, ville det have betydet, at adresser og telefonnumre mv. pa OrgEnheder ikke ville blive vist i
SAPAs brugergraenseflade. Angivelse af adresser skal ske eksplicit pa relevante enheder. Det kan ikke
antages, at en enhed arver adresser fra overliggende enheder.

De adressetyper, man kan registrere pa en enhed, kan findes i Faelleskommunalt Klassifikationssystem
under klassifikationen "Relationer > Relationsroller > Organisationsenhed > Adresse”. Antallet
(multipliciteten) af adresser, der kan angives for den enkelte type af adresse, kan ses pa samme side
under "mappinger”. | gjeblikket benyttes "nul eller en” eller "nul eller mange”.

De vigtigste adressetyper er gentaget nedenfor.

EAN adresse
EAN-nummer bruges til at sende digitale fakturaer til fx offentlige institutioner — ogsa kaldet e-

fakturering. Det bestar af 13 tal i en ubrudt reekke, som skal angives i forbindelse med
fakturering
E-mail

Anvendes til at angive en e-mailadresse for organisationsenheden.

Email-bemeerkning
Anvendes til at knytte bemeerkninger til e-mailadresser, fx "Du kan forvente svar indenfor to
hverdage”.

Fastnettelefon
Anvendes til at angive et fastnettelefonnummer pa organisationsenheden, som borgerne kan
benytte. Hvis der er behov for at skelne mellem primaert — og sekundaert nummer, benyttes
feltet til at angive sekundaert nummer.

Henvendelsessted

Angiver en geografisk adresse for hvor at borgeren skal henvende sig fysisk og bar derfor veere
en reference til DAR med en DAR-formateret adresse veerdi pa Adresseobjektet.

Angivelsen af adresse skal angives i en linje og falge DAR-standarden:
https://danmarksadresser.dk/om-adresser/saadan-gengives-en-adresse

o Abningstid for henvendelse
Anvendes til at angive abningstider for fysisk henvendelse ved borgerens fremmgde pa
henvendelsesstedet.

Linjeskift i abningstiden angives i Windows-stil: “\r\n” (Carriage Return and Line Feed).
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e Lokation
Anvendes til at angive hvor arbejdet udfares i en OrganisationEnhed. Det kan angives som en
geografisk DAR-adresse med en reference til DAR og en DAR-formateret adressetekst - eller
det kan veere et AdresseObjekt med en beskrivende veerdi som fx "Bygning A”.

DAR-adresser angives pa en linje:
https://danmarksadresser.dk/om-adresser/saadan-gengives-en-adresse
Mobiltelefon

Anvendes til at angive et mobiltelefonnummer pa organisationsenheden. Hvis der er behov for
at skelne mellem primeert — og sekundaert nummer, benyttes feltet til at angive primaert
nummer.

Abningstid for telefon

Anvendes til at angive dbningstider for telefonisk henvendelse til organisationsenheden pa det
primeere telefonnummer (mobiltelefon).

Linjeskift i abningstiden angives i Windows-stil: “\r\n” (Carriage Return and Line Feed).

Post retur

Anvendes til at angive en adresse til returnering af post for organisationsenheden.
Angives med reference til DAR og et DAR-formateret adressetekst pa en linje:
https://danmarksadresser.dk/om-adresser/saadan-gengives-en-adresse

Postadresse

Anvendes til at angive en adresse til modtagelse af post for organisationsenheden

Angives med reference til DAR og et DAR-formateret adressetekst pa en linje:
https://danmarksadresser.dk/om-adresser/saadan-gengives-en-adresse

URL-adresse

Anvendes til at angive en web-adresse pa organisationsenheden.

For Abningstid for telefon og — henvendelse i ovenstaende, skal man vaere opmaerksom pé:

Der ikke er nogle faste regler for hvordan abningstiden udtrykkes

Det bliver praesenteret i fx SAPA nogenlunde som det er gemt

»n

Det anbefales, at man registrerer abningstid for intervaller med
klokkesleet.
Det anbefales at gruppere dagsintervaller med et interval pr. linje.

mellem ugedagene og

Fx:
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"Mandag - torsdag, 8:00-16:00
Fredag, 8:30-15:30"

For DAR-adresser i ovenstdende geelder

¢ Ved oprettelse af Adresseobjektet, benyttes UUID fra DAR som ObjektID, hvis adressen findes i
DAR.
Hvis adressen ikke findes i DAR, anvendes en vilkarlig UUID. Dette kan veere i tilfeelde af

udenlandske adresser, postbox-adresser mm.

Som AdresseTekst angives adressen pa en linje efter retningslinjerne fra DAR.

Fx:

ObjektID = "e5382dce-6db1-4391-9d06-a0ce68c60e56”
AdresseTekst = "Halfdansgade 8, 1., 2300 Kgbenhavn S”

2.1.2. Enhedstyper

Tilherer L
Korsba=ek

Overordnet
Kommune

Enhedstype
Korsbaek
Kommune Enhedstyper

Ydelses-

Afdeling

centeret

Kontakt- Kontanthjzelps-

centeret teamet

Figur 3: Organisationsenhedstyper

OrganisationsEnhederne kan opmaerkes med Enhedstyper. Enhedstyperne "Afdeling” og "Team”
anvendes i DUBU til dataafgreensning, og DUBU gnsker derfor, at Organisatoriske Enheder der
anvender DUBU er opmeerket med enten "Afdeling” eller "Team” for en bedre brugeroplevelse i DUBU.

Brugen af Team og Afdeling er alts& specifik for DUBU — og bgr ikke anvendes til andre formal. Der er
arbejde i gang med at harmonisere brugen af enhedstyper — resultatet af dette arbejde vil medtages i
en kommende opdatering til anvisningerne.

2.2.  Organisatorisk tilknytning

Registreringsmgnstret ‘Organisatorisk tilknytning’ beskriver sammenhaengen mellem den administrative
organisation og de positioner, som eksisterer i organisationen for at lgse den overordnede

KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 Kgbenhavn S, CVR-nr. 19 43 50 75 Side 9 af 27



KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

opgavevaretagelse ("arbejder i”). | SAPA anvendes mgnsteret primeert til at fremsage oplysninger om
ansatte, som varetager en given position i en OrganisationsEnhed inden for en kommune. En bruger
kan kun logge pa SAPA, hvis brugeren er registreret i Faelleskommunalt Organisationssystem.

Ved at oprette en organisatorisk funktion der skal beskrive hvor en medarbejder arbejder (dvs. udfagrer
opgaver), skal den opmeerkes med funktionstypen "Enhedsrolle”, og hvis man vil angive, hvor en
medarbejder er ansat, skal man opmaerke med funktionstypen "ansat i”. Disse klassificeringer findes i
Feelleskommunalt Klassifikationssystem — og er medtaget nedenfor:

e Enhedsrolle (Arbejder i)
Klassificerer arbejder-relationen mellem en OrganisationsEnhed og en Bruger, som forteeller
om hvor medarbejderen udfgrer sine opgaver, men potentielt dog ikke hvor personen er ansat.
e Ansati
Klassificerer ansat-relationen mellem en OrganisationsEnhed og en Bruger, som fortaeller om
hvor medarbejderen er ansat, men potentielt dog ikke udfarer sine opgaver.
e Lederrolle
Klassificerer leder-relationen mellem en OrganisationsEnhed og en Bruger, som forteeller at
lederen har den personalemaessige ledelse af ansatte i en OrganisationsEnhed.

For mgnstret geelder folgende regler:

1. En organisatorisk tilknytning af en medarbejder repraesenteres med en OrganisationFunktion af
en af typerne '’Enhedsrolle’ (Arbejder i) eller "Ansat i”.

2. Hvis mgnstret benyttes, skal 'Enhedsrolle’ (Arbejder i) angives. Det angives hvor personen
udfgrer opgaver.

3. Der kan suppleres med "Ansat i”, hvis personen er ansat i en anden afdeling end hvor
vedkommende udfgrer sine opgaver. Fx i en matrix-organisation.

4. En organisatorisk tilknytning kan vaere tilknyttet et eller flere brugerobjekter ad gangen.

5. En organisatorisk tilknytning tilknyttes én og kun én OrganisationEnhed. Dvs. flere funktionstyper
skal have sin egen OrganisationsFunktion.

6. Det er muligt at benytte typen Lederrolle til at knytte en leder til en organisationsenhed.

2.2.1. Teet koblet mgnster for Organisatorisk tilknytning af medarbejder

Med teet koblet mgnster for organisatorisk tilkknytning, som vist i Figur 4, er relationerne mellem de
enkelte objekter angivet. Bemeerk, at det udelukkende er relationen "tilknyttet”, som anvendes. Pilenes
retning viser, hvilket objekt relationen er angivet pa. Et personobjekt har ingen relationer. Et
brugerobjekt har i dette registreringsmgnster en relation: "Bruger.TilknyttedePersoner”. En
organisationFunktion har to relationer: "OrganisationFunktion.TilknyttedeBrugere” og
"OrganisationFunktion.TilknyttedeEnheder”.
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Tilknyttet

: ‘jriFunh hm
OrgEnhed OrgFunk Bruger

Figur 4: Teet koblet Organisatorisk Tilknytning.

| Korsbaek Kommune er der to medarbejdere, Kjeld Andersen og Hanne Nielsen, som er tilknyttet
Kontanthjeelpsteamet. De arbejder begge som ydelsesmedarbejdere og tager sig af borgernes
kontanthjeelpssager. For at afspejle antallet af tilknyttede medarbejdere i Kontanthjaelpsteamet, har
Korsbaek Kommune valgt at oprette to OrgFunktioner, nemlig YMO1 og YMO02. Kjeld og Hanne er hver
iseer, via deres brugerobjekt, blevet tilknyttet kontanthjeelpsteamet som YMOL1 (Ydelsesmedarbejder 1)
og YMO2 (Ydelsesmedarbejder 2). P& denne made kan eksempelvis SAPA fremfinde medarbejdere,
som er tilknyttet Kontanthjeelpsteamet i Korsbaek Kommune.

Tilknyttet

Hanne Medarb. Kontanthjaelps- Medarb. Kjeld
Hilzen gl teamaet oy Andarsan

Figur 5: Eksempel pa registreringsmegnstret ‘Organisatorisk tilknytning’ i Korsbeek Kommune.

De to omtalte mgnstre (det lgst og teet koblet) i dette dokument, kan frit anvendes inden for
organisationen. Det er ikke et krav, at der oprettes en OrgFunk pr. OrgEnhed.

2.2.2. Lwast koblet mgnster for Organisatorisk tilknytning af medarbejder

Udover det teet koblede mgnster er det muligt at benytte lgst koblet mgnster for organisatorisk
tilknytning. Mgnsteret gnskes udfaset, men er medtaget, da det stadig er i brug.
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Tilknyttet

hj@kk.dk

Ydelses
medarbejdere

Kontanthjaelps-
teamet

pn@kk.dk

Figur 6: Last koblet Organisatorisk Tilknytning

Mgnstret i Figur 6 understgtter ikke, at der kan modelleres "stole” i organisationen. Mgnstret i Figur 4
understgtter, at den enkelte medarbejder kan tilknyttes en specifik "stol” i den Organisatoriske Enhed.

Ulempen ved dette mgnster er, at man ikke kan angive specifikke titler og medarbejdernumre pa den
specifikke medarbejder. Hvis et fagsystem seetter krav til titel eller medarbejdernummer, vil
myndigheden skulle skifte til taet koblet mgnster for at kunne understgtte dette.

2.2.3. Personaleleder

Det er muligt at tilknytte en bruger som leder for en Organisatorisk enhed. Det er ikke et krav, at der
registreres ledere i Organisation. Det er ikke et krav, at brugeren ogsa er tilknyttet den Organisatoriske
Enhed som medarbejder, hvis lederen ikke til dagligt arbejder i den Organisatoriske Enhed. Hvis der
ikke er registreret en leder pa et udvalgt niveau i den Administrative organisation, skal der ledes opad i
hierarkiet til der findes en leder — dvs. "naermeste leder”.
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Tilknyttet

Medarb. 02

Kontanthjaelps- Kjeld
ka@kk.dk
teamet Andersen

v

Lederrolle

Figur 7: Organisatorisk tilknytning af leder

2.2.4. Anseettelse

Det er muligt at tilknytte en brugers anseettelse for kommunen til en Organisatorisk enhed. Det er ikke
et krav at der registreres ansaettelser i Feelleskommunalt Organisationssystem. Ved oprettelse af sddan
en tilknytning, skal man opmaerke den organisatoriske funktion med funktionstypen "Ansat i”.
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Tilknyttet

Chefkonsulent

Kontanthjzelps-
teamet

Figur 8: Organisatorisk tilknytning af anseettelse.

m

r
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2.2.5. Brugertyper

Det er muligt at angive typen af bruger pa brugerobjektet. Her vil man kunne angive om brugeren er
intern, ekstern eller robot (non-person entitet). Hvis brugertypen ikke er angivet, skal det af historiske
arsager forstds som en intern bruger.

Tilknyttet

*Robotbruger” "
(klassifikation)

Kontanthjzlps- Sagsbehandler-
teamet robot

kk.dk ’

robot@

Hvilke brugertyper man kan opmaerke med, vil kunne forefindes i Feelleskommunalt
Klassifikationssystem, under klassifikationen "Organisation” > "Brugertype”.

e Intern bruger
En intern bruger er ansat i myndigheden.
e Ekstern bruger
En ekstern bruger, fx en ekstern konsulent, leverandgr eller samarbejdspartner.
¢ Non-Person Entitet bruger
En bruger med en digital identitet, der arbejder i it-systemer, men som ikke er en menneskelig
aktar. Brugertypen benyttes oftest i automatiserings henseende, ved brug af RPA-veerktgijer.

2.2.6. Kontaktinformation

Pa samme made som der kan knyttes adresseoplysninger til organisationsenheder, kan der kobles
adresser til brugeren. Typen af adresser vedligeholdes i Faelleskommunalt Klassifikationssystem, og
kan findes i Feelleskommunalt Klassifikationssystem under klassifikationen "Relationer > Relationsroller
> Bruger > Adresse”

o E-mail
Anvendes til at angive en e-mailadresse for medarbejderen.

e Fastnettelefon
Anvendes til at angive et fastnettelefonnummer til medarbejderen, som borgere eller andre
medarbejdere kan benytte. Hvis der er behov for at skelne mellem primaert — og sekundeert
nummer, benyttes feltet til at angive sekundaert nummer.

¢ Lokation
Anvendes til at angive geografisk lokation p& medarbejderen. Det kan enten angives som en
reference til en DAR-adresse, en DAR-formateret adresse eller kan veere til et AdresseObjekt
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med en mere beskrivende veerdi som fx "Bygning A".
Dette kan enten angives som en reference til DAR, som en DAR-formateret adressevaerdi pa
Adresseobjektet, fx med
"Postboks 89, 4260 Korsbaek". Angivelsen af adresse i en linje skal fglge DAR-standarden:
https://danmarksadresser.dk/om-adresser/saadan-gengives-en-adresse

¢ Mobiltelefon
Anvendes til at angive et mobiltelefonnummer pad medarbejderen. Hvis der er behov for at
skelne mellem primaert — og sekundeert nummer, benyttes feltet til at angive primeert nummer.

I
! bj@feddet.dk
I
: 55774856
I

2.3. Opgavefordeling

Registreringsmeanstret "opgavefordeling” beskriver, hvorledes registrering af
ansvarlig/udfgrende/informeret organisatoriske enheder for behandling af et eller flere KLE-opgaver kan
benyttes af fagsystemer til automatisk fordeling af sager til rette organisationsenhed.
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Kontant-
hizlpsteamet

Figur 9: lllustration af registreringsmgnstret opgavefordeling

Mgnstret ggr det muligt at fremsgge OrgEnheder, der er opmeerket som ansvarlige for en KLE-opgave,
og understgtter dermed automatiseret tildeling af opgaver, fx ved modtagelse af post. lllustrationen
viser ogsa, at flere enheder godt kan veere opmeerket med samme opgave, eksempelvis med en anden
rolle ("informeret”) og dermed ikke vil skulle havde tildelt en opgave hvor man skal vaere ansvarlig for

opgaven.

Figur 9 har Korshaek Kommune besluttet, at Kontaktcenteret er ansvarlig for behandling af sager, der
bade vedrgrer Sociale pensioner (KLE 32.03) og Boligstette (KLE 32.06). Ydelsescentret er derimod
ansvarlig for alle sager, der vedrgrer kontante ydelser (KL 32.00.00). Alle ansggninger om kontante
ydelser, der modtages, kunne derfor automatisk blive fordelt til Ydelsescentret i et fagsystem.

P& opgaveopmeaerkningen er det muligt at angive enhedens rolle mht. opgaven med brug af falgende
nuvaerende roller;

e Ansvarlig?
KLE-emner inden for hvilke en organisationsenhed er ansvarlig for at handtere og

videredistribuere indgdende post. Den ansvarlige organisationsenhed er typisk en overordnet

1 Ved opgraderingen fra version 5 af servicesene til version 6, er det valgt at alle historiske opgaveopmaerkninger fik tildelt rollen "ansvarlig”,
da dette stemmer overens med tidligere anvisninger af registreringsmgnstret.
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enhed. Behovet for denne mapning er fx knyttet til automatisk klassificering og distribution af
kommunens indgaende post.

e Udfgrende
KLE-emner inden for hvilke en organisationsenhed fx behandler og afggr sager. Den udfgrende
organisationsenhed er typisk en specialiseret, underordnet enhed, som fx modtager indgaende
post fra en overordnet enhed.

e Informeret
KLE-emner inden for hvilke en organisationsenhed kan orientere sig, dvs. typisk sagstyper ud
over dem, som organisationsenheden behandler og afggr.

Opmeerkningen af enheder sker efter et eksplicit koncept, hvor der ikke sker nedarvninger af
opmaerkning. Dette vil sige, at enheder ("barn”) under en opmeerket enhed (“foraeldre”) ikke har de
samme opmaerkninger, som foraelderen har.

Rollerne vedligeholdes i Klassifikation under klassifikationen Relation > Organisationenhed > Opgave.

2.4. Tveerkommunalt samarbejder

Samarbejde pa tveers af kommunegraenserne kan give kommunerne bedre muligheder for at lgse

opgaver effektivt og anvendes derfor ofte. | de kommunale fagsystemer gnskes disse samarbejder
understattet og kommuner skal derfor ogsa kunne afspejle disse forhold i deres feelleskommunale

infrastruktur.

Et eksempel kunne veere at Korsbaek Kommune varetager sagsbehandlingen af sager pa
kontanthjeelpsomradet for Feddet Kommune. Dette betyder, at Korsbaek skal kunne tilga og behandle
Feddet Kommunes sager, dvs. Feddet skal havde delegeret adgang til deres data til Korsbaek
Kommune.

| Feelleskommunalt Organisationssystem skal Korsbaeks medarbejdere tilknyttes de enheder i Feddet,
hvor de relevante sager behandles. Denne tilknytning vil give Korshaeks medarbejdere adgang til de
relevante sager, nar de logger ind i kontanthjeelpssystemet.

| Feelleskommunal Adgangsstyring for brugere skal Korsbaeks medarbejdere have tildelt
jobfunktionsroller i Korsbaeks Identity Provider (IdP), som svarer til de jobfunktionsroller Feddets
medarbejdere har for at tilga kontanthjeelpssystemet.

Registreringsmanster “Tvaerkommunalt samarbejde” beskriver, hvorledes registrering af organisatoriske
funktioner skal udferes for at fagsystemer kan udleese og forsta det data de udleeser fra
Feelleskommunalt Organisationssystem. Nedenfor er det illustreret hvordan Feddet Kommune skal
oprette en OrganisatoriskFunktion, der tilknyttes deres egen OrganisationsEnhed og tilknyttes en
Bruger i Korsbeek Kommune.
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Feddet Korsbak
Kommune Kommune

Center Ydelser
(OrgEnhed)

Team Feddet
(OrgEnhed)

FED
(Bruger)

KOT
(Bruger)

Theis
(Person)

Dorte
(Person)

Figur 10: Eksempel pa tveerkommunalt samarbejde opseetning i Feelleskommunalt Organisationssystem.

For at understgtte samarbejdet mellem Korsbaek og Feddet Kommune skal:

a)

b)

Korsbaek Kommune tildeler brugeren "KOT” en jobfunktionsrolle til Feddets
kontanthjeelpssystem i Korsbaek Kommunes lokale Identity Provider (IdP) der giver adgang til
den relevante funktionalitet i fagsystemet.

Korshaek Kommune opretter en ny Organisatorisk funktion, der tilknyttes "Team Feddet”
(Organisationsenhed hos Feddet Kommune) og tilknytter brugeren "KOT” fra Korsbaek
Kommune.

Forudsaetninger:

2.5.

Korsbaeks Identity Provider (IdP) understgtter delegering af jobfunktionsroller.

Fagsystemet gives leeseadgang til begge kommuners organisationsdata. | eksemplet skal
Feddet Kommunes kontanthjeelpssystem have leeseadgang til bade Feddet og Korsbaek
Kommunes data i Feelleskommunalt Organisationssystem, sa kontanthjeelpssystemet kan
verificere, at den bruger der logger ind er tilknyttet (dvs. at der findes en organisatorisk funktion
hos Korsbaek Kommune) et team i Feddet Kommune, der behandler kontanthjeelpssager
uanset om brugeren er fra Feddet eller Korsbaek Kommune.
Organisations-synkroniserings-systemerne i begge kommuner skal have adgang til at leese
data i samarbejdskommunen. Det handteres i Feelleskommunal Adgangsstyring for systemer
ved en godkendt serviceaftale med videregivelse af data til samarbejdskommunen, sa
Organisations-synkroniserings-systemerne kan leese begge kommuners data.

Kommunens lokale organisationssystem skal understgtte, at der kan oprettes Organisatoriske
Funktioner tilknyttet organisationsenheder, der ikke er registreret i kommunens lokale
organisationssystem. | eksemplet skal Korshaek Kommune i deres organisationssystem kunne
tilknytte deres brugere til organisationsenheder fra Feddet Kommune.

Tveeroffentlige og -kommunale relationer

Registreringsmenstret angiver, hvorledes man registrerer en ekstern nggle pa organisationsenheder

eller brugere, saledes at der kan skabes en forbindelse/relation til andre tveeroffentlige eller

tveerkommunale systemer.
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Et eksempel pa dette kunne veere et SOR-ID pa en organisationsenhed, der vil referere til id’et pa en
enhed i Sundhedsvaesenets Organisationsregister (SOR). Andre eksempler pa andre
relationsidentiteter kunne veere et id, der peger pa dagstilbudsregistret eller et P-nummer
(Produktionsenhedsnummer), der refererer til en fysisk beliggenhed.

Et eksempel pa et eksternt id p& en bruger kunne veere et FMK-ID, som skaber en forbindelse til en
bruger i Feelles Medicin Kort (FMK).

Veerdierne pa disse relationsidentiteter pa organisationsenheder og brugere, skal registreres som
adresseveerdier p& OrganisationsEnhed og Bruger-objekterne med de relationstyper (og dermed UUID)
som er oprettet i Feelleskommunalt Klassifikationssystem under hhv. "Relationer > Relationsroller >
Organisationsenhed > Adresse” og "Relationer > Relationsroller > Bruger > Adresse”.

2.6. IT-System opmeerkning

Registreringsmansteret "IT-System opmaerkning” angiver, hvorledes man kan opmaerke
organisationsenheder, s det er muligt for anvendere at finde ud af om organisationsenheden er
relevant for dem.

Via relationen OrganisationEnhed.TilknyttedeltSystemer, skal man registrere UUID’et pa ens it-system-
instans fra Feelleskommunalt Administrationsmodul. Dette UUID er valgt, da man her benytter det it-
system, som bliver benyttet pa tvaers af den feelleskommunale infrastruktur, fx ved opmaerkning i
Feelleskommunalt Sags- og Dokumentindeks og Feelleskommunalt Ydelsesindeks.

TllknyttedeltSystemer

Plejecenter Andre
Evigglad plejecentre

Figur 11: lllustration af Registreringsmanstret: "IT-System opmeerkning"

Figur 11 viser sammenhaengen mellem organisationsenhederne og IT-System-instanserne via
relationen TilknyttedeltSystemer. Her vil man ud fra UUID’et i relationen kunne fremsgge navnet pa it-
systemet via en integration til Faelleskommunalt Administrationsmodul.
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2.7. Henvendelsessteder

Registreringsmgnstret "Henvendelsessteder” angiver, hvorledes OrgEnheder kan relateres til andre
OrgEnheder, der er registreret med en reekke kontaktoplysninger som: Postadresse, Hjemmeside,
Telefonnummer, EAN, etc. Mgnstret anvendes af nogle fagsystemer i sammenhaeng med fx
brevfletning, hvor henvendelsesoplysninger fremgar af det brev, der sendes ud til borgere og
virksomheder. Mgnsteret benyttes kun, hvis kommunen har behov for at borgeren eller virksomheden
henvender sig hos en anden OrgEnhed end den aktuelle.

For registreringsmgnstret geelder fglgende regler:

1. En OrgEnhed kan have nul eller flere adresseobjekter tilknyttet.

2. For hver adresse angives pa relationen hvilken type adresse, der er tale om. Dette sker ved en
henvisning til klassifikation, hvor geeldende adressetyper vedligeholdes.

3. En OrgEnhed kan tilknyttes en eller flere Henvendelsessteder (OrgFunktioner af typen
henvendelsessted).

4. Et henvendelsessted skal tilknyttes funktionstypen (Klasse) "Henvendelsessted” via relationen
OrganisationFunktion.funktionstype.

5. Et henvendelsessted skal tilknyttes en eller flere KLE-klasser via relationen
OrganisationFunktion.opgaver.

6. En OrgEnhed ma ikke p& samme tid tilknyttes flere henvendelsessteder, der relaterer sig til
samme KLE-Klasse.

7. Et henvendelsessted skal tilknyttes én og kun én OrgEnhed, hvorfra adresseoplysningerne
hentes.

OrgEnhed

OrgEnhed OrgEnhed

OrgEnhed

Tilknyttet

Funktionstype

Adresse<type> Opgave

Figur 12: lllustration af registreringsmgnstret Henvendelsessted’.
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Figur 12 viser sammenhangen mellem bagvedliggende OrgEnheder, der via henvendelsesstedet (den
rade OrgFunk) peger pa et andet sted i organisationen som vaerende kontaktsted inden for de
opgaveomrader, som facaden har tilknyttet.

| Korsheek Kommune har man tre teams, som arbejder med sygedagpengesager. De er placeret
decentralt i organisationen, men for at undgé forvirring om hvor en borger eventuelt skal henvende sig
henne i Korshaek Kommune, er det blevet besluttet, at det altid er Jobcentret, som star for kontakten
med borgeren. Derfor pafgres breve, der sendes til borgeren, disse oplysninger i stedet for det enkelte
teams egne adresseoplysninger. Dette er illustreret pa nedenstaende figur.

Sygedagpe
nge team 1

Henvelses-
Sygedagpe sted-

nge team 2 sygedagpe
nge

Tilknyttet

Funktionstype

Adresse<Returadresse> Opgave

_— s ee——————————

Figur 13: Eksempel pa registreringsmenstret Henvendelsessted i Korshaek Kommune.

3. ANVENDELSESFORSKRIFTER

Dette afsnit beskriver hvordan man som aftager af data skal handtere udvalgte scenarier, hvor data skal
fortolkes ved udlaesning.

3.1.  Modelleringstilgange

Fra fadslen af, har Faelleskommunalt Organisationssystem (ORG) udviklet sig og har gennemgaet flere
faser for hvordan fagsystemer benytter systemet. Her begyndte de store faelleskommunale fagsystemer
at benytte ORG i deres nybyggelsesfase, hvorefter de mere lokale kommunale fagsystemer
efterfglgende skulle ombygge lgsninger til at benytte ORG. Systemet er nu kommet ind i en ny fase,
hvor nye og/eller sma fagsystemer udbygger deres lgsninger med en integration til ORG, da de her kan
se den store forretningsfordel, som integrationen kan skabe.
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Udbyg
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KY KSD £0J Jobcenter fUT | Nyespillere
SAPA Pladsanvisning
DUBU ESDH Jero Saas

KOMBIT har over de seneste &r indsamlet en reekke erfaringer fra fagsystemer pa tveers af det
kommunale it-landskab, om hvordan de har modelleret deres integration til ORG i deres egen
systemarkitektur. Her har KOMBIT opsamlet erfaringerne og konceptualiseret to modeller for hvordan
man kan benytte ORG i ens system — en erstatning- og en grundstammemodel.

3.1.1 Erstatning

Fagsystemet laeser alle organisatoriske enheder og tilhgrende brugere der findes i ORG. Der sker
ingen konfiguration af brugere i det lokale fagsystem. Eksempler:

Starre feelleskommunale fagsystemer, fx SAPA (Sags- og Partsoverblik), KY (Kommunernes
Ydelsessystem)

Fordele

Ingen dobbelt vedligeholdelse af brugere og organisationsenheder.

Et autoritativt sted for organisationsdata
Organisationsaendringer slar igennem pa tveers af systemer

Muligggre detaljeret tvaerfagligt og tveerkommunal ledelsesinformation
Ulemper

o Darlig understgttelse af behovet for hurtige og ofte aendringer i organisationen, fx teams der
gndres dagligt eller oftere.

o Understgtter ikke decentral vedligeholdelse af den lokale organisation. Der vil typisk veere
enkelte eller f& medarbejdere i kommunen, der arbejder med opdatering af kildesystemerne til
Organisation.

3.1.2 Grundstamme

Kommunen modellerer kun de relevante ansvarlige enheder pa tvaers af kommunens it-lgsninger og
fagomrader.

Som udgangspunkt inkluderes ikke dagsaktuelle organisationsenheder (fx Vagtplaner).
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Denne model giver mulighed for at fagsystemet kan heegte sig fast til kommunens organisation og
fagsystemet derunder kan havde deres egne fagspecifikke organisationsdata.

Eksempler:
¢ Kommunale fagsystemer, fx KMD Nexus/Ballerup (KOMBIT case).

Fordele

e ORG indeholder kun organisationsdata, der har interesse pa tvaers af kommunerne eller
fagomrader

o Giver fleksibilitet for fagsystemer til at kunne berige med lokale organisationsdata

e Understgtter trinvis udvidelse af grundstammen med data fra fagsystemer

e Stammen giver en ensartet repraesentation af kommunens administrative organisation.

Ulemper

¢ Medarbejder vil tilknyttes til et "fagomrade” pa en organisationsenhed og ikke det specifikke team
eller afdeling (hvis ikke det har feelleskommunal interesse)
e Andre systemer har ikke adgang til detaljerede oplysninger om hele kommunens organisation.

3.2. Relevansudsggning af organisationsenheder

Fagsystemer kan veelge forskellige tilgange til at fremsgge de enheder, der er relevante for systemet.
Nedenfor listes de tilgange vi oftest ser

Hele Underhierarki Fremsggte dele af Manuelt udvalgte
hierarkiet ud fra knude hierarkiet enheder

Hent hele det
organisatorisk hierarki og

Ud fra hele hierarkiet, Fremsgg ukendte Enheder veelges manuelt i
udtreskkes der lokalt et organisationsenheder ud systemet eller via et

muligvis alle . . - ;
: underhierarki ud fra knude fra opmeerkning manuelt opsat sortiment

medarbejdere under

* Hele hierarkiet * Hierarkisk struktur * Faglig afgreenset * Feerre relevante
+ Overblik over * Behov for berigelse omrade — KLE enheder
organisationen med faglig specifik * |T-System opmaerkning +  Kreever ekstra
+ Niveauer organisationsdata * Anden opmaerkning vedligeholdelses-
*  Pahaegte sig * Hierarki ikke relevant processer
grundstamme- » Skiftende *  Mulig overlap med
organisationen. opgaveplaceringer anden integration

Fagsystemet kan afgraense sig til en del af kommunens organisation ud fra kommunens opmeerkning af
de organisatoriske enheder. Eksempler p& opmaerkningen er
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o Afgraensning pa KLE-opmaerkning, hvor man kan afgraense sig til at handtere de enheder, der
skal handtere sager med specifik KLE-opmaerkning.

o Afgraensning pa it-system opmaerkning, hvor det eksplicit kan afleeses, at en enhed er relevant
for det pageeldende anvendersystem.

o Afgraensning pa specifikke adressetyper — fx enheder, der har et ikke tomt SOR-ID.

Alternativt kan fagsystemer registrerer udvalgte "del-rod-noder”, som de arbejder ud fra i kommunens
organisatoriske hierarki.

3.3.  Tilknytningsmgnstre

Som anvendersystem er det vigtigt at kunne understatte bade lgst — og teet koblet tilknytningsmanster.
De to tilknytningsmgnstre er uddybet ovenfor i afsnit 2.2.

3.4. Flere anseettelser for medarbejder

Der findes ikke mulighed for at angive en primaer arbejdsplads, men nedenstaende anbefaling bar
benyttes, hvis man gnsker at begraense udsggningen til en enkelt ansaettelse.

Findes der tilknytninger for brugeren i de uds¢gte enheder?

o Findes ingen tilknytninger? > tilknytning kan ikke findes

o Findes kun 1 (arbejder i) tilknytning? > arbejd videre med denne

o Findes flere tilknytninger?
= Er der forskel pd opmarkning, der kan afskille dem?

o Hvis 1 kan udskilles > arbejd videre med denne

= Er der forskel pa tilknytningstype (leder/arbejder/ansat)

o Hvis kun 1 *arbejder i” > arbejd videre med denne

= TIngen forskel

o Prompt bruger med ”valgboks”? > arbejd videre med denne

Figur 14: Pseudologik mht. identifikation af hvilken tilknytning en indlogget bruger skal arbejde med.

3.5.  Datoer for organisatorisk tilknytning

For at bestemme en korrekt start- og en mulig korrekt slutdato for en organisatorisk tilknytning, er der
behov for at sammenligne en raekke forskellige datoer pa de forskellige forretningsobjekter. Dette
skyldes, at OlO-standarden giver mulighed for flere forskellige registreringsmgnstre for datoer samt
mulighed for at angive gyldighed for objekter og deres relationer pa flere mader. Nedenfor er et
eksempel pa de datoer, der kan veere til stede pa de relaterede objekter i en organisatorisk tilknytning.
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TilknyttedeEnheder TilknyttedeBrugere
OrgFunk

Virkningfra  Virkning til Virkningfra  Virkning til

OrgEnhed

Tilstand Tilstand Tilstand
Gyldig fra Gyldig til Gyldig fra Gyldig til Gyldig fra Gyldig til

Figur 15: lllustration af mulige datoer for organisatorisk tilknytning

Udregning af startdato for den organisatorisk tilknytning sker ved at tage den seneste (max) dato af
de nedenstdende tre mulige datoer:

e orgFunk.Tilstand.VirkningFra

e orgFunk.TilknyttedeBrugere.VirkningFra

e orgFunk.TilknyttedeEnheder.VirkningFra
Udregning af mulig slutdato for den organisatorisk tilknytning sker ved at tage den tidligste (min) dato
af de nedenstaende tre mulige datoer:

e orgFunk.Tilstand.VirkningTil
e orgFunk.TilknyttedeBrugere.VirkningTil
e orgFunk.TilknyttedeEnheder.VirkningTil

Nedenfor har vi illustreret et eksempel pa hvordan en organisatorisk tilknytning ville kunne udregnes
med en startdato d. 20-02-2010 og en slutdato d. 01-04-2015.

TilknyttedeEnheder TilknyttedeBrugere

Virkningfra  Virkning til
01-02-2010  01-04-2015

Virkningfra  Virkning til
20-02-2010  15-04-2015

Tilstand
Gyldig fra Gyldig til
10-02-2010  05-04-2015
=00 «= . . l — OO+
20-02-2010 01-04-2015
Startdato Slutdato

Figur 16: Illustration af datoberegning for organisatorisk tilknytning.
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KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

VERSIONSHISTORIK

Version

Andringer

1.0 20.02.2019 Tidligere version af anvisningerne. Versionering opgraderet og dokumenthistorik
sammenkagrt.

20 05.05.2021 Ny version af anvisninger inkluderer en flytning af information til den nye
servicebeskrivelse samt tilfgjelse af nye registreringsmanster.

3.0 20.04.2023 o  Tilfgjet afsnit om anvendelsesforskrifter

e Beskrevet brugertype og it-system-opmaerkning

e Medtaget beskrivelser fra Feelleskommunalt Klassifikationssystem
e Fjernet afsnit om udbetalende enheder

e  Generelle praeciseringer

e  Ensrettet formatering med KOMBITSs gvrige vejledninger
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