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[bookmark: _Hlk53000784][bookmark: _Hlk51395650]Adoxa vejledning v./3- Høje-Taastrup Kommune 
[bookmark: _Hlk53000914]Vejledning på side 2.

1. GENERELT OM ADOXA

Hvad er Adoxa
Adoxa (også kaldt Kvalitetskontrol), er et program som kører i en browser. 
Programmet viser de observationer der er på netop dine Acadre sager og dokumenter, og hjælper dig med at overholde GDPR og journalisere korrekt.

Du får observationer hvis du fx har en sag, hvor parten er død, eller hvis du har dokumenter som indeholder cpr. nr. som har adgangskode KK (alle med adgang til Acadre kan se dokumentet, hvis det har kode KK). Disse dokumenter skal beskyttes med en anden adgangskode. 
For at styre observationerne er der opsat nogle regler, som observationerne falder for.
Programmet er udviklet af vores leverandør Formpipe.


Adoxa ser sådan ud:
[image: ]

Hvordan bruger jeg Adoxa?
Du modtager en mail med et link til dine egne observationer den første i hver måned. 
Tilføj siden som favorit til dine internetsider, så er observationerne kun ét klik væk, næste gang du har 5 minutter til kvalitetssikring af din journalisering. 

Klik her for at se dine observationer


Har du spørgsmål eller brug for hjælp – så kontakt din Acadre superbruger.



2. Vejledning for reglen:

	Programmet har forslag til sager, der muligvis kan afsluttes. Programmet har analyseret forskellige indikatorer, såsom aktivitet, partstatus og indholdet i sagerne. 
· Reglen returnerer ikke personalesager. 
· Reglen returnerer ikke emnesager, med mindre emnesagen er tom eller sagsfristen er overskredet.

	Hvad gør jeg?
	Du kan vælge at afslutte eller udsætte sagen. Hvis du udsætter sagen kommer den på listen på et senere tidspunkt. 



Hvorfor får jeg disse observationer?
Du får denne observation:
1. Hvis sagen er tom
2. Hvis sagsfristen er overskredet
3. Hvis borgeren er udrejst, forsvundet, afgået ved døden, hvis cpr. er blevet ændret eller slettet, m.m.
4. Hvis der ikke er sket nyt i sagen i 6 måneder.

	KL anbefaler en max stilstand på 3 måneder for de fleste sager.
Du kan se anbefalet stilstand ved at klikke på det lille timeglas ”GDPR-mapping” ved emnet på KLE-online
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[bookmark: _GoBack]Sådan gør du, hvis sagen skal afsluttes, eller udsættet (sager der udsættes kommer på listen om 6 måneder).
Marker 1 eller flere sager som skal afsluttes eller udsættes. Følg vejledningen på skærmen.
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Hvis sagen ikke kan afsluttes
Passive sager, eller sager, hvor KLE er udgået, kan ikke massebehandles.

Passive sager
[image: C:\Users\mariaol\AppData\Local\Temp\SNAGHTML6e97080.PNG]
· Klik på åben sagsprofil.
· Klik på skift – status til afsluttet.


Sager med udgået KLE
[image: C:\Users\mariaol\AppData\Local\Temp\SNAGHTML6ed59a9.PNG]
· Marker alle sager, hvor KLE er udgået, som skal have samme KLE, og klik på ”sæt KLE oplysninger”. 
· Når sagerne har fået en KLE som ikke er udgået, kan de massebehandles. 
	Sagsbehandler
	Doknr.
	Sagsnr.

	MariaOl
	197484/20
	20/6







	Side 2 af 2
image3.png
KLE

ONLINE

August 2020

Handlingsfacet
Sagsquider

M kontoplan
Historiske
Filter

Hizlp
Nyheder

Kontakt

Hovedgrupper

Emneplan > 02.Byggeri > Filter: Intet filter valgt

Emneplan

Ekspandér/kollaps alle: Grupper, indenfor gruppe(r): Servicetekster | Stikord | Lovhenvisninger

| Slettefrister | Blanket | I

 E—

00 Kommunens styrelse 02 Byggeri
» 02.00 Byggeri
01 Fysisk planlzegning og naturbeskyttelse 99
» 02.01 Grundes udnyttelse til bebyggelse
02 Byggeri v 02.02 Bebyggelsens hojde- og afstandsforhold
03 Boliger « 02.02.00 Bebyggelsens hojde- og afstandsforhold i almindelighed [
‘Anbefalet slettefrist for sager med personopl inger
04 Parker, fritids-/idraetsanlzeg og landskabspleje mv. N for a9 P plysnings
« 5 3r efter sagsafslutning
05 Veje og trafik « Sager sletles-eker godkendelse af arkiveringsversion
Andre slettefrister
06 Spildevand og vandiob + Temporasre data med personoplys
dokumentat
07 Affald og genanvendelse fortsat ligger i kopi i selvbetjeningslosningen.
Standardfortegnelse
08 Havne og lufthavne « Fortegnelse 10. Planlz=gnigg, byggeri og_erhvervsforhold
- ‘Anbefalet max stilstandstid
09 Miljobeskyttelse e
3 « Stilstandstid er tid uden aktivitet, inden sagen afsluttes
13 Forsyning

UL U N S

\ger, der enten er overfort til et sagssystem eller
nsbrug, slettes efter 12 mineder. Fx data i selvbetjeningslosninger, hvor data g3r videre il et fagsystem,

GDPR-mapping

ke lzzngere er nodvendige til





image4.png
ADOXA (Kvalitetskontrol) 3 Maria Kontatou Olsson +

© Programmet har forslag til sager, der muligvis kan
afsluttes. Programmet har analyseret forskellige indikatorer,
s&som aktivitet, partstatus og indholdet i sagerne.

{

Temaet for observationerne: Overholdelse af registreringspraksis

Er duii tvivl s3 se vejledning her

Rediger regel
Acadre - Sag (2) &
(u] Sagstitel Sagsnr.  Sagstype Andret Adgangskode Aktindsigt

O » & Testurertsag 1 19/17 EMSAG 02-11-2020 KK 3

Afslut Abn sagsprofil
- Se alle observationer (2)

or> e rort sag 2 19/ 02-11-2020 KK 3




image5.png
ADOXA (Kvalitetskontrol)

Sagstitel

tesiaianatialie 2t kun emnesag med autoprofil -
b Mouse [Fejl: CPR ikke fundet ig¢




image6.png
(m) Sagstitel

or e

KLE udgdet . Ay




image1.jpg
Hgje-Taastrup
g Kommune





image2.png
A (Kvalitetskontrol)

Overblik over alle observationer (4)

Beskrivelse Observationer
@ H Derer fundet dokumenter med adgangskode KK i emnesager, hvor 7
dokumentere har forekomster af CPR-nummer
@ H Dererfundet dokumenter i Dagens post, der har ligget for lenge 2
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@ A Programmet har forslag til sager, der muligvis kan afsluttes. Programmet har 3

analyseret forskellige indikatorer, sasom aktivitet, partstatus og indholdet i
sagemne.




