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1. Introduktion til Digitalt Samtykke

Der vil komme opdateringer til vejledningen i takt med, at Digitalt Samtykke bliver videreudviklet. Du kan
finde en &ndringslog bagerst i denne vejledning.

Screenshots i denne vejledning indeholder eksempler pa samtykkeerklzeringer, som kan vaere
anderledes, end de samtykkeerklzaeringer du bruger i din arbejdsgang.

1.1 De to 'universer’ i Digitalt Samtykke

Digitalt Samtykke for myndigheder

Den myndighedsrettede del af Digitalt Samtykke kan genkendes pa3, at den er bla. Logoet i toppen
er blat, og de knapper, du har i Igsningen, er ogsa bla.

Du kan kun tilga den myndighedsrettede del, hvis du logger ind som medarbejder. Du kan ikke
logge pa med din private MitID-identitet.

Digitalt Samtykke for borgere

Den borgerrettede del af Digitalt Samtykke er grgn. Logoet i toppen er gront, sidens footer er
gren, og knapperne i lgsningen er grgnne.

Den borgerrettede del er der, hvor man som privat person kan besvare anmodninger om samtykke
fra myndigheder. Det er ogsa her, borgere kan fa et overblik over deres samtykker fra besvarede
anmodning — bade aktive samtykker, og samtykker som ikke laengere er aktive.

Som borger tilgas Digitalt Samtykke med borgerens private MitID. Du kan ikke logge ind med dit
medarbejderlogin pa den borgerrettede del af Igsningen.

Nar du er logget pa som borger kan du kun se de anmodninger om samtykke, du selv har
modtaget og de samtykker, du selv har taget stilling til. Du kan ikke se arbejdsrelateret indhold,
nar du er logget pa som borger.

1.2 Strukturen af samtykker i Digitalt Samtykke

| Digitalt Samtykke kan du anmode en borger om flere samtykker i én anmodning. Dertil kan der
veere flere valgmuligheder til et samtykke, som borgeren kan give eller afvise. P4 den made kan
samtykker ggres specifikke. Det hjaelper bade dig og borgeren til at vide, hvad borgeren giver
samtykke til.

Nar borgeren har besvaret anmodningen, vil det blive til én samtykkeerklzering bestaende af op til
flere samtykker med forskellige status.

, e Samtykke



Samtykkeerklaeringen Satter konteksten for, hvorfor borgeren bliver spurgt om samtykke. Fx at
det handler om at oplyse den sag, borgeren har hos myndigheden.

Der kan veere flere samtykker i én samtykkeerklzering. Et samtykke er et spgrgsmal, som borgeren
skal tage stilling til. Borgeren kan svare ja eller nej til om det, spgrgsmalet handler om, ma ske (i
konteksten af samtykkeerklzeringen). Fx om myndigheden ma dele oplysninger om borgeren fra en
tredje part, fx en anden myndighed eller en privat organisation.

Samtykker kan have flere valgmuligheder under sig. Valgmuligheder er de underspgrgsmal, som
borgeren skal tage stilling til. Fx hvilke parter som myndigheden ma dele oplysninger om borgeren
med.

Borgeren kan tilbagekalde valgmulighederne pa et samtykke enkeltvist — hvor resten af
samtykkerne og tilhgrende valgmuligheder i samtykkeerklzeringen forbliver aktive og geeldende.



2. Log pa som medarbejder

For at kunne foretage handlinger i Digitalt Samtykke som en del af din arbejdsgang, skal du vaere
logget pa Digitalt Samtykke for myndigheder:

https://samtykke.borger.dk/myndighed

Der er to mader, du kan logge pa Digitalt Samtykke for myndigheder:

e Du kan logge pa med MitID Erhverv, hvis du har en MitID Erhverv-bruger fra din
arbejdsplads med rettighed til at bruge Digitalt Samtykke.

e Du kan logge pa med Faelleskommunale Adgangsstyring, hvis du er kommunal
medarbejder og bruger dette login til de systemer, du bruger pa din arbejdsplads, fx dit
lokale fagsystem.

Nar du har valgt loginmetode, logger du pa, som du normalt vil ggre pa andre Igsninger, du bruger
pa dit arbejde.

2.1 Single Sign On

Hvis du er logget pa MitID Erhverv eller Faelleskommunal Adgangsstyring, vil du opleve, at du
allerede er logget pa Digitalt Samtykke for myndigheder. Det kan ogsa vaere, du kan hoppe direkte
fra dit fagsystem til Digitalt Samtykke for myndigheder og vaere logget pa uden at ggre yderligere.

Nar du er logget pa, vil dit navn og den myndighed, du er tilknyttet, fremga gverst i hgjre hjgrne af
I@sningen. Du vil ogsa kunne se en menu med de dele af Digitalt Samtykke for myndigheder, som
du har rettigheder til at bruge som medarbejder.

Dina Adde, Digitaliseringsstyrelsen ﬁ Log af

@ Samtykke
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Digitalt Samtykke

Med Digitalt Samtykke kan du anmode borgere om samtykke og finde
borgeres samtykker.

pE Anmod om samtykke

E‘ Find borders samtykker



https://samtykke.borger.dk/myndighed

2.2 Problemer med at logge pa

Hvis du er logget pa Digitalt Samtykke til borgere (med dit private MitID pa den grgnne side) og
kort efter gar ind pa Digitalt Samtykke til myndigheder (den bla side), vil du fa en fejlbesked. Hvis
du er logget pa som borger, vil dit navn fremga gverst til hgjre, men uden en myndighed.

1. Veelg 'Ok’
2. Valg’Log af’
3. Veelg 'Ga til forside’ eller klik pa logoet gverst til venstre.

E

Log derefter pa igen med dit medarbejderlogin.

Du har ikke adgang

Du er logget pd Digitalt Samtykke som borger.

Hvis du vil bruge dette omrade, skal du i stedet logge pé som medarbejderien
myndighed for at f adgang.

G2 til Digitalt Samtykke for borgers, hvis du ensker at se dine egne anmodninger og
samitykker: https:/fsamtykke borger.dk/borger.

Ok

Hvis du ikke er logget pa som borger, og du stadig far en fejlbesked, nar du logger pa som
medarbejder, kan det skyldes manglende rettigheder til at benytte Digitalt Samtykke til
myndigheder. Det er den myndighed, du arbejder hos, der styrer dine adgange og
brugerrettigheder. Kontakt din lokale rettighedsadministrator for at fa adgang.

] e Samtykke



3. Sadan anmoder du borger om samtykke

Du kan sende anmodninger om samtykke digitalt til borgere. For at oprette en anmodning skal du
udfylde en raekke informationer og tilpasse indholdet i til borgerens sag. Du kan ogsa anmode en
borger om flere forskellige samtykker i den samme anmodning. Du kan se alt indholdet, som det
vil blive praesenteret for borger, fgr du sender anmodningen.

Hvis dit lokale fagsystem er koblet sammen med Digitalt Samtykke, og du hopper ind direkte fra
sagen, vil dele af trinene vaere udfyldt pa forhand.

1. Veelg ’Anmod om samtykke’ i menuen

2. Veelg hvilken samtykkeerklzaering, du skal bruge

Under 'Samtykkeerklaering’ kan du klikke pa 'Vaelg samtykkeerklaering’ for at folde en liste
ud med de samtykkeerklaeringer, du har adgang til at bruge. Du kan kun se de
samtykkeerklaeringer, som du har faet adgang til af din myndighed. Hvis du kun har én
samtykkeerklaering tilgaeengelig, vil denne vaere valgt for dig pa forhand.

3. Veelg anmodningens afsender

Under 'Afsender’ kan du finde de mulige afsendere, den valgte samtykkeerklzering kan
have. Klik pa 'Veelg afsender’ og vaelg der, hvor du sender anmodningen fra.

Anmod om samtykke Find borgers samtykker

Trin1efa i

Anhod om samtykke

For at anmade en borger om samtykke skal du veelge en samtykkeerklsering og udfylde
de nedvendige oplysninger. Klik derefter 'Messte’

Samtykkeerklaring

‘ Veelg samtykkeerklsering LV\J

Afsender

\

Borgers CPR-nummer

Borgers navn
Borgers navn udf

yldes automatisk

Afsendere kan vaere forskellige afdelinger i din myndighed, og du skal vaelge der, hvor du
arbejder. Borgeren kan se kontaktoplysningerne til den afsender, du vaelger.

Det er kun de afsendere, der bruger den valgte samtykkeerklzering, du kan valge. Hvis du
kun har én afsender tilgeengelig, vil denne veaere valgt for dig pa forhand.

, @ Samtykke



4.

Indtast sagsnummer

Hvis samtykkerne, du er ved at anmode om, skal journaliseres pa en bestemt sag i dit
lokale fagsystem, kan du tilfgje sagsnummeret under ‘Sagsnummer’. Det er din egen
myndighed, der bestemmer, om der skal tilfgjes sagsnummer.

Du kan ogsa tilfgje og redigere sagsnummeret efterfglgende (se kapitel 10).

Digitalt Samtykke tjekker ikke, om sagsnummeret er korrekt eller matcher det, der er pa
sagen i dit lokale fagsystem.

Hvis din myndighed har valgt ikke at bruge sagsnumre pa den samtykkeerklzering, du har
valgt, vil du ikke kunne se dette felt.

Indtast CPR-nummer pa den borger, anmodningen skal sendes til

| feltet ‘Borgers CPR-nummer’ skal du skrive CPR-nummeret pa den borger, der skal tage
stilling til anmodningen. Du kan skrive CPR-nummer bade med og uden bindestreg.

Nar du har indtastet et CPR-nummer, udfyldes feltet ‘Borgers navn’ automatisk. Tjek, at det
er den rigtige borger, du har indtastet.

Borgers CPR-nummer

010295-0062

Borgers navn

Borgers navn udfyldes automatisk

Rahul Kumar Thapa

heste

Valg 'Neaeste’

Nu gar du videre til tilpasning af samtykkerne, sa de bliver relevante for borgerens
specifikke sag.

. Veelg hvilke samtykker, du vil spgrger borgeren om

Borgeren vil kun blive spurgt om de samtykker, du veelger. Du kan sp@rge borgeren om et
eller flere samtykker i den samme anmodning.

e Samtykke



Du veelger indhold ved at klikke pa firkanten, sa der kommer et flueben. Det er kun de
samtykker, du vaelger, som borgeren skal tage stilling til i anmodningen.

Du kan fravaelge samtykker i anmodningen igen ved at klikke pa fluebenet og fjerne det. |

nogle samtykkeerklaeringer kan du opleve, at der allerede er forhandsvalgt samtykker. Du
kan fjerne valget ved at klikke pa fluebenet.

Anmod om samtykke  Find borgers samtykker

< Tilbage

Vaelg samtykker

Vel o tilpas ds samitykker, som borgeren skal tage stilling til. Borgeren vil kun & vist
de samtykker og valgmuligheder, som du vaelger.

= Veelg alle

Samtykke til at indhente sociale- og helbredsoplysninger -_

B velgale

[:] Socialforvaltningsn | Kebenhavns Kommune
Sundhedsforvaltningen i Kebenhavns Kommune
Barne- og Ungeforvaltningen i Kebenhavns Kommune
Anden kommune eller myndighed

E] Hospital/zygehus

D Din egen leege

D Speciallage,/psykolog

D Tidligere bopesiskommune

D Bvrige

D Bvrige

D Bvrige

D Samtykke til at videregive og udveksle sociale- og helbredsoplysninger +

8. Veelg hvilke valgmuligheder, borgeren skal have

Hvis et samtykke folder sig ud, nar du vaelger det, betyder det, at du ogsa skal tilpasse
valgmuligheder pa dette samtykke.

Nar borgeren far anmodningen, kan borgeren kun se de valgmuligheder, du har valgt pa
listen. Brug 'Valg alle’ hvis borgeren skal tage stilling til alle valgmulighederne.

Samtykker, der ikke er foldet ud med en liste af valgmuligheder, kan ikke tilpasses. Hvis et
samtykke ikke kan tilpasses, betyder det, at borgeren kun kan svare ja eller nej til dette

samtykke.
@ Samtykke



9. Tilfgj ekstra information til valgmuligheder
Nogle valgmuligheder har du mulighed for at praecisere. Valgmuligheder, du kan praecisere,
vil have et inputfelt, du kan skrive i. Det kan fx vaere, at du har brug for at tilfgje en seerlig
afdeling til et hospital. Borgeren vil blive vist det, du skriver.

@vrige

Navn og sted

‘ Psykolog, Lars Larsen

Hvis du fx veelger en valgmulighed, der hedder '@vrige’ og skriver ”Psykolog, Lars Larsen” i
det tilhgrende inputfelt, vil borgerens valgmulighed hedde ”"@vrige: Psykolog, Lars Larsen”.

Evrige: Peykolog, Lars Larsen

Hvis du ikke skriver noget i inputfeltet, er det kun navnet pa valgmuligheden, borgeren kan
se. Hvis du fx ikke skriver noget i inputfeltet til valgmuligheden ’'@vrige’, vil valgmuligheden
ogsa bare hedde '@vrige’ for borgeren.

10. Veelg 'Naeste’

Du gar nu til opsummeringssiden, hvor du kan gennemse alt, hvad borgeren modtager, fgr
du faerdigg@gr anmodningen.

11. Gennemse anmodningen

Klik pa plus-ikonet pa bjaelkernes overskrifter for at se, hvordan samtykket vil blive
praesenteret for borgeren i anmodningen. For hvert samtykke kan du se de valgmuligheder,
borgeren vil fa, og de tekster, borgeren vil blive prasenteret for, nar borgeren skal tage
stilling til anmodningen om samtykke.
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¢ Tilbage
Tringsefa i

Opsummering

Her kan du gennemse anmodningen, inden du sender anmodningen digitalt til borgeren
eller besvarer anmaodningen sammen med borgeren. Hvis du vil eendre i anmodningen,
skal du g4 til de foregéende trin og sendre dine valg.

Samtykkeerklering: Samtykke til oplysning om din sag i jobcenteret, Job og fastholdelse
Afsender: Jobcenter Kebenhavn, Kebenhavns Kommune
Handler om: Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

B ¥ til at indh iale- og helbredsoplysninger

+ ykiee til at videregive og iale- og helbi p

Ep———

Hvis borger har mulighed for at tilfgje informationer til samtykket, vil du ogsa kunne se det

inputfelt, der vil fremga for borgeren. Du kan ikke skrive i inputfelterne pa
opsummeringssiden — de viser dig kun, hvad borgeren vil blive bedt om at udfylde.

Hvis du skal rette i et samtykke, skal du ga tilbage ved at bruge tilbageknappen over sidens

overskrift. Eller du kan abne trinindikatoren og veelge det trin, du vil tilbage til.

Anmod om samtykke  Find borgers samtykker

< Tilbage

Trinsefs ]

c 1. Anmeod om samitykke W

" 2. Weslg samitykker

Hei - du sender anmodningen digitalt til borgeren
ellg 3. Opsummering borgeren. Hvis du vil sendre i anmodningen,
skaloogamrosoregeemoe trog wemar=-ding valg.




12. Fa anmodningen frem til borgeren

Du har to muligheder for, hvordan borgeren kan fa denne anmodning. Du kan enten sende
anmodningen til borgeren eller besvare den sammen med borgeren.

a. Send anmodningen: Hvis du klikker pa ‘Send anmodning digitalt til borger’ vil
borger nu modtage en besked i Digital Post med et link til Digitalt Samtykke, hvor
de kan besvare anmodningen. Du kan genfinde anmodningen senere, hvis borgeren
far brug for hjzelp til at besvare den.

Borger har som udgangspunkt 14 dage til at besvare en anmodning. De 14 dage er
fra den dato, hvor anmodningen blev sendt. Hvis borger ikke besvarer
anmodningen fgr udlgbsdatoen, vil anmodningen forsvinde.

Hvis borgeren er fritaget fra Digital Post, vil du fa en besked om dette i Digitalt
Samtykke (se kapitel 12 for, hvordan du kan hjzlpe en borger, der er fritaget fra
Digital Post.)

b. Besvar anmodningen sammen med borger: Du kan bruge 'Besvar sammen med
borger”, hvis du aktuelt er i kontakt med borgeren (fx sidder i et mgde sammen
med borger eller snakker i telefon med borgeren).

Hvis du klikker pa ‘Besvar anmodning med borger’ gar du direkte ind i besvarelses-
flowet, og kan hjzlpe borgeren til at tage stilling til anmodningen med det samme
(se kapitel 4).

Hvis du vil besvare anmodningen sammen med borgeren, men du ikke aktuelt er i
kontakt, skal du i stedet veelge ‘'Send anmodning’. Du kan derefter genfinde
anmodningen og hjalpe borgeren med at besvare anmodningen senere, nar du har
kontakt med borgeren.



Hjaelp en borger med at besvare en
anmodning

. Veaelg den relevante anmodning

Du kan hjzelpe en borger med at besvare en anmodning direkte fra oprettelse af
anmodningen (se kapitel 3) eller ved at genfinde en anmodning, der er blevet sendt (se
kapitel 7).

Valg ‘Besvar anmodning med borger’ pa den anmodning, du skal hjaelpe borgeren med at
besvare.

Du star nu pa den fgrste side af anmodningen. Her kan du se konteksten, der szetter
rammen for, hvorfor borgeren har faet anmodningen, og hvor anmodningen blev sendt fra.

Hvis der er tilknyttet en oplysningserklzering til anmodningen, vil den fremga pa siden
under 'Vigtig information’. Du kan klikke pa bjaelken 'Information om behandling af
personoplysninger’ for at fa teksten i oplysningserklaeringen foldet ud.

2. Vezlg 'Besvar anmodning’

13

Du kommer nu til selve besvarelsen af samtykkerne i anmodningen.

@ Samtykke Kurt Sofussen, Digitaliseringsstyrelsen () Log.af
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Trinlefs i Brint
Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Samtykker - Center for Rusmiddelbehandling (ny
skabelonfunktionalitet)

I forbindelse med behandling af din sag har vi brug for, at du tager stilling til en raskke
samtykker.

Afsender
Socialforvaltningen, Kebenhavns Kommune
https:frusmiddelbehandling kk dk/kontakt &

Hvis du har spargsmal til anmodningen, skal du kontakte denne afsender.
(&) Vigtig information

+ Information om behandling af personoplysninger

=)



3. Foretagvalg

Gennemga samtykkerne sammen med borgeren og registrer de valg, borgeren tager.
Anmed omsamiykke  Find borgers samtyhkker

o Tilbage @ Print

Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Samtykke til at indhente og videregive
personoplysninger

Center far Rusmiddelbeharding mid indhents of videregive dine persanaplysnirger.

Med dit samtykke kan vi fa et mere kamplet billede af din situation, hvilket har betydning
far vores mulighed for at tithyde dig den bedst mulige rusmiddelbshandling.

Nir du bliver irdskreset | Center for Rrusmiddalbehardling, grear du astomatisk

samiykke til, at i ma dele oplysninger om din sag i centeret.

@ Ja, jog giver samiyldon til, a1 mine parsancplysninger mad indhentes fra g
videregives til folgende:

. Wy alle

Beskaftigelzes- og Intedrationsforealtningen i| Kaberhams Kammune

D Sundheds- og Omsorgsio e i Kabanhavrs Kommune
E Barne- of Ungeforvaltningen i Kobenbavrs Kommure

l:' Anden kommune eller offentlig myndighed

|:| Krimiralfarsorgen

u Skobadaginstitution

Mawn pi sted

| Skalenavn

=+ Tilfej flere

|:| Ungdommens Uddarmetsaswajledars (UL

O N, jeg giver ikke samtykke til, =t mine persencplysringer ma indhentes of
vidareghes.

(1) Vigtig informatian

4 Hvad sker der, hwis jeg ikke giver samiykhos?
4 Wilkdr for samtykket

+ Hvader wed at tilb 3 £

Naste samtykke

Husk, at der kan veaere vigtige informationer, borgeren skal oplyses om, som du kan finde

ved at klikke pa bjeelkerne med '+’ p3a, sa de folder ud.
e Samtykke
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Velg ‘Naeste samtykke’ for at komme videre til naeste samtykke i anmodningen. Nar der
ikke er flere samtykker at gennemga, kan du vaelge 'Opsummering’.

(@) Vigtig information

+ Hvad sker der, hvis jeg ikke giver samtykke?
—  Vilkar for samtykket

Vi indhenter samtykker p& baggrund af retssikkerhedsloven § 11a og forvaltningslovens
§29.

Dit samtykket bortfalder senest, nér din sag er feerdigbehandlet, eller hvis du
tilbagekalder samtykket inden.

Hvis du har spargsmal, kan du kontakte din sagsbehandler.

+ Hvaderl kvensen ved at tilk kalde samtykket?

4. Registrer, hvordan borgeren bekraeftede besvarelsen
Borgeren skal bekraefte besvarelserne, du lige har foretaget i anmodningen.

Du skal registrere, hvordan borgeren tog stilling til samtykkerne i anmodningen. | kan
gennemse besvarelserne i hvert samtykke ved at klikke pa plus-ikonet pa bjalkerne under
overskriften for siden.

Der er to mader, borgeren kan bekraefte besvarelsen pa, nar du har hjulpet dem med at
besvare.

a. Borgeren skriver selv under (pa skeermen)
Valg ‘Borger skriver selv under (pa skaermen)’ hvis borgeren er fysisk til stede og
kan underskrive besvarelsen. Vend skeermen over mod borger og lad dem lave
underskriften i den tomme kasse.

Du har mulighed for at tilfgje en note til bekrzaeftelsen. Det kan fx vaere, du har brug
for at notere eller dokumentere nogle omstaendigheder for det mgde, hvor |
gennemgik anmodningen. Borgeren kan ikke se noten efterfglgende.
Medarbejdere, der har adgang til samtykket, kan se noten.

e Samtykke



Opsummering

Her kan du gennemse dine valg, inden du sender din besvarelse. Hvis du vil sendre et
valg, skal du ga til det relevante trin og @ndre valget.

+ ykke til at indh sociale- og helk

Hvordan godkender borger besvarelsen?
O Borger bekreefter mundtligt

@ Borger skriver selv under (pd skaermen)

Borgers underskrift

N

Nulstil underskrift

Notér relevante informationer om besvarelsen af anmodningen

Send besvarelse

Borgeren bekraefter mundtligt

Valg denne, hvis borgeren mundtligt bekraefter besvarelsen af anmodningen.

Hvordan godkender borger besvarelsen?
@ Borger bekreefter mundtligt

O Borger skriver selv under (pa skeermen)

Notér relevante informationer om besvarelsen af anmodningen

Anmeodningen blev besvaret til fysisk
mede, hvor borger bekraeftede....

Send besvarelse

Du har mulighed for at tilfgje en note. Det kan fx vaere, du har brug for at notere
det, hvis du gennemgik anmodningen med borgeren telefonisk. Borgeren kan ikke
se noten efterfglgende. Medarbejdere, der har adgang til samtykket, kan se noten.
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5. Vealg’Send besvarelse’

Anmodningen er besvaret, og den feerdige samtykkeerklzering kan du genfindes i Digitalt
Samtykke til myndigheder. Borgeren modtager en kopi af besvarelsen (dog undtaget noten
fra bekraeftelsen) i Digital Post, medmindre borgeren er digitalt fritaget.



5. Find borgers anmodninger og

18

samtykkeerklaeringer

1. Valg 'Find borgers samtykker’ i menuen gverst

2. Tast din sggning ind

Du kan sgge samtykkeerklzeringer frem pa flere mader.

e Samtykke Kurt Sofussen, Digitaliseringsstyrelsen ﬁ Log af

Anmod om samtykke | Find borgers samtykker

Find borgers samtykker

Her kan du finde en borgers afventende anmodninger og besvarede
samtykkeerklaeringer. Du kan sgge pa CPR-nummer, sagsnummer eller begge dele.

Seg pa CPR-nummer ® Seg pa sagsnummer @

-~

0102950062 | 1224 Sog

Vis anmodninger

Vis samtykkeerklaeringer

olo

Der er endnu ikke foretaget en sagning pa en borger eller et sagsnummer

. Du kan s@ge pa borgerens CPR-nummer: Du kan se de samtykker anmodninger og

samtykkeerklzeringer hos en borger, som du har adgang til. Du kan fx ikke se
anmodninger og samtykkeerklzaeringer fra andre myndigheder, end den du er logget
pa fra, selvom du har indtastet et korrekt CPR-nummer.

. Du kan sgge pa et sagsnummer: Hvis der er angivet et sagsnummer pa

anmodningen eller samtykkeerklaeringen, kan den fremsgges med sagsnummer.

Hvis du fx s@ger pa det sagsnummer, du har i dit fagsystem, men nummeret ikke
ogsa er blevet sat pa i Digitalt Samtykke, vil du ikke fa et resultat. Sggning pa
sagsnummer er ogsa afgranset til den myndighed og det omrade, som du, som
medarbejder, er tilknyttet.

Du kan sgge pa bade CPR-nummer og sagsnummer samtidig: Du kan kun se de
samtykker, der har et praecist match i Digitalt Samtykke, til det du har sggt pa.

@ Samtykke
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Hvis du s@ger pa bade CPR-nummer og sagsnummer er det kun anmodninger og

3. Vis anmodninger eller samtykkeerklzeringer

Du kan sortere pa, om du vil se anmodninger, som afventer borgerens besvarelse, eller
samtykkeerklzeringer (anmodninger, borgeren har besvaret). Du kan ogsa have begge dele
sldet til for at fa et fuldt overblik.

Hvis du slar 'vis anmodninger’ til kan du se de anmodninger, som er blevet sendt og
afventer en borgers besvarelse.

Hvis du slar 'Vis samtykkeerklaeringer’ til kan du se besvarelser fra borgeren. En
samtykkeerklaeringer svarer til en besvaret anmodning. Du kan bade se
samtykkeerklaeringer, hvor der er aktive samtykker i, og samtykkeerklzaeringer der ikke
lengere har gyldigt indhold.



6. Annuller en anmodning

Hvis du har sendt en forkert anmodning, fx en erklaering med det forkerte indhold, eller du har
sendt anmodningen til den forkerte borger, har du mulighed for at annullere den.

En annulleret anmodning kan ikke genaktiveres. Der skal oprettes en ny anmodning, hvis du
alligevel far brug for borgerens besvarelse.

1. Foretag en sggning med 'Vis anmodninger’ til (se kapitel 5)
2. Veelg’Se anmodning’ pa den anmodning, du vil annullere

3. Vealg’Annuller anmodning’

Anmod om samtykke  Find borgers samtykker

< Tilbage & Print

Information om anmodning

Samtykkeerklzring: Samtykker — Center for Rusmiddelbehandling (ny
skabelonfunktionalitet)

Afsender: Socialforvaltningen, Kebenhavns Kommune

Sagsnummer: Ikke oplyst /

Handler om: Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Besvares af: Rahul Kumar Thapa (010295-0062) Afventer

Anmodet om: 7. oktober 2025

Frist for besvarelse: 21. oktober 2025

+ ykke til at indh og videregi'
+ Samtykke til at informere parsrende

+ Ssamtykke til SMS

Besvar anmodning med borger Annuller anmodning

4. Veelg 'Bekraeft annullering’ i dialogboksen

Anmodningen er annulleret, og borgeren kan ikke leengere se eller besvare den.

Bekraeft annullering af anmodning

Nar du annullerer en anmodning, vil den forsvinde for borgeren. Det betyder, at borgeren ikke kan
besvare den. Hvis du skal bruge borgers samtykke, men har annulleret anmodningen, skal du sende

en ny anmodning.

Bekraeft annullering
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7. Hjeelp borger med at besvare en
anmodning, der er blevet sendt

Borgere kan have brug for hjzlp til at besvare en anmodning, de har faet sendt til deres Digital
Post. Det kan ogsa vaere, du er kommet til at sende en anmodning til en borger, der er fritaget fra
Digital Post.

Nar du er logget ind i Digitalt Samtykke til myndigheder kan du genfinde en anmodning, der
afventer, og besvare den sammen med borgeren, nar du har kontakt med borgeren.

1. Foretag en sggning med 'Vis anmodninger’ til (se kapitel 5)

2. Veelg’Se anmodning’ pa den anmodning, du skal hjelpe borgeren med at
besvare

3. Vezlg 'Besvar anmodning med borger’

Du kommer nu til fgrste side i besvarelsen af anmodningen og kan besvare den sammen
med borgeren.

Anmod om samtykke  Find borgers samtykker

< Tilbage S Print

Information om anmodning

Samtykkeerklaering: Samtykker — Center for Rusmiddelbehandling (ny
skabelonfunktionalitet)

Afsender: Socialforvaltningen, Kebenhavns Kommune

Sagsnummer: Tkke oplyst /2

Handler om: Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Besvares af: Rahul Kumar Thapa (010295-0062) Afventer

Anmodet om: 7. oktober 2025

Frist for besvarelse: 21. oktober 2025

+ Samtykke til at indhente og videregive personoplysninger
+ Samtykke til at informere parerende

+ Samtykke til SMS

Besvar anmodning med borger Annuller anmodning

. @ Samtykke



8. Luk en hel samtykkeerklzering

Samtykkeerklaeringer skal lukkes efter reglerne i din myndighed. Det kan fx vaere, hvis sagen, som
samtykkeerklaeringen hgrer til, er faerdigbehandlet. Nar du lukker en samtykkeerklzering, lukker du
alle samtykkerne i den pa én gang.

En samtykkeerklaering, der er blevet lukket, kan ikke genaktiveres. Hvis samtykkerne fra
samtykkeerklaeringen efterfglgende skal bruges igen, skal der sendes en ny anmodning til
borgeren.

Hvis det er en borger, der har skiftet mening og derfor har bedt dig om hjzelp til at tilbagekalde
hele samtykkeerklaeringen, skal du i stedet tilbagekalde alle samtykkerne i samtykkeerklzaeringen
for borgeren (se kapitel 9).

1. Foretag en sggning med 'Vis samtykkeerklaeringer’ til (se kapitel 5)
2. Valg 'Se samtykkeerklaering’ pa den samtykkeerklaering, du vil lukke

3. Klik pa knappen ‘Luk samtykkeerklaering’

Samtykker — Center for Rusmiddelbehandling

Her ser du en oversigt over indholdet | samtykkeerkleeringen. Du har mulighed for at
lukke alle samtykker i samtykkeerklzeringen. Du kan ogsa tilbagekalde alle samtykkerne
for borgeren, hvis borgeren beder om det. Du kan finde mere information om et
samtykke ved at klikke p& 'Se samtykkets indhold'.

Indhold i samtykkeerklaeringen t[ Luk samtykkeerkleering ] { Tilbagekald alle samtykker for borger ]

Afsender:
Socialforvaltningen, Kebenhavns Kommune

Sagsnummer:
Thkke oplyst

Besvarelsesdato:
2. oktober 2025

Handler om:
Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Besvaret af:
Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Borger bekraftede mundtligt

Note

Samtykke til at informere parerende

Se samtykkets indhold 3

Samtykke til SMS

Se samtykkets indhold »

. @ Samtykke
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4. Bekreeft lukning af samtykker

Nar du har bekrzeftet lukningen af samtykkerne, bliver samtykkeerklaeringen lukket.

Bekraeft lukning af samtykker

Du er ved at lukke alle samtykker i denne samtykkeerklssring. Det betyder, at
samtykkarne ikke la2ngere vil vezre gyldige. Samtykkerne kan ikke gendbnes.

Hvis du kun skal lukke ét samtykke, skal du veelge 'Se samtykkets indhold" og derefter
trykke pa "Luk samtykke' p& det relevante samtykke.

Hvis en borger har bedt dig om hjeelp til at tilbagekalde samtykkerne, skal du veslge
"Tilbagekald alle samtykker for borger".

Bekraeft lukning af samtykker




9. Tilbagekald alle samtykker i en
samtykkeerklaering pa én gang

Du kan tilbagekalde alle samtykkerne i en samtykkeerklzering pa én gang. Fx hvis en borger har
skiftet mening omkring hele samtykkeerklaeringen og beder dig om hjzelp til at tilbagekalde den.

En samtykkeerklzering, der er blevet tilbagekaldt, kan ikke genaktiveres. Hvis samtykkerne fra
samtykkeerklzeringen efterfglgende skal bruges igen, skal der sendes en ny anmodhning til
borgeren.

Hvis det ikke er borgeren, der har bedt dig om det, men det er sagen, der er lukket eller
faerdigbehandlet, skal du i stedet lukke samtykkeerklzaeringen (se kapitel 8).

1. Foretag en sggning med 'vis samtykkeerklaeringer’ til (se kapitel 5)
2. Veaelg 'Se samtykkeerklaering’ pa den samtykkeerklzering, du skal tilbagekalde

3. Klik pa knappen ‘Tilbagekald alle samtykker for borgeren’

Samtykker — Center for Rusmiddelbehandling

Her ser du en oversigt over indholdet | samtykkeerklesringen. Du har mulighed for at
lukke alle samtykker i samtykkeerklzeringen. Du kan ogsa tilbagekalde alle samtykkerne
for borgeren, hvis borgeren beder om det. Du kan finde mere information om et
samtykke ved at klikke pé 'Se samtykkets indhold',

Indhold i samtykkeerklaeringen Luk samtykkeerkleering I[ Tilbagekald alle samtykker for borger b

Afsender:
Socialforvaltningen, Kebenhavns Kemmune

Sagsnummer:
Tkke oplyst 2

Besvarelsesdato:
2. oktober 2025

Handler om:
Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Besvaret af:
Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

Borger bekraftede mundtligt

Note

Samtykke til at informere parerende

Se samtykkets indhold »

Samtykke til SMS

Se samtykkets indhold »

@ Samtykke
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4. Velg, hvordan borgeren bekrafter, at alle samtykkerne skal tilbagekaldes
Du skal registrere, hvordan borgeren bekrzeftede tilbagekaldelsen.

a. Bekraefte mundtligt, hvortil du kan skrive en note: Det kan fx vaere, du har hjulpet
borgeren med at tilbagekalde, mens | har snakket i telefon. Du kan i det tilfaelde
skrive i noten, hvilket tidspunkt du betjente borgeren telefonisk.

b. Bekrafte ved at skrive under pa skaermen: Det kan fx veere, hvis borgeren beder
dig om at tilbagekalde alle samtykkerne i samtykkeerklaeringen, mens | sidder til et
me@de sammen fysisk. Borgeren skal skrive under i underskriftsfeltet pa skaermen.

Du kan i begge tilfzlde tilfgje en note om omstaendigheder for, at borgeren tilbagekaldte
samtykkerne. Borgeren kan ikke se noten senere. Noten vil fremga som en del af den
dokumentation, du har tilgeengelig som medarbejder. Nar du skriver noter, skal du fglge
den praksis, der gelder i din myndighed.

Nar borgeren har bekraeftet, vil alle aktive samtykkerne i samtykkeerklaeringen blive
tilbagekaldt. Du vil kunne se status 'Tilbagekaldt’ efterfglgende (se kapitel 11).

Bekreaeft tilbagekaldelse af alle samtykker
for borger

Du er ved at tilbagekalde alle samtykker | denne samtykkeerklzering. Det betyder, at
samtykkerne ikke la=ngere vil veere gyldige. Samtykkerne kan ikke gendbnes.

Nar du tilbagekalder, indestar du for, at borgeren har bedt dig om det. Hvis borger ikke
har bedt dig om det, men samtykkerne skal lukkes, fordi du fx er faerdig med at
behandle en sag, skal du i stedet ga tilbage og vaslge 'Luk alle samiykker',

Hvis du kun skal tilbagekalde &t samtykke, skal du veelge 'Se samtykkets indhold’ og
derefter trykke pa Tilbagekald samtykke' pa det relevanie samtykke.

Hvordan godkender borger tilbagekaldelsen?
O Borger bekrasfter mundtligt

O Borger skriver selv under (pa skaermen)

Notér rel informati om tilb

P

Bekraeft tilbagekaldelse af alle samtykker

e e Samtykke



10.Tilfgj eller redigér et sagsnummer

Hvis du har oprettet anmodningen, fgr du oprettede sagen i dit fagsystem, hvis sagen har skiftet
sagsnummer, eller hvis du har indtastet et forkert sagsnummer, kan du tilfgje og rette sagsnumre
senere.

Det er ikke alle myndigheder, der bruger sagsnumre. Hvis du ikke kan se nedenstaende muligheder
i Digitalt Samtykke til myndigheder, er det fordi din myndighed har fravalgt det.

1. Foretag en sggning med ’Vis samtykkeerklzeringer’ til (se kapitel 5)
2. Veelg'Se samtykkeerklaering’ pa den erkleering, du vil tilfgje et sagsnummer til

3. Klik pa blyant-ikonet under overskriften ‘Sagsnummer’

Samtykker — Center for Rusmiddelbehandling

Her ser du en oversigt over indholdet i samtykkeerklzeringen. Du har mulighed for at
lukke alle samtykker i samtykkeerkleeringen. Du kan ogsé tilbagekalde alle samtykkerne
for borgeren, hvis borgeren beder om det. Du kan finde mere information om et
samtykke ved at klikke pd 'Se samtykkets indhold".

Indhold i samtykkeerklaringen Luk samtykkeerkleering ] [ Tilbagekald alle samtykker for borger ]

Afsender:
Socialforvaltningen, Kebenhavns Kommune

Sagsnummer:
Tike oplyst 2

{

Besvarelsesdato:
2. oktober 2025

Handler om:
Rahul Kumar Thapa (010295-0062)

4. Skriv sagsnummeret i inputfeltet i dialoghoksen og vaelg 'Bekraeft eendring’

Det nye sagsnummer er tilfgjet og fremgar under overskriften ‘Sagsnummer:’ pa
samtykkeerklzeringen og samtykkerne i den.

Tilfgj eller redigér sagsnummer

Hvis samtykkeerklzeringen horer til en bestemnt sag i dit fagsystem, kan du tilfeje et
sagsnummer her. Du kan ogsa redigere det sagsnummer, der allerede er angivet pa
samtykkeerklssringen.

Sagsnummer

| 1234

Bekraeft zendring
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11.Se status pa samtykker

1. Foretag en sggning med ’'Vis samtykkeerklzeringer’ til (se kapitel 5)

2. Velg’'Se samtykkeerklzaering’
Pa dette niveau kan du fa et overblik over indholdet i samtykkeerklzeringen. Du kan:

e se de overordnede informationer fra samtykkeerklzaeringen
o foretage handlinger, der gelder for hele samtykkeerklzeringen.

3. Velg 'Se samtykkets indhold’ under titlen pa et samtykke
P3a dette niveau kan du se detaljerne omkring det enkelte samtykke. Du kan:

e se generel information

e se det samtykkeudsagn, borgeren blev spurgt om, da de tog stilling til samtykket
e se den nuvaerende status

o foretage handlinger, der kun pavirker det konkrete samtykke

e |z=se alle de tekster, der blev vist, da borgeren tog stilling til samtykkerne, ved at
abne bjalkerne i bunden.

4. Tjek status

Der er fire statusser, som samtykker og eventuelle valgmuligheder under samtykket kan
have:

e Aktivt: Borgeren giver samtykke til dette.

e Afvist: Borgeren gav ikke samtykke til dette ved besvarelse af anmodningen.

o Tilbagekaldt: Samtykket er ikke leengere gyldigt. Borgeren gav dette samtykke ved
besvarelse af anmodningen, men har skiftet mening efterfglgende. Borgeren kan
enten selv have tilbagekaldt det pa Digitalt Samtykke til borgere eller kontaktet
myndigheden og faet hjzelp til at fa det tilbagekaldt.

e Lukket: Samtykket er ikke laengere gyldigt. Borgeren gav dette samtykke ved
besvarelse af anmodningen, men det er blevet lukket af myndigheden
efterfglgende.

Et afvist, tilbagekaldt eller lukket samtykke kan ikke blive genabnet. Hvis der skal
bruges et nyt samtykke, skal der sendes en ny anmodning.

e Samtykke
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Samtykke til at indhente og videregive
personoplysninger
Her kan du se indholdet i samtykket, som du har valgt. Du har mulighed for at lukke et

samtykke eller tilbagekalde et samtykke for borgeren, hvis de fx ringer og beder om
hjeelp til det.

Samtykkets indhold

Sagsnummer:
Ikke oplyst

Besvarelsesdato:
13. sugust 2025

Handler om:
Rahul Kumar Thapa {010295-00&2)

Besvaret af:
Rahul Kumar Thapa {010295-00&2)

Afsender:
Socialforvaltningen, Kebenhavns Kommune
hittps:{rusmiddelbehandling kk.dk/kontakt &

Borger har taget stilling til, om:
Center for Rusmiddelbehandling mé indhente of videregive dine personoplysninger.

Med dit samtykke kan vi fi et mere komplet billede &f din situation, hvilket har betydning for vores mulighed for at tilbyde dig den bedst mulige
rusmiddelbehandling.

Mar du bliver indskrevet | Center for Rrusmiddelbehandling, giver du automatisk samtykke til, at vi ma dele oplysninger om din sag i centeret.

Luk samtykke

Tilbagekald samtykke

AKTIV Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen i Ksbenhavns Kommune

Sundheds- og O s i i Kebenh, K

AFVIST
Afvisningsdato: 13. august 2025

Kriminalforsorgen
TILBAGEKALDT  Tilbagekaldelsesdato: 13. august 2025
Se information om tilbegekaldelse

Barne- og Ungeforvaltningen i Ksbenhavns Kommune

LUKKET
Lukkedato: 13. august 2025



12.Luk et enkelt samtykke

Samtykker skal lukkes efter reglerne i din myndighed. Det kan fx vaere, hvis det samtykke ikke
leengere er relevant eller er blevet brugt og ikke skal bruges laengere.

Et samtykke, der er blevet lukket, kan ikke gendbnes. Hvis der efterfglgende skal bruges samtykke
igen, skal der sendes en ny anmodning.

Hvis det er en borger, der har skiftet mening og derfor har bedt dig om hjzelp til at tilbagekalde et
samtykke, skal du i stedet bruge ‘Tilbagekald samtykke’ (se kapitel 13).

1. Foretag en sggning med ’Vis samtykkeerklzeringer’ til (se kapitel 5)

2. Klik ind pa det relevante samtykke

Ved enten at klikke pa 'Se samtykkeerklzering’ pa den samtykkeerklaering, hvor samtykket
indgar, og derefter 'Se samtykkets indhold’. Eller klikke direkte pa linket til det samtykke i
samtykkeerklaeringen, du vil lukke.

3. Valg 'Luk samtykke’ pa den valgmulighed, der ikke laengere skal veere gyldig

Luk samtykke
AKTIVT Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen i Kebenhavns Kommune
Tilbagekald samtykke

4. Velg 'Bekreeft lukning af samtykke’

Nar du har bekraeftet, er denne valgmulighed lukket ikke lszengere gyldig. Det vil fremga
nederst med et r@gdt maerkat med status ‘Lukket’.

Bekreaeft lukning af samtykke

Du er ved at lukke et samtykke. Det betyder, at det ikke lsengere vil veere gyldigt.
Samtykket kan ikke gendbnes.

Hvis en borger har bedt dig om hjslp til at tilbagekalde samtykket, skal dui stedet g3
tilbage og veelge Tilbagekald samtykke'

Bekaaeft lukning af samtykke

@ Samtykke
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13.Tilbagekald et enkelt samtykke for
borger

Nar du tilbagekalder et samtykke for borger, indestar du for, at borgeren har bedt dig om dette.

Samtykker kan ikke gendbnes, nar de fgrst er tilbagekaldt. Hvis borgeren senere skifter mening og
vil have samtykkeerklzaeringen aktiv igen, skal du sende en ny anmodning om samtykke.

1. Foretag en sggning med ’Vis samtykkeerklaeringer’ til (se kapitel 5)
2. Klik ind pa det relevante samtykke

Ved enten at klikke pa 'Se samtykkeerklzering’ pa den samtykkeerklaering, hvor samtykket
indgar og derefter 'Se samtykkets indhold’, eller klikke direkte pa linket til det konkrete

samtykke.

3. Veelg 'Tilbagekald samtykke’ pa den valgmulighed, der ikke leengere skal veere

gyldig
Luk samtykke
AKTIVT Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen i Kebenhavns Kommune
Tilbagekald samtykke



5. Valg 'Bekraeft tilbagekald af samtykke’
Du skal registrere, hvordan borgeren bekrzeftede tilbagekaldelsen. Borgeren kan:

a. Bekraefte mundtligt: Det kan fx vaere, du har hjulpet borgeren med at tilbagekalde,
mens | har snakket i telefon. Du kan i det tilfaelde skrive i noten, hvilket tidspunkt
du betjente borgeren telefonisk.

b. Bekrafte ved at skrive under pa skaermen: Det kan fx veere, hvis borgeren beder
dig om at tilbagekalde et samtykke, mens | sidder til et mgde sammen fysisk. Du
kan tilfgje en note til borgerens underskrift. Det kan fx vaere du har brug for at
notere, hvorfor borgeren tilbagekaldte samtykket. Borgeren kan ikke se noten
senere. Noten vil fremga som en del af den dokumentation, du har tilgeengelig som
medarbejder.

Nar du skriver noter, skal du fglge den praksis, der gaelder i din myndighed.

Bekreeft tilbagekaldelse af samtykke
Du er ved at tilbagekalde et samtykke for en borger. Nar du tilbagekalder et samtykie,
indestér du for, at borgeren har bedt dig om at gare det.

Hvis samtykket skal afsluttes, fordi du fx er feerdig med at behandle en sag, skal du i
stedet ga tilbage og veslgs 'Luk samitykke'

Hvordan godkender borger tilbagekaldelsen?

O Borger bekresfter mundiligt

O Borger skriver selv under (pé& skeermen)

Notér i joner om tilb

Bekreedt tilbagekaldelse af samtykke

Nar du har bekrzeftet, er denne valgmuligheden tilbagekaldt og ikke leengere gyldig. Det vil
fremga nederst med et redt maerkat med status 'Tilbagekaldt’.

Som medarbejder kan du genfinde dokumentationen for, hvordan samtykket blev
tilbagekaldt ved at vaelge 'Se information om tilbagekaldelse’ pa den valgmulighed pa
samtykket, det drejer sig om.

B i og Integrationsforvaltningen i Kebenhawvns Kommune
TILBAGEKALDT  Tilbagekaldelsesdato: 15, okiober 2025
& information om tilbagekaldelse

" @ Samtykke
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Hvis du dbner information om tilbagekaldelse, vil der dbne en dialogboks op, hvor du kan
se, hvordan borgeren bekrzeftede tilbagekaldelsen og eventuelt tilhgrende note fra den
medarbejder, der hjalp borgeren.

Information om tilbagekaldelse

Her kan du se, vordan borgeren bekreeftede tilbagekaldelsen. Hvis medarbejderen, der
héndterede tilbagekaldelsen, skrev en note, kan du ogsa laese den her.

Borger bekreeftede mundtligt

Mote

Luk

Hvis der ikke fremgar 'Se information om tilbagekaldelse’ pa et tilbagekaldt samtykke, er
det, fordi borgeren har tilbagekaldt det selv inde pa Digitalt Samtykke til borgere.



14.Hjzelp ikke-digitale borgere
14.1 Borgere fritaget fra Digital Post

Nar du opretter en anmodningen, vil du blive informeret, hvis borgeren er fritaget fra Digital Post.
Hvis en borger er fritaget, vil borgeren ikke fa en besked i Digital Post, hvis du sender dem en
digital anmodning. Digitalt Samtykke sender ikke fysiske breve til borgere. Det betyder, at du skal
informere borgeren om anmodningen.

M\ Ver opmeerksom pa fritagelse fra Digital Post

Alicia Dupeont er fritaget fra Digital Post og vil derfor ikke modtage besked om
anmaodningen. Du bar derfor informere borgeren om anmaodningen pé en anden made, fx
telefonisk eller ved at indkalde til et made.

Borgeren har derefter fialg ligheder for at b

= Besvare anmodningen som normalt i Digitalt Samtykke, hvis de har MitID.

= F& hjeelp til at besvare anmodningen fra dig eller en anden sagsbehandler.

Hvis du skal hjselpe borgeren med at besvare i har du to

‘1. Hjeelpe borgeren med at tage stilling til samiykket nu (fx hvis du er i kontakt med
borgeren telefonisk eller til et fysisk made).

2. Genfinde anmodningen under 'Find borgers samitykker' og hjelpe borgeren med at
besvare anmodningen, nér du har kontakt med borgeren senere.

Anmod om samtykke

For at anmode en borger om samtykke skal du veelge en samtykkeerklsering og udfylde
de nagdvendige oplysninger. Klik derefter ‘Massts’.

Samtykkeerklzring

Samtykke til oplysning om din sag i jobeenterst, Job og fasthv

Afsender

Jobcenter Kebenhawn

Sagsnummer

Sagsnummer kan ogsé tilfajes senere.

Borgers CPR-nummer

|' 011223-5000 |

Borgers navn
Borgers navn udfyldes automatisk

Alicia Dupont

Det er kun i oprettelse af anmodningen, at du vil blive informeret om det, hvis borgeren er fritaget
fra Digital Post. Det kan vaere en god idé at notere det i dit lokale fagsystem, hvis borgeren er
fritaget, og du har notificeret borgeren om anmodningen pa anden vis.

Der er forskellige mader, du kan hjalpe ikke-digitale eller digitalt udfordrede borgere pa i Digitalt
Samtykke.

e Samtykke
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e Gem anmodningen til senere: Ved at valge ‘send anmodning’ og derefter finde den frem
igen, nar du er i kontakt med borgeren (se kapitel 7).

e Besvare anmodningen sammen med borger med det samme: Du kan ga direkte fra
oprettelse af anmodningen til at hjaelpe borgeren med at besvare anmodningen (se kapitel
4).

14.2 Print en samtykkeerklzering

Digitalt Samtykke sender ikke fysiske breve til borgere, heller ikke hvis borgeren er fritaget fra
Digital Post.

Det kan veere relevant at printe samtykkeerklzeringer og udlevere til borgere, hvis du fx har hjulpet
dem med at besvare en anmodning eller tilbagekalde et samtykke.

Nar du printer inde fra Digitalt Samtykke, vil du fa de nyeste statusser med pa alle samtykkerne i
samtykkeerklzeringen.

1. Foretag en sggning med 'Vis samtykkeerklaeringer’ til (se kapitel 5)

2. Vealg 'Se samtykkeerklaering’ pa den samtykkeerklzering, du vil printe til
borgeren

3. Klik pa print-ikonet ovenover overskriften i hgjre side

Der abnes nu et PDF-dokument med hele samtykkeerklaeringen i en ny fane. Derfra kan du
printe, som du normalt printer dokumenter.

@ Samtykke Kurt Sofussen, Digitaliseringsstyrelsen (3 Logaf

Anmod om samtykke  Find borgers samtykker

¢ Tilbage

Samtykker — Center for Rusmiddelbehandling

Her ser du en oversigt over indholdet i samtykkeerklseringen. Du har mulighed for at
lukke alle samtykker | samitykkeerklsringen. Du kan ogsé tilbagekalde alle samtykkerne
for borgeren, hvis borgeren beder om det. Du kan finde mere information om et
samtykke ved at klikke pa 'Se samtykkets indhold"

Indhold i samtykkeerklazringen Luk samtykkeerklaring ][ Tilbagekald alle samtykker for borger

Afsender:
Socialforvaltningen, Kebenhavns Kommune

Sagsnummer:
Ikke oplyst 2

@ Samtykke
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14.3 Hvad skal jeg g@re, hvis jeg star med et samtykke
udfyldt pa papir?

Skulle du opleve at modtage et samtykke fra en borger, som er udfyldt pa papir, kan du laegge dem
i Digitalt Samtykke, saledes:

1. Opret en anmodning eller find eksisterende anmodning

Hvis der allerede er oprettet en anmodning til borgeren, men borgeren besvarer den pa et
fysisk print skal du fgrst genfinde den tilhgrende anmodning (se kapitel 5).

Hvis en borger har taget stilling til samtykker pa et papir, hvor der ikke er oprettet en
anmodning i Digitalt Samtykke skal du oprette en ny anmodning (se kapitel 3).

Indholdet skal svare til indholdet pa borgerens fysiske papir, sa det fremgar, hvad borgeren

blev spurgt om og havde mulighed for at veelge mellem. Ga gennem oprettelsen af
anmodningen til du kommer til opsummeringssiden.

2. Vezlg '‘Besvar anmodning med borger’
3. Registrer de valg, som borgeren tog pa papiret
Du skal genskabe borgerens valg fra papiret digitalt.

4. Bekraeft borgerens besvarelse som et mundtligt samtykke med note

Du kan registrere det, som om borgeren bekrzaeftede besvarelse af anmodningen mundtligt
og skrive i noten, at det blev indleveret pa papir, og eventuelt hvordan du i gvrigt har
journaliseret det i dit fagsystem.

5. Handter det fysiske papir efter reglerne i din myndighed
Du kan ikke uploade dokumenter i Digitalt Samtykke til myndigheder som dokumentation.
Du skal fglge din myndigheds anvisninger for, hvordan fysiske papirer fra borgere skal

handteres. Det kan fx vaere, at det skal scannes ind og journaliseres som dokumentation i
dit lokale fagsystem.

e Samtykke
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15. Dokumentation

Handlinger, der foretages i Digitalt Samtykke, dokumenteres, sa det er muligt at genfinde
historikken for en borgers anmodninger om samtykke og samtykkeerklzeringer. Tilsluttede
myndigheder kan derudover ogsa journalisere i det lokale fagsystem.

15.1 Journalisering i dit lokale fagsystem

Digitalt Samtykke sender Digital Post-beskeder til det Digital Post-kontaktpunkt, din myndighed
har angivet. Der bliver sendt en Digital Post-besked, nar der er blevet foretaget en handling med
en anmodning eller et samtykke.

Digital Post-beskeder kan journaliseres i din myndigheds lokale fagsystem. Det kan vaere forskelligt
fra myndighed til myndighed, om og hvordan der journaliseres. Hvis du er i tvivl om, hvordan
handlinger i Digitalt Samtykke bliver journaliseret i dit fagsystem, skal du kontakte den ansvarlige i
din myndighed.

Digitalt Samtykke kan sende Digital Post-beskeder, nar:

e du har sendt en anmodning

e enanmodning er blevet besvaret

e enanmodning er udlgbet uden besvarelse
e du har annulleret en anmodning

e et samtykke er blevet tilbagekaldt

e du har lukket en samtykkeerklzering

e et samtykke er udlgbet

e et samtykke er ved at udlgbe.

15.2 Dokumentation, som borgeren modtager

Digitalt Samtykke sender Digital Post-beskeder til borgere i relation til deres samtykker. Borgere
far Digital Post-beskeder nar:

e de har faet en anmodning

e de har besvaret en anmodning

e de har tilbagekaldt et samtykke (uanset om de har gjort det selv eller faet hjzlp af en
medarbejder)

o et eller flere af deres samtykker er blevet lukket af en medarbejder.

Digitalt Samtykke sender ikke fysiske breve til borgere der er fritaget fra Digital Post. Du har
forskellige muligheder for at hjeelpe borgere der er fritaget (Se kapitel 14).

e Samtykke
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16.Z£ndringslog for vejledningen

Dato

Hvilken udgave af Digitalt
Samtykke
vejledningsmaterialet
daekker

Hvor er aendring
foretaget?

Zndringsbeskrivelse

Maj 2025

Digitalt Samtykke version 1.0.0

Beskriver flows og
funktioner, der er nar
Digitalt Samtykke gar i
luften Juni 2025.

Vejledningsmaterialet
er udarbejdet til formal
for onboarding.

Juni 2025

Digitalt Samtykke version 1.0.0

Hele vejledningen
igennem

Optimering ift.
tilgeengelighed, ingen
indholdsmaessige
&ndringer.

Oktober
2025

Digitalt Samtykke version 1.1.0

Hele vejledningen
igennem

Skaermbilleder
opdateret, sa de er
ensartede med
lgsningen efter ny
version af Det Fzelles
Designsystem er
implementeret
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