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	INSTRUKS om POSTJOURNAL PÅ INTERNETT


Innledning

Byrådet vedtok den 14.10.2004 i sak nr 1411 Instruks om postjournal på Internett. Dette betyr at Oslo kommunes virksomheter nå skal publisere postjournal på Internett. Vedtaket er fattet med grunnlag blant annet i byrådsreglementet § 3-1, fjerde avsnitt som lyder; ”Byrådet delegeres myndighet til å vedta administrative regelverk som omhandler støttefunksjoner for administrasjonen.” Instruksen gjøres dermed gjeldende for alle virksomheter som er en del av Oslo kommune som juridisk person. 

De enkelte virksomhetenes postjournal skal legges tilgjengelig fra en felles inngangsside som både er tilgjengelig på Internett og intranett med virkning fra 01.12.2004. I tillegg kan postjournalen selvsagt ligge tilgjengelig på virksomhetens egne sider. Fristen for oppstart er satt til 01.12.2004. Dette er en kort frist, men arbeidet er begrenset. Det er også laget en egen håndbok til støtte for virksomhetene. Håndboken inneholder en rekke vedlegg, hvor man finner eksempel på en rutinebeskrivelse så vel som ”teknisk oppskrift” på hvordan man publiserer journalen og standardtekster til autosvar og svar på innsynsbegjæringer. Håndboken ligger tilgjengelig på intranettsidene til UKE, under knapperaden til venstre ”eFFEKT info”. På disse sidene vil det bli gitt ytterligere informasjon etterhvert, og det vil være anledning til å sende inn spørsmål og få svar på disse. 

Noen virksomheter hadde allerede før arbeidet med en felles ordning for postjournal på Internett startet opp, laget egne løsninger. Disse skal nå erstattes av fellesløsningen. Dersom virksomheten ønsker å fortsette med sin egen løsning, må det søkes om fritak fra fellesløsningen. Dette vil i utgangspunktet kun være aktuelt dersom den løsningen virksomheten har er klart bedre enn fellesløsningen. Fristen for å be om fritak er satt til 15.11.2004. Se mer om fritak i merknadene til punkt 1.4 i instruksen.
Den tekniske løsningen er enkel. Utover vårparten vil det bli vurdert hvorvidt den fungerer tilfredsstillende, eller om det bør gjøres enkelte justeringer. 
Instruks om postjournal på Internett med enkelte kommentarer

I vedlegg 1 finner dere instruksen i ren form, slik den er vedtatt av byrådet.

1. Generelle bestemmelser
1.1. Innføring av postjournal på Internett. Frist

Alle virksomheter i Oslo kommune skal innen 01.12.2004 ha tilrettelagt for og iverksatt utlegging av postjournal på Internett med adgang til elektroniske innsynsbegjæringer. Postjournalene skal også ligge på virksomhetenes intranettsider.

1.2. Pålegget gjelder inntil videre ikke for dokumenter som journalføres i bydelenes fagsystemer.

Merknad:

Dette betyr ikke at man har ment at det skal være et generelt fritak dersom en virksomhet har et fagsystem i stedet for et ordinært sak- og arkivsystem. Plikten til å journalføre inn- og utgående post gjelder uansett. I bydelene er det likevel slik at det for disse saksområdenes del i alt overveiende grad gjelder klientbaserte opplysninger i f eks sosialsektor, barnevernssektor osv. Disse dokumentene inneholder dermed i svært stor grad taushetsbelagte og meget sensitive opplysninger om personlige forhold. Inntil videre har man derfor funnet at disse kan unntas fra ordningen. Virksomheter som allerede har iverksatt gode rutiner på området, og som i dag journalfører enkelte eller alle dokumenter i det ordinære sak- og arkivsystemet såvel som å registrere dem inn i fagsystemet, kan fortsette denne praksisen. 
1.3. Rutinebeskrivelser

Virksomhetene skal lage en eller flere rutinebeskrivelser før postjournal legges tilgjengelig på Internett. Rutinebeskrivelsen(e)s mål er å legge til rette for at kravene lover og forskrifter samt kravene i denne instruksens avsnitt 2 og 3 og kommunens øvrige instrukser overholdes. Rutinebeskrivelsen(e) skal beskrive de oppgavene som konkret skal utføres og hvem / hvilke enheter som har ansvar for å utføre dem.
Merknad:

Gode og klare rutinebeskrivelser trenger ikke være kompliserte, men de må si klart hvem som skal gjøre hva, og når de skal gjøre det. Dette vil virksomheten selv tjene på. Arbeidet kan flyte lett og raskt når man har klare rutiner, og man unngår usikkerhet som kan føre til at det blir gjort feil eller at det ellers ”glipper”.

1.4. Fritak

Virksomheter som mener det foreligger særlige forhold som gjør dem berettiget til fritak fra ordningen, kan søke om dette. Søknadsskjema vil bli gjort tilgjengelig på en egen adresse på intranettet.
Merknad:

Skjema for å søke om fritak er vedlagt dette rundskrivet. I tillegg finnes det i elektronisk form på UKEs intranettsider under knappen ”eFFEKTinfo” i venstre knapperad. Fristen for å søke om fritak er satt til 15.11.2004. Søknaden sendes Byrådsavdeling for finans og utvikling, Rådhuset. 

Om fritak er det sagt følgende i byrådssak 1411/04: ”Bystyrets vedtak sier at alle virksomheter skal ha postjournal på Internett, men at byrådet "i særskilte tilfelle" kan gi dispensasjon. Bystyret har ikke utdypet nærmere hva som skal til for at man kan si at det foreligger grunnlag for unntak, men så lenge vilkåret "i særskilte tilfelle" er benyttet legger byråden som utgangspunkt til grunn en streng fortolkning. 

Etter byrådens vurdering er det klart at det må dreie seg om forhold som er spesielle for akkurat den virksomheten som ber om unntak. Forhold som er av generell karakter og som kan gjelde for mange virksomheter kan ikke anses å begrunne unntak. Det antas å være svært få virksomheter det kan være aktuelt å gi unntak for.”
Et fritak kan være permanent eller midlertidig. For virksomheter som er under omorganisering, eller som er i ferd med å innføre nytt elektronisk sak- og arkivsystem kan et midlertidig fritak være en løsning som gjør at man unngår dobbeltarbeid med å først innføre ordningen nå, og deretter være nødt til å gjøre arbeidet om igjen i en ny organisasjon eller med et nytt elektronisk sak- og arkivsystem. Det anbefales derfor at virksomheter som tenker å søke om midlertidig fritak allikevel starter opp arbeidet med å forberede seg på å innføre postjournal på Internett. Når man f eks innfører et nytt elektronisk sak- og arkivsystem, vil man vite en god del i forkant om hva som blir annerledes. Dermed går det også an å utarbeide de nye rutinebeskrivelsene før man tar systemet i bruk. Det antas at det vil være svært få tilfeller hvor det kan være aktuelt med et permanent fritak.
Fritaksskjemaet er delt i tre alternativ. Et for fullstendig fritak, et for utsettelse og et for fritak fra den elektroniske innsynsdelen. Sistnevnte alternativ innebærer imidlertid at virksomheten må opplyse om hvordan publikum kan gå fram for å få innsyn i dokumenter / saker ( f eks ringe, møte opp i resepsjonen osv).

1.5. Ikrafttredelse

Denne instruksen trer i kraft straks.
2. Publisering av postjournal på Internett
2.1. Klargjøring av postjournal 

Journalføring skjer slik arkivloven, arkivforskriften, Oslo kommunes arkivinstruks og virksomhetens egne rutiner for journalføring gir anvisning på. Se særlig Arkivinstruks for Oslo kommune (rundskriv 34/99) punkt 2.2 for utførlig beskrivelse. 

Forhåndsklassifisering skjer med henvisning til den konkrete bestemmelsen i offentlighetsloven som gir hjemmel i det enkelte tilfellet. Oslo kommunes regler om offentlighet (rundskriv 24/2003) gir nærmere regler om anvendelsen av offentlighetslovens bestemmelser. 

Ved avskjerming av opplysninger i postjournal er det blant annet viktig å påse: 
- at avskjermingen skjer i tråd med den bestemmelsen i offentlighetsloven som begrunner at dokumentet forhåndsklassifiseres som unntatt offentlighet. Forhåndsklassifisering betyr at man på journalføringstidspunktet gjør en foreløpig vurdering av dokumentets status etter offentlighetsloven.
- at avskjermingen skjer etter reglene for dette i den enkelte virksomhets sak- og arkivsystem 
- at ingen taushetsbelagte opplysninger kommer fram, verken av enkeltregistreringen eller ved f eks sammenstilling av registreringer i samme saksnummer. Det er særlig viktig å være oppmerksom i forhold til dokumenter som sendes mellom virksomheter i Oslo kommune 
- at man ikke avskjermer på en slik måte at registreringen framstår uten noen konkret informasjon. 

Virksomheten skal ha kontrollrutiner som sikrer:
- at den enhet som har ansvar for saken har tatt stilling til journalføringene for inngående og utgående dokumenter
- at opplysninger er korrekt avskjermet etter reglene for dette i offentlighetsloven og den enkelte virksomhets sak- og arkivsystem 
- at eventuelle taste- / skrivefeil korrigeres før journalen legges ut

2.2. Utlegging på Internett og intranett 

Postjournal publiseres i PDF-format. Nærmere rutiner for framgangsmåten blir gitt i en egen håndbok. 

Postjournal for elektronisk publisering klargjøres med en journalutskrift for hver arbeidsdag (jf systemet i Postjournal på Internett med valg av dato for innsyn i journal.) 

Postjournal publiseres etter dato, en for hver arbeidsdag. Helligdager og offentlige fridager markeres med rødt.

Merknad:

I håndboken finnes et vedlegg som beskriver hvordan man går fram for å gjøre dette arbeidet rent teknisk. 

2.3. Sletting og endring 

Virksomhetene gjør postjournalene for forrige og inneværende måned tilgjengelige på nettsidene. Eldre postjournaler tas bort.
Merknad:

På grunn av den relativt korte tiden virksomhetene har til rådighet før oppstart, kan det også innebære et ikke uvesentlig merarbeid å gå igjennom journalene fra så langt tilbake og legge ut disse. Det er derfor mulig å starte opp med journalen fra oppstartdato, og så ”fylle på” inntil man har forrige og inneværende måned tilgjengelig. Da vil kravet være oppfylt i januar 2005.
3. Elektroniske innsynsbegjæringer

3.1. Skjema 

Skjema for innsyn følger den framgangsmåten som publiseres i en egen håndbok. 
3.2. Mottak av innsynsbegjæringer 

Innsynsbegjæringene sendes til en egen e-postadresse i virksomhetens arkivenhet, og skal kalles "innsyn". Navnestrukturen følger av Oslo kommunes instruks om etablering av e-post (rundskriv 25/2003), punkt 2.2.

Innsynsbegjæringer som gjelder forhåndsklassifiserte dokumenter journalføres og videreformidles til saksbehandlende enhet. Dette for å sikre at alle slike henvendelser som i teorien kan ende med saksbehandling som krever journalføring (så som avslag og klage til fylkesmannen) blir bevart i sak- og arkivsystemet. I tillegg sendes en elektronisk kopi (evt. opplysninger om sak- og dokumentnummer) pr. e-post til den som er oppnevnt som kontaktperson. Kontaktpersonen har et særskilt ansvar for veiledning og oppfølging av innsynsbegjæringer innenfor den saksbehandlende enhet han / hun er oppnevnt for. 

Virksomheten oppretter automatisk kvittering for mottatt innsynsbegjæring etter Forskrift om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen § 5 (forskrift til forvaltningsloven).
Merknad:

I håndboken står det mer om dette. Innsynsadressen blir i praksis slik: innsyn@xxx.oslo.kommune.no. De tre x’ene står for trebokstavsforkortelsen på virksomhetens navn. Et forslag til standardtekst for automatisk kvittering finnes i vedlegg til håndboken.

3.3. Svar på innsynsbegjæringer 

For å yte best mulig service og for å unngå etterfølgende innsynsbegjæringer regnes en elektronisk innsynsbegjæring i et dokument for å gjelde både dokumentet og eventuelle vedlegg. Alle svar på innsynsbegjæringer skal sendes ut via arkivenheten som PDF-fil. Dokumenter som ikke er tilgjengelige i elektronisk form sendes ut pr brevpost.

Ikke forhåndsklassifiserte dokumenter:
Disse kan behandles og besvares fra den enheten virksomhetene selv bestemmer. Det gjelder ikke noe journalførings- og arkiveringskrav for disse henvendelsene i og med at de kan regnes som en ren bestilling av kopi av et journalført dokument. Normalt bør arkivenheten håndtere disse. 

Forhåndsklassifiserte dokumenter: 
Innsynsbegjæring journalføres i sak- og arkivsystemet. Virksomheten velger selv om henvendelsen skal journalføres sammen med den saken som innsynsbegjæringen gjelder eller om det skal opprettes en egen sak for hver innsynsbegjæring i et forhåndsklassifisert dokument. Sistnevnte kan gjøre det lettere å lage oversikter over antall henvendelser i forhåndsklassifiserte dokumenter. 

Den enhet som har saksansvar for det dokumentet det bes om innsyn i må ta stilling til henvendelsen. 

Svar på innsynsbegjæring i forhåndsklassifiserte dokumenter videreformidles arkivenheten for utsendelse og arkivering sammen med opplysninger om det / de dokumentene det gis innsyn i (meroffentlighet). Eventuelt avslag på innsynsbegjæring utformes som et eget dokument i sak- og arkivsystemet med begrunnelse og øvrige opplysninger som offentlighetsloven § 9 krever. 

Dersom man gir innsyn i et dokument som er forhåndsklassifisert "unntatt offentlighet" i postjournalen (meroffentlighet), må det påses at andre innsynsbegjæringer som gjelder samme dokument blir behandlet likt.

Merknad:

Legg særskilt merke til at man gjennom den nye ordningen alltid skal vurdere vedleggene samtidig som man vurderer det journalførte dokumentet. Det kan være at vedleggene ikke finnes i elektronisk form. De kan selvsagt skannes inn særskilt når man gir innsyn pr e-post, men en alternativ løsning når man ikke har  vedleggene i elektronisk form er å sende både hoveddokumentet og vedleggene med vanlig brevpost. Alt etter størrelse på vedleggene og virksomhetens skanningsrutiner for øvrig, kan det variere hva den enkelte virksomhet kommer fram til er den beste løsning som passer for deres virksomhet. 

Med  hilsen 

Merete Johnson





Helene Solbakken

kommunaldirektør
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Vedlegg:
1. Instruks om postjournal for Oslo kommune

2. Søknadsskjema for søknad om fritak
Vedlegg 1

Instruks om postjournal på Internett
Vedtatt av byrådet den 07.10.2004 i sak nr 1311

Med grunnlag i kommuneloven § 20 nr 1 og byrådsreglementet § 3-1, fjerde avsnitt vedtar byrådet følgende instruks for postjournal på Internett:

1. Generelle bestemmelser
1.1. Innføring av postjournal på Internett. Frist

Alle virksomheter i Oslo kommune skal innen 01.12.2004 har tilrettelagt for og iverksatt utlegging av postjournal på Internett med adgang til elektroniske innsynsbegjæringer. Postjournalene skal også ligge på virksomhetenes intranettsider.

1.2. Pålegget gjelder inntil videre ikke for dokumenter som journalføres i bydelenes fagsystemer.

1.3. Rutinebeskrivelser

Virksomhetene skal lage en eller flere rutinebeskrivelser før postjournal legges tilgjengelig på Internett. Rutinebeskrivelsen(e)s mål er å legge til rette for at kravene lover og forskrifter samt kravene i denne instruksens avsnitt 2 og 3 og kommunens øvrige instrukser overholdes. Rutinebeskrivelsen(e) skal beskrive de oppgavene som konkret skal utføres og hvem / hvilke enheter som har ansvar for å utføre dem.

1.4. Fritak

Virksomheter som mener det foreligger særlige forhold som gjør dem berettiget til fritak fra ordningen, kan søke om dette. Søknadsskjema vil bli gjort tilgjengelig på en egen adresse på intranettet.
1.5. Ikrafttredelse

Denne instruksen trer i kraft straks.

2. Publisering av postjournal på Internett
2.1. Klargjøring av postjournal 

Journalføring skjer slik arkivloven, arkivforskriften, Oslo kommunes arkivinstruks og virksomhetens egne rutiner for journalføring gir anvisning på. Se særlig Arkivinstruks for Oslo kommune (rundskriv 34/99) punkt 2.2 for utførlig beskrivelse. 

Forhåndsklassifisering skjer med henvisning til den konkrete bestemmelsen i offentlighetsloven som gir hjemmel i det enkelte tilfellet.Oslo kommunes regler om offentlighet (rundskriv 24/2003) gir nærmere regler om anvendelsen av offentlighetslovens bestemmelser. 

Ved avskjerming av opplysninger i postjournal er det blant annet viktig å påse: 
- at avskjermingen skjer i tråd med den bestemmelsen i offentlighetsloven som begrunner at dokumentet forhåndsklassifiseres som unntatt offentlighet. Forhåndsklassifisering betyr at man på journalføringstidspunktet gjør en foreløpig vurdering av dokumentets status etter offentlighetsloven.
- at avskjermingen skjer etter reglene for dette i den enkelte virksomhets sak- og arkivsystem 
- at ingen taushetsbelagte opplysninger kommer fram, verken av enkeltregistreringen eller ved f eks sammenstilling av registreringer i samme saksnummer. Det er særlig viktig å være oppmerksom i forhold til dokumenter som sendes mellom virksomheter i Oslo kommune 
- at man ikke avskjermer på en slik måte at registreringen framstår uten noen konkret informasjon. 

Virksomheten skal ha kontrollrutiner som sikrer:
- at den enhet som har ansvar for saken har tatt stilling til journalføringene for inngående og utgående dokumenter
- at opplysninger er korrekt avskjermet etter reglene for dette i offentlighetsloven og den enkelte virksomhets sak- og arkivsystem 
- at eventuelle taste- / skrivefeil korrigeres før journalen legges ut

2.2. Utlegging på Internett og intranett 

Postjournal publiseres i PDF-format. Nærmere rutiner for framgangsmåten blir gitt i en egen håndbok. 

Postjournal for elektronisk publisering klargjøres med en journalutskrift for hver arbeidsdag (jf systemet i Postjournal på Internett med valg av dato for innsyn i journal.) 

Postjournal publiseres etter dato, en for hver arbeidsdag. Helligdager og offentlige fridager markeres med rødt.

2.3. Sletting og endring 

Virksomhetene gjør postjournalene for forrige og inneværende måned tilgjengelige på nettsidene. Eldre postjournaler tas bort.

3. Elektroniske innsynsbegjæringer

3.1. Skjema 

Skjema for innsyn følger den framgangsmåten som publiseres i en egen håndbok. 

3.2. Mottak av innsynsbegjæringer 

Innsynsbegjæringene sendes til en egen e-postadresse i virksomhetens arkivenhet, og skal kalles "innsyn". Navnestrukturen følger av Oslo kommunes instruks om etablering av e-post (rundskriv 25/2003), punkt 2.2.

Innsynsbegjæringer som gjelder forhåndsklassifiserte dokumenter journalføres og videreformidles til saksbehandlende enhet. Dette for å sikre at alle slike henvendelser som i teorien kan ende med saksbehandling som krever journalføring (så som avslag og klage til fylkesmannen) blir bevart i sak- og arkivsystemet. I tillegg sendes en elektronisk kopi (evt. opplysninger om sak- og dokumentnummer) pr. e-post til den som er oppnevnt som kontaktperson. Kontaktpersonen har et særskilt ansvar for veiledning og oppfølging av innsynsbegjæringer innenfor den saksbehandlende enhet han / hun er oppnevnt for. 

Virksomheten oppretter automatisk kvittering for mottatt innsynsbegjæring etter Forskrift om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen § 5 (forskrift til forvaltningsloven).

3.3. Svar på innsynsbegjæringer 

For å yte best mulig service og for å unngå etterfølgende innsynsbegjæringer regnes en elektronisk innsynsbegjæring i et dokument for å gjelde både dokumentet og eventuelle vedlegg. Alle svar på innsynsbegjæringer skal sendes ut via arkivenheten som PDF-fil. Dokumenter som ikke er tilgjengelige i elektronisk form sendes ut pr brevpost.

Ikke forhåndsklassifiserte dokumenter:
Disse kan behandles og besvares fra den enheten virksomhetene selv bestemmer. Det gjelder ikke noe journalførings- og arkiveringskrav for disse henvendelsene i og med at de kan regnes som en ren bestilling av kopi av et journalført dokument. Normalt bør arkivenheten håndtere disse. 

Forhåndsklassifiserte dokumenter: 
Innsynsbegjæring journalføres i sak- og arkivsystemet. Virksomheten velger selv om henvendelsen skal journalføres sammen med den saken som innsynsbegjæringen gjelder eller om det skal opprettes en egen sak for hver innsynsbegjæring i et forhåndsklassifisert dokument. Sistnevnte kan gjøre det lettere å lage oversikter over antall henvendelser i forhåndsklassifiserte dokumenter. 

Den enhet som har saksansvar for det dokumentet det bes om innsyn i må ta stilling til henvendelsen. 

Svar på innsynsbegjæring i forhåndsklassifiserte dokumenter videreformidles arkivenheten for utsendelse og arkivering sammen med opplysninger om det / de dokumentene det gis innsyn i (meroffentlighet). Eventuelt avslag på innsynsbegjæring utformes som et eget dokument i sak- og arkivsystemet med begrunnelse og øvrige opplysninger som offentlighetsloven § 9 krever. 

Dersom man gir innsyn i et dokument som er forhåndsklassifisert "unntatt offentlighet" i postjournalen (meroffentlighet), må det påses at andre innsynsbegjæringer som gjelder samme dokument blir behandlet likt.

Vedlegg 2

Søknad om fritak fra å legge hele eller deler av virksomhetens postjournal på Internett . Søknadsfrist 15.11.2004
Virksomhet:

____________________________________________________

Adresse:

____________________________________________________

Søknaden gjelder (kryss av):


 Fritak



Utsettelse


Fritak fra innsynsdelen

Søknad om fritak – begrunnelse (evt i eget brev)

	


Søknad om utsettelse – begrunnelse (evt i eget brev)

	


Søknad om fritak fra innsynsdelen – begrunnelse (evt i eget brev)

	Dette er kun aktuelt for virksomheter som verken har elektronisk sak- og arkivsystem eller dokumenter tilgjengelig i elektronisk form.




Dato _________   Underskrift (virksomhetsleder) _________________________________

(Søknad om fritak sendes Byrådsavdeling for finans og utvikling, Rådhuset) 

	
	
	
	
	

	
	Byrådet
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



