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	NY INSTRUKS FOR ETABLERING AV E-POST


1.1 Bakgrunn 

Oslo kommune har etablert en meldingsinfrastruktur som er basert på åpne standarder og som håndterer både synkron og asynkron kommunikasjon mellom brukere og mellom applikasjoner. Den tilbyr blant annet tjenester som e-post, kalenderfunksjoner og oppgaver, noe som gjør det nødvendig å revidere instruks gitt i rundskriv 7/2000. 

1.2 Instruksens formål
Instruksens formål er å skape en helhetlig oversikt og forståelse rundt de tekniske elementene for kommunens bruk av e-post som informasjonsformidler og kommunikasjonskanal. Den trekker opp de grunnleggende standarder og krav som er fastlagt for området. Det gjelder: 

· Overordnede tekniske krav for brukeraksess mot kommunens e-post/gruppevaretjeneste

· Kravene til adressestruktur, navngiving av adresser og anvendelse av adresser

Når det gjelder bruk av e-post i Oslo kommune vises det til rundskriv nr. 24/2001 Revidert instruks for bruk av e-post. 

1.3 Virkeområde

Instruksen retter seg til virksomhetenes arkivpersonell og personell som har ansvar for etablering og drift av e-post-system.

1.4 Vedtakskompetanse

Byrådets vedtakskompetanse i denne sammenheng er hjemlet i IT-reglement for Oslo kommune §4, videredelegert til byrådslederen ved byrådssak 1194/98. Myndigheten er senere overført til byråden for service- og organisasjonsutvikling ved byrådssak 1048/00 og deretter til byråden for finans og utvikling ved byrådssak 1083/03.

2. Etablering

E-post/gruppevare er i henhold til IT-reglement for Oslo kommune §2 litra c å betrakte som et fellessystem. Etablering og utbredelse av e-post/gruppevare i Oslo kommune har stor strategisk betydning og alle kommunens virksomheter pålegges derfor å etablere tilgang til e-post/ gruppevare for sine brukere via den meldingsinfrastruktur som kommunen har etablert. Dette skal gjøres gjennom de grensesnitt og via de klienter som kommunen har godkjent for dette formål.

Som hovedregel skal alle ansatte registreres med egen e-postadresse og det skal tilbys tilgang til kommunens e-post-tjeneste via en godkjent e-post-klient innen 31.12.2003. Dersom den enkelte virksomhet vurderer at enkelt ansatte og/eller grupper av ansatte ikke kan nyttiggjøre seg av egen e-postadresse, kan det gjøres særskilt unntak for disse. Unntak fra hovedregelen meldes inn til System og regnskapsetaten som forvalter systemet. 

Alle ansatte legges ut i katalogen, men det skilles ikke mellom aktive og passive brukere ved debitering. Den enkelte virksomhet må derfor aktivt fjerne ansatte som de vurderer til ikke å kunne nyttiggjøre seg av tjenesten.

Virksomheter som av særskilte grunner ikke kan etablere en e-post-tjeneste i tråd med de regler som er nevnt, kan søke systemeier om tillatelse til ikke å ta systemet i bruk. Slik søknad må være sendt System og regnskapsetaten innen 31.10.2003.

Forvaltningen av kommunens e-postløsning følger de regler for organisering som framgår av IT-reglement for Oslo kommune, vedtatt av bystyret 29.09.1993, kapittel II med en systemeier og en systemansvarlig instans.

Organisatorisk er ansvaret plassert som følger:

	Systemeier
	Byrådsavdeling for finans og utvikling

Rådhuset

0037 OSLO


	Tlf. (23 4)6 16 00

	Systemansvarlig instans
	System- og regnskapsetaten

Herslebsgate 19

0661 OSLO


	Tlf. (23 4)9 15 00


2.1
Standarder

Oslo kommunes har etablert en meldingsinfrastruktur som tar utgangspunkt i krav som framgår av følgende dokumenter:

· Norsk OSI Profil for offentlig forvaltning (NOSIP)

· Anbefaling til God IT-skikk (nr. 1) – Dokumentasjon av IT-systemer

· IKT-strategi for Oslo kommune 2002 - 2005

· Navnepolitikk for .no (NORID)

Alle virksomheter skal ha etablert tilgang til kommunens sentrale e-post-tjeneste (Critical Path) for alle sine ansatte innen 31.12.2003. Dette skal gjøres via godkjent nettleser, MS Internet Explorer, mot presentasjonstjenesten på Critical Path eller via godkjent e-postklient, MS Outlook. 

2.2
Adressestruktur

Organisatorisk sett skiller Oslo kommune seg vesentlig fra gjennomsnittskommunen på grunn av sin størrelse. Dette gjør det nødvendig med en mer hierarkisk adressestruktur enn en flatest mulig adressestruktur. Den førstnevnte adressestrukturen vil redusere adressedubletter og gjør forvaltningen av e-post-adressene enklest mulig.

Følgende adressestruktur og adresseelementer skal/kan benyttes av Oslo kommunes virksomheter.

<fornavn>.<etternavn>@<virksomhetsforkortelse>.oslo.kommune.no 

	Adresseelement
	Krav



	fornavn
	· SKAL være fornavnet på personlig adresseinnehaver hvis adresseelement <etternavn> er personlig adresseinnehaver

· KAN være nivået på et postmottak hvis adresseelement <etternavn> er postmottak

· KAN være nivå/plassering av en ressurs hvis adresseelement <etternavn> er en ressurs

	etternavn
	· SKAL være etternavn på personlig adresseinnehaver

· KAN være postmottak

· KAN være navnet på en rolle eller ressurs (IKT-ansvarlig, møterom, projektor etc.

	@
	SKAL alltid benyttes

	Virksomhetsforkortelse


	· SKAL alltid være med. 

Som alias er det tillatt å benytte fullt navn på virksomheten

	oslo
	· SKAL alltid være med

	kommune
	· SKAL alltid være med

Kommunenes Sentralforbund administrerer kategoridomenet ”.kommune”

	no
	· SKAL alltid være med

DNS-toppdomenet ”.no” administreres av NORID (registreringsenheten for .no domenet) på vegne av IANA (Internet Assigned Numbers Authority) og forvalter domenenavnet i forståelse med det norske Post- og teletilsynet.


Eksempel på riktig adresse:  ola.nordmann@bgo.oslo.kommune.no
Postmottak i adressestrukturen:

Organisatorisk sett må postmottakene legges til etablerte arkivfunksjoner. Dette er samme ordning som i statsforvaltningen.

Instruks for etablering av postmottak:

1. Det skal være et sentralt postmottak for Oslo kommune

2. Det skal være postmottak for alle virksomheter i Oslo kommune. 

3. I den grad det er etablert egne arkivtjenester på lavere nivå, skal også disse etablere egne postmottak. Disse gis en entydig e-post-adresse ved å navngi nivået for postmottaket i adresseelementet <fornavn>.

Se arkivforskriften § 3-2

Eksempler på postmottak adresser:

postmottak@oslo.kommune.no
postmottak@bsn.oslo.kommune.no
sosialkontor.postmottak@bsn.oslo.kommune.no
Ressurser i adressestrukturen

For at ressurser (møterom, projektorer, biler etc.) skal kunne reserveres, må de ha definert en e-post-adresse. Ressursnavnet gis i adresseelementet <etternavn> og bør i størst mulig grad beskrive ressursen. 

Eksempler på adresser for ressurser:

moterom-1@bsn.oslo.kommune.no
moterom-2@bsn.oslo.kommune.no
prosjektor-ask1@bsn.oslo.kommune.no
bil-dd12345@bsn.oslo.kommune.no
2.3
Navnansvar / navnautoritet

Etablering av adressestruktur og fastsettelse av navn for de enkelte adresseelementer er av avgjørende betydning for å få en framtidsrettet plattform for elektronisk kommunikasjon via e-post.  Det er derfor nødvendig å sette relativt klare og entydige rammer og regler for hvem som har ansvar for hva og hvordan ansvaret skal forvaltes.

Instruks for plassering av navnansvar/navnautoritet:

1. Systemeier er navnansvarlig for Oslo kommune domenet og navnautoritet for alle underliggende adresseelementer.  Den praktiske utøvelsen av navnansvaret og navnautoriteten er overlatt systemansvarlig instans.


a) Adresseelementet <virksomhetsforkortelse> skal være i henhold til Designhåndboka.


b) Alle virksomheter skal ha etablert mottaker(e) benevnt “postmottak”  


   som samsvarer med virksomhetene organisering av arkivfunksjonene.

2. Den enkelte virksomhet er ansvarlig for å etablere navn på personlige adresseinnehavere      

    (adresseelementene <fornavn>.<etternavn>) i tråd med regler for navngivning.

3. Den enkelte virksomhet er ansvarlig for å etablere navn på ressurser

     (adresseelementet <etternavn> og eventuelt <fornavn> i tråd med regler for navngivning.

2.4
Regler for navngivning

Etterfølgende instrukser gjelder for navngivning   

Instruks for navngivning:

Hovedregler:

1. Adresseelementene <fornavn> og <etternavn> skal i utgangspunktet skrives fullt ut.

2. Flere fornavn, mellomnavn og etternavn skal skilles ad med bindestrek eller punktum
     (<fornavn>-<fornavn>.<etternavn>.<etternavn>)

3. Adresseelementet <virksomhetsforkortelse> skal benytte forkortelsene i Designhåndboka 

4. Virksomhet av samme type skal gis navn på samme form. Eksempelvis skal alle sosialkontor benytte benevnelsen “sosialkontor” og ikke “sosialsenter” eller andre tilsvarende benevnelser.

    Se for øvrig designhåndboka.

5. Forkortelser, akronymer eller sammendrag av ord skal ikke forekomme, men med følgende unntak:

· avdeling/avdelingen


forkortes
avd

· bibliotek/biblioteket


forkortes
bibl

· grunnskole



forkortes
gs

· institutt/instituttet


forkortes
inst

· register/registeret/registrene 

forkortes
reg

· tjeneste/tjenesten


forkortes
tj

· videregående skole


forkortes
vgs

     Se for øvrig designhåndboka.

Regler for tegnsett og konvertering av tegn:

1. Navn skal bestå av bokstavene a-z (eller store bokstaver A-Z), tallene 0-9 og bindestrek “-”.  Første og siste tegn i et adresseelement skal være bokstav eller tall.  Mellomrom “ “ skal ikke benyttes. Det er heller ikke tillatt med bare tall.

2. Tegnet bindestrek “-” skal benyttes som separator mellom ord i et adresseelement.

3. De norske bokstavene æ, ø og å i et adresseelement skal erstattes med:



æ
(
a



ø
(
o



å
(
a

4. I tilfeller hvor skrivemåten er doble vokaler, f.eks. aa, skal denne skrivemåte benyttes.

Det arbeides for å tillate nasjonale tegn i domenenavn. En internasjonal teknisk standard er avklart og et nytt regelverk for .no-domenet er under arbeid. NORID planlegger at endringen gjennomføres innen utgangen av 2003. Det vil trolig ta noe tid før denne løsningen fungerer tilfredsstillende for mottakere utenfor Oslo kommune. Oslo kommune velger derfor å opprettholde reglene for konvertering av norske tegn inntil videre.

2.5
E-post-klienter

All tilgang til elektronisk post i Oslo kommune skal foregå via nettleseren MS Internett Explorer mot presentasjonstjenesten på Critical Path eller via e-postklienten MS Outlook konfigurert for IMAP4 mot Critical Path.

2.6
Interne forbindelser

All formidling av e-post internt i en virksomhet og mellom virksomheter i Oslo kommune skal foregå over kommunens meldingsinfrastruktur.

2.7
Eksterne forbindelser

All formidling av e-post ut av kommunens konsernnett skal foregå gjennom kommunens meldingsinfrastruktur.

3
SÆRSKILTE FORHOLD
3.1
Administrasjon av postmottak

Postmottak skal forvaltes av arkivtjenesten og det henvises til rundskriv nr. 24/2001 Revidert instruks for bruk av e-post. 

3.2
Anvendelse av e-postadresser

Presentasjon av adresser på trykte dokumenter eller ved annen formidling skal alltid følge de regler for adressestruktur som framgår av kapittel 2.2 Adressestruktur og 2.3 Navnansvar / navnautoritet i dette dokument.

Skrivemåte:

Følgende skrivemåte skal anvendes:

1. Elementenes rekkefølge skal være som beskrevet i kapittel 2. Små bokstaver skal benyttes både på høyre og venstre side av “@”. 

2. Ledetekst foran adresse skal være “e-post”.

Eksempel på riktig skrivemåte :  e-post: ola.nordmann@bgo.oslo.kommune.no
Med hilsen

Wenche Hagan






Grete Zetterdal

direktør
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