Lederrutiner (ved bruk av WebSak)
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Formal og virkeomrade

Denne rutinebeskrivelsen gjelder for alle virksomheter i Oslo kommune som betjenes av
Dokumentsenteret i Byarkivet.

Malet med disse rutinene er & beskrive aktiviteter og ansvarsforhold som fglger med en lederrollen i

WebSak.

Overordnet prosessbeskrivelse

Leders overordnede ansvar
Det er leders ansvar:

- Atvirksomhetens saksbehandling foregar i ACOS WebSak, og at innkommende henvendelser blir
behandlet pa en rettidig og korrekt mate.

- At enhetens oppgaver i WebSak i forbindelse med godkjenning, fordeling, restanseoppfglging,
aktivering av stedfortredere osv. fglges opp.

- At dokumentasjonskravene i egen enhet er identifisert og ivaretatt



o Ved blant annet a etablere og vedlikeholde rutiner som forteller brukerne nar de skal
bruke WebSak og nar de skal benytte andre fagsystemer/epost bade for egen
administrasjon og for fagspesifikke saksomrader/prosesser.

At de med tjenestelig behov i egen enhet har tilgang til WebSak
At de med tilgang til WebSak har korrekte tilganger

At brukere av Websak i enheten har tilstrekkelig kompetanse, samt @ melde brukere opp
til kurs / oppleering ved behov.

Melder inn endringsbehov/gnsker i WebSak til virksomhetens
WebSakansvarlig/kontaktperson

Aktiviteter i WebSak

Fordele dokumenter

Formalet er at den enkelte leder har oversikt over egen enhets oppgaveportefglje i WebSak og kan
fordele oppgaver til riktig saksbehandler etter kompetanse og kapasitet.

Aktivitet

Inngaende dokumenter til enheten skal fordeles i WebSak til riktig saksbehandler. Denne

oppgaven utfgres av leder eller en med postfordelingsrettigheter i WebSak som lederen har
utpekt.

Eventuelt omfordele dokumenter som er feilfordelt

Dersom det er f@rste journalposten i en ny sak som fordeles ma ogsa saken fordeles.

Slik guider, videoer e.l.:

Fordeling sak /dokument
Omfordeling

Signere og godkjenne dokumenter

Formalet er at godkjenningsprosessen for dokumenter som iht. lokale rutiner krever godkjenning,
dokumenteres i Websak.

Aktivitet

Virksomhetens bgr utarbeide og vedlikeholde egne rutiner for signeringsfullmakt i sin
virksomhet.

Dokumenter som krever godkjenning mottas i form av en elektronisk oppgave

Oppgaven krever at dokumentet ma apnes og behandles

Godkjent — med eller uten korrigeringer

Ikke Godkjent — dokumentet blir sendt tilbake til saksbehandler for endringer og ny
godkjenning

Videresendt for godkjenning til neste ledd i saksgangen slik at det kan godkjennes av
annen leder.




Slik-guide:
Folge opp dokumenter til godkjenning

Ubesvarte henvendelser (restanser) i egen avdeling/seksjon
Formalet er a sgrge for at alle henvendelser som ikke er besvart eller tatt til orientering innen fristens
utlgp, fanges opp for a behandles.

Aktivitet
Fglge opp alle ubesvarte henvendelser for alle saksbehandlere i egen avdeling/seksjon.

Det finnes oversikt over dette i WebSak. Ved behov kan ogsa rapporter bestilles fra
Dokumentsenteret.

Slik-guide:
Hvordan ta ut restanserapporter i WebSak

Stedfortreder

Formalet er & sgrge for at alle oppgaver i en enhet til enhver tid kan utfgres ogsa nar leder ikke er
tilstede.

Aktivitet

Alle enheter ma ha en stedfortreder som kan fglge opp oppgaver nar leder er borte eller ved
behov. Valg av stedfortreder gjgres i arkivlgsningen.

Stedfortreder ma ha riktige og tilstrekkelige tilganger i WebSak. Dokumentsenteret kan bista
med 3 gi tilganger ved behov.

Slik-guide:
Hvordan legge inn stedfortreder i WebSak

Intern tilgangsstyring
Formalet er a ivareta informasjonssikkerhet og samtidig sgrge for at alle saksbehandlere har de
ngdvendige tilganger slik at de kan utfgre oppgavene sine.

Aktivitet

Virksomheten bgr utarbeide og vedlikeholde rutiner for tilgangsstyring i egen virksomhet for sine
fagomrader/kjerneprosesser. Dette ma mappes opp mot hvordan

tilgangsstyringen i WebSak fungerer, og man ma sgrge for at brukerne av WebSak har riktige
tilganger

Holde oversikt over hvem som har hvilke tilganger i egen enhet.

Bestille apning og lukking av tilganger etter tjenstlig behov

Slik-guide:



Oversikt tilgangskoder og tilgangsstyring i WebSak

Vurdering av offentlighet

Formalet er a ivareta kravene i offentlighetsloven og samtidig ivareta virksomhetens behov for
skjerming.

Aktivitet

Offentleglova og virksomhetens oversikt over evt. szerlover som palegger skjerming av
informasjon pa offentlig journal og ved innsynskrav.

Virksomhetens egne rutiner/policyer for hvilke og hvordan hjemler skal brukes pa de ulike
fagomradene, og hva som kan fulltekstpubliseres pa offentlig journal.

Ta endelig avgjgrelse om et dokument skal vaere offentlig.

Avgjgre i konkrete tilfeller hvilke dokumenter som skal fulltekstpubliseres.

Ansvarlig for innholdet i offentlig journal som publisering pa elnnsyn.

Slik-guide:

Hvordan legge til ekstern skjerming og hjemmel for dette
Hvordan merke at dokumentet kan fulltekstpubliseres
Lenke til offentleglova

Lenke til informasjonsmateriale om fulltekstpublisering

Personaloppfglging
Formalet er a sgrge for at ansattes rettigheter ivaretas i henhold til lovverket og at
informasjonssikkerheten er ivaretatt.

Aktivitet

Alle ansatte har flere mapper (som her betyr saker) i WebSak som gjelder seg. Dette er gjort for a
kunne minere personopplysninger og sikre differensiert tilgangsstyring avhengig av saksens
innhold.

Personalmappestrukturen skal hindre tap av informasjon og sikre autentisitet.

Det er opp til den enkelte virksomhet a ta stilling til hvem som skal eie de forskjellig mappene,
hvem som skal ha tilgang og hvem som skal vaere ansvarlig for a opprette mappene.

For standard oppsett se mappestrukturen nedenfor. Her for du ogsa oversikt over hvor
dokumentasjonen som skal arkiveres i hvilken mappe/sak.

Alle ansatte skal ha en personalmappe som inneholder dokumentasjon som ivaretar den ansattes
rettigheter. Her skal personaloppfglgingen som har betydning for den ansattes
pensjonsrettigheter dokumenteres. Mappen vil bevares nar ansatt slutter. Denne vil som
hovedregel opprettes automatisk nar ansatt signerer digitalt pa arbeidsavtale.

Alle ansatte skal ha en lederoppfglgingsmappe hvor den Igpende oppfelgingen mellom ansatt og
leder dokumenteres. Mappen vil kasseres nar ansatt slutter.




Andre mapper/saker opprettes ved behov

All dokumentasjon om ansatte, som produseres og mottas direkte, behandles i henhold til
rutinen, saerlig korrespondanse med egne medarbeidere.

Mappestruktur pa personaloppfelging:
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Etablere og vedlikeholde rutiner

Formalet er a sikre et grunnlag for informasjons- og kunnskapsdeling i virksomheten.

Aktivitet

Etablere og videreutvikle rutiner for hva som skal arkiveres i WebSak og nar saksbehandlere skal

bruke fagsystemer.




Lovgrunnlag og rammeverk

Ansatte i offentlig forvaltning, herunder Oslo kommune, har plikt til 3 fglge de lover og forskrifter som
gjelder dokumentasjonshandtering. Her gjelder i hovedsak fglgende lover:

- Arkivloven med forskrifter
-Forvaltningsloven med forskrifter
-Offentleglova med forskrifter
-Personopplysningslove med forskrift

| tillegg folger virksomhetsspesifikke lover.

| tillegg skal ansatte i Oslo kommune fglge kommunalt regelverk:
- Arkivinstruks for Oslo kommune

- Veileder for arkivering av personaldokumentasjon

- OKA — Oslo kommunes funksjonsbaserte klassifikasjon med tilhgrende bevarings- og
kassasjonsbestemmelser

Kommunale instrukser og veiledere for personvern og informasjonssikkerhet

Virksomhetene plikter selv & opprette og oppdatere lokale rutiner, samt sikre at ansatte er gjort kjent
med og fglger disse.
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