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Endrings- og beslutningslogg

Versjon Dato

Endring/beslutning

Produsent

Godkjent

11.01.2021 til
27.01.2021

Visuell skisse til mélbilde ble
utarbeidet, diskutert og
forankret i samarbeid med
ledelsen i Byarkivet ved
Ranveig Lag Gausdal, Hege
Saetrum Kenny og Kristin
Serby.

Deretter ble skissen forankret
hos Kristin Westbye som er
ansvarlig i UKE for program
for innfering av Websak i Oslo
kommune og Jonas
Gjendemsjo Hoyer som
tjenesteleder for UKE standard
tjeneste for sak og arkiv.

Det var ogsa gjennomfort et
mete med formal om tidlig
informasjon og forankring med
Solveig Tesdal som
representant for prosjekteier i
HEIL

Lene
Holm
Odegérd

0.1 01.02.2021 til
05.02.2021

Dokumentet opprettet og
oppdatert etter avklaringer med
Cecilie Schjander,
prosjektleder (KUL)

Lene
Holm
Adegard

0.2 05.02.2021 til
12.02.2021

Oppdatert utkast til ny
avklaring med Cecilie
Schjander, prosjektleder
(KUL)

Lene
Holm
Odegard

0.3 16.02.2021 til
18.02.2021

Oppdatert utkast etter
tilbakemeldinger fra Cecilie
Schjander, prosjektleder
(KUL)

Lene
Holm
Adegard

0.4 23.02.2021

Oppdatert utkast etter
tilbakemeldinger fra Cecilie
Schjander, prosjektleder
(KUL)

Lene
Holm
Adegard

0.5 11.03.2021

Oppdatert utkast etter
tilbakemeldinger fra Hege
Satrum Kenny seksjonsleder
moderne seksjon Byarkivet og
Kristin Serby seksjon for drift/
dokumentsenter Byarkivet

Lene
Holm
Adegard
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Versjon Dato Endring/beslutning Produsent Godkjent
0.6 12.03.2021 Oppdatert etter ny Lene
kvalitetssikring av Cecilie Holm
Schjander, prosjektleder Adegard
(KUL)
0.7 17.03.2021 Oppdatert etter kvalitetssikring Lene
av Kristin Westbye som er Holm
ansvarlig i UKE for program Adegard
for innfering av Websak i Oslo
kommune
0.8 16.04.2021 til Oppdatert etter Lene
19.04.2021 tilbakemeldinger fra Ranveig Holm
Lag Gausdal som leder Adegard
Byarkivet og Per Ivar
Hammershaug fra Bydel
Sendre Nordstrand som en
valgt representant for en bydel.
1.0 22.03.2022 Endret distribusjonslisten Cecilie Godkjent av
Schjander KLM i HEI
Oppdatert til versjon 1.0 etter
at malbildet ble presentert i
sektordirektormetet 04.03.22.
Distribusjonslogg
Versjon Dato Navn
1.0 22.03.2022 Sendes til:
- alle bydelene
- Byarkivet

- Kristin Westbye, UKE

- Christian Seielstad Skog, prosjektleder og testleder (Acos)
- Maja Dervisevi¢, funksjonelt ansvarlig (Acos)

- Innferingsansvarlige i bydelene
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Referansedokumenter

Referanse

Versjon/dato

Kommentar

Tilpasningsavtalen (SSA-T) med tilherende bilag

11.07.2016

Rammeavtale om «Standard programvare
for sak-, arkiv- og dokumenthéndtering
med tilherende tjenester for Oslo
Kommuney inngétt med Acos

den 11.07.2016 som ligger til

grunn for utlesning av opsjon.

Avtale samt Bilag 1 — 7, Bydelsprosjektet

25.09.2020

Avtale om utlgsning av opsjon

Bilag 1 Virksomhetsimplementering av
Acos Websak for «Bydeleney.

Vedlegg til Bilag 2 —
Virksomhetsspesifikt vedlegg

Bilag 4 — Prosjekt- og fremdriftsplan -
erstatter Bilag 4 i rammeavtalen

Bilag 5 — Test og godkjenning - erstatter
Bilag 5 i rammeavtalen

Bilag 6 — Administrative bestemmelser -
erstatter Bilag 6 i rammeavtalen

Vedlegg til Bilag 7 — Pris og
prisbestemmelser — virksomhetsspesifikt
vedlegg (leveranderens priser for denne
virksomheten)

Styringsdokument, Implementeringen av felles
dokumentsenter og Acos Websak for bydelene

06.05.2020
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1. INNLEDNING

I etterkant av prosjektstyremete 03.11.2020 besluttet Byradsavdeling for helse, eldre og
innbyggertjenester (HEI) & «pause» prosjektet for innfering av Websak og etablering av felles
dokumentsenter for bydelene i Byarkivet (heretter kalt prosjektet). Dette ble formelt formidlet til
prosjektleder 26.11.2020. Under ovennevnte «pause» har prosjektet hatt i oppdrag & utarbeide et
forslag til fremtidig helhetlig mélbilde, som et bidrag til & understette beslutningsprosessen i HEI og
senere forankring og klargjering i bydelene.

Det fremtidige malbildet tydeliggjor ulike forventninger og behov noen av bydelene har utover
opprinnelig mandat for prosjektet og planlagte tjenester fra felles dokumentsenter. I tillegg tar
malbildet hayde for andre forhold som har blitt avdekket i spesifiseringsfasen og ved utarbeidelse
av ulike beslutningsunderlag i prosjektet.

Kapitlene 2 til 4 beskriver det fremtidige mélbildet uten & ta hensyn til begrensninger i definerte
rammebetingelser for opprinnelig prosjekt eller eventuelle rammer for videreforing av prosjektet,
eller for begrensninger i1 opprinnelig planlagte tjenester fra felles dokumentsenter.

I forslag til realisering som er beskrevet i kapittel 5 har det vert nedvendig & definere et omfang og
en avgrensing som ligger til grunn for detaljering av overordnede rammebetingelser i kapittel 2, se
kapittel 5.2.

Realiseringen av det fremtidige mélbildet er anbefalt gjennomfort i faser. Det er ogsa deler av
malbildet som naturlig ber realiseres av andre etater og prosjekter selv om det inngar som en del av
det helhetlige mélbildet, se kapittel 5.
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2. OVERORDNEDE RAMMER OG PREMISSER

Kapittelet beskriver nasjonale strategier for digitalisering, Oslo kommune sin strategi for
digital transformasjon av dialog med innbygger og feringer som er gitt til bydelene og
Kulturetaten. Det gir rammer for senere beskrevet malbilde for handtering og digitalisering av
dokumentasjon i1 bydelene.

2.1. Digital transformasjon i Oslo kommune

Historien om Tim legges til grunn som det fremtidige malbildet til Oslo kommune for digital
transformasjon' og stetter folgende nasjonale strategier:

e Nasjonal strategi for kunstig intelligens, 01/2020
o En digital offentlig sektor, Digitaliseringsstrategi for offentlig sektor 2019-2025

e Meld. St. 27 (2015-2016) Digital agenda for Norge — IKT for en enklere hverdag og
okt produktivitet

Det skal vere lett for innbyggere 4 samhandle med kommunen uten & métte logge seg inn
«over alt». Informasjon gjenbrukes slik at de slipper & oppgi samme informasjon hver gang.
Standardisering og automatisering vil gi innbyggere raskt svar ndr det er mulig. Innbyggere
skal ha tillit til at informasjonen om dem forvaltes pé en sikker mate og at kommunens
tjenester oppfattes som relevante og viktige.

Digitaliseringen skal levere fremtidens offentlige tjenester til beste for byens innbyggere. Det
forventes at man samarbeider pa tvers av sektorer, etater og bydeler for & fi til ensket
transformasjon.

Folgende fellesforinger var formulert i tildelingsbrev til virksomhetene i Oslo kommune 1
2020:

«Oslo skal vaere en apen og tilgjengelig kommune med gode kvalitative og
sammenhengende tjenester for innbyggerne. Det skal vare enkelt & mote kommunen
gjennom innovativ tjenesteutvikling og bedre digitale tjenester.

Med digitalisering og bedre bruk av egne data skal virksomhetene prioritere utvikling
av mer semlogse og personlig tilpassede tjenester. Derfor skal styrking av intern digital
kompetanse prioriteres. Der det er naturlig skal virksomhetene serge for 4 ta i bruk
relevante felles digitale innbyggerlosninger som utvikles i kommunen.

Virksomhetene skal serge for & ha god oversikt over egne datasett som kan
tilgjengeliggjores og deles med andre virksomheter, samtidig som personvernet er
sikret.

Digital transformasjon handler mest av alt om & endre maten vi som kommune leverer
tjenester til innbyggerne pa. Dette dreier seg om & fornye og forbedre vére tjenester og
a endre maten vi jobber slik at innbyggerne og neringsliv opplever gkt kvalitet,
effektivitet, tilgjengelighet og sikkerhet i tjenestene.»

! https://felles.intranett.oslo.kommune.no/digitalisering-ikt-og-kommunikasjon/digitalisering/oslo-
origo/historien-om-tim/
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2.2. Foringer for bydelene
I til tildelingsbrevet 2021 til bydelene fremgar det under helse- og omsorgstjenester folgende:

«Arbeid med digitalisering er avgjerende for & gjore overgangen mellom ulike
tjenester mer brukerrettet, smidig og effektiv.»

I tillegg legges det til grunn at bydelene ogsé skal folge fellesforinger for virksomhetene som
star beskrevet i kapittel 2.1 ovenfor.

2.3. Foringer for Byarkivet

I henhold til tildelingsbrev 2020 til Kulturetaten:

«Bystyret vedtok ved behandling av budsjett 2020 a etablere et felles dokumentsenter
for bydelene i1 Byarkivet for a sikre bedre kvalitet pa dokumentasjonsforvaltningen og
mindre sarbarhet. Det skal ogsa innferes WebSak gjennom en felles kontrakt og
koordinert implementering for bydelene. Etaten skal 1 2020 tilrettelegge for
etableringen av dokumentsenteret med sikte pa 4 starte innfasing av ansatte puljevis 1
2021, og 1 takt med innferingen av WebSak 1 bydelene. Arbeidet skal vare sluttfort
innen 31.12.2021. Byrddsavdelingen vil komme narmere tilbake til dette i et eget brev
til etaten.

Etaten skal bidra 1 en helhetlig utredning av hvordan dokumentsentertjenester i

kommunen skal utferes i framtiden, og felge opp politiske avklaringer nar disse
foreligger.»
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3. OVERORDNET MALBILDE

Overordnet malbilde for handtering, digitalisering og langtidslagring av dokumentasjonen i
bydelene ble initielt utformet i en visuell skisse. Initiell visuell skisse ble utformet i samarbeid
med Kristin Serby som seksjonsleder for Dokumentsenteret og Hege Setrum Kenny som
seksjonsleder for moderne seksjon i Byarkivet. Den ble etter det gjennomgétt med Kristin
Westbye som er ansvarlig i UKE for program for innfering av Websak i Oslo kommune og
Jonas Gjendemsjo Hoyer som tjenesteleder for UKE standard tjeneste for sak og arkiv og
Ranveig Lag Gausdal leder for Byarkivet.

Den visuelle skissen til malbilde ble deretter gjennomgatt med Solveig Tesdal som
representant for prosjekteier i HEI 27.01.2021 med formal om & gi informasjon om arbeidet
og som en forankring 1 at utforming av dette malbildet var ensket.

Beskrivelsene i dette kapittelet er formulert som en fremtidstilstand nar mél er nadd og mé
leses med det for oye.

3.1. Malbilde med tilherende malformuleringer

Bydelene bidrar til 4 nd malet om digital transformasjon av Oslo kommune sine tjenester ved
a standardisere samhandlingen med innbyggere og virksomheter via selvbetjening hvor
egnede skjemaer er standardisert, og hvor egnede arkiv- og saksbehandlingsprosesser er
automatisert.

Mal som understotter det fremtidige malbildet:

Felles sak- og arkivsystem for bydelene

De med tjenstlig behov er brukere av Websak i bydelene

Okt digitalisering av dokumentasjonen 1 bydelene

Okt standardisering og automatisering av arbeidet med dokumentasjon 1 bydelene

Digital handtering av fagdokumentasjon i1 godkjente systemer med godkjent

arkivfunksjonalitet

¢ All korrespondanse inn og ut er digital og sendes i sikre kanaler pa formater som
stotter automatisering

e (Gamle sak- og arkivsystemer er faset ut

e Byarkivet har et overordnet faglig ansvar? for all dokumentasjon i bydelene og vil
vare en naturlig kravstiller ved utvikling av funksjonalitet for dokumenthandtering
og arkiv i fagsystemer

e Byarkivet har, i samarbeid med UKE, pé vegne av bydelene et ansvar for en
kostnadseffektiv forvaltning og utvikling Websak med tilherende grensesnitt

e Byarkivet har 1. linje brukerstotte for sluttbrukere 1 bydelene

e Byarkivet utforer arkivtjenester for bydelene herunder posthéndtering for
saksdokumentasjon

e Bydelene har fatt lukket avvikene fra Arkivverkets tilsynsrapporter

2 Iflg. arkivlova §6 og arkivforskriften §1 har bydelen plikt til & holde arkiv iht gjeldende lover og regler. Det
overordna arkivansvaret vil fortsatt ligge til den gverste ledelsen i Bydelen, men vil fa levert tjenester fra
Byarkivet til & fylle deler av sitt operative og daglige arkivansvar.
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Malbildet viser eksterne interessenter og hvordan de samhandler med bydelene via egnede
grensesnitt samt hvilke grensesnitt, systemer og strategiske funksjoner bydelene benytter for &
kunne gjennomfore effektive og sikre saksbehandlings- og arkivprosesser:

. Rads- og
Virksomheter Innbyggere Andre virksomheter utvalgsmedlemmer

Selvbetjening

via skjema Mgteportal

elnnsyn

Eksternt

Internt

Websak, standard tjeneste:

Ledelsesinformasjon
Digitale skjemaer SRS Matebehandling i
Websak+ A Websak mgtemodul
automatisk registrert: -Automatisering av egnede

saksbehandlings-

. prosesser og
Felles standardiserte arkivprosesser
skjemaer i bydelene

Handtering av
fagdokumentasjon digitalt:

Felles fagsystemer i
bydelene

Klienter, standard tjeneste:

Websak paiPad (Zero-trust)

Bydelsspesifikke
fagsystemer

Bydelsspesifikke skjemaer Felles interne integrasjoner, standard tjeneste:

Standard tjeneste pa Zero-trust driftsplattform, digitalt saksarkiv med felles
database for alle bydelene

Langtidsbevaring:

Bydelenes dokumentasjon avleveres til Byarkivets depot

Overordnet visuell figur ovenfor viser hovedelementene i det fremtidige malbildet som vil
beskrives 1 underkapitler 1 mer detaljert.

3.2. Strategiske satsningsomrader

Det er identifisert folgende strategiske satsningsomrdder i det fremtidig malbildet for
handtering, digitalisering og langtidslagring av dokumentasjonen i bydelene:

- selvbetjening via skjema, se kapittel 3.2.1
- automatisering av egnede saksbehandlings- og arkivprosesser, se kapittel 3.2.2
- handtering av fagdokumentasjon digitalt, se kapittel 3.2.3

Det vil i tillegg vere tjenlig & gjennomfore:

- en samlokalisering og felles forvaltning av bydelenes eksisterende papirarkiver som
ikke skal digitaliseres, se kapittel 3.3.6

- digitalisering av egnede, eksisterende papirarkiver, se kapittel 3.3.6

- migrering av historiske elektroniske arkiver til felles losning for & kunne fase ut gamle
systemer, se kapittel 3.3.5

3.2.1. Selvbetjening via skjema

Standardisering gjor det lett for innbyggere og virksomheter a finne aktuelle skjemaer da de er
like enten du bor eller driver en virksomhet pa den ene eller andre kanten av Oslo, noe som
gjor at vi fremstar som én kommune.
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Selvbetjening via skjema sikrer at den som kjenner henvendelsen best fyller ut informasjonen
som benyttes videre 1 registrering og behandling i fagsystem, i tilskuddsordningen eller i
Websak, avhengig av prosess. Det er informasjonen som gis ved innsending av skjema som
benyttes til automatisering, se beskrivelser 1 kapittel 3.1.2.

3.2.2. Automatisering av egnede saksbehandlings- og arkivprosesser

Saksbehandlingsprosesser er standardisert og helt eller delvis automatisert hvis prosessene er
egnede for det. De prosesser som ikke egner seg for automatisering vil ha prosesstotte som
leder saksbehandlingen gjennom de ulike prosesstrinn, beslutninger med tilherende
huskelister og linker til styringssystem og annen styringsinformasjon der hvor det er relevant.
Fremtidens saksbehandling gjenbruker i enda sterre grad enn i1 dag opplysninger og kunnskap
for & sikre likebehandling og som ivaretar den enkelte sin rettssikkerhet. Arkivering vil skje
som en del av prosessen og saksbehandlere skal ikke behove a forholde seg til det.

Dokumentsenteret fér stotte av automatisert mottak, registrering, journalfering, fordeling og
arkivering 1 aktuelle prosesser. Det benyttes robotteknologi 1 daglige krevende
kvalitetssikringsrutiner da omfanget av dokumentasjon er sé stort.

Etter at saksbehandlings- og arkivprosesser er helt eller delvis automatisert kan
saksbehandlere og arkivarer benytte sin tid pa de prosesser og oppgaver som krever manuell
vurdering og handtering. Det sikrer mer effektive prosesser og/eller man kan héndtere en
storre mengde henvendelser.

3.2.3. Handtering av fagdokumentasjon digitalt

Bydelene benytter ulike fagsystemer for saksbehandling av sin fagdokumentasjon, hvor de
fleste eies og forvaltes av Helseetaten (HEL). Fagsystemene har na elektronisk arkivering av
fagdokumentasjon i godkjente arkivlesninger gjennom innebygget arkivering, integrasjon
med Websak eller gjennom rutiner som skaper sammenheng mellom dokumentasjonen 1
fagsystemet og dokumentasjonen i Websak. Bydelene benytter sikker digital forsendelse av
all fagdokumentasjon, slik at dokumentasjon med sensitive personopplysninger ikke lenger
manuelt mellomlagres pd usikrede omréder.

HEL som forvalter av fagsystemer samarbeider med brukere fra bydelene og Byarkivet om
utvikling, etablering av rutiner for dokumentasjonsforvaltning, samt kommunikasjon og
veiledning til sluttbrukerne. Byarkivet har kapasitet til & bidra med arkivfaglige premisser og
krav 1 forbindelse med anskaffelse av nye eller utvikling av eksisterende fagsystem for a sikre
hensiktsmessig og forsvarlig dokumentasjonsforvaltning.
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3.3. Andre deler av malbildet

3.3.1. Dokumentasjon digitalt tilgjengelig

Bydelene har sin dokumentasjon tilgjengelig digitalt pa de deler i organisasjonen som har
behov, slik at den er lett a dele og gjenbruke til ulike forméal. Det legger grunnlag for effektiv
samhandling, saksbehandling og arkivering.

3.3.2. Innsyn i bydelens journal for presse og publikum

Bydelene gir innsyn i sine offentlige journaler via elnnsyn. I definerte prosesser og i
enkelttilfeller vurdert av saksbehandler blir ogsa fulltekstdokumenter publisert slik at man
sparer tid pa & ikke matte handtere innsynsbegjaringer. Det sikrer at kommunen kan
praktisere en mer utstrakt dpenhet hvor det legges til rette for at presse og publikum kan
ettergd kommunens oppgaveutforelse som er en viktig del av det & understotte demokratiet.

3.3.3. Samhandling med bydelens rads- og utvalgsmedlemmer

Réds- og utvalgsmedlemmer samhandler med bydelene digitalt via bydelenes meteportal hvor
alle matedokumenter ligger tilgjengelig. Det er sikker pdlogging via MinlID for eksterne
medlemmer og det er mulig & gjore digitale notater i metedokumentene ved behov.

3.3.4. Ledelsesinformasjon i Websak

Ledere i bydelene har informasjon om saker og dokumenter samt omfang av ubesvarte
henvendelser innenfor og utenfor frist. De ser belastningen av antall saker og dokumenter til
behandling hos egne saksbehandlere. Informasjonen kan benyttes til fordeling av
arbeidsoppgaver og vurdering av status samt gjennomfere tiltak og omprioriteringer nar det er
behov for det.

3.3.5. Etablere digitale historiske arkiver

Bydelene har migrert sine elektroniske sakarkiver til historiske baser i Websak og gamle sak-
og arkivsystemer er faset ut. Bydelene trenger derfor ikke a forvalte avtaler med
systemleveranderer og ha kostnader til drift og forvaltning av eldre arkivlgsninger.

3.3.6. Langtidsbevaring av arkivmateriale fra bydelene

Bydelenes papirarkiver som er egnet for det er digitalisert’, de gvrige er samlokalisert hos
Byarkivet hvor de betjener alle henvendelser om innsyn 1 historisk arkivmateriale.

3 Digitaliseringen er en mediekonvertering som handler om & overfore fysiske og analoge kilder til digitalt
format. Det gjor at de arkivene med de analoge formatene kan makuleres.
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Det er et tett samarbeid mellom Byarkivet, bydelene og HEL. HEL er systemeier og forvalter
av fagsystemene som benyttes av bydelene. Det er inngatt avtale om uttrekk, deponering og
langtidsbevaring mellom Byarkivet og HEL som systemeier for det enkelte fagsystem.
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4. REALISERING | FASER

Realiseringen av det fremtidige mélbildet er anbefalt gjennomfort i faser. Det er deler av malbildet
som naturlig ber realiseres som egne prosjekter 1 HEL og KUL i samarbeid med bydelene eller som
en felles satsning i en fase 2 ved & viderefore prosjektet.

Realiseringen av malbildet vil matte detaljplanlegges i det enkelte prosjekt/forprosjekt pé et
senere tidspunkt. Vi ensker i dette kapitlet & si noe om de forutsetninger vi ser pd ndvarende
tidspunkt, vurdering av hva som ber vare en del av prosjektet samt hvilke prosjekter og
forprosjekter vi anbefaler ber gjennomfores. De foreslétte prosjektene herunder
forprosjektene er faseinndelt og lagt ut i tid da leveranser bygger pa hverandre. I tillegg er
prosjektene avhengig av ressurser med riktig kompetanse og kapasitet, noe som gjor at noen
forprosjekter ma avvente til omstillingsprosessen i Byarkivet er gjennomfoert og bemanning er
pa plass etter overforing av medarbeidere fra bydelene i en kombinasjon med rekruttering.
Noen forprosjekter vil ogsa kreve ekstra budsjettmidler. For 4 nd mélene har vi foreslatt

trinnvis realisering som vi senere har inndelt videre i faser.

= @kt digitalisering,
standardisering og

Realisering av automatisering

automatisk = Felles arkivsystem

= Realiserer standardisering saksbehandling av for bydelene

Trinn 3

3lop
Trinn 2 Grad av me

Trinn 1

runnpakken .
torrg 2 og digitalisering av skjema (i egnede Gamle systemer er
- ) faset ut
prioriterte skjemaer for prosesser) .« Alldok tasi
= Innfgrer Websak i bydelene for bydelene * Realisering av Il dokumentasjon
alle brukere med tjenstlig behov automatisk arkivering digital i godkjente
(felles base) (av egnede prosesser) systemer med
= Digitaliserer prioriterte = Realisering av godkjent godlkjent . )
skjemaer sendt inn via elektronisk arkivering arkivfunksjonalitet
selvbetjening av prioritert = All korrespondanse

inn og ut er digital

= Kostnadseffektiv
forvaltning og
utvikling av Websak
med tilherende
grensesnitt

fagdokumentasjon

Det som fremgar i sort tekst i trinn 1 er det som leveres 1 «grunnpakken» ved innfering av
Websak, slik rammene for prosjektet er definert. Det som fremgér i redt pé trinn 1 og 2 er
foreslétte prosjekter. Det som fremgar 1 sort tekst 1 trinn 2 og 3 er mulig realisering av
funksjonalitet etter forprosjekter men som ikke er en del av omfang av ndvaerende
Bydelsprosjekt.

Vi ser for oss realiseringen gjennom felgende prosjekter og forprosjekter:

Trinn 1:

o Prosjektet med en fase 1 «grunnpakkeny ihht til vedtatt prosjekt

e Forprosjekt for utredning av behov for standardisering og digitalisering av skjemaer
Trinn 2:

o Forprosjekt for utredning av hvordan man kan realisere effektiv og brukervennlig digital
handtering av fagdokumentasjon iht. gjeldende lover og regler
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e Forprosjekt for utredning av en samlokalisering og felles forvaltning av eksisterende
papirarkiver som beholdes pé papir og digitalisering av eksisterende papirarkiver som er
egnet for det

e Migreringsprosjekt for migrering av historiske arkiver til Websak som historiske arkiver for
a kunne fase ut gamle systemer

Det kan ogsé vurderes om prosjektet skal fa et utvidet mandat med tilherende finansiering for a
gjiennomfore en fase 2 hvor man basert pa resultater fra forprosjekter beslutter a realisere ytterligere
deler av malbildet i regi av prosjektet.

Det ma i tillegg gjores en trinnvis omstilling for Byarkivet kan ta et storre ansvar, herunder

avklaring av roller og ansvar:

= Okt digitalisering av

Det iverksettes ngdvendige dokumentasjonen i bydelene
tiltak iht. beslutning om = Bydelene har fatt lukket avvikene
handtering av fra Arkivverkets tilsynsrapport
= Det gjennomfgres en omstillingsprosess for fagd_okumentasjo_n 9 * Deteren %{_:*//gavklart .
overfaring og rekruttering av kapasitet og p?pl_rbaserte arkiver basert ansvarsfort{ellng Ifnyttet til )
kompetanse til Byarkivet for a kunne ta et faglig pa gjenr)omfe:rte dokumenthanc_iterlng og forvaltning
forprosjekter mellom Byarkivet, bydelene og HEL

ansvar for bydelenes dokumentasjon

= Byarkivet har et overordnet faglig ansvar for all
dokumentasjon i bydelene og vil veere en naturlig
kravstiller ved utvikling av funksjonalitet for
dokumenthandtering og arkiv i fagsystemer

= Byarkivet forvalter og utvikler Websak for
bydelene

= Byarkivet har 1. linje brukerstgtte for
sluttbrukere i bydelene

= Byarkivet utferer arkivtjenester for bydelene
herunder posthandtering for saksdokumentasjon

= Bydelene handterer selv sin fagdokumentasjon,
herunder postfordeling

4.1. «Grunnpakken»

«Grunnpakken» som det blir referert til i dette dokumentet er det som inngar i prosjektet og
som er beskrevet i1 styringsdokumentet av 06.05.2020, med eventuelle justeringer.
Styringsdokumentet beskriver bakgrunn, formél og mal i forhold til innfering av
«grunnpakken» som en felles sak- og arkivlesning med felles dokumentsenter for bydelene.

I figuren nedenfor fremgér det i turkis det som er innenfor «grunnpakken» med tilherende
beskrivelse.
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(e

Rads- og

Virksomheter Innbyggere Andre virksomheter utvalgsmedlemmer

Selvbetjening

via skjema Meteportal

elnnsyn

Eksternt

Internt

Skjemaer med automatisk
registrering i aktuelt system:

Seknad om TT-kort

pa TT-kort

Seknad om ledsagerbevis
Seknad om redusert pris

for barnehage

Seknad om dispensasjon

frastgyforskriften

Handtering av
fagdokumentasjon digitalt:

Websak, standard tjeneste:

Saksbehandling Ledelsesinformasjon Mgatebehandling i
Websak+ Websak mgtemodul
-Automatisering av egnede
saksbehandlings- " y
Acos arbeidsflyt prosesser og
arkivprosesser

Acos Mottak

Felles integrasjoner, standard tjeneste:

KGV (EU Supply) Websak paiPad (Zero-trust)

Standard tjeneste pa Zero-trust driftsplattform, digitalt saksarkiv med
felles database for alle bydelene —

Tilskudd til frivillig arbeid Socio (papir) (lite omfang)

Tilskudd til betaling av
fritidsaktiviteter

Innsyn i personoppl.

Klienter, standard tjeneste:

Kontaktskjema

Familia (papir)

Bydelenes dokumentasjon avleveres til Byarkivets depo

Websak+ vil innferes for saksbehandlere og ledere. Arkivmedarbeidere vil fa et eget
grensesnitt i Websak Basis inntil denne funksjonaliteten pa sikt inngér i Websak+.
Saksbehandlere, ledere, moatesekretarer og metedeltakere i1 rdd og utvalg samhandler via
Websak+, Acos Matemodul og Acos Meteportal. Ledere vil ha et eget grensesnitt med
ledelsesinformasjon for & folge opp saksbehandling i egen enhet.

Presse og publikum vil fa tilgang til bydelenes offentlige postjournaler via elnnsyn, hvor
bydelen sine saksbehandlere kan velge & gjore enkeltdokumenter tilgjengelig for innsyn
gjennom fulltekstpublisering. Bydelene samlet kan ogsé beslutte automatisk
fulltekstpublisering av utvalgte sakstyper.

Websak vil ha sikker digital forsendelse ved bruk av felleskomponenter som SvarUt og
SvarInn samt ha implementert fellesintegrasjoner mot WebCruiter for dokumenter 1
rekrutteringsprosesser som skal arkiveres. Skjema for seknad om dispensasjon fra
stoyforskriften og kontaktskjema vil realiseres via skjemalasning (DVD) mot Websak samt
integrasjon mot HR for automatisk overfering av den enkelte ansatte sin arbeidskontrakt til
personalmappen i Websak.

Den interne korrespondansen mellom bydelene vil skje internt i Websak og vil vere raskere,
sikrere og billigere da det ikke er behov for & benytte 3. parts losninger fra KS SvarUt hvor
det er transaksjonskostnader.

Grunnpakken er basert p4 Websak med en felles base med et felles oppsett. Det sikrer en
effektiv utvikling og forvaltning av bydelenes sak- og arkivsystem med tilherende
integrasjoner. Ved oppgradering, testing og videreutvikling er det ikke et tiltak/prosjekt 1 hver
bydel som ma planlegges og gjennomferes, men en forvaltningsoppgave som utferes av
Byarkivet i samarbeid med UKE for alle bydelene under ett. Senere integrasjoner mellom
felles fagsystemer for bydelene og sak-/arkivlesningen kan gjores én gang, i stedet for en
gang for hver av de 15 bydelene.
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4.2. Forutsetninger for realisering av «grunnpakken»

Realisering av en standardisert saksbehandling og arkivering i bydelene er planlagt ved a
benytte Websak som er Oslo kommune sitt valgte sak- og arkivsystem. Standardiseringen
samt felles forvaltning, utvikling og drift fordrer at bydelene tar 1 bruk et standard oppsett
tilpasset for bydelene levert pa standard tjeneste fra UKE.

Websak 1 UKE standard tjeneste for sak og arkiv er etablert i en Zero-trust arkitektur som
ivaretar sikkerheten, men ogsé brukervennligheten ved at den reduserer behovet for
mellomlagring av informasjon pé usikrede soner. Standard klienter som benyttes som en del
av standard tjeneste vil ha Office 365.

Besluttet innforingsstrategi, opplaringsstrategi og omstillingsstrategi 1 prosjektet ligger til
grunn for realiseringen av «grunnpakken». Det er planlagt med et felles implementeringslep
av Websak 1 regi av prosjektet for alle bydelene hvor Byarkivet etablerer en felles
arkivtjeneste for saksdokumentasjon for bydelene. Det er lagt til grunn en trinnvis innfering i
bydelene basert pa puljer. Bydelene etablerer lokale innferingsprosjekter for a sikre lokale
forberedelser.

Det vil gjennomfoeres en omstilling som gjer Byarkivet 1 stand til 4 ta et overordnet faglig
ansvar for all dokumentasjon i bydelene og de vil vaere en naturlig kravstiller ved utvikling av
funksjonalitet for dokumenthandtering og arkiv i1 fagsystemer. Bydelenes tjenestesteder skal
fortsatt handtere fagdokumentasjonen operativt i tilknytning til saksbehandlingen.

Realiseringen forutsetter prosjektressurser fra Byarkivet, UKE, bydelene, Origo og HEL med
kompetanse og kapasitet for a sikre kontinuitet og for & kunne holde seg innenfor rammene
bade pa tid, kvalitet og kost. Videre er realiseringen avhengig av tilgang til nekkelressurser
fra Acos, og kapasitet til lopende forankring i HEI.

Prosjektet vil arbeide for & sikre at de aktuelle leveranderer forplikter seg til & levere sine
leveranser iht. revidert plan i oppstart etter at prosjektet ble satt pa «pause». Det er et tett
samarbeid med Acos 1 forhold til at de skal forplikte seg til leveranser av Websak med
tilherende integrasjoner, opplaringsaktiviteter og dokumentasjon. Det er noe mer krevende &
sikre leveranser fra UKE pa grunn av deres leveransemodell hvor de er avhengig av
avtaleparter (underleveranderer) eller blir forhindret pa grunn av sérbarhet i egen bemanning i
forhold til helhetlig prioritering. Det vil likevel gjores avklaringer slik at UKE pé best mulig
méte mi sikre sine leveranser iht. revidert plan. Nér det gjelder leveranser fra Origo vil
Prosjektet forseke a ytterligere formalisere deres forpliktelse til & levere digitalisering av to
eksterne skjemaer som er innenfor omfang av prosjektets mandat.

4.3. Omfang og avgrensinger for prosjektet

Omfang og avgrensninger beskrevet 1 prosjektets styringsdokument av 06.05.2020, med
eventuelle justeringer, vil fortsatt vaere gjeldende med de presiseringer som fremgar nedenfor
1 dette kapittelet.
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4.3.1. Omfang

I prosjektets opprinnelige planer ligger det inne at bydelenes hovedorganisasjonsnumre settes
opp for integrasjon med Svarlnn og at innkomne dokumenter via denne kanalen vil bli
héndtert av felles dokumentsenter i Byarkivet. Prosjektet har pa vegne av HEI gjennomfert en
grundig kartlegging av bruken av underorganisasjonsnummer i bydelene, omfang av
dokumentasjon som blir sendt via Altinn til disse. Prosjektet har videre avdekket behov for
endringer 1 bemanningsbehov 1 Dokumentsenteret 1 Byarkivet hvis alle
underorganisasjonsnummer som far henvendelser via Svarlnn skal formidles til relevant
organisasjonsenhet/tjenestested via Websak. Det er ogsa 1 kartleggingen beskrevet
konsekvenser ved at Dokulink* fases ut. Rutiner for & handtere post pa alle
underorganisasjonsnumre ma utarbeides og implementeres av bydelene. Prosjektet vil
innarbeide 1 malverk at lokale prosjektplaner i bydelene har aktiviteter som sikrer at de har
brukere med nedvendig tilgang til alle underorganisasjonsnummer i Altinn samt rutiner for a
sjekke disse daglig.

Det er ogsa gjennomfert en kartlegging av behov for lisenser i prosjektet slik at det kan
besluttes om omfang av brukere skal gkes for a tilfredsstille det behovet som har blitt
avdekket 1 bydelene.

Prosjektet har kartlagt kostnader knyttet til at bydelene skal kunne gjore oppslag i historiske
arkiver 1 en overgangsperiode frem til migrering av historiske baser er gjennomfert og gamle
losninger er sanert, samt utarbeidet et overslag over kostnader til et migreringsprosjekt.

Ovennevnte kartlegginger er til behandling hos HEI og vil vere et av flere grunnlag for &
beslutte prosjektets rammer.

4.3.2. Avgrensning

Arbeidet som inngér i anbefalte prosjekter og forprosjekter, jfr. kapittel 4.4 inngar ikke i
prosjektets omfang, men det kan vere at realisering av hele eller deler av det som blir utredet
1 disse prosjektene naturlig kan inngd i en eventuell utvidelse av prosjektet med en fase 2. Det
forutsetter et utvidet mandat med tilherende finansiering.

Realisering av forbedret handtering og arkivering av fagdokumentasjon er ikke innenfor
prosjektets mandat.

4.4. Forprosjekter

Det opprinnelig vedtatte prosjektet var planlagt & skulle innfere «grunnpakken» i bydelene 1
henhold til mélbildet beskrevet tidligere 1 dokumentet

Det er pé flere omrader behov for & gjere utredninger for beslutninger om og eventuelt nér
andre deler av mélbildet realiseres. Det anbefales at folgende forprosjekter eller tilgrensede
prosjekter gjennomfores:

4 Dokulink ruter i dag forsendelser mottatt i Altinn videre til bydelenes e-postmottak.
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1. Utrede digital standardisering, digitalisering og automatisering av
dokumenthandteringsprosesser og saksbehandlingen av henvendelser via skjema 1
bydelene

2. Utrede digital handtering av fagdokumentasjon

3. Utrede lokalisering og digitalisering av papirarkiver

4. Migreringsprosjekt for migrering av historiske baser til Websak

De anbefalte forprosjektene er i prosjektets styringsdokument av 05.06.2020 beskrevet som
utenfor omfang, og var ikke innberegnet i investeringsrammen eller 1 estimert budsjettramme
for felles dokumentsenter i drift. Hvem som skal vere ansvarlig for planlegging og
gjiennomfering av forprosjektene ma besluttes.

4.4.1. Utrede standardisering, digitalisering og automatisering av henvendelser
via skjemaer

Det anbefales & gjennomfoere et forprosjekt for & utrede standardisering og digitalisering av
skjemaer med tilherende automatisering av saksbehandlings- og arkivprosesser i bydelene.

Det er identifisert 16 skjemaer med ulik status i bydelene i tillegg til gvrige papirskjemaer
som ikke er kartlagt. Skjemaene sendes og behandles enten til fagsystemer,
tilskuddsordningen eller i bydelens sak- og arkivsystem.

Det anbefales at det gjores en kartlegging av alle skjemaer som bydelene benytter, ogsa de
papirbaserte. Nar kartlegging av skjemaer er gjort ber det vurderes hvilke som kan
standardiseres pa tvers av bydeler og hvilke som mé vare bydelsspesifikke. Kartleggingen ber
inneha beskrivelser av hva standardisering inneberer samt en god begrunnelse for hvorfor
eventuelt noen skjemaer méa forbli bydelsspesifikke. Malet er & standardisere s mange
skjemaer som mulig for & effektivisere utvikling, drift og forvaltning samt gjere det enhetlig
for Oslo kommune sine innbyggere.

Det forventes at de fleste skjemaer egner seg for automatisk mottak, registrering og fordeling
til riktig enhet med unntak av generelt kontaktskjema. Det ber vare en del av det forprosjektet
utreder.

I tillegg anbefales det at forprosjektet vurderer krav til de ulike skjemaene for a sikre hel eller
delvis automatisering av egnede saksbehandlings- og arkivprosesser.

4.4.2. Utrede digital handtering av fagdokumentasjon

Det anbefales & gjennomfoere et forprosjekt for & kartlegge de ulike fagsystemer som benyttes
av bydelene og utrede hvordan de ber utvikles slik at dokumentasjonen blir handtert digitalt,
mest mulig ressurseffektivt og brukervennlig og iht. gjeldende lover og regler. Det er gjort en
kartlegging hvor det er identifisert 10 fagsystemer med ulik status i forhold til digital
handtering av dokumentasjon.

I forbindelse med utredningen av fagsystemene ber det vurderes hvilke kriterier som skal
legges til grunn for anbefalingene. Kriterier ber vurderes ut fra en fremtidig méloppnaelse.
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Mal for at handtering av digital dokumentasjon og korrespondanse i fagsystemer blir
forbedret, er blant annet:

e Digital arkivering i henhold til gjeldende lover, regler og standarder

e [vareta krav til informasjonssikkerhet og personvern ved at klientdokumentasjon
ikke sendes eller mellomlagres pé for darlig sikrede kanaler/omrader og ikke
dobbeltarkiveres

e Bidra til at klienthenvendelser blir handtert og besvart iht gjeldende frister

e Bidra til at klienthenvendelser ikke bli liggende ubesvart i Altinn pga mangelfulle
rutiner

e Bidra til mer komplett og korrekt arkivering av fagdokumentasjon

e Bidra til kostnadseffektiv utvikling, drift og forvaltning

e Bidra til & opprettholde eller forbedre brukervennligheten for sluttbruker

I bemanningen av Byarkivets felles dokumentsenter for bydelene er det tatt hayde for
kapasitet og kompetanse til & kunne arbeide overordnet faglig med & utrede og bista i
utviklingen av dette omrédet, i tett samarbeid med Helseetaten som forvalter fagsystemene. I
bemanningsplan for felles dokumentsenter for bydelene i Byarkivet er det satt av dedikerte
ressurser til dette, samt til en helhetlig utvikling av den samlede dokumentasjonsforvaltningen
i bydelssektor. Dette forutsetter budsjettrammer som beskrevet i forbindelse med oppdrag fra
EHA (HEI) til KIF og videre til KUL. Det er lagt til grunn at den operative hindteringen av
fagdokumentasjonen fortsatt skal skje pé tjenestestedene i forbindelse med saksbehandlingen.

4.4.3. Utrede lokalisering og digitalisering av papirarkiver

Det anbefales at det gjennomfores en samlet utredning av lokalisering og felles forvaltning av
eksisterende papirarkiver for bydelene, samt digitalisering for de delen av papirmaterialet som
er egnet for det. Bydelene har eldre arkiver pa papir som ikke lenger er i daglig bruk. De er
ikke en del av prosjektets omfang. Betjening av avsluttet og bortsatte arkiver vil matte gjores
av personale 1 bydelene (pa stedet). Ressursbehov vil avhenge av hvor ofte det er behov for a
finne frem materialet. Det antas at behovet for tilgang til arkivmateriale 1 eldre arkiver pa
papir ikke er stort (dette er avsluttede saker), og det avtar ogsa med tiden.

Kartlegging utfort av Byarkivet for andre formal, tyder pé at bydelene har om lag 17000
hyllemeter arkivmateriale pd papir i dag. Byarkivets magasiner er fulle, og det er ikke mulig &
overfore dette materialet til Byarkivet i dag. Det er imidlertid ikke hensiktsmessig at dette
materialet forvaltes distribuert pa 15 bydeler, som alle ma ha kapasitet og kompetanse for
betjening, godkjente arkivlokaler m.v. Det er nedvendig & gjere en vurdering av hvilke og
hvor store deler av dette materialet som skal bevares over tid, og fa gjort en vurdering av om
det best kan ordnes og bevares pé papir eller skannes og bevares digitalt. Videre mé det tas
stilling til ansvar for forvaltning av materialet. Det vil vare avgjerende & finne en losning for
videre forvaltning av materialet for en eventuell bydelsreform. Det er vanskelig og lite
hensiktsmessig & legge oppgaven med fremfinning av materiale i eldre arkiver pa papir til
Byarkivets dokumentsenter sa lenge disse arkivene star spredt rundt i bydelene. Men, med en
samlokalisering og finansiering av nedvendig kapasitet vil Byarkivet kunne ta pa seg en slik

oppgave.
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4.4.4. Migreringsprosjekt for migrering av historiske baser til Websak

Det anbefales at det etableres et eget migreringsprosjekt felles for alle bydelene. Databaser fra
tidligere sak- og arkivsystem kan migreres og gjeres tilgjengelig 1 Websak. Dette ligger
imidlertid utenfor prosjektets rammer og ma planlegges og finansieres sarskilt. Bydelene ma
beholde tidligere sak- og arkivsystem til databasene i disse blir migrert inn i Websak, slik at
saksbehandlere og andre kan gjore nedvendige oppslag i historikk.

Rydding og avslutning av dagens sak- og arkivsystem krever noe arkivressurser. Det er derfor
satt opp som en aktivitet som bydelene skal gjennomfere som del av sine forberedelser i
forkant av at Websak innfores, for & sikre at forberedelsene er gjort mens bydelene har
arkivressurser tilgjengelig for 4 utfore dette.

4.5. Realisering i faser

Realisering av «grunnpakken» er en forutsetning for & kunne dekke bydelene sine behov for et
nytt sak- og arkivsystem. Det vil ogsé danne grunnlaget for & kunne standardisere, digitalisere
og automatisere. Det legges derfor opp til at prosjektet med fase 1 «grunnpakken»
gjennomfores forst.

Prosjektet for innfaring av Websak og etablering av
felles dokumentsenter for bydelene i Byarkivet Prosjektet for innfering av Websak og etablering av felles
dokumentsenter for bydelene i Byarkivet

Innfgring av Websak i bydelene - Fase 1 - «grunnpakken»:
Innfering av Websak grunnlagsbase som arkiv- og Websak i BYD - Fase 2 eller egne prosjekter
saksbehandlingssystem for bydelene hvor Byarkivet blir felles
dokumentsenter \

Realisere funksjonalitet for a standardisere,
digitalisere og automatisere egnede saksbehandling-
og arkivprosesser i bydelene for all type arkivpliktig
dokumentasjon

Forprosjekt: Utrede
standardisering, digitalisering og
automatisering i bydelene

Forprosjekt: Utrede Gj_enno.n'nfure'sz'nml9ka|iseriqg arlfiver som skal forbli
samlokalisering og digitalisering pa papir og digitalisere papirarkiver egner seg for

av papirarkiver for bydelene det pa vegne av bydelene

Forprosjekt: Utrede digital Realisering av funksjonalitet i/ tilknyttet fagsystemer
handtering av fagdokumentasjon i slik at dokumentasjonen blir handtert iht. gjeldende
fagsystemer benyttet av bydelene lover og, regler

Krever egne mandat med tilhgrende finansiering

Migreringsprosjekt: Migrere historiske baser fra bydelenes saksarkiver til Websak
som et selvstendig prosjekt

I parallell med gjennomfering av Bydelsprosjektet for realisering av «grunnpakken» ber det
forberedes mandater med tilherende finansiering for de forprosjektene som besluttes startet.
Det er avhengighet til kapasitet og kompetanse hos flere involverte som Byarkivet, bydelene,
HEL og UKE som ma sikres for oppstart. Det er derfor i figuren ovenfor foreslatt at de
pabegynnes etter at prosjektet med opprinnelig omfang er ferdig.

Forprosjekt for d utrede digital handtering av fagdokumentasjon i fagsystemer som
benyttes av bydelene vil ikke kunne starte for Byarkivet har rekruttert nedvendig kompetanse
og kapasitet til & gjennomfere dette arbeidet. Det anses som enskelig at det er de samme
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ressursene som gjennomferer forprosjektet som ogsa skal bistd HEL som systemeier i senere
faser med & realisere besluttede endringer 1 prioriterte systemer. Nodvendig systemutvikling
ma finansieres sarskilt.

Forprosjekt for a utrede lokalisering og digitalisering av papirarkiver er avhengig av at
ressurser fra Byarkivet har ledig kapasitet til 4 gjennomfere dette forprosjektet med noe
bistand fra bydelene.

Forprosjekt for d utrede standardisering, digitalisering og automatisering av henvendelser
via skjema til bydelene antas & trenge ressurser fra Byarkivet og UKE som ogsa deltar 1
prosjektet. Det anbefales derfor at oppstart av dette arbeidet avventer til omstilling og
rekruttering er gjennomfort og ressurser er ansatt og etablert 1 Byarkivet.

Migrering av historiske baser til Websak antas & trenge ressurser fra Acos, dagens
systemleveranderer, Byarkivet, bydelene og UKE. Det anbefales gjennomfert etter fase 1 1
prosjektet.

Det er et alternativ at forprosjektene ovenfor kan innga i en fase 2 i prosjektet, slik det ogsa er
fremstilt i figuren ovenfor. Det ma i forprosjektene avklares omfanget i eventuell pafelgende
realisering samt hva som skal videreferes som linjeaktiviteter etter prosjektperioden. Det kan
vare naturlig at prosjektet gjennomfoerer prioriterte standardiseringer, digitalisering og
automatisering som danner et godt rammeverk, verktoy og metoder som kan benyttes videre
etter prosjektet avsluttes.

Det er vurdert slik at migreringsprosjektet ber vaere et selvstendig prosjekt da det har en litt
annen karakter pd sine leveranser.
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