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Programvaren

Denne konfigurasjonsbeskrivelsen tar utgangspunkt i kigp av Programvaren som tilbudt i SSA-T bilag
2 og 7 og bistand til implementering av falgende Programvare-moduler i trad med Vedlegg 1-3 EBY:

* WebSak Noark 5 arkiv
o \WebSak Basis
s Web5ak FOKUS
e ACOS Arbeidsflyt
s ACOS Mpte
s ACOS Mottak
e ACOS Skanning
e ACOS WebServices (standard integrasjonsgrensesnitt)
e  WebSak standard rapporter
s  ACOS Svar ut Ekspedering
- Inkl. integrasjon mot Folke- og enhetsregisteret
e ACOS BEST/EDU Ekspedering

Programvaren omfatter ogsa flere moduler, som EBY kan velge 3 tai bruk uten ytterligere
lisenskostnad. Disse «tilleggs»-modulene er:

*  WebSak + (grensesnitt for nettbrett)
+ WebSakisikker sone

+ ACOS Eiendom

»  ACOS Mgteportal

e ACOS Ledelsesinformasjon (LIS)

e ACOS Innsyn

Bistand til implementering av overnevnte «tilleggs»-moduler, tilbys pa foresparsel da de ikke er

etterspurt i virksomhetens krav til Programvaren,

For l@sningsbeskrivelse av Programvaren, henvises det til:

e SSA-T Bilag 2 - Leverandgrens lgsningsspesifikasjon

BESKRIVELSE AV RESULTERENDE L@SNING FOR VIRKSOMHETEN

Programvaren, som listet over som del avimplementeringsprosjektet, skal dekke behovene i kapittel
2 og 3 i55A-T Bilag 1 — Vedlegg 1-3 EBY slik disse lpses iht. SSA-T Bilag 2 - Leverandgrens
losningsspesifikasjon med fplgende konkretiseringer/endringer:

e Behovet som skisseres i SSA-T Bilag 1 — Vedlegg 1-3 EBY, kap. 3.1.2:

I
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Data fra matrikkelen — kan realiseres ved at det utvikles en plugin som henter data
fra matrikkelen og legger opplysningene som klassering pa saken. Dette er ikke
inkludert i tilbudet da konkrete krav ikke gjort kjent for Leverandgren.

(]

Automatisere utfylling av sakstittel — kan realiseres ved bruk av veiledere. Veiledere
benytter arbeidsflytfunksjonalitet ved opprettelse av saker, se S54-T Bilog 2 -
Leverandarens lgsningsspesifikasjon, kapittel 2.2.3, beskrivelse i krav F.30. Tjenester
for konfigurering av veiledere er ikke inkludert i tilbudet, da disse ma spesifiseres i
samarbeid med Kunden.

[a]

OM SYSTEMETS ADMINISTRATORGRENSESNITT

WebSak Basis, WebSak Fokus og WebSak + har felles oppbygging og benytter samme registre for
grunnlagsdata. All kanfigurering av disse utfgres i samme grensesnitt (refereres til som «felles
administrasjonsgrensesnitt») tilgjengelig i WebSak Basis, se beskrivelse i S5A-T Bilag 2, kapittel 2.6

WebSak Arbeidsflyt vedlikeholdes i et eget administratorgrensesnitt, se beskrivelse i 55A-T Bilag 2,
kapittel 2.2.3, mens enkelte endringer som f.eks. tekstlige beskrivelser av trinn i en arbeidsflyt kan
endres direkte i WebSak Fokus av brukere med tilstrekkelige rettigheter.

Til tjenester og integrasjoner benyttes konfigurasjonsfiler for oppsett av lgsning.
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Oppsett i testmiljg — installasjon, konfigurering og systemoppsett

Dette kapittelet beskriver hvordan systemet konfigureres. @vrige aktiviteter som vi ikke definerer som konfigurasjon er beskrevet i kapittelet
Tjenestebeskrivelse og estimater for aktiviteter.

Estimert tid for utferelse av konfigurasjonsaktivitetene forutsetter at det er gjennomfort avklaring av gnsket lgsningsoppsett basert pa virksomhetens

rutiner for arkiv og saksbehandling, slik at det foreligger konfigurasjons- og oppsettsdokument. Dette samsvarer med kundens forventede resultat av
tienesten Bistand til konfigurering i punkt 5.2.4 i SSA-T Bilag 1 - Vedlegg 1-3 EBY.

Konfigurasjonsbeskrivelsen er strukturert for 3 reflektere sammenhenger og derav preferert rekkefglge pa konfigurasjonsaktivitetene som inngér i oppsett
av lpsningen. Dette for a imptekomme gnske om struktur og systematikk som beskrevet i kapittel 1.3 i $5A-T Bilag 1 — Vedlegg 1-3 EBY. Rekkefglgen pa
beskrevne aktiviteter vil derfor avvike fra rekkefalgen i tabellen innhold under nevnte kapittel

I innholdstabellen i kapittel 1.3 er det benyttet bokstavnummerering pa konfigureringsaktivitetene. Henvisning til aktuell bokstavangivelse er angitt i
parentes i overskriften pa de punkter som samsvarer med innholdstabellen.

OPPRETTELSE AV ARKIVSTRUKTUR (C)

Konfigurasjon av arkivstruktur utferes i felles administrasjonsgrensesnitt.

Register Beskrivelse

Ordningsprinsipper | Register over de ordningsprinsipper virksomheten skat benytte

Ordningsverdier Register over de verdier som benyttes for klassifisering innenfor gitte ordningsprinsipper.

Ved etablering av I@sningen er det mest effektivt at ordningsverdier importeres fra Excel-dokument. Dette forutsetter at det
foreligger ordningsverdier pa et importerbart format.

Arkivdel Register over virksomhetens inndeling av arkivet.

Journalenhet Register over journalenheter

Sakstyper Register over sakstyper
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IMPORT AV REGISTRE/KLASSERING (B)

En egen importfunksjon for import av ordningsprinsipp med tilhgrende verdier, vil bli utviklet slik at det er mulig a importere dette fra en Excel-fil.

Arkivngkke! for Oslo kommune vil falge ved installasjon til EBY.

OPPRETTELSE AV ORGANISASIONSSTRUKTUR

Konfigurasjon av organisasjonsstruktur utfgres i felles administrasjonsgrensesnitt.

Register Beskrivelse

Administrative Register over virksomhetens administrative enheter og sammenhengen mellom disse. Til de ulike enhetene registreres standard
enheter arkivdel, enhetsleder og postfordelere.

BRUKERE, RETTIGHETER OG TILGANGER {A)

Konfigurasjon av brukere, rettigheter og tilganger utfgres i felles administrasjonsgrensesnitt i WebSak Basis.

Register Beskrivelse

Tilgangskoder Register over tilgangskoder som benyttes i virksomheten {ref. kap. 2.2 Tilgangsstyring).

Tilgangskoder benyttes til 4 skjerme saker og journalposter. Tilgangskoder benyttes for skjerming internt i lésningen og for a unnta
opplysninger offentlig journal,

I tilknytning til bruk av Tilgangskode, skal det alltid registreres

- Avskjermingskode
- Paragraf

AD
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Begge registre er tilgjengelig i felles administratorgrensesnitt.

Relevante paragrafer fra offentlighetsloven og forvaltningsloven fplger ved installasjon, men kunden kan selv legge til, endre eller
slette i dette registeret ved behov.

Roller

w.mmm.#ma over roller som benyttes for & autorisere brukere for informasjon internt i organisasjonen. Rollene er bygget opp en som

matrise hvor skrive-/lesetilgang til saker/journalposter kan differensieres i forhoid til de deler av organisasjon og arkivstruktur
brukeren skal ha tilgang.

Lesningen leveres med et sett standard roller for autorisering av saksbehandlere, ledere, arkivpersonale og arkivansvarlig.

Ved spesielle behov kan det vurderes & opprette spesialtilpassede roller. Hvorvidt dette vil lgse det aktuelle behovet, ma vurderes i
samarbeid med leverandepr.

Brukere

Register over brukere av systemet, der brukerens grunnoppsett tilrettelegges og vedlikeholdes.

Tilganger distribueres i form av funksjoner {hva far brukeren opprette/redigere innenfor sin autorisasjon} og roller (autorisasjon
for de deler av organisasjons- og arkivstruktur som brukerens funksjoner utferes).

Brukere autoriseres i sine roller for tilgangskoder basert pa informasjonsbehov internt i Organisasjonen,

Tilgangsgrupper

_“.ﬂmmmmam_, over forhdndsdefinerte grupper av brukere som skal gis felles :__mm:m til saker eller journalposter.

Funksjonaliteten Tilgangsgruppe er et supplement til brukerautorisasjonen i registeret Brukere. | WebSak benyttes tilgangsgrupper

til a gi utvidet tilgang til enkeltvise saker/journalposter/dokumenter som er skjermet, utover det de har tilgang til pa grunnlag av
oppsett i registeret Brukere,

Tilgang til sak/journalpost/dokument via tilgangsgruppe forutsetter at brukeren er klargjort for den tilgangskoden som er benyttet
for skjermingen i sitt grunnoppsett i registeret Brukere.

T4
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OPPRETTELSE AV MALSAKER (D)

Konfigurasjon av malsaker utfares i redigeringsprogram som er tilgjengelig i felles administrasjonsgrensesnitt i WebSak Basis.

Register

Malsaker

Beskrivelse
Register med delvis forhandsutfylte registreringsmaler for opprettelse av saker.

En malsak er en mal for saksregistrering. For a kvalitetssikre registrering og sikre forutsigbarhet i sgk og gjenfinning av saker,
benyttes malsaker for 3 sikre at man f.eks. benytter riktig sakstype, riktig skjerming, falger skriveregler for titler etc.

Malsaker kan konfigureres slik at de bare kan brukes innenfor utvalgte deler av organisasjonen eller grupper av brukere.

Til malsaker kan det knyttes spesielle typer journalpostregistreringer, som bare er tilgjengelig for brukerne i gitte typer saker.
Malsaker legger ogsa til rette for at saker kan opprettes med et utvalg forhandsregistrerte, pabegynte journalposter i saken.

Ved opprettelse av malsaker benytter man verdier fra ett eller flere av fglgende registre, som ber vaere konfigurert pa forhand:

- Sakstype

- lournalenhet

- Arkivdel

- Ordningsprinsipp

- Tilgangskode

- Avskjermingskode

- Paragraf

- Administrativ enhet
- Grupper

_fr.\.
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OPPRETTELSE AV SAKSORGANISERING FOR PROSJEKTET VOLLEBEKK (E)

Funksjonalitet for & forhandsdefinere og masseopprette en hierarkisk saksstruktur etter mappe-i-mappe prinsippet, vil bli utviklet som en del av leveransen.
Det vil bli lagt opp til bruk av malsaker for 3 realisere denne lgsningen.
MALER {F)

Konfigurasjon av tekstmaler utferes i felles administrasjonsgrensesnitt | WebSak Basis. Tekstmalene er lagret pa filomrade pa server og riktige tilganger til
omradet settes og distribueres ved installasjon og utrulling til klienter.

Register Beskrivalse

Tekstmaler Register med tekstmaler og forhandsdefinerte standardtekster, primaert knyttet til dokumenttyper.

Filene ligger pa et filomrade pa server.
Maler kan knyttes til bl. a. sakstyper, administrative enheter og grupper av brukere.

Det leveres et standard sett med maler ved installasjon.

Kunden kan selv tilpasse og lage maler og standardtekster etter at opplzering er giennomfgrt, eller de kan benytte bistand fra
leverandor etter naermere avklaring,

Ved etablering av ny lgsning kan dokumentmaler fra dagens Igsning hentes ut og overferes til ny lgsning ved hjelp av script.

T
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ANDRE REGISTRE SOM ER DEL AV LBSNINGSOPPSETT {STANDARD PROGRAMVARE }

Konfigurasjon av andre registre utfares i felles administrasjonsgrensesnitt,

Register

Systemregister

Beskrivelse
Register over parametere for ulike systeminnstillinger.

Systemet har en rekke parametere som hver for seg eller i kambinasjon pavirker systemets grunnoppsett og som igjen kan legge
faringer for annen konfigurasjons i lesningen,

Endringer i systemparametere gjgres i samrad med leverander.

Maljournalposter

Register med delvis qo}w:amcﬁ?_mm .qmmwﬁml:mmq:m_m_. for opprettelse av journalposter.

En maljournalpost er en mal for dokumentregistrering. | tillegg til a styre hvilke dokumenttyper som brukes i virksomheten, kan
maljournalposter benyttes for & kvalitetssikre registrering og sikre forutsigbarhet i spk og gjenfinning av dokumenter.
Maljournalposter kan benyttes til f.eks. a pafgre riktig journalkategori, dersom organisasjonen benytter dette, riktig skjerming,
ivareta skriveregler for titler etc.

Maljournalposter kan styres til a vises innenfor utvalgte sakstyper eller til @ bare kunne benyttes innen utvalgte deler av
organisasjonen eller grupper av brukere.

Kurver Register for vedlikehold, a__m:.mc:mwo: og opprettelse av kurver i brukerens arheidslister.

Lesning leveres med standard kurvoppsett, tilpasset systemets standardkonfigurasjon.

Kurver ma justeres og tilpasses i henhold til endringer i standardkonfigurasjon, dokumentert i konfigurasjons- og oppsettdokument.
Oppgaver Register for oppsett av dokumentflyt i virksomheten.

Lesning leveres med standard oppsett bl.a. for fiyt til godkjenning og til uttalelse.

Kunden kan selv definere nye oppgavetyper, og hvordan disse settes sammen i en dokumentflyt i administrasjonsgrensesnittet,

b %
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Oslo kommune Dato: 4.7.2016

eArkiv — SSA-T Bilag 2 — Vedlegg 2-3 EBY Versjon:
Arkivref:
Side 15av 15

Andre oppgaver som Leverandgren forutsetter utf@grt av Kunden

* Ordningsprinsipper med tilhgrende ordningsverdier som @nskes importert til l@sningen, ma
foreligge pa importerbart format i Excel.

« Qpprettelse av servicebrukere. Disse identifisere og spesifiseres i innledende tekniske
avklaringsmeter.

e Klargjgring av dokumentmaler slik at disse er klar til a tilpasses l@sningen.

e For brukere kan registreres ma de foreligge en komplett liste over brukere, med beskrivelse
av pnsket kontaktinformasjon/personalia, tilganger og administrativ tilknytning og
autarisasjon, samt tilknytning til tilgangsgrupper.

Tjenester som ikke inngar i malpris
e Prosjektledelse og generell radgivning

¢ Forberedelsesaktiviteter
* Leveranderens radgiving i spesifiseringsfasen

Redusert tjenestebehov for EBY
EBY {ogsa som eksempelvirksomhet) benytter ACOS WebSak og folgende tjenester vil derfor ikke
vare ngdvendige/vil gi redusert timeforbruk for EBY i dette tilbudet:

¢ Migrering av data — databasene vil oppgraderes til den versjonen av WebSak som skal
implementeres og dagens produksjonsbase vil gjores tilgjengelig som historisk base i
lasningen. Det er derfor ikke ngdvendig med fullstendig migrering av innholdet i databasene.

* Dokumentmaler — finnes i eksisterende l@sning og ma kopieres og tilpasses ny lgsning,

» Kurver - finnes i eksisterende I@sning og ma kopieres og tilpasses ny lgsning.

¢ |nstallasjon — estimatene i dette dokumentet legger opp til at eksisterende test- og
produksjonsmiljger gjenbrukes.

e Det er ikke estimert installasjon i sikker sane.
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