Øverst i skjemaet
	Arkivutviklingsplan
	

	Arkivutviklingsplan - oppgaver
	Utviklingsoppgaver
	Kommentar
	Frist
	Ansvar
	Pri
	Utført

	Oppdatere arkivplan
	Avvik Arkivtilsyn
	1 juni 2023

	Fagansvarlig arkiv
	1
	

	Kartlegge alle system som har arkivverdig dokumentasjon
	Har startet jobben i excel, kommet et stykke
	1 april 2023
	Fagansvarlig arkiv sammen med systemansvarlig
	2
	

	Dokumentfangst
	Bevisstgjøring
	Kontinuerlig
	Dokumentsenteret
	1
	

	Arkivtilsynet sine avvik
	Lukke avvik
	Raskt som mulig
	Fagansvarlig arkiv, IKT
	1
	

	Fullføre fullmakter og ansvar innenfor arkivarbeidet
	Arkiv fullfører det som går på post og arkiv 
	Påske 2023
	Kommunedirektøren
HR-leder
	1
	

	Gjennomføre kurs i bruk av sak- og arkivsystem for aktuelle brukere
	 Teamskurs med ulike teamaer
	Løpende - fange opp kandidater
	Fagansvarlig arkiv
	1
	 

	Gjennomgå arkivansvaret på alle ledernivå
	Fokus på arkiv i hele organisasjonen
	Påske 2023
	Kommunedirektøren
	1
	 

	Integrasjon IST-Websak
	Skole, SFO og barnehage
	1 mars 2023
	Fagansvarlig arkiv og Acos
	1
	 

	Integrasjon Webcruiter-Websak
	Tilsettingssaker med utlysning, søknader, bekreftelser og tilbud
	1 februar 2023
	Fagansvarlig arkiv og Acos
	1
	Ja

	Integrasjon personalmeldinger eks arbeidsavtaler etc Fra Wisma til Websak
	Rutiner på dokumentflyt
	1 april 2023
	HR-leder, fagansvarlig arkiv, Wisma og Acos
	1
	

	Innføre e-signering fra WebSak
	Rutiner klare
	1 april 2023
	Fagansvarlig arkiv
	1
	

	Integrasjon Komtek-Websak
	Brannforebygging
	1 februar 2023
	Fagansvarlig arkiv og Norkart
	1
	 Ja

	Elektroniske barnehagemapper i Websak
	Fra barnehageåret 2023 – integrasjon fra IST
	1 mars 2023
	Barnehageleder og fagansvarlig arkiv
	1
	 

	Fagsystem som har integrasjon til WebSak
Skole og barnehage
	Lage rutiner for hvordan arkivverdig dokumentasjon fra IST blir overført til Websak
	1 mars 2023
(trenger gjennomgang av utarbeidede rutiner)
	Systemansvarlig, fagansvarlig arkiv
	1
	

	Skole/barnehage
Fagsystem som ikke har integrasjon til WebSak
Skole og barnehage
	Lage rutiner for hvordan arkivverdig dokumentasjon fra fagsystemer skole/barnehage som ikke har integrasjon mot WebSak eks Skooler, blir arkivert og oppbevart
	1 juni 2023
	Systemansvarlig og fagansvarlig arkiv
	2
	

	Innføre flere elektroniske interne skjema
	Alle relevante skjema
	Snarest
	Esben og Wenche
	2
	

	Arkivlokaler for fjernarkiv
	Dagens depot er ikke godkjent
	1 juli 2023
	Kommunedirektør, HR-leder og fagansvarlig arkiv
	2
	

	Startlån/husbanken – Fullelektronisk arkiv
	Rutiner, egen arkivdel, sakstype (Rutiner kan tilpasses
	1 august 2023
	Saksbehandlere og fagansvarlig arkiv
	3
	

	Innføre e-signering for husleieavtaler
	Nye rutiner klare 01.09.20
	1 september 2023
	Fagansvarlig arkiv
	3
	

	Gjennomføre kontrollrutiner for kvalitetssikring av arkiv
	2 ganger per år
	
	Fagansvarlig arkiv
	4
	 

	Lage en plan for revidering av alle rutiner for post, arkiv og fagsystemer
	Årshjul, legges som påminnelse i arkivplan
	
	Fagansvarlig arkiv
	4
	

	
	
	
	
	
	

	Dette under må kartlegges om det er aktuelt
	
	
	
	
	

	Innføre elektronisk arkiv for PPT
	Skanningsløsning, elektronisk post
	
	Leder PPT
	
	

	Rutiner i fagsystemet
	Nye rutiner 
	
	Leder PPT og arkivleder
	
	

	Lofoten barnevern
	Rutiner post og arkiv
Fullelektroniske?
	
	
	
	

	Innføre elektronisk arkiv for helsesykepleiertjen.
	
	
	Leder Helsesykepleiertjenesten
	
	

	Rutiner for postføring og arkivering i fagsystemet
	 
	
	Leder Helsesykepleiertjenesten og arkivleder
	
	

	Ansvar, roller fagsystem eks HK Data oppvekst
	Kartlegge alle fagsystem
	
	Fagansvarlig arkiv
	
	

	Innføre elektronisk arkiv for Helse og mestring
	Finnes det i dag må det rutiner på plass
	
	
	
	 

	Rutiner for postføring og arkivering
	Nye rutiner  må lages
	
	
	
	 

	Integrasjon mellom oppmålingsdialog og Websak
	
	
	Leder Arealplan
	
	

	Rutiner i Oppmålingsdialog hvordan dokumenter overføres til WebSak
	Har rutiner klare
	
	Leder Arealplan
	
	

	Utarbeide rutiner for bevaring av dokumentasjon fra andre system
	Under arbeid
	
	Beredskapsansvarlig og fagansvarlig arkiv
	
	

	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	 





Nederst i skjemaet

