Handlingsplan for utbetring av arkivorganiseringa i Fedje kommune.
I tråd med pålegg frå arkivverket i tilsynsrapport datert 29.10.19

	Pålegg
	Tiltak
	Frist
	Ansvar
	Gjennomført dato
	Dokumentasjon sendt til arkivverket

	Pålegg 1:
Plasser arkivansvaret
	Gjennomføre ROS-analyse med tiltaksplan for arkivet i kommunen.
	22.04.2020

	SR/DG
	23.06.2020
	01.07.2020

	
	Beskrive ansvars- og rollefordeling mellom arkivteneste og fageiningar (kven fører kva kor?). Beskrive ansvars- og rollefordeling mellom arkivteneste og IKTNH. Leggje inn i arkivplan.no
	22.01.2020
	SR
	31.01.2020
	30.03.2020

	
	Skriftleggjere rutinar som sikrar at Fedje kommune sikrar arkivfaglege omsyn i innkjøp av nye system og interkommunale samarbeid. 
	22.06.2020




	SR
	22.06.2020
	01.07.2020

	I tillegg til pålegga, vil me gjennomføre:
	Fagdag arkiv for alle einingsleiarar
	01.08.2020
	SR/DG
	09.11.2020
	

	I tillegg til pålegga, vil me gjennomføre:
	Halde fram med månadleg tilbod om kurs i sak/arkivsystemet til leiarar og sakshandsamarar
	Fram til 01.12.2020
	DG
	
	

	Pålegg 2: Oppdater arkivplan
	Legge inn oversikt over kva slags fagsystem dei ulike einingane bruker i nytt organisasjonskart. Få med evt. integrasjonar med Websak eller Visma arkivkjerne. Leggje inn i arkivplan.no
	22.04.2020
	SR
	22.06.2020
	01.07.2020

	
	Oppdatere bevarings- og kassasjonsplanen, inkludert evt plan for langtidsbevaring av fagsystem. Legge inn i arkivplan.no
	22.04.2020
	SR
	22.06.2020

	01.07.2020

	
	Lage liste over evt utfasa system. Legge i arkivplan.no
	22.04.2020
	SR
	22.06.2020
	01.07.2020

	
	Lage oversikt over arkivansvar i interkommunale samarbeid og tenester kjøpt av andre kommunar. Leggje inn i arkivplan.no
	22.04.2020
	SR
	23.06.2020
	[bookmark: _GoBack]01.07.2020

	
	Gje fagleiarar hjelp til skriftleggjering av rutiner knytt til arkiv i fagsystema Samle inn rutinene og legge i arkivplan.no 
	22.04.2020
	SR
	
	

	Pålegg 3: Lag ein plan for deponering av elektroniske system
	Viser til brev om lukking av pålegg. 
	
	
	
	04.12.19

	Pålegg 4:
Lag ein plan for ordning og katalogisering av bortsette, eldre og avslutta arkiv.
	Ny bevaringsvurdering av allereie bevaringsvurdert materiale frå kommunehusloftet i samarbeid med IKAH.
	22.01.2020
	SR/IKAH
	13.11.2019
	04.12.2019

	
	Ordning og pakking av det bevaringsverdige frå kommuneloftet.
	22.01.2020
	SR
	Utsatt frist til
22.08.2020
	

	
	Bytte asker på arkivmaterialet i bortsetningsarkivet – fjerne binderser og støvtørke materialet. 
	22.01.2020
	SR
	31.01.2020
	04.12.19

	
	Lage liste over bortsettingsarkivet – sende inn til IKAH.
Tinge nye hyllemeter hjå IKAH og få innlevert i løpet av 2020.
	31.12.2020
	SR
	Utsatt frist til 
22.08.2020
	

	Pålegg 5:
Sikker oppbevaring av arkivmaterialet
	Sikre vindauget i bortsettingslokalet
	22.04.2020
	ØT
	03.12.19
	04.12.19



