Øverst i skjemaet
	Arkivutviklingsplan
	

	Arkivutviklingsplan - oppgaver
	Utviklingsoppgaver
	Kommentar
	Frist
	Ansvar
	Pri
	Utført

	Daglige driftsoppgaver
Skanning, journalføring, kvalitetssikring
	Altinn
Acos mottak
Postmottak
Papirpost
Kurver
Drum
Veiledning
Bistå saksbehandlere
Innsyn – mapper fra kjeller
Publikumshenvendelser
Telefon
	Daglig
Er ajour hver dag
	Dokumentsenteret
fagansvarlig arkiv
	1
	

	Opplæring/bevisstgjøring
Dokumentfangst
	Mange ansatte som IKKE bruker Websak, starte med kommuneledelse
	Kontinuerlig
Lage årshjul
	fagansvarlig arkiv
	1
	

	Tekstmaler i ACOS
	Oppdatere og lage nye maler iht nye krav universell utforming
	
	fagansvarlig arkiv
	1
	

	Elevmapper
	Få liste hver høst på de elevene som har gått ut av 10 klasse på våren
	Kontinuerlig
	Merkantil
Dokumentsenteret
fagansvarlig arkiv
	
	

	Integrasjon personalmeldinger eks arbeidsavtaler etc Fra Wisma til Websak
	Rutiner på dokumentflyt
	Snarest
	Leder lønn      fagansvarlig arkiv         HR-rådgivere            Visma og ACOS
	1
	

	Personalarkiv
	Boksarkivere og få satt i kjelleren/ Arkiv i Nordland
	Sommer 2024
	HR-avdelingen ved personal
	1
	

	Personalarkiv
	Liste hvert kvartal over ansatte som har sluttet i Vestvågøy kommune, for avslutning av digitale personalmapper
	Kontinuerlig
	HR ved lønn 
	1
	

	Personalarkiv
	Rydde i avslutta personalmapper å få lagt ned i kjelleren
	Kontinuerling
	HR-avdeling
	1
	

	Historisk papirarkiv
	Lage fremdriftsplan med Arkiv i Nordland
	Vår 2024
Oppstartsmøte 23 mai
	Dokumentsenteret    Arkiv i Nordland
	1
	

	Arkiv i Nordland
	Befaring/kurs i Bodø
	Vår 2024
	Siss
Kari
Wenche
	0

	

	Historisk papirarkiv
	Gamle kommuner innenfor nye Vestvågøy kommune
	Sommer 2024
	Dokumentsenteret
fagansvarlig leder
	
	

	Kartlegge/listeføre historisk papirarkiv
	Starte med Objektarkiv (eks PPT, barnevern, personal)
	Vår 2024
	Dokumentsenteret
Fagansvarlig arkiv
	1
	

	Mors-arkiv
	Eldre enn 20 år, etter dødsdato kan makuleres
	Vår 2024
	fagansvarlig arkiv
	1
	

	Visma barnevern flyt
	Barnevern skal over i Skyløsning
	Vår 2024
	Barnevernsleder, IKT, fagansvarlig arkiv
	1
	

	Integrasjoner mot Websak
	Landbruksdirektoratet
Trenger 35000kr per år for integrasjon og vedlikehold
	Vår 2024
	HR-leder
Acos                        fagansvarlig arkiv
	1
	

	Integrasjon IST mot Websak
	Gjelder IOP og IUP, ligger i dag på SharePoint, brudd på arkivforskrift og arkivloven
	Vår 2024
	Rektorer                          IKT                                      IST                           fagansvarlig arkiv
	1
	

	Gjennomgå arkivansvaret på alle ledernivå
	Fokus på arkiv i hele organisasjonen
	30 august, teamsmøte

	Kommunedirektøren fagansvarlig arkiv
	1
	

	Oppdatere arkivplan
	
	Kontinuerlig
	fagansvarlig arkiv
	
	

	Gjennomgang av byggesakarkivet på dokumentsenteret
	Rydde
	Vår 2024
	Byggesakavdelingen
	2
	

	Visma flyktning
	Over til Noark arkivkjerne
	Vår 2024
	Leder flyktningetjenesten, Visma og fagansvarlig arkiv
	2
	

	Papirarkiv på Dokumentsenteret
	Flytte arkivene ned i kjeller
	Sommer 2024
	Dokumentsenteret fagansvarlig arkiv
	2
	

	Papirarkiv i rom vis a vis dokumentsenteret
	Sakarkiv 2006 – 2015     personalarkiv
	Sommer 2024
	Dokumentsenteret fagansvarlig arkiv
HR – de er ansvarlig for personalarkivene
	2
	

	Ros analyse ved å gå i sky med websak
	Her kan Gjøvik kommune sin Ros vær et utgangspunkt
	Sommer/høst 2024
	Fagansvarlig arkiv, Lofoten IKT og Acos

	2
	

	Innføre flere elektroniske eksterne og interne skjema
	Alle relevante skjema
	Kontinuerlig
	Ledere                                    Espen                                          fagansvarlig arkiv
	2
	

	Lage en plan for revidering av alle rutiner for post, arkiv og fagsystemer
	Årshjul, legges som påminnelse i arkivplan
	
	fagansvarlig arkiv
	2
	

	Arkiv Bøstad skole
	Avlevert til Rådhuset, etter avleveringslister
	Sommer 2024
	Rektor
Merkantil
Fagansvarlig arkiv
	2
	

	Arkivlokaler for fjernarkiv
	Dagens depot er ikke godkjent. Ta kontakt med IKA Nordland
	2024
	Kommunedirektør
 HR-leder 
fagansvarlig arkiv
	3
	

	Kartlegge alle system som har arkivverdig dokumentasjon
	Har startet jobben i Excel, kommet et stykke
	
	fagansvarlig arkiv sammen med systemansvarlig
	3
	

	Oppgradering av Acos til Acos + sine moduler
	Arkiv+, Møte+, Interact+, Innsyn+ og Drum+
	Årsskifte 2024/2025
	Lofoten IKT
Testing er her viktig før vi setter på saksbehandlere
	3
	

	Gjennomføre kontrollrutiner for kvalitetssikring av arkiv
	2 ganger per år
	Januar og september
	fagansvarlig arkiv enhetsleder
	4
	

	Arkivdel Personal
	Ta stilling om det skal gå over fra samlemappe til mer saksbasert arkivdel
	2025
	HR                     fagansvarlig arkiv
	4
	

	Arkivfaglig forum
Ønske fra Kommunedirektøren
	Få til et samarbeid mellom Lofotkommunene, målet er en felles arkivfunksjon
	
	fagansvarlig arkiv sammen med arkiv i de andre kommunene
	
	

	UTFØRT
	
	
	
	
	

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

	Digitale skjema for skole Innmelding 1 klasse Permisjon fra undervisning
	Skjema gikk rett på elevmappe, hverken dokumentsenteret eller merkantil trengte å gjøre noe.
	1 februar 2024
	Espen              fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Integrasjon IST-Websak
Skole, SFO, barnehage og voksenopplæring
	Skole, SFO, barnehage og voksenopplæring. Integrere fra høst 2020
	1 mars 2023
	fagansvarlig arkiv og Acos
	
	 Ja

	Rutiner dokumenter fra IST og over til WebSak
Skole, SFO, barnehage og voksenopplæring
	Lage rutiner for hvordan arkivverdig dokumentasjon fra IST blir overført til Websak
	15 mars (trenger gjennomgang av utarbeidede rutiner)
	Systemansvarlig, fagansvarlig arkiv
	
	Ja 

	Integrasjon Landbruksdirektoratet til Websak
	Produksjonstilskudd
	Vår 2023
	Acos                  fagansvarlig arkiv
	
	Ja

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

	Elektroniske barnehagemapper i Websak
	Fra barnehageåret 2023 – integrasjon fra IST. Papir mapper på barnehagebarn før høsten 2023
	1 mars 2023
	Barnehageleder og fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Startlån/husbanken – Fullelektronisk arkiv
	Rutiner, egen arkivdel, sakstype (Rutiner kan tilpasses)
	24 april 2023
	Saksbehandlere og fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Rutiner 
	Post/arkiv
Saksbehandlere
Ledere
Skriveregler
	Oppstart 29 mars, egen gruppe. Frist 28 april 2023
	fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Visma voksenopplæring
IFI
	Noark arkivkjerne
	1 februar 2024
	Visma og fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	IFI
	Rutiner for post og arkiv
	1 mai 2024
	Merkantil IFI
	1
	

	Dokumentfangst
	Bevisstgjøring
	Kontinuerlig
	Dokumentsenteret
	
	

	Arkivtilsynet sine avvik
	Lukke avvik, lukka 4 av 7, avventer IKA Nordland
	Raskt som mulig
	fagansvarlig arkiv 
IKT
	
	Ja

	Godkjenne fullmakter, ansvar og roller innenfor arkivarbeidet
	Ferdig utarbeidet, blir godkjent når arkivplan blir godkjent 
	Sommer 2023
	Kommunedirektøren
HR-leder
	
	Ja

	Iverksette Acos + og Acos Akademiet 
	Ny webbasert saksbehandler modul
	Alle ansatte skal ha snarvei
Blir i løpet av september 2023
	Lofoten IKT
	
	Ja

	Acos Akademiet og websak+
	Gi ut informasjon, holde teams møte for presentasjon
	30 august 2023
	fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Lofoten barnevern
	Rutiner post og arkiv

	1 mai 2023
	Merkantil Barnevern, fagansvarlig arkiv
	
	Utført lagt i arkivplan

	HK Data oppvekst
	Rutiner
	1 mai 2023
	PPT 
fagansvarlig arkiv
	
	Utført lagt i arkivplan

	Ansvar, roller fagsystem eks
	Kartlegge alle fagsystem
	1 juni 2023
	fagansvarlig arkiv
	
	Utført lagt i arkivplan

	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, teams blir arkivert og oppbevart
	1 juni 2023
	Systemansvarlig    fagansvarlig arkiv
	
	Utført, lagt i arkivplan

	Helse og mestring

Profil system
	Kartlegge alle system som har arkivverdig dokumentasjon
Har godkjent arkivkjerne
	1 april 2023
	Systemansvarlig fagsystemer 
fagansvarlig arkiv
	
	Utført 10 mai

	Helse og mestring
Rutiner Profil
	Oppdatere post/arkivrutiner. Hva går over til Noark kjernen
	Før sommer 2023
	Heidi Wik
	
	Ja

	Periodisering av arkivet
	Gjelder arkivdel FE3 – Fellesarkiv
	Høst 2023, aktiv Ny arkivdel 01.01.2024
	IKT
fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Rydde i admin
	Gå igjennom alle brukere, oppdatere tilganger og titler (liten forbokstav på tittelen)

	Sommer 2023 
	fagansvarlig arkiv
	2
	Ja

	Forberedelse av periodiseringen
	Lage en plan – Skarpt skille
	
	fagansvarlig arkiv
	2
	Ja

	Opprette ny arkivdel FE4, evt andre arkiv deler vi ser er nødvendige å ha
	
	Skal være klart til 31.12.2023
	fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Oppdatere alle brukere i websak
	Alle brukere må få lagt til ny arkivdel, evt ny adm. enhet
	Skal være klart til 31.12.2023
	fagansvarlig arkiv
	
	Ja

	Rydde i FE3
	Avslutte alle saker, opprette nye i FE4
	Skal være klart til 31.12.2023
	fagansvarlig arkiv + saksbehandlere
	
	Ja

	Organisering av Helse og mestring i Acos
	Opprette flere adm. enheter slik at arkiv blir likt hvordan det er organisert
	Skal være klart til 31.12.2023
	fagansvarlig arkiv sammen med enheten
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