Malekort — Dokumentforvaltningen

Malomrade Mal Tiltak Frist Hvordan vurdere Ansvar
maloppnaelse?
Tjenesteproduksjon (Utarbeidelse og utvikling e Utarbeide ny 01.09.20 Vedtas administrativt eller
av gode rutiner for Arkivplan/Administrativ politisk
kommunens lovpalagte handbok (Internkontroll
dokumentforvaltning for dokumentforvaltning)
» Utarbeide 01.09.20 Vedtas politisk
Dokumentstrategi for
@rland kommune
Evaluering etter 1 ar med
* E]J)taibeide ﬁlrold:ifiwt.aler 01.04.20 Arkivavtalger, i samarbeid med
okumenthéndterings- ledene for IKS’
avtaler) med vare IKS edenefor ene
e Utarbeide Serviceavtaler [01.06.20 Evaluering etter 1 ar med
(tienesteavtaler) med tjenesteavtaler. Evalueres av
kommunens enheter, og enhetslederne
gjennom det avklare
ansvarsfordeling og
dokumentforvaltningens
serviceniva.
e Bidra til utvikling av Kontinuerlig |Arlig evaluering av rutiner og
rutiner for bruk av prosesser
fagsystemer
e Utvikle dokumentrutiner i [Kontinuerlig [Arlig evaluering

samarbeid med Fosen
kommunene der det er
naturlig




Kvalitetssikring og
utvikling av systemer og
prosesser

Innfere e-politiker losning
med elektronisk votering

Innfere digital politisk
metekalender for
abonnering

Starte arbeidet med nytt
fremtidsrettet sak/arkiv
system i samarbeid med
Fosen kommunene

Bidra med arkivfaglig
kompetanse inn i arbeidet
med robotisering/
automatisering av
behandlingsprosesser

Serge for at veiledere og
relevant informasjon for
saksbehandling og
dokumentforvaltning er
tilgjengelig for ansatte og
brukere

Innarbeide kultur for
melding og oppfelging av
avvik innenfor kommunes
dokumentforvaltning

31.12.20

31.12.20

10.03.20 -
31.12.20

Kontinuerlig

Nar
utarbeidet

01.09.20

Evalueres av politikerne og
metesekretarer

Evalueres av politikerne

Fosen kommunene,
saksbehandlere og brukere

Tjenester tilpasset
innbyggerbehovet

Okt digitalisering og
offentlighet

Ivareta kravene om
innsynsrett og offentlig sa
fremt ikke unntatt ved lov

Kontinuerlig




Videreutvikle kommunens
innsynslgsninger

Tilgjengeliggjore alle
metedokumenter 10 ar
tilbake 1 tid

Bidra til utvikling av nye
digitale seknadsskjema —
tilgjengelighet og apenhet
24/7

Utarbeide digitale
tienestebeskrivelser for
enhetens tjenester —
tilgjengelighet og dpenhet
24/7

01.06.20

01.05.20

Kontinuerlig

Kontinuerlig

Samskapende
kommune

Fokus pa opplering

Okt fokus pa kompetanse
i saksbehandling og
dokumentforvaltning

Lage opplaringsplaner for
bruk av ePhorte, rutiner og
lov forvaltning

Gjennomfore opplaering
for alle saksbehandlere i
ePhorte

Fast ePhortekaffe hver 14.
dag

Opplering ledere og
saksbehandlere i
dokumentbehandlings-
rutiner og saksplanlegging

01.06.20

01.10.20

Hver 14. dag

01.07.20




Baerekraftig
utvikling

Folkehelse i alt

Kunnskap og FOUI

Riktig kompetanse

Oppdatert ift. Lov- og
regelverk for enhetens
tjenester og oppgver

Kompetanseheving i form
av kurs, seminar og
fagopplaering

Faglig pafyll, tilgang pa
hjelpemidler og
kollegaveiledning

Kontinuerlig

Arbeidsmiljg og
reduksjon i
sykefravaer

Holde et lavt sykefraveer

Tilstrebe samsvar mellom
forventninger og ressurser

Arbeide med skjemaet
«Leder for lege» samtaler
0g
o Rutiner og
reglement for
oppfoelging
sykmeldte
o Sjekkliste for
ansatt og leder —
frister og
aktiviteter

Kontinuerlig

Statistikk og rapporter

Lederskap og
medarbeiderskap

Skape en god, trygg og
felles organisasjons-
kultur

Ukentlig enhetsmgter
Kollegaveiledning
Kunnskapsdeling
Rekleksjon

Arlig medarbeidersamtale

Kontinuerlig

Kontinuerlig, ukentlig og arlig
gjennomgang og evaluering av

oppgaver og arbeidsmater




Fa eierskap til egne og
enhetens oppgaver og
tjienester

Tydelig oppgavefordeling
og gjennomfgring i trad
med enhetens
tienestebeskrivelser

Arlige utviklingsdager/
teambuilding

Helsefremmende
arbeidsmiljg,
sykefravaer

Samsvar mellom
oppgaver og ressurser

Apen dgr kultur

En til en samtaler
Apenhet om utfordringer i
arbeidshverdagen

Sette inn “straks” tiltak
Riktig og god
oppgavefordeling

Kontinuerlig

@konomistyring

Holde tildelte
budsjettramme

@konomistyring med
jevnlige og faste
kontrollrutiner
Tertialrapportering
Melde avvik

Rette feilforinger

Kontinuerlig




