Malekort Dokumentforvaltningen 2021

samarbeid med Fosen
kommunene der det er
naturlig

Malomrade Mal Tiltak Frist Hvordan Ansvar
vurdere
maloppnaelse
?

Tjeneste Utarbeidelse og e Utarbeide ny 30.06.21 Vedtas

produksjon utvikling av gode Arkivplan/Administrativ administrativt

rutiner for handbok eller politisk
kommunens (Internkontroll for
lovpalagte dokumentforvaltning)
dokumentforvaltning
e Utarbeide ny BK-plan [30.06.21 Vedtas
lovpalagt bevarings- og administrativt
kassasjonsplan) eller politisk —
henger
sammen med
Arkivplan
e Utarbeide 30.06.21 Basert pa krav
Dokumentstrategi for i ny arkivlov
@rland kommune (ikke kommet)
Vedtas politisk
e Utarbeide Arkivavtaler Evaluering
(Dokumenthandterings etter 1 4r med
- avtaler) med vare IKS Arkivavtaler, i
og KF (ev. AS) samarbeid
med ledene for|
IKS” ene
e Utarbeide 01.03.21 Evaluering
Serviceavtaler etter 1 ar med
(tjenesteavtaler) med tjenesteavtaler
kommunens enheter, . Evalueres av
og gjennom det avklare enhetslederne
ansvarsfordeling og
dokument-
forvaltningens
serviceniva.
Kvalitetssikring og e Bidra til utvikling av Kontinuerlig |Arlig
utvikling av systemer rutiner for bruk av evaluering av
Og prosesser fagsystemer rutiner og
prosesser
e Utvikle Kontinuerlig |Arlig
dokumentrutiner i evaluering




Stortingsvalg og

Sametingsvalg 2021

Innfgre e-politiker
Igsning med elektronisk
votering og
forfallslgsning

Innfgre digital politisk
mgtekalender for
abonnering

Nytt sak/arkiv system i
samarbeid med Fosen
kommunene — nytt
system ma veaere
fremtidsrettet og
snakke med

MS Office 365

Bidra med arkivfaglig
kompetanse inni
arbeidet med
robotisering/
automatisering av
behandlings- prosesser

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

Innarbeide kultur for
melding og oppfelging
av awvik innenfor
kommunes dokument-
forvaltning

Administrativ
valggjennomfgring av
Stortingsvalget og
Sametingsvalget 2021

31.03.21

31.03.21

10.03.20 -
31.03.21

Kontinuerlig

Kontinuerlig
og nar
utarbeidet

Under arbeid
i samarbeid
med hele
organisasjon

Aug. 2020 -
Des. 2021

Settes pa vent
til nytt
sak/arkiv
system for
Fosen
kommunene er
pa plass — eget
prosjekt
Evalueres av
politikerne og
mgte-
sekretaerer

Settes pa vent
til nytt
sak/arkiv
system for
Fosen
kommunene er
pa plass — eget
prosjekt
Evalueres av
politikerne

Fosen
kommunene,
saks-
behandlere og
brukere

Digitalisering

Automatisere
journal-
feringen?

Kvalitets-
systemet pa
Intranett og
Arkivplan

Kommunens
avvikssystem

KMD, Valg-
direktoratet.
Valgstyret




Tjenester
tilpasset
innbyggerbehov
et

@kt digitalisering og
offentlighet

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

Videreutvikle
kommunens
innsynslgsninger

Tilgjengeliggjgre alle
mgtedokumenter 10 ar
tilbake i tid

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

Utarbeide digitale
tjenestebeskrivelser for
enhetens tjenester —
tilgjengelighet og
apenhet 24/7

Kontinuerlig

Kontinuerlig

Kontinuerlig

Kontinuerlig

Samskapende
kommune

Fokus pa oppleering

Dkt fokus pa
kompetanse i
saksbehandling og
dokumentforvaltning

Lage opplaeringsplaner
for bruk av ePhorte,
rutiner og forvaltning
av lov og regelverk

Gjennomfgre
opplzering for alle
saksbehandlere i

Kontinuerlig

Kontinuerlig

Under arbeid —
flere rutiner er
utarbeidet

Grunnoppleeri
ng utarbeidet
— kjores 4

ePhorte ganger i aret
Fast ePhortekaffe hver |Hver 14. dag |Krever
14. dag pamelding —
korona-
begrensning
smittevern
Oppleering ledere og Kontinuerlig |E-Leering
saksbehandlere i Lage sma
dokumentbehandlings- video-snutter
rutiner og med tema
saksplanlegging oppleering i
samarbeid
med Fosen
kommunene
Folkehelse i alt Oppfylle HMS krav Kontinuerlig
Riktig Oppdatert ift Kompetansehevingi  [Kontinuerlig
kompetanse enhetens tjenester og form av kurs, seminar

oppgaver

og fagopplzering




Faglig pafyll, tilgang pa
hjelpemidler og
kollega- veiledning

Arbeidsmiljg og
reduksjon i
sykefravaer

Holde et lavt
sykefravaer

Tilstrebe samsvar
mellom forventninger
og ressurser

Arbeide med skjemaet
«Leder fgr lege»
samtaler og

Rutiner og reglement
for oppfalging
sykmeldte

Sjekkliste for ansatt og
leder — frister og
aktiviteter

Kontinuerlig

Statistikk og
rapporter

Lederskap og
medarbeider-
skap

Skape en god, trygg
og felles
organisasjons- kultur

Fa eierskap til egne og
enhetens oppgaver
og tjenester

Tydelig
oppgavefordeling og
gjennomfgring i trad
med enhetens
tjienestebeskrivelser

Ukentlig enhetsmgter
Kollegaveiledning
Kunnskapsdeling
Refleksjon

Arlig medarbeider-
samtale

Arlige utviklingsdager/
team jobbing

Kontinuerlig

Kontinuerlig,
ukentlig og
arlig
gjennomgang
og evaluering
av oppgaver og
arbeidsmater

Helse-
fremmende
arbeidsmiljg,
sykefravaer

Samsvar mellom
oppgave og ressurs

Apen dgr kultur

En til en samtaler
Apenhet om
utfordringer i
arbeidshverdagen
Sette inn “straks” tiltak
Riktig og god
oppgavefordeling

Kontinuerlig

@Pkonomistyring

Holde tildelte
budsjettramme

@konomistyring med
jevnlige og faste
kontrollrutiner
Tertial- rapportering
Melde avvik

Rette feilfgringer

Kontinuerlig




