OSTHAMMARS
W KOMMUN
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Bilaga- E-arkiv, Informationsplan

Plan fér informationsspridning fér projektet Upphandling och inférande av e-arkiv med syfte att sékerstdlla att rdtt mdalgrupp fdr rétt information i rétt tid

och pa rdtt sdtt.

verksamhetsprocess

resurser och planera
for kostnader samt
vidta atgarder for
forandrade rutiner
inom verksamhet

och kostnader

Information om e-arkivet

efter det vid behov

Motesfrekvens
beslutas tillsammans
vid forsta mote.

Vem Varfor Vad Nar Hur Ansvarig
Férvaltning som ansluter och levererar information till e-arkivet i pilotprojekten
Handlaggare, registrator i Skapa goda Information om projektet Infor uppstart av Moéten Projektledare och
anslutande forutsattningar for och dess avgransningar pilotprojektet och arkivarie
verksamhetsprocess deltagande i kontinuerligt under
anslutningsprocessen Information om e-arkivet anslutningsprocessen
och dess funktion
Skapa ratt Motesfrekvens
forvantningar pa Information om beslutas tillsammans
projektet och e-arkivet | informationshanteringsplan | vid uppstartsmote.
och arkivférteckning
Skapa en gemensam
bild av vad som ska Information om
goras i anslutningsprocessen
anslutningsprocessen
Identifiering av forandrade
Skapa en gemensam rutiner
malbild
Ledningsgrupp for forvaltning | Ge forutsattningar for Information om projektet Innan uppstartsmote | Moten Projektledare och
av anslutande chefer att avsatta med fokus pa resursbehov | for pilotprojektet och | E-post arkivarie
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Vem Varfor Vad Nar Hur Ansvarig
Information om
Skapa ratt informationshanteringsplan
forvantningar pa och arkivforteckning
projektet och e-arkivet
Information om
anslutningsprocessen
Information om
identifiering av forandrade
rutiner
Anvandare e-arkiv (inom Ge kunskap om hur Information om e-arkivet Efter Utbildning Arkivarie
forvaltningen) man soker i och och dess s6kmajligheter anslutningsprocessen
anvander e-arkivet och
leveransgodkdnnand
e av pilotprojekt
Forvaltningsledare Ge forutsattningar for Information om projektet Infor uppstart av Moéten Projektledare,
mellanarkiv forvaltning av med fokus pa férvaltning pilotprojektet och arkivarie och
mellanarkivet kontinuerligt tills forvaltningsledare
Information om e-arkivet overlamning till Styra och stddja
forvaltning har gjorts.
Information om
informationshanteringsplan | Motesfrekvens
och arkivforteckning beslutas tillsammans
vid forsta mote.
Information om
anslutningsprocessen
Objektsspecialister Anvander e-arkivet och | Information om e-arkivet Efter Moten Forvaltningsledare

mellanarkiv

bidrar med

och dess mojligheter

anslutningsprocessen
och

, arkivarie vid
behov
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Vem

Varfor

Vad

Nar

Hur

Ansvarig

forbattringsforslag och
utvecklingsidéer

leveransgodkannand
e av pilotprojekt

Specifikt inom kommunen

Kommunarkivet, Ledning- och
verksamhetsstod

Ge goda
forutsattningar att aga
och forvalta e-arkiv och
modell for anslutning
och leverans till e-
arkivet.

Ge goda
forutsattningar for att
ta emot och forvalta
levererad information.

Ge goda
forutsattningar for att
Informationsagarskape
t och ansvaret gallande
arendehanteringen av
arkiverad information
kan beslutas i samrad
med levererande
verksamhet.

Information om projektet
och e-arkivet

Kontinuerligt under
hela projektet

Kommunarkivarie
och
forvaltningsledare
deltari
projektgrupp

Projektledare

E-styrningsradet

Ge alla
forvaltningsledare och
dataskyddsombudet
god kdannedom om e-
arkivet

Information om projektet
och dess avgransningar

Information om hur
projektet fortskrider

1 gdng/manad

Vid e-
styrningsradets
ordinarie moten

Projektledare
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Vem Varfor Vad Nar Hur Ansvarig
Inhamta synpunkter Information om
fran forvaltningsledare | pilotprojekten och dess
och dataskyddsombud. | genomférande
Synpunktsinhdmtning pa
anslutningsmodell och
anslutningsplan
IT-centrum Ge kundansvarig IT Information om projektet Infor projektstart och | KA far information | Styrgrupp,
(KA) goda efter det vid e- Projektledare
forutsattningar for Information om e-arkivet kontinuerligt tills styrningsradets och/eller

forvaltningsledning

Ge kundansvarig IT
(KA) god kdannedom om
e-arkivet

Ge IT-centrum
information om krav
och férutsattningar for
e-arkivering gallande
framtida utveckling och
inkop

Information om
pilotprojekten

projektet avslutas

ordinarie moten

IT-chef far
information vid
rapportering till
ledningsgrupp

Vid behov via e-
post

forvaltningsledare
Styra och Stodja

Jurist, dataskyddsombud,
informationssakerhetsansvari

g

For att sdkerstdlla
laguppfylinad, uppratta
PUB-avtal och
genomfora
konsekvensbedémning
enligt GDPR

Information om projektet
och dess avgransningar

Information om e-arkivet
och dess funktion

Forsta mote i augusti
2020

Motesfrekvens
beslutas tillsammans
vid férsta mote.

Moten
E-post

Projektledare och
arkivarie
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Vem

Varfor

Vad

Nar

Hur

Ansvarig

Information om
informationshantering och
personuppgiftsbehandlinga
ri e-arkivet

Intern remissinstans
gallande
kravspecifikationen

Ledningsgrupper for
forvaltningar som pa sikt

kommer ansluta till e-arkivet.

Ge kunskap om e-
arkivet och dess
funktion och innehall.

Ge kunskap om vad
som kravs for

anslutning till e-arkivet.

Ge framférhallning till
chefer att budgetera
for kostnader i
samband med
anslutning till e-arkivet

Ge mojligheter att
anmala intresse till
anslutningsplanen.

Information om e-arkivet
och dess funktion

Information om
anslutningsmodell och
kostnadskalkyl

Information under
varen 2021

Informationspunk
t pa ordinarie
ledningsgrupper
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Vem Varfor Vad Nar Hur Ansvarig
Allmént inom kommunen
Anvandare E-arkiv Ge kunskap om e- Information om e-arkivet Vid aktualitet och Vid ordinarie
(handlaggare, registratorer, arkivet, dess funktion och dess sokmojligheter behov natverkstraffar
arkivredogorare, Osthammar | och innehall. och
Direkt) arbetsplatstraffar
Alla medarbetare Okad forstaelse for e- Information om e-arkiv och | Vid aktualitet INES Arkivarie
arkiv och informationsférvaltning
informationsforvaltnin
g
Allmént utanfér kommunen
Allmanhet, foretag, Ratten av att ta del av Information om e-arkivet Vid aktualitet INES, extern Arkivarie

foreningsliv, forskning,
externa aktorer

digitala allmanna
handlingar férenklas pa
sikt.

och dess s6kmajligheter

publicering




