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Gyldighetsomrade

Arkivering av dokumenter og leveranser |
prosjekter

Hva skal arkiveres og hvem har ansvar.

Formal

Sikre at prosjektene tilhgrende Digitalt forstevalg ivaretar arkiveringsplikten slik
at beslutninger med grunnlag og prosjektets leveranser og arbeid gjennom alle faser
dokumenteres og bevares pa en konsistent mate.

Omfang
Gjelder prosjektledere, innkjgpstjenesten, prosjekteiere og programkontoret.

Rutinen og veilederen angir hva som skal arkiveres (og dokumenteres), hvem som har ansvar for a
gjere det, hvordan det skal gjgres og nar det skal gjeres.

Arbeidsbeskrivelse

« Dokumentasjon og leveranser i prosjekter tilhgrende Digitalt farstevalg skal fortlapende
arkiveres i ESA. Hvilke dokumenter dette gjelder finnes i Arkiveringsveilederen.

o Ved oppstart av prosjektet inn i programmet opprettes egen arkivsak (eget
saksnummer) for prosjektdokumentasjon. Opprettelse av saken gjgres av
programledelsen. Arkivering av dokumenter i saken (journalposter) gjgres av prosjektleder.

« For konkurransegjennomferingen opprettes egen arkivsak
(saknummer) for anskaffelsen. Dette gjegres av innkjgpstjenesten og de har ogsa ansvar for
arkivering av all dokumentasjon og korrespondanse knyttet til gjennomfering av
konkurranse, evaluering og innstilling til valg av leverandgr.

« Avtaledokumenter legges pa eget saksnummer. Dette opprettes og gjeres av
avtaleansvarlig/tjenesteeier.

« Utviklingsfasef/tilpasning av l@sning (dokumentasjon pa selve innfgringsprosjektet med
leverandgr) legges ogsa pa egen sak. Sak opprettes av programledelse evt. prosjekteier.
Prosjektleder arkiverer.

o Prosjektledere ansatt i Trondheim kommune arkiverer selv. Se veiledere i ESA under
referanser.

o Eksterne prosjektledere som ikke har tilgang til ESA ma derfor fa praktisk hjelp til arkivering.
Behov for hjelp meldes programkoordinator som ev. videreformidler dette til kontortjenesten.

« Referat fra styringsgrupper
o For programstyret - Styringsgruppa Digitalt fgrstevalg, er det programleder /
programkoordinator som har ansvar for a skrive referat og arkivere innkalling,
vedlegg og protokoll, ev. med bistand fra kontortjenesten.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/10vPlymg9oM87Dt366jYS-khWMOOIgmmP2tgza9aMBfk/edit?usp=sharing
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o For lokale styringsgrupper for virksomhetsomrader og for mindre styringsgrupper for
enkeltprosjekter, er det leder for styringsgruppa / mgteleder som skal pase at det
utnevnes en ansvarlig for innkalling, referatskriving, protokoll og arkivering.

Bakgrunnsinformasjon

Referanser

ESA veiledninger


https://intranett.trondheim.kommune.no/content/1130959375/Innholdsside



