Ansvar, rutinar og rettar i arkivsystemet

Jfr. arkivforskrifta §3-2

ajourhald av
brukarrettar

Ansvarsforhold,
System rutinar og rettar Beskriving
Mercell Ansvarfor tildeling og Fylkeskommunen har 2 installasjonar av Mercell, ein

for Innkj@psseksjonen og ein for Samferdselsavdelinga
(kollektiv/FRAM).

Innkj@psseksjonen haransvarfor ajourhald av alle
brukarar ved Innkjgpsseksjonen.

Innkjgparved samferdselsavdelinga (kollektiv/FRAM)
har ansvaret for admin.- rettarfor si avdeling i Mercell.

Innkjgpsseksjonen:

Ved nytilsetjing:

Innkjgpsseksjonen fglgjer opp bestilling mottatti
samband med nytilsetjing med vedkommandesin
overordna, fora avklare den nytilsette sirolle og kva
tilgangar somer gnskelege.

Ved endringistilling/ avdeling:

Vedkomande sin overordnasenderinformasjon til
Innkjgpsseksjonenvedr. endringistilling evt. eining,
som kan/ vil ha innverknad patilgang i Mercell.
Dersom melding blir motteken fra dentilsette sjglv, sa
folgjer Innkjppsseksjonen dette opp med vedkomande
sin overordna.

Nar tilsette sluttar:

Vedkomande sin overordna skalsende informasjon til
Innkjgpsseksjonen om at dentilsette sluttar, med
mindre dentilsette gjer dette sjglv.

Fram: Prosedyrane erdeisame for Fram som ved
innkjgpsseksjonen. Innkjgperved samferdseler
ansvarleg.




Mercell

Kva spesifikke rettarfor
behandlingav
arkivdokument blir
tildelt brukarar av
systemetmed
tilhgyrande roller

Innkjgpsseksjonen tildelerroller og rettigheiter
Det erfglgjande rettigheiter/ tilgangari Mercell:

1. Admin-brukar [alle rettigheiter]
Innkjgpsseksjonens 3tilsette, 2 tilsette ved juridisk, 1
innkjgper hos Samferdselsavdelinga (FRAM), samt IT-
sjef->totalt 7 personar, har alle rettighetari Mercell.
Retten gjeld bade for konkurransar (KGV) og avtalar
(KAV).

2. Tildele [retttil & evaluere ogtildele]
Brukast ikkje ifom. konkurransar, dainnkjgpertildeler
konkurransane.

3. Redigere [retttil 3 redigere, evaluere ogtildele]
Denne retten blir brukti hovudsak til 3 gi ein eller fleire
personarhos avtaleeigar (fagavdelinga/ verksemda)
moglegheittil m.a. 3

- aktivere prolongeringar pa avtaleni KAV

- sende melding via kommunikasjonsmodulen pa
avtalane.

Begge desse nemnde aktivitetane medfgrer
overfgringarav dokument fra Mercell til sak-og
arkivsystemet.

4. Evaluere [rettighet til 3 evaluere tilbod]
Brukastikkje ifom. Konkurransar, dainnkjgperlegginn
evalueringsresultatet pa konkurransane. Sjglve
evalueringa gjerast utanfor Mercell.

5. Lese [berre lesetilgang]

Dei fleste tilsette med fysisk brukari Mercellhar denne
tilgangen. Dei kan med andre ord ikkje generera
dokument/ meldingar som blir overfgrt til sak- og
arkivsystemet.

Mercell

Signering og digital
signatur

Fagavdelinga (avtaleeigar) signereravtalane
elektronisk ved bruk av Bank-ID.
Verksemds-ogansattsertifikat er ikkje tatt i bruk.

Mercell

Kvalitetssikring av
registrering og
arkivering

Faste titlar og blir journalfgrt automatisk.




Mercell

Ansvarsforhold og
prosedyrarfor
registrering,
journalfgring og
arkivering av dokument
som sendast og blir
mottekne

Kjem automatisk overi status journalfgrt.

Konkurransar (MercellKGV MSs):

- Konkurransegrunnlaget med vedlegg (og eventuelle
revisjonar) blir overfgrt automatisk nar konkurransen
blir publiserti Mercell.

- Meldingarfra potensielle tilbod sendt til
fylkeskommunen.

- Melding blir sendt direkte til potensielle tilbydarar.

- Tilleggsinformasjon (spgrsmal og svar).

- Mottatte tilbod i konkurransen (bliroverfgrt
automatisk nar tilbodsopning er gjennomfgrd)

- Mellombels anskaffelsesprotokoll (blir generert
automatisk og blir overfgrt automatisk nar tilboda blir
opna).

- Tildelingsinformasjon (blir overfgrt automatisk nar
tildeling er gjort pa konkurranseniMercell)

- Endeleg anskaffingsprotokoll, ink. eventuelle vedlegg,
blir overfgrt narsaksbehandlar ferdigstiller protokollen
pa konkurranseniMerecell.

| tillegg blir det overfgrtinformasjon (melding)dersom
- ein ellerfleire tilbydarar blir avviste

- ein ellerfleire tilbydarar ber om innsyn

- ein ellerfleire tilbydarar klagar pa avvisinga eller
tildelinga

Avtaler (MercellKAV):

- Alle dokumentsom erlasta opp pa avtalen

- Alle dokumentsom erlasta opp pa leverandgrifom.
elektronisk signering av avtalen.

- Signeringsloggen inkl. dokumentet/-ane, blir overfgrt
nar den elektroniske signeringsprosessen blir avslutta.
- Meldingarsendt fra fylkeskommunen, inkl. evt.
vedlegg.

- Meldingartil fylkeskommunen fra leverandgr, inkl.
evt.vedlegg

- Prolongeringar (rapportblir generert ogoverfert til
sak- og arkivsystemet, naravtaleeigar aktivererei
prolongering)

Mercell

Rutinar som definerer
ansvar: - Fordeling av
dokumenter

Saksbehandlar pakonkurranseniMercell blir ansvarleg
for dokumentaisak- og arkivsystemet.

Dersom ein avtale er knytt til eit saksnummersomer
eigd av eifagavdeling, vilvedkommande sakseigar far
restanse i sak- og arkivsystemet.




Mercell Rutinar som definerer | Dokumentsenteretles postjournalkvardag, og
ansvar: - retting av kvalitetssikrar registrerte arkivopplysningar.
registrertjournal- og
arkivopplysningar

Mercell Rutinar som definerer | Blir avskrive i sak- og arkivsystemet av saksbehandlar.
ansvar: Avskriving av
dokumenter

Mercell Rutinar som definerer | Alle overfgringarfra Mercell blir koda automatisk med
ansvar: Vurdering av tilgangskode «I- Off1§23 3. ledd».
spprsmal vedrgrande
offentlegheit Innkjgpsseksjonen garikkje inn i sak- og arkivsystemet

for a endre heimel.

Mercell Rutinar som definerer | Automatisk kvasom kjem overogkva som ikkje er
ansvar:registreringav | offentleg.
unntak for offentlegheit
og heimelfor dette

Mercell Prosedyrarfor IntegrasjonsloggeniMercell vedr. overfgringar til sak-

registrering og
arkivering til bruk
dersomsystemeterute
av drift

og arkivsystemet, blir sjekka minimum 1 gongi
manaden.

Dersomfeilen(e) f. eks. skyldast manglande tilgang til
sak- og arkivsystemet, kan ein med admin-brukeri
Mercell prgve a overfgre pa nytt nar systemeteroppe
igjen.

Dette blir gjort direkte fra integrasjonsloggeniMercell.




Oppbevaring og sikring av elektroniske arkivdokumentar

Jfr. Arkivforskrifta §3-4

Rutinar — Pa kva

dokument som skal
arkiverast elektronisk,
og kva som eventuelt
iht formkravi lov- og
regelverk ellerav andre
grunnar skal arkiverast

pa papir

mate arkiv
dokumenta
oppbevarast og
System sikrast Beskriving
Mercell Kva lagringsmedium og | Dokument/ rapportar/ meldingarsomblir laga av
arkivformat som blir Mercell blir overfgrte som PDF-fil til sak- og
brukt arkivsystemet.
Vedleggtil konkurransegrunnlag/ tilbod, evt. meldingar
pa avtalar er gjerne eit MS Office dokumentellerei
PDF-fil. Zip-filer blir 0g overfgrte, sjplvom dette ikkje
er eit arkivverdig format.
Vihari sveertfa tilfelle opplevd at eit vedlegg il ei
melding, som ikkje hadde noko format, skapte ei
feilmeldingi Mercell, samt at vedlegget ikkje vart
synlegi sak- og arkivsystemet underden aktuelle
journalposten. Alle dokumentblirkonverterte til
PDF/A etter overfgring til sak- og arkivsystemet.
Mercell Kategoriarav sakerog | | hovudsak blir avtalane som juridisk er involverti

signerte elektronisk via Mercell. Noko som gjerat me
ikkje har behovfora ta ut avtalen pa papir.

Om deti enkelt sakerblir «eit krav» at avtalen skal
skrivast ut pa papir og signerast med penn, vil den
innskannede kontrakten blilasta oppi Mercellog
overfgrttil sak- og arkivsystemet naravtalen blir
aktivert.

Fram (Samferdsel): Deist@rste kontraktane hos FRAM,
slik som buss, bat og ferjekontraktane hartidlegare
som hovudregel blitt skrivne ut i to eksemplar (ein til
kvar part) og signert med penn under signeringsmgte.
Densignerte kontrakten har deretterverte skannetinn
(somregelav fellestjenesta) ogtrykt oppi fleire
eksemplar.

PDF av den samanstilte kontrakten har blitt arkiverti
sak- og arkiv systemet. Originalen (altsa papirutgava)
blir levert pa dokumentsenteret forarkivering.




Mercell

Ansvarsforhold og
prosedyrarfor
konvertering av
dokument til
arkivformat - Tidspunkt
for konvertering

Konverteres nardetleggesoveri sak- og
arkivsystemet.
Det blir Pdf-A nar deter journalfgrt.

Mercell

Ansvarsforhold og
prosedyrarfor
konverteringav
dokumentt il
arkivformat -
retningslinjerfor
kassasjon av mottekne
papirdokumentsomer
skannaog arkiverte
elektronisk

| utgangspunktetikkje aktuelt.

Mercell

Plan for periodisering av
arkivet og vedlikehald
av materialetinntil det
kan overfgrast til
arkivdepot

Pa grunnav integrasjon vil all arkivverdig
dokumentasjon overfgrast til sak- og arkivsystemet
fortlgpande. Periodiseringvil bli teke hand om i sak- og
arkiv systemet.

Mercell

Rutinar og tiltak for
vernav dokumentog
ivaretaking av
informasjonstryggleik

Konkurransar:

Reviderte dokument blir gjorde tilgjengeleg av
saksbehandlar/ Innkjgper. Nye versjonar blir overfgrte
automatisk til sak- og arkivsystemet.

Dersom ein tilsett hos ei fagavdeling har fatt
redigeringsrett pa ein konkurranse (noko som skjer
sveert sjeldan) savil vedkommande ha moglegheit tila
leggje ut eit svar pa innkommande spgrsmal. Desse
svara vil automatisk bli overfgrt til sak- og
arkivsystemet.

Avtaler:

Det i hovudsak Innkjgpsseksjonen som kan laste opp/
gjere nye dokumenttilgjengeleg pa avtalar i Mercell
(deihar admin rettigheitar).

Avtaleeigarsom har redigeringstilgang, kan sendaeit
mgtereferatviaavtalen. Da vil bade meldinga og
referatet (vedlegg til meldinga), bli overfgrt automatisk
til sak- og arkivsystemet.

Det erInnkjgpsseksjonen som aktivt vel kva dokument
som alle tilsette skal fa tilgang til. Avtaleinformasjon
blir deltvia intranettsidene vare. Fora lese/ laste ned
dokumentar maenn ha brukartilgang i Mercell.




Destruksjon av papirversjonar etter skanning

Jfr. Arkivforskrifta §3-6

System Rutiner Beskrivelse

Mercell Kven har ansvaretfor Det blir ikkje skannainn dokumentiMercell
skanninga

Merecell Korleis gar skanninga Det blir ikkje skannainn dokumentiMercell
fgre seg

Mercell Rutine for Det blir ikkje skannainn dokumentiMercell
kvalitetssikring av
skannadokument




