	[bookmark: _GoBack]KARTLEGGINGSSKJEMA FOR REGISTRE, JOURNALSYSTEM, STØTTESYSTEM, FAGSYSTEM OG DATABASER

	Skjema skal fylles ut for alle datasystem i kommunen.

	Informasjonen innhentes av dokumentsenteret i Gran kommune, og inngår i kommunens Arkivplan i tråd med Arkivforskriften. Dokumentsenteret vil bruke kartleggingen til å planlegge deponering og avlevering av fagsystem/databaser. Systemer som inneholder arkivverdig informasjon skal pliktmessig foreta jevnlige uttrekk til deponi, og skal avleveres når løsningen tas ut av administrativ bruk. 
Punktene med (*) fylles ut når deponering blir aktuelt.
I tillegg er det lagt inn noen få felter i skjemaet som er ment for å bidra til rådmannens interkontroll system. Alle relevante felter skal fylles ut.




	SPØRSMÅL
	Beskrivelse
	SVAR

	SYSTEMINFORMASJON

	Systemnavn og versjon
	Datasystemets navn
	KomTek

	
	Datasystemets versjon
	2017.2.1.19

	Systemet tatt i bruk dato
	Dato dd.mm.yyyy
	01.01.2007

	Systemet avsluttet dato(*)
	Ev. dato dd.mm.yyyy
	

	Systemleverandør
	Navn på firma 
	Norkart

	
	Navn på kontaktperson
	Andreas Hammarstedt

	Lovhjemmel
	Er systemet opprettet med hjemmel i lov/forskrift? Hvis ja, oppgi spesifikk hjemmel
	Nei

	Forløpere?
	Har systemet hatt forløpere? Hvis ja, oppgi navn

	Nei

	Konverterte data
	Er det konvertert data fra gammelt system og inn i nåværende løsning? (ja/nei)
Gjelder ikke ordinær oppgradering.
	Nei

	
	Hvis ja – Fra hvilket system? Navn på systemet

	

	Ev. gammelt system som det er konvertert fra
	Er det gamle systemet avlevert til arkiv? (ja/nei)
	Nei 

	
	Eksisterer den gamle databasen? (ja/nei)
	

	Er det foretatt kassasjon i systemet?
	Dersom hele eller deler av databasens innhold er slettet en eller flere ganger. (Beskriv)

	Nei

	Relasjoner til andre system

	Innhenting av informasjon
	Hvordan legges informasjon inn i systemet? Hentes informasjon fra andre systemer eller elektroniske skjema, og/eller legges informasjonen inn manuelt? (beskriv)
	*Matrikkelen oppdateres av byggesak. Dette gjøres manuelt av den enkelte. Matrikkeldata importeres til KomTek av systemansvarlig. 
Gebyr/avgifter på eiendommen opprettes deretter.

*Feiemodulen oppdateres manuelt av feier  blant annet ved tilsyn. Systemansvarlig oppdaterer registerendringer. 
*Privat VA oppdateres iht lister fra slamtømmer(ekstra tømming og ordinær). Systemansvarlig oppdaterer registerendringer.
Saksbehandler eiendomsskatt oppdaterer takstgrunnlag og nye eiendommer som skal beskattes.


	
	Hvis informasjon legges inn manuelt, oppdaterer andre enn enheten(e) systemet?
Hvis ja, oppgi hvem.
	Saksbehandler på teknisk oppdaterer eiendomsregistre, mens systemansvarlig oppretter avtaler i KomTek
Saksbehandler eiendomsskatt

	
	Hvis informasjon hentes fra andre (interne) systemer, oppgi navn på system og hva slags informasjon som hentes fra systemet 
	Eiendomsdata fra Matrikkel, 

	
	Hvis informasjon hentes fra eksterne systemer, oppgi hvem som er systemeier 
	Statens Kartverk

	Overføring av informasjon
	Overføres det informasjon fra systemet til andre systemer?
Hvis ja, oppgi navn på system, navn på systemeier og hva slags informasjon som overføres. Legg gjerne ved en modell som viser datautvekslingen mellom systemene.
	Visma Fakturering,  se flyt skjema vedlagt


 

	SPØRSMÅL
	Beskrivelse
	SVAR

	ADMINISTRATIV SYSTEMINFORMASJON

	Brukergruppe
	Hvem som bruker systemet, for eksempel ”Saksbehandlere ved NN kontor”
	Saksbehandlere teknisk(VA,drift og byggesak)
Saksbehandlere brann/redning
Saksbehandler eiendomsskatt

	Har systemet egen brukeradministrasjon?
	Finnes tilgangsstyring med ident/passord (ja/nei)
	JA

	
	Single sign-on (ja/nei)
	Nei 

	
	Ev. beskriv brukertilgang
	Brukernavn og passord

	Arkivleder for Gran kommune
	
	Dokumentsenteret v/ Brit Kirsten Rækstad

	Systemeier
	
	Økonomisjef

	Systemansvarlig
	
	Kristin Tidemann

	Driftsansvarlig
	
	IKT avdelingen

	Lisensinnehaver (avdeling/organisasjonsenhet)
	Navn på lisensinnehaver, ev. den som har kontroll med lisensene
	Gran kommune

	Ant. Lisenser/brukere
	Ca. hvor mange lisenser (ant.)
	1 kommunelisens

	Systemdokumentasjon/
Driftshåndbok
	Finnes på papir (ja/nei)
	Nei 

	
	Finnes elektronisk (ja/nei)
	Ja   L:/komtek/

	Brukerdokumentasjon
	Finnes på papir (ja/nei)
	Nei 

	
	Finnes elektronisk (ja/nei)
	Ja til enhver tid gjeldende versjon finnes i programmet.

	
	Dersom dokumentasjon / brukerhåndbok finnes, skal det oversendes arkivet, enten i digital eller papirform – gjelder systemer hvor data avleveres og skal gjennbrukes av depot. Ikke aktuelt for NOARK-baserte systemer.

	Merknader
	Tilleggsinformasjon (beskriv)





	







	SPØRSMÅL
	Beskrivelse
	SVAR

	FUNKSJON OG INFORMASJON I SYSTEMET

	Formål og hovedfunksjon
	Hva er systemets formål?
Hva brukes systemet til?
Hva dokumenteres/registreres i systemet?
(beskriv)

	
*systemet skal ivareta alle eiendommer i Gran kommune med riktige gebyr ift hvilke kommunale tjenester din eiendom mottar
*systemet skal ha oversikt over alle skatteeiendommer i Gran kommune, eiendomskattemodulen
*systemet skal ha oversikt over alle private avløpsanlegg, tømminger osv
*systemet skal ha oversikt over alle piper, feiing tilsyn brenselstanker
*systemet ivaretar vannmålere og oversikt på dette.





	Journalføring
	Har systemet funksjon for journalføring? (ja/nei)
	Nei 

	Lagring av informasjon
	Kun elektronisk (sett kryss)
	X

	
	Alt blir tatt ut på papir (sett kryss)
	

	
	Både elektronisk og på papir (sett kryss)
	

	Lagres informasjon andre steder enn i systemet?

	Hvis ja, oppgi hvor informasjonen finnes: eks. andre systemer, papirarkiver, osv.
(beskriv)
	




	SPØRSMÅL
	Beskrivelse
	SVAR

	TEKNISK OG ARKIVTEKNISK INFORMASJON

	Databaseplattform
	For eksempel Oracle, MSSQL mv. (beskriv)
	MSSQL server 2012

	Lokalisering/plassering
	Hvor løsningen er teknisk lokalisert, for eksempel adm. sone, sikret sone, web, frittstående PC (beskriv)
	IKT avdelingen, Åpen servernett

	Dokumenter
	Produseres/tilknyttes dokumenter i systemet, for eksempel inngående/ utgående brev, pasientjournal, rapport, vedtak? (beskriv)
	
Nei



	Dokumentformat
	Hva slags format har dokumentene, for eksempel doc, xls, pdf (beskriv)
	

	Arkivformat
	Konverteres dokumenter til godkjent arkivformat i tråd med forskrift? Se lenke 1) nedenfor om arkivformat (ja/nei) 
	Nei

	Lokalisering/arkivering av dokumentene
	Hvor lagres dokumentene?
For eksempel: i basen, på U-området mv.
	Database på serverrom












	SPØRSMÅL
	Beskrivelse
	SVAR

	OFFENTLIGHETSVURDERING/MELDEPLIKT
Dersom deler av systemet er gradert, konsesjonsbelagt, underlagt taushetsplikt eller av andre grunner unntatt for offentlighet, skal det informeres særskilt om dette.

	Registerdata/person-opplysninger
	Inneholder systemet offentlige personopplysninger (data)
	Ja 

	Personopplysningsloven
	Inneholder systemet sensitive personopplysninger, som opplysninger om helse, rase, politiske eller religiøse oppfatninger, seksuelle forhold, straffbare forhold, mv.? (ja/nei)
	Nei 

	Meldeplikt
	Er meldeplikten oppfylt?(ja/nei) Alle system som inneholder personregister skal meldes til Datatilsynet, uavhengig av innhold for øvrig.
	Ja 

	
	Sist meldt (dato)
	Vet ikke



	INFORMASJON OM UTFYLLING AV SKJEMA - Kontaktperson for avklaring -

	Ansvarlig virksomhet
	Gran kommune                          
	Tjenesteområde
	Økonomiavdelingen

	Utfylt av
	Kristin Tidemann
	Dato
	9.11.2017

	E-post adresse
	  kristin.tidemann@gran.kommune.no     
	Telefon
	61338547



1)Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver - VIII. Bestemmelser om elektronisk arkivmateriale som avleveres eller overføres som depositum til ... - Lovdata
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