[bookmark: OLE_LINK10]Informasjon om innlevering 	
Skjema skal fyllast ut ved innlevering av elektronisk arkiv.		Versjon: Kommunearkivordninga i Vestland 1.0 Dato: 2021-11-07


	Kommune:
	46kk (XXX) kommune

	Eining / seksjon / avdeling:
	

	Roller:
	
	Dersom systemet har hatt fleire arkivskaparar skal dei ulike rollene desse har hatt beskrivast.

	Føremål: *) 
	

	Hovudfunksjonar: (inn/Ut) *)
	

	Arkivdelar:
	

	Dato:
	første registrering
	
	siste registrering
	

	Periodisering
	Førre periode
	☐ skarpt skilje
☐ mjukt skilje
	Denne periode
	☐ skarpt skilje
☐ mjukt skilje

	Systemopplysningar:
	☐ Noark v. 
☐ Fagsystem
	Viss Noark 5:
Versjon: 
	Fullelektronisk system ☐
Papirbasert system ☐
Tilknytte dokument følgjer med ☐

	Verksemdsspesifikke data
	☐

	Verksemdsspesifikke data krev særskild oppfølging, oppgie om dei finst i innlevering

	Datasystem og versjon:
	

	Database plattform og versjon:
	

	Uttrekksformat og versjon:
	
	Noark 3 for KOARK, Noark 4, Noark 5 Versjon x.y, Tabelluttrekk, SIARD versjon x.y, Oracle-dumpfil, MSSQL backup, MySQL dumpfil

	Uttrekksverktøy og versjon:
	
	Noark 5 uttrekksprogram, Oracle exp, MSSQL backup, Intelligent Converters Migration Toolkit, SIARD Edit, DBPTK, Arkade 5, IKAVA Systemuthent

	Ant. postar og/eller dokument
	
	Tal frå produksjonsmiljø. Dersom omfattande liste lag eige dokument med fokus på korleis ein har kome fram til desse tala

	Systemdokumentasjon vedlagt/innsendt
	☐

	Finnast system og driftshandbøker, ev. brukarhandbøker, og er dei ev. vedlagt.

	Offentlegheitsvurdering:
	Unntatt offentlegheit jf. Offl. § 13 1. ledd, jf. fvl. § 13 1. ledd nr. 1
	Er delar av materialet er gradert, konsesjonsbelagt, underlagd teieplikt eller av andre grunnar unntatt for offentlegheit (skjerma), skal det informerast særskilt om dette.

	Avklaring av rettar: **)
	
	Inneheld materialet åndsverk av noko slag bør ein oppgje med kva lisens dette materialet skal vidareformidlast med. t.d. Creative Commons lisens http://creativecommons.org/choose/?lang=no&jurisdiction=no)

	Kommentar
	


*)  Ikkje nødvendig for Koark/Noark system.
**) Gjeld særskilt for arkiv som ikkje blir regulert av offentleglova.




	Sjekksum (SHA-256):
	

	UUID:
	
	UUID type 1 er å føretrekkja fordi identiteten til maskin og tidspunkt kjem fram.




	Viss konvertering er utført:
	Er det på noko tidspunkt overført data frå eitt anna datasystem til dette?

	Dato konvertert:
	
	Utført av:
	

	Datasystem og versjon konvertert frå:
	

	Kommentar
	




	Viss kassasjon er utført: 
	I samsvar med § 9 i Arkivlova kan personregister eller delar av personregister bli sletta etter forskriftene i personopplysningslova, helseregisterlova og etter forskrifter med heimel i helseregisterlova §§ 7 og 8.

	Dato kassert (sletta):
	

	Kva er kassert (sletta):
	

	Kassering seinare
	☐	Finnast det dokument som skal kasserarars på eitt seinare tidspunkt? Kva, kvifor. Er det som skal kasserast merket/koda på nokon bestemt måte?

	Kommentar
	





VIKTIG INSTRUKS FRÅ KOMMUNEARKIVORDNINGA I VESTLAND SITT DEPOT:

	1. Kommunearkivordninga i Vestland ber om at utfylt skjema blir returnert før SIP innleveringspakke sendes til Kommunearkivordninga i Vestland sitt depot.

2. Kommunearkivordninga i Vestland ber om at arkivleiar/ansvarleg for arkivet stadfestar proveniensen til materialet, informasjonsinnhald og medfølgjande  dokumentasjon er gyldig og korrekt.

3. Kommunearkivordninga i Vestland ber om at arkivleiar/ansvarleg for arkivet stadfestar at dei er innforstått med at systemet/materialet ikkje kan slettast før det har fått status godkjent deponert frå Kommunearkivordninga i Vestland.






Utfyllingsrettleiing

Generell del
	Kommune
	Namn (nivå 1) som kommune namn, eventuelt namn på den/dei som har skapt arkivet, som bedriftsnamn eller namn foreining.

	Eining / seksjon / avdeling:
	Nivå 2, dersom aktuelt. Til dømes Helse og omsorg, Landbrukskontoret …

	Roller
	Dokument ulike arkivskaparar dersom fleire, virkeperiode til dei enkelte om dette varierer i perioden levert inn, har nokre av dei ulike arkivskaperene vore «vert» for andre, kva avgrensingar har dei hatt seg imellom. Kva roller har dei hatt i forhold til kva som er lagra.

	Formål
	Til kva formål er dette arkivet skapt, Kva formål skulle systemet oppfylla. Kan formålet sporast tilbake til bestemde lovar/forskrifter. Kva blir dokumentert? Kvifor er det skapt? (oppgåver og tenester som han skulle dekkja eitt behov for

	Hovudfunksjonar (inn/Ut)
	System som ikkje er Noark system bør dokumentera hovudfunksjonane i systemet. Kva er putta inn og kva har ein teke ut. Kva brev/rapportar vart laga i systemet, kva opplysningar vart mata inn. Overordna funksjonsskildring for å kunna forstå formålet med systemet, og innhaldet over tid.

	Arkivdeler
	Kva arkivdelar følgjer med?  

Eitt arkiv er gjerne delt opp i fleire arkivdelar, kvar arkivdel kan periodiserast for seg. I Noark-4 er omgrepet knytt opp mot ordningssystem, slik at det berre kan nyttast eitt ordningssystem innanfor ein arkivdel. Kvart ordningssystem kan likevel vera knytt til fleire arkivdelar. Eit døme på ein arkivdel kan vera ein objektserie, til dømes personalmapper. Kva ein skal vurdera som ein arkivdel, bør mellom anna bestemmast med utgangspunkt i ulike behov for periodisering i ulike delar av arkivet

	Dato
	Innehelder data frå – til

	Periodisering
	Oppgje om det er brukt skarpt eller mjukt skilje i periodiseringa, også kva som vart gjort sist (om aktuelt)

	Systemopplysningar
	Kva slags system er dette? Noark system eller fagsystem? Koark3 er for alle praktiske formål det same som Noark3. Oppgje versjonsnr. som er levert inn. Versjonsnr. er i forhold til kva Noark format som det er levert inn som. (om systemet er eitt Noark 4 system, men levert inn som Noark 5.3 skriv ein 5.3, men hugs å skriv ein kommentar om at det opphavlege systemet er Noark 4 i kommentarfeltet)

Er arkivet papirbasert eller fullelektronisk jf. arkivlova. (Uttrekk frå fullelektroniske system skal leverast med fulltekst dokument)

Følgjer det elektroniske (fulltekst) dokument med innleveringa?

	Verksemdspesifikke data
	Verksemdspesifikke data er eitt omgrep brukt i Noark standardane. Finnes det spesialtilpassa feltet/ opplysningar i datasettet skal dette dokumenterast. Krev særskild oppfølging ved testing og godkjenning av uttrekket.

	Datasystem og versjon
	Namn på system som data er teke frå. Finnes det data frå andre system blir dette oppgitt i seksjon som omhandlar konvertering. Angi versjonsnr. for systemet. t.d. «Acos Websak 6.6»

	Database og versjon:
	Systemets database-plattform og versjonsnummer. T.d. «MS SQL 2008»

	Uttrekksformat og versjon:
	Noark-uttrekk skal leverast inn i det formatet det er produsert (Noark 3 som KOARK og dessutan Noark 4 og 5 i dei respektive formata sine. Men Noark 4-system kan vera oppgradert til Noark 5 og levert inn som Noark 5 uttrekk. Noark 5 har underversjon f. eks. «Noark 5 Versjon 3.1» som må angivast. Alle typar system kan leverast inn som tabelluttrekk eller dumpfil/backupfil. Ein standard katalog- og filstruktur kan vera enklaste type uttrekk av nokre system

	Uttrekksverktøy og versjon:
	Angje typa verktøy som er brukt for å generera uttrekket frå opphavleg system. Eventuelt angi fleire verktøy i ei produksjonslinje viss det er aktuelt.

	Ant postar og eller dokumentar
	Tal frå produksjonsmiljø. Dersom omfattande liste lag eige dokument med fokus på korleis ein har komme fram til desse tala. Blir brukt til kontroll/verifisering av alt har komme med.

	Systemdokumentasjon vedlagt/innsendt
	Finnes system og driftshandbøker, samt brukarhandbøker, og er de ev. vedlagt?

	Offentlegheitsvurdering
	Er delar av materialet gradert, konsesjonsbelagt, underlagd teieplikt eller av andre grunnar unnateke for offentlegheit (skjerma), skal det informerast særskilt om dette. Dersom dette ikkje kjem fram naturleg i uttrekket, må dette fyllast ut. Kunnskap om dette sit hos arkivskapar og det brukarar.

	Rettigheitsavklaring
	Normalt ikkje aktuelt for offentlege arkiv. For privat arkiv er det viktig å avklara spørsmål om med kva vilkår formidling skal gå føre seg. Det kan vera lurt å avklara når «åndsverket» fell i det fri, eller om det er overdrege til depotinstitusjonen.

	Kommentar
	Felt for kommentarar/ presiseringar



Pakke info
	Sjekksum (SHA-256):
	Sjekk sum. SHA-256 skal normal brukas

	UUID:
	Universelt Unikt ID (identifikator). UUID type 1 er å føretrekkja.



Konvertering

Er det på noko tidspunkt overført data frå eitt anna datasystem til dette? Dersom data frå eitt tidlegare system er sett inn i det systemet som blir levert inn vil dette normalt medføra til at ein må akseptera større grader av feil. Dette påverkar testing av innleveringa, og må opplysast slik at ein unngår å underkjenna innleveringa pga. av manglar.
	Dato konvertert:
	Dato for siste konvertering (Dersom fleire konverteringar er gjort, oppgje dette i kommentarfeltet)

	Utført av:
	Namn på person, firma (avdeling/eining)

	Datasystem og versjon konvertert frå:
	Namn på system og versjonsnr. ved konvertering viss kjent

	Kommentar
	



Kassasjon

Det er viktig å dokumentera kva slags opplysningar som er tekne ut, og kvifor. Under normale omstende skal ikkje depotinstitusjonen gjera kassasjon av levert inn materiale. Ny innlevering skal sendast inn, i særskilde tilfelle vil dette ikkje vera praktisk mogleg, kva som skal fjernast, når og kvifor er viktig å ha med
	Dato kassert (sletta):
	

	Kva er kassert (sletta):
	

	Kassering seinare
	

	Kommentar
	



