Deponering av elektronisk arkiv til IKA Rogaland

IKAs eiere hadde ved utgangen av 2022 deponert over 170 uttrekk fra ulike Noark- og
fagsystem til elektronisk depot. 15-20 uttrekk ligger til enhver tid i kg for testing og
godkjenning hos IKA. Arbeidet med uttrekkene gir oss mange erfaringer, bade pa godt og
vondt, og vi gnsker a dele noen av disse med dere for at framtidige uttrekks- og
deponeringsprosesser skal ga sa smidig som mulig.

Forarbeid i kommunen

Dersom et Noark-uttrekk er veldig stort skaper det utfordringer og merarbeid bade for
kommunen/den som skal foreta selve uttrekket, og for IKA som skal teste og godkjenne det.
IKA anbefaler at starre kommuner periodiserer elektronisk sak- og arkivsystem minimum
hvert 4. ar, og tar uttrekk fra den avsluttede perioden.

Meld fra til IKA i god tid nar dere planlegger a deponere et uttrekk. Dere vil motta en
bekreftelse pa henvendelsen med et saksnummer fra IKA, bruk dette som referanse videre.

Ressurser fra intern IT ma involveres i arbeidet, i tillegg til administrator for det aktuelle
systemet. Dersom kommunen vurderer a kjepe ekstern hjelp ma dere veere tydelige i
bestillingen, slik at dere far utfart og betaler for den jobben dere trenger. Kontakt IKA om
dere har sparsmal knyttet til dette.

Rydd i basen det skal tas uttrekk av. Alle Noark-uttrekk skal inneholde arkivformat av alle
dokumenter, sjekk at dette er pa plass, samtidig som dere sjekker at alle restanser er
avskrevet, og at alle journalposter og saker har korrekt status. Gamle elektroniske baser
inneholder ofte kun produksjonsformat av dokumentene. Dokumenter som ligger i
produksjonsformat ma konverteres til godkjent arkivformat fer dere tar uttrekket.

IKA kan bista underveis

IKA har ikke kapasitet til & utfgre alle uttrekk for alle vare eiere, men vi kan bista med
radgivning og veiledning knyttet til arbeidet med uttrekkene dersom dere har behov for det.
IKA kan ogsa veere behjelpelig med a demonstrere hvilke verktay som kan brukes bade for a
fa konvertert dokumenter til riktig format, og hvilke verktgy som kan brukes for a foreta
uttrekk, teste uttrekk og lage arkivpakker. Behov for slik bistand melder dere inn pa
arbeidsplanen, slik at vi kan sette av tid til dere.

Etter uttrekk — fgr deponering til IKA

Kommunen ma fylle ut «sjekkliste for overfgring av elektronisk arkivmateriale» for alle
Noark-uttrekk. Denne sjekklisten finner dere nederst pa IKAs nettside:
https://ikarogaland.no/for-kommuner/deponering-earkiv/.

Fyll ogsa ut skjema «informasjon om avlevering». Dette skjemaet skal fylles ut bade for
Noark- og SIARD-uttrekk, og inngdr i kvitteringsprosessen for oversendingen av uttrekket.
Skjemaet inneholder felt for sjekksum som digitalt forsegler arkivpakken, og ma derfor ikke
sendes til IKA sammen med arkivpakken. Send via andre kanaler, primart e-post.

Skjemaet finner dere nederst pa IKAs nettside:
https://ikarogaland.no/forkommuner/deponering-earkiv/. Ha dialog med oss slik at vi kan
vurdere hvilken oversendelsesmate som er best i hvert tilfelle. Kommunen vil fa en
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midlertidig bekreftelse pa mottak av uttrekk i pavente av selve godkjenningen. Alle mottatte
uttrekk ligger 7 dager i karantene far IKA kan gjgre noe med dem.

Etter at IKA har mottatt uttrekket

IKA vil sa raskt som mulig etter mottak utfare en mottakstest for a avdekke eventuelle feil i
uttrekket. En slik test vil dessverre ikke sikre at vi klarer & avslgre alle typer feil, men den vil
kunne vise om det mest elementaere er pa plass.

IKA har til enhver tid en godkjenningske pa uttrekk. Vi arbeider “bakfra” i keen, altsd med
de farst mottatte uttrekkene, og jobber oss framover. Gjennomgang og testing av uttrekk far
endelig godkjenning tar tid, spesielt nar det er “nye” systemtyper som ikke tidligere har veert
igjennom en godkjennelsesprosess. Kommunen ma derfor regne med a matte betale lisenser
og sitte med ansvaret for systemene dere har tatt uttrekk fra etter overfering til IKA.

Kommunen ma aldri slette et system far dere har fatt en endelig godkjenning for uttrekket fra
IKA.

Innsyn i elektronisk depot

IKA jobber sammen med KDRS for a utvikle en innsynslgsning for elektronisk depot til
internt bruk. Pa sikt vil lgsningen ogsa kunne tas i bruk av arkivarer i kommunene.
Lasningen er fremdeles under utvikling og testing, og IKA anbefaler derfor at kommunen
selv inntil videre har en plan for & handtere innsyn i nylig avsluttede system som fortsatt er i
hyppig bruk.
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