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1. Generelle bemaerkninger

1.1 Indledning til perioden 1970-2006

Kommunerne og kommunale institutioner (herefter: kommuner) har ansvaret for vigtige og
borgernzere samfundsomrader som fx bern og unge, social og sundhed samt planlaegning og milj.
Kommuners arkivalier kan derfor anvendes til at dokumentere bl.a. omsorgen for udsatte bgrn, den
kommunale folkeskoles udvikling eller handtering af det voksende antal aldre medborgere, der har
behov for pleje. Ligeledes er kommuners arkivalier med til at dokumentere, hvordan
kulturlandskabet ser ud, eller hvordan miljgtilsynsopgaverne udfgres. Kommuners arkivalier er
saledes vigtige kilder til viden om samfundets virke, lokalomradets historie og landets borgere. Det
er derfor vigtigt, at udvalgte dele af denne arkivdannelse bliver bevaret. Her finder vi de originale
kilder til et lokalsamfunds udvikling bade i tekst, billeder og tal - og her finder vi historier om hej og
lav, om hverdagsliv og Danmarkshistoriens store begivenheder. Alt sammen vigtige brikker i vores
feelles hukommelse.

Formalet med denne vejledning er at uddybe de enkelte punkter i bekendtgerelsesteksten. For de
bestemmelser, der er nye i forhold til tidligere bevaringsregler, gives der en mere uddybende
forklaring.

Rigsarkivet har i neerveerende bestemmelser lagt vaegt pa at bevare arkivalier, der dokumenterer de
overordnede linjer, det udviklingsorienterede og det praecedensskabende, hvorimod hovedparten
af de rutinemaessige sager kasseres. Rigsarkivet har ligeledes lagt veegt pa, at de arkivalier, der
bevares, er unikke og rummer sa megen relevant information som muligt pd mindst mulig plads.

Principperne i bestemmelserne falger Rigsarkivets bevaringspolitik, der tilsiger bevaring af kilder,
som dokumenterer 1) de vidtraekkende eller generelle bestemmelser med virkning for hele
samfundet, eller som dokumenterer effekten af disse bestemmelser, 2) vasentlige indgreb eller
beslutninger, som vedrgrer den enkelte borger, 3) grundleeggende offentlig planleegning, og 4)
offentlig aktivitet, hvor udfaldet ikke er regelbundet og dermed uforudsigeligt.

Derimod vil data, som dokumenterer 1) offentlig aktivitet, hvor udfaldet er regelbundet og dermed
forudsigeligt, eller 2) afgerelser etc. af mindre vidtreekkende betydning, ikke blive bevaret ifalge
Rigsarkivets bevaringspolitik. Det kan betyde, at dokumentation, som borgere eftersparger, er
kasseret, selvom den indeholder vaesentlige oplysninger for den enkelte borger. Den pageeldende
dokumentationen har dog begraenset effekt og kasseres derfor i henhold til Rigsarkivets
bevaringspolitik.

| bevaringsvurderingen har Rigsarkivet ogsa lagt veegt pa datas repraesentativitet, dvs. om data
daekker en tilstraekkelig stor population, enten i tid eller i antal individer. Det farste spargsmal er
relevant, hvis der kun er opsamlet data i et it-system i en kort periode, fx kun et ar ud af en periode
pa flere ar. Det andet spergsmal er specielt relevant, hvis data i it-systemet eksempelvis kun
daekker en lille del af samfundet, eksempelvis kun borgere i en mindre del af kommunen.
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Samlet set betyder det, at mange aspekter af kommuners virke vil blive bevaret til dokumentation
af kommunens og lokalsamfundets udvikling, saledes at eftertiden vil kunne beskrive kommunernes
historie (som en del af Danmarkshistorien), den kommunale praksis pa et bestemt omrade eller
civilsamfund og borgere set gennem kommunale gjne. Men det betyder ogsa, at ikke alle aspekter
vil kunne beskrives, da visse kilder kasseres, fordi Rigsarkivet har foretaget prioriteringer ud fra de
gkonomiske midler, der er afsat til bevaring.

1.2Hvad er arkivalier?

Arkivalier er informationer, som er blevet samlet og gemt i forbindelse med en myndighed eller en
institutions virksomhed, og som ikke er publicerede. Arkivalier kan have form af papir, kort,
tegninger, planer, fotografier, mikrofilm samt lyd- og videoband. Arkivalier kan ogsa veere
oplysninger, der er lagret i digital form i it-systemer. Et it-system er som oftest en database som fx:

o et fagsystem eller et register med eller uden dokumenter

e en elektronisk journal (e-journal), som indeholder oplysninger om sager og dokumenter,
men hvor selve dokumenterne findes pa papir

e et sags- og dokumenthandteringssystem (ESDH-system), hvor bade oplysninger om sager
og dokumenter samt selve dokumenterne findes i digital form. Dette kan ogsa veere foto,
film, lyd, m.v.

Arkivalier kan enten vaere skabt af kommunen eller den kommunale institution selv eller veere
tilvejebragt, hvilket vil sige modtaget eller rekvireret. Alt, hvad en kommune modtager af breve,
forespargsler, ansagninger m.v., som skal sagsbehandles og besvares, forstas som "tilvejebragt”.
Det samme ger sig geeldende, hvis en kommune modtager eller rekvirerer dokumenter i forbindelse
med, at en borger flytter til kommunen. Kommunen overtager her ansvaret for de
modtagne/rekvirerede dokumenter, fx en socialsag eller en skattesag.

Kommunen skaber selv arkivalier hver gang, der udarbejdes et notat (ogsa internt), eller nar der
produceres et svar pa en henvendelse eller ansggning fra en borger eller en virksomhed. Nar en
borger udfylder en blanket, er der ogséa skabt et arkivalie, ligesom nar kommunen udarbejder
forslag til en lokalplan. Kommunen skaber ligeledes et arkivalie, nar den anvender et it-system,
hvori der indtastes oplysninger fra den blanket, som borgeren har udfyldt.

1.3 Publiceret materiale

Publiceret materiale som bager, tidsskrifter og pjecer betragtes derimod normalt ikke som
arkivalier. Opbevaringspligten af sddant materiale pahviler som udgangspunkt bibliotekerne og vil
veere omfattet af pligtaflevering (laes mere pa www.pligtaflevering.dk). Bemaerk dog
bevaringsbestemmelserne i bilag 1, pkt. 1D.
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1.4 Materiale pa kommunens intranet eller hjemmeside

Mgdereferater, retningslinjer, publikationer og andet bevaringspligtigt materiale findes hos visse
kommuner og deres institutioner kun pa kommunens eller institutionens intranet, feellesdrev eller
hjemmeside og ikke i et it-system, hvorfra der sker aflevering til arkiv.

Rigsarkivet kan ikke anbefale, at bevaringspligtigt materiale bliver bevaret pa denne made.
Kommunens og institutionens arkivdannelse ber forega i de dertil indrettede it-systemer, sa
medereferater og andet bevaringspligtigt materiale ber journaliseres pa en sag i et af kommunens
bevaringspligtige it-systemer. Alternativt kan kommunen palaegges at arkivere bevaringspligtigt
dokumentationen fra feellesdrevet, intranettet eller hjemmesiden i en selvstaendig
arkiveringsversion. | de tilfaelde, hvor kommunens sagsdannelse sker uden for it-systemerne,
aftales arkiveringen mellem kommunen og modtagende arkiv.

1.5 Praecisering og fortolkning af bestemmelserne

Bestemmelserne er udformet med en hegj detaljeringsgrad. Det udelukker dog ikke, at der kan opsta
tvivl om forstaelse eller tolkning af dem. Sddanne tvivisspergsmal foreleegges for Rigsarkivet til
afgerelse. Har kommunen et § 7-arkiv (stadsarkiv), ber afklaring ske med dette arkiv inden kontakt
til Rigsarkivet.

Rigsarkivet udsteder efter drgftelse med de kommunale parter en retsforskrift, der indeholder
preeciserende bestemmelser om bevaring og kassation af journalsager pa papir.

1.6 Bestemmelser om varetacelse af arkivmeaessice hensyn oo
aflevering af arkivalier

Bekendtgarelsen om bevaring og kassation af arkivalier i kommunerne og deres institutioner
omfatter ikke spargsmal om kommunernes varetagelse af de arkivmaessige hensyn og ikke
spergsmal om aflevering af arkivalier.

Varetagelse af arkivmeaessige hensyn

Kommunale myndigheder skal ifelge bekendtgerelse nr. 591 af 26. juni 2003 (arkivbekendtgarelsen)
varetage arkivmaessige hensyn. Ved arkivmaessige hensyn forstas, at myndigheden skal sikre, at
arkivalier bevares séledes, at de efter aflevering kan stilles til radighed for myndigheder og
offentlighed samt anvendes til forskningsformal. Myndighederne skal ogsa sikre, at der kan
foretages kassation af ikke-bevaringspligtige arkivalier. Man kan pa Rigsarkivets hjemmeside lzese
mere om, hvordan man i den daglige drift varetager arkivmaessige hensyn.

Aflevering af arkivalier

Der er ikke afleveringspligt for kommunale papirarkivalier, med mindre de er omfattet af
databeskyttelseslovningen.
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Kommunale papirarkivalier kan afleveres til et § 7-arkiv efter de retningslinjer, som er fastsat af
dette arkiv. Kommunale bevaringsveerdige papirarkivalier kan ogsa afleveres til Rigsarkivet, jf.
bekendtgerelse nr. 925 af 6. september 2004 om aflevering af offentlige arkivalier. Kommunen kan
ogsa undlade at aflevere arkivalierne til arkiv og selv opbevare dem pa fx radhuset eller hos en
privat leverandar.

Ved opbevaring hos en privat leverander har kommunen stadig ansvaret for varetagelse af
arkivmaessige hensyn. Det betyder, at kommunen har ansvaret for, 1) at bevaringspligtige arkivalier
ikke udsasttes for fysiske skader, og 2) at den oprindelige orden opretholdes, sa det er muligt at
genfinde sager og dokumenter, bade nar de er hos forvaltningen, og nar de er afleveret til arkivet.
Disse regler geelder ogsa, nar arkivalierne er hos forvaltning, eller nar arkivalierne er afleveret til
kommunens modtagende arkiv.

Kommunale papirarkivalier, der ifelge denne bekendtgarelse kasseres, kan ikke afleveres til
Rigsarkivet, jf. arkivbekendtgerelsen § 7, stk. 1.
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2. Vejledning til de enkelte punkter i bekendtogrelsen
2.1 Vejledning til bekendtoerelsens hovedtekst

2.1.1 Kapitel 1: bekendtgerelsens anvendelsesomrade 1970-2006

§ 1. Bestemmelserne geelder for arkivalier, der er skabt eller tilvejebragt af primaerkommunerne
efter 1. april 1970, samt arkivalier fra kommunale feellesskaber.

Bestemmelserne geelder for alle kommunale arkivalier, der er skabt eller tilvejebragt i perioden 1.
april 1970-31. december 2006, i den kommunale administration pa radhusene, i de kommunale
institutioner og hos kommunale feellesskaber (de sakaldte § 60-feellesskaber). Bestemmelserne
geelder saledes for folkeskoler, ungdomsskoler, skolefritidsordninger (SFQ’er), barnetandplejen,
vuggestuer, bgrnehaver, dagplejen, seldrecentre, plejehjem, biblioteker, musikskoler, idreetsanleeg,
materielgarde, vandveerker, varmevaerker, havne, affalds- og genbrugsstationer samt skatte- og
ligningscentre osv.

Bevaringsbestemmelserne gaelder ogsa for kommunernes og de kommunale institutioners digitale
systemer, herunder elektroniske journaler, elektroniske sags- og
dokumenteringshandteringssystemer (ESDH-/EDH-systemer) og fagsystemer.

I nogle kommuner omdannedes dele af forvaltningen til virksomheder med selvstaendigt
budgetansvar. Bevaringskravene i denne bekendtgerelse geelder ogsa for sddanne virksomheder.

Arkivalier, der er skabt eller tilvejebragt far kommunalreformen i 1970, er omfattet af Rigsarkivets
bekendtgerelse nr. 693 af 7. juli 2003 om bevaring og kassation i primeerkommunernes arkivalier fra
tiden far 1. april 1970 med de andringer, der folger af bekendtgarelse nr. 190 af 7. marts 2018 (se
boks 1)
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Boks 1. Oversigt over bevarings- og kassationsbestemmelser for kommunernes
papirarkivalier

Periode Bestemmelse

1842-1970 Bek. nr. 693 af 7. juli 2003 om bevaring og kassation af arkivalier i
primaerkommunernes arkivalier fra tiden far 1. april 1970 med de
&ndringer, der folger af bek. 190 af 7. marts 2018

1970-2006 Bek. nr. 1000 af 28. september 2004 om bevaring og kassation af
arkivalier i primeerkommunerne med de andringer, der fglger af
bek. 195 af 7. marts 2018

2007- Bek. nr. 184 af 26. januar 2018 om bevaring og kassation af
papirarkivalier i kommunerne

Nar der er tale om papirarkivalier, drejer bevaringen sig om de originale papirer. Kopimateriale kan
som hidtil altid kasseres, nar der ikke laengere er administrativt eller retligt behov for det, jf. § 6, nr.
10.

Selvejende, private og foreningsdrevne institutioner og arkivioven
Arkivloven geelder kun for den offentlige forvaltning.

Privatretligt organiserede institutioner og selskaber institutioner er derimod ikke omfattet af
arkivlovgivningen, medmindre det er udtrykkeligt er bestemt i lovgivningen, at den pageeldende
institution er en del af den offentlige forvaltning. Hvis det fx er anfart i lovgivningen for det
pageaeldende omrade, at den selvejende institutionen er omfattet af den offentlige forvaltning
(forvaltningslov, offentlighedslov), eller at den er omfattet af arkivloven, er institutionens arkivalier
omfattet af arkivlovgivningens bestemmelser.

Denne bekendtgegrelse og den @vrige arkivlovgivning geelder derfor ikke for arkivalier hos private,
foreningsdrevne eller selvejende institutioner og selskaber, ogsa selvom de varetager kommunale
opgaver. Det kan fx veere et opholdssted for voksne med funktionsnedseettelse (handicaps), hvor
kommunen kaber pladser, en selvejende bgrneinstitution, som har driftsoverenskomst med
kommunen, eller et kommunalt forsyningsselskab, der er organiseret som et aktieselskab
(Hesterkeb Kommunes Forsyning A/S).

Arkivalier fra disse private, foreningsdrevne eller selvejende institutioner og selskaber er kun
omfattet af arkivlovgivningen, hvis kommunen har betinget sig ejerskab til arkivalierne i en
driftsoverenskomst inden for det ressortomrade, som overenskomsten drejer sig, eller hvis alle
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institutionens udgifter afholdes af det offentlige. Har kommunen ikke i driftsoverenskomsten eller
pa anden made betinget sig ejerskab, eller hvis kommunen ikke finansierer hele institutionens drift,
er arkivalierne private og dermed ikke omfattet af arkivlovgivningen. Det betyder, at institutionen
eller selskabet ikke har pligt til at bevare eller aflevere arkivalier til offentligt arkiv.

For selvejende institutioner er arkivalierne desuden kommunale i de tilfaelde, hvor den kommunale
forvaltning udferer administrative opgaver for selvejende institutioner, fx gkonomistyring for
kommunens selvejende plejehjem, sdledes at deres budget- og regnskabsoplysninger findes i
kommunens gkonomisystem, eller hvis den private bgrnehave bruger kommunens
daginstitutionssystem, og alle oplysninger om bgrnene findes her.

Bliver en kommunal institution eller et kommunalt forvaltningsomrade privatiseret, dvs. institutionen
overgar til privat regi, eller opgaverne skal lgses af en privat akter, er arkivalier, der er skabt helt
frem til privatiseringen, kommunale. Det betyder, at arkivalierne tilhgrer kommunen, at arkivalierne
ikke ma overdrages til den private akter, og at arkivalierne efter evt. udlan til den private akter skal
tilbageleveres til kommunen.

Hvis kommunen - i forbindelse med privatiseringen — udlaner arkivalier til den private akter, bar
kommunen udarbejde en udlansaftale med en reekke betingelser. Rigsarkivet anbefaler, at
udlansaftalen har angivelse af en bestemt lanefrist, hvordan materiale skal opbevares og
tilbageleveres, hvordan personfelsomme oplysninger handteres m.v. Myndighedsansvaret for
varetagelse af arkivmaessige hensyn kan ikke uddelegeres til den private akter, men tilfalder fortsat
kommunen. Det betyder eksempelvis, at kommunen er ansvarlig for udbedring af skader pa
bevaringspligtige arkivalier, der matte opsta hos den private akter. P4 samme made er det stadig
kommunen, som har ansvaret for at give adgang til materialet efter arkivlovens bestemmelser.

Bliver en privat institution eller et privat sagsomrade overtaget af kommunen, overgar alle arkivalier
hos institutionen eller den private aktar til at veere kommunale. De vil hermed vaere omfattet af
arkivloven og denne bekendtgarelse, medmindre andet er aftalt i forbindelse med overtagelsen.

Stk. 2. Bestemmelserne gaelder ikke for Kebenhavns og Frederiksberg kommuner samt Bornholms
Regionskommune.

Bestemmelserne geelder ikke for Kebenhavns og Frederiksberg kommuner samt Bornholms
Regionskommune, da disse kommuner ogsa havde amtskommunal status. Kebenhavns og
Frederiksberg kommuner er omfattet af bekendtgerelse nr. 629 af 3. juli 2003 med de a&ndringer,
der folger af bekendtgerelse nr. 196 af 7. marts 2018, mens Bornholms Regionskommune har faet
saerskilte bevarings- og kassationsbestemmelser.

2.1.2 Kapitel 2: Bevaring 1970-2006

§ 2. Arkivalier fra de kommunale forvaltninger bevares efter reglerne i bilag 1.
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Bevaring og kassation i de kommunale forvaltninger sker efter bestemmelserne i bilag 1, der
indeholder fortegnelsen over de arkivalier, som skal bevares. Bevaringsbestemmelserne galder
bade for arkivalier pa papir og for data i it-systemer.

Dette betyder modsat, at arkivalier fra de kommunale forvaltninger, der ikke er naevnt i bilag 1,
kasseres. Om kassation se bemaerkningerne til § 7.

Stk. 2. Arkivalier fra kommunale institutioner bevares efter reglerne i bilag 2.

Bevaring og kassation i de kommunale institutioner sker efter bestemmelserne i bilag 2, der
indeholder fortegnelsen over de arkivalier, som skal bevares. Bevaringsbestemmelserne galder
bade for arkivalier pa papir og for data i it-systemer.

Dette betyder modsat, at arkivalier fra de kommunale institutioner, der ikke er naevnt i bilag 2,
kasseres. Om kassation se bemaerkningerne til § 7.

Stk. 3. Arkivalier fra kommunale faellesskaber bevares efter reglerne i bilag 3.

Bevaring og kassation i de kommunale feellesskaber sker efter bestemmelserne i bilag 3, der
indeholder fortegnelsen over de arkivalier, som skal bevares. Bevaringsbestemmelserne galder
bade for arkivalier pa papir og for data i it-systemer.

Dette betyder modsat, at arkivalier fra de kommunale feellesskaber, der ikke er naevnt i bilag 3,
kasseres. Om kassation se bemeaerkningerne til § 7.

§ 3. Journalsager pa papir bevares og kasseres i henhold til de bestemmelser, der fastsaettes for
den journalplan, som anvendes af den pagaeldende kommune.

Bevarings- og kassationsreglerne fastslar, at journalsager skal bevares i henhold til de
bestemmelser, der fastsaettes for den journalplan, som anvendes af den enkelte
kommune/institution.

Som grundlag for registreringen/journaliseringen af sager anvender mange kommuner og
institutioner en journalplan (arkivplan). En journalplan indeholder en nummereret liste over de
saggrupper, som en organisation — eller del af organisation — er opdelt i. Med andre ord vil en
journalplan afspejle de sagsomrader/opgaver, som en kommune, en forvaltning eller en institution
har som arbejdsomrader. En af de mest udbredte journalplaner hos kommuner er KL-journalplanen
(KLE), der er udgivet af KL siden 1976. Far denne tid fandtes der bl.a. Odder-systemet og DK-
systemet.

Ved formuleringen “de bestemmelser, der fastsaettes for” menes, at der journalnummer for
journalnummer er vurderet, hvorvidt journalsager med det pageeldende nummer skal bevares eller
kasseres. For KL-journalplanens vedkommende er der indbygget bevarings- og kassationsregler
efter aftale mellem KL og Rigsarkivet:

Sager med fglgende handlingsfacetter bevares:
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A Organisering m.v.

P Planlaegning, regler og principper
S Overordnet gkonomi

K Kontrol og klager

Sager med felgende handlingsfacetter kasseres:

G Efter faste regler
%) @konomi efter fastlagte rammer
I Modtaget informativt materiale

Ved kassation af KL-journalsager er det relevant at undersgge, om en journalsag er oprettet med
den rigtige facet — forstaet saledes at fx en lokalplansag har den faet korrekte handlingsfacet P16
(bevares) og ikke handlingsfacetten GO1 (kasseres) — sa bevaringspligtige sager bliver bevaret.

Selvom en bevaringspligtigt journalsag har faet en handlingsfacet, der udlgser kassation, skal sagen
stadig bevares.

Definitionen af journalsager er naeppe ens i alle kommuner. Fx vil nogle kommuner have "vejsager”
som journalsager, mens andre vil have etableret et saerligt ordningsprincip til disse sager.

Tilsvarende vil nogle kommuner have personalesager som journalsager, mens andre vil anvende en
anden registreringsindgang, fx personnummer.

Journalsager kan vaere henlagt pa mindst tre forskellige mader:

o Dossiersager: sager, hvor dokumenterne indeholder oplysninger om en bestemt person eller et
bestemt objekt, fx et hus, en vej eller lign. Sddanne sager findes isaer pa det sociale omrade, pa
det tekniske omrade og pa skatteomradet.

o Samlesager: sager, hvor dokumenterne indeholder oplysninger om et bestemt emne, fx alle
dokumenter siden 1970 om kommunens styrelsesvedtaegt.

o Enkeltsager: sager, hvor dokumenterne tilsammen afspejler en bestemt administrativ proces om
en genstand eller et emne. Det kan eksempelvis veere en ansggning om tilskud efter
folkeoplysningsloven eller sagen om udarbejdelse af kommunens rygepolitik.

Undertiden ses en kombination af to af disse henleeggelsesformer — fx ved at alle enkeltsager, der
vedrgrer en bestemt vej eller ejendom, er anbragt i et feelles ydre laeg.

Journalsager udger en forholdsvis stor del af de kommunale arkivalier, og de vil tillige ofte veere
karakteriseret ved at vaere sager, der forelaegges til politisk behandling/beslutning. Det skal
understreges, at ikke alle sager, der har vaeret forelagt kommunalbestyrelsen, ngdvendigvis skal
bevares. Begrundelsen er, at delegationen og kompetencen er vidt forskellig fra kommune til
kommune. Det betyder, at en enslydende skrivelser, der sendes til to kommuner, i den ene
kommune afgeres administrativt, mens skrivelsen i den anden kommune behandles politisk. Det er
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skrivelsens indhold, der bestemmer, om den skal bevares og kasseres, ikke hvem der traeffer
beslutning i sagen.

Om kassation af journalsager se bemaerkningerne til § 7.

Stk. 2. | kommuner, der ikke anvender journalplan, sker bevaring og kassation efter Statens Arkivers
anvisning i hvert enkelt tilfaelde.

For kommuner og kommunale institutioner m.v., der ikke anvender en journalplan med
bestemmelser om bevaring og kassation, drgftes den narmere tilrettelaeggelse af
bevaring/kassation med Rigsarkivet. Hvis kommunen har et offentligt arkiv (§ 7-arkiv), sker den
naermere tilrettelaeggelse i samarbejde med det offentlige arkiv.

§ 4. Alle journalsager i elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH- og EDH-
systemer) bevares, jf. dog § 6.

Mange kommuner tog i perioden 1970-2006 ESDH-/EDH-systemer i brug. | sddanne systemer
findes bade registreringerne om dokumenter (metadata) og sager samt selve dokumenterne i
digital form. Det vil sige, at man ikke laengere har dokumenter pa papir i sagsomslag, men i stedet
lagrer dokumenterne digitalt.

Alle journalsager i ESDH-/EDH-systemer bevares i deres helhed, da det vurderes, at de ressourcer,
der skal anvendes for at kunne foretage kassation forud for aflevering til arkiv, vil veere for
omfattende i forhold til besparelsen ved en lidt mindre datamaengde. Dertil kommer, at man ved at
bevare hele systemet kan bevare alle sager inden for et omrade, uden at de fylder szerligt meget.
Dog kan sager og dokumenter kasseres i henhold til bestemmelserne i § 6.

Totalbevaringen af dokumenter i ESDH-systemer fgr 2007 opretholdes, ogsa selvom kommunerne
efter 2007 har faet mulighed for at kassere digitale dokumenter. Det skyldes flere forhold. For det
ferste er meengden af digitale dokumenter for 2007 i de fleste kommuner af begranset omfang,
hvorfor kassation ikke kan betale sig. For det andet har mange kommuner allerede afleveret
forgeengerkommunernes ESDH-system med alle dokumenter. Fik kommunerne i dag lov til med
tilbagevirkende kraft at lave kassation i digitale dokumenter, vil der veere mange kommuner, som
ikke kan udnytte denne mulighed, fordi de allerede har afleveret. Dermed vil man ikke stille
kommunerne ens.

| bilag 1 er der under de enkelte forvaltningsomrader angivet hvilke ESDH-/EDH-systemer, der
inden for det givhe omrade skal bevares.
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Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. § 4, i perioden 1970-2006

Cirius eDocs MVSjournalsystem
DoculLive FICS Sag ScandiFile
Doc2000 GoPro ScanJour
DokAjour/DokDag KMD Sag EDH

Der er forskelle i brugen af ESDH-/EDH-systemer fra kommune til kommune. Hos nogle kommuner
er det kun journalsager, der arkiveres i systemet. Hos andre indeholder det ogsa sager fra fx
socialforvaltningen, uden at disse sager er defineret som journalsager. Og i nogle kommuner
anvender man ikke blot et ESDH-/EDH-system til journalsager, men ogsa saerlige ESDH-/EDH-
systemer pa et eller flere forvaltningsomrader, fx skatteomradet.

Hvis en kommune anvender det samme ESDH-/EDH-system til journalsager og sager inden for de
enkelte forvaltningsomrader, vil der normalt kun veere behov for at fremstille én samlet
arkiveringsversion. Hvis kommunen benytter flere forskellige ESDH-/EDH-systemer, der er bestemt
til bevaring, vil det normalt vaere nedvendigt at fremstille flere forskellige arkiveringsversioner. Det
er den modtagende arkivinstitution (Rigsarkivet eller det kommunale arkiv), der afger, hvorledes
arkiveringsversionerne skal afgraenses.

Papirdokumenter, der indskannes i kommunens ESDH-/EDH-arkiv i perioden 1970-2006, kan
kasseres. Kommunerne skal dog veere opmaerksomme pa, at der kan veere andre juridiske grunde til
ikke at kassere originale papirdokumenter (fx skader, pantebreve, ihaendehaverbeviser).

§ 5. Kommunalbestyrelsen kan beslutte at bevare arkivalier i starre omfang end fastsat i §§ 2- 4.

Bevaringsbestemmelserne i §§ 2-4 med bilag 1-3 udtrykker et mindstekrav, som har til formal at
sikre, at der er et tilstraekkeligt grundlag til at analysere kommunernes historie, deres politiske og
administrative organisation, deres opgaver og disses praktiske tilrettelaeggelse og udferelse.

Hvis en kommune — som led i den lokale kulturpolitik — ensker at bevare flere arkivalier end fastsat i
denne bekendtgerelse, er der med § 5 givet mulighed for dette. Reglerne medferer saledes ikke en
kassationspligt for kommunerne, og i princippet kan en kommune velge at bevare samtlige
arkivalier, som den skaber eller tilvejebringer - med ganske fa undtagelser sdsom valglister,
valgkort og stemmesedler. Rigsarkivet anbefaler de enkelte kommunalbestyrelser at vurdere,
hvorvidt man lokalt ensker at bevare arkivalier ud over bekendtgerelsens minimumskrav, fx af
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lokalhistoriske grunde. Faerst efter denne vurdering vil det vaere hensigtsmaessigt at begynde med
evt. kassation af arkivalier.

Det skal bemaerkes, at Rigsarkivet kun er forpligtet til at modtage de arkivalier, der er naevnt i
denne bekendtgarelse. Hvis kommunen gnsker at aflevere flere end de i bekendtgerelsen anfarte
arkivalier til Rigsarkivet, skal dette drgftes med Rigsarkivet.

2.1.3 Kapitel 3: Kassation 1970-2006

Som naevnt ovenfor gaelder disse bestemmelser ogsa for dokumenter og data i it-systemer.

1. Stillingsansegninger, der ikke har fort til ansaettelse.
Nar en kommune eller en institution beszetter et ledigt job, vil der oftest veere flere ansegere.
Ansggninger fra de personer, der ikke fik jobbet, kasseres.

2. Sager samt data i elektroniske systemer om bygningsmaeessig drift, udstyr og forsyninger.
Der er tale om rutinemaessige sager om vedligeholdelse og istandsaettelse, rengaring,
energibesparende foranstaltninger, daglig madleverance til kantiner og kommunale institutioner
m.m.

3. Sager samt data i elektroniske systemer om kontorhold, -maskiner samt inventar m.v.
Det drejer sig om rutinemaessige sager om leje/indkeb af inventar, kontorartikler og -maskiner,
abonnementer pa aviser og tidsskrifter m.v.

4. Samlinger af materiale, der alene er tilvejebragt med henblik pa inddatering i elektroniske
registre, databaser m.v. (inddata).
Denne bestemmelse handler bl.a. om blanketter, som borgere har udfyldt, hvorefter
forvaltningen har indtastet oplysningerne i et it-system.

5. Samlinger af udskrifter fra edb-systemer, der alene anvendes til opslag, orientering og kontrol
(uddata).
Det kan veere advislister, checklister, ajourferingslister, mangellister m.v., som kommunen
modtager til orientering og/eller kontrol.

6. Regnskabsbilag.
Der skal geres opmaerksom pa, at kommunerne ifglge Budget- og Regnskabssystemet for
Kommuner fer 2007 skal opbevare regnskabsmateriale i 5 ar fra udlebet af det regnskabsar,
som materialet vedrerer.

7. Publiceret materiale (pjecer, brochurer, internetudskrifter m.v.), som ikke har givet anledning til
sagsbehandling.
Der er tale om tryksager, som kommunen modtager fra andre myndigheder eller private. Om
kommunens egne publikationer se bilag 1, punkt 1 D.

8. Andet materiale, der er modtaget til orientering, og som ikke har givet anledning til
sagsbehandling.
Det kan fx veere amtsradets referater og regnskaber, nabokommunernes lokalplaner og amtets
regionsplaner samt diverse orienteringsskrivelser og lebende meddelelser fra andre
myndigheder.



. 6
S

. . Sidenummer: 15/45
Riosarkivet

9. Materiale vedr. fremstilling af myndighedens publikationer, herunder internetsider (udkast,
korrekturer m.v.).
Materiale vedr. den tekniske fremstilling af publikationen kasseres.

10. Overtallige kopier, ekstra udskrifter af dokumenter m.v.

11. Data fra elektroniske systemer, hvorfra alle vaesentlige oplysninger overfgres til en statslig
myndighed.

Skannede dokumenter 1970-2006

Kommuner skal anmelde skannings- og digitaliseringsprojekter til Rigsarkivet, hvis de omfatter
bevaringspligtige papirarkivalier, og hvis papirarkivalierne efter skanning/digitalisering anskes
kasseret, jf. Rigsarkivets bekendtggarelse nr. 740 af 21. juni 2013 om anmeldelse af skanning og
digitalisering af bevaringsveerdige arkivalier i analog form i kommuner og regioner. Kommuner kan
dog fortsat kassere den daglige indgaende post efter skanning uden at skulle foretage anmeldelse.
Hvis der derimod er tale om retrospektiv skanning af fx al indgaende post fra en laengere periode,
skal der ske anmeldelse. Der henvises til bekendtgarelsen og den tilherende vejledning. Se ogsa
Rigsarkivets vejledning om kassation af papirarkivalier efter skanning, herunder om udtagelse af
dokumenter og tegninger med museal veerdi (april 2018).

Der kan veere grund til at opbevare skannet materiale i kortere eller laengere tid, fordi der er retlig
eller administrativ behov for materialet. Det kan fx vaere bindende kontrakter og aftaler,
indskudsbeviser, domsafgerelser, gaeldsbreve, kautioner og garantier.

Kvaliteten af den grafiske kopi skal svare til den kvalitet, som myndigheden selv anvendte, hvilket
for digitalt fedte dokumenter svarer til en passende udskriftskvalitet, der er tydelig og laesbar (fx

300 dpi). For skannet materiale skal kvaliteten modsvare kvaliteten pa det materiale, som danner
grundlag for kopien.

Myndigheden skal sikre sig, at dokumenterne ogsa efter konvertering til arkivformatet er leesbare,
fx ved at kontrollere, at kommaer fremstar korrekt i dokumentet og ikke ligner punktummer, at
teksten er tydelig og laesbar, at betydningsbaerende farver er gengivet korrekt. Hvis det er
tilfeeldet, er oplasningen for lav, og dokumentet skal lagres med en hgjere oplgsning.

§ 7. Arkivalier, som ikke skal bevares i henhold til §§ 2 — 4, kan kasseres, nar opbevaringspligten
efter andre bestemmelser er opfyldt, og nar de efter myndighedernes egen vurdering i @vrigt ikke
laengere har retlig eller administrativ betydning.

Arkivalier, der ikke skal bevares efter reglerne i denne bekendtgearelse, skal kasseres, jf.
arkivbekendtgerelsens § 7, stk. 2: "Myndighederne skal sikre, at arkivalier, der er omfattet af en
afgerelse om kassation, destrueres pa betryggende made.”

Gennemfarelse af kassation er i henhold til arkivioven kommunalbestyrelsens ansvar. Det betyder,
at det er den enkelte kommunes ansvar at vurdere, hvornar arkivalier ikke leengere er retlig eller
administrativ brug og dermed kan kasseres. For nogle arkivaliers vedkommende kan der veere tale
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om fa maneder, for andre mange ar. Det anbefales, at man i den enkelte kommune ikke har for
mange forskellige kassationsfrister, da det kan vaere vanskeligt at administrere.

Det kan dog i visse tilfeelde vaere fornuftigt at operere med to saet kassationsfrister for det samme
materiale, fx nar det gaelder regnskabsbilag vedr. starre anlaegsprojekter, hvor der kan blive brug
for bilagene i mere end 5 ar. | sddanne tilfaelde kan det vaere rimeligt at fastsaette med en leengere
kassationsfrist.

For dokumenter, der binder kommunen juridisk og/eller gkonomisk, anbefales det, at man forst
kasserer disse fem ar efter at denne binding er ophert.

2.1.4 Kapitel 4: Ikrafttreedelse m.v.
§ 8. Bekendtgarelsen traeder i kraft den 23. oktober 2004. Stk. 2. Samtidig opheaeves

1. bekendtgerelse nr. 640 af 27. juni 2001 om bevaring og kassation af primarkommunernes
arkivalier

2. bekendtgerelse nr. 208 af 26. marts 2004 om bevaring af data fra primeerkommunernes
elektroniske arkivsystemer med personoplysninger.
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2.2 Vejledning til bilag 1: Bevarinasbestemmelser for den kommunale
forvaltning 1970-2006

2.2.1 Afsnit 1: Kommunestyret i almindeliched 1970-2006

1 A. Forhandlings- og beslutningsprotokoller for kommunalbestyrelsen samt for udvalg, naeevn og
rad nedsat af kommunalbestyrelsen.

Bestemmelsen gaelder bl.a. for gkonomiudvalg, socialudvalg, teknisk udvalg, kulturelt udvalg,
folkeoplysningsudvalg, berne- og unge-udvalg, grundlisteudvalg, skatteankenavn, huslejenaevn,
beboerklagenasvn, fritidsnaevn, voksenundervisningsnaevn, ungdomsskolenasvn, integrationsrad,
klagerad, eeldrerad, ligningskommission, beredskabskommission og hegnssyn.

Bestemmelsen gzelder bade indbundne protokoller og lgsbladeark, der er samlet i ringbind. Det skal
bemaerkes, at Rigsarkivet ikke stiller krav om, at protokoller skal indbindes eller opbevares pa en
seerlig made.

I mange kommuner fgres protokoller digitalt, idet mededeltagerne underskriver en side, som
derefter skannes og lagres i et af kommunens it-systemer. Rigsarkivet har tidligere spurgt
@konomi- og Indenrigsministeriet, om kommunerne kan erstatte protokol pa papir med protokol i
digital form.

@konomi- og Indenrigsministeriet udtalte, at det er

“ministeriets opfattelse, at den kommunale styrelseslov ikke er til hinder for, at
beslutningsprotokollen lagres pd betryggende made pa elektronisk medium. Det er
imidlertid en forudsaetning herfor, at den elektroniske lagring sker pa en sddan made,
at protokollens beviskraft ikke kan drages i tvivl, herunder at foretagne aendringer kan
konstateres, og at protokollen som kreevet i den kommunale styrelseslov har veeret
underskrevet af kommunalbestyrelsens medlemmer, eventuelt saledes at
medlemmernes underskrifter scannes ind”.

1 B. Madereferater fra interne udvalg (ledermader, samarbejdsudvalg, medarbejderudvalg,
sikkerhedsudvalg, veesentlige arbejdsgrupper m.v.).

Erfaringen viser, at mgdereferater fra eksempelvis samarbejdsudvalg ofte kan indeholde
beslutninger, der fremover indgar som en del af aftalegrundlaget mellem kommunen som
arbejdsgiver og de ansatte som arbejdstagere. Pa tilsvarende made kan referater fra
ledergruppemeder (direktions-, chef-, lederm@der osv.) rumme beslutninger om aendrede
procedurer og fortolkninger, ligesom sikkerhedsudvalgets referater kan indeholde beslutninger, der
viser noget om sikkerhedsforholdene pa arbejdspladsen. Derfor skal medereferater bevares
sammen med de vigtigste bilag.
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Det kan veere sveert at sige, hvor greensen mellem vaesentlige og mindre veesentlige arbejdsgrupper
gar. En rettesnor kan veere arbejdsgrupper, der har taget nye initiativer, betragtes som mere
vaesentlige i forhold til orienteringsorganer, der i denne sammenhaeng anses som mindre
vaesentlige.

| de senere ar er der sket en steerk tilvaekst i antallet af projektgrupper, bade internt i de enkelte
forvaltningsgrene og pa tveers af forvaltningsomraderne. Nogle af disse projektgrupper har et
meget begraenset og rutinepraeget virkefelt, og fra disse kan det veere tilstreekkeligt at bevare de
endelige rapporter. Andre grupper beskaeftiger sig imidlertid med vaesentlige spargsmal vedr. den
kommunale udvikling og organiseringen af kommunens administration. | sddanne tilfeelde er det
vigtigt, at man ogsa bevarer dokumentation af de vigtigste led i projektgruppens arbejdsproces.
Det vil typisk vaere medereferater samt vigtige notater og breve, men kan ogsa omfatte visse
budgetter og regnskaber.

1 C. Segemidler til dokumenter eller sager, der bevares, herunder journaler (journalkort), tilsvarende
sags- og dokumentregistre samt elektroniske journaler.

Bestemmelsen geelder i princippet alle journaler, registre, styrekort m.v., der kan bruges som
indgange til bevarede sager. Det betyder, at data fra alle de it-systemer, kommunen anvender til at
fremsg@ge sager og dokumenter, skal bevares.

Det vil i visse tilfeelde veere tilstraekkeligt at bevare en papirudskrift. Hvis der registreres mindre end
1000 dokumenter pr. ar i et it-system, kan dokumenterne printes ud og bevares pa papir. Hvis der
tilsvarende registreres mindre end 100 sager i et it-system, kan der laves en udskrift over alle sager
i systemet. Rigsarkivets tilladelse til at bevare digitalt skabte data og dokumenter i papirudskrift
skal indhentes, jf. § 3, stk. 3, i bekendtgarelse nr. 128 af 12. februar 2020.

Der er derimod ikke et bevaringskrav for sagemidler til sagsraekker, som kasseres i deres helhed.
Der er heller ikke bevaringskrav for postlister og kopibager.

1D. Et eksemplar af kommunens egne publikationer, rapporter, interne cirkuleerer, retningslinjer
m.v.

Mange kommuner og kommunale institutioner udarbejder i dag forskellige former for publikationer,
rapporter, interne retningslinjer m.v. Den teknologiske udvikling har betydet, at sddant materiale
kan produceres internt i kommunerne uden anvendelse af eksterne leverandarer. Det kan veaere
materiale, som henvender sig til offentligheden: kommunale handbeger, budgetaviser,
serviceinformationspjecer (fx pjecer til foraeldrene om kommunens daginstitutioner), offentliggjorte
brugerundersggelser og redegerelser, lokalplaner, trafik- og miljghandlingsplaner,
beredskabsplaner, budgetter og regnskaber eller jubileeumsskrifter for en kommunal institution. Det
kan ogséa vaere materiale, som primaert henvender sig til kommunens eller den kommunale
institutioners egne ansatte som fx personale- og medarbejderblade, personalepolitikker, interne
retningslinjer m.v. Der er dog ogsa en bagatelgraense. Udgivelserne skal have en vis
informationsveerdi for at veere bevaringspligtige.
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Det skal understreges, at bestemmelsen kun gaelder for kommunens og de kommunale
institutioners egne publikationer, rapporter m.v. Modtages sadant materiale fra andre kommuner
og/eller andre myndigheder, har kommunen ingen bevaringspligt, idet pligten er hos den
kommune/myndighed, der har produceret materialet.

Publikationer, rapporter m.v. vil i mange kommuner vaere en del af en journalsag og dermed blive
bevaret via bestemmelserne i den journalplan, som kommunen anvender. Hvis retningslinjerne ikke
er del af en journalsag, fordi de er blevet formuleret i referatet fra fx ledergruppen eller
samarbejdsudvalget, skal retningslinjerne bevares via disse. Er de ikke en del af en journalsag eller
et medereferat, skal bevaringen sikres pa en anden made.

Det skal bemaerkes, at publikationer, rapporter m.v. kun skal bevares ét sted i kommunen. Det er
altsa ikke ngdvendigt at bevare en publikation m.v. seerskilt, hvis den ogsa bevares i en journalsag.

En kommune har pligt til at indsende to eksemplarer af hver af de publikationer, som den fremstiller,
til Det Kgl. Bibliotek. Det kan bl.a. dreje sig om kommunale handbeger, befolkningsprognoser,
budgetaviser, serviceinformationspjecer, offentliggjorte brugerundersagelser og redegerelser,
lokalplaner, trafik- og miljghandlingsplaner, beredskabsplaner, budgetter og regnskaber. Det
anbefales at foretage en samlet indsendelse fra kommunen 1-2 gange om aret. Naermere
oplysninger herom kan fas pa hjemmesiden www.pligtaflevering.dk.

1E. En arkiveringsversion af elektroniske sagshenvisnings- og advissystemer.

KMD Sag Basis & Journal — og forgaengersystemet KMD S&A - har veeret omfattet af
bevaringsforpligtelsen siden bekendtgarelse nr. 899 af 22. oktober 2003, som blev udstedt efter
dreftelse med KL.

KMD Sag skal bevares ligesom KMD S&A, fordi man her har en oversigt (et indeks) over alle sager,
dokumenter og registreringer pa en given person i den pagaldende kommune. Det ger det lettere
for en kommende bruger (borger, forsker eller myndighed), ndr man skal undersage, i hvilke
sammenhaenge personen har veeret i kontakt med kommunen.

Folgende it-systemer har snitflade til KMD Sag (oplyst af KMD 29. april 2019):"

o Klientbetaling

e KMD Aktiv

o KMD Boliganvisning
e KMD Boliglan

o KMD Barn og Voksne
o KMD Dagpenge

e KMD EKJ

T KMD's oversigt findes journaliseret pa Rigsarkivets journalsag 16/00043 som akt 48.


http://www.pligtaflevering.dk/
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e KMD I2 (den nye version af KMD Institution)
e KMD Nova ESDH

e KMD Opus Debitor

e KMD Opus Lex

e KMD Structura Byggesag

e KMD Structura Ejendomsskattelan

e KMD Structura Milje

¢ Kommunal Pension

KOMBIT har 23. april 2019 meddelt arkiverne, at KMD Sag kan slutafleveres, nar det sidste
monopolsystem (Social Pension) er sat i drift, og nar kommunen har lukket adgangen til at danne
nye manuelle sager.? Det er sket i 2022.

Dele af data i efterfglgeren til KMD Sag Basis & Journal — nemlig de feelleskommunale
stottesystemer (STS) i regi af KOMBIT - vil ogsa veaere bevaringspligtige efter bekendtgerelse
183/2018. Den endelige fastleeggelse af det bevaringspligtige indhold i STS sker, nar STS er fuldt
indfaset.

Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. punkt 1E, i perioden 1970-2006

KMD’s sagshenvisnings- og advissystem (S&A-systemet)

KMD Sag Basis & Journal

2.2.2 Afsnit 2. Sekretariatsomradet 1970-2006

2 A. Valgmateriale, som kommunale valgbager, kandidatanmeldelser, anmeldelser af liste- og
valgforbund samt klager over valg.

Bevaringsbestemmelsen geelder kun for valgbager vedr. kommunale valg, fordi valgbager for
folketingsvalg bliver bevaret hos Folketingets Bibliotek og Arkiv. Sager om valgenes praktiske
gennemferelse (leje af lokaler, mad til valgforordnede, trykning af stemmesedler etc.) kasseres.

Det skal bemeaerkes, at stemmesedler, valglister og valgkort skal kasseres, sa snart klagefristen
over valget er udlgbet, og evt. klager er endeligt afgjort. | @vrigt henvises der til lovbekendtgerelse
nr. 13 af 9. januar 2020 om kommunale valg, § 106, stk. 4.

2 B. Borgerlige eegteskabsbager (provelses- og eegteskabsbager)

2 KOMBIT's meddelelse findes journaliseret pa Rigsarkivets journalsag 2012-012925 som akt 96.
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Pa dette omrade gaelder Social- og Zldreministeriets vejledning nr. 9263 af 20. marts 2019, afsnit

4.3 (segteskabsvejledningen). Dette betyder, at pravelsesbager skal feres i ét eksemplar pa papir,
der indbindes, nar man er ndet op pa 400 sider. Fem ar efter indbindingen skal en prevelsesbog
afleveres til Rigsarkivet.

Agteskabsbeger fores i to seet pa papir, der ligeledes indbindes med 400 sider i hver bog. Det ene
seet (duplikatet) afleveres til Rigsarkivet straks efter indbindingen, mens det andet szt forst
afleveres 50 ar senere. Rigsarkivet vil tage initiativ til at indsamle alle prgvelses- og
&gteskabsbager for 2007. Kommunerne skal derfor ikke indsende pravelses- og segteskabsbager,
for de far en henvendelse fra Rigsarkivet. | Kebenhavns Kommune skal begerne dog fortsat
afleveres til Kgbenhavns Stadsarkiv.

Kravet om aflevering af borgerligt eegteskabsmateriale til Rigsarkivet geelder ogsa i de tilfaelde, hvor
en kommune afleverer sine gvrige arkivalier til et kommunalt arkiv.

/Agteskabsvejledningen fastszetter ogsa i pkt. 4.3: "Samtlige andre dokumenter vedrerende
pravelsen af aegteskabsbetingelserne, som parterne ikke har faet udleveret, kan kasseres efter ti
ars opbevaring.” Dvs. prevelsespapirer vedr. indgaelse af segteskab/registreret partnerskab farst
ma kasseres 10 ar efter eegteskabets/partnerskabets indgaelse.

2.2.3 Afsnit 3. Folkeregister 1970-2006

3 A: Hovedregisterkort, herunder omskrevne registerkort fra tidsrummet indtil 1978. 3 B:
Afgangsregisterkort fra tidsrummet indtil 1978.

3 C: Folkeregisterbilag, der pa grund af tidligere edelaeggelse af register opbevares som erstatning
for de @delagte kort.

3 D: Mikrofilm, som erstatter makulerede eller gdelagte hoved- og afgangsregisterkort.

Pa folkeregisteromrader er bestemmelserne en videreferelse af geeldende regler fra
bekendtgerelse nr. 693/2003, hvilket skal sikre, at hovedregisterkort og afgangsregisterkort frem til
1978 bevares. Folkeregistermateriale kan afleveres til Rigsarkivet eller et kommunalt arkiv.

Man ber vaere opmaerksom pa, at mikrofotografering af afgangsregisterkort og hovedregisterkort
ikke uden videre medferte tilladelse til at kassere disse. Hvis hoved- og afgangsregistre blev
mikrofotograferet, skulle originalkortene eller et digitaliseret eksemplar af filmen far i tiden
afleveres til Rigsarkivet.

Har en kommune kun en mikrofotograferet udgave af folkeregisterkort, hvor der ikke findes en
udgave af kortene pa papir, afleveres de mikrofilmede folkeregisterkort i form af en
arkiveringsversion til kommunens modtagende arkiv, jf. § 2, stk. 3 i bekendtgerelse nr. 128 af 12.
februar 2020 om arkiveringsversioner.
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2.2.4 Afsnit 4. @konomi- oo personaleomradet 1970-2006

Bevares skal, foruden det under §§ 3-4 og bilag 1, punkt 1A-1E neevnte:

Opmeerksomheden henledes pa, at journalsager, forhandlings- og beslutningsprotokoller,
megdereferater, segemidler og publikationer m.v. bevares og kasseres efter bestemmelserne i §§ 3-
4 og bilag 1, punkt 1 A-1E.

4 A. De obligatoriske budgetter, regnskaber og delregnskaber, samt budgetmateriale, som er
behandlet i skonomiudvalget.

Med "obligatoriske budgetter og regnskaber” forstas det materiale, som kommunerne skal
udarbejde i henhold til Budget- og Regnskabssystemet for Kommuner fgr 2007. Det drejer sig om
det originale, vedtagne og underskrevne budget og regnskab (med tilharende bemaerkninger),
hovedoversigt til budget, bevillingsoversigt, investeringsoversigt, personaleoversigt, finansiel
status og ejendomsfortegnelse. Dertil kommer anlaegsregnskaber, regnskab over
forsyningsvirksomhed og andre delregnskaber. Som budgetmateriale kan ogsa henregnes materiale
vedr. justeringer i budgettet undervejs i budgetaret.

Budgetopleeg m.v., der udelukkende er behandlet i andre politiske udvalg end skonomiudvalget,
kasseres. Det samme gaelder budgetopleeg, der alene er behandlet pa administrativt niveau.

Materiale, som ikke er blevet behandlet i gkonomiudvalget, men som udvalget blot har modtaget til
orientering, er heller ikke omfattet af bevaringspligt.

En kommune har ogsa bevaringspligt for budget- og regnskabsmateriale for selvejende institutioner
og boligforeninger m.m., som kommunen modtager, hvor kommunen fgrer tilsyn.

Hvis materialet er henlagt i journalsager, hvilket normalt vil veere tilfaeldet, skal det kun bevares pa
dette sted.

4 B. Revisionsprotokollater og afsluttende revisionsberetninger
Bevaringsbestemmelsen gaelder ogsa revisionsrapporter og -pategninger.

Hvis materialet er henlagt i journalsager, hvilket normalt vil veere tilfaeldet, skal det kun bevares pa
dette sted.

4 C. Personalesager, som vedraerer ansatte, der er fadt den farste i en maned, eller som vedrarer
ansatte i chefstillinger.

Bestemmelsen gaelder, uanset om personalesagerne findes som papirsager eller i et ESDH-/EDH-
system. Hvis kommunen journaliserer personalesagerne i et ESDH-/EDH-system, der ogsa
anvendes til andre typer af sager, fx journalsager, anbefales det at bevare alle personalesagerne.
Hvis der derimod anvendes et ESDH-/EDH-system alene til personaleadministration, anbefales det
at udskrive de personalesager, der skal bevares.
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Hos nogle kommuner og institutioner vil der i personalesagen evt. indga lenmateriale, fx
Ienindberetninger, arbejdssedler m.v. Her anbefaler Rigsarkivet at bevare den samlede sag, hvis
lenmaterialet er en integreret del af personalesagen. Hvis der er et seerligt arkiv til lanmateriale,
som ikke er en del af personalesagen, kasseres denne del.

Den enkelte kommune afger selv, hvilke personer der ma anses for at veere chefer. Blandt de
personer, som normalt vil blive betragtet som hegrende til kategorien, kan neevnes fglgende:
borgmestre, kommunaldirektgrer, forvaltningschefer, skattechefer, skoleinspekterer,
viceskoleinspektarer, SFO-ledere, ungdomsskoleinspektarer, ledende bibliotekarer,
musikskoleledere, barnehaveledere, dagplejeledere, ledende sygeplejersker, afdelingsingenigrer og
driftsledere. Det er ogsa almindeligt at betragte personer, der har ansvaret for
medarbejdersamtaler, som omfattet af chefbetegnelsen.

4 D. En arkiveringsversion af data fra gkonomisystemer, der indeholder kontonumre med tilh@rende
kontooplysninger, kontotekster og posteringsoplysninger.

I langt de fleste kommuner vil bevaringsbestemmelsen kunne opfyldes ved bevaring af en
arkiveringsversion af data fra det centrale gkonomisystem.

Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. punkt 4 D, i perioden 1970-2006

KMD-@S Prisme2000

Navision

2.2.5 Afsnit 5. Skatteomradet 1970-2006

Bevares skal, foruden det under §§ 3-4 og bilag 1, punkt 1A-1E naevnte:

Opmaerksomheden henledes p4, at journalsager, forhandlings- og beslutningsprotokoller,
medereferater, ssgemidler og publikationer m.v. bevares og kasseres efter bestemmelserne i §§ 3-
4 og bilag 1, punkt 1A-1E.

Bestemmelserne pa dette omrade gaelder uanset, om skatteforvaltningen foregar i den enkelte
kommune, eller om den er henlagt til et § 60-selskab eller et skattesamarbejde (skatte-
/ligningscenter).

Nar skatteomradet overferes til staten i 2005, overgar bevaringspligten til staten. Det betyder, at
kommunerne ikke skal bevare arkivalier efter punkt 5A — 5C, der skabes/tilvejebringes efter 2005.

5 A. Ligningssager for selskaber for skattearet 1979.
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Rigsarkivet foretog i 2017 — som led i revision af de kommunale bevaringsbestemmelser — en
fornyet bevaringsvurdering af de ligningssager (selvangivelser), der fortsat opbevares hos
kommunerne.

Undersagelsen viste, at oplysningerne i ligningssager for personer ogsa findes i Det Centrale
Skatteyderregister (CSR) 1970- hos SKAT, der afleveres til Rigsarkivet. Det samme gjorde sig
geeldende for ligningssager for selskaber; her er data dog ferst bevaret fra 1984 i SSR-registret
1984-2001. Rigsarkivet har derfor besluttet, at ligningssager pa papir for personer for arene 1979,
1989 og 1999 kasseres. For ligningssager pa papir for selskaber skal argangen 1979 bevares, fordi
der ikke bevaret digitale oplysninger. Derimod kasseres argangene 1989 og 1999.

Det er meget sjaldent, at Rigsarkivet giver lov til retrospektiv kassation af arkivalier, der hidtil har
vaeret bevaringspligtige. Det sker kun i de tilfeelde, hvor der er tale om en meget stor mangde
sager, og hvor en ny analyse viser, at arkivalierne ikke indeholder de forventede, bevaringsveerdige
informationer, man troede, eller hvor hovedparten af oplysningerne er redundante i forhold til andre
arkivalier. Forudseaetningen for denne vurdering er, at arkiverne i dag har forbedrede muligheder for
at kontrollere og analysere, om der er overlap imellem oplysningerne i papirarkivalier og data i it-
systemer, end det tidligere har veeret muligt at undersgge.

5 B. En arkiveringsversion af elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH- og EDH-
systemer) med ligningssager.

En raekke kommuner og § 60-selskaber har i de senere ar taget ESDH-/EDH-systemer i anvendelse
i forbindelse med ligningssager. Et sddant ESDH-/EDH-system skal bevares.

Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. punkt 5 B, i perioden 1970-2006

KOM*IT

KMD Skat/Ligning

5 C. Vurderingsfortegnelser og drsomvurderingsfortegnelser til og med 17. almindelige vurdering i
1981.

Der skal kun bevares vurderingsfortegnelser og arsomvurderingsfortegnelser til og med den 17.
almindelige vurdering, fordi de relevante data herefter bliver bevaret i it-systemer.

Vurderingsfortegnelser m.v. efter 17. almindelige vurdering kan saledes kasseres.

2.2.6 Afsnit 6. Social- oc sundhedsomradet 1970-2006

Bevares skal, foruden det under §§ 3 — 4 og bilag 1, punkt 1A — 1E naevnte:
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Opmeerksomheden henledes pa, at journalsager, forhandlings- og beslutningsprotokoller,
megdereferater, segemidler og publikationer m.v. bevares og kasseres efter bestemmelserne i §§ 3-
4 og bilag 1, punkt 1 A-1E.

6 A. Alle personsager pa papir vedrerende barns og unges anbringelse uden for hjemmet,
vedrgrende seerlige foranstaltninger for barn og unge (bgrnesager).

Som led i velfeerdsstatens udvikling er der i stigende grad blevet fokuseret pa og taget hand om
vanskeligt stillede bernefamilier og pa bernene i disse familier (socialt udsatte unge). Denne hjaelp
er ydet i form af dels forebyggende foranstaltninger — bl.a. aflastningsophold, fast kontaktperson
eller praktikophold — dels anbringelse uden for hjemmet: familiepleje, plejefamilie eller institution.
Hjzelpen er dokumenteret i kommunens sagsakter, der kan belyse flere forhold: velfaerdsstatens
udvikling pa bern- og ungeomradet, myndighedernes sagsbehandling og familiers/berns vilkar. Det
betyder, at sagerne har en historisk vaerdi som kilder til barn og unges opvaskst. Derfor skal
sagerne bevares.

Med be@rnesager menes der sager om foranstaltninger for bern og unge:

e sager fra berne- og ungdomsveern (b@rnevaernssager og efterveernssager),

e sager vedr. frivillig eller tvangsmaessig anbringelse uden for hjemmet (herunder
degnophold), dog ikke anbringelse af personer med funktionsnedsasttelse (handicaps) pa
institutioner

e sager vedr. familievejledning og familiebehandling

e sager vedr. seerlig statte til barn og unge (herunder personlig hjaelp og ledsagelse samt
hjeelp i hjemmet), dog ikke hjaelp til bern og unge med funktionsnedsasttelse (handicaps)

e sager vedr. bgrnefaglige undersagelser

e sager om unge- og foreeldrepaleeg

| denne definition indgéar ikke PPR-sager. PPR’s primaesre opgave er at udfere observationer og
peedagogisk-psykologiske vurderinger i forhold til bern med fx udviklings-, lsese- og eller
talevanskeligheder. Hvor bernesager er socialforvaltningens sager pa barn og familier med alvorlige
problemer, er PPR-sager skoleforvaltningens sager pa bern, der har i kortere eller leengere tid har
problemer, funktionsnedseettelse (handicaps), udviklings-, tale-, hgre- eller sprogvanskeligheder.
Da PPR-sager ikke pa samme made som bernesager (anbringelsessager) reprasenterer et
vaesentligt indgreb i familien, skal PPR-sager pa papir ikke totalbevares. For PPR-sager skal derfor
kun bevares sager for bern, som er fadt den ferste i hver maned, dvs. bgrn hvis cpr-nummer
begynder med 01.

Ligeledes indgar heller ikke sundhedsplejerskens sager i definitionen. Sundhedsplejen er et frivilligt
kommunalt tilbud til alle familier med barn, fra barnene er nyfgdte indtil undervisningspligtens
opher. Tilbuddet omfatter saledes alle foraeldre og ikke kun foraeldre med sociale problemer. Skulle
sundhedsplejersken opdage sociale problemer, vil kommunen oprette en bernesag pa barnet. For
sundhedsplejerskens sager skal derfor kun bevares sager for bgrn, som er fedt den farste i hver
maned, dvs. hvis cpr-nummer begynder med 01.
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Der har veeret forskellige bevaringskrav for bernesager gennem tiderne, hvor ikke alle sager skulle
bevares (se boks). Det betyder, at kommunerne har kasseret bernesager, der efter de nye regler
skal bevares, men kassationen er sket med hjemmel i de dageeldende regler. De nye regler geelder
derfor kun for de sager, som kommunerne nu har i deres varetaegt, og som ikke er blevet kasseret
fer 2014, hvor der blev indfert forbud mod kassation af bgrnesager.

Tidligere bevarings- og kassationsregler for kommunale barnesager for 2014, hvor alle sager
blev sat til bevaring

Periode Bevaringskrav
1945-1981 Intet bevaringskrav.
1981-1996 20 % af alle sociale personsager (inkl. sager fra barne- og

ungdomsveern) efter 1933. De 20 % udgjordes af sager for
personer fedt d. 1., 6., 16., 21. eller 26. i en maned.

1996-2014 1) Alle sager om be@rn og unge, der har veeret anbragt uden for
hjemmet, 2) alle sager om begrn fedt den ferste i en maned, og 3)
sager om barn og unge, hvor kommunen vurderer, at sagen er af
seerlig eller principiel karakter.

6 B. Alle sager pa papir om integration af flygtninge og indvandrere.

Det drejer sig om personsager vedr. de opgaver, som 1. januar 1999 blev overfart til kommunerne
fra Dansk Flygtningehjaelp. Bevaringskravet geelder for alle, der er omfattet af integrationsloven —
dvs. bade asylansggere, flygtninge, indvandrere og familiesammenferte personer — men kun sa
laenge, den enkelte person er i gang med den trearige integrationsperiode.

For de personer, som herefter bliver modtagere af kontanthjaelp eller anden social ydelse, geelder,
at man kun skal bevare de personsager, der falder ind under punkterne 6 C eller 6 D. | en del
kommuner har man ikke oprettet en ny personsag, hvis en flygtning/indvandrer er forblevet i det
sociale system, og personens sag rummer derfor bade akter om den trearige integrationsperiode
og fx kontanthjaelpsperioden. | sddanne tilfeelde anbefales det at bevare hele sagen.

6 C. Personsager pa papir, som er af saerlig eller principiel karakter.

Bevaringsbestemmelsen har sterst relevans pa omrader, hvor skansprincippet spiller en veesentlig
rolle, hvorimod den ikke har sa stor betydning pa de felter, hvor der er en staerkt regelbunden
administration. Bestemmelsen har derfor langt starre relevans for kontanthjaelps-/bistandssager og
fortidspensionssager end for fx aktiverings-, dagpenge-, folkepensions-, hjemmepleje- og
boligstattesager.
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Inden for sundhedsplejen kan bestemmelsen iseer have gyldighed forsager pa bern med
funktionsnedsaettelse (handicaps), sager med unge megdre samt sager, hvor familien har behov for
seerlig stotte.

Farst og fremmest drejer det sig om at bevare sager, hvori der er truffet principielle afgerelser og
udarbejdet retningslinjer, som danner preecedens (grundlag) for efterfalgende sager. Desuden kan
bestemmelsen omfatte de sager, der er anket og afgjort af en hgjere instans. Navnlig kan det have
stor veerdi at fa bevaret de sager, hvor den endelige afgerelse gik kommunen imod, fordi sddanne
sager belyser, hvor forskelligt lovgivningen kan fortolkes.

Endvidere anbefales det at bevare saerligt komplekse og langvarige sager, sager med sociale
rapporter fra politiet og andre myndigheder, magtanvendelsessager og/eller sager med et
usaedvanligt stort antal notatark (fx mere end 30 sider notatark). Det er muligt, at dette giver en
overrepraesentation af borgere, som hyppigt og omfattende korresponderer med kommunen, ved
at bevare mange af de tykke sager, men disse borgere far "afprevet systemet”. Deres sager giver
derfor ofte et godt indblik i, hvordan forvaltningen har fungeret i forskellige situationer — og ikke

mindst hvordan den har administreret skensprincippet.

Det, der har bevaringsvaerdi i socialsager, er farst og fremmest notatarkene. Derfor opfordres
kommunerne til at foretage en udtynding af indtaegts- og udgiftsbilag samt “triviel” korrespondance
i de socialsager, der bevares. Erfaringen viser, at der kan vindes megen plads pa denne made, og at
en sadan udtynding kan gennemfgres med et relativt begraenset tidsforbrug.

6 D. Andre personsager pd papir, der vedrarer personer, som er fadt den forste i en méned.

Ligesom punkt 6 C geelder dette punkt en bred vifte af sagstyper. Ud over de allerede omtalte
typer kan man bl.a. navne sygesikringssager, barnebidragssager, tandplejesager og
hjemmesygeplejens sager.

Hvis det snskes, kan man foretage en udtynding af bevaringssagerne ved at fjerne regnskabsbilag
og korrespondance med begraenset informationsindhold. Derimod ma notatarkene under ingen
omsteendigheder fjernes.

6 E. En arkiveringsversion af data fra elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH-
og EDH-systemer) med personsager.

Hvis en kommunes socialforvaltning anvender et ESDH-/EDH-system i forbindelse med behandling
af personsager, skal et sddant system bevares. Hvis kommunen har arkiveret alle personsager fuldt
digitalt, skal evt. sager pa papir ikke bevares. Hvis kommunen kun har arkiveret personsagerne
delvist digitalt, skal sagerne ogséa bevares pa papir efter punkt 6 A-C.

6 F. En arkiveringsversion af data fra systemer vedraerende daginstitutioner, dagpleje,
pasningsordninger o.l., der indeholder identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger,
beregningsoplysninger vedrarende tildeling af friplads, seskenderabat o.l. og
normeringsoplysninger for den enkelte institution.
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Identifikationsoplysninger er de oplysninger, som identificerer de pageeldende barn (fx navn, cpr-
nummer, oplysninger om foreeldre og seskende). Beregningsoplysninger er oplysninger om de
forskellige former for fradrag i betalingen, som kan vaere registreret, eksempelvis hel eller delvis
friplads, seskenderabat o.lign. Visitationsoplysninger er de varierende oplysninger, som registreres
om det enkelte barn i forbindelse med opskrivningen til en institution samt eventuelle senere
tilfgjelser. Det kan fx veere oplysninger om seerlige paedagogiske og/eller sociale behov af
betydning for pladsanvisningen, foreeldres institutionsgnsker, dato for opskrivning, behov for
stettepaedagog, nationalitet, sprog, religion, behov for pasning pa seerlige tidspunkter,
kostmaessige behov og allergier.

Mange kommuner vil have et daginstitutionssystem, der indeholder ovennasvnte oplysninger. | sa
fald opfylder kommunen bevaringskravet ved at lave en arkiveringsversion af data fra dette
daginstitutionssystem.

Der skal ikke bevares data fra et hvilket som helst system, der eksempelvis indeholder oplysninger,
som kan identificere bern i kommunens daginstitutioner eller indeholder normeringsoplysninger fra
institutionerne. Formalet med bestemmelsen er at sikre, at der bevares en arkiveringsversion af det
eller de system(er), der dokumenterer kommunens tilbud pa barnepasningsomradet, herunder
hvilke barn der har benyttet hvilke tilbud, og ikke mindst hvilke visitationsoplysninger der i den
forbindelse er registreret om dem.

Hovedreglen er derfor, at der kun bevares data fra systemer, hvor alle de navnte oplysningstyper
indgar. Der laegges navnlig veegt pa, om systemet indeholder visitationsoplysninger. | tvivistilfeelde
skal man kontakte Rigsarkivet. Har kommunen et § 7-arkiv (stadsarkiv), bar kommunen radfere sig
med dette inden henvendelse til Rigsarkivet.

Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. punkt 6 F, i perioden 1970-2006

KMD’s Institutionssystem Beornepasningsordninger (BGPAS)

KMD Institution

6 G. En arkiveringsversion af data fra systemer vedrarende hjemmehjaelp, handicapomsorg,
eldreinstitutioner m.v., der indeholder identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger, tildelt
hjeelp og normeringsoplysninger for den enkelte institution.

Identifikationsoplysninger er de oplysninger, som identificerer den pagaeldende klient (fx navn og
cpr-nummer). Visitationsoplysninger er fx oplysninger om borgerens funktionsevne/egen
omsorgsevne, henvisningsarsag, klientkategori/plejetyngde, socialt netvaerk og hjeelpebehov.

Hvis systemet anvendes til administration af den pleje m.v., der sker p4 kommunens institutioner,
og derfor indeholder oplysninger om disse institutioners normeringer, skal disse oplysninger indga i
arkiveringsversionen.
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Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. punkt 6 G, i perioden 1970-2006

KMD Omsorg Cyklon CARE

Rambagll Care Vitae Journal

6 H. En arkiveringsversion af data fra systemer vedrarende aktivering, integration, kontanthjaelp,
revalidering samt sociale pensioner, der indeholder identifikationsoplysninger, oplysninger om
enkeltpersoner, som danner grundlag for beslutninger om kommunale foranstaltninger, eksempelvis
revalidering og aktivering, og oplysninger om de foranstaltninger, der har veeret ivaerksat over for
den enkelte.

Identifikationsoplysninger er de oplysninger, som identificerer den enkelte borger, herunder cpr-
nummer, navn, adresse, civilstandskode, oplysninger om evt. samlever/aegtefeelle, statsborgerskab,
ledighedsperioder. Oplysninger om enkeltpersoner og de foranstaltninger, der har vaeret iveerksat
over for den enkelte, kan fx vaere oplysninger om beskaeftigelsestilbud, personens deltagelse i
kommunal aktivering, handlingsplansoplysninger, heendelsesoplysninger (oplysninger om sendringer
i borgerens forhold, som er afgerende for beregningen af tildelt hjalp), boligoplysninger og
flygtningeoplysninger.

Eksempler pa feelleskommunale systemer, der skal bevares iht. punkt 6 H, i perioden 1970-
2006

KMD's arbejdsformidlingssystem KOMMA KMD Arbejdsevnevurdering

KMD Aktiv

6 I. En arkiveringsversion af data fra systemer vedragrende sundhedspleje, der indeholder
identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger samt oplysninger om barnets opvaekstforhold og
udvikling.

Identifikationsoplysninger er de oplysninger, som identificerer det enkelte barn, herunder cpr-
nummer, navn, adresse, oplysninger om foreeldre, statsborgerskab. Visitationsoplysninger og
oplysninger om barnets opvaekstforhold og udvikling er eksempelvis oplysninger om
sundhedsplejerskens besag, vaekstkurver, haendelser, langvarig sygdom, behandling, vaccination,
berneundersggelse, hjaelpebehov.

Der skal bevares data i it-systemets tabeller og felter (registreringsoplysninger) og oplysninger, der
beskriver dokumenter (metadata) fra sundhedsplejesystemer, selvom de tilhgrende sager ikke skal
totalbevares. Dette skyldes, at metadata og registreringsoplysninger i sig selv indeholder
bevaringsvaerdige oplysninger, fx sundhedsplejerskens optegnelser og notater.
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Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. punkt 6 |, i perioden 1970-2006

Novax Sundhed Smabarn DSI SUND

2.2.7 Afsnit 7. Teknik- og miljgomradet 1970-2006

Bevares skal, foruden det under §§ 3 — 4 og bilag 1, punkt 1A — 1E naevnte:

Opmaerksomheden henledes pa, at journalsager, forhandlings- og beslutningsprotokoller,
medereferater, ssgemidler og publikationer m.v. bevares og kasseres efter bestemmelserne i §§ 3-
4 og bilag 1, punkt 1 A-1E.

Bevaringsbestemmelserne pa dette felt gaelder uanset, om et sagomrade (fx miljggodkendelser)
bliver varetaget af forvaltningen, af et § 60-selskab eller af et andet tvaerkommunalt organ.

Teknik- og miljpomradet udger som regel den sterste arkivproducent i den kommunale forvaltning.
Det heenger sammen med, at mange tekniske sager har en meget lang administrativ horisont. En
lang reekke journalsager kan dog kasseres allerede 5-10 ar efter sagsafslutning. Dette gzelder bl.a.
inden for omrader som bygningsregulering, boligregulering, parker, fritidsanleeg og landskabspleje,
veje og trafik samt affald og genanvendelse, hvor "driftssager” (renholdelse, skiltning, almindelig
vedligeholdelse osv.) kasseres. Der kan ofte vindes megen plads gennem udtynding, bl.a. af
overtallige tegningskopier.

7 A. Kommuneplaner og lokalplaner, sdvel oplaeag som vedtagne planer.

Hertil skal bl.a. regnes kommunens byplanvedtaegter, spildevandsplaner, affaldsplaner, varme- og
vandforsyningsplaner og trafikplaner. Selvom bevaringen geaelder hele forlgbet i

planlaegningsproceduren, vil det ofte vaere muligt at foretage en steerk udtynding i sagerne. Planer
fra andre myndigheder (fx amternes regionplaner) kasseres, nar der ikke laengere er brug for dem.

Hvis det naevnte materiale er henlagt i journalsager, hvilket normalt vil veere tilfaeldet, skal det kun
bevares her.

7 B. Byggesager pa papir af saerlig eller principiel karakter.

7 C. Oversigtskort (beliggenhedsplaner), plan, snit og opstalt af bygningen, samt eventuelle fotos i
andre byggesager pa papir.

Formentlig vil mange ansatte i de tekniske forvaltninger synes, at bestemmelserne i punkt 7 B-C er
meget stramme. Det ma imidlertid erindres, at bevaringsbestemmelserne tjener langsigtede
historiske interesser, og i dette perspektiv er der kun behov for at bevare en fyldig dokumentation
for et begraenset antal ejendomme. Imidlertid har byggesager en usaedvanligt lang administrativ
horisont, og det hgrer derfor til sjseldenhederne, at kommunerne foretager kassationer i dette
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materiale. Rigsarkivet anbefaler, at man afstar fra kassationer, men opfordrer derimod til udtynding
af sagerne.

Ved udtynding kan man bl.a. fjerne tilsynsrapporter, visse statiske beregninger, annullerede og
afsldede projekter, korrespondance, der ikke indeholder endelige beslutninger, pabegyndelses- og
feerdigmeldingskort samt vandvaerks- og skorstensattester.

Byggesager omfatter alle bygninger i kommunen, ogsa kommunale bygninger.

Byggesager af saerlig eller principiel karakter er sager, hvor der er kommet en ny fortolkning/praksis
af gaeldende regler. Der kan ogsa veere tale om en bygning med en speciel teknisk
udformning/karakter, en seerlig arkitektur eller en fredet bygning.

Med "plan, snit og opstalt” menes der tegninger, der viser bygningen og dens konstruktion fra de
tre "vinkler”.

Skannede byggesager

Hvis en kommune vil skanne byggesager, der er skabt pa papir, og derefter makulere de skannede
papirer, skal skanningsprojektet anmeldes til Rigsarkivet, jf. Rigsarkivets bekendtgerelse nr. 740 af

21. juni 2013 om anmeldelse af skanning og digitalisering af bevaringsvaerdige arkivalier i analog
form i kommuner og regioner. Der henvises til bekendtgerelsen og den tilherende vejledning pa
Rigsarkivets hjemmeside. Se ogsa Rigsarkivets vejledning om kassation af papirarkivalier efter
skanning, herunder om udtagelse af dokumenter og tegninger med museal vardi (april 2018).

Bolig- og Planstyrelsens forgaenger, Erhvervs- og Byggestyrelsen, stillede i brev til de tekniske
chefer af 20. januar 2011 krav om, at kommunen har pligt til at skanne og opbevare alle akter i en

byggesag.
“"Kommunens opbevaring af byggesager

Erhvervs- og Byggestyrelsen er blevet gjort opmasrksom pd, at nogle kommuner i
forbindelse med digitalisering af kommunens byggesagsarkiv ikke indscanner det
samlede materiale pa byggesagen.

Nogle kommuner har efter det oplyste en praksis, hvor f.eks. kun forsiden af den
statiske dokumentation indscannes, mens den resterende del af dokumentationen
efter digitaliseringen ikke arkiveres.®

Erhvervs- og Byggestyrelsen skal i den forbindelse gare opmaerksom pa, at den
enkelte kommune i henhold til byggelovens § 16, stk. 2, skal modtage relevante

3 Rigsarkivets bemaerkning: Med ordet "arkivere” menes der: “gemme/opbevare”.
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tekniske oplysninger fra ansegeren om bygningens data til brug for opbevaring i
kommunen.

Dette betyder, at hver kommune som led i sin status som bygningsmyndighed har
pligt til at arkivere og opbevare samtlige byggesager for eftertiden. En praksis for
indscanning af byggesager som beskrevet ovenfor vil veere i strid med denne
bestemmelse. Kommunen ma séledes ikke alene opbevare dele af en byggesag, da
det for eftertiden altid skal vaere muligt at genfinde alle dele af en byggesag.”

Det er derfor ikke tilladt kun at skanne dele af en byggesag, fordi kommunen altid skal kunne
genfinde alle dele af en byggesag.

De originale papirdokumenter méa efter endt skanning ikke afleveres, foreeres eller overdrages til
privatpersoner (borgerne), selvejende foreninger (Lokalhistorisk Forening for Gammelkabing Sogn)
eller private selskaber (Gammelkabing Forsyning A/S).

7 D. En arkiveringsversion af data fra elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH-
og EDH-systemer) med byggesager.

Hvis kommunen arkiverer byggesagerne i et ESDH-/EDH-system, skal dette bevares. Der skal ikke
foretages kassation, da det vurderes, at de ressourcer, som dette kraever, vil veere for omfattende i
forhold til besparelsen ved en lidt mindre datamangde. Bestemmelsen gaelder ogsa for aldre
byggesager, der er indskannet i et ESDH-/EDH-system.

7 E. Oversigtskort (beliggenhedsplaner), hovedtegninger samt eventuelle fotos i sager om gader,
veje, pladser og anleeg, herunder vand-, gas-, el- og kloakanlaeg.

Bestemmelsen tilsigter en bevaring af et begraenset antal kort, tegninger og billeder, som giver
overblik over den fysiske struktur og dokumentation af den kommunale anleegsvirksomhed. Det er
derimod ikke hensigten at bevare alle tekniske detaljer for eftertiden. Fotografier, som er taget for
at dokumentere den aktuelle vedligeholdelsestilstand, er saledes ikke bevaringspligtige.

Bevaringskravet for kort, tegninger og fotos geelder bade offentligt ejede og private veje. Evt.
cykelstier og fortove betragtes som en del af vejen. Pladser omfatter parkerings-, busholde-,
camping-, legepladser og torve. Anleeg er parker, grenne omrader, sportsanleeg af enhver art og
udenomsanlaeg til kommunale ejendomme.

7 F. Forureningsrapporter og miliggodkendelser

En kommune har bevaringspligt for dokumentation af de typer af forurening, hvor kommunen er
tilsynsmyndighed. Det geelder alle former for forurening: grundvands-, vandlgbs-, jord-, olie-,
kemikalie-, luft- og stagjforurening osv. Det samme gaelder for miljggodkendelser.
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Derimod skal kommunen ikke bevare sager om de typer af forurening, hvor amtet eller staten ifglge
lovgivningen er palagt myndighedsopgaven, idet bevaringspligten pahviler disse myndigheder.

Hvis det neevnte materiale er henlagt i journalsager, hvilket normalt vil veere tilfaeldet, skal det kun
bevares her.

7 G. En arkiveringsversion af elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH- og EDH-
systemer) med sager om miljggodkendelser og miljatilsyn.

En raekke kommuner og § 60-selskaber har i de senere ar taget ESDH-/EDH-systemer i brug i
forbindelse med sager om miljggodkendelser og -tilsyn. Et sddant ESDH-/EDH-system skal bevares.
Et eksempel kan veere MADS, hvis dette system anvendes som ESHD-/EDH-system. MADS skal
imidlertid ikke bevares, hvis systemet blot anvendes som sagsbehandlingsstatte, mens selve
sagsdannelsen sker pa papir eller i et andet ESDH-/EDH-system. | sa fald er det papirsagerne eller
det andet ESDH/EDH-system, der skal bevares.

7 H. En arkiveringsversion af data fra systemer med kommunale trafiktaellinger. Data fra
faelleskommunale systemer afleveres til Rigsarkivet.

Kommunerne er en af de starste vejbestyrere i Danmark. For kommunernes vedkommende er der
ingen pligt til at udfere vej- og trafikteellinger, men hen ved to tredjedel af landets kommuner gar
det dog alligevel. Landets kommuner anvender teellingsdata til trafikplanlaegning, udarbejdelse af
trafikplaner, trafiksikkerhedsplaner og delelementer i kommunens kommuneplan. Trafikplanen er en
langsigtet plan, som udger rammerne for investeringer i trafikinfrastrukturen og regulering af
trafikken over en laengere periode bade for fodgaengere, cyklister, bilister og brugere af kollektiv
trafik. Derfor besluttede Rigsarkivet i 2018, at data fra it-systemer med trafik- og vejtaellinger
bevares, ogsa i det omfang, som data fra perioden 1970-2006 er bevaret. Er data om trafiktaellinger
slettet for 2018, er det sket med hjemmel i de daveerende bestemmelser.

Langt de fleste kommuner anvender Vejdirektoratets it-system MASTRA, der er et falles it-system
for stat og kommuner til efterbehandling og opbevaring af trafikregistreringer, dvs. hvor mange
keretejer pa en given straekning pa et givent tidspunkt, hastighed, keretgjsklassifikation, stejdata
m.v. Data i MASTRA afleveres af Vejdirektoratet til Rigsarkivet i form af en samlet
arkiveringsversion.

Bruger kommunen ikke MASTRA, afleveres data fra kommunens it-systemer om vej- og
trafiktaellinger til kommunens modtagende arkiv.

2.2.8 Afsnit 8. Undervisnings- og kulturomradet 1970-2006

Bevares skal, foruden det under §§ 3 — 4 og bilag 1, punkt 1A — 1E naevnte:

Opmeaerksomheden henledes pa, at journalsager, forhandlings- og beslutningsprotokoller,
medereferater, sagemidler og publikationer m.v. bevares og kasseres efter bestemmelserne i §§ 3-
4 og bilag 1, punkt 1 A-E.
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Inden for undervisnings- og kulturomradet kan det umiddelbart synes, som om der ikke skal
bevares szerligt meget. Det skal dog bemaerkes, at mange aktiviteter pa omradet foregar pa de
kommunale institutioner, eksempelvis folkeskoler, ungdomsskoler, musikskoler, biblioteker, museer
og idreetsanlaeg. For bevaring af arkivalier hos kommunale institutioner henvises der til
bekendtgerelsens bilag 2 (se nedenfor).

Desuden bevares en del materiale fra omradet i form af journalsager. For eksempel vil mange
kommuner have journalsager i forbindelse med administrationen af folkeoplysningsstgtten, bl.a.
principper for tildeling af tilskud, lokalefordeling o.lign. Pa undervisningsomradet vil der veere sager
om renovering af legepladser eller udbygning af skoler, ligesom kommunens skolepolitiske
malszetning ofte vil veere dokumenteret i en journalsag.

8 A. Skoleplaner og undervisningsplaner
Skoleplaner er omtalt, da reglerne omfatter arkivalier tilbage til 1. april 1970.

Hvis det neevnte materiale er henlagt i journalsager, hvilket normalt vil veere tilfeeldet, skal det kun
bevares her.

8 B. Eksamens- og provebeviser

Bestemmelsen omfatter eksamens- og prevebeviser fra de kommunale institutioner, som afholder
eksamen efter folkeskolelovgivningen. Det drejer sig farst og fremmest om kommunale folkeskoler,
men ogsa om ungdomsskoler, som tilboyder kompetencegivende folkeskoleundervisning.

Bevaringsbestemmelsen gaelder, uanset om beviserne opbevares pa papir eller i digital form.

Eksamens- og prevebeviser befinder sig i nogle kommuner pa de enkelte skoler, i andre kommuner
pa radhuset og i en del tilfeelde begge steder. Det anbefales, at de kommunale forvaltninger og
institutioner praecist aftaler, hvem der er ansvarlig for hvilke arkivaliers opbevaring, og at beviserne
enten opbevares pa radhuset eller hos den enkelte institution. Uanset opbevaringssted har den
kommunale ledelse ansvaret for, at eksamens- og prevebeviserne bliver bevaret.

Kommunerne og deres institutioner skal veere opmaerksomme pa Barne- og
Undervisningsministeriets bekendtgarelse nr. 1128 af 14. november 2019 om folkeskolens praver
(prevebekendtgerelsen), hvorefter skolelederen ifglge § 60, stk. 2, skal opbevare kopier af de
udstedte originalbeviser. Ifalge Barne- og Undervisningsministeriets udtalelse til en kommune kan
en skole ikke ngjes med at udskrive karaktererne fra kommunens elevsystem, idet skolen skal
opbevare kopier af originalbeviserne.* Aflevering af originalbeviserne til kommunens modtagende
arkiv aftales mellem kommunen og arkivet.

4 4 Berne- og Undervisningsministeriets svar findes journaliseret pa Rigsarkivets journalsag 16/00042 som akt 121.
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Bevaringsbestemmelsen geaelder endvidere for karakteroplysninger fra kommunale sprogskoler.

8 C. Skolepsykologiske rapporter (PPR-rapporter) pa papir for barn, der er fedt den forste i en
maned.

Der har tidligere vaeret hjemmel til en total kassation af skolepsykologiske rapporter. Denne
hjemmel til at udstede kassationsregler er ophavet ved arkivlovens § 54, og det er nu Rigsarkivet,
der fastsaetter bevarings- og kassationsregler for det skolepsykologiske omrade.

| ighed med bestemmelserne for det social- og sundhedsmaessige omrade skal der derfor bevares
sager for personer, som er fgdt den ferste i en maned, dvs. hvis cpr-nummer begynder med 01.
Med sager menes journalen og dens indhold i form af notatark, tests, korrespondance osv.

8 D. En arkiveringsversion af data fra systemer vedrarende elevadministration i kommunens skoler,
der indeholder folkeregisteroplysninger (identifikationsoplysninger), skoleoplysninger og
elevoplysninger.

Folkeregisteroplysninger eller identifikationsoplysninger er de oplysninger, der identificerer den
enkelte elev, fx navn, cpr-nummer, adresse, evt. flytteoplysninger, statsborgerskabskode,
plejebarnskode, bopeaelskode, foreeldres navn og personnummer, foreeldres stilling og civilstand.
Skoleoplysninger er eksempelvis skolens navn og adresse, ejerforhold, skoletype og
ejerkommunekode.

Elevoplysninger er fx klasseangivelse, klassens art, kommunenummer, skolekode, dato for starti 1.
klasse, afstand hjem/skole, kode for befordringsmiddel, modersmal, psykologhjeelp, fritagelse for
fag, timetal samt termins-, ars- og eksamenskarakterer.

Eksempler pa systemer, der skal bevares iht. punkt 8 D, i perioden 1970-2006

KMD's centrale elevsystem Tabulex TEA

8 E. En arkiveringsversion af data fra systemer vedrerende paedagogisk-psykologisk radgivning,
der indeholder identifikationsoplysninger, skoleoplysninger og oplysninger om enkeltpersoner, som
er henvist til pasedagogisk-psykologisk radgivning.

Identifikationsoplysninger er de oplysninger, der identificerer den enkelte elev, fx navn, cpr-
nummer, adresse, evt. flytteoplysninger, statsborgerskabskode, plejebarnskode, bopaelskode,
foraeldres navn og personnummer samt foraeldres stilling og civilstand. Skoleoplysninger er
eksempelvis skolens navn og adresse, ejerforhold, skoletype og ejerkommunekode. Oplysninger om
enkeltpersoner kan vaere journal-/notatark, notater, korrespondance, tests m.v.

Der skal bevares data i it-systemets tabeller og felter (registreringsoplysninger) og oplysninger, der
beskriver dokumenter (metadata) fra ppr-systemer, selvom de tilherende sager ikke skal
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totalbevares. Bevaringen skyldes, at metadata og registreringsoplysninger i sig selv indeholder
bevaringspligtige oplysninger, fx skolepsykologens journalnotater.

Arkiveringsversionen skal omfatte alle personer i systemet og ikke kun barn, der er fadt den ferste i
en maned.

Eksempel pa system, der skal bevares iht. punkt 8 E, i perioden 1970-2006

Win PPR
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2.3 Vejledning til bilac 2: Bevarinasbestemmelser for kommunale
institutioner 1970-2006

2.3.1 Indledning til perioden 1970-2006

Kommunale institutioner er pa samme made som den kommunale forvaltning pa radhuset omfattet
af arkivlovgivningen. Det betyder, at de kommunale institutioner skal opbevare de typer af
materiale, som er naevnt i denne bekendtgerelse, indtil der sker aflevering til et offentligt arkiv, dvs.
kommunens § 7-arkiv eller Rigsarkivet.

Kommunalbestyrelsen og den kommunale forvaltning har ansvaret for, at de bevaringspligtige
arkivalier hos institutionerne faktisk bliver bevaret. | tilfaelde af, at en institution bliver nedlagt, skal
institutionens arkivalier overdrages til den kommunale forvaltning eller afleveres til et offentligt
arkiv.

Bevaringsbestemmelserne i bilag 2 geelder for alle typer af kommunale institutioner uanset
sektoromrade og organisering: folkeskoler, ungdomsskoler, musikskoler, biblioteker, museer,
kommunale arkiver, vuggestuer, bgrnehaver, integrerede institutioner, skolefritidsordninger
(SFO’er), fritidsklubber, ungdomsklubber, plejehjem, aktivitetscentre, bofeellesskaber, idreetshaller,
havne (herunder ogsa kommunale selvstyrehavne oprettede efter havnelovens § 9), materielgarde,
vandvaerker, rensningsanlaeg og genbrugsstationer osv.

Bestemmelserne gaelder dog ikke for institutioner, der er organiseret som et aktieselskab (NN
Forsyningsselskab A/S), eller for selvejende/private institutioner, der har en driftsoverenskomst
med kommunen, jf. bemaerkningerne til § 1. Disse institutioner kan vaelge at felge bestemmelserne
for kommunale institutioner.

2.3.2 Generelle bestemmelser 1970-2006

Fra sterstedelen af de kommunale institutioner skal der bevares en mindre smule materiale.
Fra en barnehave vil der blive bevaret arkivalier fra denne periode i form af eksempelvis:

o Vedteegter

e Cirkulaerer og personaleretningslinjer

e Virksomhedsplaner

o Korrespondance om institutionens generelle drift

e Referater af personalemader, foraeldrebestyrelsesmader
e Stambgger og navnelister

e Fremmedeprotokol

e Skoleblad og nyhedsbreve

o Materiale om forsegs- eller udviklingsprojekter
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En typisk folkeskole kan saledes give anledning til et bevaringsarkiv, som fx kan indeholde

o Referater fra skolenaevn, skolebestyrelse, laererrad, elevrad, paedagogisk rad,
samarbejdsudvalg m.v.

o Afgangsbeviser og eksamensprotokoller

e Elevmapper for elever, fadt den forste i en maned

o Klasselister og elevkartoteker

e Leererens dagbager for de enkelte klasser

¢ Nyhedsbreve, skoleblade, elevblade osv.

e Sager om stgrre ny- og ombygninger

e Materiale om skolearets overordnede planlaegning (arsplaner)

e Materiale om psedagogiske udviklingsforseg

Fra et bibliotek vil der eksempelvis veere tale om:

o Vedteegter

. Arsberetning

o Referater fra personalemgder, brugernaevn m.v.
e Udklipssamling/scrapbog

e Statistik over lanere og udlan

¢ Materiale om om- og tilbygning

Fra et plejehjem kan der fx veere tale om:

e Reglement, virksomhedsplan

o Referater fra bestyrelse, beboermgde, samarbejdsudvalg m.v.
e Personsager om beboere, fedt den farste i en maned

o Optagelsesprotokol, beboerlister

e Beboerblad

o Byggesager

Mgadereferater, retningslinjer, publikationer og andet bevaringspligtigt materiale findes hos visse
kommuner og deres institutioner kun pa kommunens intranet, feellesdrev eller hjiemmeside.

Rigsarkivet kan ikke anbefale, at bevaringspligtigt materiale bliver bevaret pa intranet, feellesdrev
eller hjemmeside. Kommunens og institutionens arkivdannelse ber forega i de dertil indrettede it-
systemer, hvilket betyder, at mgdereferater og andet bevaringspligtigt materiale bar journaliseres
pa en sag i et af kommunens bevaringspligtige it-systemer. Alternativt kan kommunen paleegges at
arkivere bevaringspligtigt dokumentationen fra feellesdrevet, intranettet eller hjemmesiden i en
selvstaendig arkiveringsversion. | de tilfaelde, hvor kommunens sagsdannelse sker uden for it-
systemerne, aftales arkiveringen mellem kommunen og modtagende arkiv.

De i bilag 2, punkt A-E naevnte arkivalier kan hos nogle institutioner veere lagret i et elektronisk
sags- og dokumenthandteringssystem (ESDH-/EDH-system), som enten er institutionens eget eller
et ESDH-/EDH-system, der ogsa anvendes af den kommunale forvaltning og/eller andre
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institutioner. Hvis institutionen har sit eget ESDH-/EDH-system, besluttes det i samrad med det
modtagende arkiv, om arkivalierne skal udskrives og bevares i papirform, eller om der skal afleveres
en arkiveringsversion af systemet.

ESDH-/EDH-systemer bevares normalt i deres helhed, da det vurderes, at de ressourcer, der skal
anvendes for at gennemfgre en kassation, vil veere for omfattende i forhold til besparelsen ved en
lidt mindre datamaengde.

Hvis institutionen anvender et ESDH-/EDH-system, der ogsa bruges af forvaltningen, indgar
institutionens arkivalier i arkiveringsversionen af forvaltningens system.

Ens materiale, der bade findes hos de kommunale forvaltninger og pa de enkelte institutioner,
bevares kun et sted. Som hovedregel bevares materialet hos forvaltningen, mens det kasseres hos
institutionen, nar materialet er ude af administrativ og retlig brug.

2.3.3 Konkrete bestemmelser 1970-2006

A. Bestyrelsesprotokoller og medereferater

Hermed taenkes bl.a. pa referater fra skolenaevn/skolebestyrelser, foraeldrebestyrelser,
leererrad/paedagogiske rad, leerermeder, elevrad, personalemeder, samarbejdsudvalg og
visitationsudvalg. Pa nogle skoler kan man ogsa have materiale fra forretningsudvalget (som da
bestar af skoleinspektaren samt enkelte leerere). For bibliotekernes vedkommende kan det bl.a.
dreje sig om referater fra diverse fagudvalg.

Hvis en medarbejder fra en institution deltager i en arbejdsgruppe, som forvaltningen har nedsat, er
det forvaltningen, der har ansvaret for bevaringen. Hvis arbejdsgruppen derimod er nedsat af
institutionen, men har deltagelse fra forvaltningen, er det institutionen, som skal bevare referaterne.

B. Materiale, som i saerlig grad belyser institutionens virksomhed.

Det drejer sig bl.a. om materiale, som institutionen vurderer at belyse seerlige aktiviteter og
arrangementer samt udviklingsarbejde og forsagsvirksomhed. Ved handtering af dette punkt ma
man dog ogsa have blik for materiale, der pa en ringe plads giver et forteettet billede af
institutionens hverdag, og som ikke bliver bevaret andetsteds. Som eksempel kan navnes
personalets meddelelsesbager i visse barneinstitutioner, idet sddanne beger i nogle tilfeelde kan
give mange nyttige informationer om, hvordan personalet har tacklet vanskelige situationer, og
hvordan samarbejdet mellem institutionen og foraeldrene har formet sig.

Scrapbeger og visdomsbegger kan ogsa have stor bevaringsvaerdi. Som visdomsbgger kan man bl.a.
henregne bager eller ringbind med nyttig information til nye kolleger pa institutionen.

Pa biblioteksomradet vil der nok vaere sterst behov for bevaring pa centralbibliotekerne. Det
skyldes bl.a., at disse institutioner ogsa indeholder en vis dokumentation for den virksomhed, der er
blevet udfoldet pa de e@vrige biblioteker i amtet. For bibliotekerne er fx sager om szerlige kulturelle
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aktiviteter samt oversigter over sadanne, dvs. materiale som belyser bibliotekets rolle som lokalt
kulturcentrum, seerligt interessante. Det kan ogsa have interesse at fa bevaret materiale, som i
koncentreret form giver et billede af udviklingen i udlansaktiviteterne. Ligeledes kan det have veerdi
at fa bevaret den veesentligste dokumentation for ekstern biblioteksbetjening (biblioteksservice
over for sygehuse, faangsler m.m.). Endelig er det vigtigt at bevare de overordnede retningslinjer for
bogkeb, anskaffelse af av-midler, kassation, udlan m.v.

Pa skoleomradet kan som eksempler pa seerligt materiale naevnes de "klasse-arkiver”. Disse findes
pa visse skoler, hvor man har den praksis, at der i én begynderklasse hvert ar bliver etableret et
leeg eller kasse, hvori der laegges et eksemplar af alle de papirer, som bliver sendt hjem til
foraeldrene: arsplan, orientering om skole-hjem-samtaler og juleafslutning m.m. Laegget eller kassen
feolger klassen gennem alle skoledrene, og nar klassen har forladt skolen, bliver materialet
overdraget til skolesekretaeren, som arkiverer det.

Det er ogsa vigtigt at fa bevaret billedmateriale (fotos), der er repraesentative for institutionens
virke og dagligdag. Det er ikke ngdvendigvis alle billeder, der skal bevares, men derimod de
billeder, der bedst beskriver dagligdagen pa institutionen og/eller institutionens virke. Det kan fx en
af arets lejrskoler, en af institutionens arlige sommerudflugter eller fotos af en typisk
undervisningssituation. Det kan ogsa veere de billeder, som institutionen vaelger at vise til
foraeldrene og omverdenen, fordi institutionen opfatter billederne som repraesentative for det
daglige virke. Det kan ogsa veere de arlige klassebilleder eller fotos fra skolens jubileeum. Det er
under alle omsteendigheder vigtigt, at der falger metadata med om billederne, sa det er muligt at
identificere, hvornar billederne er taget, og hvad de viser etc.

C. Institutionens arsberetninger, meddelelsesblade o.l.

Institutionens egne udgivelser — hvad enten det drejer sig om egentlige publikationer eller blot
fotokopierede tekster — giver ofte megen information pa ringe plads og har derfor tit stor
bevaringsveerdi. Der er dog ogsa en bagatelgranse; udgivelserne skal have en vis
informationsveerdi for at kunne blive bevaret. Generelt ma man sige, at de udgivelser, der afspejler
nogle principper, ideer eller holdninger, har stegrst vaerdi. Som et oplagt eksempel kan naevnes
virksomhedsplaner og arsberetninger, der bl.a. kan indeholde personaleoversigter og redegerelser
for institutionens malsaetning, samt jubilesumsveerker. Et andet eksempel er sundhedsplejens
statusrapporter.

D. Fortegnelse over elever, barn, beboere, klienter m.v.
Hvis der pa institutionerne findes fortegnelser over institutionernes brugere, skal disse bevares.
E. Sager om enkelte elever, barn, beboere, klienter m.v., der er fadt den ferste i en maned.

Ligesom pa social- og sundhedsomradet skal der bevares sager om personer, der er fadt den
forste i en maned. Det kan bl.a. dreje sig om elevmapper pa skoler — med oplysninger om bl.a.
termins- og arskarakterer, specialundervisning og fagvalg i 7.-10. klasse — eller personjournaler pa
plejehjem, i ungdomsskolen osv.



. 6
S

) ] Sidenummer: 41/45
Riosarkivet

F. Arkivalier bestemt til bevaring i henhold til bilag 1, punkt 5 — 8, og som ikke bevares hos de
kommunale forvaltninger.

Bestemmelsen retter sig imod institutioner, der varetager opgaver for kommunens fagforvaltning.
Fx varetager nogle biblioteker opgaver for kommunens kulturforvaltning. De sager, der dannes i
forbindelse med denne virksomhed, bevares eller kasseres efter de samme retningslinjer som de
sager, der i andre kommuner behandles pa radhuset.

Hvis en institution har sit eget it-system med data om elever, barn, beboere, klienter m.v., der skal
bevares i henhold til bilag 1, punkt 6 F-6 H og punkt 8 D-8 E, og hvor forvaltningen ikke har disse
data, pahviler bevaringspligten institutionen. Mange steder anvender institutionen et it-system, der
ogsa bruges af forvaltningen, og i disse tilfeclde skal der ikke bevares en selvstaendig
arkiveringsversion af data hos institutionen. Hvis institutionen anvender sit eget system parallelt
med det system, der bruges af forvaltningen, ma det i samrad med det modtagende arkiv

(Rigsarkivet eller det kommunale arkiv) vurderes, hvilket system der skal bevares, saledes at
bevaringsbestemmelsen bliver opfyldt sa godt som muligt.
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2.4 Vejledning til bilac 3: Bevarinagsbestemmelser for kommunale
feellesskaber oo samarbejder 1970-2006

2.4 .1 Indledning til perioden

Flere og flere af de kommunale opgaver varetages af faelleskommunale organer/institutioner.
Opgavelesningen sker i et kommunalt faellesskab efter den kommunale styrelseslovs § 60 (§ 60-
selskaber), hvor de involverede kommuner har oprettet et selvstaendigt organ med en
(selvstaendig) administration, som har varetaget opgaven for de involverede kommuner.

Som eksempler pa faelleskommunal virksomhed kan naevnes: forbraendingsanstalter,
renovationscentre, miljgtilsyn/-samarbejde (Agenda 21), renseanleeg, kraftvarmeselskaber,
naturgasselskaber, trafikselskaber, havne og lufthavne (der drives i feellesskab af amter og
kommuner), turisme-virksomhed, selskaber for udvikling af rekreative omrader, erhvervsudvikling
og erhvervsrad, sprogcentre, beredskabsvirksomhed (brand- og redningsvaesen), dige- og
pumpelav, strandparker samt koordinationsudvalg for forebyggende arbejdsmarkedsindsats.

Arkivlovgivningen geelder ogsa for kommunale faellesskaber, uanset feellesskabets virkeomrade,
skonomiske storrelse eller antal ansatte. Det betyder, at et kommunalt feellesskab pa samme méade
som den kommunale forvaltning har en lovmaessig pligt dels til at bevare materiale, der er oplistet i
denne bekendtgarelse, dels til at opbevare det bevaringspligtige materiale hos sig, indtil der sker
aflevering til et offentligt arkiv (kommunens § 7-arkiv eller Rigsarkivet).

Det skal dog bemaerkes, at bestemmelserne ikke gaelder for feelleskommunale virksomheder som fx
Kommunedata A/S, Kommunernes Gensidige Forsikringsselskab og Kommunekemi A/S. Sadanne
virksomheder er organiseret pa privatretligt grundlag og er dermed ikke omfattet af arkivioven. Hvis
et feelleskommunalt selskab omdannes til et privat selskab, bliver de arkivalier, der skabes efter
omdannelsen, private og dermed ikke omfattet af arkiviovgivningen, jf. bemaerkningerne under pkt.
21.1.

For mindre kommunale faellesskaber gaelder det, at bevaringspligten normalt bar ligge hos den
kommune, der har sekretariatsfunktionen. Hvis Hasterkabing, Nylgse og Byborg kommuner gar
sammen om at oprette et feelles erhvervsradd med sekretariat pa Nylase Radhus, har Nylgse
Kommune bevaringspligten, mens Hasterkebing og Byborg kan kassere materiale fra det falles
erhvervsrad. For de sterre kommunale faellesskaber, der har egen administration, er
bevaringspligten hos feellesskabet selv.

Hvis sekretariatsfunktionen skifter kommune fra Nylgse til Hgsterkgbing, bar Nylgse og
Hesterkebing kommuner aftale, hvem der har ansvaret for arkivalierne, dvs. om Nylgse Kommune
fortsat skal opbevare eeldre materiale frem til et bestemt skaeringspunkt, eller om Hagsterkabing

Kommune overtager hele alle arkivalier. Det geelder for alle feellesskaber/samarbejder, at det er
feellesskabets/samarbejdets bestyrelse eller direktion, der beslutter, om faellesskabet/selskabet vil
aflevere til et § 7-arkiv i en af de deltagende kommuner eller til Rigsarkivet.
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Ligesom for de kommunale institutioner er der stor forskel pa omfanget af bevaringspligtige
arkivalier hos de forskellige kommunale feellesskaber. Hos de feellesskaber, der har en udpraeget
driftsmaeessig karakter (fx forbraendingsanstalter), vil der formentlig sjaeldent veere grund til at
bevare meget mere end referater af mgder i de styrende organer, vedtaegter, publikationer o.lign.

Et eksempel pa bevaring og kassation af arkivalier fra et feelleskommunalt selskab kan vaere
Hovedstadens Naturgasforsyning I/S (HNG) 1978-2009. Her er bevaret og afleveret:

o referater fra bestyrelse, repraesentantskab og interne samarbejdsorganer,
« detinterne personaleblad og eksterne kundeblad samt tryksager udsendt til kunderne,
o det centrale journalsagsarkiv, idet journalsagerne belyser selskabets overordnede virksomhed.

Derimod kasseres alt andet materiale, som udger langt hovedparten af arkivet:

+ den store mangde af materiale, der belyser det daglige, rutinepraegede arbejde med drift og
vedligeholdelse af gasledninger og gasinstallationer, gasafleesning, regnskabsbilag,
indkgbsordrer.

» den omfattende maengde af meget teknisk dokumentation af rgr, ledninger, distributionsnet,
MR-stationer, gasmalere m.v.

Hos de feellesskaber, der i hgjere grad beskaeftiger sig med planlaegning (fx udvikling af rekreative
arealer eller erhvervsudvikling), vil der ofte vaere behov for at bevare en del mere, eksempelvis
vaesentlige analyser og rapporter samt notater af mere principiel karakter.

De feelleskommunale naturgasselskabers interesseorganisation KOMGAS 1/S 1978-1999 har et arkiv,
der kun bestar af journalsager. Her er alle journalsager bevaret, fordi sagerne dokumenterer
planleegning og interessevaretagelse pa naturgasomradet.

2.4.2 Konkrete bestemmelser 1970-2006

A. Forhandlings- og beslutningsprotokoller for bestyrelsen, generalforsamlingen og
repraesentantskabet, samt sager der er behandlet i disse fora.

Hvis fellesskabet har en generalforsamling, et repraesentantskab og/eller en bestyrelse, skal
forhandlings- og beslutningsprotokoller (herunder mgdereferater) bevares. Desuden skal sager, der
er behandlet i disse organer, bevares. Her teenkes der isaer pa sager om vedtaegt, budget, regnskab
og revision samt den overordnede ledelse af institutionen.

B. Madereferater fra interne udvalg (ledermader, samarbejdsudvalg, sikkerhedsudvalg, vaesentlige
arbejdsgrupper m.v.).

Mgdereferater fra ledermeder, direktionsmeder, samarbejdsudvalg, sikkerhedsudvalg og
vaesentlige arbejdsgrupper skal bevares, idet de viser, hvordan man internt har tilrettelagt arbejdet i
feellesskabet. Med vaesentlige arbejdsgrupper menes der fx grupper, der udarbejder forslag til en
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ny organisationsstruktur, en ny virksomhedsplan eller indfgrelse af ny teknologi. Se ogsa
bemeerkninger til bilag 1, punkt 1 B.

C. Journalsager pd papir bevares og kasseres i henhold til de bestemmelser, der fastsaettes for den
journalplan, som anvendes af det pdgaeldende faellesskab.

En del af feellesskaberne — som fx renovationsselskaberne — anvender en fast journalplan, men man
kan ogsa have overtaget en kommunal journalplan. Hvis der bruges en journalplan, kan der i
samarbejde med Rigsarkivet fastsaettes bestemmelser om bevaring og kassation af journalsager.
Se ogsa bemaerkningerne til § 3.

D. Segemidler til dokumenter eller sager, der bevares, herunder journaler (journalkort), tilsvarende
sags- og dokumentregistre samt elektroniske journaler.

Bestemmelsen geelder i princippet alle journaler, registre, styrekort m.v., der kan bruges som
indgange til bevarede sager. Det betyder endvidere, at data fra alle de it-systemer, institutionen
anvender til at fremsgge sager og dokumenter, skal bevares.

Det vil i visse tilfeelde veere tilstraekkeligt at bevare en papirudskrift. Hvis der registreres mindre end
1000 dokumenter pr. ar i et it-system, kan dokumenterne printes ud og bevares pa papir. Hvis der
tilsvarende registreres mindre end 100 sager i et it-system, kan der laves en udskrift over alle sager
i systemet. Rigsarkivets tilladelse til at bevare digitalt skabte data og dokumenter i papirudskrift
skal indhentes, jf. § 3, stk. 3, i bekendtgarelse nr. 128 af 12. februar 2020.

Der er derimod ikke laengere bevaringskrav for segemidler til sagsreekker, som kasseres i deres
helhed. Der er heller ikke bevaringskrav for postlister og kopibager.

E. En arkiveringsversion af data i elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH- og
EDH-systemer).

| ESDH-/EDH-systemer findes bade registreringerne om dokumenter og sager samt selve
dokumenterne i digital form.

Et ESDH-/EDH-system med journalsager skal altid bevares. Det betyder, at sager ikke kasseres
efter fx KL's journalplan, da det vurderes, at de ressourcer, som dette kraever, vil vaere for
omfattende i forhold til besparelsen ved en lidt mindre datamaengde. Dog kan visse typer af sager
og dokumenter kasseres, jf. § 6.

F. Personalesager, som vedrgrer ansatte, der er fadt den forste i en maned, eller som vedrarer
ansatte i chefstillinger.

Bestemmelsen er geeldende, uanset om personalesagerne findes som papirsager eller i et ESDH-
/EDH-system. Hvis personalesagerne arkiveres i et ESDH-/EDH-system, der ogsa anvendes til
andre typer af sager, fx journalsager, anbefales det at bevare alle personalesagerne. Hvis der
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anvendes et ESDH-/EDH-system udelukkende til personaleadministration, anbefales det at udskrive
de personalesager, der skal bevares.

Det enkelte feellesskab afger selv, hvilke personer der ma anses for at vaere chefer. Blandt de
personer, som normalt vil blive betragtet som hegrende til kategorien, kan naevnes felgende:
direktgren/chefen, afdelingsledere, sekretariatsledere, driftsledere, afdelingsingenierer. Det er ogsa
almindeligt at betragte personer, der har ansvaret for medarbejdersamtaler, som omfattet af
chefbetegnelsen.

Hos nogle feellesskaber og selskaber vil der i personalesagen evt. indga lenmateriale, fx
lenindberetninger, arbejdssedler m.v. Her anbefaler Rigsarkivet at bevare den samlede sag, hvis
Ienmaterialet er en integreret del af personalesagen. Hvis der er et seerligt arkiv til Ianmateriale,
som ikke er en del af personalesagen, kasseres denne del.

G. Materiale, som i seerlig grad belyser det kommunale faellesskabs virksomhed.

Efter det enkelte faellesskabs vurdering skal ogsa bevares materiale, der i szerlig grad belyser
feellesskabets virksomhed. Det kan fx veere materiale om specielle aktiviteter og arrangementer
(bl.a. jubilaeer), udviklingsarbejder og fors@gsvirksomhed.

H. Et eksemplar af det kommunale fzellesskabs egne arsberetninger, publikationer, rapporter,
interne cirkuleerer, retningslinjer m.v.

Der skal bevares et eksemplar af arsberetninger, trykte regnskaber, vedtaegter, regulativer,
jubileeumsskrifter, vaesentligt rapportmateriale, retningslinjer for arbejdets tilretteleeggelse,
personaleblad m.m.

Der er pligt til at indsende to eksemplarer af hver af de publikationer, som den fremstiller, til Det
Kgl. Bibliotek. Det anbefales at foretage en samlet indsendelse 1-2 gange om aret. Neermere
oplysninger herom kan fas pa www.pligtaflevering.dk.

I. Arkivalier bestemt til bevaring i henhold til bilag 1, punkt 5 — 8, og som ikke bevares hos andre
kommunale forvaltninger.

Hvis et kommunalt faellesskab varetager en opgave inden for skatteomradet, social- og
sundhedsomradet, teknik- og miljgomradet eller undervisnings- og kulturomradet, skal de arkivalier,
der er navnt i bilag 1, punkt 5 — 8 (se vejledning til bilag 1), bevares.

Gar fx Hesterkebing, Nylase og Byborg kommuner sammen om en faelleskommunal institution, der
varetager deres integrationssager, skal denne institution fglge reglerne i bilag 1, punkt 6 B om
totalbevaring af alle integrationssager.


http://www.pligtaflevering.dk/
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