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|. Bekendtgorelsestekst

Bekendtgorelse nr. 693 af 7. juli 2003 om bevaring og kassation i primaer-
kommunernes arkivalier fra tiden for 1. april 1970

| medfer af § 5 i Kulturministeriets bekendtgerelse nr. 591 af 26. juni 2003 om offentlige arkivalier og
offentlige arkivers virksomhed fastsaettes:

Kapitel 1

Omrade
§ 1. Bestemmelserne om bevaring og kassation geelder for primeerkommunernes arkivalier, som er
skabt eller tilvejebragt og som er henlagt som administrativt uaktuelle for 1. april 1970.
Stk. 2. Bestemmelserne geelder ikke for Kebenhavns og Frederiksberg kommunes arkivalier.

Kapitel 2
Bevaring og kassation
§ 2. Arkivalier, som er anfgrt i bilaget til bekendtgarelsen, skal bevares.
Stk. 2. Alle gvrige kommunale arkivalier kasseres.
Stk. 3. Arkivalier, der ikke er af egentlig kommunal karakter, men er indgaet i kommunens arkiver,
f.eks. foreningsarkiver, ma ikke kasseres.

§ 3. Arkivalier modtaget fra institutioner, hvis ressort overgar til kommuner, behandles ifelge de be-
stemmelser, der er udstedt for de pagaeldende institutioner.

§ 4. Kommunalbestyrelsen kan beslutte at bevare arkivalier i starre omfang end fastsati § 2, stk. 1.

§ 5. Kassation kan gennemfares, nar opbevaringspligt efter andre regler er ophgrt, og nar arkivalierne
efter kommunens vurdering ikke laengere har retlig eller administrativ betydning

Kapitel 3
Kassation i personsager
§ 6. | bilaget anfores kassationsbestemmelser for personsager af ensartet karakter. Kassation i sa-
gerne sker pa den made, at kun sager vedrarende personer, der er fadt pa bestemte dage i maneden,
bliver bevaret. Hvis 3 pct. skal bevares, og 97 pct. skal kasseres, bevares alle sager om personer, der
er fodt den 1. i hver maned. Ved en bevaringsprocent pa 10 bevares alle sager om personer, der er
fadt den 1., 11. og 21. i hver maned, og ved en bevaringsprocent pa 20 bevares alle sager om perso-
ner, der er fadt den 1., 6., 11., 16., 21. og 26. i hver maned. Udskillelsen af de sager, der skal beva-
res, sker ved hjeelp af de 2 forste cifre i CPR-nummeret. Hvis kassation af personsager ikke kan fore-
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tages efter foadselsdag, sker kassation efter samrad med landsarkivet.

Stk. 2. Hvis personsager er henlagt i familiemapper (hovedmapper), bevares alle hovedmapper med
tilhgrende indlaegsmapper, hvori der forekommer maend, kvinder eller barn, der fadt den 1. hver ma-
ned.

Kapitel 4
Ikrafttraedelse

§ 7. Bekendtgerelsen traeder i kraft den 15. august 2003.

Stk. 2. Falgende regler ophaeves

1) bekendtgerelse nr. 201 af 29. april 1981 om kassation i kommunernes arkiver som gendret ved be-
kendtgarelse nr. 42 af 18. februar 1985

2) § 7, stk. 4, i bekendtgarelse nr. 640 af 27. juni 2001 om bevaring og kassation af primeerkommu-
nernes arkivalier.

Rigsarkivet, den 7. juli 2003
Johan Peter Noack

/Kirsten Villadsen Kristmar

Bilag til bekendtgorelse om bevaring og kassation i primaerkommunernes arkivalier fra tiden
for 1. april 1970

Falgende arkivalier skal bevares:

1. Materiale af almindelig karakter
A. Arkivalier fra tiden for kebstadkommunalloven af 26. maj 1868 og landkommunalloven af 6. juli
1867 samt i de sgnderjyske landsdele arkivalier i de kommunale arkiver fra tiden fgr 1. januar
1923.
B. Kommunalbestyrelsens og dens udvalgs, kommissioners og naevns beslutningsprotokoller,
forhandlingsprotokoller, mgdereferater o. lign.
C. Korrespondancejournaler, uanset om de er fart i protokoller, pa lasblade eller kort, samt brev-
kopibgger.
Sager fra udvalg, som nedsaettes i en seerlig anledning og derefter ophaeves (ad hoc udvalg).
Sager, der har veeret forelagt byradet eller sogneradet
Sager, der har veeret genstand for sagsbehandling i udvalg, safremt de skal bevares i henhold
til afsnittene 2-23.
Inventarlister.
Korrespondance, safremt den skal bevares i henhold til afsnittene 2-23.
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. Arsberetninger og regnskaber for lokale institutioner og foreninger m.v., der far tilskud fra
kommunen.

2. Personalesager
A. Sager vedrarende chefstillinger, f. eks. kommunaldirektgr, stadsingenior, stadsarkitekt, stads-
gartner, kommunebogholder, kontorchef, skatteinspektar, socialinspekter og ledere af kommu-
nale institutioner og skoler.
B. 3 pct. af sager vedrgrende det gvrige personale, savel tjenestemeend, overenskomstansatte
som midlertidigt ansatte.

3. Folkeregistret

Afgangsregisterkort.

Navneregisterkort.

Hovedregisterkort, herunder omskrevne hovedregistre.

CPR-afgangspersonkort.

Indgangsnggle til CPR-personkortregistret (hvert 2. ar). Folketaellingsskemaer zldre end ar
1900.

Folkeregisterbilag, der pa grund af en tidligere gdelaeggelse af hoved- og navneregister opbe-
vares til erstatning for de gdelagte kort.

G. Korrespondance af principiel betydning.

moow:>
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4. Valgmateriale
A. Materiale vedrarende kandidatanmeldelser og anmeldelser af liste- og valgforbund.
B. Materiale vedrgrende klager over valget.
C. Valgbgger.

5. Civilforsvaret

Arkivalier fra tiden fgr 1950.

Forhandlings- eller beslutningsprotokoller og meodereferater.
Stamkort.

Fortegnelser over uddelte haeders- og anciennitetstegn.

20 pct. af sager vedrorende personellet, bortset fra helbredskort og skemaer med personlige
oplysninger.

Bygnings- og lokaletegninger.

Tegninger over tekniske installationer.

Instrukser.

Arsberetninger.

Civilforsvarsplaner/beredskabsplaner.

Lister over karetgjer og materiel.

moowy
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6. Socialveesen
A. Arkivalier fra tiden far 1. januar 1892, i de sgnderjyske landsdele for 1. januar 1923.
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Journaler og hovedbgager eller stambgger over sociale ydelser fgr 1933.

Korrespondance for 1933.

Korrespondance efter 1933 i almindelighed.

Hovedregistrant.

Institutionsarkiver.

Hjeelpekassens arkiv.

Sociale personsager far 1933.

20 pct. af sociale personsager efter 1933, der er henlagt i mapper for hver enkelt person, jfr. §
6, stk. 2, for sa vidt angar sociale personsager, som er henlagt i familiemapper. Dette geelder
ogsa sager fra bgrne- og ungdomsvaern og familievejledning. Dog bevares kun 3 pct. af sager
vedrgrende aldersrente, folkepension, invalidepension, enkepension, enkebgrnsunderstottel-
se, bgrnebidrag, barnetilskud og ungdomsydelse, hvis disse sager er ordnet pa en sadan ma-
de, at seerskilt kassation heraf er mulig.

TIOMMODOW

7. Sundhedsveesen
10 pct. af skolelaegens helbredskort.

8. Regnskabsvaesen
A. Arkivmateriale for tiden for 1. april 1904, i de senderjyske landsdele for 1. april 1923.
B. Det obligatoriske budgetmateriale, jfr. de autoriserede konteringsregler fra indenrigsministeriet.
C. Det obligatoriske regnskabsmateriale, jfr. de autoriserede konteringsregler fra indenrigsmini-
steriet, og specialregnskaber samt de af revisionen afgivne beretninger og kommunalbestyrel-
sens decision heraf.
D. Hovedbager eller kontokort indtil overgangen til tekstlast bogholderi.

9. Skatteveesen

Personbeskatning:
A. Arkivmateriale for tiden for 1. april 1904, i de senderjyske landsdele for 1. april 1923.
B. Skatteligningslister for kommunal skat til og med skattearet 1931/32
C. Fortegnelser over den forelgbige ansaettelse af indkomst og formue.

Ejendomsbeskatning:
A. Ejendomsskattehovedbgger for kabstaeder.
B. Ejendomsskattekort eller ejendomsskattelister (belabsjournaler) for kabstaeder.
C. Pantefogedprotokoller.

Selskabsbeskatning:
Selvangivelser med tilhgrende bilag for selskaber, foreninger m.v.

10. Skoleveesen
A. Originale (underskrevne) skoleplaner og undervisningsplaner.
B. Beslutningsprotokoller og madereferater.
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Korrespondance i almindelighed.

Leererregistre.

Elevregistre.

20 pct. af sager om enkelte elever.

20 pct. af sager om godkendelse af ledere og leerere til fritids- og ungdomsundervisning.
Sager om holdgodkendelser vedrgrende fritids- og ungdomsskolevirksomhed.
Godkendelser af fritidsaktiviteter og interessegrupper.

Dagbgger benyttet ved fritids- og ungdomsskoleundervisningen.

CTIOMmMDO

De enkelte skoler, herunder skolenaevn og laererrad:

Beslutningsprotokoller og madereferater.

Korrespondance i almindelighed.

Leererkartoteker i et eksemplar.

Elevkartoteker (elevkort).

20 pct. af sager vedrarende elever og elevmapper.

Standpunkts- og praveprotokoller.

Forsemmelseslister for tiden far 1940.

20 pct. af forsammelseslister fra 1940 og fremefter. Lister vedrarende argang 1940/41 bevares
og derefter lister for hver 5. argang.

|.  Scrapbgger, samlinger af fotografier, starre skolesamlinger, skolekraniker o. lign.

IONMMOUO®

Skolepsykologen:
A. Korrespondance af principiel betydning.
B. Gruppeundersggelser, videnskabelige undersggelser m.m.
C. 20 pct. af de skolepsykologiske rapporter og skolemodenhedsprover.

11. Museer
A. Alle museumssager, dvs. alle sager om samlingerne.
B. Administrationssager af principiel betydning.

12. Folkebiblioteker og andre kulturelle institutioner
A. Korrespondance af principiel betydning.
B. Materiale, der belyser bibliotekets eller institutionens historie, f. eks. scrapbeger, fotografier o.
lign.

13. Byplanleegning og byggesager
A. Sager, der angar tilvejebringelse eller eendring af planer, vedteegter m.m. og principielle sager,
som er af betydning for kommunens fysiske planlaegning.
B. Sager om opfaerelse, starre ombygning eller nedrivning af kommunens ejendomme.
C. Byggesager vedrarende ejendomme, som ikke er typehuse.
D. 10 pct. af sager vedrarende typehuse, saledes at der sa vidt muligt bevares et udvalg af alle

typer.
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14. Vej- og kloakvaesen samt vandlob
A. Planer og tegninger over gader og kloakker.
B. 10 pct. af sager vedrgrende veje og gader. De forskellige kvarterer skal veere ligeligt repree-
senteret i det materiale, der bevares.
C. Sager om starre samlede vej- og kloakanlaeg.
D. Sager om anleeg af rensningsanleeg, pumpestationer m.v. samt starre aendringer i disses ka-
pacitet, teknik og organisation.
Vandlgbsprotokollen.
Sager om trafik- og feerdselsteelling.

nm

15. Brandvaesen

Arkivalier fra for 1966.

Dagjournaler og udrykningsrapporter.

Forhandlings- eller beslutningsprotokoller og madereferater.
Stamkort.

Fortegnelser over uddelte haeders- og anciennitetstegn.
Bygnings- og lokaletegninger.

Tegninger over tekniske installationer.

Instrukser.

Arsberetninger.

Beredskabs- og opmarchplaner.

Pladsfordelingsplaner.

Lister over karetgjer og materiel.

. Fortegnelse over brandfarlige virksomheder m.v.

Sager om stgrre gvelser og kontrolforanstaltninger.

ZErXE~IOMMOO®

16. Renovation
A. Sager om starre aendringer i kapacitet, organisation og teknik.
B. Sager om anlaeg af destruktions- og formuldingsanleeg.
C. Driftsrapporter.

17. De kommunale vaerker
A. Tegninger og planer over forsynings- og produktionsanlaeg.
B. Sager om anlaeg af vaerker samt stgrre eendringer i deres kapacitet, organisation og teknik.
C. Sager om vandindvinding.
D. Driftsrapporter.

18. Miljo- og levnedsmiddelkontrol
A. Sager af principiel karakter.
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B. 10 pct. af sager om rutinemeaessige kontrolforanstaltninger, idet der sa vidt muligt bevares et
repraesentativt udsnit af alle typer kontrolforanstaltninger, herunder vedrarende vand, luft, stgj
og fast affald.

19. Havneveesen
A. Sager af principiel karakter.
B. Tegninger og planer over havnen.
C. Sager om havneanlaeg samt starre sendringer i kapacitet, organisation og teknik.
D. Havnejournaler.

20. Kommunens jorder og skove

Sager om kab, salg og pantseetning.

Tinglysningssager.

Oversigter over dyrkning og beplantning, nar kommunen selv driver jorden.
Ikke-tinglyste forpagtningskontrakter.

Sager om oprettelse og nedlaeggelse af kolonihaver.

Sager om stgrre eendringer i driften og anskaffelse af starre maskiner m.v.

mmo o w >

21. Parker og idraetsanleeg
Sager om anleeg og starre omlaegninger.

22. Vandrerhjem, badeanstalter og campingpladser
Sager af principiel betydning.

23. Kirkegardsforvaltning
A. Begravelsesprotokoller med registre.
B. Ordensreglementer og andre sager af principiel betydning, herunder nye anlaeg m.v.
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Il. Generelle bemaerkninger

Hvad er arkivalier?

Et arkivalie kan defineres som et medium, der indeholder informationer, der er opsamlet i forbindelse
med en myndigheds eller institutions virksomhed. Arkivalier kan have form af papir, kort, tegninger,
planer, fotografier, mikrofilm samt lydband.

Arkivalier kan enten vaere skabt af kommunen selv eller veere tilvejebragt, hvilket vil sige modtaget
eller rekvireret. Alt, hvad en kommune har modtaget af breve, forespargsler, ansggninger m.v., som
skulle sagsbehandles og besvares, ma forstds som "tilvejebragt”. Det samme gar sig geeldende, hvis
en kommune har modtaget eller rekvireret dokumenter i forbindelse med, at en borger flyttede til kom-
munen. Kommunen har overtaget ansvaret for de modtagne/rekvirerede dokumenter, som f.eks. kan
veere en socialsag eller en skattesag.

Kommunen skabte selv arkivalier hver gang, der udarbejdedes et notat (ogsa internt), eller nar der
skulle produceres et svar pa en henvendelse eller ansggning fra en borger eller en virksomhed. Nar
en borger udfyldte en blanket, blev der ogsa skabt et arkivalie, ligesom nar kommunen udarbejder
forslag til en lokalplan.

Derimod betragtes samlinger af publiceret materiale som bgger, tidsskrifter og pjecer normalt ikke
som arkivalier. Opbevaringspligten af sadant materiale pahviler som udgangspunkt bibliotekerne. Be-
meerk dog bevaringsbestemmelserne i bilag 1, pkt. 1D.

Om bekendtgerelsen og vejledningen

Bekendtgarelse nr. 693 af 7. juli 2003 om bevaring og kassation af primaerkommunernes arkivalier fra
tiden for 1. april 1970 aflgser Indenrigsministeriets bekendtgerelse nr. 201 af 29. april 1981 om kassa-
tion i kommunernes arkiver som aendret ved bekendtgarelse nr. 42 af 18. februar 1985.

De veesentlige sendringer i bekendtgarelse nr. 693 er:

e At den kun geelder for kommunale arkivalier fra for 1. april 1970. Arkivalier efter 1. april 1970 beva-
res og kasseres efter bestemmelserne i bekendtgerelse nr. 1000 af 28. september 2004.

e At den kun opregner de typer af arkivalier, som skal bevares, og saledes at alle andre kommunale
arkivalier kan kasseres. 1981-bekendtgerelsen opregnede bade, hvad der skal bevares, og hvad
der kan kasseres.

10



STATENS ARKIVER

Herudover er der kun tale om ganske enkelte realitetssendringer.

Vejledningen til 1981-bekendtgarelsen (3. udgave 1986) er benyttet som grundlag for denne vejled-

ning, men saledes at den passer til den rene bevaringsliste i den nu gaeldende bekendtggarelse.

Endelig omfatter vejledningen henvisning til de specielle bestemmelser, som gaelder for saerlige typer
af arkivalier i kommunernes varetaegt, séledes folkeregisterarkivalier, skattearkivalier, borgerlige aeg-

teskabsbgger, arkivalier om valg og sygekassearkivalier.

11
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lll. Vejledning til de enkelte punkter i bekendtgorelsen

A. Vejledning til bekendtgorelsens hovedtekst

Omrade

§1

§ 1. Bestemmelserne om bevaring og kassation geelder for primaerkommunernes arkivalier,
som er skabt eller tilvejebragt og som er henlagt som administrativt uaktuelle for 1. april 1970.

Bestemmelserne geelder for alle kommunale arkivalier, der er skabt eller tilvejebragt og som er henlagt
som administrativt uaktuelle for 1. april 1970, i den kommunale administration pa radhusene og i de
kommunale institutioner. Bestemmelserne gaelder saledes for folkeskoler, ungdomsskoler, barnetand-
plejen, vuggestuer, barnehaver, plejehjem, biblioteker, idraetsanleeg, vandvaerker, elvaerker, brandvee-
sen, lossepladser osv.

Selvejende institutioner med driftsoverenskomst med kommunen, er ikke direkte naevnt som vaerende
omfattet af bevarings- og kassationsbestemmelserne. Arkivloven og arkivbekendtggrelsen geelder
imidlertid ogsa for disse institutioner, da de er omfattet af forvaltningsloven og offentlighedsloven. Der
er tale om institutioner, der overvejende er finansieret med kommunale midler. | Justitsministeriets
vejledning af 3. november 1986 til offentlighedsloven defineres "overvejende” som i alt fald ikke under
60 — 70 % af driftsudgifterne.

Stk. 2. Bestemmelserne geelder ikke for Kobenhavns og Frederiksberg kommunes arkivalier.
Bestemmelserne geelder ikke for Kgbenhavns og Frederiksberg kommuner Kgbenhavns og Frede-

riksberg kommuner er omfattet af bekendtgarelse nr. 629 af 3. juli 2003, som er tilgaengelig pa Statens
Arkivers hjemmeside www.sa.dk.

12
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Bevaring og kassation

§2
§ 2. Arkivalier, som er anfort i bilaget til bekendtgorelsen, skal bevares.

Bevaring og kassation i de kommunale forvaltninger og institutioner sker efter bestemmelserne i bila-
get, der indeholder fortegnelsen over de arkivalier, som skal bevares.

Stk. 2. Alle ovrige kommunale arkivalier kasseres.
Arkivalier, der ikke er naevnt i bilaget, kan kasseres. Om kassation se bemaerkningerne til § 5.

Stk. 3. Arkivalier, der ikke er af egentlig kommunal karakter, men er indgaet i kommunens arki-
ver, f.eks. foreningsarkiver, ma ikke kasseres.

Det vil ofte i kommunearkiverne findes arkivalier fra private institutioner, som ikke leengere eksisterer.
Arkivalierne findes ofte i kommunearkivet, fordi kommunen har overtaget de opgaver, som disse priva-
te institutioner bestred. Som eksempel kan nzevnes sygeplejeforeninger og ikke-kommunale el- og
varmevaerker. Sadanne arkivalier ma ikke kasseres.

§3

§ 3. Arkivalier modtaget fra institutioner, hvis ressort overgar tii kommuner, behandles ifolge
de bestemmelser, der er udstedt for de pagaeldende institutioner.

Man skal vaere opmaerksom p4, at nar en kommune midlertidig eller permanent har overtaget arkivali-
er fra en anden offentlig institution, f.eks. i forbindelse med opgavers udlaegning fra den statslige sek-
tor til kommunerne, kan der veere seerlige regler for sadanne arkivalier. Dette geelder f.eks. for sagerne
fra sygekasserne (se de specielle bestemmelser i afsnit IV C).

13
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§4

§ 4. Kommunalbestyrelsen kan beslutte at bevare arkivalier i storre omfang end fastsat i § 2,
stk. 1.

Bevaringsfortegnelserne udtrykker et mindstekrav, som har til formal at sikre, at der er et tilstreekkeligt
grundlag for at analysere kommunernes historie, deres politiske og administrative organisation, deres
opgaver og disses praktiske tilretteleeggelse og udfarelse.

Hvis en kommune — som led i den lokale kulturpolitik — gnsker at bevare flere arkivalier end fastsat i
denne bekendtgarelse, er der med § 4 givet mulighed for dette.

Det skal bemaerkes, at Statens Arkiver kun er forpligtet til at modtage de arkivalier, der er naevnt i

denne bekendtgarelse. Hvis kommunalbestyrelsen har besluttet merbevaring i henhold til § 4, skal
sporgsmalet draftes med det modtagende landsarkiv (se adresser i afsnit V).

§5

§ 5. Kassation kan gennemfgres, nar opbevaringspligt efter andre regler er ophort, og nar arki-
valierne efter kommunens vurdering ikke lzengere har retlig eller administrativ betydning

Fastseettelse af kassationstidspunkt er kommunalbestyrelsens ansvar. Det betyder, at det er den en-
kelte kommunes ansvar at vurdere, hvornar arkivalier ikke leengere har "retlig eller administrativ be-

tydning” og dermed kan kasseres.

For arkivalier fra for 1. april 1970 vil spgrgsmalet om kassationstidspunkt kun veere et problem i helt
specielle tilfeelde.

14
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Kassation i personsager

§6

§ 6. | bilaget anfores kassationsbestemmelser for personsager af ensartet karakter. Kassation i
sagerne sker pa den made, at kun sager vedrorende personer, der er fodt pa bestemte dage i
maneden, bliver bevaret. Hvis 3 pct. skal bevares, og 97 pct. skal kasseres, bevares alle sager
om personer, der er fodt den 1. i hver maned. Ved en bevaringsprocent pa 10 bevares alle sa-
ger om personer, der er fgdt den 1., 11. og 21. i hver maned, og ved en bevaringsprocent pa 20
bevares alle sager om personer, der er fodt den 1., 6., 11., 16., 21. og 26. i hver maned. Udskil-
lelsen af de sager, der skal bevares, sker ved hjalp af de 2 forste cifre i CPR-nummeret. Hvis
kassation af personsager ikke kan foretages efter fodselsdag, sker kassation efter samrad med
landsarkivet.

| bekendtgerelsen er der for de enkelte sagstyper anfart, hvad der som minimum skal bevares. Hvis
der f.eks. i bekendtgerelsen star, at der skal bevares 10 % af sagerne, skal alle sager for personer
fodt den 1., 11. og 21. i alle maneder bevares. De resterende 90 % kan kasseres. Reglen om bevaring
af sagerne for personer fgdt pa bestemte datoer geelder, hvad enten fodselsdatoen fremgar af sag-
somslaget eller skal findes ved at se i selve sagen. Hvis sagerne er ordnet efter f.eks. registrantnumre
i stedet for efter fodselsdato eller cpr-nummer, bliver man derfor ngdt til at gennemga sagerne en for
en for at finde ud af, hvilke sager der skal bevares, og hvilke sager der skal kasseres. Hvis fgdselsda-
to heller ikke findes inde i sagen, skal man konsultere landsarkivet, inden kassation iveerkseettes.

Stk. 2. Hvis personsager er henlagt i familiemapper (hovedmapper), bevares alle hovedmapper
med tilhorende indleegsmapper, hvori der forekommer maend, kvinder eller born, der fodt den
1. hver maned.

Udtagelse af personsager efter fadselsdage er som oftest ganske ligetil, nar sagerne omhandler en-
keltpersoner. Er sager for flere personer derimod henlagt i familiemapper (hovedmapper), vil en raekke
personsager skjule sig som “bipersoner”. | sadanne sagssystemer skal foruden familiemapper (ho-
vedmapper), hvis hovedperson er fgdt en af de datoer, der er udvalgt til bevaring, ogsa bevares alle
hovedmapper, hvori er indlagt mapper omhandlende personer, der er fodt den 1. i en maned.
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Ikrafttraedelse m.v.

§7

§ 7. Bekendtgerelsen traeder i kraft den 15. august 2003.

Stk. 2. Felgende regler ophaeves

1) bekendtgorelse nr. 201 af 29. april 1981 om kassation i kommunernes arkiver som aendret

ved bekendtgerelse nr. 42 af 18. februar 1985

2) § 7, stk. 4, i bekendtgorelse nr. 640 af 27. juni 2001 om bevaring og kassation af primaer-

kommunernes arkivalier.

Alle tidligere bestemmelser om bevaring af kommunernes arkivalier far 1. april 1970 er opheevet.
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B. Vejledning til bilaget:
Bevaringsbestemmelser for kommunale arkivalier

1 Materiale af almindelig karakter

A. Arkivalier fra tiden for kebstadkommunalloven af 26. maj 1868 og landkommunalloven af 6.
juli 1867 samt i de sonderjyske landsdele arkivalier i de kommunale arkiver fra tiden for 1. ja-
nuar 1923.

Alle arkivalier fra tiden fgr de store kommunalreformer i 1800-tallet, dvs. landkommunalloven af 6. juli
1867 og kebstadskommunalloven af 26. maj 1868. De to love tradte i kraft henholdsvis 1. januar og 1.
januar 1869.

Opmaerksomheden henledes pa, at der er afleveringspligt til landsarkiverne for arkivalier fra far 1869
fra kebstadskommuner.

For Sgnderjylland er der taget seerligt hensyn til tiden fgr og omkring Genforeningen i 1920. Beva-
ringsgreensen er derfor her sat til 1. januar 1923.

B. Kommunalbestyrelsens og dens udvalgs, kommissioners og naevns beslutningsprotokoller,
forhandlingsprotokoller, mgdereferater o. lign.

Der skal bevares referater af forhandlinger og beslutninger (eller dagsordener med beslutning) fra alle
kommunens faste kollegiale organer, dvs. kommunalbestyrelsen (sogneradet/byradet), dennes faste
udvalg samt alle kommissioner og naevn. Bestemmelsen geelder, hvad enten arkivalierne er indbundet
eller ej.

C. Korrespondancejournaler, uanset om de er fort i protokoller, pa lesblade eller kort, samt
brevkopiboger.

Korrespondancejournaler af enhver art skal bevares, uanset om de findes som protokoller, pa lgsblad
eller som kort, samt alle registre til journaler. Endvidere skal brevkopibgger, dvs. samlinger i datoor-
den af kopier af udgaende breve, bevares, hvad enten de er indbundne eller ej; ligeledes skal tilhg-
rende registre bevares.

D. Sager fra udvalg, som nedsaettes i en seerlig anledning og derefter ophaeves (ad hoc ud-
valg).

Arkivalier fra midlertidige (ad hoc) udvalg og arbejdsgrupper bevares, hvad enten de er nedsat af by-
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radet/sogneradet, et stdende udvalg, en forvaltning eller en institution.
E. Sager, der har vaeret forelagt byradet eller sogneradet

Alle sager, der har veeret forelagt byrad eller sognerad, bevares. Denne bestemmelse kan veere lidt
besveerlig at administrere. Udgangspunktet er, at de sager, der her er tale om, hgrer til det centrale
sekretariats arkiv. De kan dog her ligge sammen med sager, der ikke har vaeret behandlet i byra-
det/sogneradet. | de tilfeelde, hvor det kreever en gennemgang af sekretariatets arkiv sag for sag for at
udskille de sager, der skal bevares, anbefales det at undlade at gennemfere kassation.

Sager, der har veeret forelagt byradet/sogneradet, kan undertiden findes uden for det centrale sekreta-
riats arkiv i en anden forvaltning. Sddanne sager skal ogsa bevares, men skal ikke af den grund over-
fares til sekretariatets arkiv.

Der er en undtagelse fra reglen i 1E, idet skattevaesenets korrespondance vedrgrende enkelte skatte-
ydere ikke skal bevares og derfor ma kasseres, uanset om sagen har vaeret forelagt sognera-
det/byradet (se pkt. 9).

Hvor der matte findes et seerligt "borgmesterarkiv", skal dette bevares.

F. Sager, der har vaeret genstand for sagsbehandling i udvalg, safremt de skal bevares i hen-
hold til afsnittene 2-23.

Sager, som er behandlet i faste udvalg, kommissioner eller neevn, bevares, hvis de skal bevares efter
reglerne i afsnit 2-23. Udvalgsbehandlede sager, der ikke er naevnt i afsnit 2-23, kan saledes kasse-
res.

G. Inventarlister.

Inventarfortegnelser af enhver art skal bevares.

H. Korrespondance, safremt den skal bevares i henhold til afsnittene 2-23.

Bestemmelsen understreger for korrespondancesagers vedkommende den almindelige regel, at arki-
valier i kommunens forvaltninger og institutioner skal bevares, hvis den star opfert i afsnit 2-23. Korre-

spondancesager, der ikke er naevnt i afsnit 2 - 23, kan séledes kasseres.

I. Arsberetninger og regnskaber for lokale institutioner og foreninger m.v., der far tilskud fra
kommunen.

Arsberetninger og regnskaber for lokaler foreninger og institutioner, der far tilskud fra kommunen, skal
bevares, uanset om de findes i sager eller uden for sagsarkivet, og uanset om de er trykt eller ej. Be-
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varingspligten geelder derimod ikke landsdeekkende foreningers og institutioners arsberetninger og
regnskaber, som kan kasseres.

2 Personalesager

Generelle personalesager, f.eks. sager om overenskomster, samarbejdsudvalg og lign., skal bevares.
Personaleregistre eller -kartoteker bevares ligeledes.

Seerlige lgnningssager for de enkelte ansatte kan kasseres, idet der er tale om regnskabsmateriale.

A. Sager vedreorende chefstillinger, f. eks. kommunaldirektor, stadsingenior, stadsarkitekt,
stadsgartner, kommunebogholder, kontorchef, skatteinspektor, socialinspektor og ledere af
kommunale institutioner og skoler.

Af personalesager vedrgrende enkelte ansatte bevares alle, der angar personer i chefstillinger.

Den enkelte kommune afger selv, hvilke personer der ma anses for at have vaeret chefer. Blandt de
personer, som normalt vil blive betragtet som harende til kategorien, kan naevnes falgende: borgme-
stre, kommunaldirektarer, forvaltningschefer (stadsarkitekten, stadsgartneren, kommunebogholderen,
skatteinspektaren osv.) samt ledere af kommunale institutioner og skoler: skoleinspekterer, ledende

bibliotekarer, bgrnehaveledere, ledende sygeplejersker, driftsledere m.v.

B. 3 pct. af sager vedrgrende det gvrige personale, savel tjenestemaend, overenskomstansatte
som midlertidigt ansatte.

Der skal kun bevares 3 % af sagerne for andre personalekategorier. Det vil sige, at alle personalesa-
ger for personale fgdt den fgrste i en maned skal bevares.

@vrige arkivalier kan kasseres.

3 Folkeregistret

Bestemmelserne om folkeregisterarkivalier er eendret i forhold til 1981-bekendtgarelsen, saledes at
de er i overensstemmelse med Indenrigsministeriets senere folkeregistervejledninger.

A. Afgangsregisterkort.

Fra folkeregistret skal bevares de afgangsregistre, der blev dannet af udtagne hovedregisterkort, sa
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lzenge man havde konventionelle hovedregistre.

B. Navneregisterkort.

De tilhgrende navneregisterkort skal ogséa bevares.

C. Hovedregisterkort, herunder omskrevne hovedregistre.

Hovedregistret, som det fandtes, da man gik over til cpr-personkort, skal ogsa bevares.
D. CPR-afgangspersonkort.

For perioden efter overgangen til CPR-personkort, skal CPR-afgangskort bevares.

E. Indgangsnggle til CPR-personkortregistret (hvert 2. ar). Folketallingsskemaer aldre end ar
1900.

Desuden skal der for hvert andet ar bevares indgangsnagler til CPR-personkortregistreret.

Hvis der er bevaret folketeellingsskemaer fra far folkeregistrenes oprettelse i 1924, skal sddanne ske-
maer bevares.

F. Folkeregisterbilag, der pa grund af en tidligere odelaeggelse af hoved- og navneregister op-
bevares til erstatning for de gdelagte kort.

Folkeregisterbilag kan normalt kasseres. De skal dog bevares, hvis de erstatter tidligere gdelagte ho-
ved- eller navneregistre.

G. Korrespondance af principiel betydning.
Folkeregistrets korrespondance af principiel betydning bevares.
Man bgr veere opmaerksom p4, at mikrofotografering af afgangsregisterkort og hovedregisterkort ikke

uden videre medfgrte tilladelse til at kassere disse. Hvis hoved- og afgangsregistre blev mikrofotogra-
feret, skulle originalkortene eller et eksemplar af filmen afleveres til landsarkivet.
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4 Valgmateriale

A. Materiale vedrorende kandidatanmeldelser og anmeldelser af liste- og valgforbund.
Alt materiale vedr. kandidatanmeldelser og anmeldelser af liste- og valgforbund skal bevares.
B. Materiale vedrorende klager over valget.

Alle arkivalier vedr. klager over valget bevares.

C. Valgboger.

Alle valgbager bevares.

Det skal bemaerkes, at stemmesedler, valglister og valgkort skal kasseres, sa snart klagefristen over
valget er udlgbet, og evt. klager er endeligt afgjort. Denne kassationsbestemmelse har eksisteret si-
den gennemforelse af hemmelig afstemning for valg til Rigsdagen i 1901 og for kommunale valg i
1908. Kassationsbestemmelsen geelder kun for valglister og stemmesedler efter henholdsvis 1901
(rigsdagsvalg) og 1908 (kommunevalg). For disse to tidspunkter bevares sadant valgmateriale.

5 Civilforsvaret

Arkivalier fra tiden for 1950.

Forhandlings- eller beslutningsprotokoller og modereferater.
Stamkort.

Fortegnelser over uddelte haeders- og anciennitetstegn.

20 pct. af sager vedrorende personellet, bortset fra helbredskort og skemaer med personli-
ge oplysninger.

Bygnings- og lokaletegninger.

Tegninger over tekniske installationer.

Instrukser.

Arsberetninger.

Civilforsvarsplaner/beredskabsplaner.

Lister over koretgjer og materiel.

moowp

AEeTITom

Af kommunernes civilforsvarsmateriale skal alt aeldre end 1950 bevares. Efter 1950 skal kun en del af
materiale bevares. De 20 % af sagerne vedr. personellet, der skal bevares, udtages efter reglerne om
fodselsdatoer, dvs. alle fedte den 1., 6., 11., 16., 21. og 26. i enhver maned.
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@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: korrespondance med overordnede myndighe-
der, bekendtgarelser, cirkuleerer m.v., stamhulkort, udrustningskort, beholdningskort, udrustningslister,
falgesedler og rekvisitioner.

6 Socialvaesen

A. Arkivalier fra tiden for 1. januar 1892, i de senderjyske landsdele for 1. januar 1923.

Alt seldre materiale end 1892 totalbevares.

B. Journaler og hovedbgger eller stambgoger over sociale ydelser for 1933.

Det samme geelder for journaler, hovedbgger, stambgger og hvad der kan vaere af materiale om soci-
ale ydelser far socialreformen i 1933. Forhandlingsprotokoller for fattigudvalg, vaergerad og andre ud-
valg bevares naturligvis ogsa (jf. 1B)

C. Korrespondance for 1933.

Korrespondance fra far 1933 bevares totalt.

D. Korrespondance efter 1933 i almindelighed.

Det samme geelder korrespondance efter 1933, som ikke vedrarer enkeltpersoner.

E. Hovedregistrant.

For at sikre at summariske oplysninger bliver bevaret om alle sociale klienter ogsa efter 1933, skal
hovedregistranten bevares. | de kommuner, hvor hovedregistranten ikke indeholdt oplysninger om de
udbetalte belgb (arsbelgb), eller hvor man har undladt at fare en hovedregistrant, bevares regnskabs-
registranten, evt. stamkort eller en arsregistrant, der giver de samme gkonomiske oplysninger.

F. Institutionsarkiver.

Institutionsarkiver skal totalbevares. | det omfang institutionerne har dannet sociale personsager, be-

vares dog kun 20 % af disse; om udtagelsesmade se nedenfor under punkt 6 |. Institutioners persona-
lesager skal bevares og kasseres som kommunens personalesager i gvrigt, jf. punkt 2 A og B.
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G. Hjaelpekassens arkiv.

Alle arkivalier fra hjaelpekassen og dens forgeenger, de fattiges kasse, bevares.
H. Sociale personsager for 1933.

Alle sociale personsager fra for 1933 bevares.

I. 20 pct. af sociale personsager efter 1933, der er henlagt i mapper for hver enkelt person, jfr.
§ 6, stk. 2, for sa vidt angar sociale personsager, som er henlagt i familiemapper. Dette gaelder
ogsa sager fra begrne- og ungdomsveaern og familievejledning. Dog bevares kun 3 pct. af sager
vedrorende aldersrente, folkepension, invalidepension, enkepension, enkebgrnsunderstottel-
se, barnebidrag, bernetilskud og ungdomsydelse, hvis disse sager er ordnet pa en sadan ma-
de, at saerskilt kassation heraf er mulig.

Mapper for alle personer fgdt den 1., 6., 11., 16., 21. og 26. i enhver maned skal bevares. Hvis sager
vedr. pension og lignende helt ensartede ydelser er henlagt separat, kan man for disse sager ngjes
med at bevare 3 % af sagerne, dvs. alle sager for personer fgdt den 1. i en maned.

Der er her grund til at minde om den almindelige regel om, at hvis sagerne er henlagt i familiemapper,
skal ikke blot alle familiemapper bevares, hvor hovedpersonen er fodt en af de neevnte datoer. Man

skal ogsa bevare alle mapper, hvori er indlagt mapper omhandlende personer, der er fadt den 1. i en
maned.

7 Sundhedsvaesen

Dette punkt omhandler kun arkivalier hos skolelaeger og bgrnetandplejer.
10 pct. af skoleleegens helbredskort.

| skoleleegernes arkiver skal kun bevares 10 % af helbredskortene, dvs. for elever fadt den 1., 11. og
21. i hver maned.

Der skal ikke bevares arkivalier fra bgrnetandplejen.
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8 Regnskabsvasen

Reglerne om regnskabsvaesen geelder ikke blot for arkivalier fra den centrale gkonomiske forvaltnin-
ger, men for arkivalier fra alle afdelinger og institutioner der havde selvsteendig regnskabsfarelse.

A. Arkivmateriale for tiden for 1. april 1904, i de sonderjyske landsdele for 1. april 1923.

For regnskabsvaesen er det bestemt, at alt materiale eeldre end 1. april 1904 skal bevares, for Sender-
jyllands vedkommende alt regnskabsmateriale for 1. april 1923.

B. Det obligatoriske budgetmateriale, jfr. de autoriserede konteringsregler fra indenrigsmini-
steriet.

Det, der i dag kaldes obligatorisk budgetmateriale og det, der for i tiden svarede dertil. Findes kom-
munens budgetsager i bogholderiets arkivalier, bevares de naturligvis.

C. Det obligatoriske regnskabsmateriale, jfr. de autoriserede konteringsregler fra indenrigsmi-
nisteriet, og specialregnskaber samt de af revisionen afgivne beretninger og kommunalbesty-
relsens decision heraf.

Parallelt med bestemmelsen i punkt 8 B bevares det arlige hovedregnskab med specifikationer m.v.
samt specialregnskaber, revisionsbemaerkninger og decisioner. Legatregnskaber og -protokoller, bade
kommunale og ikke-kommunale, bevares ogsa.

D. Hovedbgger eller kontokort indtil overgangen til tekstlost bogholderi.

Hovedbgger eller kontokort skal bevares indtil overgangen til tekstlast bogholderi. Da fortolkningen af,
hvad der skal forstas ved tekstlase hovedbager eller -kontokort, er noget uklar, anbefales det, at alle
hovedbgger og hovedkontokort bevares. Har kommunen ikke fart en egentlig hovedbog, bevares den
sakaldte hovedkassebog.

@vrige regnskabsarkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: bogfaringsbilag (regnskabsbilag)

med underbilag, lenbilag og materiale af ekspeditionsmaessig betydning (kassestrimler, kasseopge-
relser, bankbgger m.v.).
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9 Skattevaesen

For 1978 var myndigheden pa personbeskatningsomradet delt mellem kommunale ligningsmyndighe-
der og skatteradet, der foretog henholdsvis den forelabige og den endelige ligning af de kommunale
skatter og statsskatterne. Bevarings- og kassationsbestemmelser for skatteradets materiale findes i
Skattedepartementets cirkulaereskrivelse af 29. juni 1979 (gengivet i afsnit IV B). P& grund af det teette
samarbejde mellem de to myndigheder findes skatteradets arkivalier ofte i kommunens (skattevaese-
nets) arkiv, og materialet fra de to myndigheder er derfor behandlet under et.

Personbeskatning

A. Arkivmateriale for tiden for 1. april 1904, i de sonderjyske landsdele for 1. april 1923.
B. Skatteligningslister for kommunal skat til og med skattearet 1931/32

C. Fortegnelser over den forelobige ansaettelse af indkomst og formue.

Alt skattemateriale eeldre end 1904 skal bevares, dog for Sgnderjyllands vedkommende eldre end
1923.

Af de mange forskellige former for skattelister efter 1904 / 1923 skal de, der vises beskatningsgrund-
laget, dvs. den ansatte indkomst og formue, altid bevares. Det er "Fortegnelse over den forelgbige
ansattelse af indkomst og formue", senere blot kaldet "Ansaettelsesliste”. Med anseettelseslister er
ofte kombineret "Mandtalslister", der falgelig bevares.

Separat farte mandtalslister bevares til og med kalenderaret 1930 (skattearet 1931/32) samt for ka-
lenderarene 1933, 1939, 1944, 1954 og hele perioden 1959-1969.

Lister, hvoraf ligningen fremgar, skal ligeledes bevares til og med kalenderaret 1930 (skattearet
1931/32). De kan have forskellige betegnelser: "Ligningsliste", "Skatteligningsliste", "Skattebereg-
ningsliste" eller ret og slet "Skatteliste".

Er der lakuner i de samlede raekker af ansaettelseslister og mandtalslister efter 1930, bevares i stedet
de kommunale, henholdsvis de statslige ligningslister. Mangler nogle af de enkeltstaende argange
mandtalslister, der skal bevares (1933, 1939, 1944, 1954), erstattes de af den naermest foregaende
eller efterfalgende argang.

Selvangivelser, der til og med 1977 formelt hgrte under skatteradet, befinder sig oftest i kommunens
arkiv. For selvangivelser er det fastsat, at alle til og med 1920 bevares. Derefter bevares en reekke
udvalgte argange, nemlig kalenderarene 1929, 1933, 1939, 1944, 1954, 1959 og 1969, svarende til
skattearet 1930/31, 1934/35, 1940/41 osv.

@vrige arkivalier vedr. personbeskatning kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: skatteligningslister for
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kommunal skat efter skattearet 1931/32, rene skattelister (eller skattekort) efter 1904 der kun giver
oplysning om skattens belgb og betaling, skattehovedbgger efter 1904 osv.

Ejendomsbeskatning:

A. Ejendomsskattehovedbgger for kebstaeder.

B. Ejendomsskattekort eller ejendomsskattelister (belgbsjournaler) for kebstzeder.
C. Pantefogedprotokoller.

Ejendomsskattehovedbager og ejendomsskattekort eller ejendomsskattelister for kabsteeder bevares.
Materialet kan kasseres for landkommuners vedkommende, idet oplysningerne om ejendomsskatter
findes i amtstuernes arkiver.

Pantefogedprotokoller bevares og i analogi hermed ligeledes andet materiale vedr. udpantning.

@vrige arkivalier pa ejendomsbeskatningsomradet kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: de @vrige
ejendomsskattehovedbgger, -kort og -lister, ejendomsregistre og ejendomsstamkort; restancelister
vedr. ejendomsskat og vedr. personskat.

For ejendomsvurderingsmaterialet geelder det, at vurderingsskemaer og vurderingsfortegnelser (vur-
deringsfortegnelser og arsomvurderingsfortegnelser), der harer til skyldradenes arkiver, kan kasseres,
jf. Skattedepartementets cirkuleereskrivelse af 1979. Kommunens eksemplar af vurderingsfortegnel-
serne fra 1.-14. alm. vurdering (1904-1969) skal derimod bevares.

Selskabsbeskatning:
Selvangivelser med tilherende bilag for selskaber, foreninger m.v.

Alt materiale vedr. selskabsbeskatning skal bevares, hvilket betyder, at foruden selvangivelser beva-
res ogsa fortegnelser og lister over de skattepligtige aktieselskaber, andelsselskaber, anpartsselska-
ber, brugsforeninger m.v.

10 Skolevaesen

Afsnittet omhandler skoleveesenets styrelse, herunder kommunalbestyrelsens udvalg for kulturelle
anliggender eller skoleudvalg, skolekommissionen, skoledirektaren eller den ledende skoleinspektor
samt feelleslaererradet. Kommunens kulturelle forvaltning, herunder fritidsomradet, er ogsa omfattet af
punkt 10.
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A. Originale (underskrevne) skoleplaner og undervisningsplaner.

Det originale (underskrevne) eksemplar af skoleplaner og undervisningsplaner skal bevares. Det geel-
der ogsa planer for ungdomsskolen.

B. Beslutningsprotokoller og mgdereferater.

Beslutningsprotokoller (f.eks. skolekommissionens) og mgdereferater af enhver art bevares ogsa.

C. Korrespondance i almindelighed.

Det samme geelder al korrespondance, der ikke vedragrer enkelte elever eller enkelte leerere.

D. Leererregistre.

Leererregistre skal bevares. Hvis lzererregistret er bilagt materiale, der har karakter af personalesager,
bevares dette kun fuldsteendigt for de af leererne, der er fadt den 1., 6., 11., 16., 21. og 26. i maneden.
Hvis der kun findes personalesager pa de enkelte laerere og ikke nogen form for leererkartotek, kan
man bevare sagsomslagene - men ikke sagens indhold - ogsa for de leerere, der ikke er fadt de naevn-
te datoer; det forudsaettes dog, at der pa disse sagsomslag er oplysninger svarende til dem, der ellers
ville findes i leererkartoteket.

E. Elevregistre.

Alt originalt elevregistermateriale bevares.

F. 20 pct. af sager om enkelte elever.

Hvis der fra den centrale skoleforvaltning er sager om de enkelte elever, skal der af disse sager beva-
res for elever fodt den 1., 6., 11., 16. 21. og 26. i enhver maned. Dersom materialet ikke er henlagt
som sager om de enkelte elever, bar der ikke gares forsgg pa at udskille 20 % til bevaring uden for-
udgaende aftale med landsarkivet.

G. 20 pct. af sager om godkendelse af ledere og laerere til fritids- og ungdomsundervisning.

Af sager om anseettelse/godkendelse af ledere og laerere til fritids- og ungdomsundervisningen beva-
res 20 %. Det drejer sig dels om sager vedr. leerere under ungdomsskolen og dels om instruktgrer og
ledere ved interessegrupper for barn og unge samt medarbejdere ved ungdomsklubber. Godkendel-
sessagerne udskilles efter fadselsdato, saledes at der bevares oplysninger om leerere/instruktarer fadt

1., 6., 11., 16., 21. og 26. i en maned. Sager om ansaettelse af ungdomsskoleinspektgrer skal altid
bevares, da der er tale om en kommunal lederstilling, jf. punkt 2 A.
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H. Sager om holdgodkendelser vedrorende fritids- og ungdomsskolevirksomhed.
Alle holdgodkendelser for fritids- og ungdomsskoleundervisningen bevares.
. Godkendelser af fritidsaktiviteter og interessegrupper.

For sé vidt der eksisterer godkendelsessager for fritidsundervisning for barn, unge og voksne udover
de skematiske holdgodkendelsessager, bevares sadanne.

J. Dagboger benyttet ved fritids- og ungdomsskoleundervisningen.
Alle dagbager benyttet ved fritidsundervisning for voksne og ungdomsskoleundervisningen bevares.
@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: koncepter til indberetning og statistik, kopier af

skole- og undervisningsplaner, sager om vedligeholdelse og drift af bygninger og inventar, evt. gen-
parter af elevregistre.

De enkelte skoler, herunder skolenavn oq leererrad:
A. Beslutningsprotokoller og modereferater.

Alle beslutningsprotokoller og madereferater skal bevares.

B. Korrespondance i almindelighed.

Det samme geelder korrespondance, der ikke omhandler enkelte elever eller lzerere.
C. Leaererkartoteker i et eksemplar.

Desuden skal der bevares ét eksemplar af leererkartoteket, hvis et sadant har veeret fort pa de enkelte
skoler.

D. Elevkartoteker (elevkort).
Skolernes elevkartoteker skal ligeledes bevares.
E. 20 pct. af sager vedrorende elever og elevmapper.

Af sager vedr. de enkelte elever og elevmapperne skal bevares 20 %, nemlig for elever der er fodt
den 1., 6.,11.,16.,21. og 26. i en maned.
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F. Standpunkts- og preveprotokoller.

Alle standpunkts- og preveprotokoller bevares.

G. Forsommelseslister for tiden for 1940.

Alle forsommelseslister (skoledagbager) fra for 1940 skal bevares.

H. 20 pct. af forssmmelseslister fra 1940 og fremefter. Lister vedrerende argang 1940/41 beva-
res og derefter lister for hver 5. argang.

Efter bekendtgarelsen skulle det formelt veere muligt at kassere 80 % af forsgsmmelseslisterne efter
1940, idet kun hver femte argang skal bevares. Mange aldre forsesmmelseslister (skoledagbager)
spaender dog over flere ar og omfatter flere klasser. Bestemmelsen skal derfor forstas saledes, at alle
forsemmelseslister (skoledagbgger), der er taget i brug efter 1940, og som indeholder indfarsler for
skoledrene 1940/41, 1945/46, 1950/51, 1955/56, 1960/61 og 1965/66. De forsgsmmelseslister (skole-
dagbager), der efter reglerne vil kunne kasseres, er formodentlig sa fa, at det ikke kan betale sig at
kassere i materialet.

. Scrapbgger, samlinger af fotografier, storre skolesamlinger, skolekreniker o. lign.
Scrapbgger, fotografsamlinger og lignende om skolens historie skal ogsa bevares.
@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: kopier af skole- og undervisningsplaner, kon-

cepter til indberetning og statistik, korrespondance med overordnede myndigheder, sager om bygnin-
ger og inventar og materiale om skemaplanlaegning.

Skolepsykologen:
A. Korrespondance af principiel betydning.
B. Gruppeundersggelser, videnskabelige undersogelser m.m.

Hos skolepsykologen skal bevares den principielle korrespondance samt materiale om gruppeunder-
s@gelser og lignende.

C. 20 pct. af de skolepsykologiske rapporter og skolemodenhedsprover.

Der skal bevares sager for elever fgdt den 1., 6., 11., 16., 21. og 26. i en maned. Med sager menes
journalen og dens indhold i form af notatark, tests, korrespondance osv.

Bemeerk, at bestemmelsen i bekendtgorelse nr. 42 af 18. februar 1985 og nr. 537 af 16. juli 1990 om
total kassation af skolepsykologiske rapporter er ophzevet.
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11 Museer

A. Alle museumssager, dvs. alle sager om samlingerne.
B. Administrationssager af principiel betydning.

For museer skal alle sager vedr. samlinger bevares ligesom administrationssager af principiel betyd-
ning.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: administrationssager med korrespondance af
rutinemaessig karakter.

12  Folkebiblioteker og andre kulturelle institutioner

A. Korrespondance af principiel betydning.
B. Materiale, der belyser bibliotekets eller institutionens historie, f.eks. scrapboger, fotografier
o. lign.

For biblioteker og andre kulturinstitutioner skal principielle sager og sager vedr. institutionens historie
bevares.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: rutinemaessig korrespondance og materiale af
ekspeditionsmeaessig karakter.

13  Byplanlaegning og byggesager

A. Sager, der angar tilvejebringelse eller zendring af planer, vedtaegter m.m. og principielle sa-
ger, som er af betydning for kommunens fysiske planlaegning.

Alt materiale vedr. byplanlaegning (herunder byplanvedteegter m.v.) og alle principielle sager vedr.
kommunens fysiske planlaegning skal bevares. Planer fra andre myndigheder kan kasseres.
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B. Sager om opforelse, storre ombygning eller nedrivning af kommunens ejendomme.

Sager vedr. opfarelse, starre aendringer eller nedrivning af kommunens ejendomme skal bevares.
Derimod kan sager om almindelig vedligeholdelse og drift af disse ejendomme kasseres.

C. Byggesager vedrorende ejendomme, som ikke er typehuse.
D. 10 pct. af sager vedrgrende typehuse, saledes at der sa vidt muligt bevares et udvalg af alle

typer.

Bygningsmyndighedens sager (byggesager) skal som hovedregel bevares; dog skal kun 10 % af sa-
gerne vedr. "typehuse" bevares. Det kan ggres saledes, at der bevares sager, hvor ejendomsnumret i
BBR har et 1-tal som femte ciffer.

Tilladelsen til at kassere 90 % af sagerne om typehuse er pa kort sigt uden betydning, da byggesager
har en usaedvanligt lang administrativ horisont, og det harer derfor til sjeeldenhederne, at kommunerne
foretager kassationer i dette materiale.

Statens Arkiver anbefaler derfor, at man afstar fra kassationer, men opfordrer i stedet til sagsrensning
af overskydende kopier, tegninger m.v.

14  Vej- og kloakvaesen samt vandlob

A. Planer og tegninger over gader og kloakker.

B. 10 pct. af sager vedrorende veje og gader. De forskellige kvarterer skal vaere ligeligt reprae-
senteret i det materiale, der bevares.

C. Sager om storre samlede vej- og kloakanlzeg.

Bestemmelser foreskriver bevaring af bl.a. planer og tegninger samt sager vedr. stgrre nyanlaeg og
aendringer. Bevaringskravet for planer og tegninger geelder bade offentligt ejede og private veje. Evt.
cykelstier og fortove betragtes som en del af vejen. Pladser omfatter parkerings-, busholde-, camping-
og legepladser samt torve. Anlaeg er parker, granne omrader, sportsanleeg af enhver art og udenom-
sanlaeg til kommunale ejendomme.

Der skal desuden bevares sager vedr. 10 % af kommunens enkelte gader og veje. Udtagningsmeto-
den kan veere hver 10. gade og vej i kommunen vejnummerfortegnelse. Tilladelsen til at kassere 90 %
af sagerne om veje er pa kort sigt uden starre praktisk betydning, da sagerne har en lang administrativ
horisont, og det hgrer derfor til sjseldenhederne, at kommunerne foretager kassationer i dette materia-
le.

Alle sager om renholdelse af veje og kloakanleeg kan kasseres.
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D. Sager om anlaeg af rensningsanlaeg, pumpestationer m.v. samt storre andringer i disses
kapacitet, teknik og organisation.

Sager om anleeg af rensningsanleeg, pumpestationer m.v. samt sager om gendringer i disse kapacitet,
teknik og organisation skal bevares.

E. Vandigbsprotokollen.
Alle vandlgbsprotokoller skal bevares.
F. Sager om trafik- og feerdselstaelling.

Alle sager om trafik- og faerdselsteellinger bevares.

15 Brandvaesen

A. Arkivalier fra for 1966.

B. Dagjournaler og udrykningsrapporter.

C. Forhandlings- eller beslutningsprotokoller og mgdereferater.
D. Stamkort.

E. Fortegnelser over uddelte haders- og anciennitetstegn.
F. Bygnings- og lokaletegninger.

G. Tegninger over tekniske installationer.

H. Instrukser.

. Arsberetninger.

J. Beredskabs- og opmarchplaner.

K. Pladsfordelingsplaner.

L. Lister over koretajer og materiel.

M. Fortegnelse over brandfarlige virksomheder m.v.

N. Sager om storre gvelser og kontrolforanstaltninger.

For brandvaesenets vedkommende geelder det, at stort set alt bevares, uanset om materialet findes
hos kommunen, hos det kommunale beredskab eller pa brandstationen.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: sager om rutinemaessig evelser.
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16 Renovation

A. Sager om storre eendringer i kapacitet, organisation og teknik.
B. Sager om anlaeg af destruktions- og formuldingsanlaeg.
C. Driftsrapporter.

Fra renovationsvaesenet skal bevares principsager (projekter, planleegning, regulativer, aendringer,
omlaegninger og omfattende sager) samt sager vedr. anlaeggene. Driftsrapporter bevares ligeledes.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: alle sager om selve renovationsarbejdet.

17 De kommunale vaerker

A. Tegninger og planer over forsynings- og produktionsanlaeg.

B. Sager om anlaeg af vaerker samt storre sendringer i deres kapacitet, organisation og teknik.
C. Sager om vandindvinding.

D. Driftsrapporter.

For de kommunale vaerkers vedkommende skal tegninger og planer, sager vedr. planlaegning, anlaeg
og starre aendringer, godkendelser, regulativer og driftsrapporter samt sager vedr. vandindvinding
bevares.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: vandanalyser, installationskort, méleraflees-
ningsbager, godkendelse af installationer hos forbrugere, sager om autorisation af gas-, vand- og sa-
nitetsmestre samt elektroinstallatarer.

18 Miljo- og levhedsmiddelkontrol

A. Sager af principiel karakter.
P& miljg- og levnedsmiddelkontrolomradet bevares alle principielle sager, saledes alle sager vedr.

planleegning, projektering og godkendelse samt alle starre sager. Dette gaelder bade for de kommuna-
le laboratoriers sager og sundhedskommissionernes sager.
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B. 10 pct. af sager om rutinemaessige kontrolforanstaltninger, idet der sa vidt muligt bevares
et repreaesentativt udsnit af alle typer kontrolforanstaltninger, herunder vedrgrende vand, luft,
stoj og fast affald.

Desuden skal der bevares mindst 10 % af sager vedr. de rutinemaessige kontrolforanstaltninger, nem-
lig et repraesentativt udsnit pa 10 % af hver type kontrolforanstaltning.

19 Havnevasen

A. Sager af principiel karakter.

B. Tegninger og planer over havnen.

C. Sager om havneanlaeg samt storre andringer i kapacitet, organisation og teknik.
D. Havnejournaler.

Neesten alle sager over havnefoged- eller havnemesterniveau bevares tillige med havnekontorernes
havnejournaler (i protokol eller lasblade) og grundoplysninger om skibsfart og varetransport.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: rutinemaessig korrespondance om opkraevning
af skibs- og vareafqift, pladsleje, lystbadeafgift, jernbanevognsafgifter, afgifter for vand til skibe m.v. og
tilharende kassebilag.

20 Kommunens jorder og skove

Sager om keb, salg og pantsatning.

Tinglysningssager.

Oversigter over dyrkning og beplantning, nar kommunen selv driver jorden.
Ikke-tinglyste forpagtningskontrakter.

Sager om oprettelse og nedleeggelse af kolonihaver.

Sager om storre aendringer i driften og anskaffelse af storre maskiner m.v.

mmoow»>

Alle sager, som belyser dispositioner af betydning for kommunens faste ejendomme (kgb, salg, pant-
seettelse, tinglysning) samt giver oversigt over benyttelsen heraf, bevares. Det samme geelder ikke-
tinglyste forpagtnings- og lejekontrakter.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: sager vedr. almindelig drift og vedligeholdelse

(herunder forsikringspolicer) samt rutinemaessig indkeb af driftsmidler sammen med det tilhgrende
regnskabsmateriale.
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21 Parker og idreetsanlaeg

Sager om anlaeg og storre omlagninger.

Sager vedr. planlaegning, anleeg og omleegning af parker og idreetsanleeg bevares. Det samme geelder
sager om reglementer, beplantning, udsmykning og benyttelse, samt oversigter og beretninger. Kort
og planer bevares ligeledes.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: rutinesager vedr. drift og vedligeholdelse sam-
men med det tilhgrende regnskabsmateriale.

22 Vandrerhjem, badeanstalter og campingpladser

Sager af principiel betydning.

Bevares skal sager om planlaegning, anlaeggelse, indretning, reglementer, inventarlister og alle princi-
pielle sager. Beretninger og oversigter til belysning af institutionernes anvendelse bevares ogsa.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: sager vedr. rutinemaessig drift og vedligehol-
delse og det tilharende regnskabsmateriale.

23 Kirkegardsforvaltning

A. Begravelsesprotokoller med registre.
B. Ordensreglementer og andre sager af principiel betydning, herunder nye anlaeg m.v.

For arkivalier vedr. kommunale kirkegarde geelder, at begravelsesprotokoller, vedteegter, regulativer,
sager om nyanlaeg og kirkegardenes indretning samt principsager bevares.

@vrige arkivalier kan kasseres. Det drejer sig bl.a. om: rutinesager om gravsteder, begravelser, vedli-
geholdelse, indkeb og drift m.v.
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IV. Vejledning om specielle typer af arkivalier i kommu-
nernes varetaegt

A. Borgerlige agteskabsbgger

Borgerlige aegteskabsboger (provelses- og aegteskabsboger) er i omfattet af bevaringspligt og afleve-
ringspligt til landsarkiverne, jf. Justitsministeriets cirkuleere nr. 134 af 25. september 1989, § 24.

Saledes skal pravelsesbogen afleveres fem ar efter indbinding til det relevante landsarkiv (se adresser
i afsnit V). Det ene seet af aegteskabsbogen (duplikatet) afleveres til det relevante landsarkiv straks
efter indbindingen, mens det andet saet forst afleveres 50 ar senere.

Cirkuleeret fastseetter, at provelsespapirer vedr. indgaelse af eegteskab forst ma kasseres 10 ar efter
e&gteskabets indgéelse.

Kravet om aflevering af borgerligt segteskabsmateriale til et landsarkiv gaelder ogsa i de tilfeelde, hvor
en kommune afleverer sine ovrige arkivalier til et kommunalt arkiv.

Justitsministeriets cirkuleere nr. 134 af 25. september 1989 om aegteskabs indgaelse, § 24

Kapitel 4
Arkivering m.v.

§ 24. Provelsesbggerne afleveres 5 ar efter, at de er indbundne, til landsarkivet, i Kabenhavn til
stadsarkivet.

Stk. 2. FEgteskabsbggerne afleveres 50 ar efter, at de er indbundet, til landsarkivet, i Kebenhavn til
stadsarkivet.

Stk. 3. Duplikaterne afleveres i landsarkivet, i Kebenhavn til stadsarkivet, nar de er indbundet.

Stk. 4. Samtlige andre dokumenter vedrarende provelsen af segteskabsbetingelserne, der ikke er
tilbageleveret parterne, tilintetgares efter 10 ars opbevaring.
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B. Skattearkivalier

Skattedepartementets cirkuleereskrivelse af 29. juni 1979 til skatterad, skyldrad og amtsskatte-
inspektoratet om kassation af arkivalier

| tilslutning til skrivelser herfra af 24. marts 1970 og 23. marts 1972 bestemmes:

A. Personbeskatning:

Bevares skal:

For 1970

1. Mandtalslister for arene til og med 1930 (skattearet 1931/32) samt for kalenderarene 1933, 1939,
1944 og 1954. Mangler mandtalslister for de neevnte argange, bevares neermest foregaende ar-
gang. Mangler ogsa disse, bevares i stedet naermest fglgende argang. Mandtalslister 1959-1969
bevares fuldsteendigt. | de tilfaelde, hvor mandtalslister og fortegnelser over den forelebige ansaet-
telse af indkomst og formue er fort i samme bind eller haefte, bevares mandtalslisterne fuldsteen-
digt.

2. Skatteligningslister for statsskat til og med skattearet 1931/32. Hvis mandtalslister mangler, beva-
res desuden skatteligningslister for a&rene naevnt under stk. 1, pkt. 1.

3. Selvangivelser bevares for arene til og med 1920, for 1929 (skattearet 1930/31), 1933, 1939,
1944, 1954, 1959 og 1969. Mangler selvangivelser for de naevnte argange, bevares naermest fo-
regadende argang. Mangler ogsa disse, bevares i stedet neermest fglgende argang. Tilsvarende
regler geelder for materiale vedrgrende dedsboer.

Fra 1970 til og med 1977
4. [udeladt]

Stk. 2.

Kasseres ma:

For 1970
1. Mandtalslister, som ikke skal bevares i henhold til stk. 1 pkt. 1
2. Skatteligningslister for statsskat for arene efter skattearet 1931/32, jfr. dog stk. 1 pkt. 2.
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3. Korrespondance om enkelte skatteydere. Dette geelder ogsa sager om eftergivelse af skat. Kassa-
tionsfrist: 7 ar.

4. Selvangivelser som ikke skal bevares i henhold til stk. 1 pkt. 3.

Kassationsfrist: For bogfarings- og regnskabspligtige skatteydere 20 ar. For andre skatteydere 10
ar.

Fra 1970 til og med 1977
5. [udeladt]
6. [udeladl]

B. Ejendomsbeskatning:

1. Vurderingsskemaer.
Kassationsfrist: 12 ar.

2. Vurderingsfortegnelser.
Kassationsfrist: 12 ar.

Dog bevares vurderingsfortegnelser fra 10., 13. og 14. vurdering, sa laenge der er praktisk brug for
dem.

[NB. Kommunens eksemplar af vurderingsfortegnelserne skal bevares]

C. Beskatning af selskaber m.v.

Selvangivelser med tilhgrende bilag for selskaber, foreninger etc. bevares indtil videre.

Ovennaevnte under A — C anfarte bestemmelser gaelder uanset, hvor det omhandlede materiale be-
finder sig.

e.b.

Knud Lund
eksp.sekr.
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C. Sygekassearkivalier

Materiale fra sygekasserne bevares og kasseres efter Sygekassedirektoratets nedenstaende cirkulae-
reskrivelse af 26. januar 1975, hvorefter forhandlingsprotokoller, revisionsprotokoller, medlemsproto-
koller, brevveksling af mere principiel betydning og arkivalier fra tiden for ca. 1933, herunder ogsa
regnskabsboger, bevares.

@vrige sygekassearkivalier kan kasseres.

Direktoratet for Sygekassevaesenets cirkuleereskrivelse af 26. januar 1973 om opbevaring af
sygekassernes arkivmateriale

Direktoratet fastsaetter hermed fglgende regler for opbevaring af sygekassernes arkivmateriale efter
sygekassernes afvikling. Disse regler traeder i stedet for de i cirkuleereskrivelse af 20. juli 1965 (Syge-
kassetidende, august 1965, side 220) fastsatte:

Nar en sygekasses virksomhed er ophart pr. 31. marts 1973, og regnskabet er afsluttet med afleve-
ring af formuen til Sygekassernes Helsefond, afleveres sygekassens nedennaevnte arkivmateriale for
de seneste 5 ar af sygekassens virketid til kommunen til opbevaring.

1. Revisionsprotokoller

2. Indteegtsbager og udgiftsbager (kontokort).
3. Hovedbgger.

4. Kontingentbgger (kontingentkontokort).

Safremt sygekassen benytter EDB (feellessystemet), geelder den i arbejdsregler for feellessystemet
fastsatte arkiveringsplan, bortset fra stamkort, der straks kan kasseres.

5. Indteegtsbilag og udgiftsbilag.

6. Udskrevne og ophaevede sparekasse- og bankbgger (kontouddrag).
7. Kontouddrag fra postgirokontoret.

8. Dagpengebager.

Materialet ma afleveres i velordnet stand, saledes at det er tilgeengeligt for fremskaffelse af oplys-
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ninger, og séledes at det - efterhdnden som materialet er mere end 5 &r gammelt - uden nzermere
undersggelse fra kommunens side kan tilintetgeres.

Pa samme made ma syge- og barselskuverter med tilhgrende begeeringsskemaer og leegeerklae-
ringer - dog kun for de seneste 2 ar - afleveres til kommunen til opbevaring.

Af det arkivmateriale, der ikke overgar til kommunen, bar forhandlingsprotokoller, revisionsprotokol-
ler, medlemsprotokoller og medlemskartoteker®, brevveksling af mere principiel betydning og arkivalier
fra tiden for ca. 1933, herunder ogsa regnskabsbgger, afleveres til de store statsarkiver, d.v.s. lands-
arkiverne i Kabenhavn, Odense, Abenra og Viborg, jfr. direktoratets cirkulsereskrivelse af 5. februar
1970 (Sygekassetidende, marts 1970, side 74).

Alt gvrigt arkivmateriale kan tilintetgores.

Om overfarelse til kommunen af dokumenter, veerdipapirer m. v. vedrgrende legater og hjeelpe-
fonds, vil der blive udsendt vejledning til de respektive sygekasser og kommuner.

" Ifalge skrivelse fra Direktoratet for Sygekassevaesenet af 13. december 1973 ma ogsa medlemskar-
toteker kasseres
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V. Hvor kan De fa mere at vide?

P& Statens Arkivers hjemmeside pa adressen www.sa.dk er der under menupunktet For kommunale
myndigheder en oversigt over geeldende regler pa arkivomradet med tilharende vejledninger.

Pa KL’s hjemmeside www.kl.dk kan man under menupunktet Informationsstyring hente viden om arki-
vering og arkivopbygning.

Konkrete spargsmal om bevaring og kassation af kommunale arkivalier, herunder spargsmal til for-
tolkningen af geeldende bestemmelser, kan rettes til:

Kommuner i Kebenhavns, Frederiksborg, Roskilde, Vestsjaellands og Storstroms amter:
Rigsarkivets Bevarings- og Kassationsafdeling

Rigsdagsgarden 9, 1218 Kabenhavn K

E-post: mailbox@ra.sa.dk

Telefon: 33 92 23 04

Kommuner i Fyns Amt:
Landsarkivet for Fyn

Jernbanegade 36A, 5000 Odense C
Telefon: 66 12 58 85

E-post: mailbox@lao.sa.dk

Kommuner i Ribe, Vejle, Ringkjobing, Arhus, Viborg og Nordjyllands amter:
Landsarkivet for Nerrejylland

LI. Sct. Hans Gade 5, 8800 Viborg

Telefon: 86 62 17 88

E-post: mailbox@lav.sa.dk

Kommuner i Senderjyllands Amt:
Landsarkivet for Sgnderjylland
Haderslevvej 45, 6200 Aabenraa
Telefon: 74 62 58 58

E-post: mailbox@laa.sa.dk

Kommunernes Landsforening
Weidekampsgade 10
Postboks 3370

2300 Kgbenhavn S

Telefon: 33 70 33 70
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