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kvenser
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Denne vejledning er en lettere revideret udgave af den vejledning til primaerkommunerne, som Statens Arki-
ver udsendte i januar 2005. Vejledningen er bl.a. revideret pa baggrund af det tilsyn med primaerkommuner-
nes arkivforhold, som Statens Arkiver har udfart i 2005.

Indledning

Kommunalreformen indebeerer, at alle kommuner bade afgiver og far tilfart nye opgaver. Kommunalreformen
indebeerer endvidere, at mange kommuner nedleegges og en reekke nye bliver oprettet. Reformen far derfor
stor betydning for de sager, dokumenter og elektroniske registre (arkivalier), som knytter sig til kommunernes
opgaver.

Formalet med denne vejledning er at beskrive, hvordan kommunerne skal handtere de arkivmaessige konse-
kvenser af kommunalreformen, sdledes at arkivmaessige hensyn varetages, sa sager, dokumenter og oplys-
ninger i elektroniske registre fortsat kan genfindes. Varetagelse af arkivmaessige hensyn indebeerer,
e at arkivalierne sikres mod fysisk nedbrydning ved opbevaring i egnede lokaler (jf. arkivloven, lov nr. 1050
af 17. december 2002, § 8, stk. 1-2), samt
e at arkivalierne skal veere ordnet p& en sadan made:
e at bevaringsveerdige arkivalier kan genfindes af kommunen selv og stilles til radighed for borgere og
forskning, og
e at ikke-bevaringsveerdige arkivalier kan kasseres nar de ikke leengere har retlig eller administrativ
betydning (jf. arkivbekendtggrelsen, bekendtggrelse nr. 591 af 26. juni 2003, § 1).

Laes mere om varetagelse af arkivmaesige hensyn i Arkivhandbogen, som kan fas hos Statens Arkiver eller
downloades fra Statens Arkivers hjemmeside www.sa.dk.

Overfgrsel af arkivalier

Hvis en myndighed nedlaegges, pahviler ansvaret for opbevaring af myndighedens arkivalier samt varetagel-
se af arkivmaessige hensyn i gvrigt den eller de myndigheder, som overtager sagsomraderne (jf. arkivbe-
kendtgarelsens § 2). Ved overfarsel af sagsomrader inden for den offentlige forvaltning er det de bergrte
myndigheder, der skal treeffe aftale om fordeling af arkivalier vedrgrende de pageeldende sagomrader. Den
konkrete omfordeling af arkivalier i forbindelse med kommunalreformen er saledes ikke et anliggende for
Statens Arkiver.

Vedrgrende arkivalier fra skatteomradet er det aftalt, at Told- og Skattestyrelsen foretager indberetning til
Statens Arkiver om de kommunale arkivalier, som overfgres til skattecentrene. Kommunerne beholder an-
svaret for varetagelse af de arkivmeaessige hensyn i forhold til de arkivalier, som ikke overfgres.

For de amtslige arkivaliers vedkommende bad Kulturministeriet i marts 2005 Statens Arkiver om at patage
sig koordinatorrollen i en arbejdsgruppe, som skulle komme med bud pa en praktisk lgsning af arkivspgrgs-
malet i forbindelse med amternes nedlaeggelse. Arbejdsgruppen, der bestod af medlemmer fra KL, Amts-
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radsforeningen og Statens Arkiver samt en raekke af de ministerier, som bergres af amternes nedlaeggelse,
udarbejdede en Igsningsmodel, som indebaerer at administrativt aktuelle sager og dokumenter (sager der
venter p& en afgarelse eller som skal bringes i erindring) overfares til den nye myndighed sa vidt muligt fuldt
digitalt. Lasningsmodellen kan leeses her. Under Finansministeriet er der nu nedsat et hurtigtarbejdende
udvalg, som i begyndelsen af 2006 vil tage endelig stilling til en feelles lgsning for amternes arkivalier.

Overblik over arkivalierne

Kommunernes arkiver bestar bade af arkivalier i administrativ brug og af arkivalier, der er gaet ud af admini-
strativ brug. Arkivalier i administrativ brug befinder sig hos sagsbehandlere eller i naerarkivet, mens arkivalier
der er gaet ud af administrativ brug typisk befinder sig i et eller flere fiernarkiver.

Arkivlovgivningens regler omfatter samtlige arkivalier i en kommune, administrativt aktuelle eller ej, og savel
arkivalierne fra kommunens centralforvaltning som arkivalier i kommunens institutioner.

Det er ngdvendigt, at den enkelte kommune i god tid inden kommunalreformens gennemfarelse udarbejder

en samlet fortegnelse over sine arkivalier. Kommunen kan bygge videre pa den arkivoversigt, som blev lavet

i forbindelse med Statens Arkivers tilsyn med kommunerne i foraret 2005. En arkivfortegnelse kan f.eks.

rumme:

¢ navn pa de enkelte arkivserier (journalsager, forhandlingsprotokoller, sociale personsager, byggesag-
sarkiv m.v.),

e hvem der har skabt arkivalierne (forvaltningen/afdelingens navn),

e start- og slutdr for arkivserien,

e i hvilket lokale/rum arkivserien nu stér, og

e hvor meget arkivserien fylder.

Kommunen skal i den forbindelse veere opmaeerksom pa, at ogsa data i kommunens IT-systemer er omfattet
af arkivioven. Bevaringsveerdige data skal bevares i form af en systemuafhaengig arkiveringsversion. Er der
tale om data, der er omfattet af persondataloven, skal data afleveres til et offentligt arkiv (jf. arkivlovens §
21).

Statens Arkiver har i november 2005 taget kontakt til de enkelte kommuner for at indhente neermere oplys-
ninger om de systemer, der indeholder bevaringsveerdige data, og som kommunen har indberettet til Statens
Arkiver i forbindelse med tilsynet med primeserkommunernes arkivalier. For de systemer, der indeholder per-
sondata skal kommunerne oplyse, hvornar der skal ske sletning i henhold til anmeldelse til Datatilsynet, samt
til hvilket offentligt arkiv man vil aflevere en arkiveringsversion af data.

Det fremgar af bekendtgerelse nr. 1000 af 28. september 2004, hvilkke kommunale arkivalier der skal beva-
res. Bekendtggrelsen geelder savel papirarkivalier som elektroniske arkivalier. Bemaerk, at der for arkivalier
fra tiden far 1. april 1970 og for arkivalier fra Kgbenhavns og Frederiksberg kommuner samt Bornholms Re-
gionskommune findes andre regler.

Arkivalier der er géet ud af administrativ brug

For arkivalier, der er gaet ud af administrativ brug, er det ngdvendigt, at kommunerne vaelger en strategi for
varetagelse af arkivmaessige hensyn samt forpligtelsen til at stille arkivalier til radighed for offentligheden i
henhold til arkiviovens tilgeengelighedsbestemmelser.

Der er tre muligheder:
1. Kommunen kan aflevere sine arkivalier til et kommunalt offentligt arkiv. Laes mere om oprettelse af
kommunale arkiver i Statens Arkivers Vejledning om offentlige arkiver,
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2. Kommunen kan mod betaling af vederlag aflevere sine arkivalier til Statens Arkiver. Lees mere om afle-
vering til Statens Arkiver i Servicedeklaration for aflevering af kommunale arkivalier til Statens Arkiver,

3. Kommunen kan selv opbevare sine papirarkivalier og de elektroniske arkivalier, som ikke er omfattet af
lov om behandling af personoplysninger, samt selv imgdekomme henvendelser fra offentligheden om
benyttelse af arkivalier.

Alle vejledninger kan f&s ved henvendelse til Statens Arkiver eller findes pa Statens Arkivers hjemmeside
www.sa.dk.

Ved lgsning 1 skal kommunen veere opmeerksom pa, at der er forskel pa et lokalarkiv og et kommunalt, of-
fentligt arkiv efter arkiviovens § 7 (et sakaldt stadsarkiv). Et kommunalt, offentligt arkiv er en arkivinstitution,
der drives af en kommune for kommunale midler. Dette udelukker saledes, at kommunale myndigheder kan
overdrage kommunale arkivalier til lokalarkiver, der drives af en lokalhistorisk forening, eller til selvejende
lokalarkiver. Der er dog intet til hinder for, at en kommune afleverer sine papirarkivalier til et kommunalt,
offentligt arkiv og sine elektroniske arkivalier til Statens Arkiver.

Ved lgsning 3 skal kommunen vaere opmaerksom p4, at der ofte vil ske flytning af papirarkivalier i forbindelse
med gennemfarelse af kommunalreformen. Det vil isger vaere tilfeeldet i sammenlagte kommuner, nar den ny
kommune flytter rundt pa forvaltninger og funktioner, og sdledes at de administrativt uaktuelle arkivalier en-
ten flyttes med eller efterlades uden forbindelse til den forvaltning, som har skabt dem. Den nye kommune
kan enten veelge at etablere et centralt arkivlokale eller at decentralisere fijernarkiverne. Begge dele kraever
planleegning og omtanke, og den nye kommune skal vaere opmaerksom pa kravene til indretning af arkivioka-
ler og kravene til mulighederne for genfinding af arkivalier.

Arkivalier i administrativ brug

Alle kommuner fér tilfgrt nye opgaver i forbindelse med kommunalreformen. De fleste kommuner vil endvide-
re blive lagt sammen med en eller flere andre kommuner. For at kommunen fortsat kan finde sager, doku-
menter og oplysninger, er det i den forbindelse som hovedregel ngdvendigt, at der foretages et periodeskift,
saledes at eksisterende arkivsystemer lukkes, og nye arkivsystemer pabegyndes.

Elektroniske journalsystemer, ESDH- og EDH-systemer samt systemer med manuel registrering af

sager og dokumenter

Et periodeskift indebaerer, at

o alle sager lukkes,

e databasen, hvor der registreres oplysninger om sager og dokumenter (registreringsdelen) for den fore-
gaende periode, lukkes for registreringer,

e verserende sager, dvs. sager, hvor der fortsat skal registreres oplysninger om sager og dokumenter,
genoprettes i det nye feelles system, og

o der udarbejdes (efter en evt. overlapningsperiode, jf. nedenfor) en arkiveringsversion af registreringsde-
len af den/de gamle perioders elektroniske journal eller ESDH-system.

Der kan veere en overlapningsperiode pa op til seks méneder, hvor sager, der kan afsluttes inden for de seks
maneder, faerdiggeres i den gamle periodes systemer, mens nye sager oprettes i det nye system.

Ogsa dossiersager, f.eks. personalesager og sociale personsager, bar lukkes, hvorefter de sager, der er
brug for, genoprettes i den nye kommunes system. Dels for at sikre adskillelsen mellem de forskellige myn-
digheders sager, dels for at sikre, at kun sager, der rent faktisk er behov for, findes som abne sager i syste-
met. Hvis man alligevel veelger at overfare dbne dossiersager, skal det om hver sag registreres i det nye
system, hvilken kommune der har oprettet sagen, og hvilken dato den er blevet overfart til det nye system.
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Feelleskommunale systemer

Med feelleskommunale systemer menes de systemer, hvor data fra flere kommuner findes i samme system.
Hver enkelt kommune er ansvarlig for egne data i sddanne systemer og skal — i de tilfeelde, hvor data skal
bevares — selv vaelge, hvordan arkivering skal ske.

Den enkelte kommune, der er tilsluttet et feelleskommunalt KMD-system med bevaringsveerdige data, kan
veelge mellem at lade KMD foresta udarbejdelsen af en arkiveringsversion eller hjemtage data og selv udar-
bejde en arkiveringsversion, evt. ved en anden leverandgr. Arkiveringsversioner af data fra feelleskommuna-
le KMD-systemer skal afleveres til et offentligt arkiv, enten Rigsarkivet eller et kommunalt offentligt arkiv. Det
er en forudseetning for aflevering, at der treeffes naermere aftale om arkiveringsversionens udformning med
det modtagende arkiv. Rigsarkivet og KMD har indgaet et samarbejde om udformning af tekniske afleve-
ringmodeller for de feelleskommunale KMD-systemer, der indeholder bevaringsveerdige data. | afleverings-
modellen for disse systemer vil der blive taget hgjde for aendringer og tilpasninger i forbindelse med kommu-
nalreformen.

For andre systemer, der anvendes af flere kommuner, vil der ogsa, safremt leverandererne af disse syste-
mer gnsker det, kunne udarbejdes standardmodeller for aflevering til Rigsarkivet.

Enkeltkommunale systemer
Der skal ske fremstilling af en arkiveringsversion af data fra bevaringsveerdige systemer i forbindelse med
kommunalreformen i fglgende tilfaelde:

e Hvis der sker sletning af data i henhold til anmeldelse til Datatilsynet

e Hvis der sker en sammenlaegning af data i et nyt feelles system for den nye kommune

e Hvis systemet bliver nedlagt eller gar ud af administrativ brug (jf. § 6, stk. 1, i bekendtgerelse nr. 342 af
11. marts 2004)

Udarbejdelse af en arkiveringsversion kan som hovedregel ikke erstattes af en konvertering af data til nye
systemer. Dels vil der normalt ske sletning af uaktuelle data ved konvertering, dels vil der ske en raekke aen-
dringer i organisation, serviceniveau, registreringspraksis osv. i forbindelse med kommunesammenlaegninger
og kommunalreform, som ggr det ngdvendigt, at der bevares dokumentation af hver enkelt forgeengerkom-
munes forvaltning i form af en arkiveringsversion af data fra bevaringsveerdige systemer. Samtidig vil de
systemer, som der konverteres data fra, ga ud af administrativ brug.

Data i systemer, der ikke er omfattet af persondataloven, er omfattet af reglerne om bevaring og kassation,
men ikke af krav om sletning eller aflevering til offentligt arkiv. Imidlertid sikres bevaringen bedst ved at lukke
de eksisterende systemer hos forgeengerkommunerne, fremstille en arkiveringsversion og derefter begynde
pa en frisk i et nyt, faelles system i den nye kommune — evt. med konvertering af visse aktuelle data fra for-
gaengersystemerne.

Papirarkivalier

Hvis en kommune modtager sager og dokumenter fra forgeengerkommuner, amt eller stat, skal sagerne og
dokumenterne fortsat kunne genfindes pa grundlag af den afgivende myndigheds registreringer. Kommunen
skal fra afgivende myndigheder have en fortegnelse over de arkivalier, som den overtager ansvaret for. For-
tegnelsen skal omfatte en registrering af hver enkelt sag med angivelse af sagsnavn og sagsnummer samt
oplysning om, hvor de fuldstaendige journaloplysninger findes.

Overtagne sager ma som hovedregel ikke indordnes i kommunens eget arkivsystem, men der kan tages

kopier til nye sager. Hvis overtagne sager og dokumenter undtagelsesvis indordnes, skal det nye sagsnum-
mer registreres pa fortegnelsen af de modtagne arkivalier. Statens Arkiver vil dog ikke have indvendinger
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imod, at kommunen samordner personalesager, sociale personsager og byggesager o.lign. fra de sammen-
lagte kommuner til én reekke i den nye kommune.

Tilsvarende fremgangsmade geelder for de arkivalier, som en kommune afgiver til andre, typisk til statslige
myndigheder. | forbindelse med statens overtagelse af skatteforvaltningen laver Told- og Skattestyrelsen en
samlet indberetning til Statens Arkiver, og kommunerne skal derfor ikke foretage sig noget.

Arkivstrategi for den nye kommune

Det er ngdvendigt, at der i god tid for kommunalreformens gennemfgrelse udarbejdes en strategi for den nye

kommunes arkiv, som kan indeholde fglgende elementer:

e kareplan for nedlukning af sammenlaegningskommunernes arkiver og genabning af sager i den nye
kommunes arkivsystem,

e planlaegning af den nye kommunes journalsystem,

o feelles instruks for det nye arkiv, og

o fysisk placering af arkiver fra sammenlaegningskommunerne: hos kommunen, i et § 7-arkiv eller hos
Statens Arkiver

e handtering af arkivmaessige hensyn i kommunens systemer med bevaringsveerdige data. Laes mere
herom i "Varetagelse af e-arkivmaessige hensyn — en vejledning til kommunale myndigheder”:

Yderlige oplysninger

kan fas ved henvendelse til Statens Arkiver:

Rigsarkivet
Besvarer alle spgrgsmal om elektroniske arkivalier i hele landet og vejleder kommuner pa Sjaelland, Lolland-

Falster og Bornholm
TIf. 33 92 33 10, e-post mailbox@ra.sa.dk

Landsarkivet for Ngrrejylland
Vejleder kommuner i Nordjyllands, Viborg, Arhus, Ringkjgbing, Vejle og Ribe amter
TIf. 86 62 17 88, e-post mailbox@lav.sa.dk

Landsarkivet for Fyn
Vejleder kommuner i Fyns Amt
TIf. 66 12 58 85, e-post mailbox@lao.sa.dk

Landsarkivet for Sgnderjylland
Vejleder kommuner i Sgnderjyllands Amt
TIf. 74 62 58 58, e-post mailbox@laa.sa.dk

Statens Arkiver har samlet vejledningsmateriale m.v. vedr. kommunalreformen og de kommunale arkivalier
pa adressen http://www.sa.dk/sa/kommune/default.ntm
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Laesevejledning:

Alle myndigheder har pligt til at sikre, at arkivmaessige hensyn varetages. Denne
vejledning henvender sig til kommunale myndigheder og har til formal at sikre, at de
arkivmaessige forhold indgar i overvejelserne om savel anskaffelse af nye IT-systemer
som drift af eksisterende systemer. Vejledningen vil i den neermeste fremtid specielt veere
nyttig i forbindelse med de overvejelser, der skal gares i forhold til de IT-systemer, der skal
anvendes i de nye, sammenlagte kommuner.

Vejledningens malgruppe er bredt defineret, og den vil med fordel kunne laeses af bl.a.

e juridiske medarbejdere — med henblik pa at sikre, at myndigheden lever op til
geeldende regler

e arkiv- og journalpersonale — med henblik pa at sikre, at der er den forngdne
koordination mellem papirarkivet og de elektroniske arkivsystemer

e IT-medarbejdere — der i takt med den teknologiske udvikling har faet ansvaret for en
voksende del af myndighedens arkivalier, nemlig al den information, som findes i
elektronisk form.

1. Indledning

Nar man hgrer ordet "arkivalier”, vil tankerne ofte ga i retning af lzederindbundne
protokoller og gamle dokumenter i stavede sagsomslag. Arkivalier er imidlertid meget
andet og mere end det. | princippet kan man sige, at arkivalier er alle informationsbzerende
medier, der indeholder den information, som myndighederne opsamler i forbindelse med
deres virksomhed. | vore dage findes mere og mere af denne information i forskellige 1T-
systemer. Et IT-system, hvor der i struktureret form opsamles oplysninger i forbindelse
med myndighedernes virke, kaldes i arkivterminologi et elektronisk arkivsystem eller et
e-arkivsystem.

Et elektronisk arkivsystem er saledes ethvert system i forvaltningen, som indeholder
elektronisk registrering af data, dokumenter eller sager i systematisk form — registre,
databaser, journaler og ESDH-systemer.

Alle offentlige myndigheder i Danmark er omfattet af arkivioven. Arkivloven har til formal at
sikre bevaringen af de arkivalier, der har historisk vaerdi eller tjener til dokumentation af
forhold af veesentlig administrativ eller retlig betydning for borgere og myndigheder. |
tilknytning til arkivioven findes en arkivbekendtgarelse, som uddyber arkivlioven, samt
yderligere en raekke bekendtgarelser om f.eks. bevaring og kassation samt regler for
aflevering af arkivalier, herunder regler for udarbejdelse af arkiveringsversioner af
elektroniske arkivalier.

Arkivbekendtggrelsen palesegger enhver myndighed at sikre, at arkivmaessige hensyn
varetages. Varetagelsen af arkivmaessige hensyn indebaerer, at de bevaringsvaerdige
arkivalier opbevares saledes, at de efter aflevering til et offentligt arkiv kan stilles til
radighed for myndigheder og offentlighed samt anvendes til forskningsformal.
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Nar det geelder bevaring af data fra e-arkivsystemer er varetagelsen af arkivmeaessige
hensyn en mere aktiv proces, end nar det geelder bevaring af arkivalier i papirform.
Risikoen for datatab og teknologisk forzeldelse kraever, at der tidligt i et e-arkivsystems
levetid ma tages hgjde for sikringen af bevaringsvaerdige data.

Det er den enkelte kommunes ansvar at sikre, at den har en bevaringsstrategi for samtlige
e-arkivsystemer, der indeholder bevaringsvaerdige data. Hvis de bevaringsvaerdige data er
omfattet af persondataloven, skal kommunen endvidere tage initiativ til, at der indgas en
aftale med et offentligt arkiv om bl.a. tidspunktet for aflevering.

Formalet med denne vejledning er at hjeelpe kommunale myndigheder med at varetage
arkivmaessige hensyn i forhold til de elektroniske arkivsystemer, sa kommunerne kan
opfylde arkivlovgivningens krav og sikre, at den bevaringsveerdige information, som findes
i elektronisk form, kan bevares for eftertiden. Vejledningen er taenkt som et redskab til, at
kommunerne kan opstille en strategi for, hvordan e-arkivmaessige hensyn varetages.
Vejledningen er udarbejdet af et udvalg bestaende af repraesentanter fra Statens Arkiver,
Stads- og Kommunearkivarerne, KL og ARF.

2. Overblik

For at kommunen kan varetage e-arkivmaessige hensyn kraeves dels, at kommunen
skaffer sig et overblik over, hvilke elektroniske arkivsystemer, den har; dels, at kommunen
ved fremtidige investeringer i nye systemer allerede ved anskaffelsen overvejer, om
systemet indeholder bevaringsveerdige data, og der derfor skal treeffes seerlige
foranstaltninger til bevaring af data.

En gennemgang af reglerne om bevaring og kassation i e-arkivsystemer findes i afsnit 5 i
denne vejledning.

Faktaboks: Elektroniske arkivsystemer
Elektroniske arkivsystemer er en samlet betegnelse for

e systemer med elektronisk registrering af data i systematisk form (elektroniske registre
(databaser))

e systemer med elektronisk registrering af sager og dokumenter og arkivering af alle
dokumenter pa papir (elektroniske journalsystemer)

e systemer med elektronisk registrering af sager og dokumenter og arkivering af
dokumenter bade pa papir og i elektronisk form (elektroniske sags- og
dokumenthandteringssystemer (EDH- og ESDH-systemer))

e systemer med elektronisk registrering af sager og dokumenter og elektronisk arkivering
af alle dokumenter (elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (EDH- og
ESDH-systemer))
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Kortlzegningen af hvilke elektroniske arkivsystemer (dvs. IT-systemer), der findes i
kommunen, skal farst og fremmest tjene to formal:

1. Kortleegningen skal skabe grundlaget for en vurdering af, hvilke data der skal bevares
for eftertiden, og hvilke der kan slettes, nar de ikke lzengere har retlig eller administrativ
betydning. Hvis kommunen har et kommunalt arkiv, bar kortlaegningen ske i samarbejde
med dette.

2. Kortlaegningen skal identificere de systemer, hvor der ud fra arkivmaessige hensyn er
seerlige behov for at gennemga rutiner, instrukser etc., f.eks. e-journaler og ESDH-
systemer.

Kortlaegningen indebeerer, at man indhenter de oplysninger, der er nadvendige for at
afklare, hvilke systemer der skal bevares data fra, herunder farst og fremmest

e hvad er formalet med systemet
¢ hvilke data findes i systemet

Et skema, der kan anvendes til kortlaegning, findes som bilag 1 til denne vejledning.

Kortleegningen skal danne grundlag for en mere detaljeret gennemgang af de systemer,
der anvendes, og skal give kommunen og det modtagende arkiv et fingerpeg om, hvilke
systemers data der skal bevares og hvilke der kan kasseres, nar de ikke laengere er i
administrativ brug i kommunen.

Man skal veere seerligt opmaerksom pa de systemer, der bruges som sggemidler til sager.
F.eks. skal man veere meget opmaerksom p4, at der bar veere en klar afgraensning imellem
det, der findes i elektronisk form og det, der evt. findes pa papir.

De forskellige muligheder:

Type Segemiddel Sager og dokumenter
ESDH-system Elektronisk Elektronisk

E-journal Elektronisk Papir

Manuelt journalsystem Papir Papir

Ofte vil der i ESDH-systemer veere dokumenter, som findes pa papir. Det kan veere i
orden, hvis der er en klar afgreensning, f.eks. saledes, at store dokumenter (efter bestemte
kriterier) ikke indscannes; eller saledes at det kun er sager og dokumenter fra bestemte
kontorer eller forvaltningsomrader, der findes i elektronisk form:

Type Segemiddel Sager og dokumenter

ESDH-system Elektronisk Elektronisk + papir

Hvis man har et sadant system, men uden en klar afgraensning af, hvad der findes i
elektronisk form og pa papir, bgr man sa hurtigt som muligt sgrge for at fa defineret
kriterierne for, hvad der findes i hhv. elektronisk form og pa papir, og sikre, at
lagringsformen bliver ens inden for de enkelte omrader. Hvis man saledes beslutter, at en
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bestemt forvaltnings sager skal findes elektronisk, bar alle sager og dokumenter fra og
med et bestemt skeeringstidspunkt findes elektronisk, mens alle sager og dokumenter fra
for skeeringstidspunktet findes komplet pa papir.

Den situation, hvor man pa de enkelte omrader har blandede sager, hvor nogle
dokumenter findes pa papir og andre i elektronisk form, giver store problemer bade ved
intern genfinding og i forhold til senere aflevering til offentligt arkiv og bgr derfor undgas, jf.
kravet om varetagelse af arkivmaessige hensyn.

Faktaboks: Arkivmassige hensyn
Arkivmeessige hensyn er dels omtalt i arkivloven, dels i arkivbekendtggrelsen:

Arkivloven:

§ 8. Myndighederne skal drage omsorg for varetagelse af arkivmaessige hensyn, herunder
at arkivalier opbevares pa betryggende made.

Stk. 2. Myndighederne skal drage omsorg for, at arkivalier, der er lagret pa elektronisk
medium, bevares saledes, at de kan afleveres til offentlige arkiver.

Arkivbekendtgorelsen

§ 1. Det pahviler enhver myndighed at sikre sig, at arkivmaessige hensyn varetages.

Stk. 2 Ved varetagelse af arkivmaessige hensyn forstas

1) at der traeffes forholdsregler til sikring af, at arkivalier kan bevares saledes, at
arkivalierne efter aflevering til offentlige arkiver kan stilles til radighed for myndigheder og
offentlighed samt anvendes til forskningsformal, samt

2) at der treeffes forholdsregler til sikring af muligheden for, at kassation af ikke-
bevaringsveerdige arkivalier kan foretages

For neermere anbefalinger vedr. indretning og drift af elektroniske journaler og elektroniske
dokumenthandteringssystemer henvises til Vejledning til cirkulzere nr. 24 af 8. marts 2002
om anmeldelse og godkendelse af elektroniske journaler og elektroniske
dokumenthandteringssystemer. Vejledning findes endvidere i Arkivhandbogen for statslige
myndigheder. Reglerne i cirkuleeret geelder lige som vejledningen i Arkivhandbogen kun
statslige myndigheder, men kan ogsa med fordel bruges af kommunale myndigheder.

3: Hensyn ved anskaffelsen af elektroniske systemer

Nar kommunen anskaffer et nyt IT-system, bgr det allerede inden anskaffelsen
klarleegges, om systemet kommer til at indeholde data, der skal bevares iht. geeldende
bevaringsbestemmelser, jf. afsnit 5 om bevaring og kassation i e-arkivsystemer. En
vejledende liste over IT-systemer, der indeholder data, der skal bevares eller kasseres,
kan ses pa Statens Arkivers hjemmeside.

Kravet om varetagelse af arkivmaessige hensyn (jf. ovenfor) betyder, at bevaringsveerdige

data til stadighed skal veere til stede i en form, sa de kan anvendes til forskning i eftertiden,
og herunder afleveres til offentligt arkiv.
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En egentlig afleveringspligt geelder i ferste omgang kun hvis det drejer sig om elektronisk
lagrede arkivalier, der er omfattet af persondataloven, men alle systemer, der indeholder
bevaringsvaerdige data, skal bevares saledes, at data kan overferes til en
systemuafhaengig arkiveringsversion, senest nar systemet lukkes eller gar ud af
administrativ brug.

Traditionelt opfattes arkiver ofte som et sted, hvor man placerer gamle sager. Sager, der
ikke lzengere er forvaltningsaktuelle. Arkivmaessige hensyn anses derfor ofte for at veere
noget, man forst skal tage sig af, nar sagerne skal i fiernarkiv. Med @get anvendelse af
elektroniske systemer er dannelsen af arkiver imidlertid noget der sker i hele den
administrative proces, idet myndigheden konstant skal sikre at dokumenterne
lagres/arkiveres pa betryggende vis. Arkivmaessige hensyn skal derfor allerede overvejes
ved anskaffelsen af elektroniske systemer, der danner bevaringsveerdige e-arkivalier.
Overvejelserne om arkivmaessige hensyn bgr medtages som systemkrav i
kravspecifikationer, og der bgr i den organisatoriske implementering af nye systemer, der
indeholder bevaringsveerdige data, tages hgjde for, at data pa et tidspunkt skal overfares
til en systemuafhaengig arkiveringsversion.

De arkivmaessige hensyn er forskellige ved anskaffelse af sektorbaserede fagsystemer og
tveergaende administrative e-systemer. Laes mere herom i afsnit 3.2 og 3.3 nedenfor. Der
er dog en raekke grundlaeggende hensyn, der skal tages, uafhaengigt af hvilken type
system, det drejer sig om.

3.1 De grundlzeggende hensyn og anbefalinger
Myndigheden skal ved enhver tilrettelaeggelse af administrative/organisatoriske processer,
der understottes af IT, afklare:

e Hvor der dannes e-arkivalier, herunder hvor der fortsat arbejdes med kombinationer
af konventionelle (papir-) arkiver samtidig med elektronisk handtering af data — dvs.
fuldt elektronisk arkivering, elektronisk journalisering (arkiv pa papir) og elektronisk
journalisering med sager delvis pa papir og delvis elektronisk.

e Anmeldelse til Datatilsynet af e-arkivsystemer, omfattet af Persondataloven

e Hvem der er arkivansvarlige - for hele myndigheden og for de enkelte e-
arkivsystemer

e Konverteringsstrategi for de enkelte elektroniske systemer, fx hvordan/hvornar de
konverteres (hvornar konverteres dokumenter til afleveringsformater, og hvornar
produceres en systemuafhaengig arkiveringsversion, jf. bekendtgarelse nr. 342 af
11. marts 2004 om arkiveringsversioner af bevaringsvaerdige data fra elektroniske
arkivsystemer)

e Afleverings- og sletningsstrategi, herunder hvordan den ngdvendige dokumentation
fremskaffes (procedure ikke kun i forhold til et system, men ogsa i forhold til
sektorer, forvaltninger)
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Faktaboks: Dokumentation/generel information

Int. bilag 2 til bekendtgarelse nr. 342 skal enhver arkiveringsversion indeholde dokumenter
med information om det elektroniske arkivsystems administrative funktion og systemets
struktur og funktionalitet. Denne dokumentation betegnes generel information. Det
modtagende arkiv fastleegger efter draftelse med den afleverende myndighed, hvilke
dokumenter der skal afleveres.

Dokumenterne kan f.eks. veere:

1. Administrativ beskrivelse af systemet

Dvs. elektroniske dokumenter som kan belyse:

+ Hvorfor systemet er blevet oprettet. Det kan veere f.eks. lov, bekendtgarelse eller
cirkuleere.

« Hvordan systemet er blevet brugt. Det kan f.eks. vaere eksempel pa skema (med
vejledning), der indtastes i systemet, administrativ vejledning i brug af systemet, f.eks.
journalvejledning eller —instruks, eksempel pa udskrift fra systemet fx standardbrev.

2. Systemdokumentation

Dvs. elektroniske dokumenter som kan belyse systemets struktur og funktionalitet. F.eks.:

» Brugerhandbog (kaldes ogsa brugervejledning eller brugermanual), der giver et samlet
overblik over systemet og dets funktioner og i detaljer beskriver, hvordan brugeren skal
anvende systemet.

+ Systemdiagrammer som f.eks. ER-diagrammer (Entitets- og relationsdiagrammer).

»  Skaermbilleder (et udsnit af de vaesentligste).

Det anbefales, at kommunale myndigheder ved anskaffelsen og implementeringen af alle
typer elektroniske systemer fokuserer pa de arkivmaessige hensyn, herunder - for sa vidt
data i systemet skal bevares — sikrer, at kravspecificeringen ved systemanskaffelsen som
minimum indeholder:

e Sikring af systemuafhaengig arkiveringsversion til aflevering, der overholder alle
lagrings- og afleveringskrav i henhold til bekendtgarelse nr. 342 af 11. marts 2004
om systemuafhaengige arkiveringsversioner af bevaringsvaerdige data

e Naermere aftale om vilkar i forbindelse med aflevering, herunder betaling for
udarbejdelsen af en systemuafhangig arkiveringsversion

Den kommunale myndighed bar veere opmeerksom pa, at en arkiveringsversion skal
ledsages af en reekke informationer om arkivskaber, om systemets administrative funktion
og anvendelse samt om systemets struktur og funktionalitet. Endvidere er der en raekke
krav til fast opmeerkning af felter i arkiveringsversionen, som fremgar af bekendtgarelse nr.
342 om systemuafthaengige arkiveringsversioner af bevaringsveerdige data.

Hvis systemet ikke implementeres som en relationel database, bar den kommunale

myndighed veere opmeerksom pa, at dette kan medfgre omkostningsforagende
vanskeligheder, nar arkiveringsversionen skal produceres.
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3.2. Specifikt for fagsystemer
Ved specifikke fagsystemer, rettet til lasning af fa opgavetyper i forhold til en bestemt
malgruppe - og betjent af fagspecialister, skal man bl.a. overveje:
e Leverandgrens anvendelse af feelles standarder (feellesoffentlige anbefalinger fra
OIO-XML og krav fra Statens Arkiver)
e Hvor udbredt systemet er (enkeltkommunesystem eller faelleskommunalt system)
o Feelleskommunale systemer med central opsamling af data (primaert KMD-
systemer)
o Flere kommuner, der anvender samme fagsystem standardiseret, har
mulighed for at koordinere krav ved anskaffelsen og ressourceindsats ved
afleveringer til offentligt arkiv

Problemstillingerne er stgrst for de fagsystemer der bruges enkeltkommunalt, idet
feelleskommunale lgsninger kan handteres efter aftale med et offentligt arkiv som samlede
afleveringer.

3.3. Specifikt for tvaergaende administrative systemer
Her drejer det sig isser om EDH- og ESDH-systemer, som indeholder data fra mange
opgaveomrader, og som bruges og betjenes af mange forskellige medarbejdergrupper og i
forhold til bredere malgrupper. Overholdelsen af arkivmaessige hensyn stiller krauv til:

e Registreringssystematik og registreringspraksis

¢ Instruks for at sikre datakvaliteten

Kommunen kan ved anskaffelse af ESDH-systemer finde nyttig inspiration i Vejledning til
cirkulzere nr. 24 af 8. marts 2002 om anmeldelse og godkendelse af elektroniske journaler
og elektroniske dokumenthandteringssystemer. Reglerne i cirkulzeret geelder kun statslige
myndigheder, men kan ogsa med fordel bruges af kommunale myndigheder. Kommunen
bar endvidere i forbindelse med anskaffelsen forholde sig til faellesoffentlige
standardiseringsinitiativer, jf. nedenfor.

Bemaerk, at en del af det, der papeges i dette afsnit om arkivmaessige hensyn i forbindelse
med anskaffelse og implementering af elektroniske systemer, er problemstillinger i en
overgangsfase. Feelles offentlige standardiseringsinitiativer som FESD og OIO forventes,
sammen med Statens Arkivers afleveringskrav, at medvirke til en fremtidig
systemudvikling, der handterer store dele af det forberedende arbejde til varetagelse af
arkivmaessige hensyn.

Faktaboks: FESD og OIO

FESD-projektet: Fezellesoffentligt Elektronisk Sags- og Dokumenthandtering udspringer
af, at den offentlige sektor varetager mange opgaver, hvor der indgar store maengder
sager og dokumenter — ofte i relativt komplicerede arbejdsgange. Derfor er der behov for
at indfgre og vedligeholde systemer, der kan ggre det muligt at handtere de mange sager
og dokumenter pa en sikker og effektiv made.

Projektets idé er, at den offentlige sektor gar sammen om at skabe det bedst mulige
grundlag for Igsninger pa omradet for elektronisk sags- og dokumenthandering, ESDH.
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Projektet gennemfares i partnerskab med 11 offentlige organisationer, de sakaldte seertog,
der hgster de forste erfaringer med de valgte systemer og procedurer.

Et af formalene med projektet er at understatte en hurtig udbredelse af velfungerende
ESDH-systemer i den offentlige sektor - og dermed medvirke til en vellykket digitalisering
af den offentlige forvaltning. FESD fremmer pa den made den overordnede vision for
Projekt Digital Forvaltning: At bidrage til at skabe en effektiv og sammenheengende
offentlig sektor med hgj servicekvalitet, hvor borgere og virksomheder er i centrum

Kilde: www.e.gov.dk

OIO star for Offentlig Information Online.
OlO.dk er en portal for alle der beskeeftiger sig med digital forvaltning og implementering
af it i den offentlige sektor samt effektivisering af den offentlige kommunikation.

Pa OIl0.dk findes en raekke veerktgjer der er med til at sikre grundlaget for og
sammenhaengen i den offentlige sektors brug af it.

Formalet med OIO.dk er primezert at samle formidlingen af de mange initiativer og
aktiviteter, der vedrgrer savel de tekniske aspekter ved digital forvaltning og elektronisk
betjening af borgere og virksomheder som de kommunikationsmaessige.

OIO saetter fokus pa at skabe bedre sammenhaeng i den offentlige information og service
pa nettet. OlO handler med andre ord om digital forvaltning og elektronisk service over for
borgere og virksomheder. Men den primaere malgruppe for OlO.dk er imidlertid alle de
personer i offentlige myndigheder og institutioner og private virksomheder, som arbejder
med at udvikle og implementere digital forvaltning og elektronisk service eller beskaeftiger
sig med offentlig kommunikation.

OIO udspringer af det Koordinerende Informationsudvalg (KIU) og er etableret og
redigeres i samarbejde mellem stat, amter og kommuner.
Kilde: www.oio.dk

4 Anvendelse af elektroniske arkivsystemer

Forskellen pa elektronisk lagring og elektronisk arkivering

De kommunale myndigheder skal vaere opmaerksom pa, at der er forskel pa elektronisk
lagring og elektronisk arkivering. Selvom e-post og dokumenter er dannet elektronisk og
lagret elektronisk i filer pa computeren, serveren eller internettet eller intranettet, er der
ikke automatisk tale om elektronisk arkivering.

Dokumenter der er lagret i forskellige tekstbehandlingsprogrammer, regneark og lign. er
systemafhaengige, dvs. at de kun kan laeses, hvis man har bade den rigtige hardware og
software til sin disposition. Det er de offentlige arkivers opgave at sikre, at arkivalierne
ogsa er leesbare i fremtiden. Forudsaetningen for at bevaringsveerdige arkivalier kan
afleveres til et offentligt arkiv er derfor, at data konverteres til en systemuafhaengig
arkiveringsversion. (Jf. kap 6: Aflevering af e-arkivalier)
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Det er de kommunale myndigheders ansvar at sikre, at bevaringsvaerdige elektroniske
arkivalier placeres i elektroniske arkivsystemer, der er sikret bevaring.

Forvaltningsarkivets anvendelighed som historisk arkiv

Et godt og velfungerende forvaltningsarkiv vil automatisk resultere i et godt historisk arkiv.
Der skal saledes ikke tages seerlige hensyn til indholdet af det historiske arkiv i
arkivdannelsesfasen. Den kvalitetssikring af den daglige anvendelse af det elektroniske
arkivsystem, der bar ske af hensyn til forvaltningsarkivet anvendelighed, vil ligeledes sikre
systemets historiske anvendelighed.

Forvaltningslovgivningens krav

M.t.h. EDH og ESDH-systemer skal den kommunale myndighed vaere opmaerksom pa, at
forvaltningslovgivningen kreever, at offentlige myndigheders arkivsystemer er indrettet pa
en made, som sikrer praecis og fyldestggrende fremfinding af sagligt sammenhgrende
dokumenter. Anvendelsen af et traditionelt sagsbegreb og en journalplan er én made at
sikre sammenhaengen mellem de dokumenter, der dokumenterer et forvaltningsmaessigt
haendelsesforlgb.

Den funktion i systemet, der sikrer sammenholdelses af sagligt sammenhgrende
dokumenter, skal kunne overfares til en arkiveringsversion, der er baseret pa en relationel
databasemodel.

Instruks for anvendelsen af systemet
For at sikre at systemet bliver brugt pa en ensartet made, og at datakvaliteten bliver sa hgj
som muligt, bar der udarbejdes en instruks. Instruksen bgr indeholde falgende emner:

A. fremfindingssystemet (f. eks. journalplan eller emneplan)

1) en beskrivelse af fremfindingssystemet

2) regler for vedligeholdelse af fremfindingssystemet, herunder fastlaeggelse af hvem der
har ansvaret for vedligeholdelsen af fremfindingssystemet

B. procedure for registrering

1) hvilke oplysninger skal registreres om dokumenter og evt. sager

2) hvordan er proceduren for registrering, herunder hvem har ansvaret for registreringen
og evt. kontrol af registreringen

C. beskrivelse af skanningsprocedure

1) hvem har ansvaret for skanningen og evt. kontrol af skanningen

2) hvad skal ikke skannes

3) retningslinjer for farvedokumenter m.v. Nar der skal laves en arkiveringsversion, skal
alle dokumenter konverteres til TIFF. Hvis der er betydningsbaerende farver/gratoner, skal
dokumentet ogsa indga i arkiveringsversionen med farver/gratoner. Hvis farver/gratoner
ikke har betydning for forstaelsen af dokumentets indhold, ma de gerne indga i
arkiveringsversionen i sort/hvid. Det kan fa meget stor betydning for starrelsen af de
dokumenter, der skal afleveres til arkiv, om de kan afleveres i sort/hvid eller ej. Det
anbefales derfor steerkt, at der opstilles procedurer for, hvordan dokumenter med
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betydningsbaerende farver/gratoner kan identificeres i forbindelse med udarbejdelsen af en
arkiveringsversion.

D. beskrivelse af procedure for registrering og arkivering af dokumenter, som ikke
skannes eller kun skannes delvist.

1) hvordan registrerer man dokumenter, som kun findes pa papir

2) hvordan registrerer man dokumenter, som delvist findes pa papir

3) hvor og hvordan arkiveres dokumenter, der ikke skannes

Det bemeerkes, at dokumenter der er skannet til et EDH- eller ESDH-system, kan
kasseres, nar der ikke laengere er et administrativt eller retligt behov for bevaring.

Det vil dog ofte veere hensigtsmeessigt at gemme indskannede dokumenter i en naermere
defineret periode, f.eks. indtil der er foretaget en kvalitetskontrol af indskanningen.

E. beskrivelse af hvilke dokumentformater (fx Word-dokumenter, RTF, TIFF m.v.),
der arkiveres i systemet samt procedure for konvertering af dokumenter til
arkiveringsversionens dokumentformat.

Den kommunale myndighed skal veere opmeerksom pa, at der i systemer med elektronisk
arkivering kan veere fare for, at der sker datatab og dataforvanskning af savel
dokumenternes udseende som indhold. For det fgrste kan det skabe tvivi om kommunens
forvaltning. For det andet kan det betyde, at der ikke kan genereres en fyldestggrende
arkiveringsversion i det dokumentformat, som er tilladt ved aflevering til et offentligt arkiv.

Se mere om forholdsregler mod datatab og dataforvanskning i Vejledning til cirkulaere nr.
24 af 8. marts 2002 om anmeldelse og godkendelse af elektroniske journaler og
elektroniske dokumenthandteringssystemer, s. 13f.

Afgransning mellem papirarkivering og elektronisk arkivering

Det anbefales, at den kommunale myndighed sikrer en klar emnemaessig og
organisatorisk afgreensning mellem de omrader, hvor der anvendes papirarkivering, og de
omrader, hvor der anvendes elektronisk arkivering.

Inden for et sagsomrade med papirarkivering bgr alle dokumenter veere arkiveret pa papir.
Inden for et sagsomrade med elektronisk arkivering bgr alle dokumenter veere arkiveret
elektronisk. Ved overgang til elektronisk arkivering bar man derfor pa en given dato holde
op med at lzegge papirdokumenter ind i de gamle papirsager. Kun dokumenter, som af
tekniske grunde ikke lader sig indskanne, bar herefter arkiveres pa papir.

Periodeskift

Det anbefales at elektroniske journalsystemer, EDH- og ESDH-systemer opdeles i
arkivperioder. En arkivperiode er typisk pa ca. 5 ar, men man kan ogsa veelge f.eks. 4-
arige perioder, sa det svarer til kommunernes valgperioder.

De indlysende fordele ved periodeskift er, at et periodeskift ggr det muligt:
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e entydigt at arkivere og senere slette data, som ikke er i administrativ brug. Herved
bliver det muligt at sikre overholdes af persondatalovens sletningsfrister, reducere
udgifterne til lagring af elektroniske data og i nogle tilfeelde gar sggninger hurtigere.

e entydigt at arkivere og senere kassere eller aflevere papirdokumenter- og sager, som
ikke er i administrativ brug.

e at undga "evighedssager" (og dernmed overholde intentionen i arkivlovens
tilgeengelighedsfrister)

e atrevidere registreringssystematikken

Et periodeskift uden overlapningssperiode i et arkivsystem med elektronisk arkivering

indebaerer, at man pa en fastlagt dato:

e Lukker registreringsdelen af systemet

e Ophgrer med at knytte dokumenter til sagsregistreringerne i systemet

e Opretter en ny "tom” registreringsdel for den nye periode

e Opretter nye sagsregistreringer i registreringsdelen af systemet til de sager der skal
viderefgres

e Opretter alle nye sager i den nye registreringsdel

e Knytter alle nye dokumenter til sagsregistreringer i den nye version

Et periodeskift med overlapningssperiode i et elektronisk arkivsystem med elektronisk arki-
vering indebaerer, at man pa en fastlagt dato:

e Opretter en ny "tom” registreringsdel for den nye periode

e Ophgrer med oprettelsen af nye sagsregistreringer i den gamle registreringsdel af
systemet

e Fortsat registrerer nye dokumenter til verserende sager i den gamle registreringsdel,
og knytter dokumenterne til de gamle sagsregistreringer

e Opretter alle nye sager i den nye registreringsdel

e Registrerer dokumenter til nye sager i den nye registreringsdel

e Ved overlapningsperiodens afslutning genoprettes alle verserende sager i den nye
registreringsdel

5 Bevaring og kassation

Hvad skal bevares?

Det er rigsarkivaren der fastseetter, hvilke elektroniske arkivalier der skal bevares.
Rigsarkivarens afggrelser vedr. bevaring og kassation i elektroniske arkivsystemer
udmgntes i bekendtgarelser.

Kommunalbestyrelsen eller dermed sidestillede organer kan treeffe afgerelse om, at
arkivalier, der er skabt eller tilvejebragt af kommunale myndigheder, bevares i videre
omfang end fastsat af rigsarkivaren. Det betyder, at den enkelte kommune skal veere
opmaerksom pa, at der ud over de nedenfor naevnte bekendtggrelser kan veere
beslutninger om seerlig kommunal bevaring.
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Statens Arkiver fgrer tilsyn med de kommunale myndigheders bevaringspligt, herunder at
bevaringen af data sker pa en sddan made, at der kan ske aflevering til et offentligt arkiv i
henhold til reglerne herom i bekendtggrelse nr. 342 (afleveringsbekendtgarelsen). Hvor en
kommune har oprettet en arkivinstitution, tilrettelaegger Statens Arkiver tilsynet i samrad
med vedkommende kommunale arkiv.

Det skal understreges, at det er tale om bevaring af data fra elektroniske arkivsystemer og
ikke bevaring af softwaren eller programmellet.

Primarkommunerne og kommunale fallesskaber

For primeerkommunernes og de kommunale faellesskabers vedkommende er
bestemmelser om bevaring og kassation fastsat i bekendtggrelse nr. 1000 af 28.
september 2004. Bekendtgarelsen omfatter bade papirarkivalier og e-arkivalier.

Kebenhavns Kommune, Frederiksberg Kommune

For Kabenhavns og Frederiksberg kommuner er bestemmelser om bevaring og kassation
af data fra elektroniske arkivsystemer med personoplysninger fastsat i bekendtgarelse nr.
330 af 29. april 2004.

Bekendtgarelsen omfatter kun elektroniske arkivsystemer med personoplysninger.

Bestemmelser om bevaring af data fra elektroniske arkivsystemer, der ikke indeholder
personoplysninger, er p.t. ikke udmgntet i en bekendtgerelse.

Bornholms Regionskommune

For Bornholms Regionskommune er bestemmelser om bevaring og kassation af data fra
elektroniske arkivsystemer med personoplysninger fastsat i bekendtggrelse nr. 331 af 29.
april 2004.

Bekendtgarelsen omfatter kun elektroniske arkivsystemer med personoplysninger.

Bestemmelser om bevaring af data fra elektroniske arkivsystemer, der ikke indeholder
personoplysninger, er p.t. ikke udmgntet i en bekendtgerelse.

Amtskommuner

For amtskommunernes vedkommende er bestemmelser om bevaring og kassation fastsat
i bekendtgerelse nr. 575 af 16. juni 2003. Bekendtgerelsen omfatter bade papirarkivalier
og e-arkivalier.

Bemeerk, at for Kgbenhavns og Frederiksberg kommuner samt amtskommunerne er
bestemmelserne udformet som bevarings- og kassationsbestemmelser. Det vil sige, at
data i systemer, der ikke specifikt er nsevnt som systemer, der ma kasseres, ikke ma
slettes, far der er indhentet en kassationsbemyndigelse fra Statens Arkiver.

For primaerkommunerne og Bornholms regionskommune er der lavet rene
bevaringsbestemmelser. Det vil sige, at data i systemer, der ikke specifikt er naevnt som
bevaringsveerdige, ma kasseres, nar der ikke laengere er retlige eller administrative grunde
til at bevare dem.
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6 Aflevering af e-arkivalier

E-arkivalier, der indeholder personoplysninger, og som skal bevares, skal afleveres i
henhold til bekendtggrelse nr. 342 af 8. marts 2004. Dvrige e-arkivalier, der skal bevares
kan med fordel ogsa afleveres til offentligt arkiv, og skal i sa fald ligeledes afleveres efter
bekendtgarelsens regler. Bekendtggrelsen beskriver i detaljer struktur og format for,
hvordan det oprindelige systems data gemmes i form af en systemuafhaengig
arkiveringsversion. En arkiveringsversion er ikke en kopi af det oprindelige system men et
udtreek af det oprindelige systems data. Sammen med arkivsystemets data gemmes en
raekke metadata, der dels beskriver datastrukturen og dels indeholder oplysninger om
systemets oprindelige anvendelse, hvilke data der er bevaret, hvem der har anvendt
systemet osv.

Kommunen skal aflevere sine e-arkivalier til et offentligt arkiv, der enten er Statens Arkiver
eller et kommunalt arkiv. Der skal i kommunen treeffes en afgagrelse om, til hvilket arkiv e-
arkivalierne afleveres, og der skal indgas en aftale med arkivet om aflevering. Inden
aflevering af data finder sted, er kommunen forpligtet til at varetage arkivmaessige hensyn
og sikre, at data opbevares pa en made, sa de kan afleveres. Til opgaven med at varetage
arkivmaessige hensyn bgr kommunen udpege en ansvarlig. Bemeerk, at det er
kommunens ansvar at tage initiativ til aflevering af data.

Kommunen skal sgrge for, at den ngdvendige dokumentation (jf. Faktaboks:
Dokumentation/generel information i kap. 3) bevares saledes, at det kan afleveres
sammen med systemets data. Det er vigtigt at kunne dokumentere en eventuel sendret
anvendelse af systemet, som eksempelvis en journalplan der udskiftes til fordel for en
anden. Derfor anbefales det, at der i forbindelse med varetagelse af de arkivmaessige
hensyn fgres historik over aendringer i systemet og dets anvendelse.

Hvornar skal aflevering ske?

E-arkivalierne skal afleveres senest pa det tidspunkt, hvor data skal slettes i henhold til
anmeldelsen til Datatilsynet af det konkrete system. Der er dog et praktisk problem i at
lade data ligge i op til de 10-15 ar, som kan veere tilladt i henhold til anmeldelse til
Datatilsynet. Dels er kommunen i perioden forpligtet til at opbevare data pa en made, sa
det er muligt at foretage et udtreek til fremstilling af en arkiveringsversion, og en lang
periode vanskeligggr denne opbevaring. Dels skal kommunen sammen med
arkiveringsversionen aflevere generel information om systemet, og hvis systemet udfases,
og data blot opbevares til et senere afleveringstidspunkt, kan det blive vanskeligt at
producere oplysningerne om systemet og dets anvendelse.

Det anbefales derfor, at der hgjst gar fem ar fra arkivalierne skabes til de afleveres. En
aflevering er ikke ensbetydende med, at data skal slettes. Efter aflevering til arkiv kan
kommunen fortseette med at bruge et system, sa l&enge kommunen overholder de
sletningsbestemmelser, der fremgar af anmeldelsen til Datatilsynet.

Forholdet mellem arkivloven, der har til formal at bevare information, og persondataloven,
der har til formal at slette information, kan synes konfliktfyldt, men er det i realiteten ikke.
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Data, der i henhold til geeldende bevaringsbestemmelser fra Statens Arkiver skal bevares,
ma ikke slettes, for der er lavet en arkiveringsversion til et offentligt arkiv. Det vil sige, at
inden der foretages sletning i et kommunalt system med bevaringsveerdige data, skal man
sikre sig, at de data, der slettes, indgar i en arkiveringsversion, der afleveres til et offentligt
arkiv. Formalet er at sikre, at uaktuelle data, som forvaltningen ikke skal have adgang til,
fiernes fra de aktuelle systemer — samtidig med, at det sikres, at disse data til sin tid vil
veere til radighed for historisk forskning.

For at kunne handtere arkivering og sletning pa den mest hensigtsmaessige made,
anbefales det, at der tilstraebes ensartede sletningsfrister i det enkelte system, samt at der
indfgres periodevise afleveringer af data, afpasset efter de sletningsrutiner, der geelder for
systemet.

Hvad sker der ved aflevering?

Forst skal kommunen afklare, hvilke systemer der skal afleveres arkiveringsversioner af,
og hvornar afleveringen skal ske. | kommuner, der har et offentligt arkiv, vil denne afklaring
naturligt ske i samarbejde med dette arkiv. Kommunen skal fastsaette, hvem der har
ansvaret for, at bevaringsveerdige data bliver afleveret inden sletning. | samarbejde med
det offentlige arkiv, der skal modtage arkiveringsversionen, skal der indgas en aftale om,
hvilke data der skal afleveres, hvem der skal foresta arbejdet med arkiveringsversionen,
hvilken generel information, der skal med i afleveringen, hvornar afleveringen finder sted
og evt. hvornar der igen skal ske aflevering fra systemet.

Systemets datamodel gennemgas for at udpege tabeller, der indeholder driftsdata eller
redundante data og derfor ikke skal bevares. Det er arkivet, der foretager den endelige
vurdering af bevaring og kassation, hvor arbejdet med at finde den tilstraekkelige
dokumentation til vurdering foregar i et samarbejde mellem arkivet, systemejer og
systemleverandgr.

ESDH-systemer bevares i princippet som hele systemer, dvs. uden at der foretages
kassation, dog har kommunerne i henhold til gaeldende regler mulighed for at foretage
kassation af eksempelvis informativt materiale inden aflevering (se mere i bekendtggrelse
om bevaring og kassation af arkivalier i primaerkommunerne, § 6). De bevarings- og
kassationsbestemmelser der geelder for tilsvarende papirarkivalier geelder derfor ikke for
dokumenter og sager i et ESDH-system.

| ESDH-systemer, hvor visse af sagerne skal slettes iht. lov om behandling af
personoplysninger, mens andre kan blive i systemet sa laenge, som kommunen har behov
for det, kan man overveje at indfgre en markering af "til sletning”, evt. kombineret med
markering af "arkiveret”. De kassationskoder, der er udarbejdet i tilknytning til KLs
journalplan (K5, K10 etc.) kan fortsat benyttes som en retningslinje for, hvor laenge det er
ngdvendigt at bevare sagerne, men en sag ma ikke kasseres/slettes, med mindre den
indgar i en systemuafhaengig arkiveringsversion, der er modtaget og godkendt af et
offentligt arkiv. | ESDH-systemer er periodeskift med til at sikre, at alle sager og
dokumenter med faste mellemrum kan overfgres til offentligt arkiv inden sletning.

Ved aflevering til Statens Arkiver eller til et offentligt arkiv kan der vaere mulighed for at
flere kommuner sammen kan aflevere data fra et feelles system. Det aftales med
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systemleverandgr og det arkiv, der skal modtage e-arkivalierne, hvad der konkret skal
afleveres, og hvordan det afleveres.

Opgave

Beskrivelse

Udferes af

Kortlaegning

Afklaring af hvilke systemer kommunen
anvender

Systemejer, i
samarbejde med evt.
kommunalt arkiv

Bevaring og kassation

Vurdering af hvilke systemers data der
skal bevares, og hvilke der kan kasseres.

Systemejer, i
samarbejde med evt.
kommunalt arkiv

Afleveringsaftale

Der udformes og indgas aftale mellem
systemleverandgr, systemejer og arkiv om
hvilke data og hvilken dokumentation, der
afleveres, hvem der gor hvad og @vrige
omsteendigheder omkring afleveringen.

Arkivet
Systemejer
Systemleverandgr

Fremstilling af
arkiveringsversion

Systemejer fremstiller selv eller betaler
systemleverandgren for at fremstille en
arkiveringsversion, der indeholder de data
og den dokumentation, der skal med i
forhold til afleveringsaftalen.

Systemejer
Arkivet (radgivning)

Test og godkendelse

Den arkiveringsversion, der afleveres til
arkivet, skal testes i forhold til de til enhver
tid geeldende krav til strukturen og
bygningen af en arkiveringsversion.
Opfylder arkiveringsversionen kravene,
kan arkivet godkende afleveringen.

Arkivet

Modtagelse,
registrering og
magasinering

Nar e-arkivalierne er afleveret til arkivet
registreres de pa linie med traditionelle
arkivalier, hvorefter de magasineres. De
medier e-arkivalierne er gemt pa skal
efterhanden udskiftes med nye da
levetiden for medierne er begreenset.

Arkivet

Sagning og ekspedition

Pa baggrund af forespargsler foretager
arkivet ekspeditioner og fremsagninger af
oplysninger i e-arkivalierne.

Arkivet
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7. Adgang til e-arkivalier efter aflevering til offentligt arkiv

Nar arkiveringsversioner af data fra elektroniske arkivsystemer er afleveret til offentligt
arkiv, overgar ansvaret for arkivaliernes bevaring og tilgeengeligggrelse til det pagaeldende
arkiv.

Formalet med at bevare arkiveringsversionerne er, at oplysningerne skal kunne stilles til
radighed for myndigheder og offentlighed og anvendes til forskningsformal. Oplysningerne
i arkiveringsversionerne bliver imidlertid ikke tilgeengelige, sa snart de er afleveret il
offentligt arkiv. Arkivloven indeholder en raekke bestemmelser om tilgeengelighed, som i
hovedtraek indebaerer, at arkiveringsversioner (og andre arkivalier), der ikke indeholder
oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, er frit tilgaengelige efter 20 ar, mens
alle andre arkiveringsversioner er frit tilgaengelige efter 75 ar.

Hvis man som myndighed senere far brug for oplysninger, som indgar i en
arkiveringsversion, der er afleveret til offentligt arkiv, forudsaetter det, at man over for det
arkiv, der har modtaget arkiveringsversionen kan beskrive et formal, der skal vaere bade
sagligt og udtrykkeligt angivet, jf. arkivbekendtggrelsens §8.

Enhver borger kan endvidere iht. arkivioven sgge om tilladelse til at benytte arkivalier, der
ikke er umiddelbart tilgeengelige. | den forbindelse skal man ligeledes angive formalet med
at benytte oplysningerne, og det pageeldende arkiv vil fastseette en reekke vilkar for
benyttelsen. Herunder, at den, der far adgang til oplysninger, der ikke er umiddelbart
tilgaengelige, naturligvis ikke uberettiget ma offentliggare, videregive eller udnytte fortrolige
oplysninger.

8 Opsummering

1) Kommunen skal kortlaegge samtlige e-arkivsystemer, der er i brug i kommunen med
henblik pa at identificere de systemer, der indeholder bevaringsvaerdige data.

2) Kommunen skal sikre, at den har en bevaringsstrategi for samtlige e-arkivsystemer,
der indeholder bevaringsveerdige data.

3) Kommunen skal tage initiativ til, at der indgas aftale om aflevering til et offentligt
arkiv, hvis de bevaringsveerdige data er omfattet af persondataloven. Aftalen skal
fastlaegge, hvilke data der skal afleveres, hvem der skal foresta arbejdet med
arkiveringsversionen, hvilken generel information der skal med i afleveringen,
hvornar afleveringen finder sted, og evt. hvornar der igen skal ske aflevering fra
systemet.

4) | forbindelse med implementeringen af et nyt e-arkivsystem bgr kommune
udarbejde en instruks, der sikrer, at systemet bliver brugt pa en ensartet made, og
at datakvaliteten bliver sa hgj som mulig. Desuden bgr instruksen indeholde et
afsnit om, hvilke dokumentformater der arkiveres i systemet, samt procedure for
konvertering til arkiveringsversionens dokumentformat.
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5) I forbindelse med anskaffelse af nye e-arkivsystemer, der kommer til at indeholde
bevaringsveerdige data, anbefales det, at kommunen sikrer, at
leverandarkontrakten indeholder et afsnit om varetagelse af arkivmeaessige hensyn i
henhold til bekendtggrelse nr. 342 af 11. marts 2004 om systemuafhaengige
arkiveringsversioner af bevaringsvaerdige data, herunder om betaling for
udarbejdelsen af en systemuafhaengig arkiveringsversion.
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BILAG: Skema, der kan anvendes ved kortlaegning af e-
systemer

1. Det officielle navn pa systemet:
(eventuelle forkortelser skal oplgses)

2. Dato for ibrugtagning:

3. Opdateres systemet af flere myndigheder ? Ja[] Nej[]

Hvis ja, angiv navnene pa de pagaeldende myndigheder:

4a. Beskrivelse af systemets formal:
(med henvisning til lovgrundlag, hvis det er aktuelt)

4b. Afkryds typer af anvendelsesformal (saet gerne flere krydser):

[] Intern administration
(f.eks. egen personaleadministration, regnskabsforvaltning m.v., inventarregistrering o.lign.)

[] Ekstern administration
(dvs. forvaltning af myndighedens opgaver over for omverden/offentlighed/borger f.eks. forhold vedr. skat, ejendom,
sundhed, uddannelse, gkonomi, erhverv, offentlige ydelser samt retslige forhold)

] Egen forskning og udredningsvirksomhed

[ ] Andet

5. Er systemet en videreforelse af et aldre system ? Ja[] Nej[]

Hvis ja, angiv navnet pa det system, som systemet er en viderefgrelse af :

6. Angiv systemtype:
[] periodedelt system (f.eks. &rgangsopdelt)

[l akkumulerende system
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[ ] system til brug for engangsundersggelse

7. Lagres data i relationel database ? Ja[] Nej[]

Hvis nej, hvilken type system er der da tale om :

8a. Beskriv hvilke oplysninger, der indgar i systemet:

8b. Afkryds typer af dataindhold (sat gerne flere krydser):

[] Data pa individniveau
(f.eks. ang. konkrete personer, virksomheder, genstande, lan/tilskud, naeringsbevilling, andre afgarelser o.lign.)

[ ] Beregnede/Aggregerede data

[] Tidsseriedata

(f.eks. data om faenomener — individer/aggregeringer — opsamlet over tid)

[] Registerudtraek

(dvs. udtreek fra andre systemer evt. med henblik p4 sammenkoblinger og tilfgjelse af nye data)

[] Fri tekst

(f.eks. kommentar og bemaerkningsdata)

[ ] Andet

(f.eks. data der bygger pa beregninger ang. forhold vedr. befolkningen, gkonomi, offentlige ydelser, gkonomimodeller o.lign.)

9. Hvordan tilvejebringes data ?
[]  vedindtastning

[] ved overfersel fra andet system. Systemets navn:

[l paanden made. Beskriv:
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Hvor ofte slettes data ved opdatering:

Hvornar fortages egentlig sletning i systemet:

10. Videregives data til andre systemer ? Ja[] Nej[]
Hvis ja, angiv systemet navn:

11. Bliver data publiceret ? Ja[(] Nej[]
Hvis ja, angiv publikationens navn:

12. Slettes der data i systemet ? Ja[] Nej[]
Huvis ja,

13. Supplerende bemarkninger:
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