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Bekendtgerelse om bevaring og kassation af arkivalier i kommunerne

I medfar af § 5, stk. 1, i bekendtgarelse nr. 591 af 26. juni
2003 om offentlige arkivalier og offentlige arkivers virksom-
hed fastseettes efter draftelse med Kommunernes Landsfor-
ening:

Omréde

8 1. Bestemmelserne geelder for arkivalier, der er skabt eller
tilvejebragt af kommunerne efter 1. januar 2007, samt for ar-
kivalier fra kommunale fallesskaber og samarbejder.

Bevaring

8 2. Arkivalier fra de kommunale forvaltninger bevares ef-
ter reglerne i bilag 1-2.

Stk. 2. Arkivalier fra kommunale institutioner bevares efter
reglerne i bilag 3-4.

Stk. 3. Arkivalier fra kommunale fellesskaber og samar-
bejder bevares efter reglerne i bilag 5-6.

8§ 3. Kommunalbestyrelsen kan beslutte at bevare arkivalier
i starre omfang end fastsat i § 2.

Kassation

8§ 4. Folgende arkivalier kan kasseres uanset bestemmel-

serne i § 2 og bilag 1 - 6:

1)  Data fra IT-systemer, hvorfra alle vaesentlige oplysnin-
ger overfares til en statslig myndighed.

2)  Stillingsansggninger, der ikke har fort til ansettelse.

3)  Sager samt data i IT-systemer om bygningsmassig
drift, udstyr og forsyninger.

4)  Sager samt data i elektroniske systemer om kontorhold,
kontormaskiner samt inventar m.v.

5)  Samlinger af materiale, der alene er tilvejebragt med
henblik pa inddatering i IT-systemer (inddata).

6)  Samlinger af udskrifter fra IT-systemer, der alene an-
vendes til opslag, orientering og kontrol (uddata).

7)  Regnskabsbilag.

8)  Publiceret materiale (pjecer, brochurer, internetudskrif-
ter m.v.), som ikke har givet anledning til sagsbehand-
ling.

9)  Andet materiale, der er modtaget til orientering, og som
ikke har givet anledning til sagsbehandling.

10) Materiale vedrgrende fremstilling af myndighedens
publikationer, herunder internetsider (udkast, korrektu-
rer m.v.).

11) Overtallige kopier, ekstra udskrifter af dokumenter m.v.

12) Blanketsystemgenererede dokumenter, for s& vidt de
kan rekonstrueres pa grundlag af metadata.

13) E-falgesedler, digital signatur, redundante dokumenter,
testdokumenter m.v.

14)  Papirdokumenter, som er indskannet i et I T-system, un-
der forudsaetning af, at der i forbindelse med indskan-
ningen ikke er sket vesentlige forringelser af beva-
ringsveerdige dokumenters laeselighed.

15) Lyd- og videooptagelser, som ikke indgar i et IT-sy-
stem, under forudseetning af, at bevaringsveerdig infor-
mation i alt veesentligt er fastholdt i et dokument.

8§ 5. Arkivalier, som ikke skal bevares i henhold til 88 2 - 4,
kasseres, nar opbevaringspligten efter andre bestemmelser er
opfyldt, og nar de efter myndighedernes egen vurdering i gv-
rigt ikke lzengere har retlig eller administrativ betydning.

Ikrafttreedelse m.v.

8 6. Bekendtgarelsen treeder i kraft den 1. september 2010.
Stk. 2. For sa vidt angdr arkivalier, der er skabt eller tilve-
jebragt efter 1. januar 2007, ophaves:

1) bekendtgarelse nr. 1000 af 28. september 2004 om be-
varing og kassation af arkivalier i primarkommunerne,

2) bekendtggrelse nr. 692 af 3. juli 2003 om bevaring og
kassation af arkivalier hos Kgbenhavns og Frederiksberg
kommuner,

3) bekendtgarelse nr. 330 af 29. april 2004 om bevaring af
data fra elektroniske arkivsystemer med personoplysnin-
ger hos Kgbenhavns og Frederiksberg kommuner,

4)  bekendtgarelse nr. 331 af 29. april 2004 om bevaring af
data fra elektroniske arkivsystemer med personoplysnin-
ger hos Bornholms regionskommune.
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Bilag 1
Bevaringsbestemmelser for papirarkivalier hos de kommunale forvaltninger efter 1. januar 2007
Ens sager, der findes i flere forvaltninger, bevares kun et sted. Som hovedregel bevares den centrale for-
valtnings sag, mens fagforvaltningens kasseres.
Journalsager bevares. Dog kan Statens Arkiver udstede bestemmelser om kassation af sager pa papir.
Falgende arkivalier bevares, for sa vidt de ikke indgar i kommunens journalsagsarkiv:

1. Kommunestyret i almindelighed

A: Forhandlings- og beslutningsprotokoller for kommunalbestyrelsen samt for udvalg, navn og rad nedsat
af kommunalbestyrelsen.

B: Mgadereferater fra vaesentlige interne udvalg (direktion, lederforum, samarbejdsudvalg, medarbejderud-
valg, sikkerhedsudvalg, projekt- og arbejdsgrupper m.v.).

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

D: Et eksemplar af kommunens egne publikationer, rapporter, interne cirkulerer, retningslinjer m.v.
E: Legatfundatser, arsregnskaber samt legatbestyrelsens mgdereferater.

2. Sekretariatsomradet
A: Borgerlige &gteskabsbager (provelses- og egteskabsbager).

3. @konomi- og personaleomradet

A: De obligatoriske budgetter, regnskaber og delregnskaber samt budgetmateriale, som er behandlet i gko-
nomiudvalget.

B: Revisionsprotokollater og afsluttende revisionsberetninger.

4. Social- og sundhedsomradet

A: Alle personsager vedrgrende bgrns og unges anbringelse uden for hjemmet.
B: Alle sager om integration af flygtninge og indvandrere.

C: Personsager, som er af saerlig eller principiel karakter.

5. Teknik- og miljgomradet

A: Sager om kommuneplaner, lokalplaner, kommuneplanrammer, kommuneplantilleeg og kommuneplan-
strategier, savel oplaeg som vedtagne planer.

B: Byggesager af serlig eller principiel karakter.
C: Oversigtskort (beliggenhedsplaner), plan, snit og opstalt af bygningen, samt eventuelle fotos i andre

byggesager.
D: Oversigtskort (beliggenhedsplaner), hovedtegninger samt eventuelle fotos i sager om gader, veje, pladser
og anlag, herunder vand-, gas-, el- og kloakanlaeg.

E: Forureningsrapporter og miljggodkendelser.

6. Undervisnings- og kulturomradet
A: Laseplaner og vedtagter for styrelsen af kommunens skolevasen.
B: Eksamens- og provebeviser.
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Bilag 2

Bevaringsbestemmelser for IT-systemer hos de kommunale forvaltninger efter 1. januar 2007
| arkiveringsversioner af data fra fagsystemer medtages dokumenter, som bevares i henhold til bestemmelser
udstedt af Statens Arkiver, med mindre de i alt vaesentligt er overfart til kommunens generelle ESDH-system.

Registeroplysninger i fagsystemer bevares, med mindre de i alt vaesentligt er overfart til en statslig myn-
dighed, jf. 84, nr. 1.

Folgende arkivalier bevares:

1. Kommunestyret i almindelighed

A: En arkiveringsversion af data fra elektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH-systemer).
Statens Arkiver udsteder bestemmelser, som giver kommunerne mulighed for kassation af dokumenter i
ESDH-systemer.

B: En arkiveringsversion af data fra IT-systemer, der fungerer som sggemiddel til dokumenter eller sager,
som bevares, herunder sags- og dokumentregistre, elektroniske journaler samt sagshenvisnings- og advis-
systemer.

C: En samlet arkiveringsversion af data fra det feelleskommunale valgopgarelsessystem, som afleveres til
Statens Arkiver.

2. @konomi- og personaleomradet

A: En arkiveringsversion af data fra gkonomisystemer, der indeholder kontonumre med tilhgrende konto-
oplysninger, kontotekster og posteringsoplysninger.

3. Social- og sundhedsomradet

A: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer med personsager, safremt sagerne skal bevares efter be-
stemmelser, der udstedes af Statens Arkiver.

B: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende daginstitutioner, dagpleje, pasningsordninger
o.l., der indeholder identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger, beregningsoplysninger vedrgrende
tildeling af friplads, seskenderabat 0.l. og normeringsoplysninger for den enkelte institution.

C: Enarkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende hjemmehjelp, handicapomsorg, genoptreening,
eldreinstitutioner m.v., der indeholder identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger, tildelt hjelp og
normeringsoplysninger for den enkelte institution.

D: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende sundhedspleje, der indeholder identifikations-
oplysninger, visitationsoplysninger samt oplysninger om barnets opveekstforhold og udvikling.

E: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende dggninstitutioner, misbrugsbehandling, sikrede
institutioner m.v., som indeholder identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger, tildelt hjeelp o.l.

4. Teknik- og miljgomradet
A: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende byggesager.
B: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende miljggodkendelser og miljatilsyn.

5. Undervisnings- og kulturomréadet

A: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende elevadministration i de kommunale folke- og
ungdomsskoler, der indeholder identifikationsoplysninger, skoleoplysninger og elevoplysninger.
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B: En arkiveringsversion af data fra fagsystemer vedrgrende padagogisk-psykologisk radgivning (PPR),
der indeholder identifikationsoplysninger, skoleoplysninger og oplysninger om enkeltpersoner, som er hen-
vist til paedagogisk-psykologisk radgivning.
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Bilag 3
Bevaringsbestemmelser for papirarkivalier hos kommunale institutioner efter 1. januar 2007

Ens materiale, der bade findes hos de kommunale forvaltninger og pa de enkelte institutioner, bevares kun
et sted. Som hovedregel bevares materialet hos forvaltningen, mens det kasseres hos institutionen.
Folgende arkivalier bevares:
A: Bestyrelsesprotokoller og madereferater.
B: Institutionens arsberetninger, meddelelsesblade o.l.
C: Fortegnelser over elever, bagrn, beboere, klienter m.v.

D: I institutioner, der afholder undervisning i henhold til folkeskolelovgivningens bestemmelser, bevares
leeseplaner samt eksamens- og pravebeviser.

E: Materiale, som i s&rlig grad belyser institutionens virksomhed, herunder materiale vedrgrende forsgg og
udviklingsarbejde.

F: Arkivalier, som er bestemt til bevaring i henhold til bilag 1, og som ikke bevares hos de kommunale
forvaltninger.
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Bilag 4
Bevaringsbestemmelser for IT-systemer hos kommunale institutioner efter 1. januar 2007

Folgende arkivalier bevares:

A: En arkiveringsversion af data fra IT-systemer, som er bestemt til bevaring i henhold til bilag 2, med
mindre de i alt vaesentligt er overfart til et system hos de kommunale forvaltninger.
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Bilag 5
Bevaringsbestemmelser for papirarkivalier hos kommunale feellesskaber og samarbejder efter 1. ja-
nuar 2007
Folgende arkivalier bevares:

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

B: Mgadereferater fra veesentlige interne udvalg (ledermgder, samarbejdsudvalg, sikkerhedsudvalg, arbejds-
grupper m.v.).

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

D: Journalsager bevares og kasseres i henhold til de bestemmelser, der fastseettes af Statens Arkiver for den
journalplan, som anvendes af det pagaeldende faellesskab eller samarbejde.

E: Materiale, som i serlig grad belyser det kommunale feellesskabs eller samarbejdes virksomhed.

F: Et eksemplar af institutionens egne arsberetninger, publikationer, rapporter, interne cirkulzrer, retnings-
linjer m.v.

G: Arkivalier, som er bestemt til bevaring i henhold til bilag 1, og som ikke bevares hos andre kommunale
forvaltninger.
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Bilag 6
Bevaringsbestemmelser for 1T-systemer hos kommunale feellesskaber og samarbejder efter 1. januar
2007

Folgende arkivalier bevares:

A: En arkiveringsversion af data fra IT-systemer, som er bestemt til bevaring i henhold til bilag 2, med
mindre de i alt vaesentligt er overfart til et system hos de kommunale forvaltninger.
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