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Journalnummer: Kulturmin., Ingen
Rigsarkivet, j.nr. 18/00580

Bekendtgorelse om bevaring og kassation af digitalt skabte data og dokumenter
fra kommunerne

I medfor af § 5, stk. 1, 1 bekendtgerelse nr. 591 af 26. juni 2003 om offentlige arkivalier og om offentli-
ge arkivers virksomhed og efter droftelse med de kommunale parter fastsettes:

Kapitel 1
Bekendtgorelsens anvendelsesomrdde

§ 1. Bestemmelserne gelder for digitalt skabte data og dokumenter, der er skabt eller tilvejebragt af
kommunerne samt kommunale fellesskaber og samarbejder efter 1. januar 2007.

Stk. 2 For ressort, der overfores til kommunerne efter ikrafttraeedelsen af denne bekendtgerelse, udsteder
Rigsarkivet sa@rskilte bestemmelser om bevaring og kassation.

Kapitel 2
Bevaring

§ 2. Digitalt skabte data og dokumenter fra de kommunale forvaltninger og institutioner bevares efter
reglerne i bilag 1.

Stk. 2. Digitalt skabte data og dokumenter fra kommunale fzllesskaber og samarbejder bevares efter
reglerne i bilag 2.

§ 3. Kommunalbestyrelsen kan beslutte at bevare digitalt skabte data og dokumenter i storre omfang
end fastsati § 2.

Kapitel 3
Kassation

§ 4. Folgende digitalt skabte data og dokumenter kan kasseres uanset bestemmelserne i § 2 og bilag 1 -

2:

1) Stillingsansegninger, der ikke har fort til ansattelse.

2) Sager samt data om bygningsmessig drift, udstyr og forsyninger.

3) Sager samt data om kontorhold, kontormaskiner samt inventar m.v.

4) Regnskabsbilag.

5) Materiale, der er modtaget til orientering, og som ikke har givet anledning til sagsbehandling.

6) Materiale vedrerende fremstilling af myndighedens publikationer, herunder internetsider (udkast, kor-
rekturer m.v.).

7) Reproducerbare blanketsystemgenererede dokumenter, for sé vidt de kan rekonstrueres pa grundlag af
metadata.

8) E-folgesedler, digital signatur, redundante dokumenter, testdokumenter m.v.



§ 5. Digitalt skabte data og dokumenter, som ikke skal bevares 1 henhold til §§ 2 - 4, kasseres, néar opbe-
varingspligten efter andre bestemmelser er opfyldt, og nar de efter myndighedernes egen vurdering 1 ov-
rigt ikke leengere har retlig eller administrativ betydning.

Kapitel 4
lkrafttreedelse m.v.
§ 6. Bekendtgorelsen trader 1 kraft den 1. april 2018.

Rigsarkivet, den 26. januar 2018
ASBJIORN HELLUM

/ Kirsten Villadsen Kristmar



Bilag 1

Bevaringsbestemmelser for digitalt skabte data og dokumenter hos de kommunale forvaltninger og
institutioner efter 1. januar 2007

1. Generelle bestemmelser

1.1. Bestemmelserne er udformet pa baggrund af kommunernes standardimplementering og standardan-
vendelse af den felleskommunale emnesystematik og de kommunale it-systemer. Har kommunen imple-
menteret eller anvendt emnesystematikken eller et it-system pé en vasensforskellig anden made, aftaler
kommunen med modtagende arkiv, hvordan bevaringsbestemmelserne skal implementeres.

1.2. Digitalt skabte data og dokumenter bevares i1 form af en arkiveringsversion efter Rigsarkivets til en-
hver tid geldende regler om arkiveringsversioner.

Analoge lyd-, film- og videooptagelser, som ikke indgar i et it-system, bevares ogsa i en arkiveringsversi-
on, medmindre den bevaringsvardige information i alt vaesentlighed er fastholdt i dokumenter, som beva-
res via en arkiveringsversion.

1.3. Metadata i it-systemer, der er bestemt til bevaring, bevares i form af en arkiveringsversion, med min-
dre oplysningerne i alt vaesentlighed er overfert til kommunens ESDH-system eller et andet bevarings-
vardigt it-system sammen med tilherende dokumenter.

Metadata og dokumenter fra flere it-systemer kan bevares 1 samme arkiveringsversion. Det forudsatter, at
den nedvendige dokumentation af de enkelte it-systemer indgér i arkiveringsversionens kontekstdoku-
mentation.

1.4. Rigsarkivet udsteder bestemmelser, der giver kommunerne mulighed for at kassere dokumenter 1 it-
systemer med dokumenter. Bevaring og kassation efter veesentlighedskriterier fastlegges af Rigsarkivet
med udgangspunkt 1 den felleskommunale journalplan. Bevarings- og kassationskoder til journalplanen
fores ajour pa Rigsarkivets hjemmeside.

Kassation af digitale dokumenter forudsetter, at dokumentregistreringen i it-systemet muligger en sikker
udsondring af de dokumenter, der kan kasseres, og at kommunalbestyrelsen efter droftelse med modta-
gende arkiv treffer afgerelse om eventuel kassation.

1.5. T arkiveringsversioner af data fra it-systemer med dokumenter medtages dokumenter, som bevares i
henhold til Rigsarkivets bestemmelser om kommunernes dokumenter, med mindre de er overfort til kom-
munens ESDH-system eller et andet it-system, der er bestemt til bevaring.

1.6. Materiale, der er sat til bevaring, og som findes pé intranet, internet, fellesdrev m.v., overfores til og
bevares via it-systemet pd det pdgeldende fagomride eller kommunens ESDH-system. I sarlige tilfaelde
kan kommunen efter dreftelse med modtagende arkiv beslutte, at bevaringspligtigt materiale pa intranet
m.v. bevares i form af en selvstendig arkiveringsversion.

2. Kommunestyret i almindelighed

Folgende digitalt skabte data og dokumenter skal bevares:



1. Segemidler til dokumenter eller sager, der bevares, samt sags- og dokumentregistre og sagshenvis-
nings- og advissystemer.

2. Journalsystemer samt sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH-systemer).

3. Data fra det felleskommunale valgopgerelsessystem. Data afleveres til Rigsarkivet.

4. Forhandlings- og beslutningsreferater for kommunalbestyrelsen samt for udvalg, nevn og rdd nedsat
af kommunalbestyrelsen, safremt de ikke findes i et it-system, der er bestemt til bevaring.

5. Maodereferater fra vasentlige interne udvalg (direktion, lederforum, samarbejds-/medarbejderudvalg,
sikkerhedsudvalg, projekt- og arbejdsgrupper m.v.), safremt de ikke findes i et it-system, der er sat til
bevaring.

6. Et eksemplar af kommunens egne publikationer, rapporter, interne cirkulaerer, retningslinjer m.v., sé-
fremt de ikke findes i et it-system, der er sat til bevaring.

3. Okonomi

Folgende digitalt skabte data og dokumenter skal bevares:

1.

Data fra kommunens centrale gkonomisystem, der indeholder kontonumre med tilherende kontoo-
plysninger, kontotekster og posteringsoplysninger.

4. Dagtilbud, sociale opgaver og sundhed

Folgende digitalt skabte data og dokumenter skal bevares:

1. Data fra it-systemer vedrerende sundhedspleje, der indeholder identifikationsoplysninger, visitations-
oplysninger samt oplysninger om barnets opvakstforhold og udvikling.

2. Data fra it-systemer vedrerende dagtilbud til bern og unge, der indeholder identifikationsoplysninger,
visitationsoplysninger, beregningsoplysninger vedrerende tildeling af friplads, seskenderabat, norme-
ringsoplysninger for den enkelte institution o.l.

3. Data fra it-systemer vedrorende pleje og omsorg, forebyggelse, trening og genoptrening, handicap
og psykiatri m.v., der indeholder identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger, tildelt hjelp, nor-
meringsoplysninger for den enkelte institution og o.1.

4. Data fra it-systemer vedrerende botilbud, degninstitutioner, sikrede institutioner, misbrugsbehandling
m.v., som indeholder identifikationsoplysninger, visitationsoplysninger, tildelt hjeelp o.l.

5. Alle personsager vedrorende foranstaltninger for bern og unge (bernesager).

6. Alle personsager om integration af flygtninge og indvandrere, hvis sagerne forholdsvist let kan ud-
skilles af det it-system, hvori de findes, og afleveres.

7. Personsager, som er af serlig eller principiel karakter, og som findes 1 et it-system, der er sat til beva-
ring.

5. Teknik og milje

Folgende digitalt skabte data og dokumenter skal bevares:

1. Data fra it-systemer vedrerende anmeldelse af og tilladelse til byggearbejder (byggesager).

2. Data fra it-systemer vedrerende digitaliserede byggesager.

3. Data fra it-systemer vedrerende byggeprojekthandtering af anleg og nybyggeri af kommunale ejen-
domme.

4. Data fra it-systemer vedrerende miljegodkendelser og miljetilsyn.

5. Data fra it-systemer vedrerende trafik- og vejtellinger. Data i enkeltkommunale it-systemer afleveres

til kommunens modtagende arkiv. Data i felleskommunale it-systemer afleveres til Rigsarkivet.



6. Undervisning og kultur

Folgende digitalt skabte data og dokumenter skal bevares:

1. Data fra it-systemer vedrerende elevadministration i kommunale folkeskoler, der indeholder identifi-
kationsoplysninger, elevoplysninger, skoleoplysninger, karakteroplysninger o.1.

2. Data fra it-systemer vedrorende pedagogisk-psykologisk rddgivning (PPR), der indeholder skoleop-
lysninger, identifikationsoplysninger og oplysninger om de personer, som er henvist til pedagogisk-
psykologisk rddgivning.

3. Prove- og eksamensbeviser, der ikke findes i elevadministrationssystemet.

7. Forskning

Folgende digitalt skabte data og dokumenter skal bevares:

1. Forskningsdata, som er af interesse for fremtidig forskning eller af vaesentlig sundhedsfaglig, kultur-
historisk eller samfundsmaessig betydning. Ved forskningsdata forstas data, som er skabt i1 forbindelse
med forskning med anvendelse af videnskabelig metode, samt dokumentation heraf. Dog kasseres
forskningsdata, som er skabt gennem eksperimenter eller simulationer, der kan gentages, eller som
alene er skabt ved samkering af administrative registre, der afleveres til arkiv.

2. Data fra kliniske kvalitetsdatabaser. Dog kasseres data fra kliniske kvalitetsdatabaser, som alene er

skabt ved samkering af administrative registre, der afleveres til arkiv.

8. Kommunens institutioner

Folgende arkivalier skal bevares:

1.
2.

W

Vedtegter, interne politikker, retningslinjer, reglementer m.v.

Dagsordener, beslutnings- og forhandlingsreferater, modereferater fra institutionens bestyrelse, rad og
udvalg.

Et eksemplar af institutionens arsberetninger, personaleblade, meddelelsesblade, nyhedsbreve m.v.
Fortegnelser over institutionens elever, beboere, klienter.

Prove- og eksamensbeviser fra institutioner, der atholder prover efter folkeskoleloven, og som ikke
findes i elevadministrationssystemet.

Materiale, som efter institutionens skon i sarlig grad belyser institutionens virksomhed, herunder ma-
teriale om forsegs- og udviklingsarbejde og billedmateriale.

Materiale, som er navnt under pkt. 2 (Kommunestyret i almindelighed) til pkt. 6 (Undervisning og
kultur), og som ikke bevares hos kommunens centralforvaltning.



Bilag 2

Bevaringsbestemmelser for digitalt skabte data og dokumenter fra kommunale fellesskaber og
samarbejder efter 1. januar 2007

1. Generelle bestemmelser

1.1 Bestemmelserne er udformet i forhold til fellesskabers og samarbejders standardimplementering og
standardanvendelse af den felleskommunale emnesystematik og de kommunale it-systemer. Har felles-
skabet/samarbejdet implementeret eller anvendt emnesystematikken eller et it-system pa en vasensfor-
skellig anden made, aftaler fallesskabet/samarbejdet med modtagende arkiv, hvordan bevaringsbestem-
melserne skal implementeres.

1.2. Digitalt materiale, bestemt til bevaring ifelge denne bekendtgerelse, bevares 1 form af en arkiverings-
version efter Rigsarkivets til enhver tid geeldende regler om arkiveringsversioner.

Analoge lyd-, film- og videooptagelser, som ikke indgér i et it-system, bevares i form af en arkiverings-
version, medmindre den bevaringsvardige information i alt vaesentlighed er fastholdt i dokumenter i et it-
system, der er sat til bevaring.

1.3. Metadata i it-systemer, der er bestemt til bevaring, bevares 1 form af en arkiveringsversion, med min-
dre oplysningerne i alt veesentlighed er overfort til faellesskabets/samarbejdets ESDH-system eller et an-
det bevaringsvaerdigt it-system sammen med tilherende dokumenter.

Metadata og dokumenter fra flere it-systemer kan bevares via en arkiveringsversion. Det forudsatter, at
den nedvendige dokumentation af de enkelte it-systemer indgér i arkiveringsversionens kontekstdoku-
mentation.

1.4. Rigsarkivet udsteder bestemmelser, der giver fellesskabet/samarbejdet mulighed for at kassere doku-
menter 1 it-systemer med dokumenter. Bevaring og kassation efter vasentlighedskriterier fastlegges af
Rigsarkivet med udgangspunkt 1 den anvendte journalplan. Bevarings- og kassationskoder til journalpla-
nen fores ajour pa Rigsarkivets hjemmeside. — Kassation af digitale dokumenter forudsetter, at dokumen-
tregistreringen 1 it-systemet muligger en sikker udsondring af de dokumenter, der kan kasseres, og at fal-
lesskabets/samarbejdets ledelse efter dreftelse med modtagende arkiv treffer afgerelse om eventuel kas-
sation.

1.5. T arkiveringsversioner af data fra it-systemer med dokumenter medtages dokumenter, som bevares i
henhold til Rigsarkivets bestemmelser om kommunernes dokumenter, med mindre de er overfort til fal-
lesskabets/samarbejdets ESDH-system eller et andet system, der er sat til bevaring.

1.6. Bevaringspligtigt materiale, der findes pé intranet, internet, fellesdrev m.v., overfores til og bevares
via it-systemet pa det pdgeldende fagomrade eller fellesskabets/samarbejdets ESDH-system. 1 serlige
tilfeelde kan fellesskabet/samarbejdet efter droftelse med modtagende arkiv beslutte, at bevaringspligtigt
materiale pa intranet m.v. bevares i1 form af en selvstendig arkiveringsversion.

2. Folgende digitalt skabte data og dokumenter skal bevares

1. Forhandlings- og beslutningsprotokoller for bestyrelsen, generalforsamlingen og reprasentantskabet,
samt de sager, der er behandlet 1 disse fora, sdfremt de ikke findes 1 et it-system, der er sat til beva-
ring.



W

Modereferater fra interne udvalg (ledermeder, samarbejdsudvalg, sikkerhedsudvalg, vasentlige ar-
bejdsgrupper m.v.), sdfremt de ikke findes 1 et it-system, der er sat til bevaring.

Segemidler til dokumenter eller sager, der bevares, herunder sags- og dokumentregistre.
Journalsystemer samt sags- og dokumenthandteringssystemer (ESDH-systemer)

Journalsager bevares og kasseres i henhold til de bestemmelser, der fastsettes af Rigsarkivet for den
journalplan, som anvendes af det pageldende fellesskab eller samarbejde.

Et eksemplar af fellesskabets/samarbejdets egne arsberetninger, publikationer, rapporter, interne cir-
kulaerer, retningslinjer m.v., safremt de ikke findes 1 et it-system, der er sat til bevaring.

Materiale, som i serlig grad belyser det kommunale fzllesskabs eller samarbejdes virksomhed.
Arkivalier, som 1 bilag 1 er bestemt til bevaring, og som ikke bevares hos andre kommuner.



