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INDLEDNING

Bestemmelserne gelder for Kgbenhavns Kommunes arkivalier, herunder arkivalier i den kommunale
forvaltning og i kommunale institutioner. Selvejende institutioner og selskaber, som Kgbenhavns
Kommune har indgdet overenskomst med eller givet vedtzgter for, skal falge samme regler med
mindre andet er indskrevet i driftsoverenskomsten.

Bestemmelserne er vedtaget af Borgerreprasentationen den 26. august 2004. Bestemmelserne er en
udmentning af Bekendtgarelse nr. 692 af 3. juli 2003 og erstatter Bekendtgerelse nr. 152 af I8. april
1985 om kassation af Kgbenhavns Kommunes arkivalier og har bade fremadrettet og bagudrettet
gyldighed. Dog ma arkivalier, som er skabt eller tilvejebragt for |. april 1970, kun kasseres efter aftale
med Kgbenhavns Stadsarkiv.

Selvom bestemmelserne er grupperet under forskellige forvaltningsomrader og institutioner, er
bestemmelserne som helhed gzldende for hele den kommunale forvaltning og samtlige kommunale
institutioner.

Bestemmelserne omfatter arkivalier pa papir, mikrofilm, fotos m.v., herunder kort og tegninger.
Bestemmelserne omfatter derimod ikke arkivalier, som er lagret pa elektroniske medier.

Elektroniske arkivalier

Bestemmelserne omfatter ikke arkivalier, som er lagret pa elektronisk medium. For elektroniske

arkivalier gzlder folgende bestemmelser om bevaring:

e Bekendtgorelse om bevaring af data fra elektroniske arkivsystemer med personoplysninger i
Kgbenhavns og Frederiksberg kommuner af 29. april 2004.

Det bemarkes, at der endnu ikke er fastsat bestemmelser vedr. bevaring af data fra elektroniske
arkivsystemer, der ikke indeholder persondata. Det betyder indtil videre, at der ikke ma kasseres
oplysninger i disse systemer uden tilladelse fra Rigsarkivaren.

Med hensyn til elektroniske arkivsystemer henvises i @vrigt til folgende bestemmelser:

e Bestemmelser om anmeldelse af elektroniske registre (databaser) i Kebenhavns Kommune

e Bestemmelser om anmeldelse og godkendelse af elektroniske journaler og elektroniske
dokumenthandteringssystemer i Kabenhavns Kommune

e Bestemmelser om aflevering af elektroniske arkivsystemer til Kebenhavns Stadsarkiv

Bemzrk desuden, at alle bevaringsvaerdige elektroniske arkivalier skal udskrives og afleveres pa papir
indtil institutionen har et elektronisk arkivsystem, der er godkendt af Stadsarkivet, og det er aftalt,
hvornar der skal ske aflevering af en elektronisk arkiveringsversion.



BEVARING OG KASSATION

Det overordnede sigte med bevaringsplanen er at bevare dekkende dokumentation for beskrivelse
og analyse af Kebenhavns Kommune og dens udvikling i flest mulige aspekter. Samtidig skal der
kasseres indtil graensen for, hvad der er forsvarligt under hensyn til de formal, der seges opnaet ved
bevaring. Gennemferelsen af kassationen skal omkostningsmassigt sta i rimeligt forhold til den
opnaede reduktion af det bevarede.

Principperne bag udarbejdelsen af bevaringsplanen har vaeret:

e i rimeligt omfang at sikre dokumentationen for den politiske beslutningsproces

e irimeligt omfang at sikre dokumentation af kommunens organisation, samt budget- og
regnskabsmassige forhold

i rimeligt omfang at sikre dokumentationen af kommunens juridiske og skonomiske forpligtelser
at sikre vaesentlige oplysninger om gkonomisk og fysisk planlegning

at sikre vaesentlige oplysninger om bygninger og anlaeg, samt miljgmassige forhold

at sikre vaesentlige oplysninger om forhold hos kommunale institutioner og institutioner med
amtskommunale opgaver

e at sikre vasentlige oplysninger om enkeltpersoner og udvalg af andre

Arkivalier, som er anfert i denne bevaringsplans pkt. 1-10, skal bevares.

Arkivalier, der ikke er omfattet af bestemmelserne i bevaringsplanen, kan kasseres, nar der ikke
administrativt eller retligt er behov for dem. Det er de enkelte forvaltninger, der afger, hvornar ikke-
bevaringsvaerdige arkivalier kan kasseres, dog saledes, at kassation af arkivalier fra tiden for 1. april
1970 kun ma ske efter aftale med Kgbenhavns Stadsarkiv.

Opstar der tvivl, om arkivalier er omfattet af bevaringsplanens bestemmelser, skal forvaltningerne og
institutionerne rette henvendelse til Stadsarkivet, der treffer afgerelse i sagen.



I. Kommunestyret og forvaltningerne i almindelighed

Det skal indledningsvis bemarkes, at selv om der i bevaringsplanen findes et afsnit 9 vedrerende de
kommunale institutioner, kan der i de @vrige afsnit i bevaringsplanen vare forhold, der ogsa er
relevante for de kommunale institutioner. Dette gelder under alle omstendigheder afsnit |; men
afhengigt af arbejdsdelingen mellem forvaltning og institutioner, kan der i de @vrige afsnit veere omtalt
bevaringsvaerdige arkivalier, der pa nogle forvaltningsomrader skabes og opbevares pa institutionerne
— eksempelvis i afsnit 7 om undervisnings- og kulturomradet. De kommunale institutioner opfordres
derfor til at sztte sig ind i hele bevaringsplanen.

Det skal ligeledes bemarkes, at de forskellige punkter i bevaringsplanen ogsa omfatter kort,
tegninger, fotos, der knytter sig til de enkelte punkter, ogsa selv om det ikke eksplicit er nzvnt.

A: Forhandlings- og beslutningsprotokoller for Borgerreprasentationen og udvalgene
samt for kommunens valgte og nedsatte udvalg, navn og rad

Udover forhandlings- og beslutningsprotokollerne for Borgerreprasentationen og udvalgene, bevares
tillige forhandlings- og beslutningsprotokoller fra udvalg, rad og naevn, uanset om disse er politisk
valgte eller administrativt nedsatte. Ved protokoller forstas savel indbundne som lgsbladeark samlet i
ringbind, arkivkasser eller pa anden made. Kun de originale protokoller/arkivalier bevares, mens
kopier, der udsendes til orientering, kan kasseres.

Hvis forhandlings- og beslutningsprotokoller erstattes af lyd- og/eller billedoptagelser, skal disse
bevares som et elektronisk arkivsystem.

B: Mgdereferater fra interne udvalg (ledermgder, samarbejdsudvalg, m.v.)
Bestemmelserne omfatter bevaring af mgdereferater fra mere eller mindre faste mgdefora pa
forskellige niveauer i kommunen. f.eks. ledergrupper, samarbejdsudvalg, sikkerhedsudvalg samt
vasentlige arbejdsgrupper (adhoc-grupper), der arbejder en tid med bestemte problemstillinger,
udviklingstiltag m.v. Hvis det ikke fremgar, hvor eventuelle bilag til mgder findes (f.eks. i en
journalsag), skal de tilhgrende bilag bevares sammen med madereferaterne. Ved bilag forstds ogsa
materialer, der har varet behandlet i arbejdsgrupper. Kun de originale mgdereferater og bilag
bevares, mens kopier, der udsendes til orientering, kasseres.

Erfaringen viser, at medereferater fra eksempelvis samarbejdsudvalg ofte kan indeholde beslutninger,
der fremover indgar som en del af aftalegrundlaget mellem kommunen som arbejdsgiver og de
ansatte som arbejdstagere. Pa tilsvarende made kan referater fra ledergruppemgder indeholde,
eksempelvis beslutninger om ®ndrede procedurer og fortolkninger, ligesom referater fra
sikkerhedsudvalget kan indeholde beslutninger, der viser noget om sikkerhedsforholdene pa
arbejdspladsen. Da det er et mal at sikre bevaring af principielle forhold, samt forskellige former for
lokale “regelgrundlag”, er det relevant at bevare sadanne mgdereferater. Endelig vil bevaring af disse
medereferater generelt give et overblik over hvilke beslutninger, der er truffet i de forskellige mere
eller mindre faste mgdefora pa forskellige niveauer i kommunen.

| de senere ar er der sket en steerk tilveekst i antallet af projektgrupper, bade internt i de enkelte
forvaltningsgrene og pa tvars af forvaltningsomraderne. Nogle projektgrupper har et meget
begrenset og rutinepraeget virkefelt, og fra disse kan det vaere tilstraekkeligt at bevare de endelige
rapporter. Andre grupper beskaftiger sig imidlertid med vasentlige spargsmal vedr. den kommunale
udvikling og organiseringen af kommunens administration. | sidanne tilfzlde er det vigtigt, at man
ogsa bevarer dokumentation af de vigtigste led i projektgruppens arbejdsproces. Det vil typisk dreje
sig om madereferater samt vigtige notater og breve, men kan ogsa omfatte visse budgetter og
regnskaber.

C: Journaler med tilhgrende registre samt gvrige sggemidler

Alle former for journaler, journalkort og sags- og dokumentregistre skal bevares - uanset om de er i
papirform eller elektroniske. Journalkortene vil ofte indeholde oplysninger om afsenderen, tidspunkt
for sagsoprettelse, sagens journalnummer, sagens indhold/emne samt hvem, der skal behandle sagen i
kommunen.

D: Journalsager og lignende, med mindre rigsarkivaren udsteder sarskilt bemyndigelse
til kassation

Et journalsagssystem defineres normalt som et system, der omfatter hele arkivdannelsen hos en
institution eller et forvaltningsomrade. Som grundlag for registreringen/journaliseringen anvendes en
registreringsplan/ journalplan, som er en systematiseret oversigt over de grupper, som sagsomradet i
en organisation eller en del af en organisation er opdelt i.

Definitionen af journalsager er imidlertid neppe ens i kommunens forvaltninger. Vej & Park har f.eks.
valgt at lade “vejsager” indga som en del af et journalsystem, der dekker afdelingens samlede
arkivdannelse, men kunne lige sa godt have valgt at etablere et sarligt system til disse sager.
Tilsvarende vil man i nogle forvaltninger have personalesager som journalsager, mens andre vil
henlegge personalesagerne for sig. Dette element af tilfzldighed i sagsdannelsen skyldes, at der i
kommunen ikke findes faste regler for, hvordan dette skal gares.

Bevaringsplanen forsgger at tage hojde for denne mangfoldighed i sagsdannelsen ved at naevne en
rekke sagsserier (f.eks. byggesager, vejsager, personalesager) som kan vaere henlagt som szrlige
serier, men altsa lige sa godt kan indga i journalsagsserien. Det betyder, at det i en rakke tilfelde
bliver henleggelsesmaden og ikke sagernes indhold, der bestemmer, om en sagsserie skal bevares.
Journalsager skal f.eks. bevares fuldstendigt, mens personalesager stort set kun skal bevares vedr.
personer fadt den |. i maneden (jf. 2D). Det betyder, at der skal bevares 3 % personalesager, hvis
disse er henlagt som en sarlig sagsrekke, men at 100 %, hvis de indgar i et journalsagssystem. Dette
kan fere til utilsigtet kassation eller uhensigtsmassig bevaring, og i tvivistilfeelde bar man kontakte
Stadsarkivet.

E: Et eksemplar af kommunens egne publikationer, rapporter, interne cirkulzrer,
retningslinier m.v. samt vasentligt researchmateriale til ovennavnte

Bestemmelsen omfatter bevaring af en rekke materialetyper, f.eks. kommuneplaner, lokalplaner,
velkomstfoldere, servicebgger, rapporter, interne cirkulerer, regulativer og retningslinjer, arbejds-
manualer, organisationshandbgger, handlingsplaner, arsberetninger, meddelelsesblade, personaleblade
m.m. Materialet bevares som en del af en journalsag eller ved opbygning af en sarlig samling for egne
publikationer, rapporter m. v. Retningslinjer, regulativer og lign. materiale kan ogsa vere formuleret i
medereferater fra ledergrupper, samarbejdsudvalg m.v. og vaere bevaret via disse. Vasentligt
researchmateriale fremkommet i forbindelse med udarbejdelsen af publikationerne bevares ligeledes.

Det skal understreges, at bestemmelsen kun gelder kommunens egne publikationer, rapporter m.v.
Modtages sadanne ting fra andre kommuner og/eller myndigheder, er der ingen bevaringspligt, idet
denne er hos disse kommuner/myndigheder.

Bemzrk at bestemmelserne for sa vidt angar “egne publikationer” har et vist overlap med loven om
pligtaflevering til Det Kongelige Bibliotek (lov nr. 423 af 10. juni 1997). Selv om loven om
pligtaflevering kraver aflevering af 2 eksemplarer af alle publikationer, og selv om publikationer
normalt ikke defineres som arkivalier, skal et eksemplar af alle ”egne publikationer” altsa bevares og
indga i afleveringen til Stadsarkivet.

F: Arsberetninger fra lokale foreninger, institutioner, o.l., som modtager tilskud fra
kommunen



2. Okonomi- og personaleomradet
Foruden det i punkt |A — |F navnte, skal folgende bevares:

A: De obligatoriske budgetter, regnskaber og delregnskaber samt budgetmateriale, som
er behandlet i Borgerreprasentationen eller i udvalgene

Med obligatoriske budgetter og regnskaber menes det materiale, som kommunens forvaltninger og
institutioner i henhold til Budget- og Regnskabssystemet skal udarbejde. Udover det originale
vedtagne og underskrevne budget og regnskab (med bemarkninger), bevares f.eks. hovedoversigt til
budget, bevillingsoversigt, investeringsoversigt, personaleoversigt, hovedoversigt til regnskabet,
finansiel status, ejendomsfortegnelse og eventuelle supplerende oversigter som f.eks. resultatoversigt
eller tvaergaende artsoversigter.

Udover det samlede budget og regnskab, skal eventuelle delregnskaber tillige bevares, f.eks.
anlaegsregnskaber, regnskaber for kommunale forsyningsvirksomheder og regnskaber fra institutioner
og afdelinger med selvstandig regnskabsforelse. Er der tale om budget- og regnskabsmateriale, som
ikke er kommunalt, men som Borgerreprasentationen eksempelvis er palagt via lovgivningen at
behandle eller fere tilsyn med, skal dette ogsa bevares af kommunen - f.eks. budgetter og regnskaber
fra boligforeninger/selskaber og selvejende institutioner. Bestemmelsen gzlder tillige for foreninger,
institutioner o.l., der far tilskud fra kommunen.

En del af ovenstaende eksempler vil vare defineret som journalsager, og vil derfor blive bevaret. Er
ovenstaende ikke journalsager, skal bevaringen sikres pa anden vis.

Udover det endeligt vedtagne budget skal tillige bevares "budgetmateriale”, som er behandlet i BR
eller @konomiudvalget. Det vil sige forskellige budgetoplag, der behandles af @konomiudvalget. skal
bevares, mens det ikke er tilfeldet for oplaeg behandlet udelukkende i andre politiske udvalg.
Forskellige oplag m. v. alene behandlet pa administrativt niveau, kan ligeledes kasseres. Med
"budgetmateriale" teenkes ogsa pa justeringer i budgettet undervejs i budgetaret. Behandler
@konomiudvalget f.eks. budgetomplaceringer eller tilleegsbevillinger, sager om overfersel af belgb fra
ar til ar o.l., skal disse sager bevares. Det samme gelder @konomiudvalgets budgetopfalgning i lebet
af aret.

B: Revisionsprotokollater og afsluttende revisionsberetninger

Revisionsprotokollater og de afsluttende bemaerkninger, der kan opsta i forbindelse med revisionens
arbejde, skal bevares. Dette gzlder ogsa for eventuelle bemarkninger i forbindelse med revisionens
arbejde pa de kommunale institutioner.

C: Sager om kommunens forhandlinger med regeringen om kommunens gkonomi,
sager om kommunens forhandlinger om overenskomster pa arbejdsmarkedet samt
andre sager, hvor kommunen er reprasenteret som forhandlingsberettiget part

Sagerne vedrerer omrader, hvor kommunen er reprasenteret eller forhandler pa linje med de gvrige
kommunale parter (f.eks. Kommunernes Landsforening, Danmarks Amtsradsforening, Frederiksberg
Kommune) og de amtskommunale parter i hovedstadsomradet. | kraft af kommunens sarstilling, er
det vaerd at understrege bevaringsbestemmelsen pa dette omrade.

D: Personalesager, som vedrgrer ansatte, der er fadt den |. i en maned, eller som
vedrgrer ansatte i lederstillinger

Med kommunalt ansat menes, at man har modtaget Ign fra kommunen. Dette betyder, at ogsa
midlertidigt personale (eksempelvis vikarer og projektmedarbejdere), betragtes som ansat. Da
arbejdsdelingen mellem forvaltning og institutioner pa dette omrade varierer, ma der inden for den
enkelte forvaltning selv aftales, hvem der har ansvaret for at gemme hvad.

En personalesag kan indeholde: ansggninger om ansattelse, bilag til ans@gning om ansattelse (f.eks.
eksamenspapirer, referencer), ansettelsesbrev, udtalelse fra nuvaerende arbejdsgiver,
uddannelsesbeviser, eksamenskarakterer samt materiale vedr.: CPR- nummer, civilstand, adresse,
telefonnummer, registrering af sygefravaer, registrering af andet fraver, legeerkleringer,
skatteoplysninger (skattekort), bankoplysninger, straffeattester, advarsler/pataler, aftale vedr.
decentral Ign, efteruddannelseskurser, oplysninger om tidligere tjenestesteder og oplysninger om,
hvilke sager man har varet beskaftiget med.

Med personale i lederstillinger menes i denne sammenhang institutionsledere samt ansatte i
lenramme 36 og op (tilsvarende lansum)

Det bemarkes, at @konomiforvaltningen har fastsat felgende kassationsfrister for personalesager,
der ikke skal afleveres til arkiv:

”En personalesag skal altid bevares fuldt ud indtil medarbejderen enten er afskediget, pensioneret
eller ded. Forst herefter skal det vurderes, om sagen kan kasseres, eller om det er ngdvendigt at
bevare hele sagen eller dele heraf, fordi akterne har retlig eller administrativ betydning. Det kan fx
vaere tilfeldet, hvis det er sandsynligt, at medarbejderen vil anlegge sag mod kommunen pa grund af
omstaendigheder ved afskedigelsen, eller fordi der kan blive spargsmal om den personretlige stilling.”
(Dkonomiforvaltningens cirkulare nr. 24 af 9. december 2003)

E: Fortegnelser over personale
Omfatter bade personalefortegnelser som forvaltningen og institutionerne matte ligge inde med.



3. Skatteomradet

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

Nar skatteomradet overfares til staten i 2005, overgar bevaringspligten til staten. Det betyder,
at kommunerne ikke skal bevare arkivalier efter punkt 3A — 3D, der skabes/tilvejebringes
efter 2005.

Foruden det punkti |A - |F og 2A - E navnte skal falgende bevares:

A: Ligningssager for ar, der ender pa 9, med mindre sagerne er kasseret i medfor af de
hidtil geeldende bestemmelser, se dog 3B

De bevaringsvardige argange skal bevares, uanset om der rent faktisk er foretaget en ligning eller e;j.
Det bemzrkes, at der med formuleringen "ar" menes "indkomstar". Det betyder, at det er
selvangivelsen for 1989, der skal bevares - ogsa selv om den forst afleveres/indsendes, og eventuelt
lignes i 1990/91. Vedrerende dedsboer vil bevaringen omfatte dedsfald i ar, der ender ar der ender
pa 9, f.eks. 1989.

B: Ligningssager for beskatningen af selskaber, foreninger og fonde for ar, der ender pa
4 og 9, samt rapporter vedr. serlig revisionsmaessig gennemgang af selskaber mv.

De bevaringsvardige argange skal bevares, uanset om der rent faktisk er foretaget en ligning eller ej.
Med formuleringen "ar" menes "indkomstar". Det betyder eksempelvis, at det er selvangivelsen for
skattedret 1990/91, der vedrgrer indkomstaret 1989, og det er derfor denne, der skal bevares.

C: Fortegnelser over selskaber, foreninger, fonde, hovedaktionaerer, ejere af faste
ejendomme o.l.

Det er et generelt princip i bevaringsbestemmelserne at bevare “fortegnelser”, som forvaltninger og
institutioner har udarbejdet. Begrundelsen er, at systematiske fortegnelser, der er fort af en
forvaltning, kan vaere en nyttig oversigt senere, og at det derfor ville veere uhensigtsmassigt at
kassere dem.

D: Vurderingsfortegnelser og arsomvurderingsfortegnelser til og med 17. almindelige
vurdering

Til og med 17. almindelige vurdering i 1981 bevares vurderingsfortegnelser og
arsomvurderingsfortegnelser.

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

C: Folkeregisterbilag, der pa grund af tidligere gdelaggelse af register opbevares som
erstatning for de gdelagte kort

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

1



5. Social- og sundhedsomradet
Foruden det i punkt A - |F og 2A - E navnte skal felgende bevares:

A: Alle sociale personsager om bgrn og unges anbringelse uden for hjemmet

Sager efter § 40, stk. 2 nr. || og § 42 i Lov om social service vedrgrende anbringelser af barn og
unge uden for hjemmet, eksempelvis pa en degninstitution eller en plejefamilie. Disse anbringelser
sker med samtykke fra foreldremyndighedens indehaver. § 42 vedrerer anbringelser uden for
hjemmet uden samtykke (tvangsfjernelser).

B: Alle personsager vedr. serforsorg

C: Alle personsager vedrgrende adoption, abort, sterilisation og sager vedr. bern med
saerlige problemer

D: Alle sager om integration af flygtninge

E: Sociale personsager, som efter kommunens egen vurdering er af sarlig eller
principiel karakter

Udover de sociale personsager, der specifikt nzvnes under punkt 5, skal personsager af "serlig og
principiel karakter" bevares. Herved forstas sociale personsager, hvori der er truffet principielle
afgorelser og retningslinjer, der tjener som grundlag for efterfolgende sager samt sager, der er anket
og afgjort af hgjere instans.

F: Andre sociale personsager, som er henlagt efter cpr-numre, og hvor nummeret
begynder med 01

Som hovedregel bevares sociale personsager vedr. personer fedt den forste i en maned. Det gelder
eksempelvis sager vedr. pensioner, barnebidrag, bernetilskud, ungdomsydelser, boligstatte,
hjemmesygepleje, sundhedspleje, tandpleje, dagpenge m.m. Det skal understreges, at de tidligere
bestemmelser om familiemapper, hvorefter mappen skulle bevares, safremt blot én af personerne i
mappen havde fadselsdato 01, er afskaffet.

"Hjemmesygeplejen” skal forstas bredt, idet der tenkes generelt pa plejen i borgernes hjem.
Bestemmelsen dzkker journalerne, ogsa uanset om andre faggrupper end hjemmesygeplejersken
anvender journalen, eksempelvis hjemmehjelperen eller en socialradgiver.

G: Tilsynssager og -rapporter

H: Byggesager vedrgrende nybygning og sterre ombygninger af institutioner

6. Plan-, teknik-, og miljgomradet
Foruden det i punkt A - |F og 2A - E navnte skal felgende bevares:

A: Kommuneplaner og lokalplaner, savel oplaeg som vedtagne planer

Udover selve kommuneplanen og lokalplanerne bevares byplanvedtagter og materiale, der belyser
hele forlgbet i planlegningsproceduren, eksempelvis udarbejdelse af opleg, idéfasen med inddragelse
af borgerne, offentlighedsfasen med eventuelle indsigelser og selve den faerdige plan.

Bestemmelsen omfatter desuden bevaring af andre former for planer pa det tekniske omrade. Her
tenkes pa rekken af sektorplaner, eksempelvis varmeplan, affaldsplan, vandforsyningsplan, trafikplan
m.v.

B: Byggesager

Med byggesager menes bade sager vedr. private og kommunale bygninger. Byggesager totalbevares.
Anvendes fotos i forbindelse med byggesager, bevares ogsa dette materiale. Lyd- og billedoptagelser
bevares efter szrlige bevaringsbestemmelser, som Statens Arkiver er i gang med at udarbejde.

C: Sager vedr. gader og veje, hvis navn begynder med S, samt vedr. hovedgader,
pladser, broer, parker og anlaeg, samt vedr. nyanlaeg og stagrre forandringer af
kommunale vaerker og anlaeg

Med gader og veje tnkes pa savel offentligt ejede som private fellesveje. Eventuelle cykelstier og
fortove betragtes som en del af vejen. Pladser omfatter torve, busholdepladser, parkeringspladser og
legepladser. Med anlag tenkes pa parker, andre grenne omrader, sportsanleg af enhver art og
udenomsanlaeg til kommunale ejendomme. | disse typer af anleg kan der forekomme forskellige
former for stier, der betragtes som en del af anlegget.

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

Med el-, gas-, vand- og kloakanlzg tznkes pa det kommunale ledningsnet samt elverkerne,
vandindvindingsvarker, m.v. | praksis betyder bestemmelsen at oversigtsplaner, hovedtegninger samt
eventuelle fotos og videooptagelser skal bevares i de nevnte sager, mens materiale af driftsorienteret
art kan kasseres.

E: Forureningsrapporter og miljggodkendelser

Rapporter om alle former for forurening skal bevares. Det gelder eksempelvis grundvandsforurening,
vandlgbsforurening, forurening af sger, jordforurening, olie- og kemikalieforurening, luftforurening,
stejforurening m.m. Kommunen har bevaringsforpligtigelsen pa de typer af forurening, hvor
kommunen er myndighed. Begrebet "rapporter" skal forstas i bredeste forstand saledes, at ogsa
malinger i lgbet af eksempelvis et ar bevares - ogsa selvom disse malinger viser, at der ikke er nogen
forurening.

Ved miljggodkendelser galder tilsvarende bevaringsbestemmelser som ved forureningsrapporter.
Bestemmelsen omfatter alle typer af miljggodkendelser, eksempelvis listevirksomheder,
erhvervsmassigt dyrehold, ikke-erhvervsmassigt dyrehold, branchegodkendelser, andre
virksomheder end listevirksomheder m.m.

Blandt miljgsagerne bevares eksempelvis sager, hvori der er truffet principielle afgerelser eller
udstukket retningslinjer, som danner grundlag for efterfelgende sager, sager der indeholder en ny
fortolkning/praksis af geeldende regler samt sager, der er indbragt og afgjort af hgjere myndighed.



F: Sager om godkendelse og tilsyn med forurenende virksomheder, samt fortegnelser
over miljsfarlige installationer

G: Matrikelprotokoller samt hovedmatrikelkort og -tegninger

H: Kirkegardsforvaltning: Begravelsesprotokoller og gravstedsregistreringer samt
planer og tegninger over kirkegarde, reglementer og sager af sarlig og principiel
betydning

I: Brandvaesen og civilforsvar: Beredskabsplaner, tilsynssager

J: Fortegnelser over ejendomme

Det er et generelt princip i bevaringsbestemmelserne at bevare "fortegnelser”, som forvaltninger og
institutioner har udarbejdet. Begrundelsen er, at systematiske fortegnelser, der er fort af en
forvaltning, kan vaere en nyttig oversigt senere, og at det derfor ville veere uhensigtsmassigt at
kassere dem.

7. Undervisnings- og kulturomradet

Inden for undervisnings- og kulturomradet kan det umiddelbart synes, at der ikke skal bevares srlig
meget. Det skal dog erindres, at mange aktiviteter pa omradet foregar pa de kommunale
institutioner. For bevaring af arkivalier pa disse, henvises til det efterfelgende punkt 9.

Foruden det i punkt A - |F og 2A - E navnte skal felgende bevares:

A: Skoleplaner og undervisningsplaner

B: Sager vedr. nybygninger og stgrre ombygninger af institutioner, herunder
idraetsanleg og medborgerhuse o.l.



8. Dvrighedsforretninger m.v.
Foruden det i punkt A - |F og 2A - E navnte skal felgende bevares:

A: Valgbgger, kandidatanmeldelser, anmeldelser af liste- og valgforbund, samt klager
over valg

Bestemmelserne om bevaring gelder for bade valg til EU-parlamentet, folketingsvalg samt valg til
Borgerreprasentationen og folkeafstemninger.

B: Borgerlige ®gteskabsbgger, jf. Justitsministeriets cirkulere nr. 134 af 25. september
1989 om =gteskabs indgaelse

| henhold til cirkulere m. 134 af 25. september 1989 om =gteskabs indgaelse § 24 stk. ., afleveres
provelsesbggerne til Stadsarkivet 5 ar efter, at de er indbundne. | folge § 24, stk. 2 afleveres
agteskabsbggerne til Stadsarkivet 50 ar efter, de er indbundne. Duplikaterne afleveres i henhold til §
24 stk. 3 til Stadsarkivet, nar de er indbundne.

C: Nzringstilladelser, bevillingsnaevnssager, Taxinaevnets bevillingssager og fortegnelser

D: Fundatser og forhandlingsprotokoller for legater, der administreres af kommunen

E: Sager om alkoholbevilling

9. Arkivalier fra kommunens institutioner

| takt med den g@gede decentralisering varetager de kommunale institutioner varetager en stgrre og
storre del af de kommunale opgaver, herunder de administrative opgaver. Som konsekvens af denne
udvikling indeholder bevaringsplanen falgende selvstendige afsnit vedrerende disse institutioner.

Udover dette afsnit kan der pa de kommunale institutioner findes arkivalier, der er omtalt i pkt. 1-8 i
bevaringsplanen. Institutionerne opfordres derfor til at s=tte sig ind i hele bevaringsplanen.
Eksempelvis kan der pa institutionerne, f.eks. i forbindelse med betjening af skolebestyrelserne vaere
oprettet journalsager. Disse skal bevares/kasseres i henhold til bestemmelserne i 1D.

Med institutioner menes alle typer af kommunale institutioner uanset sektoromrade. Uden at gore
krav pa at vere fyldestgerende kan eksempelvis nevnes: folkeskoler, specialskoler, gymnasier, HF-
kurset, studenterkurset, VUC, ungdomsskoler, specialskoler, paedagogisk center, tandplejen,
sundhedsplejen, pedagogisk-psykologisk radgivning, skolepsykiatrisk center, fritidsinstitutioner,
musikskoler, bibliotekerne, museer, idratshaller af enhver art, vuggestuer, bgrnehaver, integrerede
institutioner, verksteder, andre typer af daginstitutioner, dggninstitutioner, institutioner for psykisk
udviklingsheemmede, tale- og hereinstitut, dagcentre, familieinstitutioner, ungdomspensioner,
rekreationshjem, pensionater, kollegier og bofllesskaber for sindslidende, radgivningscentre,
plejehjem, hjelpemiddelcenter, materielgard, kommunens varker, affaldsanleg, genbrugspladser,
brandstationerne.

Det bemarkes, at bestemmelserne ogsa gzlder for selvejende institutioner og lignende, som
kommunen har oprettet driftsoverenskomst med, med mindre andet er indskrevet i
driftsoverenskomsten.

For at undga dobbelt- og kopiarkivering og sikre bevaring af de i pkt. -8 navnte arkivalier, anbefales
det, at institutionerne og forvaltningerne aftaler, hvem der er ansvarlig for arkivaliernes opbevaring,
bevaring og kassation, inden aflevering til Stadsarkivet finder sted. Som hovedregel bar
institutionerne have ansvaret for de arkivalier, der specifikt er nzevnt i pkt. 9 og 10, mens ansvaret for
de gvrige bor ligge hos forvaltningerne.

A: Vedtagter, forhandlingsprotokoller og mgdereferater

Hvis der er en selvstndig bestyrelse pa institutionen, skal bestyrelsens beslutningsprotokol bevares.
Det samme gelder rad, eksempelvis ®ldrerad, biblioteksrad. Har institutionen bestyrelse eller rad,
der ikke er fastsat i lovgivningen gzlder bevaringsbestemmelsen ogsa beslutningsprotokoller og
modereferater herfra. Herudover bevares diverse mgdereferater i forbindelse med institutionens
virksomhed. Det galder referater fra et eventuelt Samarbejdsudvalg, sikkerhedsudvalg,
personalemgder, diverse udvalg, rad, nevn samt diverse adhoc-udvalg. Deltager en ansat fra en
institution eksempelvis i en arbejdsgruppe nedsat af en forvaltning, er det forvaltningens ansvar at
bevare referaterne fra denne gruppe. Omvendt er det institutionens ansvar at bevare referaterne,
hvis gruppen er nedsat af institutionen med deltagelse af reprasentanter fra en forvaltning.

De i punkt 9A-91 nzvnte arkivalier kan hos nogle institutioner vaere lagret i et elektronisk sags- og
dokumenthandteringssystem (ESDH-/EDH-system), som enten er institutionens eget eller et ESDH-
/EDH-system, der ogsa anvendes af den kommunale forvaltning og/eller andre institutioner. Hvis
institutionen har sit eget ESDH-/EDH-system, besluttes det i samrad med Stadsarkivet, om de
arkivalier, der skal bevares, skal udskrives og bevares i papirform, eller om der skal afleveres en
arkiveringsversion af systemet.



Det er forvaltningen der har ansvaret for, at de bevaringsvardige arkivalier hos institutionerne faktisk
bliver bevaret. | tilfelde af, at en institution bliver nedlagt, skal institutionens arkivalier handteres i
henhold til Arkivbestemmelser for Kebenhavns Kommune pkt. 4.6.

B: Oplysninger, der er ngdvendige for udstedelse af eksamensbevis, m.v.

C: Institutionens arsberetninger, meddelelsesblade o.l.

Udarbejder institutionen arsberetninger, rapporter om institutionens arbejde, planer for udvikling,
undersggelser m. v. samt virksomhedsplaner o.l., skal dette materiale bevares. Tillige bevares de
publikationer institutionen udgiver samt cirkulzrer, reglementer, regulativer, retningslinjer,
ordensregler m.m. som institutionen selv udarbejder.

Herudover bevares meddelelsesblade, oplysnings- og vejledningsmateriale, kursusprogrammer o.l.,
som institutionen selv producerer. Her tenkes dog ikke pa f.eks. meddelelsesblade til forzldrene om
skolens aktiviteter i uge 5 eller et opslag pa plejehjemmet om hvad kekkenet serverer i den naeste
uge. Med andre ord skal materialet vaere produceret i flere eksemplarer og distribueret til en storre
modtagerkreds samt have en vis informationsvardi eller et indhold, der afspejler noget om
virksomhedsomrader, principper, ideer, holdninger, visioner, malsatninger, nye tiltag m. v. Som et
oplagt eksempel kan navnes virksomhedsplaner og arsberetninger, der bl.a. kan indeholde
personaleoversigter og redeggrelser for institutionens malsaetning, samt jubileeumsvaerker. Et andet
eksempel er sundhedsplejens statusrapporter.

D: Fortegnelse over elever, bgrn, beboere, klienter, m.v.

Bestemmelsen omfatter bevaring af fortegnelser over institutionens brugere eksempelvis
elevkartoteker pa skolerne, fortegnelser over beboerne pa plejehjemmene, barnene i barnehaver
m.m. Dette gelder savel i form af kortkartoteker, protokoller, lgsbladsfortegnelser som edb-
systemer.

Det er et generelt princip i bevaringsbestemmelserne at bevare “fortegnelser”, som forvaltninger og
institutioner har udarbejdet. Begrundelsen er, at systematiske fortegnelser, der er fort af en
forvaltning, kan vaere en nyttig oversigt senere, og at det derfor ville veere uhensigtsmassigt at
kassere dem.

E: Sager om enkelte elever, bgrn, beboere, klienter, m.v., der er fedt den |. i en maned.
Dog alle sager vedr. klienter pa sociale dggninstitutioner

Udarbejdes der szrlige sager om institutionens brugere, skal disse bevares for sa vidt angar personer
fedt den 1. i en maned. Det kan f.eks. vaere elevmapper pa skolerne, skolebgrns helbredskort,
sundhedsplejens journaler, mapper/sager om beboerne pa et plejehjem, barn i dagpleje, de unge i
ungdomsskolen osv.

F: Fundatser og forhandlingsprotokoller for legater og fonde, administreret af
institutionen

G: Skriftlige eksamensbesvarelser fra elever fra afgangsklasser for ar, der ender pa 0

H: Sager, som efter kommunens egen vurdering er af serlig eller principiel karakter,
eller som i seerlig grad belyser institutionens virksomhed

Som eksempler kan navnes specielle aktiviteter og arrangementer, produktionsvirksomhed,
udviklingsarbejder og forsegsvirksomhed, forskning, s&rlige projekter og undersggelser. Er der
udarbejdet sarligt materiale, som pa anden made kan tjene som dokumentation for institutionens
historie og "liv”, skal dette ogsa bevares. Materiale af den art kan eksempelvis vaere scrapbeger,
fotografier, historiske optegnelser o.l.

Pa berneinstitutionsomradet kan navnes personalets meddelelsesbager idet sadanne bager i nogle
tilfelde kan give mange nyttige informationer om, hvordan personalet har tacklet vanskelige
situationer, og hvordan samarbejdet mellem institutionen og forzldrene har formet sig.

Pa biblioteksomradet vil der nok vare mest behov for bevaring i biblioteksadministrationen fordi
denne ogsa indeholder en vis dokumentation for den virksomhed, der er blevet udfoldet pa
bibliotekerne. For bibliotekerne generelt kan man f.eks. pege pa sager om sarlige kulturelle
aktiviteter samt oversigter over sadanne, dvs. materiale som belyser bibliotekets rolle som lokalt
kulturcentrum. Det kan ogsa have interesse at fa bevaret materiale, som i koncentreret form giver et
billede af udviklingen i udlansaktiviteterne. Ligeledes skal bevares den vaesentligste dokumentation for
ekstern biblioteksbetjening (biblioteksservice over for sygehuse, fangsler m.m.). Endelig er det vigtigt
at bevare de overordnede retningslinjer for bogkab, anskaffelse af AV-midler, kassation, udlan m.v.

Som eksempel pa sarligt materiale i en folkeskole kan nzvnes de "klasse-arkiver”, der findes pa visse
skoler. Her har man den praksis, at der i én begynderklasse hvert ar bliver etableret et leg eller
kasse, hvori man legger et eksemplar af alle de papirer, som bliver sendt hjem til forzldrene: arsplan,
orientering om skole-hjem-samtaler og juleafslutning m.m. Laegget eller kassen fglger klassen gennem
alle skolearene, og nar klassen har forladt skolen, bliver materialet overgivet til skolesekretzren, som
arkiverer det.

I: Fra sociale institutioner med amtskommunale opgaver bevares desuden

Udover de arkivalier, der er nevnt i pkt. 9A-9H, skal de sociale institutioner med amtskommunale
opgaver tillige bevare de arkivalier, der er nevnt nedenfor. Bestemmelserne er fastsat ud fra de
retningslinjer, der gzlder for tilsvarende institutioner i amtskommunerne. Herudover er der fastsat
serbestemmelser for gymnasie- og VUC-omradet (punkt 9)).

De tidligere kebenhavnske hospitaler er omfattet af Bekendtggrelse nr. 575 af 16. juni 2003 om
bevaring og kassation af arkivalier i amtskommunerne.

1) Alle sager anlagt for 1980 om enkelte elever, beboere mv. fra de centrale
institutioner inden for andsvageforsorgen

2) Alle sager anlagt for 1980 om enkelte elever, beboere mv. fra de centrale
institutioner inden for Dgve- og Blindeforsorgen

3) Arkivalier, som efter kommunens egen vurdering i seerlig grad belyser institutionens
virksomhed, herunder materiale om forsaggs- og udviklingsarbejde

J: Fra gymnasier, HF- og studenterkurser samt VUC bevares desuden:

4) Sczerlige eller principielle sager, hvor bestyrelsen i henhold til lovgivningen trader i
kommunens sted

5) Mgadereferater fra rektorforeninger o.l. i perioder, hvor institutionen har fungeret
som sekretariat

6) Et eksemplar af institutionens arsberetninger og studievejledninger mv.

7) Materiale af szerlig eller principiel karakter om undervisningen og udviklingen af
undervisningen, som ikke er indberettet til en overordnet myndighed

8) Materiale af szerlig eller principiel karakter om saerligt HF-kursus for
fremmedsprogede (GIF)

9) Eksamensbedgmmelser indtil 1996 samt efter 1996 i tilfelde, hvor
eksamensprotokollen ikke fares og indberettes elektronisk

10) Prgveprotokoller vedrgrende uddannelsesforlgb, der afsluttes med en pregve frem
for eksamen, med mindre prgveresultaterne indberettes til en overordnet
myndighed



10. Arkivalier fra De Videnskabsetiske Komitéer for Kgbenhavns og
Frederiksberg Kommuner

I) Vedtagter, forhandlingsprotokoller, madereferater
2) Forskningsprojekter
Dog kasseres:
Projekter om forsgg med leegemidler
Projekter, hvor komitéen har fungeret som sekundarkomité
3) Et eksemplar af De Videnskabsetiske Komitéers rapporter og arsberetninger
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