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1. Indledninc

Vejledningens formal

Formalet med denne vejledning er at give kommunale og regionale myndigheder en introduktion til
aflevering af data og dokumenter fra bevaringsveerdige it-systemer til Rigsarkivet.

Kommuner og regioner skal aflevere arkiveringsversioner af bevaringsveerdige data og dokumenter,
som indeholder personoplysninger til et offentligt arkiv, inden data skal slettes. Jf. Bekendtgarelse
nr. 1007 af 20. august 2010 om arkiveringsversioner. Kommunen eller regionen kan vaelge at oprette
sit eget offentlige arkiv efter reglerne i arkiviovens § 7 eller at aflevere til Rigsarkivet. Denne
vejledning beskriver alene proceduren ved aflevering til Rigsarkivet. Hvis kommunen eller regionen
veelger at aflevere til Rigsarkivet, skal kommunen eller regionen betale vederlag til daekning af
Rigsarkivets omkostninger. Jf. bekendtgerelse nr. 1036 af 22. oktober 2004 om vederlag for
opbevaring af kommunale arkivalier i Rigsarkivet.

Ved afleveringen overtager Rigsarkivet ansvaret for den fremtidige bevaring af arkivalierne og for
at stille dem til radighed for borgere og myndigheder, herunder til forskningsformal. Kommunerne
skal derfor ikke kalkulere med yderligere udgifter pa omradet.

Vejledningen giver et overblik over

e udformningen af en arkiveringsversion
e hvordan en afleveringsproces forlgber

Afleveringen af arkiveringsversioner kan ikke foretages pa grundlag af denne vejledning, som alene
er ment som en introduktion til emnet. Man bar derfor gennemlaese bekendtgerelse om
arkiveringsversioner (bekendtgerelse nr. 1007 af 20. august 2010) samt vejledningen til
bekendtgerelsen. Bekendtgerelsen fastsaetter reglerne for aflevering og i vejledningen bliver
paragrafferne udspecificeret og eksemplificeret. Bekendtgarelse og vejledning findes pa
Rigsarkivets hjemmeside. Ved aflevering til Rigsarkivet varetages afleveringsarbejdet af Rigsarkivet:

Rigsarkivet
Kalvebod Brygge 34
1560 Kgbenhavn V
mailbox@sa.dk

Hvad er en arkiveringsversion?

Kernen i en arkiveringsversion er en kopi af data fra:


http://www.rigsarkivet.dk/
mailto:mailbox@sa.dk
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o Etfagsystem eller et register med eller uden dokumenter

e Etjournalsystem, som indeholder oplysninger om sager og dokumenter, men hvor selve
dokumenterne findes pa papir

e Etsags- og dokumenthandteringssystem (EDH- eller ESDH-system), hvor bade oplysninger
om sager og dokumenter samt selve dokumenterne findes i digital form

e Flere forskellige systemer i en serviceorienteret arkitektur (SOA-system).

Flere it-systemer kan indga i et SOA-system eller et systemlandskab. Rigsarkivet opfatter dog ikke
en applikation eller en hjemmeside som et it-system.

Hvad bestar en arkiveringsversion af?

En arkiveringsversion bestar af:

e Dataudtreek af it-systemets tabeller
o Eventuelle dokumenter og
¢ Information om arkiveringsversionen

Som er lagret i en fast struktur.
Information om arkiveringsversionen bestar af:

e Data om arkiveringsversionens oprindelse og indhold (Arkivbeskrivelsesfil)
o Dokumenter om arkiveringsversionens oprindelse, indhold og brug samt af det oprindelige
it-systems administrative sammenhang (Kontekstdokumentation)
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e Data om arkiveringsversionens tabeller (Tabelindeks)

Arkiveringsversion

En arkiveringsversions opbygning ifelge bekendtgerelse nr. 1007

Dataindhold

Udgerjtilsammen

Arkiveringsversion

Udger

h

tilsammen

Arkiverings
versionsiD
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Information om
arkiveringsversionen

Y

Datastruktur

Udgertilsammen

Digitale Relational
Tabelindhold dokumenter. Mappestruktur | | databasestruk- | | Indeksfiler
lyd, video og tur
geodata
Udger{tilsammen
Arkivbeskrivel- Kontekstdoku- & rkgzi;gg\]rer- fore?l?eli:;;sler
sesl mentelicn sionens tabeller. og Views
Beskrivelser af administrativ brug, dataindhold og it-system
Figur 1

2. Hvornar skal en arkiveringsversion af et it-system
afleveres?

It-teknologiens hurtige udvikling betyder, at formater, metoder og standarder lgbende andrer sig.
Arkiveringsversionen af et it-system skal derfor afleveres, mens viden om systemet og dets brug er
intakt, og inden der sker sletning af data i henhold til persondataloven.

For kommunale og regionale systemer geaelder, at aflevering til offentligt arkiv skal ske senest, inden
der slettes data i henhold til persondataloven, eller der af anden grund sker sletning i systemet.
Endvidere skal der udarbejdes en arkiveringsversion af data, nar et system gar ud af administrativ
brug, med mindre der kan ske en fuldsteendig konvertering af alle data til et nyt system, hvor den
administrative historik bevares.
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Endeligt kan Rigsarkivet kreeve, at der af bevaringsmasssige hensyn skal produceres en
arkiveringsversion, f.eks. hvis der i systemet anvendes en meget lang arkivperiode.

Samtidig er det vigtigt at sikre, at data overfares til en arkiveringsversion, inden der sker
teknologisk foreeldelse og tab af viden om systemet og dets data. Det anbefales derfor at fglge
nedenstaende retningslinjer for, hvornar der skal udarbejdes arkiveringsversioner af forskellige
typer af systemer.

For systemer uden dokumenter er tidspunktet for udarbejdelse af en arkiveringsversion afhaengigt
af systemets type.

e Erder tale om et afsluttet system, f.eks. en éngangsundersggelse, bgr der afleveres en
arkiveringsversion af systemet ca. seks maneder efter sidste tilfgjelse eller rettelse i
registret

o Erder tale om et periodeopdelt system, f.eks. et register, der producerer afsluttede
arsversioner, bar der afleveres en arkiveringsversion af hver periode cirka seks maneder
efter afslutningen af perioden

e Erder tale om et akkumulerende register, f.eks. et system, der opdateres lgbende, og som
ikke benytter sig af nogen periodeopdeling, skal der med jeevne mellemrum afleveres et
gjebliksbillede af hele systemet. Normalt ber der afleveres en arkiveringsversion hvert
femte ar, afhaengigt af de sletningsfrister, der er anmeldt til Datatilsynet.

For journalsystemer og EDH- og ESDH-systemer gaelder det, at der bagr afleveres en
arkiveringsversion cirka seks maneder efter en arkivperiodes afslutning, safremt man foretager
opdeling af sit system i arkivperioder.
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Model for arkivering af et system med dokumenter med periodeskift

(Uden overlapningsperiode)

1. arkiveringsversion

2005 2010 2015 2020

Registreringsdata 2005-2010

Dokumenter fra perioden
2005-2010

2. arkiveringsversion

Registreringsdata fra perioden
2010-2015

Dokumenter fra perioden
2010-2015

3. arkiveringsversion

Registreringsdata fra perioden
2015-2020

Dokumenter fra perioden
2015-2020

Model for arkivering af et system med dokumenter uden periodeskift

1. arkiveringsversion

2005 2010 2015 2020
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1. arkiveringsversion

Registreringsdata 2005-2010

Dokumenter fra perioden
2005-2010

2. arkiveringsversion

Registreringsdata fra perioden 2005-2015
Dokumenter fra perioden 2010-2015

3. arkiveringsversion

Registreringsdata fra perioden 2005-2020

Dokumenter fra perioden
2015-2020

3. Hvilke omkostninger er der ved aflevering?

Kommunerne og regionerne afholder selv alle omkostninger ved aflevering af arkiveringsversioner
af digitale arkivalier (it-systemer) til Rigsarkivet. Omkostningerne afhanger af systemets omfang,
og i hvor hgj grad systemet er forberedt til at producere arkiveringsversioner til Rigsarkivet.

Udover omkostninger til selve produktionen af arkiveringsversionen skal der betales et vederlag for
aflevering til Rigsarkivet jf. bekendtgegrelse nr. 1036 af 22. oktober 2004 om vederlag for
opbevaring af kommunale arkivalier i Rigsarkivet. Vederlaget bestar af to dele, dels 1) en
engangsbetaling for sagsbehandling, administration og test i forbindelse med test afleveringen og
2) dels et arligt vederlag pr. gigabyte data for opbevaring og tilgeengeliggerelse af data.

Vederlaget for aflevering af arkiveringsversioner af digitale arkivalier er pr. 1.6.2011 kr. 16,28 pr.
gigabyte pr. ar, samt kr. 689,- pr. time brugt til udarbejdelse af afleveringsbestemmelser, test samt
opstilling og registrering i magasinerne.
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Aflevering af en arkiveringsversion til Rigsarkivet vil typisk indebesere en engangsudgift til
Rigsarkivet pa mellem kr. 15.000 og kr. 35.000. Hertil kommer udgifterne til produktion af
arkiveringsversionerne. Den arlige udgift til opbevaring af en arkiveringsversion vil med de nye
priser veere pa mellem kr. 20 og kr. 4.500 + ca. kr. 1.500 til administration pr. kommune pr. ar. De
mindste priser viser udgiften til aflevering og bevaring af arkiveringsversioner af systemer uden
dokumenter, de hgjeste udgifter til aflevering og bevaring af arkiveringsversioner af systemer med
dokumenter. En kommune skal typisk bevare data fra 10 systemer uden dokumenter og 1 system
med dokumenter, afhaengig af, hvordan de har tilrettelagt deres arkivdannelse. Tallene er beregnet
pa grundlag af Rigsarkivets hidtidige erfaringer.

Alle priser er excl. moms. Priserne er geeldende i ar 2011. Neeste prisregulering sker pr. 1. januar
2012. Der betales ikke moms af vederlagsydelser.
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4. Hvordan forleber en afleveringssag?

Sidenummer: 9/11

\ Kommune/region | Leverander

Rigsarkivet

Anmodning om
aflevering af

arkiveringsversion af X
it-systemet

Made eller evt.
telefonkontakt om
aflevering af

arkiveringsversion
X (X)

Udarbejdelse af
afleveringsbestemmel
se

Produktion og
aflevering af
arkiveringsversion

X (X)

Godkendelse af
arkiveringsversion

Afleveringen af et it-system bestér af falgende faser:

Anmodning om aflevering

Hvis en kommune/region veelger at aflevere arkiveringsversioner til Rigsarkivet, skal der
fremsendes blanket med anmodning herom. Blanketten findes pa Rigsarkivets hjemmeside.

Rigsarkivet vil derefter kontakte kommunen/regionen.



http://www.rigsarkivet.dk/
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Sperceskema, made eller telefonisk kontakt

Rigsarkivet vil bede kommunen/regionen om en raekke supplerende oplysninger ved besvarelse af
et spgrgeskema. Hvis der er behov for det, kan oplysningerne suppleres af et made eller en
telefonsamtale.

Der er typisk behov for felgende oplysninger:

¢ Oplysninger om systemtype, systemnavn, arkivskabere, periodeafgransning

e Hvilke dokumenter der skal medtages om administrativ og teknisk brug af systemet

o Tilretteleeggelse af det kommende samarbejde, herunder hvornar afleveringen skal finde
sted

o Mulighed for anvendelse af Rigsarkivets testprogram.

Afleverinagsbestemmelse

Der udformes en afleveringsbestemmelse pa grundlag af spergeskemaet, madet eller samtalen,
som bl.a. fastseetter folgende:

e Hvilken periode og hvilke data arkiveringsversionen omfatter

o Hyvilket arkiveringsversionsnummer kommunen skal benytte sig af
e Hyvilke dokumenter der skal indga i kontekstdokumentation

o Afleveringstidspunkt

Produktion og afleverinc

Nar afleveringsbestemmelsen foreligger, kan kommunen/regionen eller eventuelt dennes
systemleverander ga i gang med at producere en arkiveringsversion af it-systemet.
Arkiveringsversionen skal overholde bekendtgegrelse nr. 1007 af 20. august 2010 om
arkiveringsversioner, som findes pa Rigsarkivets hjemmeside.

Kommunen/regionen har mulighed for at lave en testaflevering af systemet, inden den endelige
aflevering finder sted.

Kommunen/regionen har ansvaret for, at arkiveringsversionen ved aflevering sendes/afleveres
sikkert til Rigsarkivet. Kommunen/regionen har ansvar for sikkerheden, indtil Rigsarkivet har
kvitteret for modtagelsen af arkiveringsversionen.

Test

Nar Rigsarkivet har modtaget arkiveringsversionen, testes den for at kontrollere om:


http://www.rigsarkivet.dk/
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e Arkiveringsversionen stemmer overens med bestemmelserne i afleveringsbestemmelsen

e Der er overensstemmelse mellem dokumentation og data

e De generelle krav til f.eks. filformat, datarepraesentation, struktur og
arkiveringsversionsnummer er overholdt

e Der er sket tekniske fejl under braendingen af den pagaeldende CD-R/harddisk, eller om den
har fysiske skader

Hvis en arkiveringsversion ikke opfylder alle bestemmelser, returneres den til kommunen/regionen,
som da ma producere en ny arkiveringsversion. Kommunen/regionen ma derfor ikke slette
dataudtraekket, for Rigsarkivet har godkendt afleveringen.

Godkendelse

Rigsarkivet sender en godkendelse af arkiveringsversionen, nar testen viser, at alle bestemmelser
er overholdt.

5. Efter afleverinc

Da aflevering af digitale arkivalier sker i form af aflevering af en kopi af data, kan
kommunen/regionen ogsa efter aflevering beholde data og dokumenter i dens egne systemer, og
anvende data sa leenge, som der er administrativt eller retligt brug herfor.

Hvis kommunen/regionen efter sletning far brug for at anvende data eller dokumenter i
arkiveringsversioner, der indeholder oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, skal
Datatilsynets samtykke indhentes.

Kommuner/regioner kan kabe kopier af de arkiverings versioner, som de har afleveret til
Rigsarkivet. Kopier af data udleveres i det format, der er afleveret i, eller evt. det bevaringsformat,
som Rigsarkivet har konverteret til. Kommuner/regioner kan ogsa foretage opslag i
arkiveringsversioner af journaler og ESDH-systemer pa Rigsarkivets laesesale.

Endelig kan kommuner/regioner kebe udtreek af dele af arkiveringsversioner.

Laes mere pé Rigsarkivets hjemmeside.



http://www.rigsarkivet.dk/
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