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1. Arkivbestemmelsernes anvendelsesomrade
1.1. Arkivbestemmelserne for Kgbenhavns Kommune fglger arkivlovens anvendelsesomrade.

1.2. Privatpersoner, selvejende institutioner, foreninger og privatretligt organiserede offentlige
selskaber kan aflevere arkivalier til Stadsarkivet efter aftale.

2. Arkivalier og arkiv

2.1. Arkivalier er informationer, som er blevet opsamlet og gemt i forbindelse med en myndigheds
virksomhed, og som ikke er publiceret. Arkivalier kan fx have form af dokumenter, registreringer,
kort, tegninger, intranetsider, fotografier, lyd- og videooptagelser. Arkivalier kan findes 1 digital
form savel som i papirform.

2.2. Ved offentlige arkivalier forstas arkivalier, der tilhgrer offentlige myndigheder, og som er
blevet til eller tilvejebragt i forbindelse med den offentlige institutions virksomhed og
medarbejdernes tjenstlige virke.

3. Organisation og arkivansvar i Kebenhavns Kommune
3.1. Kgbenhavns Kommunes arkivansvar i henhold til Arkivloven hgrer under @konomiudvalget.
3.2. Kgbenhavns Stadsarkiv hgrer under Kultur- og Fritidsforvaltningen.

3.3. Efter aflevering overgar ansvaret for arkivaliernes bevaring og tilgeengeligggrelse til
Stadsarkivet.

3.4. Stadsarkivet er forvaltningernes konsulent i arkivspgrgsmal.

3.5. Stadsarkivet kan udfgre opgaver for kommunens institutioner, herunder sggninger 1
arkiveringsversioner til forvaltningerne, som indtegtsdekket virksomhed.

3.6. Stadsarkivet udggr en selvstendig dataansvarlig enhed 1 forhold til de forvaltninger og
underliggende enheder, der har overfgrt data omfattet af persondatalovgivningen til arkivet.

3.7. Stadsarkivet skal 1gbende treffe tekniske og organisatoriske foranstaltninger til sikring af datas
integritet i overensstemmelse med persondatalovgivningens krav og Rigsarkivets anbefalinger.

3.8. Stadsarkivet skal lgbende treffe tekniske og organisatoriske foranstaltninger til sikring af, at
arkiverede data omfattet af persondatalovgivningen alene stilles til radighed med henblik pa
udtrykkeligt angivne og saglige formal, herunder historiske, statistiske og videnskabelige formal i
overensstemmelse med persondatalovgivningen.



4. Bevaring og kassation af kommunens arkivalier

4.1. Bestemmelser om bevaring og kassation af Kgbenhavns Kommunes arkivalier fastsettes af
rigsarkivaren.

4.2. Udvalget for det pageldende omrade eller den, det har bemyndiget dertil, kan med inddragelse
af stadsarkivaren treffe afggrelse om, at arkivalier, der er skabt eller tilvejebragt af kommunale
myndigheder, bevares i videre omfang end fastsat af rigsarkivaren.

4.3. Udvalget for det pageldende omrade eller den, det har bemyndiget dertil, kan med inddragelse
af stadsarkivaren treffe afggrelse om, at dokumenter, som kan kasseres i medfgr af Rigsarkivets
bestemmelser, skal kasseres i det enkelte it-system.

4.4. Udvalget for det pageldende omrade eller den, det har bemyndiget dertil, kan med inddragelse
af stadsarkivaren treffe afggrelse om bevaring af papirarkivalier med museal vardi efter skanning.

4.5. Forslag om s@rlig lokal bevaring og bevaring af papirarkivalier med museal verdi efter
skanning fremszttes til udvalget for det pageldende forvaltningsomrade af forvaltningen med
inddragelse af stadsarkivaren.

5. Varetagelse af arkivmaessige hensyn

5.1. Det pahviler den enkelte forvaltning at implementere arkivrutiner, der sikrer varetagelsen af
arkivmassige hensyn, mens arkivalierne er i forvaltningens varetagt, herunder at digitalt skabte
dokumenter og data kan afleveres til Stadsarkivet 1 henhold til de retningslinjer, der er fastsat af
rigsarkivaren og @konomiudvalget.

5.2. @konomiudvalget kan fastsatte neermere retningslinjer for varetagelse af arkivmessige hensyn
i kommunens forvaltninger.

5.3. Hver forvaltning udpeger en arkivansvarlig, som skal have det overordnede ansvar for at sikre,
at arkivmassige hensyn varetages, mens arkivalierne er i den enkelte forvaltnings varetegt.

5.4. Til koordinering af varetagelsen af arkivmassige hensyn 1 Kgbenhavns Kommune nedsattes en
journal- og arkivgruppe bestaende af de arkivansvarlige i hver forvaltning og stadsarkivaren,
ligesom Pkonomiudvalget skal veaere representeret.

5.5. Kommunens forvaltninger og underliggende enheder skal efter anmodning fra Stadsarkivet
afgive oplysninger om indretning, afgreensning og drift af de systemer, hvori forvaltningens data og
dokumenter skabes.

5.6. Séfremt en forvaltning eller underliggende enhed nedlegges, pahviler varetagelsen af de
arkivmassige hensyn den eller de forvaltninger, der overtager sagsomradet. Hvis ingen overtager
sagsomradet, afleveres kommunale arkivalier straks til Stadsarkivet, medmindre andet fastsattes i
samrad med Stadsarkivet.

5.7. Ved overfgrsel af sagsomrader inden for den kommunale forvaltning treeffer de bergrte enheder
aftale om fordelingen af arkivalierne vedrgrende sagsomradet. Den enhed, der modtager
arkivalierne, skal underrette Stadsarkivet om overfgrslen.

5.8. Ved overfgrsel af sagsomrader til omrader, der ikke kan henregnes til den kommunale
forvaltning, kan arkivalier overfgres for sa vidt modtageren inddrages under arkivbestemmelserne
for Kgbenhavns Kommune og under forudsatning af, at der indgas en naermere aftale med
Stadsarkivet.



5.9. Stadsarkivet skal i tilfaelde, hvor der hos en forvaltning eller underliggende enhed konstateres
tilsideszttelse af arkivmeessige hensyn, indberette dette til den pageldende forvaltnings direktion.

5.10. Vasentlige tilsidesattelser af Arkivlovgivningen og Kgbenhavns Kommunes regler
indberettes til @konomiudvalget.

6. Aflevering af arkivalier

6.1. Bevaringsverdige papirarkivalier skal afleveres til Stadsarkivet, nar de er 20 ar gamle og ude
af administrativ brug. For papirarkivalier regnes afleveringsfristen fra sidste indfgrelse i en protokol
eller fra datoen for en sags seneste bestanddel.

6.2. Aflevering af papirarkivalier sker efter de retningslinjer, der er fastsat af Stadsarkivet i
Retningslinjer for aflevering af papirarkivalier til Kgbenhavns Stadsarkiv.

6.3. Aflevering kan kun ske efter forudgaende aftale med Stadsarkivet. Stadsarkivet kan fremsatte
en aktivitetsplan, der indebzrer, at de enkelte arkivansvarlige enheder afleverer arkivalier efter en
naermere fastlagt turnus.

6.4. Bevaringsvardige digitalt skabte data og dokumenter afleveres til Stadsarkivet iht. de
afleveringsfrister og gvrige regler, der fastsattes af stadsarkivaren.

6.5. Systemer med digitalt skabte data og dokumenter anmeldes til Stadsarkivet iht. de
bestemmelser om anmeldelse, der er fastsat af @konomiudvalget.

6.6. Den arkivansvarlige/ systemansvarlige enhed afholder de udgifter, som er forbundet med det
afleveringsforberedende arbejde og produktion af arkiveringsversioner iht. geldende regler.

7. Tilgengelighed til Kgbenhavns Kommunes arkivalier

7.1. Arkivenheder fra Kgbenhavns Kommunes institutioner er tilgeengelige for enhver iht. de
tilgengelighedsfrister, der er fastsat i arkivlovgivningen.

7.2.  Kultur- og Fritidsudvalget kan bemyndige stadsarkivaren til, i konkrete tilfelde, at meddele
tilladelse til benyttelse af dokumenter, arkivenheder eller grupper af arkivenheder, der er afleveret
til Stadsarkivet, inden udlgbet af tilgengelighedsfristen i henhold til bestemmelserne 1 arkivloven.

7.3. Tilladelse efter pkt. 7.2 krever samtykke fra den afleverende forvaltning, hvis en arkivenhed
eller et dokument er yngre end 20 ar.

7.4. Udvalget for det pageldende forvaltningsomrade eller den, det bemyndiger hertil, kan meddele
tilladelse til benyttelse af dokumenter, arkivenheder eller grupper af arkivenheder, der ikke er
afleveret til Stadsarkivet, inden udlgbet af tilgengelighedsfristen jf. 8.3.

8. Ekspeditioner og udlan

8.1. Bestilling af arkivalier til benyttelse pa Stadsarkivets lasesal skal indgives til Stadsarkivet
ved anvendelse af den digitale Igsning, som Stadsarkivet stiller til radighed (digital selvbetjening).

8.2. Ved udlan af papirarkivalier til forvaltningerne har forvaltningerne ansvaret for arkivalierne,
herunder for udgiften til transporten til og fra Stadsarkivets magasin eller Stadsarkivets lesesal.

8.3. Adgang til arkivenheder, der er afleveret til Stadsarkivet, krever samtykke fra Datatilsynet,
hvis arkivenheden indeholder oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold og tidligere
behandling af oplysningerne har vaeret omfattet af persondatalovgivningen.



