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INDLEDNING

Formalet med denne vejledning er at besvare nogle af de spargsmal, som opstar, ndr en
kommunal ingtitution eller forvaltning skal aflevere arkivalier til Odense Stadsarkiv: Hvad
indebagrer en aflevering for ingtitutionen, hvordan skal den gennemferes, og pa hvilken made
kan Odense Stadsarkiv bista institutionen i dette arbejde?

Vgledningen informerer desuden om de regler, som institutionerne skal falge ved afleveringen
af deres arkivalier til Odense Stadsarkiv.

Odense Stadsarkivs formal

Det er stadsarkivets opgave at indsamle, registrere og bevare kommunale arkivaier fra Odense
Kommune af betydning for kommunens administration og/eller af vassentlig betydning for
kommunens historie.

Stadsarkivet skal endvidere endvidere i samarbejde med Magistratens 4. afdeling,
museumsvaesenet og biblioteksvaesenet, indsamle, registrere og bevare arkivalier af
ikke-statslig oprindel se med tilknytning til Odense borgere, foreninger, virksomheder og
institutioner m.v. i fortid og nutid.

Stadsarkivets opgavel gsning og ansvar i forhold til arkivlioven fremgar af Vedtaagt for Odense
Stadsarkiv vedtaget af Odense Byrad den 24. juni 1992. (Pt under revision).

Hvilke arkivalier, der skal bevares, fremgér af Statens Arkivers bekendtgarelse nr. 1000 af 28.
september 2004. Bekendtgerel sen kan lasses andetsteds pa Stadsarkivets hjemmeside.
VIGTIGT AT VIDE F@R AFLEVERINGEN PABEGYNDES

Hvad er arkivalier?

Et arkivalie er et informationsbaaende medium, der indeholder informationer, som er blevet
opsamlet i forbindelse med en institutions virksomhed. Der er tale om fglgende medier: papir,
kort, tegninger, mikrofilm, foto, lydoptagel ser og elektroniske medier af enhver art.
Hjadpemidler til sagning i et arkiv er ogsa en del af arkivet.

Denne veledning omfatter ikke aflevering af elektroniske arkivalier. Odense Stadsarkiv vil
senere udgive en generel vejledning, der specifikt behandler anmeldelse og aflevering af
elektroniske arkivsystemer.

Hvem skal og hvem kan aflevere arkivalier til Odense Stadsarkiv?

Odense Stadsarkiv modtager afleveringer af arkivalier fra Odense Kommunes valgte rad,
udvalg og naevn, og samtlige kommunens forvaltninger og institutioner, herunder institutioner

med hvilke kommunen har indgaet driftsoverenskomst.

Hvornar skal arkivalierne aflever es?



Som hovedregel kan arkivalier, der skal bevares, afleveres til Stadsarkivet, nér de er 25 &
gamle, og de skal afleveres senest, nér de er 50 ar gamle. Afleveringsfristen regnes fra sidste
indfarelsei en protokol eller fra datoen for en sags seneste bestanddel. Undtaget fra denne
regel er arkivalier, som er i jeevnlig administrativ brug.

For afleveringen gadder desuden falgende hovedregler:

* Afleveringen kan kun ske efter aftale med Odense Stadsarkiv

* Inden arkivalierne afleveres, skal de vaare ordnet, pakket, maaket og fortegnet efter
Stadsarkivets anvisninger (se nedenfor)

« Afleveringen skal indeholde alle bevaringsvaardige arkivalier fra perioden, ogsa segemidler,
medmindre andet er aftalt.

Hvem betaler?

Den afleverende institution betaler selv de udgifter, der er forbundet med det
afleveringsforberedende arbejde, som er beskrevet i denne vejledning. Stadsarkivet afholder i
farste omgang udgifterne til transport og assker. Ved arets udgang afregnes disse udgifter med
de enkelte forvaltninger. Naamere oplysninger kan fas ved henvendelse til Stadsarkivet.

Efter afleveringen

Kommunens forvaltninger og institutioner kan altid 1ane sine egne - ikke

persondatal ovsomfattede - arkivalier til administrativ brug. Udlan af persondatal ovsomfattede
arkivalier med henblik pa administrativ brug/genanvendelse kraaver derimod saalig tilladelse
fra Datatilsynet.

Ekspeditionstiden er normalt 1 uge.

DET AFLEVERINGSFORBEREDENDE ARBEJDE

Afleveringen aftales med Odense Stadsarkiv

Nar en institution gnsker at aflevere arkivalier, tages kontakt til Odense Stadsarkiv, som
indhenter oplysninger om de arkivaier, som enskes afleveret. Nar Stadsarkivet har behandlet
sagen, herunder evt. kassationsspergsmal, vil institutionen modtage besked fra Stadsarkivet,
som bekradter, at afleveringen kan finde sted.

Af hensyn til Stadsarkivets magasinkapacitet og interne afleveringsplanlasgning vil
afleveringerne s vidt muligt foregdi henhold til en af Stadsarkivet udarbejdet turnusplan for
forvatningerne.

Ajourfering af journalplaner og journalvejledninger

Ajourferte journaler og journalplaner skal falge afleveringen. En journalplan kan betragtes
som gjourfert:

 Nar den er renskrevet med alle de justeringer og tilfgjelser, som har fundet sted i den
periode, som afleveringen er omfattet af



* Eventuelle aandringer i praksis ved journalisering og henlasggel se af sager skal vaare naavnt
med datoer.
* Alle benyttede segemidler (f.eks. kartoteker) skal vaae naevnt i journalvejledningen.

Ordning

Arkivalier skal som udgangspunkt forblive i den orden, institutionen har arkiveret demi. Det
vil f.eks. sige, at journalsager skal ligge i journalnummerorden. Ordningen af arkivet bestar af
falgende opgaver:

» Kontrol af om alle de sager, der er fortegnet i registreringssystemet (f.eks. journa), er til
stede.

« Kontrol af om ale sager ligger pa deres pladsi arkivet.

Kassation og rensning

Kassation kan normalt kun finde sted i forbindel se med aflevering til Stadsarkivet, men efter
forud indhentet tilladel se fra Stadsarkivet kan de enkelte forvaltninger og institutioner m.v.
ogsa selv foretage | gbende kassationer i naamere bestemte arkivlietyper.

Kassation af arkivalier sker i overensstemmelse med den til enhver tid geddende lovgivning,
evt. suppleret med en kassationsplan for Odense Kommune godkendt af gkonomiudval get.

Den afleverende institution renser de arkivalier, som ska bevares, for dubletter, elastikker,
metalclips og addre plasticomslag.

Beskadigede arkivalier

Den afleverende ingtitution eller forvaltning udbedrer selv skader (f.eks. fugt eller svamp) pa
arkivalier inden afleveringen til Stadsarkivet.

Pakning
Pakkeformen afhaanger af arkivaliernestype:

Arkivalier i form af sager eller lasblade pakkesi arkiveesker af typen “Rigsarkivets model”,
som bestilles via Stadsarkivet.

Sager lagyges i assken med ryggen udad (dvs. mod flappen). AAskerne fyldestil ca. 1 cm fra
kanten. De maikke overfyldes dller fyldes for lidt op.

Kartotekskort pakkesi saalige kasser, som bestilles via Stadsarkivet.
Pakning af kort og tegninger aftales naamere med Stadsarkivet.
Indbundne arkivalier som f.eks. protokoller, journaler og kopibgger skal ikke pakkes

yderligere, medmindre de er sAtynde, at flere kan laagges sammen i en arkivaeske. Hvis
protokollerne er i darlig stand, ber de ligeledes pakkes i magrkede aesker.



Meaerkning af indholdet

Arkivalier som afleveresi aesker, skal maarkes med oplysninger om indholdet. Til aesker kan
der enten anvendes etiketter eller fortrykte aesker, der leveres af Stadsarkivet (suppleret med
oplysninger om den enkelte asskes/pakkes indhold), eller oplysningerne kan skrives med bled
blyant.

Maakningen skal indeholde falgende:

Navnet pa arkivskaberen

(forvatning og

Kontor/afdeling) f.eks. Bgrn- og Ungeforvaltningen
Fadlesadministrationen

Navnet pa

komponenten

(arkivalierne) f.eks. Journalsager

Pakkens/bindets yderar

eller oprettel sesar f.eks. 1980-1985 eller 1985

Pakkens/bindets indhold f.eks. 81.00.00A53 - 81.03.00G01

Afleveringsfortegnelse

Stadsarkivets godkendelse af afleveringsfortegnelsen er en forudsadning for, at den egentlige
aflevering kan finde sted. Afleveres der arkivalier fraflere arkivskabere, skal der udfaardiges en
fortegnelse for hver af disse.

Afleveringsfortegnel sen bruges bade af den afleverende institution og af Stadsarkivet til at
dokumentere afleveringen. En kopi af fortegnel sen returneres som kvittering for, at
afleveringen har fundet sted.

| afleveringsfortegnelsen skal felgende ting fremga:

Navnet pa arkivskaberen

(forvatning og

Kontor/afdeling) f.eks. Bgrn- og Ungeforvaltningen
Fadlesadministrationen

Navnet pa komponenten

(arkivalierne) f.eks. Journalsager
Arkivaliernes yderar f.eks. 1980-1985 €eller 1985
Pakkernes antal/

evt. antal hyldemeter f.eks. 120 kasser/12 hyldemeter



Aflevering

Inden afleveringen modtages, skal den kontrolleres af Stadsarkivet. Der tradfes herefter aftale
om tidspunkt for modtagel sen.

Hvis en ingtitution finder arkivalier, der er blevet glemt i afleveringen, skal der hurtigst muligt
tradffes aftale med Stadsarkivet om efteraflevering.



