VARDE En kommune med fremtid

KOMMUNE

Version 1.2.06

INDSTILLING
OM VALG AF ARKIVSTRATEGI I NY VARDE KOMMUNE

Kommunalreformen indebaerer, at alle kommuner bade afgiver og far tilfart nye opgaver.
Nedlaeggelsen af tidligere kommuner/amtskommuner og oprettelsen af nye
kommuner/regioner stiller store krav til hdndteringen af de sager, dokumenter og
elektroniske arkivalier (registre, journaler og ESDH-systemer), der knytter sig til
kommunernes og amternes opgaver.

Erfaringerne fra Bornholm viser, at det er fatalt at nedprioritere dette omrdde, selv om
arkiver og sager i en hektisk sammenlagningssituation, kan synes som mindre
betydningsfulde. Men uden styring pa dette omrade, risikerer man (som pa Bornholm), at
de 5 kommuners og dele af amtets arkivalier bliver spredt for alle vinde, uden at der reel
er hverken styring eller registrering af, hvor de enkelte sager efter sammenlagningen
befinder sig.

Det er derfor vigtigt at fa afklaret, hvilke strategier kommunalbestyrelsen gnsker at
benytte i f.t. de forskellige typer af arkivalier, idet det er af afggrende betydning for det
videre arbejde med administrationens forberedelse til kommunesammenlagningen.
Hovedlinierne i en sddan arkivstrategi kan laegges ved, at der ledelsesmaessigt tages
stilling til nedenstaende spgrgsmal (bemaerk at den naevnte arkivinstruks skal godkendes
politisk).

Hvordan sikrer vi et overblik over vore papirarkivalier?

Hvis man godkender det medsendte forslag til arkivinstruks for Ny Varde Kommune, har
man taget det fgrste skridt pa vejen til at skabe overblik over sine arkivalier. Via denne
instruks sikres, at alene de ngdvendige arkivalier, jfr. Arkivlovgivning bliver gemt, og at
der sker kassation af de gvrige arkivalier. De 5 kommuner har i dag i alt over 3
hyldekilometer arkiver - mange af disse meter gemmes, uden at der er lovkrav herom.
Man skal derfor veere opmaerksom pa, at i og med at man godkender det fremsendte
forslag til arkivinstruks, skal man samtidig vaere indstillet pa, at der skal bestilles en eller
flere containere til hver kommune til bortkgrsel af ikke bevaringsvaerdige arkivalier,
herunder ogsd de leederindbundne eksemplarer af Danske Kommuner fra 1971!

Hvis/nar kommunen har godkendt arkivinstruksen er det vigtigt, at man ogsa ledelses-
maessigt bakker op omkring det at prioritere oprydning i arkiverne som en vigtig del i en i
forvejen travl hverdag.

Planen for implementering af arkivinstruksen er i udgangspunktet som fglgende:

September 2005: Intern undervisning af del-arkivansvarlige i Ny Varde Kom-
mune v/ KL

Februar 2006: Ledelsesmaessig og politisk godkendelse af arkivinstruks og
akivstrategi for Ny Varde Kommune

Februar 2006: Drgftelse af den praktiske planlaegning for bevaring/kassa-tion

pa direktionsplan i de enkelte kommuner med udgangspunkt i
det godkendte materiale.

-Juni 2006: Bevaring/kassation, jfr. Arkivinstruksen, samt i henhold til
centralt indgdede aftaler pa Amts- og Skatteomradet m.v.
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‘ Juli-december 2006: Registrering (udarbejdelse af arkivoversigt) og evt. flytning
af tilbagevaerende arkivalier.

Arkivgruppen indstiller

e at man politisk og ledelsesmaessigt godkender arkivinstruksen. I den forbindelse er
det vigtigt, at man afklarer, om man gnsker merbevaring, d.v.s. at bevare sager ud
over hvad arkivinstruksen og arkivlovgivningen palaagger kommunerne. @nskes
dette skal det konkretiseres, hvilke sagstyper der gnskes merbevaring p&, og om
merbevaringen gaelder antallet af sager (en stgrre andel af sager end
arkivlovgivningen laegger op til) eller om det geelder tidsfaktoren (sagerne gemmes
laengere end arkivloven laegger op til, evt. afthaengig af sagstype).

e at man ledelsesmaessigt beslutter, at arkivinstruksen pa sigt gaelder hele
organisationen, d.v.s. ogsa (selvejende) institutioner og evt. kommunale
feellesskaber.

e at processen deles i 2 dele, s8 indsatsen indtil 1.1.2007 alene omfatter radhusene,
(hvor der skal ske fysisk flytning af arkiver), mens indsatsen overfor decentrale
institutioner (hvor der ikke umiddelbart skal ske fysisk flytning af arkiver) afventer
til Ny Varde Kommune organisatorisk og fysisk er pa plads.

¢ at man ledelsesmaessigt godkender ovennavnte tidsplan - dog med bemaearkning
om, at sd8fremt hele eller dele af den fysiske omrokering kommer til at finde sted
fgr 1. januar 2007, s& skal tidsplanen for disse delomrader tilpasses herefter, s8
man dermed ledelsesmaessigt taenker hele arkivproblematikken ind i processen og
tidsplanerne for medarbejdernes/forvaltningernes fysiske omplaceringer.

¢ at man ledelsesmaessigt prioriterer og opmuntrer til opgaven, f.eks. ved at afholde
arkiveringsdage, hvor rddhusene holder lukket for ekspedition med henblik pa
oprydning i naer- og fjernarkiver.

Hvad gor vi med papirarkivalierne, der er gdet ud af administrativ brug?
Kommunen skal for disse arkivalier vaelge en strategi for, hvordan man gnsker at sikre
varetagelse af de arkivmaessige hensyn, herunder forpligtigelsen til at stille arkivalier til
radighed for offentligheden, jfr. arkivlovens bestemmelser herom.
Kommunen har her 3 muligheder:

1. Kommunen kan selv opbevare sine arkivalier.

2. Kommunen kan aflevere til eller evt. selv oprette et (faelles-)kommunalt offentligt

arkiv, jfr. arkivlovens §7.
3. Kommunen kan aflevere til Statens Arkiv.

ad 1.

Kommunen har lov til selv at opbevare sin papirarkivalier i egnede lokaler. Der er en
reekke lokalekrav, der skal veere opfyldt i f.t. bl.a. brandsikkerhed, temperatur,
luftfugtighed, generel sikkerhed o.s.v. Man kan som kommune ogsd kgbe sig til
opbevaring i egnede lokaler, f.eks. hos Dokumenthotellet i Odense, der er godkendt til
opbevaring af Statens Arkiver.

Hvis kommunen selv opbevarer arkivalierne, kan dette ske enten centralt eller decentral.
D.v.s. at man kan samle arkivalierne pa et eller flere radhuse, eller veelge at have
arkivalier liggende pa institutionsniveau, blot lokalekravene er opfyldte.
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Til de forskellige arkivalier er der, afhaengig af sagstypen, forskellige
tilgaengelighedskriterier hvad angar offentlig adgang. Uanset hvilken opbevaringstype der
vaelges, skal en sddan anmodning om offentlig adgang hurtigt kunne besvares og evt.
imgdekommes. Ved at have arkivalierne lokalt opbevaret, er der let og hurtig adgang til
disse, under forudsaetning af, at der forefindes fortegnelse over alle registrerede
arkivalier, jfr. tidsplanen ovenfor.

ad 2.

Kommunen kan i enten Ny Varde Kommune-regi eller i et stgrre regi aflevere til et sdkaldt
§7-arkiv, der kort sagt er et lokalt/regionalt professionelt arkiv, der overtager ansvaret for
savel opbevaring, kassation og handtering af offentlig adgang til arkivalierne. Til den
daglige administration er der i et §7 arkiv ansat en arkivar, der afhangig af arkivets
stgrrelse er pa del- eller fuldtid.

Ved aflevering til et §7-arkiv skal der minimum ske registrering af arkivalier i samme
omfang, som hvis der opbevares i egne arkiver ad. 1, sa genfinding kan ske umiddelbart.
Styrken ved et §7-arkiv er, at viden og kompetencer samles et sted, ligesom der sikres en
ensartet opbevaring og adgang til arkivet for bAde myndigheder og offentlighed.

ad 3.

Kommunen kan aflevere sine arkivalier til Statens Arkiver (SA) mod at betale en
engangspris pr. afleveret hyldemeter p& p.t. ca. 1.600 kr. Hertil kommer udgifter for
senere fremfindelse og fremsendelse, hvis der f.eks. sgges offentlig adgang til en sag.
Ved aflevering til SA skal der igangsaettes et meget omfattende registreringsarbejde af
hvert eneste arkivalier, sa let genfinding kan ske, ligesom SA ogsa kun modtager hele
kommunearkiver, d.v.s. at man for en given periode skal aflevere arkivalier for alle
sagsomrader, lige fra socialforvaltningen til den lille landsbyskole.

@konomiske konsekvenser ved de 3 muligheder:

Det blev naevnt indledningsvist, at der i dag er 3 hyldekilometer arkivmateriale i de 5
kommuner, og hertil kommer sa8 Amtets arkiver. De 3 hyldekilometer vil dog blive
vaesentlig minimeret, hvis der foretages en gennemgribende kassation som foreslaet i
dette oplaeg. Det er sveert pa forhand at vurdere, hvor mange af de 3 hyldekilometer der
reelt indeholder bevaringsveerdige arkivalier - et umiddelbart geet (ud fra KLs skgn over,
hvad en standardkommune har af afleveringspligtige arkivalier) vil dog vaere, at det for Ny
Varde Kommune vil dreje sig om mellem 6-800 hyldemeter. Hertil kommer det materiale,
som ikke er bevaringsveerdig, men som skal opbevares i en arraekke (f.eks. 3, 5 eller 10
ar) i naer-/fjernarkiv, indtil det helt eller delvist kan kasseres. Et skgn er, at dette
materiale vil udggre op mod 1 hyldekilometer efter kassation, afhaengig af, hvilke aftale
der laves pa f.eks. skatteomrddet, som i dag beslagleegger mange hyldemeter i de
kommunale arkiver.

En evt. aflevering vil alene kunne omfatte de skgnnede 6-800 hyldemeter
bevaringsveerdige arkivalier.

ad 1.

Kommunen har i dag en raekke arkivlokaler beliggende i primeert keelderetagen, som er
umiddelbart anvendelige - nogle af lokalerne bgr dog efterses for, om de efterlever
kravene omkring betryggende opbevaring (f.eks. brandsikkerhed og opstigende
kloakvand). Er dette tilfaeldet, vil det veere langt den billigste Igsning at anvende de
eksisterende lokaler til opbevaring.

Veelger man at institutionerne pa lang sigt skal opbevare deres arkivalier decentralt, vil
det dog formentlig betyde, at der skal indkgbes minimum et brandsikret skab til hver
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institution/virksomhed. Alternativet hertil er, at skabe en procedure, hvor det sikres at
institutionerne med jeevne mellemrum indsender deres bevaringsveaerdige arkivalier til
central opbevaring.

@nsker man at kgbe sig til opgaven hos f.eks. Dokumenthotellet i Odense, der er
godkendt af Statens Arkiver, betyder det en udgift pa ca. 90,- kr./arligt pr. hyldemeter.
Hertil kommer udgifter til fremfinding (timelgn) og forsendelse. En aflevering af de 6-800
hyldemeter bevaringsveerdige arkivalier vil sdledes betyde en driftsudgift pa skensmaessigt
60.000-80.000 kr. arligt.

ad 2.

Udgiften ved aflevering til et §7 arkiv, vil afhaenge af, om Ny Varde kan fa en aftale om
aflevering til et eksisterende §7-arkiv (f.eks. i Esbjerg) eller om de selv opretter et §7-
arkiv.

Opretter Ny Varde selv et §7-arkiv og anvender de eksisterende arkivlokaler, vil der blive
tale om en Ignudgift til en ansat arkivar, samt udgifter til indretning af central lokalitet,
hvortil der skal veere mulighed for offentlig adgang. Det vil vaere uhensigtsmaessigt at
have et §7-arkiv, der fysisk er adskilt i flere lokaliteter, f.eks. de nuvaerende radhuse.

ad 3.

Aflevering af de 6-800 hyldemeter bevaringsvaerdige arkivalier til Statens Arkiver
(Landsarkivet i Viborg) vil koste et engangsbelgb pa 1.000.000-1.300.000 kr.. Hertil
kommer udgifter for senere fremfindelse og fremsendelse.

Arkivgruppen indstiller,

e at kommunen selv opbevarer sin papirarkivalier i egne lokaler, og at opbevaringen
indtil videre sker decentral, d.v.s. pa de enkelte radhuse/institutioner. Fgrst ndr Ny
Varde Kommune organisatorisk og fysisk er kommet pa plads i 2007, bgr der
saettes fokus pa de decentrale enheders hdndtering af arkiver, herunder om disse
fortsat skal opbevares decentralt under ordnede forhold, eller om disse skal
indsendes til central opbevaring.

o at deri de enkelte arkiver sker en klar adskillelse mellem bevaringsvaerdige og
ikke-bevaringsveerdige arkivalier, jfr. ogsa arkivinstruksen

e atderi hver af de nuvaerende kommuner udpeges en egentlig arkivansvarlig, der
har det overordnede ansvar for at sikre, at bevaring/kassation og registrering
foretages, jfr. arkivinstruksen og ovennasvnte tidsplan

e at der udpeges del-arkivansvarlige, der har delansvar i f.t. arkiverne inden for hvert
af de fag/forvaltningsomrader, der er naevnt i Arkivbekendtggrelsen. De del-arkiv-
ansvarlige skal have mulighed for vidensmaessigt at blive opdateret pa
arkivomradet, og skal sprede viden og god arkivkultur b&de centralt og decentralt.

Hvad ggr vi med papirarkivalierne ved overtagelse af nye opgaver?

Ansvaret for arkivalier fra myndigheder der nedlaegges (f.eks. delopgaver fra Ribe Amt, AF
0.s.v.), pahviler den myndighed, der overtager de pageeldende opgaver. Er der alene tale
om overfgrsel af en eller flere sagsomrdder mellem myndigheder (f.eks. Skatteomradet
eller Esbjerg Kommune i f.t. Grimstrup), er det op til de bergrte myndigheder at aftale
naermere omkring fordelingen af arkivalierne - her kan man sdledes godt aftale, at
arkivalier fra fgr kommunalreformen forbliver hos den tidligere myndighed.
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Arkivgruppen indstiller

e At arkivalier, der ikke laengere er i administrativ brug, men som er
bevaringsvaerdige, pa sigt overtages og fysisk placeres der, hvor opgaven
geografisk bliver hjemmehgrende. Forinden overtagelsen skal det sikres, at
kassation er foretaget, jfr. arkivinstruksen/Arkivlovgivningen.

e Hvad angdr Grimstrup anbefales det, at disse arkivalier bliver i Ny Varde
Kommune, da det vil blive for tidskraevende og omstaendig at udsortere disse.

e Hvad angar arkivalier pd Skatteomradet, arbejdes der p.t. pa en central aftale
herom med SKAT. S& snart denne aftale foreligger, bgr der laves konkrete aftaler
med de enkelte skattecentre om afhentning af det aftalte materiale. De
tilbageveerende arkivalier kasseres herefter, med mindre kommunen er forpligtiget
til at bevare dette som tidligere skattemyndighed (primaert skattedr der ender pa
19x9). Har de nuveerende skattemyndigheder ikke mulighed for at modtage det
aftalte materiale pa grund af pladsmangel, bgr der indgds en egentlig lejeaftale
med disse myndigheder, idet en meget stor del af de kommunale arkiver i dag
fyldes af skattearkivalierne. Indgas der lejeaftale, bgr disse arkivalier umiddelbart
skilles fra de gvrige kommunale arkivalier, og hvis der er mulighed herfor p3 sigt,
opbevares szerskilt pa én fysisk adresse. En lejeaftale bgr ogsa indeholde forhold
omkring honorering til Ny Varde Kommune ved fremfindelse og fremsendelse af
sagsakter til Skatteomradet.

e At arkivalier der fortsat er i administrativt brug fglger opgaverne, og saledes
fysisk overdrages samtidig med, at opgaven tilgdr en anden/ny myndighed.

Hvad med de elektroniske arkivalier?

Elektroniske arkivalier skal afleveres til enten Statens Arkiv eller til et §7-arkiv, hvis der
vel og maerke er afleveringspligt herpd, hvilket der langt fra er pa alle IT-systemer.

Alle kommuner i Ny Varde Kommune har i dag aftale med KMD, der pa langt de fleste
systemer sikrer, at arkiveringen af afleveringspligtige elektroniske data sker.

Af vedlagte statusbeskrivelse fremgar det, hvilke IT-systemer vi har i de enkelte
kommuner med afleveringspligt, samt om og hvordan denne afleveringspligt i dag
efterleves.

Arkivgruppen indstiller

e at de personer, der er ansvarlige for fagsystemer, hvor den lovpligtige aflevering
ikke sker i dag, med leverandgren og den arkivansvarlige i de enkelte kommuner
laver aftale om, hvordan denne arkivering fremover sikres. Som minimum skal der
laves en aflevering pr. 1.1.2007.

e at afleveringen sker til Statens Arkiver i lighed med vore KMD systemer i dag.
Prisen for selve afleveringen til Statens Arkiver er p.t. pd 40,- kr. pr. Gigabyte.
Hertil kommer evt. udgifter til leverandgren for at lave en sakaldt
arkiveringsversion (et gjebliksbillede af et elektronisk arkivs/fagsystems indhold).

Bilag:

Forslag til Arkivinstruks for Ny Varde Kommune
Statusbeskrivelse, generel.

Statusbeskrivelse, elektroniske arkivalier med afleveringspligt
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