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Offentlige institutioners arkiver
Bestemmelser og vejledning om opbevaring, aflevering og kassation af arkivalier.

Arkivet er en central del af en myndighed eller institution. Så længe det benyttes i administrationen er det indlysende, at et velordnet arkiv er en fordel. Det giver en sikker sagsbehandling, det sparer tid og det gør det let at give hurtige og præcise svar på spørgsmål, som kommer inde- eller udefra. Et velordnet og velbevaret arkiv har også betydning på længere sigt. For en senere tid vil det være omtrent det eneste vidnesbyrd om, hvordan den pågældende institution fungerede, og hvad den udrettede.

Grønlands Landsarkiv
Grønlands Landsarkiv har til opgave at bevare de vigtigste dele af den offentlige forvaltnings arkiver og gøre dem tilgængelige for fremtidens forskning.


Et nært samarbejde mellem de offentlige myndigheder og institutioner og Grønlands Arkiv er derfor til gavn for begge parter.

Spørg Grønlands Landsarkiv
Formålet med denne pjece er at give en kortfattet vejledning om arkivdannelsen og kontakten med Grønlands Landsarkiv. For kommunerne foreligger der desuden Bestemmelser om bevaring og kassation, som kan rekvireres ved henvendelse til arkivet.


Skulle der opstå tvivl om arkivspørgsmål, er man altid velkommen til at kontakte Grønlands Landsarkiv, enten på telefon 32 26 11 eller skriftligt postboks 145, 3900 Nuuk.

1. Arkiverne hos institutionerne
Hvad er arkivalier
Arkivalier er ikke blot traditionelt papirmateriale, men også kort, tegninger, planer, billeder, fotokopier, film og mikrofilm, grammofonplader, lydbånd, billedbånd, hulkort, magnetbånd m.v.


En institutions arkiv omfatter således materiale, som er blevet til i forbindelse med institutionens virksomhed. Adminstrative hjælpemidler som kartoteker, navneregistre, postlister, visdomsbøger o. lign., hører også til arkivet.

Proveniensprincippet
Det materiale, der er blevet til hos eller indsendt til en bestemt myndighed eller institution, skal fortsat holdes sammen som en enhed og holdes adskilt fra andre arkiver. Hvis en institution opbevarer arkiver eller dele af arkiver fra en anden institution, skal disse altså behandles som særskilte arkiver. De må ikke blandes sammen med institutionens eget arkiv. Det gælder også i de tilfælde, hvor en institution er opstået ved at flere institutioner af samme karakter er blevet lagt sammen til en større institution. Denne adskillelse af selvstændige arkiver kaldes i fagsproget proveniensprincippet eller hjemmehørsprincippet.

Sagsstyring og journal
I en større institution er styringen af korrespondancen og sagerne meget vigtig. Dette problem løses sikrest og mest effektivt ved hjælp af et journalsystem. Det er vigtigt at journalsystemet er emneopdelt, og at man opererer med faste journalperioder, f.eks. på 5 eller 10 år. Ellers er det ikke muligt at gennemføre forsvarlige og rationelle kassationer i arkivet.

EDB-journalisering
For EDB-journalplaner gælder fuldstændig samme regler som for traditionelle journalplaner. Af hensyn til lagerkapaciteten kan det dog være nødvendigt at operere med kortere journalperioder.

Nye journal- og arkivplaner
Af hensyn til kassationsbestemmelserne skal Grønlands Nationalmuseum og Arkiv orienteres, hvis en institution planlægger at indføre nye journal- og arkivplaner.

Sagsrensning
Når sagsbehandlingen er afsluttet, skal sagerne gå på plads i kontorarkivet, også kaldet nærarkivet. Inden de lægges på plads, skal sagerne renses. Hver enkelt sag gennemgås og der udtages dubletter, restoplag af mangfoldiggjort materiale, bøger, plastom​slag og lignende materiale, der ikke hører hjemme i sagen. En effektiv rensning kan spare megen hyldeplads og giver overskuelige sager, som man hurtigt kan orientere sig i. Samtidig med rensningen fjernes alle metalclips og gummibånd, som kan skade arkivalierne med rust og gennem opløsning.

Arkivering
Ved arkivering i nær- og fjernmagasin opstilles sagerne periode for periode i journalplanens rækkefølge

Fjernarkivet skal opdeles i to afdelinger
Ikke alle arkivalier skal bevares for eftertiden. For nogle institutioner har Grønlands Landsarkiv udarbejdet kassationsplaner , og for alle institutioner gælder, at der er udstedt stående kassationstilladelse til bl.a.  regnskabsbilag. For at sikre den størst mulige orden i fjernarkivet og det mindst mulige arbejde med arkiveringen, bør fjernarkivet opdeles i en bevaringsafdeling (stamafdeling) og en kassationsafdeling (midlertidig afdeling). I stamafdelingen opstilles de arkivalier, som skal bevares, og i kassationsafdelingen de arkivalier, som skal kasseres efter et bestemt antal år.

Arkivansvarlig
I større institutioner bør en af medarbejderne udpeges til at have ansvar for den del af arkivet, som ikke findes på kontoret eller i journalen. Vedkommende sørger for overførsel af arkivalier fra nærarkiv til fjernarkiv, har tilsyn med, at der holdes god orden i arkivrummet, og sørger for, at eventuelle mangler straks bliver udbedret. Så vidt muligt bør kun den arkivansvarlige eller dennes stedfortræder tage sager ud af arkivet og lægge sager på plads. Når en sag fjernes fra arkivet, placeres en låneseddel på dens plads.

Kassationer
Kassation af arkivalier må kun finde sted efter skriftlig tilladelse fra Grønlands Arkiv eller i henhold til bestemmelser, som er godkendt af Grønlands Arkiv. Hvis en institution er i tvivl om gældende bestemmelser om kassation, skal spørgsmålet forelægges landsarkivaren. Mener en institution, at der i dens arkiv er mulighed for at kassere flere arkivalier end der er hjemmel til i de gældende bestemmelser, indsendes motiveret forslag om sådanne kassationer til Grønlands Arkiv.

EDB-arkivalier
Ved EDB-arkivalier forstås data af enhver art på maskinlæsbare EDB-medier som hulkort, hulstrimler, magnetbånd, CD-rom, disketter m.v. samt materiale, som direkte knytter sig hertil, f. eks. systembeskrivelser og andet dokumentationsmateriale.


Inddata- og uddatamateriale, d.v.s. indberetningsskemaer, printlister, blanketter, COM-filer m. m. hvis anvendelse ikke kræver maskinudstyr, betragtes efter denne definition ikke som EDB-arkivalier. Heller ikke af EDB-arkivalier må der ske kassation uden tilladelse fra Grønlands Arkiv. Kassationsbehandling bør finde sted på et så tidligt tidspunkt som muligt, helst ved planlægning af EDB-opgaverne. Det er desuden vigtigt at bevare alt dokumentationsmateriale, herunder brugervejledninger, sammen med EDB-arkivalierne.

I øvrigt henvises til Rigsarkivets regler og vejledninger, der kan findes på hjemmesiden. www.sa.dk.

Makulering
Arkivalier, der er bestemt til kassation, må ikke afleveres til Grønlands Arkiv og heller ikke til andre institutioner, f. eks. museer el. lign. De skal destrueres på en sådan måde, at uvedkommende ikke kan få adgang til dem, f. eks. ved makulering eller total afbrænding. Afbrænding af arkivalier skal ske under opsyn.

Arkivlokaler
Institutionens arkiv skal opbevares under forhold, der bedst muligt sikrer arkivalierne mod enhver form for overlast.


Rummet til fjernarkivet må først og fremmest være absolut tørt, da fugt er specielt ødelæggende for arkivalier. For at modvirke evt. vand- og tøbrudsskader bør nederste reolhylde være hævet mindst 20 cm. over gulvet. Desuden bør den nederste hylde kun anvendes til arkivalier, der senere skal kasseres. Rummet skal være sikret mod uvedkommendes adgang, og der bør jævnligt foretages rengøring.

Nødplan
I tilfælde af vand- eller brandskade på arkivet skal Grønlands Arkiv underrettes hurtigst muligt, således at nødhjælps- og konserveringsarbejde omgående kan iværksættes.

2. Pakning og mærkning
Pakning
Arkivalier bør allerede ved overflytning til fjernarkiv pakkes og mærkes på en sådan måde, at senere ompakning i videst mulige omfang kan undgås.


Arkivalier, der må kasseres efter en vis frist, pakkes hensigtsmæssig efter forholdene og forsynes med en tydelig oplysning om, hvornår de må kasseres, f. eks. med et rødt “K” efterfulgt af det årstal, hvor kassation må finde sted.


Arkivalier, der skal bevares, pakkes og mærkes efter følgende retningslinier:

Arkivæsker
Arkivalier, der skal afleveres til Grønlands arkiv, skal være pakket i særlige æsker udviklet af arkivvæsenet. Æskerne leveres i ufoldet stand. Til hver æske hører to dele, der foldes til henholdsvis bund og låg. Den ene langside af æskens bund fungerer som en klap, der kan bøjes til side, så indholdet let kan tages ud eller lægges på plads. Når æsken tages i brug skal klappen være til venstre. Arkivæsken skal fyldes helt, men må ikke overfyldes.

Rekvisition af arkivæsker
Arkivæskerne kan bestilles gennem Arctic Import, Industrivej 13, Box 580, 3900 Nuuk. Æskerne forhandles som Arkivæsker Rigsarkivets model og fås i følgende størrelser:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Benævnelse


Bundens indvendige mål


A4



315 x 235 x 80 mm


Lille folio


350 x 225 x 80 mm


Mellem folio


360 x 235 x 80 mm


Stor folio


380 x 250 x 80 mm


33x25



330 x 250 x 80 mm

Institutionerne vil almindeligvis kun have behov for æsker i størrelsen A4.

Kartoteker
Kartotekskort afleveres i kartotekskasser af fiber eller svært pap. Låget på kassen skal være bundet fast. Kassen må ikke være længere end 26 cm.


Kort i A4 format pakkes og afleveres i arkivæsker. Inden afleveringen kontrolleres det, om kortene ligger i rigtig orden.

Mærkning
Protokoller, arkivæsker og kartotekskasser mærkes ved pålimning af et skilt der oplyser


1. Institutionens navn samt evt. afdelingsbetegnelse


2. Indhold og


3. Årstal.

Anbringelse af mærkater
Arkivæsker og protokoller opstilles ligesom bøger på en reol. Skiltene anbringes derfor på protokollens ryg, henholdsvis æskens ene langside. Når æsken stilles op, skal låget være til venstre og bunden til højre. Skiltet placeres øverst på protokollens ryg henholdsvis æskens langside. Hvis protokollen i forvejen har tekst på ryggen bør man så vidt muligt undgå at dække den. Ved smalle protokoller anbringes skiltene på forsiden i samme højde.


På kartotekskasser skal skiltene så vidt muligt sættes på selve kassens forside, ellers på dens højre side og aldrig på låget.


Til at lime skiltene fast bruges helst tapetklister (methylcelluloseklister). Klisteret kan holde sig længe ved tilsætning af lidt Atamon. I mangel af tapetklister kan bruges almindelig PVA-kontorlim. Selvklæbende etiketter må under ingen omstændigheder anvendes, fordi de falder af efter få år.
3. De offentlige institutioner og Grønlands  Arkiv
Afleveringspligt
Lovgrundlaget for Grønlands Arkiv er landstingslov nr. 22 af 30. oktober 1998. Arkivloven bestemmer, at alle offentlige institutioner skal aflevere deres arkivalier til Grønlands Arkiv.

Rådgivning
For at arkivalierne kan afleveres i den bedst mulige stand er Grønlands Arkiv interesseret i arkivdannelsen ude hos institutionerne. I arkivloven står, at Grønlands Arkiv er de offentlige institutioners konsulent i arkivanliggender.


Institutionerne kan skriftlig eller telefonisk henvende sig til Grønlands Arkiv og anmode om rådgivning i konkrete anliggender. Henvendelsen kan resultere i at en medarbejder fra arkivet aflægger besøg hos den pågældende institution.


Grønlands Arkiv fører tilsyn med de offentlig arkiver og tilstræber at aflægge regelmæssige besøg hos alle større offentlige institutioner.

4. Aflevering
Institutionerne kan aflevere deres arkivalier til Grønlands Arkiv, når arkivaliernes administrative betydning er ophørt. Hvis ikke anden aftale er truffet, skal en aflevering omfatte alle institutionens afleveringspligtige arkivalier indtil et bestemt skæringsår.

Ordning
Arkivalierne ordnes i hovedtræk efter et fælles mønster. Forhandlingsprotokoller, kopibøger, journalvejledning, journalplan og stikordsregister, korrespondance (journalsager), regnskabsmateriale o.s.v.


Ved afleveringen skal arkivalierne være pakket og mærket som nævnt ovenfor.

Afleveringsfortegnelse
Der skal udarbejdes en afleveringsfortegnelse i tre eksemplarer over de arkivalier, som afleveres til Grønlands Arkiv. Den skal sendes til arkivet samtidig med afleveringen, og arkivet sender det ene eksemplar tilbage med påført kvittering. På fortegnelsen skal hvert enkelt bind, æske eller kasse opføres for sig.


Hvis afleveringen omfatter arkivalier, som ikke er blevet til ved den afleverende institution, men som af en eller anden grund er blevet overført dertil, skal disse sager opføres på selvstændige fortegnelser. Dette gælder såvel arkivalier fra offentlige institutioner som eventuelle private personers eller institutioners arkiver, som måtte findes i den afleverende institutions arkiv.

Omkostninger ved aflevering
Omkostninger ved ordning, pakning og transport af arkivalierne afholdes af den afleverende institution, jfr. arkivlovens § 16 stk. 3.

5. Arkiverne i Grønlands Arkiv
Hovedopgaven for Grønlands Arkiv er at sikre eftertiden et historisk kildemateriale, men derudover fungerer arkivet også som et dokumentationscenter for myndighederne. 


Med henblik på at sikre privatlivets fred er arkivalier i Grønlands Arkiv underkastet en række bestemmelser om tilgængelighed.

Tilgængelighedsregler
I hovedtræk er tilgængelighedsreglerne følgende:


Arkivalier afleveret til Grønlands Arkiv er sædvanligvis tilgængelige for offentligheden, når de er 25 år gamle. Arkivalier der indeholder oplysninger om enkeltpersoner, skal dog være 80 år gamle, før de bliver tilgængelige.

Til forskningsbrug vil der dog ofte kunne gives adgang til ikke-tilgængeligt materiale efter ansøgning. I sådanne tilfælde vil der blive taget særlige hensyn til sikring af den nødvendige diskretion.

Udlån til institutionerne
En offentlig institution kan altid låne materiale fra egne afleverede arkiver, i stedet for hjemlån vil Grønlands Arkiv ofte kunne foretage mindre administrative undersøgelser, ligesom der i et vist omfang kan leveres kopier af materialet.

____________

Sluttelig skal det blot påny understreges, at institutionerne altid er velkomne til at drøfte ethvert arkivproblem med Grønlands Arkiv.

	Kultur- og undervis-

ningsdirektoratet
Skoleindberetninger

1979-1982


	Provsten for Grønland

Journalsager

J.nr. 40.6 - 40.9

1955 - 1965



	MANIITSOQ  KOMMUNE
Beretninger fra forsorgs- og 

børneforsorgsudvalg i bygder.

1979 - 1980


	Uummannaq skole
Elevmapper

A - F

1972
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