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1. Malsaztning
Udgangspunktet for ngdvendig ordning og styring af en instituti-

ons sagsmasse er, at den opdeles i sager.
Ordning og styring af sagerne sker ved hjalp af journalsystemet.

Journalsystemet skal muligggpre en emnemassig indgang til sager-
ne. Det sker i form af journalplanen, der er en hierarkisk
opbygget oversigt over saggrupperne. Hjalpemidler i form af
registre ge¢r det muligt at finde konkrete sager. Saggrupperne,
der er emnemassigt opdelt, er forsynet med entydige kodebeteg-

nelser efter decimalklassifikationssystemet.

Journalsystemet tjener til sagsstyring af verserende sager og

danner grundlag for arkivering af afsluttede sager.

Denne journalplan er fazlles for samtlige 14 statsamter og Ke¢ben-
havns Overprasidium, idet det f¢plgende benavnt samlet som stats-

amter.
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2., Journalplanens formelle godkendelse og ikrafttreden.
Rigsarkivet har den 19. december 1991 godkendt journalplanen for

statsamterne.
For det enkelte statsamt trader journalplanen i kraft efter

aftale med Rigsarkivet.

ved journalplanens ikrafttraden afsluttes den hidtil fo¢rte

journal som beskrevet i pkt. 3.4.




®

rnal m
.1 rnalplanen nin
Grundlaget for den emnemassige opdeling er de administrative

funktioner, der er henlagt til statsamterne.

Journalplanen omfatter sdledes udover hovedgruppe O - den inter-
ne administration - saggrupper, hvor statsamtet er tillagt

kompetence med hensyn til en opgave.

Da journalplanen er opdelt efter decimalsystemet, er der for sa
vidt ubegraznsede muligheder for at tilfgje nye undergrupper,

idet enhver gruppe kan opdeles i indtil 10 nye undergrupper.

I en lgbende journalperiode, jf. afsnit 3.4, kan journalplanen
udbygges med nye saggrupper. En sadan udbygning skal godkendes
af Indenrigsministeriet.

Hvis journalplanen udbygges med ny saggruppe eller undergruppe,
skal der ske tilfgjelse herom i journalplanen (og stikordsregi-
stret) for den pagazldende journalperiode, idet journalplanen for

den enkelte journalperiode er ng¢glen til arkiv for perioden.

Forud for en ny journalperiode vil Indenrigsministeriet, hvis

der er sket ressortaendringer, revidere journalplanen.

3.2 Sagsdannelse

Journalsystemet er som hovedregel baseret pa enkeltsagsdannelse.

Enkeltsager er sager, der normalt kun indeholder aktstykker om
et bestemt spgrgsmal, og ndr dette spgprgsmil er ferdigbehandlet,

er sagen afsluttet.

I journalplanen for statsamterne galder det, at saggrupperne
"1l2. B¢rn fedt udenfor zgteskab" og "13. Egteskabssager" kan
omfatte flere spg¢rgsmdl vedrgprende samme "personpar". Egteskabs-
sager kan sdledes indeholde spgrgsmal om bevilling til separati-
on og skilsmisse, forazldremyndighedssp¢rgsmal, bidrag til =gte-
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fzlle og b¢rn, samvaersspgrgsmal og bevilling til fri proces
vedrg¢rende disse forhold. Sagerne om bgrn f¢dt udenfor egteskab
kan indeholde anerkendelse af faderskab til et eller flere b¢rn,
forzldremyndighedsspgprgsmdl, bidrag til be¢rn, samvaersspgrgsmal

og eventuel bevilling til fri proces vedrgprende disse forhold.

Disse to saggrupper far herved et indhold og en karakter, der i
nogen grad svarer til -samiesager, jf. nedenfor. Sagerne lukkes

dog ved en journalperiodes udlegb.

Samlesager er sager, som omfatter et helt emne, og de kan anven-
des overfor'saggrupper, hvis sagsakter er af et ensartet prag og
med en beskeden sagsbehandling. Denne sagstype anvendes som
hovedregel ikke af statsamterne. Der kan dog i saggrupperne
"Generelle sager", f.eks. 10, 20 o.s.v. anvendes samlesager om
emner, jf. eksemplet under pkt. 3.1.

Disse samlesager lukkes ved en journalperiodes udlgb.

En dossiersag omfatter en entydig enhed indenfor en saggruppe.
Saggruppen personalesager bestar sdledes af en rzkke dossiersa-
ger, nemlig en dossiersag for hver ansat. Det er kendetegnende
for dossiersager, at de fortsatter indtil personen tager sin
afsked eller de¢r. .

Personsagerne (P-sager), d.v.s. eh sag for hver eﬁkelt, der er
ansat pa statsamtet, udg¢r en sarlig saggruppe, som b¢r have sin
egen p-journal, hvor der fe¢res et lgsblad eller kort for hver
ansat med oplysninger om navn, cpr. nr., ansattelsestidspunkt,
stillingsbetegnelse m.v. P-journalen k¢rer videre uden journal-
periodeskift, men fg¢res igvrigt som den almindelige journal.
Journalen ordnes alfabetisk efter navn og udg¢r dermed i sig

selv et alfabetisk register hertil.
P-sagerne bevares i henhold til Rigsarkivets bestemmelse.

Saggruppen "Bygninger og lokaler" indeholder almindelige lgbende

enkeltsager vedrgrende de bygninger, som statsamtet har til huse
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i. Af hensyn til tilrettelaggelse af en smidig arbejdsgang er
det ngdvendigt, at der i statsamtet etableres sagsomslag, hvori
der opbevares grundlaggende data om bygningen, f.eks. adkomstdo-
kument, lejekontrakt, tegningsmateriale, aftaler vedrgrende

bygningens drift og vedligeholdelse, BBR-meddelelser m.v.

Endelig ma der pd samme mdde oprettes omslag indeholdende doku-
menter om de tekniske anlag, f.eks. telefonanla®g, EDB-anlag,

alarmanlag m.v.

N&r de lgbende enkeltsager om disse spgprgsmdl er afsluttet, md
der lagges en kopi i sagerne af de dokumenter, der placeres i de

navnte omslag.

3.3, Journalbetegnelse

Hver sags journalbetegnelse bestdr af proveniens og journalnum-

mexr.
Proveniensen bestdr af institutionens navn.

Journalnummeret bestdr af oprettelsesar, saggruppenummer og
l¢gbenummer.

Saggruppenummeret er talbetegnelsen pa den saggruppe, hvori
sagen placeres.

Lgebenummeret fgjes til saggruppenummeret efter en skrdstreg. Det
angiver den kronologiske razkkefgplge, hvori sagerne er oprettet
indenfor de enkelte saggrupper.

Journalbetegnelsen skrives sdledes:

NN statsamt j.nr. 1992-14/11.

Institutionens navn forkortes eventuelt. Det understregede kan
fortrykkes pa sagsomslag, brevpapir, referatark, notatark og
konceptpapir m.m. Pa indgdet materiale stemples det.



3.4, Journalperiode

Journalperioderne er pad 5 a&r (kalenderdr).

Princippet i opdelingen i journalperioder er, at man ved afslut-
ningen af hver journalperiode skaber et skel i arkivdannelsen,
sdledes at savel sagsarkivet som hjzlpemidlerne hertil kommer

til at udg¢re en afsluttet helhed for hver periode.

Ved journalperiodens start anlagges en ny journal, og ved jour-
naliseringen af sagerne begyndes forfra med lgbenummer 1 til den
ferste sag i hver saggruppe. Saggruppernes lgbenummerrakker
fortsatter derefter ubrudt til periodens afslutning. Der skal

ikke begyndes forfra ved arsskifte.

Ved journalperiodens afslutning lukker man journalen, navneregi-
stre, protokoller og andre hjalpemidler tillige med de verseren-
de sager. Ved den nye journalperiodes start anlagges en ny
journal og nye navneregistre. Afsluttede journalperioders regi-~
stre skal vare tilgangelige for s¢gning af informationer. Et
navneregister kan saledes som eksempel dazkke flere journalperio-

der.

Sager, der verserer ved en journalperiodes afslutning, kan i en
overgangsperiode pd 6 mdneder fortsatte uden oprettelse af en
sag i den ny journalpériode. Overskrides 6 mdnedersfristen, ma
der saledes oprettes en ny sag. En ny sag md ligeledes oprettes,
hvis en (i en tidligere journalperiode) afsluttet sag genopta-
ges/tages. under ny behandling. Den afsluttede sag kan midlerti-
digt tilakteres den nyoprettede sag, men bg¢r for at sikre, at
den efter endt brug atter placeres korrekt, under tilakteringen
forsynes med et ekstra sagsomslag i en afvigende farve. Under
den midlertidige tilaktering be¢r der pa dennes plads i arkivet
veare et kort (f.eks. i samme afvigende farve), hvor henvisningen
til den nye sag er angivet. F.eks. "midlertidigt tilakteret NN
statsamt j.nr. 1992-14-11." Dette kort udtages og kasseres, nar

sagen atter placeres pa sin plads.
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Om journaliseringsperiode, se pkt. 4.1.

Hvis en afsluttet sag genoptages/tages til ny behandling kan det
vare formdlstjenligt at notere henvisning til ny og gammel sag i

journalsystemets hjzlpemidler samt pd sagsomslag.

3.5, Hislpemidler til journalsystemet
Journalsystemets hjzlpemidler bestdr af EDB-baserede registre p&

grundlag af parternes navne og cpr. nr. samt sagernes indhold.

Som bilag a til journalplanen bestdr et stikordsregister, som
indeholder Saggruppebetegnelser og relevante sgpgeord med henvis-

ning til saggruppenummer.

Registrene er narmere beskrevet i den tekniske brugervejledning,

hvortil henvises.

Som hj®lpemiddel for journalsystemet md endvidere henregnes de
obligatoriske protokcller for anerkendelse af faderskab til be¢rn

fpdt udenfor agteskab.

3.6, Sagsomslag

Ved oprettelse af en ny sag udskrives et sagsomslag, som kan

rumme sagens fysiske akter, d.v.s. skrivelser, koncepter etc.

Statsamterne er ikke forpligtet til at anvende Statens Indk¢bs
to omslag hhv. nr. In 102a (gult papir) og In 102b (fidele), men

kan anvende eget omslag.

Omslagene skal svare til format A4, og der skal nederst til
venstre pa forsiden vare plads til at anfgre journalbetegnelse,
jf. pkt. 3.3.

Herudover b¢r der vare plads til at anfe¢re initialerne pa sags-
behandler/-e, indholdsfortegnelse (f.eks. separation og parter-

nes navne og evt. adresser) og journalnoteringer, f.eks. om
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fremtagelse (hvorndr og til hvem), midlertidig tilaktering,

henvisning til aldre sager etc.

Afgorel istik
Det EDB-baserede journalsystem indeholder en facilitet til
automatisk dannelse af afg¢relsesstatistikken for statsamterne
via registrering af afg¢relsestyper pad de akter, der er afge¢rel-

ser.

Nzrmere vedrgrende denne statistikfunktion fremgdr af den tekni-

ske brugervejledning til journalsystemet.

For f¢rtidspensionssager anvendes et sarligt statistikskema for

hver enkelt sag.
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4. Journalisering og forretningsgange

Dette afsnit indeholder - bortset fra afsnit 4.4. - kun forslag

til tilrettelaggelse af journalarbejdet.

4.1, Postabning og journalisering,

Nar posten er abnet eller modtaget pd telefax (og fotokopieret,
hvis der ef risiko for, at indholdet af en skrivelse eller en
telefax kan blive utydeligt eller helt forsvinde), forsynes den
af det journaliserende personale med dato for modtagelsen, og
det kontrolleres, om bilagene er til stede, idet afvigelser kan
bemerkes pd et omslag. Forsendelser af tjenstligt indhold, der
tilgar enkelte af personalet afgives af disse straks til jour-
nalpersonalet og behandles sammen med ¢vrige modtagne forsendel-

ser.

Vaerdipost registreres i journalsystemet som en speciel akttype,

hvor der for denne akttype via systemets indbyggede procedurer

er skabt sikkerhed for, at postdbningen/registreringen i syste-

met er foretaget af to personer.

Serlige forhold i ¢vrigt vedrgrende vardipost er bestemt i

statsamtets regnskabsinstruks.

De modtagne skrivelser og bilag stemples nederst til venstre med
et journalstempel, der indeholder journalbetegnelsen, f.eks. med
statsamtets navn og plads til journalnummeret. Derefter oprettes
de nye sager med nyt j.nr., og skrivelser i de verserende sager

gives j.nr. evt. fundet via navneregistret.

Ved oprettelsen af de nye sager udskrives omslag jf. pkt. 3.7.

Alle skrivelser i savel nye som verserende sager journaliseres.

Journalisering af en indgdet skrivelse indeholder oplysning om
skrivelsens modtagelsesdato samt skrivelsens egen datering,
afsenders navn og emne, f.eks. ansg¢gning fra hustruen om separa-
tion samt eventuelt sagsbehandlerens initialer. Ligeledes al

afgangspost skal journaliseres, d.v.s enten skal den afgdede
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skrivelse passere journalen, eller det skal af sagen igvrigt
fremgd, at en skrivelse er sendt. I sidste tilfazlde skal sagen
straks efter afgang passere journalen til journalisering af det

skete.

Journalisering af en afgdende skrivelse indeholder oplysning om
datering, modtagers navn og emne, f.eks. bevilling til fri
proces til ansgger. Journalisering afmarkes pa sagen f.eks. ved

"vipper" pé& koncept eller brevkopi pad sagen.

I en overgangsperiode pa 6 maneder i en ny journalplan journali-
seres nye séger i den nye journal, men verserende sager videre-
fpores og evt. afsluttes i den afsluttede journal for sa vidt
angdr hvad der passerer indenfor 6 mdneder. D.v.s. journalise-
ring af skrivelser sker i den afsluttede periodes journal etc.
Efter udlg¢bet af de 6 maneder md der for den verserende endnu
uafsluttede sag oprettes en ny sag i den nye journal som beskre-

vet under pkt. 3.4.

4.2, Sagsfordeling og ekspedition,

Nyoprettede sager og sager vedlagt modtagne skrivelser samt
modtagne skrivelser uden vedlagt sag b¢r s& vidt muligt fordeles
til vedkommende ansvarlige sagsbehandler samme dag, som skrivel-

sen er modtaget.

Ligeledes fordeles fremnoterede sager til vedkommende sagsbe-

handler.

Efter en sags ekspedition, typisk ved en afgdende skrivelse
noterer sagsbehandleren pd sagsomslaget, om sagen kan henlagges
eller skal fremnoteres (med dato og initialer). Sagsbehandleren
er ansvarlig for, at fremnoteringsordren fremgdr af sagsomsla-

get.

4.3, Erindringskontrol

Forinden en sag efter journalisering af afgangspost eller igv-

rigt henlagges pa& kontorarkiv, kontrolleres af journalpersona-
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let, om en pd sagen noteret fremtagelsesdato er indf¢rt i jour-

nalens erindringskalender.

Fremtagelsesdatoen er den dato, som sagen atter skal fordeles

til sagsbehandleren.

Indfgrelsen i erindringskalenderen kvitteres pd sagsomslaget med

en "vipper" eller pa anden made.

Ved sagens erindringsfremtagelse udstreges fremtagelsesordren pa

sagsomslaget.

Sagsbehandleren kan slette fremtagelsesordren inden erindrings-
fremtagelsesdatoen ved pd sagsomslaget at udstrege denne i
forbindelse med ekspedition af udgdende post eller henlaggelse

til kontorarkiwv.

4.4. Omjournalisering

Hvis en sag er fejloprettet, f.eks. fordi der i forvejen verse-
rede en sag eller der sker journalisering under en anden sag-
gruppe, anfgpres i journalen, hvor den er overfe¢rt til. Nyt j.nr.
anfgres pa sagens akter. Det samme galder,hvis en skrivelse er

journaliseret pd en forkert sag og fejlen ikke straks opdages.

Omjournalisering md ikke anvendes som overf¢rsel af en sag

mellem to journalperioder.

4.5, Tilaktering

Hvis en sag midlertidigt tilakteres en anden sag, noteres dette
i ny og gammel journal med angivelse af tilakteringsdato og

j.nr. pd den anden sag.

Nar den midlertidige tilaktering afsluttes, udstreges tilakte-

ringen i journalen med angivelse af datoen herfor.

Om arkivforhold under og efter midlertidig tilaktering som

ovenfor under pkt. 3.4.
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4.6, Sarlige retningslinier vedrgrende hovedgruppe 7 og 8.

I hovedgruppe 7 kan en klage omfatte flere forhold og dermed
vedr¢re forskellige lovomrader, f.eks. en klage over udmdling af
kontanthjalp og en klage over boligstptte. I disse tilfalde
oprettes en sag for hvert lovomrade. I eksemplet oprettes sdle-

des en sag i gruppe 71 og en sag i gruppe 75.

Omfatter en klage flere forhold indenfor et lovomrade, journali-
seres sagen 1 den saggruppe, klagen hovedsagelig vedrgrer. Er
klagepunkterne ligeverdige, journaliseres klagen i gruppen med
det laveste'gruppenummer. F.eks. vil en klage over udmdling af
kontanthjelp og over hjalp til boligindretning skulle journali-
seres under gruppe 714, medmindre klagen over udmdlingen af
kontanthjazlp vedrg¢rer et helt underordnet spprgsmal.

Kan en ans¢gning i henhold til lov om social pension henfgres
til flere grupper under hovedgruppen 81, journaliseres sagen
under gruppe 811, safremt den indeholder en ans¢gning om fer-
tidspension. Indeholder en sag ikke ansggning om fertidspension,
men derimod om 2 af de ¢gvrige ydelser, journaliseres den under
gruppen med det laveste nummer. F.eks. vil en ansggning om
bistand - tillag og plejetillag skulle journaliseres under

gruppe 812.

P& journalbladet skal der vare et felt til angivelse af sagstype

ved hjalp af kodenumre.

4.7, Materiale, der ikke bo¢r journaliseres,

Anordninger udgivet af andre

Aviser

Avisartikler i sartryk eller udklip

Bankkontoudtog

Bekendtggrelser, der ikke vedrgrer statsamtets ressortomride
Beretninger, der ikke vedrprer statsamtets ressortomride
Betankninger, der ikke vedr¢rer statsamtets ressortomrade

Biblioteksmateriale
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Bogholderimateriale

Boglister og -fortegnelser

Brochurer

Beger

Cirkularer, der ikke vedrgrer statsamtets ressortomrade
Cirkulareskrivelser, der ikke vedr¢rer statsamtets ressortomrade
Fakturaer |

Fplgesedler

Fplgeskrivelser til regnskaber og lign. uden selvstandigt ind-
hold

Girolister og -fortegnelser

Handbegger

Indbetalingslister, -fortegnelser og -oversigter
Indbydelser

Instrukser, der ikke vedr¢grer statsamtets ressortomrade
Kasseforskudsanmodninger

Kataloger

Kontoudtog

Lovbekendtg¢relser, der ikke vedrg¢rer statsamtets ressortomrade
Love, der ikke vedr¢rer statsamtets ressortomradde
L¢nningslister

Lgnoversigter

Reglementer, der ikke vedr¢rer statsamtets ressortomrade
Regninger

Regnskabsmateriale (institutionens eget)

Regulativer, der ikke vedr¢rer statsamtets ressortomrade
Rejseafregninger

Rejseforskudsanmodninger

Reklamer

Rekvisitioner

Rekvisitionskopier

Restancelister

Statistiske meddelelser og indberetninger
Takkeskrivelser

Telefonfortegnelser og -forandringer
Tidsskrifter

Udbetalingslister, -fortegnelser og -oversigter
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Udsendelseslister
Ugeskrifter

Varefortegnelser og -kataloger

Vejledninger, der ikke vedr¢rer statsamtets ressortomrade

Arsberetninger, der ikke vedrgrer statsamtets ressortomrade
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Arkiverin
2.1. Arkivar
Pa ethvert statsamt bgr der vare en fast arkivar eller arkiv-
betjent, som har ansvaret for arkivmateriale vedr. afsluttede
journalperioder. Kun denne b¢r have adgang til at udtage og
tilbagelagge sager. Arkivaren fgrer desuden arkivfortegnelsen,
kan foretage kassationer i henhold til de galdende regler og
pakkernes forskrifter. Statsamtmanden eller en af denne bemyndi-
get medarbejder skal dog ved hver enkelt kassation pdse, at kun

kassabilia bliver destrueret.

Har statsamtet ikke en fast arkivar, kan opgaverne lgses af

andre efter en fastlagt kompetencefordelingsplan.

5.2. Arkiveringssystem

Sagerne opstilles inden for hver journalperiode i journalplanens
rakkefgplge.

Hver afsluttet journalperiode b¢r opstilles i fgplgende orden:
Journalplan med vejledning og stikordsregister med an-
dring som anfg¢rt under pkt. 3.1.

Journalsager i orden efter journalplanen.

For journal og hjalpemidler galder der sarlige arkiverings- og

afleveringsregler fastsat af Rigsarkivet.

P4 grundlag af lister udarbejdet af journalpersonalet udtager
arkivaren (eller journalpersonalet) de sager fra arkiverne, som
skal bruges. Efter endt brug (eventuelt efter fremnotering)

legges de atter p& plads.

5.3, Arkivfortegnelser,

Over alle sager i afsluttede journalperioder fgres en arkiv-
fortegnelse pd lgsblade, som rekvireres pd vedkommende landsar-

kiv.
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Arkivfortegnelserne skal ikke blot omfatte sager, der ligger i
orden efter journalplanen, men ogsa arkivalier uden for denne,

hjelpemidler, protokoller eller lignende.

I arkivfortegnelsen anfgres bindenes og kassernes yderdr samt
indholdsangivelse. ZEndringer i arkivet, f.eks. deling af kasser,
som omfatter flere grupper, medfgrer, at arkivfortegnelsen

e#ndres tilsvarende, idet den stedse skal vare ajourfert.

Arkivfortegnelsen danner grundlag for den senere aflevering til

landsarkivet.
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rensnin k ion
6.1, Sagsrensning.
I hvert fald nar en sag henlagges som afsluttet, be¢r den vare

ordnet kronologisk (med aldste skrivelse nederst) og renset.

Ved sagsrensning udtages _
- koncepter, hvis brevkopi findes p& sagen,
- overfl¢dige genparter,

- materiale, der ikke journaliseres, som f.eks. tryksa-

ger,
- fotokopier af love, cirkularer, be¢ger, etc.,

- mavebazlter,

- lgse telefonmeddelelser og huskesedler,
- clips og hafteklammer,
- plastomslag.

Da sagsrensning skal finde sted inden afleveringen til landsar-
kivet, er det praktisk at sagsbehandleren lgbende foretager

rensningen.

2. K ion efter ri rkivaren myndigel
Bekendtggrelse nr. 91 af 20. februar 1976 om statsinstitutioners
arkiver og dets forhold til Rigsarkivet og landsarkiverne fast-
sladr i §§ 7 og 8 fglgende:

"§ 7. Kassation af arkivalier mad kun finde sted med Rigsarkiva-

rens samtykke eller i henhold til bestemmelser, som er godkendt
af Rigsarkivaren.
Stk. 2. Rigsarkivaren kan give generel tilladelse til kassation

af bestemte kategorier af arkivalier.

Stk. 3. Rigsarkivaren kan foreskrive, at visse arter af materia-
le ikke ma indgd i arkiverne eller skal udskilles inden arkiva-
liernes aflevering til Rigsarkivet eller landsarkiverne.

Stk. 4. Arkivalier, der i medfer af stk. 1 er bestemt til kassa-
tion, kan ikke afleveres til arkivvasenet. De skal destrueres pa
en sadan made, at uvedkommende ikke kan f& adgang til dem,
f.eks. ved makulering, opbranding eller formaling i papir- eller

papfabrik.
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§ 8. Institutionernes arkivsystemer, herunder journal- og arkiv-
planer, b¢r vare siledes indrettet, at institutionerne selv kan
foretage kassation af det materiale, der kan kasseres i henhold
til Rigsarkivarens godkendelse.

Stk. 2. Hvis en institutions journal- eller arkivplaner ikke gor
en effektiv kassation mulig, kan Rigsarkivaren henstille til den
pagaldende institution, at den lader udarbejde nye planer, hvori
dette hensyn er tilgodeset.

Stk. 3. Nye journal- og arkivplaner skal forelagges Rigsarkiva-
ren til godkendelse, f¢r de tages i brug. Endringer i bestdende
journal- og arkivplaner skal ligeledes forelegges Rigsarkivaren
til godkendelse, inden de trazder i kraft, dog kun for s& vidt de
betyder en forandring i planernes struktur eller i kassationsbe-

stemmelserne."

Ved gocdkendelsen af journalplanen har Rigsarkivaren tillige
godkendt, at visse arkivalier kan kasseres. Det fremgdr af

journalplanen, hvilke arkivalier, der kasseres.

6.3. Kassationsfrister
I journalplanen er der ikke angivet kassationsfrister. De sager,

der efter journalplanen kan kasseres, kan ikke afleveres til
arkivvasenet, jf. pkt. 6.2. ovenfor (bekendtggrelsens § 7, stk.
4). Sagerne md opbevares af statsamtet i sd lang en periode, som

statsamtet har behov for sagerne.

6.4, Fremgangsmdde ved kassation,
Normalt vil kassation blive forestaet af arkivar eller journal-

personale, men det b¢r af statsamtmanden eller en af denne
bemyndiget person pdses, at kun kassabilia destrueres. Selve
kassationen er destruktion ved makulering, opbranding eller

formaling i papir- eller papfabrik.

Kassationen omfatter de enkelte sager med omslag og samtlige
akter. Journalplan og hjaelpemidler (f.eks.udskrevne registre)

vedr¢grende det kasserede materiale kasseres ikke.
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Nar kassationen er gennemf¢rt, skal det noteres i arkivforteg-

nelsen.

rli for r r m lvis k ion (=
I saggrupperne 12 og 13 gennemfgres en delvis kassation, sdledes
at et udvalg af sagerne bevares medens resten Kasseres. De
familieretlige forhold, der behandles i disse saggrupper, er i
et vist omfang retsskabende pa langere sigt, f.eks. faderskabs-
anerkendelse og separation/skilsmisse, hvorfor kassation i disse
grupper forudsatter, at de ngdvendige oplysninger pd anden madde

er sikret bevaring jf. nedenfor.

Udvalgelse af de sager, der skal bevares, sker pa fgplgende made:

Bevares skal alle sager, hvor en "person" i sagen er f¢dt den 1.
6. 11. 16. 21. eller 26. i en mé&ned i det omfang, fpdselsdatoen
er registrerét i navneregistret i journalen. Med "person" menes
alle personer, der er omfattet af den pagaldende sag, d.v.s.
foraldre og b¢rn (men ikke trediepersoner). Hvis blot en person
i en sag har fe¢dselsdag pad de udvalgte datoer skal sagen beva-

res.

Bevares skal endvidere alle sager i saggruppe 12, hvor en fader-
skabssag er henvist til retten, d.v.s. de sager, hvor der er

foretaget en registrering som anfgrt under afsnit I, nr. 2.

Bevares skal endelig de originale underskrevne blanketter der er
udferdiget ved anerkendelse af faderskab. Blanketterne opbevares
i s@rlige ringbind med fortlg¢bende numre, jf. § 8, stk. 2. i
justitsministeriets bekendtg¢relse nr. 650 af 18. september 1990
om behandling af faderskabssager m.v. Senest ved aflevering til

arkivvaesenet indbindes blanketterne.

I statsamtets eget arkiv bevares i 60 a&r alle sager i saggruppe
13, hvor den seneste afggrelse eller aftale om bidragspligt, der
er registreret i den pdgaldende journalperiode, g&r ud pd bi-

dragspligt mellem zgtefazller i mere end 10 &r. Dog skal en sag i
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denne gruppe, der er omfattet af den generelle regel om afle-

vering til arkivvaesenet afleveres til arkivet.

I saggrupperne 12 og 13 skal der foretages en registrering i
journalen af nogle centrale kendsgerninger om faderskab, separa-
tion, skilsmisse, forazldremyndighed og bidragspligt mellem

egtefaller.
Hvor der i afsnit I og II nedenfor er forudsat registrering af
CPR nr. kan f¢dselsdato anvendes i stedet, safremt statsamtet

ikke kender CPR nr.

I. Saggruppe 12. Born fodt uden for azgteskab

I denne gruppe foretages i journalen en registrering af neden-
navnte kendsgerninger, nadr disse er fastsldet som et resultat af
sagsbehandlingen. Endringer i disse kendsgerninger, der fastslas
som et resultat af sagsbehandlingen i statsamtet, registreres
ligeledes. Nar faderskabet er fastsldet, indferes faderens navn

og CPR nr. i navneregistret.

Sager om bg¢rn med forskellige fadre skal journaliseres hver for

sig.

P& journalbladet eller i et tillag til dette registreres de af
f¢lgende kendsgerninger, der er aktuelle. Registreringen i

journalsystemet foretages i et delsystem, der er specielt ind-
rettet til at indeholde protokolregistreringer. Narmere vedro¢-

rende dette delsystem fremgdr af den tekniske brugervejledning.

l) - dato - modtaget anerkendelse af faderskab til barn, der
ventes fg¢dt i ...... mdned.
Det er senere oplyst i sagen, at barnet har CPR
Nr. ..... /er fe¢dt den ......

2) - dato - faderskabssag vedre¢rende barn, der ventes fpdt i
...... maned, henvist til retten i ........

Det er senere oplyst i sagen, at barnet har CPR
¢ & l /er feodt den ......
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3) - dato - barnemoderen meddelt fritagelse for at oplyse
faderskab til barn, der ventes f¢dt i ..... .
maned.

Det er senere oplyst i sagen, at barnet har CPR
NT. coteeaen. /er fg¢dt den ......

4) - dato - faderskabssag vedrgrende barn, der ventes fodt i

...... maned henlagt som uoplyst.

Det er senere oplyst i sagen, at barnet har CPR

NTr. +o.eeue.. /er fodt den ......

5) - dato - foraldrene har fdet godkendt aftale om falles
forazldremyndighed over CPR nr. ....... /barn fedt
den .......

Der kan registreres fgpdselsdato/CPR-numre for
flere bg¢rn under samme aftale.

6) - dato - felles foraldremyndighed ophavet og forzldremyn-
dighed over CPR nr. ....... tillagt CPR nr. ....
Der kan registreres fgdselsdato/CPR-numre for

flere b¢rn under samme tillzggelse.

7) - dato - foraldremyndighed over CPR nr. ....... tillagt
CPR nr./navn ..........

8) - dato - forzldremyndighed over CPR nr. ....... midlerti-
dig tillagt CPR nr. ....... /navn .. ... ...

II. Saggruppe 13. ZEgteskabssaqger

I denne saggruppe foretages i journalen en registrering af
nedennavnte Kkendsgerninger, ndr disse er fastsldet som et resul-
tat af sagsbehandlingen i statsamtet. Endringer i disse kends-

gerninger registreres ligeledes.

Ved pabegyndelse af hver ny bidragssag i en journalperiode skal
den seneste afggrelse eller aftale om bidragspligt i mere end 10
ar fra bidragspligtens begyndelse registreres, medmindre dette
allerede er indfe¢rt i journalen i den pagaldende periode. Dette
gelder uanset bidragspligten er bestemt af eller aftalt i ret-
ten, eller aftalt i et andet statsamt eller aftalt i en tidlige-
re journalperiode i statsamtet. Denne registrering er ng¢dvendig

for - i alle sager, hvor der senere kan opstd speprgsmadl om
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aftrapning af ®gtefellebidrag - at sikre tilstedevarelsen af
alle akter fra ethvert statsamt, der har haft en egtefallebi-

dragssag mellem parterne under behandling.

Pa journalbladet eller i et tilleg til dette registreres de af
feplgende kendsgerninger, der er aktuelle. Registreringen i jour-
nalsystemet foretages i et delsystem, der er specielt indrettet
til at indeholde protokolregistreringer. Narmere vedrgrende

dette delsystem fremgdr af den tekniske brugervejledning.

1. Bevilling til separation eller skilsmisse.
%g - dato - separationsbevilling (sep), skilsmissebevilling
(skm) til parterne med folgende vilkar om for=zl-

dremyndighed og bidragspligt.

- dato - a) falles foraldremyndighed over CPR nr. .....
Der kan registreres fe¢dselsdato/CPR~
-numre for flere b¢rn under samme bevilling.
- dato - b) forazldremyndighed over CPR nr. ...... til-
lagt (CPR nr.) ......
‘Der kan registreres fe¢dselsdato/CPR-numre for
flere b¢rn under samme bevilling.
- dato - c) bidragspligt mellem agtefazllerne i mere end
10 &r.
2. Endringer i hvem der er indehaver af forzldremyndigheden.
a) - dato - forzldrene har fdet godkendt aftale om falles
forazldremyndighed over CPR nr. ......
Der kan registreres fgdselsdato/CPR-numre for
flere b¢rn under samme bevilling.
b) - dato - felles forazldremyndighed ophavet og forazldremyn-
dighed over CPR nr. ...... tillagt CPR nr. .....
Der kan registreres fe¢dselsdato/CPR-numre for
flere b¢rn under samme bevilling.
c) - dato - forzldremyndighed over CPR nr. ...... tillagt
CPR nr. ...... /navn ... .e....
d) - dato - forzldremyndighed over CPR nr. ...... midlerti-

dig tillagt CPR nr. ...... /Navn ... eeen.
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3. Andre oplysninger om bidragspligt mellem zgtefazller.

a) I sagen foreligger dom af den ...... fra retten
5 om bidragspligt i mere end 10
ar.

b) I sagen foreligger separationsbevilling (sep)
skilsmissebevilling (skm) af den ...... fra

........ (andet) statsamt med vilkdr om bidrags-
pligt i mere end 10 a&r.
c) I sagen foreligger aftale mellem azgtefazllerne af

den ....... om bidragspligt i mere end 10 &r.

6.6. Udtynding (udskillelse)
Ved udtynding forstds udskillelse af visse akter i hver sag. I

modsatning til sagsrensning, jf. ovenfor pkt. 6.1., gzlder
udtynding udskillelse af egentligt informationsbazrende materia-

le.

Udtynding er kun anfert i f& saggrupper. Der er ikke fastsat
nogen frist for udtynding, der principielt kan finde sted, nar

materiale ikke langere har administrativ betydning.
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Lan rkiv.
1 r i forhol il mter

Landsarkiverne er statsamternes radgivere i alle spgrgsmal
vedrgrende arkiver, og man b¢r altid anmode disse om rdd, nar
nye arkivrum skal indrettes, eller et aldre arkiv skal omordnes,
ligesom alle kassationer, bortset fra de rent rutinemassige, kun
bpr ske efter aftale med landsarkivet. Ig¢gvrigt f¢rer vedkommende
landsarkiv tilsyn med statsamtsarkiverne, sdledes at det én gang
hvert femte &r foretager eftersyn af arkiverne for at se, om
disse er indrettet i henhold til de gzldende forskrifter, og om

opbevaringsforholdene er forsvarlige.

Under statens almindelige arkivvasen he¢rer fire landsarkiver,

som dakker hver sin del af landet:

Landsarkivet for Sjelland m.m., Jagtvej 10, 2200 Kgbenhavn N,
tlf. 31 393520.

Landsarkivet for Fyn, Jernbanegade 36, 5000 Odense C, tlf. 66
125885.

Landsarkivet for N¢rrejylland, Lille Sct. Hansgade 5, 8800
Viborg, tlf. 86 621788

Landsarkivet for de s¢nderjyske landsdele, Haderslevvej 45, 6200
Abenrd, tlf. 74 625858.

7.2, Aflevering.

Aflevering til landsarkivet finder som regel sted, ndr sagerne
er 30 8r gamle. Sammen med sagerne afleveres de dertil h¢rende
journaler, registre, kort og tegninger. Aflevering skal aftales
med landsarkivet i forvejen og ledsages af en underfortegnelse i
tre eksemplarer over de arkivalier, der afleveres. Skematiske
blade til fortegnelsen kan fas fra vedkommende landsarkiv.

For EDB-journaler galder der sa&rlige afleveringsfrister fastsat

af Rigsarkivet.
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