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Erhvervsarkivet

Erhvervsarkivet — Statens Erhvervshistoriske Arkiv — er oprettet for
at kunne modtage historisk arkivmateriale fra det danske erhvervs-
liv. Arkivet er en landsdakkende institution og retter sig mod hele
det danske erhvervsliv. Det geelder savel erhvervslivets organisa-
tioner som danske virksomheder af enhver art og fra alle fag og
brancher samt ogsa fremtraedende enkeltpersoner i det sgkonomiske
liv. Og det geelder bdde papirarkivalier og elektroniske arkivalier.
Formalet er at sikre et arkivmateriale, der kan belyse det danske er-
hvervslivs historie. Arkiverne bliver registreret og stillet til radighed
for forskning og undervisning efter naermere aftale.

Arkivet blev oprettet i 1948 og i 1962 overtaget af Kulturministe-
riet. Med arkivloven i 1992 indgik Erhvervsarkivet i den nye institu-
tion Statens Arkiver.




Indledning

Det er naturligt at bevare information i den form, den er skabt.
Stadig mere information bliver til elektronisk, og der er derfor et
behov for en vejledning i behandlingen af elektroniske arkivalier, sd
de ogsa kan sikres for eftertiden.

Det er en forudseetning for at aflevere e-arkivalier til Erhvervsarki-
vet, at e-arkivalierne afleveres i en systemuafthangig arkiveringsver-
sion, der lever op til Statens Arkivers retningslinjer herfor.

Denne vejlednings formal er:

e At praesentere fordelen ved at aflevere arkivalier til Erhvervsar-
kivet og at besvare de generelle sporgsmadl, som opstar, ndr en
privat virksomhed eller organisation vil aflevere et elektronisk
arkivsystem.

e At give et overblik over, hvad en aflevering af et elektronisk ar-
kivsystem indebaerer for en privat virksomhed eller organisation,
nemlig produktion af en arkiveringsversion.

e At informere om, hvordan en aflevering gennemfores.

e At henvise til yderligere information.



Hvorfor aflevere arkivalier til
Erhvervsarkivet?

En virksomheds historie er en ressource for virksomheden. Histo-
rien er f.eks. et stort aktiv bade, ndr det geelder om at oge medar-
bejderloyaliteten, og i markedsforingen. Med den ogede fokus pa
virksomhedernes sociale ansvar bliver virksomhedens historie ogsa
en selvfolgelig del af dette ansvarsomrdde. Virksomheden har derfor
et behov for at kunne dokumentere sin historie. Men virksomhe-
dens historie kan ikke skrives, hvis der ikke findes et kildemateriale
fra virksomheden. Dette vil kunne sikres ved en aflevering til Er-
hvervsarkivet.

Hvornar bliver arkiverne tilgengelige
for offentligheden?

Nogle virksomheder har veeret betaenkelige ved at aflevere deres ar-
kiv, fordi de ikke ensker at abne det for alle og enhver. Den betan-
kelighed er fuldt forstdelig, men ubegrundet, for virksomhederne
bestemmer selv adgangsbetingelserne og kan altsa begraense adgan-
gen udefra samtidig med, at de selv til stadighed har adgang til deres
arkiver.

Det kan f.eks. aftales, at arkivalierne kun er tilgengelige efter skrift-
lig tilladelse fra virksomheden/organisationen, eller det kan aftales,
at de bliver tilgeengelige i henhold til arkivloven efter folgende
regler:

e I medfor af arkivlovens § 22 er der almindelig adgang til de afle-
verede arkiver, ndr de er 20 ar gamle, dog er fristen for adgang til
personfolsomme oplysninger , herunder skonomiske forhold, 75
ar.

e For elektroniske arkivsystemer regnes tilgeengelighedsfristen
normalt fra den sidste dato for registrering af data, der indgar i
arkiveringsversionen.



Hvad er et elektronisk arkivsystem?

Det ovenfor anforte geelder bade traditionelle papirarkivalier og
elektroniske arkivalier. I det folgende vil der blive set nermere pa de
sarlige problemer, som elektroniske arkivalier rejser.

Elektroniske arkivsystemer er en samlet betegnelse for elektroniske
registre (databaser), elektroniske journalsystemer og elektroniske
sags- og dokumenthdndteringssystemer (ESDH-systemer), herunder
EDH (Elektronisk Dokument Handtering). Disse begreber vil blive
praesenteret her.

Elektronisk register (database)

Et elektronisk register (database) defineres som et system med elek-
tronisk registrering af data i systematisk form.

Elektroniske registre har eksisteret siden den elektroniske databe-
handlings barndom. Elektroniske registre er for det meste databaser
med strukturerede oplysninger i felter.

Elektronisk journalsystem

Et elektronisk journalsystem defineres som et system med elek-
tronisk registrering af sager og dokumenter med arkivering af alle
dokumenter pd papir.

Elektronisk sags- og dokumenthdndteringssystem (ESDH-system)
ESDH-systemer defineres som systemer med elektronisk registrering
af sager og dokumenter og med elektronisk arkivering af alle doku-
menter. Indkomne papirdokumenter er indscannet.

Endvidere kan der vere tale om diverse elektroniske specialsyste-
mer, f.eks. arkivalier fra produktionsvirksomhed, salg eller medar-
bejderadministration.



Hvad er en arkiveringsversion?

Hvis en virksomhed velger at aflevere sine elektroniske arkivalier til
Erhvervsarkivet for derved at sikre dem for eftertiden, er det nad-
vendigt at overholde visse regler netop af hensyn til muligheden for
at kunne sikre arkivalierne for eftertiden. Det elektroniske medie

er endnu sd nyt, at man kun har begraensede erfaringer med dets
langtidsholdbarhed. Statens Arkiver vil derfor foretage en regelmaes-
sig konvertering af de afleverede elektroniske arkivalier for pa den
made at sikre dem mod at ga tabt.

For at kunne foretage denne sikring beder Erhvervsarkivet om at fa
de elektroniske arkivalier i en seerlig arkiveringsversion. En arkive-
ringsversion af et elektronisk arkivsystem er det udtraek af syste-
met, som virksomheden eller organisationen afleverer til Erhvervsar-
kivet.

Hvad bestar arkiveringsversionen af?

En arkiveringsversion bestdr af data og dokumentation af data. Der
kan afleveres data pa enten en CD-R eller pa en flytbar USB-hard-
disk. I begge tilfeelde skal arkiveringsversionen afleveres i ét eksem-
plar. For aflevering pa flytbar USB-harddisk henvises til den saerlig
vejledning pa Statens Arkivers hjemmeside: www.sa.dk.

Enhver arkiveringsversion skal bestd af folgende:
Arkivsystemets tabeller

Selve dataindholdet af systemet, tabellerne, skal lagres som separate
filer svarende til de enkelte tabeller i en relationel databasestruktur.



Metadata

Metadata betyder data om data. Statens Arkiver bruger metadata til
elektronisk dokumentation af arkivsystemets tabeller og deres re-
lationer. Til beskrivelse (opmerkning) af metadata bruges en syste-
muafhaengig beskrivelsesstandard.

Hjalpetabeller

Hjeelpetabeller bruges til at give Statens Arkiver informationer om
arkiveringsversionen. Hjxlpetabeller indeholder en raekke forskelli-
ge oplysninger om en arkiveringsversion, dvs. oplysninger om selve
arkivsystemet, placeringen af arkivsystemets tabeller og system-
dokumentationen. Hvis der er tale om et ESDH-system, indeholder
hjeelpetabellerne desuden information om placeringen af de elektro-
niske (sags-) dokumenter pa afleveringsmediet.

Dokumenter

Hvis der er tale om et ESDH-system, skal arkiveringsversionen ogsa
indeholde systemets dokumenter. Dokumenter skal gemmes savel
i TIFF-format som tekstformat, fordi de to formater skal bruges til
forskellige formal.

e TIFF formatet bruges til at gemme en nojagtig grafisk kopi af do-
kumentet, som det sd ud, da det var i brug.

e Tekstversionen er nodvendig for at gore det muligt at foretage
fritekstsogning i dokumentet.

Generel information

Generel information daekker over en administrativ beskrivelse af sy-
stemet, som giver svar pa, hvorfor systemet er blevet oprettet, samt
hvordan det er blevet brugt.

Til generel information herer ogsa systemdokumentation, der kan
belyse systemets struktur og funktionalitet.



Hvornar er det tilradeligt at aflevere en
arkiveringsversion af et elektronisk
arkivsystem?

Den hurtige teknologiske udvikling ger, at IT-teknologien, formater,
metoder og standarder lebende endrer sig. Arkiveringsversionen
af et elektronisk arkivsystem ber derfor afleveres, mens viden om
systemet og dets brug er intakt.

Nadr en privat virksomhed eller organisation planlaegger at tage et
elektronisk system i brug, ber det indga i overvejelserne, hvad der
siden skal ske med systemet, ndr det ikke leengere er i brug, om
registrene skonnes bevaringsverdige, og om det findes nodvendigt
eller hensigtsmaessigt at bevare systemet for eftertiden, og om det
skal afleveres til Erhvervsarkivet, eller om virksomheden onsker at
nedlaegge og slette systemet.

Hvis virksomheden eller organisationen skenner, at systemet skal
bevares og afleveres til Erhvervsarkivet, er det en god idé, hvis der
allerede ved ibrugtagning laves aftaler om aflevering og eventuelt
aftales tidsrammer herfor.

Folgende afleveringsfrister kan bruges som rettesnor for afleveringer
af elektroniske arkivalier:

For elektroniske registre (databaser) kan afleveringstidspunktet
veaere afhaengigt af registrets type:

e Er der tale om et afsluttet register, f.eks. en éngangsunderso-
gelse, er det bedst, hvis der afleveres en arkiveringsversion af
systemet ca. seks mdneder efter sidste tilfojelse eller rettelse i
registret.
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e Er der tale om et periodeopdelt register, f.eks. et register, der
producerer afsluttede arsversioner, er det hensigtsmaessigt, hvis
der afleveres en arkiveringsversion af hver periode ca. seks mdne-
der efter afslutningen af perioden.

For bade elektroniske journalsystemer og elektroniske sags- og
dokumenthdndterings-systemer anbefales det sdledes at opdele sy-
stemerne i perioder, der danner en afsluttet helhed. En periode kan
f.eks. veere fem dr. Efter arkivperiodens udleb kan der dermed let
afleveres en arkiveringsversion efter ca. seks maneder.

Anbefaling

Angdende journal- og ESDH-systemer anbefales, at virksomheden el-
ler organisationen allerede ved valg af system sikrer sig mod uforud-
sete afleveringsudgifter.

Ndr virksomheden skal valge eller madske selv vil udvikle et elektro-
nisk sags- og dokumenthdndteringssystem, kan den f.eks. indfoje i
sin kravsspecifikation, at systemet skal kunne overholde Erhvervs-
arkivets, og det vil sige Statens Arkivers, generelle krav om godken-
delse og aflevering. Der henvises til disse i det afsluttende afsnit.
Ligeledes kan virksomheden eller organisationen stille krav om, at
tilbuddet pa det nye system indbefatter et tilbud pa produktion af
en arkiveringsversion af systemet til Erhvervsarkivet.
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Hvordan forleber en afleveringssag?

Afleveringen af et elektronisk arkivsystem bestdr af fire faser:

Kontakt
Tidsplan
Afleveringsaftale

.

Produktion af
arkiveringsversion
Evt. aflevering af en
test CD-R

Test af

arkiveringsversionen

!

Godkendelse
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Forberedelsesfasen
Erhvervsarkivet og
virksomheden/organisationen i
feellesskab

Produktionsfasen
Virksomheden/organisationen
og evt. dennes
systemleverander

Testfasen

Erhvervsarkivet i samarbejde
med Statens Arkivers
ITARK-afdeling

Godkendelsesfasen
Erhvervsarkivet i samarbejde
med Statens Arkivers
ITARK-afdeling



Forberedelsesfasen

Det vil veere naturligt, at virksomheden/organisationen kontakter
Erhvervsarkivet, inden afleveringen finder sted for at aftale et mode
med henblik pd at indga en afleveringsaftale.

Mode

Det er praktisk, hvis virksomheden/organisationen pa medet er re-
prasenteret ved den ansvarlige sagsbehandler samt den person, der
skal producere arkiveringsversionen.

Pa medet gennemgads forudsaetningerne for afleveringen. Herudover
droftes folgende:

e Oplysninger om afleveringstype, systemnavn, arkivskabere, ar-
kivskaberperioder.

e Hvilke dokumenter, der skal medtages som generelle informatio-
ner om administrativ og teknisk brug af systemet.

e Tilrettelaeggelse af det kommende samarbejde, herunder hvornar
afleveringen skal finde sted.

Afleveringsaftale
Pa grundlag af moedet udformer Erhvervsarkivet et oplaeg til en afle-
veringsaftale, som omfatter folgende sporgsmal:

Hvilken periode og hvilke data, arkiveringsversionen omfatter.
Hvilke medie-ID, virksomheden skal benytte sig af.

Hvilke arkiveringsversion-ID, virksomheden skal benytte sig af.
Hvilke dokumenter, der skal indgd i generelle informationer.
Afleveringstidspunkt.

Adgangsbetingelser.

Virksomheden/organisationen bekraefter afleveringsaftalen skriftligt,
ndr den har godkendt aftalen.
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Produktion

Nadr afleveringsaftalen foreligger, kan virksomheden eller eventuelt
dennes systemleverander ga i gang med at producere en arkive-
ringsversion af det elektroniske arkivsystem.

Af hensyn til muligheden for langtidsopbevaring og overholdelse af
standarder og det videre samarbejde, som Erhvervsarkivet har med
Statens Arkivers ITARK-afdeling om vedligeholdelse af IT-arkivalier,
er det nedvendigt, at arkiveringsversionen overholder Statens Arki-
vers bestemmelser.

Virksomheden/organisationen har mulighed for at lave en testafleve-
ring af systemet, inden den endelige aflevering finder sted. Dette vil
primeert veere relevant i forbindelse med afleveringer fra meget store
systemer.

Test

Nadr Erhvervsarkivet har modtaget arkiveringsversionen fra virksom-
heden/organisationen, sendes den til Statens Arkivers ITARK-afde-
ling, hvor den testes for at kontrollere om:

e Arkiveringsversionen stemmer overens med bestemmelserne i
afleveringsaftalen.

e Der er overensstemmelse mellem dokumentation og data

e De generelle krav til CD-R, filformat, datareprasentation, fil- og
biblioteksstruktur, medie-ID og arkiveringsversions-ID og embal-
lering er opfyldt.

e Der er sket tekniske fejl under breendingen af den pageldende
CD-R, eller om den har fysiske skader.

Hvis arkiveringsversionen ikke opfylder disse bestemmelser, tager
Erhvervsarkivet initiativ til, at arkiveringsversionen bringes op til
standard, sdledes at langtidsholdbarheden kan sikres. Det vil ske i
samarbejde med virksomheden, idet hverken Erhvervsarkivet eller
Statens Arkivers ITARK-afdeling har mulighed for at rette de fejl, der
kan vise sig under testen.
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Godkendelse

Erhvervsarkivet sender en godkendelse af arkiveringsversionen, ndr
Statens Arkivers ITARK-afdelings test viser, at alle bestemmelser er
overholdt.

Las mere...

Statens Arkivers standarder for langtidsbevaring af data fremgar af
bekendtgorelse nr. 342 af 11. marts 2004 om arkiveringsversioner af
bevaringsverdige data fra elektroniske arkivsystemer. Statens Arki-
ver har udarbejdet en detaljeret vejledning til bekendtgerelsen, som
findes pa Statens Arkivers hjemmeside: www.sa.dk

Vejledningen stotter sig til:

e Bekendtgorelse nr. 342 af 11. marts 2004 om arkiveringsversio-
ner af bevaringsverdige data fra elektroniske arkivsystemer, se
teksten pa Statens Arkivers hjemmeside:
http://www.sa.dk/sa/statamtkom/default.htm

¢ Den fulde lovtekst vedr. tilgeengelighed fremgar af Lov nr. 1050
af 17. december 2002 om offentlige arkiver m.v.

e Endvidere henvises til Lov nr. 429 om behandling af personoplys-
ninger af 31. maj 2000, som gennemforer Europa-Parlamentets og
rddets direktiv om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse
med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af
sadanne oplysninger.

15








