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Stadsarkivets foreskrift om hantering av projekthandlingar
beslutade den 2 maj 2024 (enligt delegerad beslutanderitt).

Stadsarkivet beslutar i enlighet med arkivmyndighetens géllande delegation'
om foljande utgallring av arkivhandlingar (dnr KS6 2024-208). Foredragande
har varit kommunarkivarie Maria Dalbark och Pia Wilhelmson Nord.

1 § Foreskrifterna giller for

Myndighet/arkivbildare: Samtliga ndmnder och styrelser; samtliga bolag, stiftelser
och ekonomiska foreningar dir kommunen utdvar det
rittsligt bestimmande inflytandet

Arkivbildare: Samtliga kommunala arkivbildare

Typ av handlingar: Projekthandlingar

2 § Bakgrund och allménna forutsittningar

Stadsarkivet har uppdraget att fatta beslut om gallring med st6d av Arkivlagen®.

Utmirkande for handlingar som tillkommer i projekt ér att de ofta lever sina egna liv vid
sidan av myndighetens mer etablerade rutiner for handldggning av arenden. Det gor det
svart att fa kontroll 6ver handlingarna.

Det finns ett virde i att bevara projekthandlingar dven efter att ett projekt har avslutats.
Ibland behdver handlaggare aterkoppla till avslutade projekt, till exempel nér liknande
projekt ska startas upp. Dessutom innehéller proj ektdokumentation i regel information
kring unika dverviganden och beslut som blir av intresse for forskningen.

Besoksadress  Stifts- och landsbiblioteket, Ostgotagatan 5

Postadress Linkopings kommun, 581 81 Linkdping
Telefon 013-20 60 00 vx
E-post stadsarkivet@linkoping.se

Hemsida www.linkoping.se/stadsarkivet
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Aven om man som projektledare eller projektdeltagare har ordning pa dokumentationen, ar
det viktigt for myndigheten att ha grepp om projektets dokumentation och inforliva den 1
arkivet. Projektet bor arkiveras hos den myndighet eller organisation som gav
projektdirektivet.

Det ér alltid projektledaren som ansvarar for att arkivhanteringen efterfoljs och ser till att
viktiga handlingar urskiljs fran handlingar av tillfallig betydelse. Projektledaren dr den som
ska ha &verblick pé hela projektet som kan paga under en vildigt lang tid.

For mer utforlig information om hantering av projekt se bilagan Rdd och anvisningar.

3 § Bevarande och gallring

Alla handlingar som ska bevaras enligt nedanstdende listan behver inte finnas i vatje
projekt, utan det kan bero pé projektets storlek. Omvant s4 kan ibland handlingar finnas
som inte omnimnts nedan, men som ér viktiga for att forstd projektet, och dirmed bor
bevaras. Denna lista giller uteslutande for allménna handlingar. Arbetsmaterial och utkast
ska inte sparas.

Handlingar/handlingstyper® Bevaras eller gallras’ Kommentarer
Avtal Bevaras Till exempel samarbetsavtal,
sponsoravtal,

“outsourcing-avtal”.
(Avtal i samband med
upphandling diariefors av
Upphandling och inkop.)

Beslutslogg Bevaras Dokumentation av beslut med
datum, drende, beslut,
beslutsfattare, motivering och
konsekvens.

Separat dokument eller ingér 1
annan dokumentation.

Handlingar for kinnedom | Gallras vid inaktualitet | Vill du veta mer, se LiSA-F

2022:1
Informations- och Bevaras Affischer, programblad, foldrar,
presentationsmaterial pressinformation, filmer.

(Information publicerad pa
kommunens externa hemsida
hanteras centralt.)

Korrespondens av Bevaras Inkommande brev och e-post.

betydelse for projektet Ska vara av langsiktig betydelse

Korrespondens, Gallras vid inaktualitet | Vill du veta mer, se LiSA-F

rutinmassig 2022:1

Leveransgodkdnnande Bevaras Giiller godkénnande av leverans
fran externa leverantorer (nytt
system)

Minnesanteckningar Gallras vid inaktualitet | Vill du veta mer, se LiISA-F
2020:2

Projektdirektiv/ Bevaras Anger mal och resurser 1 savil tid

uppdragsbeskrivning som pengar.
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Projektplaner med Bevaras T.ex. nuldgesanalys,
tillh6rande handlingar intressentanalys, aktivitetsplan,
budget, informationsplan,
projektorganisation,
projektriskanalys.
Protokoll med dagordning | Bevaras Styrgrupp och referensgrupper
och deltagarlista
Riskanalys, ovrigt Bevaras 1. Ovriga riskanalyser
Informationsklassning pa
IT-komponenten

3. Riskanalys pé
IT-komponenten

4. Konsekvensbeddmning
pa IT-komponenten

Sammanstillning av Bevaras Kan ingé i en rapport eller vara

genomforda enkéter ett eget dokument.

Individuella svar frdn Gallras efter

enkéter sammanstdllning

Slutrapport med Bevaras Tillhorande handling kan t.ex.

tillhérande handlingar vara ekonomisk slutredovisning,
lessons learned.

Status/lagesrapporter Bevaras Delrapporter

5 § Hantering, forvaring och atkomst till digital information
Faststillda dokument diariefors i kommunens drende- och diarieforingssystem.

6 § Referenser, hinvisningar
e LiSA-F 2015:1 Bygg- och anldggningsprojekt, bevarande och gallring
e LiSA-F 2020:2 Bevarande och gallring av protokoll/minnesanteckningar

7 § Ikrafttridande

Dessa foreskrifter trader i kraft den 6 maj 2024.
Foreskriften kan anvandas retroaktivt.

Genom dessa fgreskrifter wﬂné’vs' LiSA-F 2020:1.

>

Chef Linkopings stadsarkiv

1) Kommunstyrelsens beslut 6 oktober 1998 (for stadsarkivarien) och 5 december 2017 (for chefen for
Stadsarkivet).

2) Beslut om gallring har fattats pd grundval av 10 § arkivlagen (1990:782) och 19-20 §§ arkivreglementet
for Linkopings kommun.

3) Enligt vad som redovisas i gillande informationshanteringsplan.

4) Med “Bevaras” menas att informationen ska sparas for all framtid. Med “Gallring” menas att
informationen ska forstoras efter en viss tid. Med gallringsfrist avses den tid som ska ha gtt frn den
tidpunkt di handlingarna upprittats eller inkommit. Gallringsfristen vid inaktualitet avser att gallring far ske
da det ar sikerstillt att handlingen kan forstoras.
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Bilaga
RAD OCH ANVISNINGAR FOR ARKIVERING AV
PROJEKTDOKUMENTATION
Definitioner

"Projekt ér en tidsbegrinsad och frdn ovrig verksamhet avgrdnsad arbetsuppgift av
engdngskaraktir, som genom styrning av tilldelade resurser ska na ett definierat mal.”
(Lewen B. Philip H. Ledande projektledning, Falun 1998.)

VIKTIGA PROJEKTDOKUMENT I OLIKA FASER
Projektdirektiv — anger mal och resurser i sdvil tid som pengar.
Projektplan — innehaller mer detaljerade forutséttningar.

Avtal — dir olika uppdrag regleras, till exempel med konsulter
Slutrapport

Uppfoljning och utvirdering

N

Projektdokumentation finns i olika system och plattformar; till exempel: Drive, kommunens
centrala diarie- och drendehanteringssystem, eventuellt projektverktyg.

ANSVAR OCH ROLLER/PROJEKTLEDAREN

Projektarbete kan bedrivas bade inom den egna myndigheten och tillsammans med en eller
flera andra myndigheter eller andra aktorer. Deltagare i projektet kan dven finnas utanfor
Sveriges granser.

Utmirkande for handlingar som tillkommer i projekt ar att de ofta lever sina egna liv vid
sidan av myndighetens mer etablerade rutiner for handlédggning av drenden. Det gor det
svart att fi kontroll 6ver handlingarna.

Aven om man som projektledare eller projektdeltagare har ordning pa dokumentationen, dr
det viktigt for myndigheten att ha grepp om projektets dokumentation och inforliva den 1
arkivet. Projektet bér arkiveras hos den myndighet eller organisation som gav
projektdirektivet.

Det ér alltid projektledaren som ansvarar for att arkivhanteringen efterfoljs och ser till att
viktiga handlingar urskiljs frén handlingar av tillfallig betydelse. Projektledaren dr den som
ska ha dverblicken pé hela projektet som kan pagd under en vildigt léng tid. I stGrre
projekt utses olika projektledare som ansvarar for varsitt delprojekt. Dar dr det viktigt att
ansvarsomradena blir tydliga. Ju fler aktdrer som r involverade i ett projekt desto storre
risk for att handlingar forsvinner.

Klargér sa tidigt som mojligt vem som ansvarar for vad — skriftligt. Om det ar ett stort
projekt, utse gédma en samordnare.
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Konsulter i projekt

Huvudprincipen ar att myndigheternas regler dven omfattar handlingar som forvaras hos en
konsult. Eventuella avsteg ska regleras skriftligt och i enlighet med lagstiftning.

Nir myndigheter anlitar privata uppdragstagare, till exempel konsulter, foretag och
foreningar, har projektledaren alltid ett informationsansvar. Projektledaren ska informera

konsulterna om den
lagstiftning som styr hanteringen av allminna handlingar, exempelvis
offentlighetslagstiftningen, och om dvriga arkivbestdmmelser 1 Link6pings kommun.

Detta innebir bland annat att projekthandlingar ska hallas tillgingliga, att eventuella
sekretessbestimmelser ska iakttas och att handlingarna ska skyddas mot brand, vatten och

obehorig atkomst.

AKTBILDNING — hantering av information
Det finns tvé sitt att halla ordning i ett proj ekt:

1. Registrera/diariefora
2. Systematiskt ordna proj ektparmar/projektmapp (Drive, pirmar eller liknande)

Ett projekt ska vara diariefort som irende och dess handlingar ska diarieforas 16pande.
Handlingar som diariefors blir &ven omhindertagna for framtida leverans till kommunens

e-arkiv.

Viljer man att diarief6ra handlingar bor inte hela projektet ses som ett enda drende om det
inte &r mycket avgransat bade innehallsméssigt och tidsmassigt. Storre projekt bor ses som
ett objekt, dir varje drende registreras som ett separat arende men knyts samman av en
objektbeteckning, till exempel projektnamnet.

Aven om inte alla projekthandlingar ska diarieforas utan istéllet ordnas i
projektpdrmar/mappar bor projektets och projektledarens namn pa ett tidigt stadium
framga av diariet (register dar kommunens inkommande, utgdende och uppréttade
handlingar registreras.)

Kom ihag att dven brev, fax och e-postmeddelanden som skrivs inom projektet och tillfor
sakuppgift ska diarieforas eller ordnas systematiskt.

Sekretessbelagda drenden méste diarieforas.
Upphandlingar i projekt

Observera att handlingar i en upphandling alltid ska diarieforas som ett eget drende 1
diariet. Handlingarna arkiveras inte med projektets handlingar utan i egna drenden med
dvriga diarieforda upphandlingar.

EU-PROJEKT

I all verksamhet dir det finns en utomstende finansiar kan det stillas krav pa att fa
Kkontrollera att det man finansierat ocksé blivit genomfort pd det satt som man har avtalat
om. Detta ir vanligt forekommande i proj ekt. Oftast har det inte nigon effekt pa hur lange
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dokumentationen behdver finnas kvar. Men i projekt som finansierats av EU fungerar det
diremot inte alltid pd samma satt.

Enklare dokumentation som tidrapporter, nérvarolistor, rutinméssig korrespondens,
tillfalliga hemsidor osv ska kunna vara mgjligt for EU:s revisorer att granska. Detta
innebir forlingda gallringsfrister for material som vanligtvis kan gallras efter tva ar, men
dven forlingda frister for stora delar av tio-rsmaterialet. Till exempel maste samtliga
originalverifikationer finnas tillgingliga for EU:s revisorer under hela perioden de ska
kunna genomfora revision.

EU-projekt finns i tvéd kategorier:

1. Tillvixt och Sysselsittnings (tidigare Struktur) -fonderna (ERUF, ESF+)
2. Sektorsfonderna (6vriga)

Sektorsfonderna ir enklast. EU:s revisorer har mellan tre och fem ar pé sig att revidera ett
sektorsfondsprojekt, efter det att projektet fatt sin sista utbetalning fran EU. Projekt som
finansieras av Tillvixt och Sysselsittningsfonderna har dock en annan tidsberdkning som
utgdr ifran olika programperioder.

Handlingar som ingdr i EU-projekt kan alltsa ha gallringsfrister som avviker frén de man
normalt beslutar om for liknande handlingar inom annan verksamhet. Specifika tidskrav
for varje projekt framgér av respektive Grant agreement man skriver under vid varje
projekts borjan. Det ar darfor lampligt att halla samman ett EU-projektets handlingar och
att man innan projektet startar kontrollerar den aktuella fondens regler om vilken
dokumentation som ska finnas och hur linge.

TANK PA!

e Att ordna/strukturera handlingama redan fran projektets borjan for att underlatta
bevarande och gallring. Undermappar kan anvéndas for det som ska bevaras och en
annan mapp for det som ska gallras och rensas, for att forenkla vid
stadning/rensning vid avslut.

e Gallra i enlighet med Stadsarkivets beslut — inte annars.

Arbetsdokument ska rensas; allménna handlingar ska diarieforas och projektdriven
ska stidas och mérkas upp s att det tydligt framgar vad som &r diariefort och nar
handlingar som dirmed &r "kopior" kan och ska tas bort.




