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Stadsarkivets foreskrifter om hantering av projekthandlingar
beslutade den 10 mars 2020 (enligt delegerad beslutanderitt).

Stadsarkivet beslutar i enlighet med arkivmyndighetens gillande delegation! om foljande
utgallring av arkivhandlingar (dnr KS6 2019-432). Féredragande har varit kommun-
arkivarie Pia Wilhelmson Nord.

1 § Foreskrifterna giller for

Myndighet/arkivbildare: Samtliga ndimnder och styrelser; samtliga bolag, stiftelser
och ekonomiska féreningar ddr kommunen ut6var det
réttsligt bestimmande inflytandet. Samtliga kommunala
arkivbildare.

Typ av handlingar: Projekthandlingar

2 § Bakgrund och allméinna forutsiittningar

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

Det finns ett virde i att bevara projekthandlingar dven efter ett projekt har avslutats. Ibland
behdver handlidggare aterkoppla till avslutade projekt, t ex nér liknande projekt ska startas
upp. Dessutom innehéller projektdokumentation i regel information kring unika
overvdganden och beslut som blir av intresse for forskningen.

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

Besbksadress  Stifts- och landsbiblioteket, 6stgétagatan 5

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

Hemsida www.linkoping.se/stadsarkivet
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Det 4r alltid projektledaren som ansvarar for att arkivhanteringen efterf6ljs och ser till att
viktiga handlingar urskiljs fran handlingar av tillféllig betydelse. Projektledaren &r den som
ska ha 6verblicken pa hela projektet som kan paga under en véldigt lang tid.

For mer utforlig information om hantering av projekt se bilagorna rad och anvisningar och
informationshanteringsplan.

3 § Bevarande och gallring’

Alla handlingar som ska arkiveras enligt listan nedan behver inte finnas i varje projekt,
det kan bero pa projektets storlek. Omvént sa kan ibland handlingar finnas som inte
omnidmnts nedan. Denna lista géller uteslutande for allmédnna handlingar. Arbetsmaterial

och utkast ska inte arkiveras.

Handlingar/handlingstyper? Bevarande och gallring* Anmirkningar

Aktivitetsplan Bevaras Tidsplan for projektet

Avtal Bevaras Till exempel samarbetsavtal,
sponsoravtal, outsourcing-
avtal”. Diariefors

Budget Se projektorganisation

och ekonomisk
slutredovisning

Delrapporter Bevaras

Ekonomisk Bevaras Ursprunglig budget samt

slutredovisning finansieringskalkyl, slutlig
reviderad budget samt
ekonomisk slutredovisning.

Handlingar for kdinnedom | Vid inaktualitet LiSA-F 2014:2

Informations- och Bevaras affischer, programblad,

presentationsmaterial foldrar, pressinformation,
webbplatser, filmer

Informationsplan Bevaras Forbereda projektstart

Intressentanalys Bevaras Forbereda projektstart

Korrespondens av Bevaras Inkommande brev och e-post.

betydelse for projektet Ska vara av langsiktigt
betydelse

Korrespondens, Vid inaktualitet LiSA-F 2014:2

rutinméssig

Leveransgodkidnnande Bevaras Vid projektavslut

Ligesrapport Bevaras

Minnesanteckningar Vid inaktualitet LiSA-F 2020:2

Nulédgesanalys Bevaras Forbereda projektstart

Projektbeskrivning Bevaras Anger mal och resurser i sévil
tid som pengar. Direktiv,
uppdragsbeskrivning,
uppdragsavtal etc. Diariefors

Projektorganisation Bevaras Projektets sammanséttning,
projektledare, deltagare,
delprojekt, delprojektledare
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och deltagare, tidplaner,
tilldelade resurser (faststillda
budgetramar), budgetansvar,
attestregler, riktlinjer for
projektet

Projektplaner Bevaras
Protokoll med dagordning | Bevaras Fran styrgrupper,
och deltagarlista projektgrupper/arbetsgrupper,
referensgrupper, eventuella
delprojekt etc
Riskanalys Bevaras 1. Projektriskanalys
2. Informationsklassning
pa IT-komponenten
3. Riskanalys pa IT-
komponenten
4. Konsekvensbedomning
pa IT-komponenten
Sammanstillning av Bevaras Underlag, individuella svar
genomforda enkéter gallras.
Slutrapport med Bevaras Diariefors
tillhérande handlingar
Uppdragshandlingar Bevaras Direktiv,
uppdragsbeskrivningar,
uppdragsavtal etc. Ingar ofta i
diarieforda handlingar
Uppf6ljning/utvirdering Bevaras Diariefors

5 § Hantering, forvaring och atkomst till digital information
Faststillda dokument diariefors i W3D3 eller annat verksamhetssystem.

6 § Referenser, hiinvisningar

e LiSA-F2020:3 Bevarande och gallring av Linsam — samarbetsrummet
e LiSA-F2015:1 Bygg- och anldggningsprojekt, bevarande och gallring
e KS62018-300 Informationshanteringsplan géllande kommunens EU-projekt

(pagéende)

e LiSA-F2020:2 Bevarande och gallring av protokoll/minnesanteckningar

(pagéende)

7 § Ikrafttridande

Dessa foreskrifter trader i kraft den 1 april 2020

_ / 'ﬁ// ,,,,,,,,

*""Dﬁn Malmsten
Chef Link6pings stadsarkiv
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1) Kommunstyrelsens beslut 6 oktober 1998 (for stadsarkivarien) och 5 december 2017 (f6r chefen for

Stadsarkivet).
2) Beslut om gallring har fattats pa grundval av 10 § arkivlagen (1990:782) och 19-20 §§ arkivreglementet

for Linkopings kommun, med sérskild hédnsyn tagen till att Linkopings kommun utgér ett intensivdata-
omréade.

3) Enligt vad som redovisas i géllande informationshanteringsplan.
4) Med gallringsfrist avses den tid som skall ha gétt fran den tidpunkt d& handlingarna uppréttats eller inkom-

mit. Gallringsfristen / dr avser att gallring far ske andra éret; gallringsfristen vid inaktualitet avser att
gallring far ske da det sdkerstillts att handlingen kan forstoras.
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RAD OCH ANVISNINGAR FOR ARKIVERING AV PROJEKTDOKUMENTATION

Definitioner

"Projekt dir en tidsbegrdnsad och fran évrig verksamhet avgrdnsad arbetsuppgifi av
engdngskaraktdr, som genom styrning av tilldelade resurser ska na ett definierat mal.”
( Lewen B. Philip H. Ledande projektledning, Falun 1998.)

VIKTIGA PROJEKTDOKUMENT | OLIKA FASER

1. Projektdirektiv —anger mal och resurser i saval tid som pengar.
Projektplan —innehaller mer detaljerade férutsattningar.
Avtal — dar olika uppdrag regleras, t ex med konsulter
Slutrapport
Uppfoljning och utvardering

vhwnN

Projekt finns pa alla mojliga plattformar; i:katalog, g:katalog, samarbetsplattform,
W3D3, Primavera, Anatura.

ANSVAR OCH ROLLER/PROJEKTLEDAREN

Projektarbete kan bedrivas bade inom den egna myndigheten och tillsammans med
en eller flera andra myndigheter eller andra akt6rer. Deltagare i projektet kan dven
finnas utanfor Sveriges granser.

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

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 i arkivet. Projektet bor arkiveras hos den myndighet
eller organisation som gav projektdirektivet.

Det r alltid projektledaren som ansvarar for att arkivhanteringen efterféljs och ser
till att viktiga handlingar urskiljs fran handlingar av tillfallig betydelse. Projektledaren
ar den som ska ha éverblicken pa hela projektet som kan paga under en valdigt lang
tid. | stérre projekt utses olika projektledare som ansvarar for varsitt delprojekt. Dar
ar det viktigt att ansvarsomradena blir tydliga. Ju fler aktérer som dr involverade i ett
projekt desto storre risk for att handlingar forsvinner.

Klargor sa tidigt som maojligt vem som ansvarar for vad — skriftligt. Om det ar ett stort
projekt utse garna en samordnare.

Konsulter i projekt

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



LiSA-F 2020:1

Bilaga 1

Nar 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 allmanna
handlingar, exempelvis offentlighetslagstiftningen, och om 6vriga arkivbestammelser i
Linkdpings kommun.

Detta innebér bland annat att projekthandlingarna ska hallas tillgdangliga, att
eventuella sekretessbestammelser ska iakttas och att handlingarna ska skyddas mot
brand, vatten och obehdrig atkomst.

AKTBILDNING — hantering av information
Det finns tva satt att halla ordning i ett projekt:

1. Registrera/diariefora
2. Systematiskt ordna projektparmar/projektmapp (Linsam, parm, i, g: eller
liknande)

Ett projekt ska vara diariefort som drende och dess handlingar ska diarieforas
I6pande. Handlingarna ska hallas samman per projekt och hallas atskilda fran évriga
diarieforda drenden. Arkivering ska ske pa papper eller till e-arkivet (W3D3). Det kan
till exempel kopplas till ett projektnummer for samarbetsprojekt.

Viéljer man att diarieféra handlingar bor inte hela projektet ses som ett enda arende
om det inte dr mycket avgransat bade innehallsmassigt och tidsmassigt. Storre
projekt bor ses som ett objekt, dar varje drende registreras som ett separat arende
men knyts samman av en objektbeteckning, till exempel projektnamnet.

Aven om inte alla projekthandlingar ska diarieféras utan istallet ordnas i
projektparmar/mappar bor projektets och projektledarens namn pa ett tidigt
stadium framga av diariet.

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

Sekretessbelagda drenden maste diarieforas.
Upphandlingar i projekt

Observera att handlingar i en upphandling alltid ska diarieforas som ett eget drende i
diariet. Handlingarna arkiveras inte med projektets handlingar utan i egna arenden
med ovriga diarieforda arenden.

EU-PROIJEKT

| all verksamhet dar det finns en utomstaende finansiar kan det stéllas krav pa att fa
kontrollera att det man finansierat ocksa blivit genomfért pa det satt som man har
avtalat om. Detta ar vanligt férekommande i projekt. Oftast har det inte nagon effekt
pa hur lange dokumentationen behdver finnas kvar. Men, i projekt som finansierats
av EU fungerar det daremot inte alltid pa samma satt.
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Enklare dokumentation som tidrapporter, narvarolistor, rutinmassig korrespondens,
tillfalliga hemsidor osv ska kunna vara mojligt for EU:s revisorer att granska. Detta
innebéar forlangda gallringsfrister for material som vanligtvis kan gallras efter tva ar,
men dven forlangda frister for stora delar av tio-arsmaterialet. Till exempel maste
samtliga originalverifikationer finnas tillgangliga for EU:s revisorer under hela
perioden de ska kunna genomfdra revision.

EU-projekt finns i tva kategorier:

1. Strukturfonderna (regionala, social, jordbruk, fiske)
2. Sektorsfonderna (6vriga)

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

Handlingar som ingdr i EU-projekt kan alltsa ha gallringsfrister som avviker fran de
man normalt beslutar om for liknande handlingar inom annan verksamhet. Det ar
darfor lampligt att halla samman ett EU-projekts handlingar och att man innan
projektet startar kontrollerar den aktuella fondens regler om vilken dokumentation
som ska finnas och hur lange.

TANK PA!

e Att ordna/strukturera handlingarna redan fran projektets borjan for att
underlatta bevarande och gallring.

e Gallraienlighet med Stadsarkivets beslut —inte annars.

e Att projektdokumentation och samarbetsrum ska rensas innan
informationen 6verlamnas for arkivering.






z ede|ig

SulujopJojsieasue Yoo -s19q.y Jeg sejensag poEcasm| PisiuoippR uonesiuediopiafoid
‘wnusjagJewes /1added
‘Bojerey:l
es selenag poedsm| Pisiuoinye@ uejdpyaloud
‘wnJsyagJewes /4added
‘ojexey:l
1auelq ‘SuiuiAispyalosd gamury Jeg selenag poEasm| msiuoI»RIe sAjeuesade|nN
‘wnusiagJewes /1odded
‘qamun]
‘3oje1ey:l
nNue|q ‘SuiuiAispialosd gamur] Jeg sesenag poEAEM| DisiuoIPBIe sAjeueluassatiu|
‘wnisiagqJewes /4added
‘gamun
‘Bojeyey:l
Jeg selensg poEasm| Psiuoipae ue|dsuonewsou]
‘wnusiagJewes /iadded
‘Bojerey|l
yeisppaloid Jeg seJendq €AEM| DIslUOIMRR ef alpnisiod
ueuu e331| pue|qi uey| /sadded
Jeg seJenag posasm| pisiuoipee Jas[apaJaquopyalosd AlpRIIQ
‘wnisiagJewes /sadded
‘Bojerey:l
sejenaq |Avjexs8utsisueuly Jeg wue 3s p 0 0ssaJ3y| BSIUCIPD[D SuiusinopaJliwouoys - 193png
jwes 183pnq 31j3unadsin ‘wnJisiagJewes /1added
‘Bojexey:l
Jeg selenag| sejsdey pocasm| pisiuoipzp el |einy
‘wnJsiagiewes /4added
‘3ojezey:l
nayue|q ‘utuiAispiafosd geamun Jeg sejensg poEAEM| PIstuoipd ue|dsIPUAIDY
‘wnusiaqJewes /1added
‘gamun
‘Bojeyey:l
uopesjuebio Yoo pejspyefold wo Jnjsaq Jwes s1pnisio) Yao Jejsddn uely UOREIUBWINYOP - YMQSNY HOO VANV I / VHILLINI
jeyreqiedg | jaybibuebii) 1eubiy | eurenuspyuoyy (‘wrw wrube| ‘Buusiuey) Jebuluspewuy |  19AUESPEIS |1} BUSUQ) I .Sedeaag,, ‘Je| sejsdey Jsugfywalshs wnipap salgjanelq Buypuey
1suysbuluwelAy| BujusiaugH jsuysbuljies| /sspuig /syejdsbuiensgd
Bulussepisuonewuou|
uonejuswnyoppyafosd Ae Buusjuey siebujuyenlos e|ly uas|aiAysunwiwioyy
Z ebeyg ‘10202 VS PiIgIsise (BuiujepaepayUa/BUILIEAID)) B1BPIIGABY (puweu) JouBIPUAN
13AYVYSAvLS
uNWIWoy iy
¥ AB T :BPIS sBuido)uin ngv

NVIdSONIYILNVHSNOILVINYOANI




z ede|ig

uarowpyafoud ydo sddnidiAys Jeg selenag p o Sasm| pswuoipze elsiliedeyap
‘wnusiagJewes /1added Yoo Sulupiodep paw ||0%0104d
‘ojexey:l
nayjue|q ‘SuiuaAispiafosd gamury leg selensg PO EASM| DysluoIpidle 1oddessade
‘wnusiagJewes /4added
‘qamury
‘3ojerey:l
nyjue|q ‘SuiuiAyspiafosd gamury Jeg seJenag pocasMm| Pisiuoippe uejdsuonew.oju|
; ‘wnusiagJewes /1added
‘qemun
‘Bojeyey:l
wrw Wi Jeg sesenag|sejsdeyy| wrw episway|  PIsiuouy3| |elJa1ewsuoeIUdSId Y20 -SUOI1BWIOU|
‘pejgenie) ‘asyosiye ‘Aaiqsiayiu ‘aepajpjeloid /1edded
‘191AY2501Q ‘JaSUOUUER AR XDADIY
¢'T10T 4-vsh HS3104 89S ‘Ww episway|  PSIuoPRIe jeueJjul/1BUIRIUI
‘sepa|pjaloud ed 1n se33e| 11e aAs | syedeys
WIOS PYIA AB UOIJBWIOLUI 3IUN ‘epISWIH
‘seJenaq Suluysioy Joj 9ssallul YT0T 4-vSh wue aiepa|pRloid|  pisiuoipR (435001
Ae 420 asjapAlaq yiun Ae 8S/191jenpjeul pIA /4added ‘J9SUDIDIUOY “UDSINY ‘A0SSEW) JD191AIDE
J3131AID R /IUDAS /BurwaBuelly Y20 Suewsa3ue.se uiy uolleludWNNOQJ
najue|q ‘SuiuiAyspiafosd gamuny Jeg selendg P 0 €EAEM B1SI[SISUAIDY
‘wnJsiagJewes
‘gamun
‘3ojeiey:l
¥911q49AQ klq JQj UBWIWES S||BY Usuoljewsoul Pe JBINIA 1epieloid eajels uely uonejusWINOP - VHOIINONIO
Jeg selensg PO EAsEM| Pistuoapiae ef SuiuasagsSeapddn
‘wnusiaglewes /1added
‘Bojeyey:l
‘uajuauodwoy| Jeg selendg p o €asm ef sAjeueisiy
-1] ed SuluwQpagsuanyasuoy ‘wnJsiaglewes
yoo sAjeueysiy ‘ususuodwoy ‘Bojeley:l
-1] ed 3ujussepjsuoriew.oul
‘shjeueysiipiaload
jeyrequedg | jeybibuebiy wuBiy | Ieureauspyuoyy ('wrw wnube| ‘Buusiuey) Jebuluiewuy| JoANIESPEIS (I} BIS2IQ4 1113 .seleaag,, ‘el sejsdey jsugfywalshs wnipapy saiQjalelq Buypuey
1suysbuluwelny BujusiaugH Isuysbupien| /sepuig /syejdsbuneaigq
Buiussepisuoneurio)
uojeuswnyoppisfold Ae Buusiyuey siebuiuyeaiq) ejy uas|alAysunwiwioyy
Z ebeyg ‘10202 YS Pilgisise (BuiujepaesyUs/BuILEAIQ)) BIEPIGABY (puwieu) JouBIpuk
13IADIYVSAVLS
unuwiuwioy
v AR Z tepiS sBurdoxui Jseayl

NVIdSONIYILNVHSNOILYINYOANI




zede|g

PauID3| SUOSSAT [9AWIXD |1 Jeg seienag JRINSD ‘EaEM|  Bisiuounde ef Suuapaeain / Buiulfjoyddn
Jeg sejenag gomul] ‘edsm|  PIstuoipRd el uoddein|s
navjue|q ‘SuiusAispiafoad gamury Jeg seJenag gamun] ‘casm|  pistuoapp el 1njsaepafoid
nue|q ‘SuiuiAispiafod gamun Jeg selenag gomurt ‘cdsEM|  Dsiuoapdle ef dpueuueypPodsueIaAI]
Jeg sesenag INRNSA|  PISIUoIPRIR epJojwouss
‘auepajpaloid Ae Sujujjeisuewwes - Jayeyul
:¥10Z 4-VSi 19)11ENPjeUl PIA JBNSD|  BiSIuoIRR|R Jens ep|pjsua ‘Sesspun - ua1eyul

‘a1epa|pjaloid /1added
Jeg seJenag walsAsiwouoyd| PIsiuoIP3|R SuiusinopaJIn|s ysiwouod jwes 198pnq
‘asepajpjaloid peJapinaa 81jIn|s - Sulusinopaliwouoy|3

‘sjjeuddn Jey Jebuiupesjew sjepjalfoid e Jesaljlion WOS uoneIUBWNYOP “B°|q J3jjeyauul InjsAe sjepjafoid pia Jeysddn wos JajepAe - VINTSAY

selgjaLelp P10 4-VsSn wiue Yoo 1Lysa40) ‘wrw wesdeisul|  PsiuoIpdd 33ejul ‘Opuejappaw - J31pawW |e10S

420 puey wo se} eys asjapAlaq 9S/191|enpjeul pIA ‘aqninoA

AB JBAS PBW JoSeJ) dpuBWIWONU| joogaoe4

‘24epa|pjaloud
toyeqredg | jeubibuedy) | jeubmiy  |iewenuspyuoyy ('w'w wruBe| ‘Buusiuey) Jebuluyewuy| eAESPEIS (I} PIISIQL 1D .Seseaagd,, ‘Je| sejsdey jsueljwajshs wnipap|  salqsMelq BuypueH

Isuysbuluwelny BujusiaugH Jsuysbuyjies| /sspuig /siejdsbunienigd

Buiussepisuoneusiou
uoljejuswnyoppiafoid Ae Buusjuey siebuiuyenigs ey uss|aiAysunwwoy]
sise BuiujapAenayus/BuiL)AIQ)) SIEP|IGAIN!
Z ebeng *1-020Z VS pieisised (BulujspaepayUe/BUILIEAIQ)) BIEP|IGABIY (puweu) youbIpukpy
13IADIYVYSAVLS

UNWWOoM
: sbuid 2
v Ae € BpIS NV1dSONIYILNVHSNOILYINYOANI idoqui ifoiey



zedeyg

HIDISU0) SADlIeSpe)s s3uidoyur = 4-ySh

:ebuniepio
toyieqiedg | 19yBIBUESH 10UOMIRY [ Jenrenuspyuoyf ('wrw wrube| ‘Buusiuey) Jebuiusewuy|  jeAESPEIS (1B HID{SaIQ) |1} .Seteaag,, el sejsdey Jsugfyjwayshs wnipapy|  sasQiaueIg Buypuey
IsuysBujuwelAy BujusiaugH susbulies| /sepuig Isyejdsbuneaiy
Bujussepjsuonewoju|
uonejuswnyoppidfoid Ae Buusjuey siebuiuleaq) ejy uas|alA}sunwiwoy|
B)s)se. Buiujspaenayua/BulueAlQ)) SIep|IqAIY Bipuk

Z ebeyg '1:0Z0Z VS pligisised (Buiujepaepayue/BUIL}EAID)) BIEPIIGABIY (puwigu) yeybipuAp

1IAIYYSAVLS
unuwuioy|

¥ AR p :BpIS sBuidoyui hgu

NVIdSONIYILINVHSNOILYINYOLNI




