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Hej,

Stadsarkivet har, tillsammans med representanter fran Fastighetskontoret, Kulturforvaltningen, Miljgférvaltningen
och Stadsledningskontoret, arbetat med en utredning som rér bevarande och gallring av handlingar i EU-projekt i
Stockholms stad. Tanken &r att utredningen ska resultera i ett bevarande- och gallringsbeslut som rér stadens
myndigheter for vilka Stockholms stads arkivregler (Kfs 2015:27) giller.

Kraven pa hantering av handlingar i EU-projekt skiljer sig frén dvrig offentlig verksamhet. Flera faktorer, bade
lagstiftning inom Sverige och direktiv frén EU, péverkar val av gallringsfrist. Generellt behdvs ldngre gallringsfrister
for att informationen ska finnas tillganglig vid revision fran EU eller annan kontroll. Berdkning av gallringsfrister
utgar darfor frdn andra forutsittningar. | Stockholms stad har det ldnge funnits ett behov av att identifiera den
information som uppstar i EU-projekt och sikerstélla att informationen hanteras pa ett enhetligt satt. Istallet for att
varje enskild verksamhet gér egna utredningar har staden valt att ta fram ett gemensamt beslut ddr bevarande eller
gallring av informationen regleras. Beslutet giller for samtliga verksamheter i staden som hanterar EU-projekt och
omfattar allmdnna handlingar som genereras i projekten, pappershandlingar sdval som digital information. Beslutet
ska vara majligt att tillimpa retroaktivt. Genom att staden far ett gemensamt bevarande- och gallringsbeslut for
handlingar i EU-projekt som giller fér alla férvaltningar, bolag och stiftelser underldttas en samordnad och effektiv
hantering av dessa fragor.

Utredningen sinds som kontorsremiss. Foljande remissinstanser bereds hdarmed tillfélle att lamna synpunkter:

Bolag och stiftelser
Stockholms Stadshus AB, vidarebefordrar dven till vissa dotterbolag inom koncernen

Forvaltningar
Arbetsmarknadsforvaltningen
Fastighetskontoret
Kulturforvaltningen
Miljoférvaltningen
Serviceforvaltningen
Socialférvaltningen
Stadsledningskontoret
Aldreférvaltningen

Stadsdelsforvaltningar
Hagersten/Liljieholmen
Kungsholmen
Spanga/Tensta



Svar skall vara Stadsarkivet tillhanda senast den 26 februari. Svaren sands till undertecknad. Efter behandling av
inkomna remissvar kommer utredningen med remissammanstallning att skickas till Revisionskontoret och
Stadsledningskontorets juridiska avdelning fér hedémning dar.

Med vénlig halsning
Gunilla Isacson, arkivarie

Stadsarkivet, Informationsférsorjning
Kungsklippan 6, Box 22063, 104 22 Stockholm
Telefon: 08-50828332

E-post: gunilla.isacson@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet
www.stockholm.se
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Arendet

Sammanfattning/bakgrund

Kraven pa hantering av handlingar i EU-projekt skiljer sig frén 6vrig offentlig verksamhet. Flera faktorer, bdde lagstiftning inom Sverige och
direktiv frén EU, paverkar val av gallringsfrist. Generellt behovs langre gallringsfrister for att informationen ska finnas tillgénglig vid revision
fran EU eller annan kontroll. Berikning av gallringsfrister utgar déarfor fran andra férutsétiningar. I Stockholms stad har det lange funnits ett
behov av att identifiera den information som uppstar i EU-projekt och sékerstélla att informationen hanteras pa ett enhetligt sétt. Istéllet for att
varje enskild verksamhet gér egna utredningar har staden valt att ta fram ett gemensamt beslut dir bevarande eller gallring av informationen
regleras. Beslutet géller for samtliga verksamheter i staden som hanterar EU-projekt och omfattar allminna handlingar som genereras i projekten,
pappershandlingar savil som digital information. Med EU-projekt menas projekt som helt eller delvis finansieras av EU. Beslutet ska resultera i
att informationen ska kunna anvindas i det fortsatta arbetet, 1 en kommande kontroll eller revison samt for framtida forskning. Utredningen
foreslar att bestutet ska gélla retroaktivi.

Utredningen

Utredningen om bevarande och gallring av handlingar i EU-projekt har genomf&rts i samverkan mellan Stadsarkivet och representanter fran

Fastighetskontoret, Kulturforvaltningen, Miljéforvaltningen och Stadsledningskontoret. Utredningen tar upp de handlingstyper som normalt

forekommer i EU-projekt och utgér fran de processer som forekommer i strukturfonder och sektorsprogram, initiera, genomféra och avsiuta.
Handlingstyper som forekommer i flera faser redovisas 1 regel i initierafasen.

D4 flera faktorer paverkar kraven pa hur handlingar i EU-projekt ska hanteras innehaller denna utredning f6rslag pa hur dokumenthanteringen

kan g4 till. T utredningen betonas &dven vikten av aft projektdokumentation halls samlad och 14t tillgéinglig for att tilimétesga revision eller annan
kontroll.
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EU-projekt

EU:s politik for regional utveckling kallas for sammanhéllningspolitiken. Malet &r att bidra till ekonomisk och social sammanhéllning inom EU
samt stirka EU:s konkurrenskraft gentemot resten av virlden. Sammanhallningspolitiken finansierar investeringar for att uppna mélen 1 Europa
2020 med strategin om en smart och hallbar tillvixt for alla.

Verktyget for att genomfora sammahallningspolitiken &r struktur- och investeringsfonderna. EU har avsatt 1/3 (351,8 miljarder euro) av sin
budget for detta arbete. Fonderna 18per under en sjudrsperiod. I Sverige sé har vi fyra struktur- och investeringsfonder; Europeiska regionala
utvecklingsfonden (ERUF), Europeiska regionala socialfonden (ESF), Europeiska jordbruksfonden for landsbygdsutveckling (EJFLU) och
Europeiska havs- och fiskerifonden (EHFF). Inom ERUF sé finns det 4ven en rad program for territoriellt samarbete, sdsom Interreg Baltic Sea
Region, Central Baltic programmet, Interreg Europé och Urbact. Syftet med det territoriella samarbetet &r att frimja tkad integration och
samarbete mellan regioner i ldnder inom EU.

EU har 4ven inrittat sa kallade sektorsprogram. Dessa ir inrdttade for att stddja utvecklingen inom en viss sektor. En sektor kan exempelvis vara
miljs, forskning, utbildning, jamstilldhet eller infrastruktur. I sektorsprogrammen kan man arbeta inom specifika omraden tillsammans med
partners fran hela EU. Exempel pé sektorsprogram ir Horizon 2020, Life +, Erasmus + och Asyl-, migrations- och integrationsfonden (AMIF).

Regelverket

Det finns ett antal lagar, forordningar och féreskrifter som reglerar hantering av information 1 EU-projekt. EU-férordningar dr direkt gillande 1
EU:s medlemsstater och har didrmed foretride framfor nationella regler, medan EU-direktiv méste inféras genom nationell lagstiftning.
Handlingar i EU-projekt behdver dirfor ofta bevaras lingre 4n vid tilldimpning av enbart svensk lagstiftning. I vissa fall 4r det dock svensk
lagstiftning som sitter den lingre tidsfristen. Se vidare under avsnittet “Behovet av information for réttskipning och férvaltning”. Om
regelverken inte f6ljs s& kan det ekonomiska stddet krévas tillbaka. Detta regleras 1 programmens férordningar.
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Informationsvardering

Utdver Stadsarkivets vigledning ~Att véardera och gallra information i Stockholms stad™ har utredningen dven skt redogdra for relevanta
aspekter i enlighet med bl.a. Riksarkivets skrift "Om gallring, frén utredning till beslut”, Sveriges kommuner och landstings (SKL) rdd i
skriftserien Bevara eller gallra nr 1, gallringsrad for lednings- och stédprocesser 1 kommuner, landsting och regioner, viigledning frin SKL
?Gallring av EU-revisionsunderlag hos kommuner och landsting™ samt frin Mariebergs Arkivbyri “Dokumentplan EU-projekt”.

Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) 4r “myndigheternas arkiv en del av det nationella kulturarvet”. Arkiven skall “bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser:

1. riitten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov™.

Ritten att ta del av allmédnna handlingar

En allm#n handling &r enligt tryckforhetsforordningens 2 kap (omtryck 2015:151) en handling som &r inkommen till eller upprattad hos
myndighet och som férvaras hos myndighet. Da tryckfrihetsforordningen likstéller kommunalt dgda bolag och stiftelser med myndigheter géller
offentlighetslagstiftningen &ven for dem. Allménna handlingar &r medie- och systemoberoende, dvs. de kan utgdras av pappersdokument,
fotografier och information i digitala system. Allménheten har ritt att ta del av allménna handlingar och utlimnande begrénsas av reglering 1
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) eller till annan lag som den hénvisar till.

Behovet av information for rattskipning och forvaltning

Allm#nna handlingar ska, i enlighet med arkivlagen, bevaras s att de kan tillgodose rittskipningens och forvaltningens behov av information.
Det #r viktigt att handlingarna finns tillgéngliga for att myndigheten, anstéllda och enskilda pa ldngre sikt ska kunna:

e styrka rittigheter och skyldigheter,

e anvinda uppgifterna f6r uppfdljning och utvirdering av verksamheten,

s handlingen behovs for myndighetens eller andras sékerhet av miljoskil, samt

e  bevaras under en viss tid for revision, taxering eller med hénsyn till preskriptionstiden.
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Lagstiftning

For handlingar 1 EU-projekt finns det et flertal lagar, forordningar och foreskrifter som reglerar hantering av informationen. EU-férordningar &r
direkt géllande i EU:s medlemsstater och har ddrmed foretriide framfor nationella regler, medan EU-direktiv maste inféras genom nationell
lagstiftning. Handlingar i EU-projekt behdver dérfor ofta bevaras langre &n vid tillimpning av enbart svensk lagstiftning. I vissa fall &r det dock
svensk lag som sitter den langre tidsfristen. Vid beridkning av gallringsfrister vad géller lagstifining méaste bl.a. hénsyn tas till:

e preskriptionslagen (1981:130) som anger att en fordran preskriberas 10 ar efter tillkomsten, om inte preskriptionen avbryts dessforinnan
(preskriptionen beriknas i svensk rétt frén fodringens tillkomst),

e bokfdringslagen (1999:1078) och lagen om kommunal redovisning (1997:614), som reglerar att rékenskapsinformation ska bevarasi 7 &r
respektive 10 ir efter utgéngen av det kalenderar da rdkenskapséret avslutats.

Revison av EU-projekt
EU:s revisorer har ritt att granska informationen i EU-projekt efter projektets eller programperiodens slut och det paverkar hur linge
informationen méste finnas kvar. Hur lange EU:s revisorer har ritt att genomfora en kontroll &r olika for strukturfonder och sektorsprogram och i

vissa fall finns bestammelser reglerade i avtal eller i olika rittsakter. Nedan foljer vilka regler som i nuldget géller for revision och eventuell rétt
att kriva aterbetalning av utbetalat stid fér EU:s fonder och program:

Strukturfonder under programperioderna 1994-1999, 2000-2006 och 2007-2013:
s revision kan ga rum upp till tre ar efter sista betalning fran EU till den svenska regeringen
e sista utbetalningen sker normalt upp till fyra &r efter programperiodens slut

innebdr gallring tidigast 7 dar efter programperiodens slut

Strukturfonder under programperioderna 2014-2020:
e revision kan dga rum upp till tre ar efter projektets shut

e Tillvixtverket i sina foreskrifter reglerat att de har rétt att begéra &terkrav for utbetalat stod till de regionala strukturfondsprogrammen 1 upp
till 10 &r efter avslutat projekt

innebdr gallring tidigast 10 dr efter projektets slut

Sekiorsprogram och ovriga EU-fonder:
» revision kan dga rum upp till fem ar efter projektet erhéllit slutbetalning
¢ slutbetalning kan ske upp till tvé &r efter projektets avslut

innebdr gallring tidigast 7 ar efter projektets slut
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Fér att sakerstilla att informationen finns bevarad under hela den tid revision eller kontroll kan dga rum, men ocksa utifrin bestdimmelser 1 t.ex.
lagen om kommunal redovisning och preskriptionslagen foreslas i denna utredning gallring av viss information tidigast 10 &r efter avslutat
projekt eller avslutat program. Myndigheter kan dock behdva spara informationen under en ldngre tid och det aligger alltid myndigheten att ta
reda pé vad som giller i det enskilda projektet. Se dven avsnitt ”Berdining av gallringsfrister”.

Behovet av information for den egna verksamiieten

Projekt som finansieras av EU-medel medverkar till utveckling och fornyelse av verksamheter inom staden. Information som skapas i projekten,
t.ex. utredningar och forstudier, kan var forutsittningar for nya projekt eller utvecklingsomraden. For att det ska vara mdjligt att arbeta bade i
nutid och med framtidsfrigor behdver man kunna se vad som har gjorts i det forflutna. Att aterskapa information ir kostnadskrdvande och beslut
fattade pa felaktig information kan f& kostsamma konsekvenser. Det 4r darfor viktigt att ritt information bevaras och att den finns tillgénglig f6r
verksamheten vid behov.

Forskningens behov

Utdver Stadsarkivets skrift Att virdera och gallra information 1 Stockholms stad” har utredningen dven sokt redogora for relevanta aspekter 1
enlighet med Riksarkivets skrift "Om gallring, frén utredning till beslut”.

Har handlingarna direkt samband med den verksamhet som myndigheten har att bedriva enligl sin instruktion och som utomstaende kan
forvanta sig ska finnas dokumenterad hos myndigheten?

Projekt som bedrivs med finansiering av EU #r projekt med anknytning till ordinarie verksamhet. Ett EU-projekt ger en exklusiv m&jlighet for
myndigheten att utveckla sin verksamhet. Handlingar f6r bevarande forvéntas kunna &tersdkas 1 projektdgarens arkiv.

Hur unika dr handlingarna eller objekten som informationen handlar om? Finns motsvarande handlingar/uppgifter pd annat hall?

Att driva projekt med finansiering av EU &r unikt f6r vér tid. Hur ldnge den mdjligheten finns dr beroende av minga faktorer och av naturliga
skil oklart. Informationen som produceras i EU-projekt ger dérfor en inblick i de frégor som omger vér tid, och det i sig bedéms motivera ett
utskat bevarande. Varje projekt som finansieras av EU ar unikt och har olika omféng. Vissa projekt kan gélla den enskilda verksamheten, medan
andra ber¢r flera myndigheter, organisationer och &ven lander. Viss information kan finnas p flera stéllen, men projektéigaren &r ansvarig for att
projektets bevarandeinformation tas om hand s3 att bestdmmelserna i1 arkiviagen uppfylls.

Finns det en kontinuitet bakdat i tiden?

Som tidigare némnts &r projekt som drivs med finansiering fran EU en unik foreteelse for var tid. Den férsta programperioden for strukturfonder
startade 1994.
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Vilken rdckvidd har informationen i handlingarna eller konsekvenserna av de fattade besluten

Det #r viktigt att kunna folja ett projekt fran initiering till avslut. Information som utredningen f&reslar fér bevarande ror information som
dokumenterar hur verksamheterna har bedrivits sina projekt och hur projekten har styrts. Utredningen foreslar darfor att forstudier, utredningar,
analyser, dvergripande styrdokument, beslut och avtal samt information som visar resultatet av projektet bevaras. Aven information som visar
hur projektet presenterats sdsom markandsfrings- och informationsmaterial foreslas bevaras. Ur forskningssynpunkt 4r det &ven av intresse aft
bevara information fran de EU-projekt som inte blev av (t.ex. ansékningar och beslut) 1 syfte att visa tankar och planer som fanns inom staden
och pa en eventuell annan inriktning av verksamheten.

Projektigarens hantering av handlingar i EU-projekt

Ett helt eller delvis EU-finansierat projekt involverar ofta flera aktérer som innehar olika roller 1 projektet. Projektdgaren (stédmottagaren) ar
den myndighet som ansékt och fatt stdd att genomféra projektet. Projektiigaren har ansvar fér de juridiska och ekonomiska delarmna i
verksamheten och administrerar projektet i enlighet med beslutets allménna och s#rskilda villkor. En partner r en organisation eller ett foretag
som stddjer och samarbetar med projektégaren 1 projektet. Samarbetet bestér 1 att partnern forser projektet med resurser, deltar aktivt i
genomfdrandet och tar dven del av de EU-medel som projektigaren fordelar. En medfinansidr kan vara en organisation eller en annan
projekisigare/partner som bidrar med kontanta medel till projektet. Slutligen kan projektet ha en samverkansaktor, som &r en aktSr som deltar i
genomforandet av projektet, men som i vissa EU-fonder (t.ex. Integrationsfonden) inte bidrar med ekonomiska resurser och heller inte fir del av
EU-finansieringen.

Beslut om finansiering, genomfora utbetalningar, kontroll och uppf6ljning av projekt samt rapportering till EU-kommissionen genomférs av en
forvaltande myndighet. Funktionen innehas av olika myndigheter, t.ex. &r Tillvixtverket férvaltande myndighet for en del av de program som
finansieras av Europeiska regionala utvecklingsfonden. Svenska ESF-radet &r forvaltande myndighet for projekt finansierade av Europeiska
Socialfonden (ESF). Den forvaltande myndighetens verksamhet och dven enskilda projekt kontrolleras av en revisionsmyndighet, bl.a. att

regelverket foljts och att pengarna anvénts pa ett riktigt sétt. I Sverige &r Ekonomistyrningsverket revisionsmyndighet.

I projektdgarens ansvar ingar bl.a. att, enligt regelverket, hantera de allménna handlingar som uppstér i projektet och att sékerstélla att
informationen bevaras eller gallras efter utsatt frist. Det ar viktigt att projektigaren tar reda pa de regler som géller for det enskilda projektet.

I denna utredning foreslas att merparten av de handlingar som ska bevaras registreras 1 eft diarieférings- eller drendehanteringssystem, dér de kan
ingd i olika drenden. Vid granskning av ett EU-finansierat projekt 6nskar EU:s revisorer tillgang till projektets hela dokumentation, bade
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information som ska bevaras och som ska gallras. Det ar dérfor viktigt att EU-dokumentationen hélls samlad. Gallringsbar information och
kopior (analoga eller digitala) av handlingar som ska bevaras, bor utgdra en samlad projekt-dokumentation som halls l4tt tillgdnglig.
Utredningens anvisningar hur informationen ska registreras och forvaras ska ses som rekommendationer och det dligger myndigheten att sjélv
vilja en konsekvent tillimpning for hantering av respektive handlingstyp i projektet.

Handlingar i EU-projekt som uppkommer vid rekrytering av personal och vid upphandling tillhér projektégaren. Bevarandeinformationen i dessa
processer ska inte ingd i EU-projektérendet utan ska redovisas 1 projektégarens (huvudmannens) arkiv. De handlingar som é&r relevanta for
redovisning 1 EU-projektet ska finnas som kopior i respektive EU-projekts projektdokumentation. Beslut om gallring av originalhandlingar i
rekryterings- och upphandlingsirenden finns 1 separata gallringsbeslut frdn Stadsarkivet.

T U:s revisorer kriiver i flera fall att de handlingar som granskas och visas #r i sitt originalformat. Aven de gallringsbara handlingarna maéste
finnas bevarade under hela den tid revision kan &ga rum. Det &r darfor att rekommendera att spara ner digitala kopior av verifikationer eller andra
handlingar fran system, dér man inte har arkivansvar (ex Agresso, Jobb i Stan). For hantering av handlingar 1 rekryterings-, upphandling- och
ekonomisystem maéste [Ampliga rutiner hittas for att projektets handlingar s#rskiljs frdn ordinarie verksamhet.

Berikning av gallringsfrister

Vid berdkning av gallringsfrister for handlingar i EU-projekt méste, som tidigare némnts, hdnsyn tas till flera faktorer. Lagen om kommunal
redovisning och preskriptionslagen paverkar informationens minsta bevarandetid och anger att viss information ska bevaras 1 10 4r. Regler for
revision och kontroll utgdr en annan viktig omstindighet. I EU-projekt ar dessa olika for strukturfonder och sektorsprogram (se avsnitt “Revision
av EU-projekt”, sid 5-6), och bestdmmelser finns 1 vissa fall reglerade 1 avtal eller 1 olika réttsakter. For att sékerstdlla att informationen finns
bevarad under den tid som anges for att tillmétesga revision, preskriptionstid och &vrig lagstifining foreslds i denna utredning att gallringsbara
handlingar far gallras tidigast 10 ar efter avslutat projekt eller avslutat program, oavsett projekt eller program. Myndigheter kan dock behova
spara informationen under en lingre tid och det &ligger alltid myndigheten att ta reda pd vad som giller 1 det enskilda projektet. Da det 1 EU-
projekt dr viktigt att halla projektdokumentationen samlad beddms det angeléget att &ven information som i andra sammanhang har en kortare
gallringsfrist &n 10 &r bevaras denna tid.
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Initiera

Dnr 5.3-00801/2016

I initierafasen samlas tankar och idéer utifrdn géllande regelverk for respektive fond for att mynna i en ansdkan om medel till projektet. I denna
fas finns dven handlingstyper som kan ingé i flera faser. Anvisningarna i kolumnerna “registrering/sortering” och "f6rvaring” ska ses som forslag
pa hur informationen kan hanteras.

Arbetsplaner, tidsplaner
m.m.

Gallras tidigast
10 ar efter program-

-periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-

dokumentationen.

Kan inga i flera
faser.

Avtal

Avser bl.a.

e Projektkontrakt/
avtal

e Samverkans-
kontrakt/avtal

e Partnerskapsavtal
(mellan parter som
samverkar i ett
projektgenom-
férande, Partnership
Agreement between
the Lead Partner and
its Projects Partners)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Original i diarie-
eller drende-

hanteringssystem.

Kopia i projekt-

dokumentationen.

Kaningaiflera
faser.
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Gallras tidigast

Dnr 5.3-00801/2016

Avtal Gallras tidigast Gallras tidigast Kronologiskt/ Original i projekt- Kaninga i flera
e Hyresavtal 10 &r efter program- = 10 ar efter 10 ar efter objekt dokumentationen. | faser.
e Leasingavtal periodens slut projektets slut projektets slut
e Avtal med
underentreprendrer
Avsiktsférklaringar Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie- Innebar att de
(Letter of Intent, eller drende- organisationer
Letter of Support) hanteringssystem. | som ska vara
med i projektet
Kopia i projekt- skriftligen
dokumentationen. | intygar bl.a. hur
mycket arbets-
tid och vilka
finansiella
resurser de
tdnker ldggaini
arbetet.
Beslut Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie- Avser t.ex.
e Fran fonden eller eller drende- beviljande och
programmet hanteringssystem. | avslag av
e Fran projektagaren/ projekt, beslut
huvudmannen Kopia i projekt- om finansiering,

e Fran myndigheter
e QOvriga

dokumentationen.

namndbeslut.

10 31)
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Dnr 5.3-00801/2016

Checklistor, Gallras tidigast Gallras tidigast Gallras tidigast Original i projekt- Avser
dokumentation 10 &r efter program- | 10 ar efter 10 ar efter dokumentationen. | redovisning av
periodens slut projektets slut projektets slut aktiviteter och
roller med syfte
att sdkra
kvalitet i
projektet.
Fristdllningsintyg for Gallras tidigast Forekommer inte | Gallras tidigast Original i projekt-
offentligt anstallt 10 ar efter program- 10 ar efter dokumentationen.
personal (ERUF¥) periodens slut projektets slut
Fullmakter for Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-
projektledaren eller drende-
hanteringssystem.
Kopia i projekt-
dokumentationen.
Information av allmén N&r verksamheten Nar Nar Kronologiskt/ Kan inga i flera
karaktar fran inte behover verksamheten verksamheten ohjekt faser.
programférvaltande informationen langre | inte behéver inte behover
myndigheter i Sverige informationen informationen
langre langre

* Europeiska regionala utvecklingsfonden
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Kommunikationsplaner

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

Korrespondens av vikt

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Avser bl.a.
korrespondens
med EU- och
medfinansidrer
samt projekt-

partners.

Kan ingd i flera
faser.

Korrespondens av
tillfallig betydelse
karaktar

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-
dokumentationen.

Se Stadsarkivets
beslut SSA
2007:12 f6r
handlingar som
anses vara av
tillfallig eller
ringa betydelse.

Kaningaiflera
faser.
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Killmaterial och statistik

som varit underlag fér
projektens problem-

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

Informationen
finns bevarad i
andra

beskrivningar handlingar.

Medfinansieringsintyg Bevaras Bevaras Bevaras Registreras QOriginal i diarie-
eller arende-
hanteringssystem.
Kopia i projekt-
dokumentationen.

Projektansdkningar, Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-

inklusive bilagor eller drende-

e Beviljade hanteringssystem.

e Ejbeviljade
Kopia i projekt-
dokumentationen.

Projektplaner Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-

e Godkdnda eller drende-

e Reviderade
e Ejgodkdnda

hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.
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Dnr 5.3-00801/2016

Protokoll,
motesanteckningar av
vikt

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Styrgrupps-,
referensgrupps-
och projekt-
méten.

Kaninga iflera
faser.

Dagordningar, kallelser,
signerade listor

Gallras tidigast

10 &r efter program-

periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-
dokumentationen.

Styrgrupps-,
referensgrupps-
och projekt-
méten.

Kan inga i flera
faser.

Rapporter
e Forprojektering eller
motsvarande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Underlag och

utrdkningar

e Vid budgeteringar

o Vid framtagandet av
berdkningsunderlag

Gallras tidigast

10 ar efter program-

periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-
dokumentationen.

Kaningd iflera
faser.
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Dnr 5.3-00801/2016

Genomfdrandefasen innehaller dokumentation frin sjdlva projektet. Det dr viktigt att dokumentationen hélls samlad, dels for att underlétta for
kommande kontroll, dels for att f4 en bra &verblick &ver projektet nér det pigar. Anvisningarna i kolumnerna “registrering/sortering™ och

*forvaring” ska ses som forslag pa hur informationen kan hanteras.

 Handlingstyp

'Ansdkningar och beslut
om utbetalningar av
stod, med bilagor

i

Bevaras/gallras
Strukturfonder
1994-1999,
2000-2006,

Bevaras

Bevaras/gallras
Strukturfonder
2014-2020

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras
Sektorsprogram
och vriga fonder

Registering/

sortering

Registreras

Forvaring

Original i diarie-
eller drende-

hanteringssystem.

Kopia i projekt-

dokumentationen.

Kommentar

Avrdkningsplaner for
forskott

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-

dokumentationen.

Deltagarrapporteringar
till statistiska
centralbyran (SCB)

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-

dokumentationen.

Projekt-
deltagarnas
personnummer,
antal timmar de
deltagit per
manad och
eventuella
avbrottsorsaker.
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Dnr 5.3-00801/2016

Dokumentation kring/

fran arrangemang och

aktiviteter

(t.ex. méssor, kurser,

konferenser och kick-

offer) Avser bl. a.

e Inbjudningar

e Anmadlningar

e Program/motes-
agendor

e Deltagar-
forteckningar

e Egenproducerat
utbildningsmaterial

e Provformuldr/ifyllda
provformuladr

e Prov-/examens-

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Varje projekt
behdver varderas
utifran sitt
historiska
intresse. Delar av
dokumentationen
kring respektive
aktivitet kan i
vissa projekt vara
intressant att
bevara medan
annat kan gallras
tidigast 10 ar
efter program-
periodens slut
(strukturfonder)
alt. tidigast 10 ar
efter projektets
slut (sektors-

resultat fonder och dvriga
e Kursintyg fonder).
Ekonomiska Gallras tidigast Gallras tidigast Gallras tidigast Kronologiskt/ Original i projekt- Kontinuerlig
manadsrapporter 10 ar efter program- | 10 ar efter 10 ar efter objekt dokumentationen. | redovisning av

periodens slut

projektets slut

projektets slut

ekonomin. Se
dven "Rapporter
/Ekonomi-
rapporter”.
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Dnr 5.3-00801/2016

' Information frin extern | Gallras tidigast Gallras tidigast Gallras tidigast Kronologiskt/ = Original i projekt- Avser

webbplats/intrandt om | 10 ar efter program- | 10 ar efter 10 ar efter objekt dokumentationen. information
projektet periodens slut, projektets slut, projektets slut, som ar av
se kommentar se kommentar se kommentar tillfallig eller

ringa betydelse

Information av
vikt som enbart
skapats for att
laggas ut pa
webbplats
bevaras.

Webbplatsen kan
konverteras till
PDF-filer och
bevaras digitalt
eller skrivas ut fér
att sedan gallras
tidigast 10 ar
efter program-
periodens slut
(strukturfonder)
alt. tidigast 10 ar
efter projektets
slut (sektors-
fonder och &vriga
fonder).
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Marknadsférings- och
informationsmaterial

Ingar dven dokument
som visar synliggérande/
publicitet (material som
kan verifiera att kravet
pa offentliggdrande
fullgjorts)

Avser bl.a.

e Affischer, roll-ups och
skyltmaterial m.m.

e Annonser och notiser,
egna om projektet

e Broschyrer och
informationsfoldrar
m.m.

e Fotografiskt material,
film och ljud om
projektet/ fran
utstallningar av vikt

Bevaras, se
kommentar

Bevaras, se
kommentar

Bevaras, se
kommentar

Registreras

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

Ett exemplar
bevaras.

Skyltmaterial,
t.ex. roll-ups ska
avbildas genom
fotografering
och kan sedan
gallras efter
sista tidpunkt
for revision.

18 31)
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Marknadsférings- och
informationsmaterial
forts.

e Informationsutskick
(faktablad, nyhetshrev
m.m.) av vdsentlig
karaktar

e Konverterade PDF-
filer eller utskrifter
frdn webbplatser som
byggts upp for
projektet (se dven
information pa
hemsidan)

e Trycksaker

Bevaras, se
kommentar

Bevaras, se
kommentar

Bevaras, se
kommentar

Registreras

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

Ett exemplar
bevaras.

Skyltmaterial,
t.ex. roll-ups ska
avbildas genom
fotografering
och kan sedan
gallras efter
sista tidpunkt
for revision.

e Fotografiskt material,
film och ljud av ringa
betydelse

e Informationsutskick
och marknads-
faringsmaterial av
ringa betydelse

e Visitkort

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-
dokumentationen.
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Postgiro- och
bankgirolistor

(dar det framgar att
betalningen verkligen ar

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Ekonomisystem
Kronologiskt/
objekt

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

Utdrag av
rdkenskaper ur
system.

gjord) Original i
projektdgarens/
huvudmannens
arkiv.

Pressklipp/tidnings- Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-

urklipp som ror artiklar eller drende-

och annonser om hanteringssystem.

projektet

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Pressmeddelanden Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-

(egna om projektet)

eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Projektdagbhocker

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-
dokumentationen.
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. Projektplaner kring varje
aktivitet

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Dnr 5.3-00801/2016

Varje projekt
behdver
virderas utifran
sitt histariska
intresse. Delar
av dokumen-
tationen kring
respektive
aktivitet kan i
vissa projekt
vara intressant
att bevara
medan annat
kan gallras
tidigast 10 ar
efter program-
periodens slut
(strukturfonder)
alt. tidigast 10
ar efter
projektets slut
(sektorsfonder
och dvriga
fonder).
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Rapporter
Avser bl.a.

Ekonomirapporter
Externa rapporter for
kdnnedom
Foljeforskning
Incidentrapporter
Interimsrapporter/
Delrapporter/Lages-
rapporter
Inventeringsrapporter
Meddelande/rapport
om projektet avbryts
eller férsenas
Reserapporter
Utvarderings-
rapporter

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Dnr 5.3-00801/2016

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.
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Dnr 5.3-00801/2016

Rekryteringsdrenden, Gallras tidigast Gallras tidigast Gallras tidigast Rekryterings- Kopia i projekt- Observera att

handlingar i 10 ar efter program- | 10 r efter 10 ar efter system dokumentationen. | original-
Avser kopior av bl.a. periodens slut projektets slut projektets slut Kronologiskt/ handlingar

e Annonser objekt utgdr ett eget
e Ansdkningar rekryterings-
e Anstéllningsavtal drende som

e Sokandeforteckningar tillhor projekt-

dgarens (huvud-
mannens) arkiv.

Beslut om
bevarande och
gallring av l1&ne-
och personal-
information
regleras i Stads-
arkivets beslut
SSA 2011:09.
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Sociala medier for
utékad dialog om
projektet
Avser
e Meddelanden och

inlagg som dr av
tillfallig eller ringa
betydelse

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

T.ex. utskrifter
eller
konvertering till
PDF-filer.

Inkomna
klagomal och
synpunkter
bevaras.

Kommentarer
och inlagg som
strider mot
gdllande lag-
stiftning gallras
omedelbart.
Giller t.ex.

- Fortal eller
personal-
angrepp

- Hot eller hets
mot folkgrupp.

Strategi/handlingsplan
for implementering av
projektresultat

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Original i diarie-
eller drende-
hanteringssystem.
Kopia i projekt-
dokumentationen.
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Dnr 5.3-00801/2016

Underlag for utgifter

Avser bl.a. underlag for:

e Forbruknings-
inventarier

e Biljetter, bestdllningar
av hotell och
konferenslokaler
m.m., traktamenten,
hyra av transport-
medel, kostnader for
kopiatoranvandning

o Forbrukningsmaterial
och nyttjande av
nodvandig utrustning
for projektet

Gallras tidigast
|0 &r efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Kronologiskt/
objekt

Original i projekt-
dokumentationen.

Uppdragsbeskrivningar

For bl.a.

e Projektpersonal

e Utvarderare/folje-
forskare

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Original i diarie-
eller @rende-
hanteringssystem.
Kopia i projekt-
dokumentationen.

25 (31)



Stockholms
stad

" Handlingstyp

Upphandlingsarenden,

handlingar i

Avser kopior av bl.a.

e Beslutom
upphandling

e Anbudsinbjudningar

e Forfragningsunderlag

¢ Annonseringar

e Anbudsdppnings-
protokoll

e Anbud, antaget

e Utvdrderings-
protokoll

e Tilldelningsbeslut

e Efterannonseringar

Bevaras/gallras
Strukturfonder
1994-1999,
2000-2006,
2007-2013

Gallras tidigast
[0 ar efter program-
periodens slut

Bevaras/gallras
Strukturfonder
2014-2020

Gallras aammm..q..ﬁ..l.

10 ar efter
projektets slut

Bevaras/galiras
Sektorsprogram
och ovriga fonder

Gallras tidigast

10 ar efter
projektets slut

Registering/
sortering

_A,,o:o_omﬂ.mxm\l
objekt

oOrvaring

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

Kommentar

Observera att
original-
handlingar
utgor ett eget
upphandlings-
arende som
tillhér projekt-
dgarens (huvud-
mannens) arkiv.

Beslut om
bevarande och
gallring I upp-
handlings-
drenden
regleras i Stads-
arkivets beslut
SSA 2003:13.

Utdrag ur I6nelistor

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Personalsystem
Kronologiskt/
objekt

Kopia i projekt-
dokumentationen.

For redovisning
av personal-
kostnader.

Original i
projektdgarens/
huvudmannens
arkiv.
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Dnr 5.3-00801/2016

Utvirderingsplaner/ Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie- Egenutvardering

planer fér féljeforskning eller drende- gors i mindre
hanteringssystem. | projekt som
anstker om
Kopia i projekt- hogst 3 miljoner
dokumentationen. | SEKiEU-stdd.
Extern

utvdrdering gors
som sdker om
3-10 miljoner
SEK i EU-stod.
Féljeforskning
gors i storre
projekt som
ansdker om 10
miljoner SEK
eller meri
EU-st&d.
Tidredovisningar/ Gallras tidigast Gallras tidigast Gallras tidigast Kronologiskt/ Original i projekt- F&r redovisning
arbetstidredovisningar 10 ar efter program- | 10 ar efter 10 ar efter objekt dokumentationen. | av personal som
periodens slut projektets slut projektets slut dranstalld i
projektet.
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Verifikationer

Avser bl.a.

e Leverantdrsfakturor
(kopior)

e Reserdkningar

e Kvitton och
boardingcards

Stockholms

Gallras tidigast
10 ar efter program-
periodens slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Gallras tidigast
10 ar efter
projektets slut

Ekonomisystem
Kronologiskt/
objekt

Kopia i projekt-
dokumentationen.

Dnr 5.3-00801/2016

Original i
projektdgarens/
huvudmannens
arkiv.

Observera att
originalen
maste finnas i
projektagarens
(huvud-
mannens) arkiv
sa lange
kopiorna ska
finnas kvar for
revision.
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Avsluta

Dnr 5.3-00801/2016

Denna fas omfattar de aktiviteter som uppstar vid projektets avslut och innehaller bl.a. dokumentation som verifierar att projektets mélsittningar
har uppnatts. Anvisningarna i kolumnerna registrering/sortering” och “férvaring” ska ses som forslag pa hur informationen kan hanteras.

Ansdkan och beslut om

Bevaras

Foljeforskning
Rapporter om t.ex.
projektet avbryts eller
forsenas
Revisionsrapporter
Slutrapporter
Uppféljnings-
rapporter
Utvarderings-
rapporter

Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-
avbrutet projekt eller drende-
hanteringssystem.
Kopia i projekt-
dokumentationen.
Rapporter Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diariet

eller drende-

hanteringssystem.

Kopia i projekt-

dokumentationen.
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Bevaras

Dnr 5.3-00801/2016

Revisionshandlingar Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-
Avser bl.a. eller drende-

e Revisionsaviseringar hanteringssystem.
e Revisionsintyg

e Revisionsrapporter Kopia i projekt-

e Utgdende yttranden dokumentationen.
Upphdvanden av beslut | Bevaras Bevaras Bevaras Registreras Original i diarie-

och aterbetalnings-
skyldighet

eller drende-
hanteringssystem.

Kopia i projekt-
dokumentationen.
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Remissinstanser

Dnr 5.3-00801/2016

Bolag

Stockholm Stadshus AB (for vidarebefordran
till vissa bolag inom staden)

FacldGrvaltningar

Arbetsmarknadsforvaltningen

Fastighetskontoret

Kulturforvaltningen

Miljoférvaltningen

Serviceforvaltningen

Socialférvaltningen

Stadsledningskontoret

Aldreférvaltningen

Stadsdelsforvaltningar

Hagersten/Liljeholmen

Kungsholmen

Spanga/Tensta
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