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Bakgrund och syfte

Bakgrunden till instruktionen dr ett behov om riktlinjer for de projekthandlingar som uppstar i
projekt helt eller delvis finansierade genom EU-stdd. Instruktionen dr utformad dels for att
underlétta dokumenthanteringen i det pagaende och fortsatta arbetet, men dven for att
sakerstdlla att rétt information bevaras infor en kommande revision och for att tillgodose
forskningens behov.

Aktuell instruktion syftar till att skapa en enhetlig hantering av handlingar tillhérande EU-
finansierade projekt och sdkerstdlla att forvaltningar och bolag inom regionen lever upp till
arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav pa hantering av allménna handlingar i EU-projekt.
Instruktionen syftar ocksa till att tillgodose kraven pa dokumentation som foljer av EU-
bestimmelser och i enlighet med ingéngna avtal.

Varje EU-fond och EU-program har egna regelverk for bevarande som maéste tas i beaktning i
varje specifikt projekt. EU-forordningar, bland annat gillande hantering av EU-handlingar,
har foretrdde framfor nationella regler sdsom regionalt framtagna dokumenthanteringsplaner
och andra styrande regelverk, till exempel arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen
(1998:203).

Instruktionen dr ett levande dokument som stindigt ska héllas uppdaterat och ror hanteringen
av information oberoende av medium, savél analogt som digitalt.

Regelverk

Ett EU-projekt kommer eventuellt att granskas genom ett antal revisioner och for att klara
detta kravs att man upprétthaller en omfattande arkivering av projektdokumentationen och att
den innehéller korrekt och sammanhallen information. Men en sammanhéllen och
strukturerad arkivering av projektdokumentation dr inte endast till for en eventuell revision
utan dven for att sdkerstdlla allmdnhetens ritt att ta del av allménna handlingar,
rittssédkerheten och forskningens intresse.

Denna instruktion foljer sdledes det generella regelverk som styr informationshanteringen i
Region Skane, vilket instruktionens dokumenthanteringsplan ocksa grundar sig i. Regelverket
utgors 1 stora drag av arkivlagen (1990:782), dataskyddsforordningen (GDPR, The General
Data Protection Regulation), offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) samt det sérskilda
arkivreglemente som géller for Region Skéne.

Ovanstaende regelverk ska tas i beaktning med utgangspunkten att varje unikt EU-projekt
ocksa lyder under specifika bestimmelser som har foretrdde framfor vara nationella regelverk.
I riktlinjerna for varje EU-projekt finner man information kring specifika arkiveringskrav.
Antalet ar som gallringsbart material ska vara tillgidngligt kan variera beroende av om det &r
projektets respektive programperiodens slut som styr och kan dérfor skilja sig fran regelverk
utformade av Region Skéne. Ytterligare information kring varje unikt program eller fond gér



att finna pa Bland annat Tillviixtverkets eller Svenska ESF-radets webbplatser. Aven
programmens egna hemsidor innehaller vésentlig information om géllande regler.

Da ett projekt har flera projektparter ska det i samarbetspartnersavtalet skrivas in att géllande
instruktion ska foljas.

Projektprocessen (forenklat)

> Initiera > > Genomfora > > Avsluta >
Upp- Revision
folining

Riktlinjer for aktuell fond eller program samt beslut fran beslutande myndighet, tillsammans
med Sveriges nationella lagrum och Region Skénes regelverk, utgor basen for vilka
dokumentationskrav som varje projekt lyder under. Samarbetsavtalet binder samman
delaktiga parter och tydliggor arbetsfordelning och ansvarsomraden inom projektet. For varje
projekt ska det arbetas fram en bevarande- och gallringsplan.

Efter att projektet avslutats kan det bli fraga om bade uppf6ljning och revision. Se dven
projekthandbok, regional utveckling.

Rollbeskrivning

Som projektdgare i ett EU-finansierat projekt tar man alltid ansvar for den samlade
dokumentationen for projektet. Detta géller &ven dokumentation fran samtliga
samarbetspartners, vilket ocksé ska framkomma av samarbetsavtalet. Nedan foljer en
beskrivning vilket ansvar som olika roller i ett projekt har gillande hantering av
dokumentationen:



Roll

Overgripande ansvar

Dokumentationsansvar

Ansvar vid projektslut

Projektansvarig Har det 6vergripande Ansvarar for att se till att
ansvaret for projektets utsedda projekt-ledare
dokumentation men kénner till gillande
verkstilligheten kan i rutiner for hantering och
regel styras over till bevarande av information
projektledare och
eventuella del- Ansvarar for att en
projektledare sarskild bevarande-plan
finns for varje projekt
Projektledare Leder arbetet och Ska kénna till géllande Finns olika akter i
ansvarar for att rutiner for bevarande av projektet ansvarar
leveransmaélen i information och projektledaren for att det
projektet uppnds samt dokument i projektet, finns hanvisningar
koordinerar de olika diarieforing, bevarande mellan akterna
delarna i projektet och gallring. Se avsnitt
under “Dokument- Projektledaren ansvarar
hantering” for att allt material finns
samlat pa ett stille efter
En sdrskild projektslut och att
bevarandeplan for varje information om var
projekt ska upprittas, som | handlingarna forvaras
ska finnas tillginglig i finns i akten.
akten. Av denna ska
framga var handlingarna
finns placerade under
projektets gang
Delprojektansvarig Ansvarar for att utsedda
delprojektledare kanner
till géllande rutiner for
hantering och bevarande
av information
Delprojektledare Leder arbetet och Ansvarar for att Vid projektslut ska

ansvarar for att
leveransmélen i
projektet uppnas samt
att samordning mellan
delprojekten sker

bevarandematerial
diariefors och att
gallringsbart material
levereras i enlighet med
instruktionerna i avsnittet
under
”Dokumenthantering”.

Ansvarar for att
sammanstilla
dokumentationen fran
delprojekten under
projektperioden

delprojektledaren
leverera relevant
material till projektets
Overgripande
projektledare for
arkivering




Dokumenthantering
GALLRING AV EU-REVISIONSUNDERLAG

Dé gillande EU-bestammelser har foretrdde framfor nationella regelverk sa géller ofta en
langre gallringsfrist pd de handlingar som har betydelse for EU-revision &dn de som Region
Skane normalt sett foljer, framforallt gdllande verifikationer. Dessa gallringsfristtider maste
redas ut 1 varje unikt fall. Inom vissa projekt kan kopior av verifikationer anses godkdnda men
inte inom andra och detta maste ocksé beréknas vid arkivldggning av verifikationer. Om
kopior inte anses godkédnda vid en revision kan man da antingen vélja att spara samtliga
verifikationer enligt det langsta bevarandekravet eller sortera ut verifikationer som tillhor EU-
projekt och bevara dem separat.

PROJEKTDOKUMENTATION

Projektdokumentationen innefattar dokument som ska sparas for granskning vid eventuell
revision samt kopior av dokument som hor till akten/akterna. Projektdokumentationen ska
hallas samlad och det aligger projektdgare att se till sé att detta blir utfort, bland annat for att
underldtta vid framtagning av material vid eventuell revision. Darfor ska den samlade
projektdokumentationen vara organiserad och fortecknad s att den &dr sokbar samt utmérkt
med gallringsfrister. Nar gallringsfristerna har gétt ut ska de gallringsbara delarna av
projektdokumentationen forstoras.

Det ska skrivas in i1 kontrakt mellan samarbetspartners vilket ansvar respektive organisation
har.

DIARIEFORING

Information som ska bevaras for all framtid diariefors och sparas i projektets akt/akter.
Projektets huvudakt (ansdkanséirendet) upprittas och diariefors hos projektdgare. Om
diarieforing sker hos olika projektpartners ska hdnvisningar mellan huvudakt och 6vriga akter
alltid goras. Hanvisning mellan ansdkansédrendet och andra drenden ska dven ske.

Kopior av diariefort material ska finnas i1 projektdokumentationen. Kontinuerlig inldimning till
diariet allteftersom é&r att foredra och materialet ska vara rensat enligt Regionarkivets krav pa
arkivering.

Hos lead partner/projektagare bor en uppdelning i minst f6ljande diarieforda drenden ske:

Ansokansirende Omfattar dokumentation fran underlag och
ansdkan till beslut.

Genomforandeédrende Omfattar dokumentation fran genomférandet av
projektet fran projektkontrakt till slutrapport.



Dessutom kan foljande drenden forekomma i eller i samband med ett projekt.

Uppf6ljningsédrende Omfattar dokumentation fran eventuell
uppfoljning av projekt.

Revisionsdrende Omfattar dokumentation fran eventuell revision
av projekt.

Utvérderingsirende Omfattar dokumentation frin eventuell extern
utvirdering.

Arenden om medfinansiering Omfattar dokumentation och beslut dér annan

part dr medfinansiar.

Upphandlingsdrende Omfattar dokumentation frén upphandlingar
enligt reglerna for upphandling.

Rekryteringsirende Omfattar dokumentation fran rekrytering av
personal enligt reglerna for rekrytering.

Arkivvard

For samtlig information, oberoende av medium, ska format eller materiel vara med i
berdkningen redan vid skapandet av dokumentet. Om dokumenttypen har identifierats som ett
dokument som ska bevaras maste 1dngsiktig planering géllande dokumentets livslangd tas i
beaktande. Mer information kring detta finns 1 instruktionen Skapa och forvara digital och
analog information.

Projektets huvudakt ska arkiveras hos lead partner/projektigare for projektet och projektets
handlingar ska dér hdllas samman.

LEVERANS TILL REGIONARKIVET

Leverans av information till Regionarkivet kan ske bade nér det géller gallringsbart material
och nir det giller material som ska bevaras. Projektdokumentation som forst far gallras efter
en utsatt tid efter att den uppréttats ska levereras till ett s kallat mellanarkiv pa Regionarkivet
pa Gastelyckan, ddr forvaras det tills tid for gallring infaller och sedan verkstélls. I
mellanarkivet dger lead partner/projektigare fortfarande informationen och betalar per
hyllmeter och ar for forvaring och gallring av projektets dokumentation. Kontakta
leveransansvarig vid Regionarkivet for gillande priser.

Vid leverans till slutarkiv dr det Regionarkivet som tar over dgandeskapet av informationen.
Leverans till slutarkiv ér aktuellt nér projektet ar slut och all dokumentation kan levereras
samlat som en diarieakt. Mer information kring leverans finns i instruktionen Leverera digital
och analog information.



Bevarande- och gallringsplan

Bevarande- och gallringsplanen ska fungera som ett stod i informationshanteringen med
hanvisning till hur informationstyper forvaras, om de ska diarieforas, om de ska bevaras eller
gallras och nér detta 1 sé fall ska ske.

DEFINITIONER

Objektsordning: dokumenttypen ska forvaras i den inbordes ordning som finns uppréttad
(exempelvis efter datum)

Gallra: forstora allménna handlingar (projektdokumentation)

Gallras vid inaktualitet: forstora handlingar nér de inte langre dr aktuella for verksamheten
och inte langre har nagot véirde (projektdokumentation)

Bevaras: arkivera handlingar for all framtid (dokumentation i akterna)

Originalhandling som avser Region Skines arkivexemplar. Nir originalhandling
expedieras till annan myndighet gors notering i handlingen att originalet skickats vidare.

*: se kolumnen ”Anmérkning”

Bevaras el.
gallras
(struktur-
fonder
avseende
program-
period
2014-20
samt
sektors-
Handlingstyp fonder) Diarieforing Forvaring Anmarkning
Ansbtkan, se Projektansokan
Avstamningsrapport frén Bevaras Ja Original i diariet. *Fullstandig genomforandeplan med
mobiliseringsfas* Kopia i broiekné budget samt rapport fran
opia 1 projektparm. mobiliseringsfasen ldmnas in. Efter
godkannande av denna, fattar Svenska
ESF-radet beslut om fortsatt finansiering
av projektet.
Avtal Bevaras Ja Original i diariet.
Avser bl.a. Kopia i projektparm.




— Projektkontrakt

— Samverkansavtal/partnerskapsavtal

Beslut Bevaras Ja Original i diariet. *T.ex. beslut ang. beviljande av medel
A bi Kopia i proiekna eller beslut om att upphéva beslutet helt
vserbl.a. OP1a 1 Projextparm. -1 o161 delvis. I beslutet anges beslutat
— Beslut fran fonden eller programmet* stod, en beskrivning av projektet,
, L aktivitetsplan, tidsperiod, forvantade
— Beslut fran projektagaren resultat, allmanna och sérskilda villkor
— Beslut, 6vriga t.ex. politiska samt budget.
Fristallningsintyg for offentligt anstalld Gallras Objektsordning | Original i
personal (ERUF) tidigast 10 projektparm
ar efter
projektets
slut
Fullmakter for projektledaren Gallras Objektsordning | Original i
tidigast 10 projektparm
ar efter
projektets
slut
Information av allman karaktar fran Gallras vid Original i
programforvaltande myndigheter i inaktualitet projektparm
Sverige
Kommunikationsstrategi/kommunika- Bevaras Ja Original i diariet.
tionsplan L
Kopia i projektparm
Kontrakt, se Avtal
Korrespondens Bevaras Ja Original i diariet. *Avser bl.a. korrespondens med
. L ; finansidrer (EU- och medfinansidrer) och
—av vikt* Kopia i projektparm .
projektpartners.
Korrespondens Gallras vid
inaktualitet
—av tillfallig betydelse eller rutinmassig
karaktar
Kallmaterial och statistik som varit Bevaras Ja Original i diariet.
underlag for projektets Kopia i proiektos
problembeskrivning (hur man ténkte) Opfa 1 projextparm,
mappstruktur, eller
annat 1T-stod.
Medfinansieringsintyg™ Bevaras Ja Original i diariet. *Man maste ha lika noggrann
Kopia i proiekina dokumentation for medfinansiering som
OPIa 1 projektparm, - g5 4o utgifter EU betalar.
mappstruktur, eller
annat IT-stod.
Partnerskapsavtal, se Avtal
Projektansokningar (inom projektfas Bevaras Ja Original i diariet. *Anstkan med projektbeskrivning med
forprojektering/mobilisering samt syfte, mal, projektorganisation,
proj . g A 9 Kopia i projektparm, yft proj g_ S
genomfdrandeprojekt)*: uktur. ell malgrupp, metod etc. inklusive bilagor
Beviliad map;is”r_u tuc: eller som bl.a. riskanalys, aktivitets- och
- beviljade annat I1-stod. tidsplan och budget med kalkyler och
— Ej beviljade berakningsunderlag
Projektansokningar, kompletterade delar | Bevaras Ja Original i diariet. *T.ex. budget och aktivitetsplaner

av*

Kopia i projektparm,
mappstruktur, eller
annat IT-stod.




Projektkontrakt, se Avtal

Projektplan Bevaras Ja Original i diariet.
— Projektplan, godkéand Kopia i projektparm,
Proiekipl iderad mappstruktur, eller
— rrojekiplan, revidera annat IT-stod.
— Projektplan, ej godkénd
Samverkansavtal, se Avtal
Styrgrupps- och projektmoten, Bevaras Ja Original i diariet. *T.ex. frén samverkanpartsméten och
. . L ) moten med ekonomer/kommunikatorer
dokumentation fran* Kopia i projektparm,
— Protokoll (beslut) mappstruktur, eller
— Signerade listor annat 1T-stod.
Styrgrupps- och projektméten, Gallras Objektsordning | Original i *T.ex. fran samverkanpartsmoten och
dok tation fran* tidigast 10 projektparm, méten med ekonomer/kommunikatorer
okumentation fran ar efter mappstruktur, eller
— Métesanteckningar och dyl. projektets annat IT-stod.
) slut
— Dagordningar
— Kallelser
Tids- och aktivitetsplan, Se Aktivitets-
och tidsplan
Ansgkan om utbetalning av stéd AoU* Bevaras Ja Original i diariet. *Inkl. missiv med underlag sésom
(&ven ansokningar om utbetalning i Kobia i broiekiné I6neunderlag, fakturaunderlag och
forskott) Opfa 1 projextparm, finansieringsunderlag m.m.
mappstruktur, eller
annat 1T-stod. Kallades tidigare for rekvisition.
Arbetsplaner, tidsplaner etc. Gallras Objektsordning | Original i
tidigast 10 projektpéarm,
ar efter mappstruktur, eller
projektets annat 1T-stdd.
slut
Arbetstidsredovisning Gallras Objektsordning | Original i
tidigast 10 projektpéarm,
ar efter mappstruktur, eller
projektets annat IT-stod.
slut
Avréakningsplan for forskott Gallras Objektsordning | Original i
tidigast 10 projektparm,
ar efter mappstruktur, eller
projektets annat IT-stod.
slut
Avsiktsforklaring (Letter of Bevaras Ja Original i diariet. ”Letters of intent” innebdr att de
Intent/Commitment)* Kopia i proiekina organisationer som ska vara med i
Op'at' prk(ije Trm’ projektet skriftligen intygar hur mycket
map;is”r_u tuc: eller arbetstid och vilka finansiella resurser de
annat I1-stod. tanker lagga in i arbetet.
Dagbdcker (projektdaghdcker) Gallras Objektsordning | Original i
tidigast 10 projektparm,
ar efter mappstruktur, eller
projektets annat IT-stod.

slut




Deltagarrapportering till SCB* Gallras Objektsordning | Original i *Projektdeltagarnas personnummer,
tidigast 10 projektparm, antal timmar de deltagit per manad och
ar efter mappstruktur, eller eventuella avbrottsorsaker
projektets annat IT-stod.
slut

Dokument som visar synliggérande/ Gallras Objektsordning | Original i *Det kan exempelvis vara kopior av

publicitet (allt material som kan tidigast 10 projektparm, annonser, artiklar/notiser,

verifiera att kravet pa offentliggorande ar efter mappstruktur, eller marknadsféringsmaterial, foton av

fullgjorts)* projektets annat 1T-stdd. skyltar, trycksaker, visitkort,
slut skarmdumpar eller utskrift av hemsida

som byggts upp for projektet samt filmer
och fotografier fran utstallningar m.m.

Dokumentation kring/fran arrangemang | Bevaras Original i *T.ex. frén massor, kurser, konferenser

rojektparm och kickoffer.

och aktiviteter* RrOJEp

Anmalni lternativt **Projektet maste varderas utifran sitt

— Anmainingar alternati historiska intresse. Delar av

— Deltagares ifyllda provformulér dokumentationen kring respektive

aktivitet kan i vissa projekt vara

— Deltagares prov-/examensresultat (_Sg_llras o intressant att bevara medan annat kan
tidigast . .

~ Deltagarforteckningar/narvarolistor . ?‘t gallras. Vid projektavslut kontakta
ar efter Regionarkivet for diskussion och

— Egenproducerat utbildningsmaterial, projektets radgivning.

kursdokumentation och dyl. slut **

— Filmer och fotografier

— Inbjudningar

— Kursintyg

— Power Point-presentationer

— Program/métesagenda

— Provformulér

Ekonomiska ménadsrapporter Gallras Objektsordning | Original i
tidigast 10 projektparm,
ar efter mappstruktur, eller
projektets annat 1T-stdd.
slut

Hyres-, leasing- och Gallras Objektsordning | Original i *Registreringen kan goras i diariet, men

underentreprendrsavtal tidigast 10 projektpérm, man kan 4nda valja att forvara originalet
ar efter mappstruktur, eller i projektparm, mappstruktur, eller annat
projektets annat IT-stod. * IT-stod. Hanvisning ska da goras fran
slut diariet till var den registrerade

handlingen forvaras.

Information pa hemsida internet/intranat | Bevaras Ja Utskrifter i

om projektet projektparm.

PDF-versioner eller
i . . digitala

Ur:jnk ln_formatltotr},“av vnktt, s?m slgzpats skarmdumpar i

endast i syfte att laggas ut pa webben mappstruktur, eller
annat IT-stod.

Information pa hemsida internet/intranat | Gallras Objektsordning | Utskrifter i

om projektet tidigast 10 projektparm.
ar efter .

. PDF-versioner eller
projektets .
S . x P digitala
Unik information som &r av tillfallig slut " .
skarmdumpar i

eller ringa betydelse

mappstruktur, eller
annat 1T-stod.
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Ej unika handlingar pa webben (dvs. dar
original finns pa annan plats hos

myndigheten), originalet hanteras enligt
myndighetens dokumenthanteringsplan.

Kvitton och boardingcards* Gallras Objektsordning | Original i *Allt material som bevisar de kostnader
tidigast 10 projektparm, som legat till grund
ar efter mappstruktur, eller f5r EU-stbd. t -
projektets annat IT-stod. Or EU-stdd, t.ex. resor maste sparas.
slut
Letter of Intent, se Avsiktforklaring
Leverantdrsfakturakopior (original finns | Fakturakopi | Ja, i | leverantors- *Aven originalen méste finnas kvar lika
i huvudmannens arkiv)* or gallras leverantors- fakturasystem lange
tidigast 10 fakturasystem Utskrifter fran IT-
ar efter stod i projektparm,
projektets eller annat IT-stdd.
slut.
For
original-
fakturor, se
Anmarknin
g *
Marknadsférings- och Bevaras* Objektsordning | Original i diariet. *Ett exemplar av egenproducerade
. . . Kopia i projektparm, | informationsprodukter bevaras.
informationsmaterial
mappstruktur, eller .
Annonser. eana om roiektet annat IT-stod Undantag: roll-ups och skyltmaterial etc.
B €9 proJ ' far gallras vid inaktualitet dvs. vanligtvis
— Broschyrer och informationsfoldrar vid ndr projektet ar slutfort under
etc. forutsattning att de ar avbildade i
dokumentation som bevaras.
— Nyhetsbrev
— Affischer, roll-ups och skyltmaterial
etc.
— Faktablad
— Filmer och fotografier om projektet
Minnesanteckningar, se
Protokoll/mdteanteckningar
Partnerskapsavtal* Se avtal Bevaras Ja Original i diariet. *Mellan parter som samverkar i ett
Kopia i projektparm, | projektgenomftérande (Parnership
mappstruktur, eller Agreement between the Lead Partner
annat IT-stod. and its Project Partners)
Plan for projektets foljeforskning* Bevaras Ja Original i diariet. *Bifogas den forsta lagesrapporten.
Kopia i projektparm,
mappstruktur, eller
annat IT-stod.
Pressklipp/tidningsurklipp som rér Bevaras Objektsordning | Original i diariet. *| tidskrifter, webbtidningar etc.
artiklar och annonser om projektet* Kopia i projektparm,
mappstruktur, eller
annat IT-stod.
Pressmeddelanden (egna om projektet) Bevaras Ja Original i diariet.

Kopia i projektparm,
mappstruktur, eller
annat 1T-stod.
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Projektplaner kring varje aktivitet* Gallras *Dér man redogor for syfte och mal.
tidigast 10
ar efter
projektets
slut
Rapporter Bevaras Ja Original i diariet.
Kopia i projektparm,
Avser bl.a pia | projextp
mappstruktur eller
— Léagesrapporter liknande
— Foljeforskning
— Interimrapport/delrapport
— Meddelande/rapport till férvaltande
myndighet om projektet avbryts eller
forsenas
— Reserapport
Rekryteringsérenden, kopior av (original | Kopior
finns i huvudmannens arkiv med gallras
undantag for ej antagna) tidigast 10
Avser bl.a. kobi ar efter
vser bl.a. kopior av projektets
— Annons slut
— Anstéllningsavtal
— Ansokan (for den som fick tjansten)
— Ej antagna ansokningar
— Rekryteringsbeslut
— Sokandeforteckning
Rekvisitioner, se Ansdkan om
utbetalning av
stdd (AoU)
Reserékning Gallras
tidigast 10
ar efter
projektets
slut
Sociala medier t.ex. Facebook, Twitter, Bevaras Ja Utskrifter i
bloggar, LinkedIn m.fl. kanaler for projektparm.
information och ut6kad PDF . I
medborgardialog om projektet dar di _t-\l/ersmner eller
forvaltning/bolag inom Region Skéne '9' aia .
2 ; skarmdumpar i
star som ansvarig
mappstruktur, eller
annat 1T-stod.
Meddelanden, inlagg, inkomna fragor
med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder nagon étgard
Unik information av vikt som skapats
endast i syfte att laggas ut pa det sociala
mediet
Sociala medier t.ex. Facebook, Twitter, | Gallras Objektsordning | Utskrifter i
bloggar, LinkedIn m.fl. kanaler for tidigast 10 projektparm.
information och ut6kad ar efter

medborgardialog om projektet déar
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forvaltning/bolag inom Region Skéne projektets .
star som ansvarig slut PP!:-verS|0ner elfer
digitala
skarmdumpar i
mappstruktur, eller
annat 1T-stod.
Meddelanden och inlagg vars innehall ar
av tillfallig eller ringa betydelse
Unik information av tillfallig eller ringa
betydelse
Strategi/handlingsplan for Bevaras Ja
implementering av projektresultat
Tidrapporter och arbetsinsatser Gallras
tidigast 10
ar efter
projektets
slut
Underlag for utgifter Gallras *T.ex. underlag for korttidshyra t.ex.
. tidigast 10 bildkanon som anvéands vid enstaka
Avser bl.a. underlag for: ar efter tillfallen och kanske hyrs vid varje
— forbrukningsinventarier projektets anvandningstillfalle
— biljetter, dvernattning, konferenslokal, slut
kopiatoranvéndning, traktamenten och
hyra av bil
— utbildningsmaterial,
forbrukningsmaterial och nyttjande av
noédvandig utrustning for projektet*
Underlag och utrakningar som anvants Gallras *Man maste ha lika noggrann
vid budgeteringen och vid framtagandet | tidigast 10 dokumentation for medfinansiering som
av berékningsunderlag* ar efter for de utgifter EU betalar.
projektets
slut
Uppdragsbeskrivning* Bevaras Ja *Avser bl.a. projektpersonal,
utvarderare/foljeforskare
Uppgifter om Gallras
kopiatoranvandning/berékning tidigast 10
s ar efter
av indirekta kostnader .
projektets
slut
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Upphandlingsédrenden (original finns i Kopior Ja och *De projektagare som omfattas av lagen
huvudmannens arkiv)* gallras (2007:1091) om offentlig upphandling
. " tidigast 10 fom egeF . och lagen (2007:1092) om offentlig
Avser bl.a. kopior av féljande r efter &rende (inte i unphandling inom omridena vatten
handlingar o e. samma arende PP . 9 '
projektets energi, transporter och posttjanster ska
— Anbud, antaget slut. som EU- tillampa dessa inom ramen for
. projektet). projektverksamheten. | samband med att
-Anbud, e] antagna kostnaden redovisas i ansékan om
— Anbudsférteckning/anbuds- Fér original, utbetalning av st6d ska de olika stegen i
8ppningsprotokoll se upphandlingsforfarandet lamnas. P&
anmarkning begéran ska sedan detta forfarande
— Anbudsinbjudan *x kunna styrkas genom uppvisande av
~ Annonsering underlag. Om stédmottagaren inte kan
visa underlag som styrker korrekt
— Avtal/kontrakt upphandling vid en ansékan om
_ Beslut om upphandling utbgt_alning eller vid ett kontroll- eller
revisionsbesok kan kostnaden komma att
— Efterannonsering underkannas och stddmottagaren kan bl
. aterbetalningsskyldig for felaktigt
— Forfragningsunderlag utbetalda medel.
— Tilldelningsbeslut **Handlingar i upphandlingsérenden ska
— Utvarderingsprotokoll hanteras enligt instruktionen for
bevarande och gallring av administrativa
handlingar. Undantag galler for ej
antagna anbud som kan gallras tidigast
10 &r efter att tilldelningsbeslut ar fattat.
Utbetalningsansokan, se Ansdkan om
utbetalning av stdd
Utdrag ur lonelista* Gallras For redovisningen av personalkostnader
tidigast 10 ska personalavdelningen och den som
ar efter hanterar 16n kontaktas for att hitta
projektets lampliga rutiner for att sarskilja
slut projektets lI6nekostnader frén ordinarie
verksamhet.
Utdrag ur rakenskaperna (dér det Gallras Projektets redovisning ska klart och
framgar att betalningen verkligen ar tidigast 10 tydligt kunna sarskiljas fran den
gjord) plusgiro- eller bankgirolistor* ar efter ordinarie redovisningen.
projektets
slut
Utrékningar som anvénts vid Gallras Original i *Man maste ha lika noggrann
budgeteringen och vid framtagandet av tidigast 10 projektparm, dokumentation fér medfinansiering som
. . ar efter mappstruktur, eller for de utgifter EU betalar.
berakningsunderlag projektets annat IT-stod.
slut
Utvérderingsplan/uppdragsbeskrivning* | Bevaras Ja Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur, eller
annat IT-stod.
Beslut om avslut Bevaras Ja Original i diariet.

—avslut enligt plan

— fortida avslut
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Kopia i projektparm,
mappstruktur, eller
annat 1T-stod.

Information, om projektresultat avslutat Bevaras Ja Original i diariet.
projekt L )
Kopia i projektparm,
— Inbjudan mappstruktur, eller
L annat IT-stod
— Anmélningar
— Presentationsmaterial, t.ex. Power
Pointpresentationer
Rapporter* Bevaras Ja Original i diariet. *Ekonomisk och skriftlig till ansvarig
A bl ut or 6 Kobia i proiekiné myndighet. N&r projekttiden &r slut sker
vser bl.a. slutrapporter for Op'at' prk?e p:frm, slutredovisning/slutrapporter, ekonomisk
— genomférandeprojekt mappstru ur eller och skriftlig till ansvarig myndighet. En
annat IT-stod ) . S
o . slutrapport lamnas in senast vid sista
— forprojektering ansokan om utbetalning.
— foljeforskning
Rapporter, évriga Bevaras Ja Original i diariet. | rapporter tydliggdra vad som &r
. . L ’ generella lardomar av projektet och vilka
Avser bl.a. Foljande handlingar Kopia i projektparm, x
som kan lara av dem.
f5lini . mappstruktur, eller
— uppféljningsrapporter annat IT-stéd
— utvarderingsrapporter
— rapporter om t.ex. projektet avbryts
eller forsenas.
Revisionsintyg* Bevaras Ja Original i diariet. *Intyg fran godkand eller auktoriserad
Kobia i broiekiné revisor som granskar och bestyrker
OD'at' prkctue plfrm, riktigheten i de uppgifter stddmottagaren
mappstru ur eller lamnar i ansdkan om utbetalning
annat 1T-stod.
Slutredovisning, se Rapporter
Upphévande av beslut och Bevaras Ja Original i diariet.

aterbetalningsskyldighet

Kopia i projektparm,
mappstruktur, eller
annat 1T-stod.
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