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1. Syfte och omfattning

Instruktionen syftar till att skapa en enhetlig hantering av projekthandlingar och sékerstélla att
forvaltningar och bolag inom Region Skane lever upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens
krav pa hantering av allmanna handlingar.

Projekthandlingar &r alla de handlingar som inkommer eller uppréttas i ett projekt:

« administrativa handlingar
 redovisning av projekt

Instruktionen omfattar inte handlingar i EU- eller forskningsprojekt. For hantering av handlingar
i EU-projekt se EU-handlingar — dokumenthantering i projekt.

2. Ansvar

Det ska faststéllas och dokumenteras i projektplanen vilken roll som ansvarar for projektets
handlingar. Omfattar projektet flera verksamheter inom Region Skane ska det faststéllas och
dokumenteras i projektplanen vilken verksamhet som har informationségarskapet och ansvarar
for utlamnande av allménna handlingar.

3. Diariefdring
Projekthandlingar ska diariefras fortlopande. De vanligast forekommande handlingarna ar lis-
tade under rubrik 6. Lista 6ver projekthandlingar som ska diarieforas.

4. Upphandling
Upphandlingar som forekommer i projekt ska diarieféras som egna drenden med hanvisning till
projektets diarienummer.

5. Avsluta projekt
Nér projektet ar avslutat kontakta diariet for att avsluta projektarendet.

6. Lista 6ver projekthandlingar som ska diarieféras

Analys

Artikel

Auvtal

Beslut
Beslutsunderlag
Business Case
Delrapport

Direktiv
Driftgodk&nnande
Egenproducerat informationsmaterial
Forstudiedirektiv
Forstudierapport
Kommunikationsplan
Konferensmaterial



Konsekvensbeddmning avseende dataskydd
Kontrakt

Korrespondens/mejl

Motesprotokoll med bilagor

Nyttokalkyl

Plan

Presentationsmaterial

Projektdirektiv

Projektplan

Protokoll fran styrgrupps- eller referensgruppsméten
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal)
Rapport

Riskanalys

Slutrapport

Uppdragsdirektiv

Upphandling inom projekt

Utlatande

Utvardering
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