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Kommunstyrelsen

Remiss angidende Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet alimiin administration

Firslag till beslut
Kommunstyrelsen f6reslas besluta

att avge yttrande till kulturndmnden enligt bilaga 1

Arendet

Kulturndgmnden har remitterat forslag till kommungemensam bevarande- och gallringsplan
inom omréadet allmén administration till kommunstyrelsen och samtliga nimnder och
styrelser. Avsikten dr att den ska faststillas av kulturndimnden som arkivmyndighet och gilla
kommunévergripande. Bilaga 2.

Foredragning

Det dr mycket vérdefullt att en gemensam bevarande- och gallringsplan fér administrativa
handlingar antas. Idag finns sedan linge gemensamma planer fér ekonomi- respektive
personalhandlingar. Respektive namnd och styrelse har for niirvarande att anta egna planer for
ovriga handlingar. Dessa upprittas i samrad med stadsarkivet och ser i stor utstriickning lika
ut. En gemensam plan ger en mer rationell hantering med en tydligare ledning fran den
ansvariga nimnden.

Medarbetare vid kommunledningskontoret bitrétt i utarbetandet av forslaget som delvis
bygger pd kommunstyrelsens egen plan. Kontoret anser att planen behdver bearbetas
ytterligare vad giller IT-handlingar och handlingar rérande kommunikation och information.
Planen ger i 6vrigt en rimlig hantering av de allménna handlingar som #r aktuella.

Arbete pagar med att se dver kommunstyrelsens styrdokument for arkivomradet, Den
preliminéra bedomningen &r att den gemensamma planen ticker kommunstyrelsens eget
behov av en plan.

Postadress: Uppsala kommun, Kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Bestksadress: Stadshuset, Vaksalagatan 15 « Telefon: 018-727 00 00 (viixel) = Fax: 018-727 00 01
E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se
www.uppsala.se



Ekonomiska konsekvenser

Inte aktuellt 1 detta drende.

Kommunledningskontoret

Kenneth Holmstedt
Stadsdirektor
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% UPPKOMMUN KOMMUNSTYRELSEN

Handldggare Datum Diarienummer
Davidsson Per 2011-01-18 KSN-2010-0666
FORSLAG
Kulturndmnden

Remiss angiende Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
omradet allmén administration

Kulturndmnden har remitterat forslag till kommungemensam bevarande- och gallringsplan
inom omrédet allmén administration. Kommunstyrelsen anfor foljande

Det &r mycket virdefullt att en gemensam bevarande- och gallringsplan for administrativa
handlingar antas. En gemensam plan ger en mer rationell hantering da respektive styrelse och
ndmnd enbart har att i sina planer ta upp handlingar som ej aterfinns i den gemensamma. Det
dr ocksa riktigt att kulturnamnden som central arkivmyndighet i kommunen tar ett tydligare
ansvar for hantering av handlingar som dr gemensamma i flera nimnder och styrelser.

Kommunstyrelsen noterar att planen delvis bygger pa kommunstyrelsens plan och vil ticker
upp de handlingstyper som férekommer inom styrelsens omrade. Kommunstyrelsen tillstyrker
planen med tva papekanden:

Nir det géller handlingar inom IT-omréadet ger remissens forslag till handlingar som ska
bevaras intryck av en vil hdg ambitionsniva. Det bor klaras ut i det fortsatta arbetet.

Stycket om sociala medier maste bli tydligare sa att det framgar att det #r skillnad nér det
handlar om Uppsala kommuns egna konton i sociala medier respektive nir Uppsala kommun
agerar pa konton som &gs av andra. Dessutom bor de tvé styckena om sociala medier st intill
varandra.

Kommunstyrelsen foreslar att dessa fragor bereds vidare i kontakt med
kommunledningskontoret

Gunnar Hedberg
ordférande Astrid Anker
sekreterare

Postadress: Uppsala kommun, Kommunstyrelsen, 753 75 Uppsala
Bestksadress: Stadshuset, Vaksalagatan 15 « Telefon: 018-727 00 00 (viixel) « Fax: 018-727 00 01
E-post: kommunstyrelsen@uppsala.se
www.uppsala.se



% Up Rgﬁuﬁ KULTURNAMNDEN

Handldggare Datum Diarienummer
Sara Hakansson 2(310-12-06 KTN-2010-0619, 07
Richard Hallgren

Enligt séndlista

Remiss angaende Kommungemensam bevarande- och
gallringsplan for handlingar inom omridet allmin administration

Enligt arkivlagen ansvarar varje myndighet for hantering och vérd av handlingar tillkomna
inom dess verksamhetsomréade och for att ett gallringsbeslut utarbetas och antas. Gallring
innebér forstéring av allmén handling och dr en inskrénkning i offentlighetsprincipen. Beslut
om bevarande och gallring ska dérfor fattas av ansvarig nimnd/styrelse. Den vanligaste
bendmningen pa den handling som dokumenterar och informerar om beslutet ir bevarande-
och gallringsplan.

Utdver det ovan ndmnda framgar av Uppsala kommuns arkivreglemente 6§ att
arkivmyndigheten beslutar om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av flera
myndigheter. Samtliga myndigheter i Uppsala kommun hanterar handlingar inom omrédet
allmén administration, men det har hittills saknats ett kommungemensamt gallringsbeslut som
omfattar denna verksamhet. Det innebaér att idag finns avsnitt som tar upp dessa handlingar i
alla beslut tagna av ansvariga myndigheter, d.v.s. respektive nimnd/styrelse.

Stadsarkivet har arbetat fram ett forslag till kommungemensam bevarande- och gallringsplan
{6r handlingar inom omradet allmén administration. I arbetet har bl.a. ingétt att samla in fakta
och gora en avgrinsning av vilka handlingstyper som bor ingd i beslutet. Som underlag
anvindes frimst beslut tagna av ansvariga myndigheter samt “Bevara eller gallra 1
Gallringsrad for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting och regioner”, som ges ut
av Sveriges kommuner och landsting och Riksarkivet. Stadsarkivet har haft tillgdng till den
senaste reviderade upplagan fran 2010.

Syftet med det gemensamina beslutet som foreslds &r att 4 en s8 siker och enhetlig hantering
av handlingar inom omrédet allmin administration som méjligt, vilket ska leda till forbéttrad
struktur och god kvalitet p& informationen 1 arkiven.

Synpunkter pa forslaget har inhdmtats i stadsarkivets direkta kontakter med kommunens
verksamheter. For att ha mojlighet att 8 in ytterligare synpunkter har kulturnimnden
2010-11-25, § 147, beslutat om ett formellt remissforfarande till kommunens samtliga
myndigheter.

Postadress: Uppsala kommun, Uppsala stadsarkiv « 753 75 Uppsala
Bestksadress: S:t Olofsgatan 15 » Telefon: 018 - 727 11 70 (exp) = Fax: 018 - 727 11 84
E-post: stadsarkivet@uppsala.se
www.uppsala.se



2 (2)

Fragor:
e Ar det er uppfattning att forslaget r rétt avvigt vad géller innehdll och omfattning?
s Vilka justeringar foreslar ni, om svaret pd forsta fragan r nej?
¢ Har ni ndgra synpunkter pa enskilda delar i planen, som t.ex. foreslagna

gallringsfrister?

Remissvaren ska ha inkommit till Uppsala stadsarkiv stadsarkivet@uppsala.se
senast den 28 februari 2011.

Ytterligare upplysningar kan limnas av:
Sara Hakansson, tel. 7271168, sara.hakansson@uppsala.se eller
Richard Hallgren, tel. 7271179, richard.halleren@uppsala.se

P& uppdrag av kulturnimnden

L/m?m:fma( S

Ingegerd Strém
Stadsarkivarie, chef for stadsarkivet

Bilagor:

1. Forslag till Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
omrédet allmén administration.

2. Séindlista



% UPP(C?D%&!J% Bilaga 1

Forslag:

Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omrédet allmén administration

Planens uppligg och tillimpning

Bevarande- och gallringsplanen omfattar allménna handlingar som kan fo 
samtliga ndmnder och styrelser inom Uppsala kommun Den g’alle;: docksinte for de

Det &r darfor viktigt att varje rnynd1ghcts arkiv & mplgf:f sa att det aterspeglar den egna
verksamheten. Varje ndimnd/styrelse ska darfor shante \«,handhngar enligt denna plan dven om
samma information ocksd arkiveras hos annan.s ndlghet For verksamhetsspecifika
handlingar giller den egna namndcns/sty‘re ’ens faststallda bevarande- och gallnngsplan

For handlingar rérande ekonomi, person handhngar av tillfillig och ringa betydelse
hénvisas till arkivmyndighetens beva1 h gallringsbeslut, se Insidan.

I denna bevarande- och gall; lan red0v1sas administrativa handlingar under olika
rubriker. (Se vidare inneli Isﬁ)rtecknmgen ) Under varje rubrik &r forst de handlingar som
ska bevaras uppraknadeﬁ dérefter de handlingar som fér gallras. Handlingarna i bevarande-
och gallnngsplanen ays 1}glnal av handling eller férvaltningens exemplar.

Planen g| 'llam;)as pahandhngal tillkomna fr. 0. m 2011-01-01.

Bevarande (:}:h gallring

Att en handling ska bevaras innebér att den sparas for framtiden. Handlingar som ska bevaras
ska upprittas med arkivbestiindiga metoder och pa arkivbestindig materiel.

Gallring innebir att allmén handling forstors. Som gallring réiknas dven att Sverfora
information frn en databirare till en annan (t.ex. att skriva ut elektroniska handlingar pa
papper eller ta ut information ur ett IT-system och lagra den p& CD-skivor). Om Overforingen
medfor informationsforlust, forlust av méjliga informationssammanstillningar, forlust av

Postadress: Uppsala kommun, Kulturkontoret och Stadsarkivet * 753 75 Uppsala
* Telefon: 018 - 727 00 00 (vixel)
E-post: kulturkontoret@uppsala.se, stadsarkivet@uppsala.se
www.uppsala.se




sokmdjligheter eller forlust av mojligheten att faststilla informationens autenticitet riknas
dven detta som gallring. Den generella regeln &r att handlingar ska bevaras i den form de
upprittats/inkommit.

Gallring av allminna handlingar kriver beslut i ndmnd/styrelse eller av arkivmyndigheten.

Gallring ska verkstéllas arligen i samrdd med forvaltningens arkivansvarige. Vid gallring ska
gallringsprotokoll upprittas.

Gallringsfristen (vilken i planen for respektive handling angivits i kolumnen 5
Bevaras/Gallras) riknas fran utgdngen av det ar handlingen avser, dvs. det &r handlid i
uppréttats hos verksamheten eller kommit in till den. Till exempel, en handling fr4n2010 som
kan gallras efter 2 ar, kan gallras 2013. Att en handling kan gallragsvid inaktualitet innebir

att den kan gallras sedan den forlorat sin betydelse i vcrksamheteﬁwf;gg“

A"
Denna bevarande- och gallringsplan méste av naturliga skl vara genefge% et gar sdledes inte
alltid att hitta en bendmning som exakt stimmer §verens med den han&hng man har framfor
sig. Det gdller att prova vilken information handlingen;, inpehdller och tinka mer i termer av
handlingstyper dn péd den enskilda konkreta handlinge

Om det dr oséikert om en handling kan gallras ska verksamheten samrada med stadsarkivet
innan gallringen verkstills. N
&

For mer information om kommunens regist%émn
allmdnna handlingar i Uppsal%kommun. 3

)ch DokA se Registrering och hantering av

Elektroniska handlingar (digitaf !

Elektroniska handlingar n’f exad }fbaser sammanstillningar ur databaser, strukturerade
dokument, kontorsdokumen elektromska underskrivna handlingar, e-postmeddelanden,
digitala kartor och ritmn ar, w}é‘%mdor mm som ska bevaras digitalt ska bevaras i enlighet
med stadsarkivets gallande nvisningar. Se Insidan. Med elektronisk handling menas i denna
bevarande- och gallringsplan upptagning for automatiserad behandling i enlighet med 2 kap.
38 tryckﬁlhstsforordnmgen (1949:105).

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmén administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-



INNEHALLSFORTECKNING SIDA

1. Politisk ledning och nimndservice
2. Planering, styrning och uppfiljning
3. Arkiv och diarium

4. Kommunikation och information

5. Upphandlingar

6. Information om IT- system

7. Projekt

8. Ovrigt

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmén administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-



1. Politisk ledning och nimndservice

HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS
Delegationsbesiut

Handlingar i drenden till namnd/styrelse, utskott, beredningar och delegationer. Ska,
diarieforas.

Justeringsanslag. Om tillkdnnagivandet av justeringen antecknats pa protokof
anslagen gallras. A

Protokoll fran sammantride dir fortroendevalda ingd
styrelseprotokollen ska bindas. A%

Gallringsfrist Anmdirkning
10 dr T.ex. inkomstuppgifter,
reserdkningar mm

Handlingar i anmélningsirenden som ¢j Vid inaktualitet
ar diarieforda

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmin administration. Faststalld
av Kulturndmnden 2011-



Handling Gallringsfrist Anmdirkning

Justeringsanslag Vid inaktualitet Om tillknnagivandet av
justeringen antecknats pa
protokollen kan anslagen
gallras. Se under Handlingar
som ska bevaras

Kallelser och foredragningslistor till 2 ar Se under Handling m ska

andra méten #n nimnd/styrelse bevaras _\

Nérvarolistor fran sammantriden 10 ar

b
2

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmén administration. Faststilld

av Kulturndmnden 2011~



2. Planering, styrning och uppféljning

HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS
Avtal som ror nimndens/styrelsens verksamhetsomrdde t.ex. uppdragsavial
Avtal med kommunal stodverksamhet t.ex. léneservice

Handlingar om kvalitetsarbete och certifieringar i.ex. processbeskrivningar, .
kvalitetssdkringssystem och rapporter

Handlingar om internkontroll t.ex. planer och rapporter

Inrikining, Verksambhet, Ekonomi (IVE) handlingar (verksamhgés&fpecy” ika) t.ex. handlingar
rorande drsplanering, verksamhetsplaner, uppdragsplaner, pfoduktions- och affdrsplaner,
verksamhetsuppfélining, manads eller kvartalsrapporier, verk tsberdittelse/drsberdttelse

Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar med ldngsiktig betydels

Ent med tillhorande egna handlingsplaner

“%
Protokoll/minnesanteckningar fran styrgrupper eller ledningsgrupper, avdelningsmdoten mm
som dr av betydelse for forstdelsen av verksamheten

Protokoll och minnesanteckningar frdn enhetsméten och arbetsgrupper med betydelse for
verksamheten . e _ iﬁj;planermg

Protokoll frén arbetsplatstrdffar, skyddskommitté, medbestimmandelagen (MBL), samverkan
eller dylikt

Rapporter och dokumentation firdn kvalitetsuppfolining av enskilt bedriven verksamhet och
verksamhet i egen regi

Sammanstdllningar av enkdter/kundundersékningar, som verksamheten har ansvarat
for/bestillt. Om frdgorna ¢j framgér av sammanstillningen bor ett exemplar av

enkdten/undersdkningen bevaras tillsammans med sammanstéllningen.

Statistik och sammanstéllningar dver verksamheten (verksamhetsspecifik)

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmin administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-



HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist Anmiirkning

Avtal som ej r6r ndmndens/styrelsens 2 dr efter T.ex. stdd, serviceavtal m.m.
verksamhetsomréde och ¢j dr kommunal avtalstidens slut

stodverksamhet

Enkdtsvar, kundundersékningar med Vid inaktualitet Nér sa;mmanstéllﬁmé gjorts
svar (som verksamheten har begiirt in) :

£,

Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar  Vid inaktualitet Oéinﬁ
som saknar langsiktig betydelse forstd ellerhitta bland
handl i ﬁgg 1 framtiden

Minnesanteckningar frén arbetsgrupper  Vid inaktualitet
och liknande samt avdelnings- och ¥
personalméten som saknar langsiktig ‘
betydelse for forstielsen av
verksamheten

Statistik, statistikunderlag som
redovisats till annan myndighet

T.ex. till Kommunstyrelsen
eller Statistiska centralbyran

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omridet allmén administration. Faststilld
av Kulturnimnden 2011-



3. Arkiv och diarium

Kommunens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem, DokA, anvénds av de
flesta ndmmnder/styrelser. For mer information om kommunens registrering och DokA se
Registrering och hantering av allmdnna handlingar i Uppsala kommun.

HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS
Arkivbeskrivning med bilagor

Arkivforteckning

Bevarande- och gallringsplan, dokumenthanteringsplan
Beskrivning av myndighetens allmcinna handlingar eanfg"ff Offentlighets- och sekretesslagen

Diarier (register till diarieférda handlingar). Kommungemé%famt digitalt diarium och/eller
verksamhetsspecifikt system.

Diarielistor. Kronologisk utskrift av registe ets drenden pa papper.

Diarieplaner. Ett exemplar av diarieplanen tas it pa papper och arkiveras tillsammans med
varje rgang diarielistor.

Diarieforda handlingar. Alla registrega%&% handlingar ska skrivas ut p papper och forvaras i
akter.

Gallringsprofokoﬁé
7

Leveransreversd,

%
| Gver handlingar ¢verldmnade till arkivmyndigheten.

Remisser fran myndigheter utanfor kommunen med undantag av Statens offentliga
utredningar (SOU) och Departementsserien (DS). Ska diarieforas.

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allm#n administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-



HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist Anmiirkning

Handlingar som uppstér vid hanteringen 2 dr Forsittsblad for fax,

av sekretessbelagda handlingar t.ex. kérjournaler, sindkvitton
forsattsblad for fax, kirjournaler, m.m. for ej sekretessbelagda
sandkvitton mm handlingar se Forteckning

over handlingar av tillfillig
eller ringa betydelse som kan
gallras vid inaktualitet

Remisser inkomna frin andra Vid inaktualitet Némnden /styr%sens svar ska
nidmnder/styrelser inom Uppsala diariefords o

kommun samt Statens offentliga

utredningar (SOU) och

Departementsserien (DS)

Rutinkorrespondens

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmén administration. Faststalld
av Kulturndmnden 2011-
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4. Kommunikation och information

HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS
Egenproducerade trycksaker t.ex. informationsskrifter, broschyrer och tidningar

Fotografier, filmer, ljudband etc som dokumenterar verksamheten Avser savil negativfilm,
diapositiv, papperskopior som digitala bilder och filmer. Noteringar om tid, plats,
upphovsritt etc. bor finnas. Digitala fotografier/filmer ska bevaras di gitalt i enligh
stadsarkivets anvisningar.

Grafisk profil

Handlingar rérande bevakningskameror t.ex. tillsténd

Handlingar/inligg frdn sociala medier diir myndigheten ndrvarar och som kréver digdrd,
som inte dr rutinmdissig. Ska hanteras enligt gingse rutiner. Se dven handlingar som kan
gallras. 5

Nyhetsbrev Bade analoga och elektroniska

8
Pressklipp eller motsvarande omvdrldsbevé%kﬁzng med direkt anknytning till verksamheten .
Pressklipp bor skannas och bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets riktlinjer eller skrivas

ut pd ldringsbestindigt pappef?

Pressmeddelanden

Sociala medier diir myng’zghg n ndrvarar, tex Facebook. Ogonblicksbild tas ut 2 ganger per
r eller vid storre forifg ringa ;)‘éh bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets riktlinjer.

v
Webbplatser som myndigheten administrerar utover Uppsala.se och Insidan Ogonblicksbild
tas ut minst 2 ganger per r eller vid storre fordndringar och bevaras digitalt 1 enlighet med
riktliypj er.

AR SOM KAN GALLRAS
Handling Gallringsfrist Anmdrkning
Fotografier, filmer, ljudband etc. Vid inaktualitet
framtagna for intern information och
utbildning

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omrédet allm#n administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-
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Handling Gallringsfrist Anmirkning

Dokumentation frdn bevakningskameror Enligt gillande T.ex. filmer
tillstind

Handlingar/inligg fran sociala medier  Vid inaktualitet Se dven under handlingar som
dir myndigheten nérvarar som inte ska bevaras.

kraver atgérd eller som kréver atgird

som &r av rutinmissig karaktér

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omridet allmin administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-



12

5. Upphandlingar

Detta avsnitt giller handlingar i upphandlingsirenden som nimnden/styrelsen initierat eller
medverkat i d&rfor att ramavtal saknas. De bevaras i dossiéer eller akter som diariefors.

HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS
Anbudsinfordran/Inbjudan till anbudsgivning
Anbudsdiarium

Anbudssammanstdllningar
Avtal/Bestdllnings-/Orderbekriifielse

Anbud och offerter, antagna

Forfragningsunderlag

Korrespondens av betydelse for upphandlingen

Utvarderingar f@

Protokoll/Beslut om antagande/fo‘rkastan% av anbud eller beslut att avbryta resp. géra om
en upphandling

HANDLINGAR SOM K4N'GALLRAS

Handling Gallringsfrist Anmdrkning
Adresslistor Vid inaktualitet
e; ej antagna 2ar
/bestillningskopior 2ar
Rutinkorrespondens Vid inaktualitet

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmén administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-
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6. Information om IT- system

Detta avsnitt géller dokumentation om IT-system. Vad giller informationsinneh8ll i IT-
system mdste bevarande- och gallringsfrigan utredas sérskilt for varje IT-system.

Systemdokumentation ska finnas for de verksamhetsspecifika IT-system som anviinds inom
den egna verksamheten. Det formella ansvaret for att systemdokumentation enligt _
nedanstéende punkter bevaras ligger hos den egna nimnden/styrelsen. 4

HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS

Férteckningar och beskrivningar dver myndighetens IT- system

Forteckningar och beskrivningar éver personregister med stod av per§%’fzzqvpgiﬁslagen (PUL)

Dokumentation om IT-system som ndmnden/styrelsen a%;ffarar or.

oversiktlig beskrivning och historik,

redogorelse for informationsinnehall,

redogorelse for indata och utdata,

redogdrelse for registrering och uttagsmojligheter och hur dessa varit kopplade till

funktioner och enheter inom orgamséﬁonen

beskrivning 6ver hur kgger och forkorﬁnﬁgar har anvénts,

e beskrivning av rutiner oc}gﬁmktxoner i systemet och sambanden mellan dessa (dven
lokala rutiner), .

e beskrivning av lagrade data sisé% struktur, samband och definitioner,

e redogorelse for anvindning av standarder samt 1 férekommande fall avvikelser fran

standarder

redogérelgstgy@r dndringar,

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist Anmiirkning

Granskningsloggar, IT-system Varierar beroende Maste utredas per system
pd systemets
innehdll och
informationens
sikerhetsklass

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omridet allméin administration. Faststilld
av Kulturndgmnden 2011-



Handling

Gallringsfrist

Anmdirkning

14

Handlingar rérande inpasseringssystem

Varierar beroende
pi systemets
innehdall och
informationens
Aokalens
sikerhetsklass

Maéste utredas per
system/lokal

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omradet allmin administration. Faststalld

av Kulturndmnden 2011-
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7. Projekt

Handlingar i utredningar/projekt som ndmnden/styrelsen initierat ska bevaras i projektdossiéer
eller akter som diariefors. I projekt dér flera nimnder/styrelser medverkar méste de
deltagande némnderna/styrelserna triffa en verenskommelse om ansvar for arkivering av
projekthandlingarna. Medverkar ndmnden/styrelsen i externa projekt ska nimnden/styrelsens
handlingar om projektet bevaras i projektdossiéer eller akter som diariefors. =

I projekt dér utomstdende finansidrer finns med kan dessa stilla sirskilda krav pa::att
handlingar som normalt inte bevaras ska finnas kvar en lingre tid for kontroll.
Inom EU- projekt finns tva slags finansieringsfonder, Strukturfoﬁfﬁe%gg
dessa fonder kan handlingarna behéva bevaras en lingre tid &n vanh

eller gallra 1, gallringsrad for lednings- och stédprocesser i kommu 7,

ch Sektorsfonder. For
1laga ur Bevara

regioner. w
HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS

Ansokan om t.ex. finansiering

Avtal, samarbetsavtal, sponsoravtal, en}‘reprenadkontrakt mm

Del- och slutrapporter

Ekonomisk slutredovisning. Eor.6vriga e‘lfénomi/redoVisningshandlingar se
arkivmyndighetens besluz ft %ggg]ihandlingar.

Forstudier

Projekz‘orgy Hisation
Projektplaner
Tidplaner

Upphandlingar

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omrédet allmén administration. Faststilld
av Kulturndmnden 2011-



Uppdragshandlingar t.ex. direktiv

Uivérderingar

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS
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Handling Gallringsfrist Anmdrkning

Niérvarolistor Vid inaktualitet I de fall detta antecknas pa
protokollen. I EU- projekt kan
andra regler gdlla, se bilaga
1

e : [
Tillfalliga minnesanteckningar Vid inaktualitet { EU(ﬁpggekt kan andra
Tidrapporter Vid inaktualitet prOJekt kan andra

regler gdlla, se bilaga 1

Bevarande- och gallringsplan f6r handlingar inom omradet allmin administration. Faststalld

av Kulturndmnden 2011-



8. Ovrigt

HANDLINGAR SOM SKA BEVARAS

Dokumentation av kurser och konferenser i egen regi t.ex. program, kursdokumentation,
deltagarforteckning och utvirderingar

Dokumentation av utstillningar och arrangemang i egen regi t.ex. program, foton
Handlingar om sdkerhets och beredskapsarbete, t.ex. verksamhetsspecifika,sckerhetsrutiner

y
Klagomadl, synpunkter och medborgarfirslag. Se dven handlingar som kan gal

as.

Ritningar och andra byggnadshandlingar

Sammanstdllningar och rapporter med synpunkter och klago%z 7/ ! )

Utredningar, studier, undersokningar eller analyser,
medverkat i .

m ndmnden/styrelsen initierat eller

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

17

Handling g‘"[’%"\Gallringsfrist Anmiirkning

Garantibevis ~Vid inaktualitet Tidigast nér garantitiden har
gatt ut.

Handlingar rérande lok%lut rning 2 ar

Handlingar rérande [6pang de,/ Vid inaktualitet

fastighetsskotsel ;s

m);%géﬁrief eckningar Vid inaktualitet

Klagomalysyppunkter och 2ar

medborgarforslag av rutinméssig

karaktér

Kurs- och konferensinbjudningar Vid inaktualitet

Kvittenser Gver utlimnade nycklar, kort  Vid inaktualitet D.v.s. nir respektive nyckel

etc. etc. har aterlimnats

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omréadet allméin administration. Faststalld
av Kulturndgmnden 201 1-



