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BESLUT OM BEVARANDE OCH GALLRING AV
HANDLINGAR | EU-PROJEKT

Namnd/bolag/stiftelse
Forvaltningar, bolag och stiftelser i Stockholms stad samt dvriga
organisationer dér Stockholms stadsarkiv dr arkivmyndighet

Beslutets omfattning

Arkivmyndigheten beslutar enligt 5 kap. 2 § arkivregler for
Stockholms stad (Kfs 2015:27) att foljande handlingar ska bevaras
och gallras med den gallringsfrist som anges for varje handlingstyp
enligt bilaga 1. Beslutets gallringsfrister dr teknikneutrala och
systemoberoende.

Beslutet giller retroaktivt frdn och med ar 1994.

Revidering av beslut

Revidering av beslutet enligt version 1.0 fattat den XXX. Se bilaga
3 for information om vilka dndringar som gjorts i version 2.0.
Version 2.0 ersitter tidigare versioner och far tillimpas retroaktivt
fran och med ar 1994.

Datum for beslut
Stockholm den XX méanad 2025
Pé kulturndmndens vagnar

Lennart Ploom
Stadsarkivarie
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Bilaga 1 - Beslutade gallringsfrister

Inledning

Med EU-projekt menas projekt som helt eller delvis finansieras av
EU. Kraven pa hantering av handlingar i EU-projekt skiljer sig fran
ovrig offentlig verksamhet. Bade lagstiftning inom Sverige och
direktiv fran EU, paverkar val av gallringsfrist. Generellt behovs
langre gallringsfrister for att informationen ska finnas tillgéinglig vid
revision frdn EU eller annan kontroll.

Det finns olika bestimmelser for EU-projekt beroende pé
finansieringsform, tidsperiod och om ett projekt dr kopplat till ett
sa kallat sektorprogram. Verksamheten maste dirfor i varje
specifikt projekt avgora vilka sérskilda krav som stélls och dérefter
sdkerstélla att relevant information inte gallras for tidigt. Det kan
fran fall till fall skilja sig till exempel vad giller tidpunkt for sista
revision eller kontroll samt vilka underlag som da ska kunna
presenteras.

Den 6vervigande mangden dokumentation ska finnas kvar lange.
Forutom for enstaka handlingstyper, sa som exempelvis
korrespondens av tillféllig betydelse/karaktir som kan gallras vid
inaktualitet, ligger gallringsfristerna pa tidigast tio ar efter
programmets/projektets slut.

Gallringsbeslutet omfattar strukturfonder, sektorprogram och dvriga
fonder. Den forsta programperioden startade ar 1994 och darfor
géller beslutet retroaktivt fran och med detta éar.

Tillampning av gallringsfrister

Om inget annat anges, giller gallringsfristerna oberoende av var och
hur informationen forvaras, pa vilket medium/databérare eller i
vilken it-tjdnst handlingen/uppgiften lagras samt om den dr analog
eller digital. Nedan redovisas hur de olika gallringsfristerna ska
tillimpas.

Vid inaktualitet

Definitionen gallras vid inaktualitet anger att gallringsfristen kan
bestimmas av myndigheten sjilv utifran den egna verksamhetens
behov av informationen. Gallringsfristen kan i det hir beslutet
tillimpas pa information som ar av ringa eller tillfdllig betydelse.
Fristen kan variera beroende pa lokala forhallanden och behover
specificeras for att uppna en praktisk tilldampning. Hur fristen ska
tillampas ska framga i myndighetens hanteringsanvisningar.
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Gallras tidigast 10 ar efter programperioden eller projektets
slut

Gallringsfristen utgér frdn den tid som informationen behovs for
revision och kontroll. Den tiodriga gallringsfristen dr formulerad
som “tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan féorekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med ytterligare fordrojning dn
tio ar efter avslut, att preskriptionstid 16per over langre tid eller pa
grund av annan lagstiftning. Handlingarna kan &ven behdva sparas
langre med anledning av rittsliga forfaranden eller efter begédran
fran EU-kommissionen. Ett rittsligt forfarande kan exempelvis vara
att ett beslut om utbetalning har 6verklagats och att réttsprocessen
inte dr klar. Verksamheten maste bedoma i vilka fall detta &r
aktuellt och da sdkerstilla att relevant information inte gallras for
tidigt. En specifik gallringsfrist behover dérfor alltid faststillas av
myndigheten. I en utlysning for ett EU-projekt framgér det vilka
specifika krav som giller for projektet.

Bevaras
Information som ir att betrakta som vird att bevara 1 arkivlagens
mening, det vill siga som ska bevaras for all framtid.

Beslutets disposition

I tabellerna nedan redovisas den information
(handlingsslag/handlingstyper/uppgifter) som féorekommer och
hanteras inom EU-projekt. Handlingstyperna redovisas utifran
projektets olika faser. Informationen och handlingstyperna &r
uppdelade i foljande avsnitt:

e [Initiera
e GenomfoGra
e Avsluta

Observera att det inte dr obligatoriskt att uppritta samtliga
handlingstyper som forekommer i tabellerna nedan. Om
handlingstyperna upprittas eller inkommer ska de bevaras eller
gallras enligt gallringsfristerna i tabellerna. Alla EU-projekt foljer
inte heller alla faser, vissa projekt dr kortare och har bara en
genomforande och avslutande fas.
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I initierafasen samlas tankar och idéer utifran géllande regelverk for
respektive fond fOr att mynna i en ansdkan om medel till projektet. I
denna fas finns dven handlingstyper som kan inga i flera faser.

Verksamheten maste i varje specifikt projekt avgora vilka sérskilda
krav som stélls och verksamheten méste da sdkerstilla att relevant
information inte gallras for tidigt. Det kan fréan fall till fall skilja sig
t.ex. vad géller tidpunkt for sista revision eller kontroll samt vilket
underlag som dé ska kunna presenteras.

*) Se avsnitt Gallras tidigast 10 ar efter programperioden eller

projektets slut for tillimpningsanvisning.

Avser exempelvis:
e Projektkontrakt
e Samverkans-
kontrakt
e Partnerskapsavtal*

Handlingstyp/ Gallringsfrist Anmiirkning
Handlingsslag
Analyser och rapporter Bevaras
Avser exempelvis:
e Forprojektering eller
motsvarande
e Riskanalyser
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras tidigast | Kan ingd i flera faser
m.m. 10 ar efter
programperioden
eller projektets
slut*
Avtal av vikt Bevaras Kan inga i flera faser

*) Mellan parter som
samverkar i ett
projektgenomforande,
Partnership Agreement
between the Lead Partner
and its Projects Partners.




Stockholms
stad

Bilaga 1 - Beslutade gallringsfrister

Arkivmyndighetens beslut

SSA:2016:24
Version nr 2.0
Dnr SSA 2024/3411
Sida 5 (27)
Handlingstyp/ Gallringsfrist Anmirkning
Handlingsslag
Avtal av mindre vikt Gallras tidigast Kan inga i flera faser.
A . 10 ar efter
vser exempelvis: )
o Hyresavtal programperioden
e Leasingavtal eller projektets
e Avtal med slut*
underentreprendrer
Avsiktsforklaringar Bevaras Kan dven kallas "Letter of
Intent” eller ”Letter of
Support”. Innebér att de
organisationer som ska
vara med i projektet
skriftligen intygar bl.a. hur
mycket arbetstid och vilka
finansiella resurser de
tanker ldgga in i arbetet.
Beslut Bevaras Avser t.ex. beviljande och
avslag av projekt, beslut
Avser exempelvis: om finansiering,
e Fran fonden eller nimndbeslut.
programmet
e Fréan projektigaren
e Fran myndigheter
e Ovriga
Checklistor, Gallras tidigast | Avser redovisning av
dokumentation 10 ar efter aktiviteter och roller med
program- syfte att sékra kvalitet i

perioden eller
projektets slut*®

projektet.

Fristdllningsintyg for
offentligt anstillt personal
(ERUF*)

Gallras tidigast
10 ar efter
program-
perioden eller
projektets slut*

* Europeiska regionala
utvecklingsfonden

Fullmakter f6r
projektledaren

Bevaras
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Handlingstyp/ Gallringsfrist Anmiéirkning
Handlingsslag
Information av allméin Vid inaktualitet | Kan ingd i flera faser.
karaktar fran . - .
. Exempel pa information av
programforvaltande ) ;
. allmén karaktér kan vara
myndigheter och ) .
) ) presentationer fran
kontaktpunkter i Sverige D :
seminarier, information
publicerat pa hemsidor
angdende utlysningar,
ansokningsforfaranden,
regelverk och rapportering.
Kommunikationsplaner Bevaras
Korrespondens av vikt Bevaras Avser bl.a. korrespondens
(initierafasen) med EU- och
medfinansidrer samt
projektpartners.
Korrespondens av Vid inaktualitet
tillfallig betydelse
(initierafasen)
Kaéllmaterial och statistik | Gallras tidigast
som varit underlag for 10 ar efter
projektens problem- program-

beskrivningar

perioden eller
projektets slut*®

Medfinansieringsintyg Bevaras

Projektansokningar, Bevaras Avser bade beviljade och

inklusive bilagor ej beviljade.

Projektplaner Bevaras Avser godkinda,
reviderade och ¢j
godkinda.

Protokoll, Bevaras Styrgrupps-,

motesanteckningar av vikt referensgrupps- och
projektmoten.

Kan ingé i flera faser.
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Handlingstyp/ Gallringsfrist Anmiirkning
Handlingsslag
Dagordningar, kallelser, Gallras tidigast | Styrgrupps-,
signerade listor 10 ar efter referensgrupps- och
program- projektmaten.
perioden eller ‘ .
projektets slut* Kan inga i flera faser.

Genomfora
Genomforandefasen innehéller dokumentation fran sjélva projektet.
Det ér viktigt att dokumentationen hélls samlad, dels for att
underlitta for kommande kontroll, dels for att fa en bra dverblick
over projektet nér det pagar. Verksamheten maste i varje specifikt
fall avgora vilka sdrskilda krav som stélls och verksamheten méste
dé sidkerstilla att relevant information inte gallras for tidigt. Det kan
fran fall till fall skilja sig t.ex. vad giller tidpunkt for sista revision
eller kontroll samt vilket underlag som da ska kunna presenteras.

*) Se avsnitt Gallras tidigast 10 ar efter programperioden eller

projektets slut for tillimpningsanvisning.

Handlingstyp/ Gallringsfrist | Anmérkning
Handlingsslag
Ansokningar och beslut om Bevaras
utbetalningar av stod, med bilagor
Avrop-/bestéllningsédrenden. Gallras Avser kopior som
Kopior av handlingar tidigast 10 ar | forvaras i

efter projektdokumentation
Avser exempelx:is: program- en. ‘
e perioden eler | Originathandlingar
* Avrop plr OJ: ktets Stockholms stads
* Bestillningar shut gallringsbeslut for

ink&p, upphandling
och avtalsforvaltning

Avrikningsplaner for forskott Gallras

tidigast 10 ar

efter

program-

perioden eller

projektets

slut*
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Handlingstyp/ Gallringsfrist | Anmirkning
Handlingsslag
Deltagarrapporteringar Gallras Projektdeltagarnas

Avser exempelvis:
e Sammanstéllningar till statistiska

tidigast 10 ar
efter

personnummer, antal
timmar de deltagit per

¢ program- ménad och eventuella
centralbyran (SCB) .
perioden eller | avbrottsorsaker.
e Underlag .
projektets
slut*
Dokumentation kring/ fran Se Varje verksamhet ska
arrangemang och aktiviteter kommentar avgora vardet av
(t.ex. missor, kurser, konferenser handlingstyperna i
rojektet. Delar av
Avser exempelvis: pro] .
N dokumentationen
e Inbjudningar . .
e Anmilningar kring respektive
e Program/métes-agendor aktivitet kan i vissa
e Deltagarforteckningar projekt vara
e Egenproducerat intressant att bevara
utbildningsmaterial medan annat kan
e Provformulér/ifyllda provformulér gallras 10 4r efter
o Prov—./examens—resultat programperiodens
* Kursintyg eller projektets slut
e Signerade deltagarlistor pro] '
e Narvarorapporter Gallringsfristen ska
o Bﬂdbev%s p'a: deltagare specificeras och
o Bildbevis frgn konferens med EU- dokumenteras.
flaggan synlig
Dokumentation om deltagarna Gallras

Avser exempelvis

e Kartldggningar
Slutrapporter/utvarderingar
Loggar/anteckningar
Naérvarorapprotering
Samtycken
informationsutbyten
e Dokumentation frén Coacher

tidigast 10 ér
efter
program-
perioden eller
projektets
slut*
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Handlingstyp/ Gallringsfrist | Anméirkning
Handlingsslag
Ekonomiska manadsrapporter | Gallras tidigast | Kontinuerlig redovisning
10 ar efter av ekonomin. Se dven
program- ”Rapporter/Ekonomi”
perioden eller
projektets slut*
Information frén extern Bevaras
webbplats/intranédt om
projektet, av vikt som enbart
skapats for att laggas ut pa
webbplats.
Information frén extern Gallras tidigast
webbplats/intranédt om 10 ar efter
projektet som dr av mindre program-
vikt perioden eller
projektets slut*
Korrespondens av vikt Bevaras Avser bl.a.
(genomforandefasen) korrespondens med EU-
och medfinansidrer samt
projektpartners.
Lonelistor, kopior av Gallras tidigast | Utdrag ur lonelistor
handlingar 10 ar efter for redovisning av
program- personalkostnader.

perioden eller
projektets slut*

Avser kopior som
forvaras 1
projektdokumentationen.
Originalhandlingar
regleras av Stockholms
stads bevarande- och
gallringsbeslut for 16ne-
och
personaladministrativ
verksamhet
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Handlingstyp/
Handlingsslag

Gallringsfrist

Anméirkning

Marknadsforings- och
informationsmaterial av vikt

Ingér d4ven dokument som
visar synliggérande/
publicitet (material som kan
verifiera att kravet pa
offentliggorande fullgjorts)

Avser exempelvis:

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

e Annonser och notiser, egna
om projektet

e Broschyrer och
informationsfoldrar m.m.

o Fotografiskt material, film
och ljud om projektet/ fran
utstdllningar av vikt

o Informationsutskick
(faktablad, nyhetsbrev m.m.)
av vasentlig karaktar

e Webbplatser och konton pa
sociala medier som byggts
upp for projektet

e Trycksaker

Bevaras, se
kommentar

Ett exemplar bevaras.

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

Marknadsforings- och
informationsmaterial av ringa
betydelse

Avser exempelvis:

o Fotografiskt material, film
och ljud av ringa betydelse

e Informationsutskick och
marknads-foringsmaterial av
ringa betydelse

e Visitkort

Gallras tidigast
10 ar efter
program-
perioden eller
projektets slut™®

Postgiro- och bankgirolistor
(dar det framgér att
betalningen verkligen ar
gjord)

Gallras tidigast
10 ar efter
program-
perioden eller
projektets slut*

Avser bade kopior som
forvaras i
projektdokumentationen
och originalhandlingar
som forvaras 1
ekonomisystem.
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Handlingstyp/ Gallringsfrist | Anméirkning
Handlingsslag
Pressklipp som ror artiklar Bevaras
och annonser om projektet
Pressmeddelanden Bevaras
(egna om projektet)
Projektdagbdcker Gallras tidigast
10 ar efter
program-
perioden eller
projektets slut*
Projektplaner kring varje Se kommentar | Varje verksamhet ska

aktivitet

avgora vérdet av
handlingstyperna i det
specifika projektet. Delar
av dokumentationen
kring respektive aktivitet
kan 1 vissa projekt vara
intressant att bevara
medan annat kan gallras
10 ar efter
programperiodens eller
projektets slut.

Gallringsfristen ska
specificeras och
dokumenteras.
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Handlingstyp/
Handlingsslag

Gallringsfrist

Anméirkning

Rapporter

Avser exempelvis:

e Ekonomirapporter

e Externa rapporter for
kdnnedom

e Foljeforskning

e Incidentrapporter

e Interimsrapporter/
Delrapporter/Léges-rapporter

¢ Inventerings-rapporter

e Meddelande/rapport om
projektet avbryts eller
forsenas

e Reserapporter

e Tillgénglighets- och
jamstélldhetsplaner

e Utvirderingsrapporter

Bevaras

Rekryteringsédrenden, kopior
av handlingar

Avser exempelvis:

e Annonser

e Ansokan, anstélld

¢ Anstéllningsavtal

e Sokandeforteckningar

Gallras tidigast
10 ar efter
program-
perioden eller
projektets slut*

Avser kopior som
forvaras i
projektdokumentationen.
Originalhandlingar
regleras av Stockholms
stads bevarande- och
gallringsbeslut for 16ne-
och
personaladministrativ
verksamhet

Sociala medier for utdkad
dialog om projektet

Avser exempelvis:

e Meddelanden och
inldgg som leder till
atgird eller som tillfor
sakuppgift

Bevaras

Kan t.ex. vara inkomna
klagomal och synpunkter
som leder till atgird
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Handlingstyp/ Gallringsfrist | Anméirkning
Handlingsslag
Sociala medier for utdkad Gallras tidigast
dialog om projektet 10 ér efter
program-

Avser exempelvis:
e Meddelanden och
inldgg av mindre vikt

perioden eller
projektets slut*

Strategi/handlingsplan for Bevaras

implementering av

projektresultat

Underlag for utgifter Gallras tidigast
10 ar efter

Avser exempelvis underlag for: | program-

e Forbrukningsinventarier

¢ Biljetter,

e Bestillningar av hotell
och konferenslokaler
m.m.,

e traktamenten,

e hyra av transportmedel,

e kostnader for
kopiatoranvandning

e Forbrukningsmaterial
och nyttjande av
nddvindig utrustning
for projektet.

perioden eller
projektets slut™®

Uppdragsbeskrivningar

Avser exempelvis:
e Projektpersonal
e Utvirderare/foljeforskare

Bevaras
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Handlingstyp/ Gallringsfrist | Anméirkning
Handlingsslag
Upphandlingsdrenden, kopior | Gallras tidigast | Avser kopior som
av handlingar 10 ar efter forvaras i
program- projektdokumentationen.
Avser exempelvis: perioden eller | Originalhandlingar

perioden eller
projektets slut™®

¢ Beslut om upphandling projektets slut* | regleras av Stockholms

* Anbudsinbjudningar stads bevarande- och

* Upphandlingsdokument gallringsbeslut for inkdp,

* Annonseringar upphandling och

* Oppningsprotokoll avtalsforvaltning

e Anbud, antaget

e Utvéarderingsprotokoll

¢ Tilldelningsbeslut

e Efterannonseringar

Utvirderingsplaner/ Bevaras

planer for foljeforskning

Tidredovisningar/ Gallras tidigast | For redovisning av

Arbetstidredovisningar 10 ar efter personal som ir anstélld i
program- projektet.

Verifikationer

Avser exempelvis:
e Leverantorsfakturor
e Reserdkningar

Gallras tidigast
10 ar efter
program-
perioden eller
projektets slut*

Avser bade kopior som
forvaras i
projektdokumentationen
och originalhandlingar
som forvaras i

e Kyitton och ekonomisystem.
boardingcards
Avsluta

Denna fas omfattar de aktiviteter som uppstér vid projektets avslut
och innehéller bl.a. dokumentation som verifierar att projektets

malsdttningar har uppnatts.

Verksamheten maste i varje specifikt fall avgora vilka sdrskilda
krav som stélls och verksamheten méste da sékerstilla att relevant
information inte gallras for tidigt. Det kan fran fall till fall skilja sig
t.ex. vad géller tidpunkt for sista revision eller kontroll samt vilket
underlag som da ska kunna presenteras.
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Handlingstyp/ Gallringsfrist | Anmérkning
Handlingsslag
Ansodkan och beslut om Bevaras
avbrutet projekt
Korrespondens av vikt Bevaras Avser bl.a.
(avslutandefasen) korrespondens med
revisorer,
medfinansidrer och
projektpartners.

Korrespondens av tillféllig Vid inaktualitet
betydelse (avslutandefasen)

Rapporter Bevaras

Avser exempelvis:

e Foljeforskning

e Rapporter om t.ex.
projektet avbryts eller
forsenas

e Revisionsrapporter

e Slutrapporter

e  Uppfoljningsrapporter

e Utvérderingsrapporter

Revisionshandlingar Bevaras

Avser exempelvis:
e Revisionsaviseringar
e Revisionsintyg
e Revisionsrapporter
e Utgédende yttranden

Upphédvanden av beslut och | Bevaras
aterbetalningsskyldighet

Bilaga 1 - Beslutade gallringsfrister
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Bilaga 2 — Gallringspromemoria 1.0 2016-11-24
ARENDET

Den 9 juni 2016 inkom en framstdllan om bevarande och gallring
rorande handlingar i EU-projekt i Stockholms stad. Framstéllan
utgor underlag till ett generellt gallringsbeslut som ska gélla for
Stockholms stads bolag, forvaltningar och stiftelser for vilka
Stockholms stads arkivregler (Kfs 2015:27) géller. Beslutet foreslas
gilla retroaktivt fran ar 1994.

Utredningen har genomforts i samverkan mellan Stockholms
stadsarkiv och representanter frén Fastighetskontoret,
Kulturférvaltningen, Miljoforvaltningen och Stadsledningskontoret.
Inom staden finns inget tidigare gallringsbeslut for denna typ av
handlingar och inte heller hanteringsanvisningar finns framtagna.
Utredarna har gjort en informationsviardering utifran behovet av
bevarande och mojligheten till gallring, och det dr denna
informationsvardering som Stadsarkivet har att ta stidllning till for
att pa Kulturnimndens véignar ta beslut om. De
hanteringsanvisningar som utredarna foreslar ska ses som
rekommendationer till berérda verksamheter.

Bakgrund

Med EU-projekt menas projekt som helt eller delvis finansieras av
EU. Kraven pé hantering av handlingar i EU-projekt skiljer sig fran
ovrig offentlig verksamhet. Bade lagstiftning inom Sverige och
direktiv fran EU, paverkar val av gallringsfrist. Generellt behovs
langre gallringsfrister for att informationen ska finnas tillgénglig vid
revision fran EU eller annan kontroll. Det finns inget tidigare
gallringsbeslut for handlingar 1 EU-projekt och for att undvika
dubbelarbete foreslas beslutet gélla for stadens forvaltningar, bolag
och stiftelser som hanterar EU-projekt. Forslaget omfattar allmdnna
handlingar som genereras i projekten, pappershandlingar saval som
digital information. Utredningen foreslér att beslutet ska gélla
retroaktivt frdn 1994.

Utredningen och gallringsfrister
Det finns olika bestimmelser beroende pa finansieringsform,
tidsperiod och om ett projekt dr kopplat till ett s.k. sektorprogram.
Utredningen har delat in dessa 1 tre grupper:

1. Strukturfonder (1994-1999, 2000-2006, 2007-2013),

2. Strukturfonder 2014-2020

3. Sektorprogram och ovriga fonder.

Bilaga 2 — Gallringspromemoria 1.0 2016-11-
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Den forsta programperioden startade ar1994 och darfor begér
utredarna att beslutet ska gélla retroaktivt fran och med detta ar.

Utredarna har forutom forslag till bevarande och gallring dven
foreslagit hanteringsanvisningar i form av registrering/sortering
samt forvaring. Detta som en hjélp for verksamheterna samt for att
underlitta en ensad hantering. Det dr dock endast bevarande- och
gallringsforslaget som Stadsarkivet beslutar om.

Den 6vervigande méingden information ska bevaras. Férutom for
enstaka handlingstyper, sa som exempelvis korrespondens av
tillfillig betydelse/karaktir som kan gallras vid inaktualitet, ligger
gallringsfristerna p4 tidigast tio ar efter programmets/projektets slut.
Utredningens informationsvirdering baseras 1 manga fall pa hur
man har bedomt i stadens befintliga beslut om gallring av
information av tillfallig eller ringa betydelse! samt stadens beslut
om bevarande och gallring av rdkenskapsinformation®. Den tiodriga
gallringsfristen dr formulerad som “’tidigast” eftersom det vid vissa
EU-projekt kan forekomma krav pa att revision ska kunna utforas
med ytterligare fordrojning 4n tio ar efter avslut, att preskriptionstid
16per 6ver langre tid eller pa grund av annan lagstiftning.
Verksamhetens maste bedoma 1 vilka fall detta ar aktuellt och da
sdkerstélla att relevant information inte gallras for tidigt.

Att utreda fragan om kopior av vissa handlingstyper kan ersétta
original vid en revision har inte ingdtt i utredningsgruppens
uppdrag. Detta giller exempelvis fakturahantering dér skanning och
sedan gallring av pappersforlaga forekommer. Utredningen hénvisar
till att verksamheten behdver utreda vad som géller for de enskilda
projekten.

For mer detaljerat forslag se bilaga 1. I denna bilaga dr dven
Stadsarkivets forslag till &ndringar och fortydliganden markerade.

REMISSINSTANSERNAS SYNPUNKTER

Arendet har skickats pa remiss till Revisionskontoret och
Stadsledningskontorets juridiska avdelning. Revisionskontoret hade
inga inviindningar. Aven juridiska avdelningen delar bedomningen
om gallringsfristerna, men papekar vikten av ordval i beslutet.

1'SS4 2016:01 Beslut om gallring av information av tillfillig eller ringa betydelse
hos samtliga myndigheter i Stockholms stad

2 884 2016:13 Beslut om bevarande och gallring av Stockholms stads
rikenskapsinformation
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Betoning borde ligga pé formuleringen av att informationen far
gallras efter 10 &r, men att det dr viktigt att se till bedomningen 1
varje enskilt EU-projekt. Utredningen har beaktat de synpunkter
som juridiska avdelningen har ldmnat och justerat bilagorna i
enlighet med dem.

Arendet har dven skickats ut pa remiss till stadens bolag och
forvaltningar. Dessa svar redovisas ldngre fram 1 bilaga 1.
Utredningen har beaktat de synpunkter som ldmnats av stadens
myndigheter och forslaget har darefter justerats, for att kunna
tillmdtesga inkomna synpunkter utifrén tillitande forutsattningar.

STADSARKIVETS SYNPUNKTER

Stadsarkivet instimmer i Revisionskontoret och juridiska
avdelningen bedomning om att framstillan &r noga utredd och
vélskriven. Dessutom tas hinsyn till stadens verksamheters behov
och synpunkter vilket framgér i1 revideringarna som gjorts samt av
dokumentationen av dessa.

Gallringsframstéllans anvisningar i kolumnerna
“registrering/sortering” och ”forvaring” samt i vissa fall dven 1
”kommentarer” dr utredarnas forslag till verksamheterna hur
informationen kan hanteras. Stadsarkivet beslutar inte om
hanteringsanvisningar och darfor framgar de inte heller av beslutet.
Myndigheterna ansvarar sjdlva for att vdlja en konsekvent
tillimpning av hantering av respektive handlingstyp 1 EU-projekt.
Dock ser Stadsarkivet med fordel att forslagen f6ljs for att pa sa sitt
inom staden fa en ensad hantering av handlingar i EU-projekt.
Forslag pa vissa kompletteringar och fortydliganden vad géller
anvisningar framfors nedan.

Da fragan om EU:s revisorer godtar att kopior ersitter original,
antingen 1 analog eller digital form, inte kan besvaras generellt
maste verksamheten ta stéllning till detta fran fall till fall. Det ar
inte Stadsarkivets uppgift att utreda fragan.? Stadsarkivet framhaller
dock vikten av att varje verksamhet noga vérderar varje handling
infor gallring och vid tveksamheter konsulterar Stadsarkivet.

3 For resonemang kring mojlighet att gallra exempelvis pappersforlagor som
skannats se SS4 2016.:01 Beslut om gallring av information av tillfillig eller
ringa betydelse hos samtliga myndigheter i Stockholms stad samt SSA Dnr 5.3-
13232/2015 Riktlinjer och forutsdttningar for skanning och ersdttningsskanning i
Stockholms stad
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Informationsvardering

Forslaget dr vél underbyggt dels genom ett brett deltagande av olika
kompetenser under utredningsarbetet och dels genom en omfattande
remissrunda. S&vil verksamhetens behov av tillgéng till information
som rattskipningens behov har vigts in i utredningens forslag.
Stadsarkivet ska i1 virderingen ta stillning till helheten, dock med
fokus pé forskningens behov av informationstillgang.

Arkivet ska ge en bra och tydlig bild av verksamheten som
handlingarna har uppstatt i och sétta in verksamheten 1 sitt
sammanhang. Fokus ska vara pa verksamhetens kdrnverksamhet — i
foreliggande fall vad projekten haft for uppdrag, hur de planerats
och genomforts, vad de resulterat i samt sdkerstilla t.ex.
revisionskontroll. Handlingar som uppstétt i administrativt syfte
eller som stod pé annat sétt har inte ett lika stort bevarandevirde.

Utredarna har gjort en god avviagning mellan bevarande av
handlingar som speglar huvudsyftet med projektens arbete och
forslag till gallring av handlingar som uppstatt i stodjande syfte.
Forslaget har forankrats genom bedémning frén verksamheten och
expertis frdn Revisionskontoret samt Stadsledningskontorets
juridiska avdelning. Stadsarkivet bedomer att &ven forskningens
behov av information tillgodoses genom forslaget.

Beslutet foreslds gélla retroaktivt frén r 1994 vilket Stadarkivet
inte motsitter sig.

Bilaga 2 — Gallringspromemoria 1.0 2016-11-
24
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Forslag pa andringar, fortydliganden och fortsatt arbete
Foreslagna dndringar och fortydliganden dr markerade i tabellen i
bilaga 1. Hér redogdrs kortfattat for dessa for att underldtta
forstéelse.

Handlingstyp Avtal

Avtal bedoms ha olika bevarandevérde beroende pé relevans over
tid. Darfor foreslar utredningen att avtal med storre bevarandevérde
ska bevaras och sddana av mindre vikt ska gallras tidigast tio ar
efter programmets/projektets avslut. For att fortydliga att det finns
en skillnad foreslas handlingstypens bendmningar fa tilliggen “av
vikt” samt ”av mindre vikt” dér respektive avtalstyp beskrivs i
tabellen.

Utredningen foreslar gallringsfrist tidigast 10 ér efter
projektets/programmets slut. Aven avtalets giltighet maste ha
upphort och det fortydligandet har lagts till.

Handlingstyp Information av allman karaktar fran
programforvaltande myndigheter i Sverige

Utredningen foreslér att gallringsfristen uttrycks som Nér
verksamheten inte behdver informationen ldngre” och att
gallringsbeslut ska tas 1 och med avddmning av utredningens
forslag. D4 informationen, efter dialog med utredare, bedoms
omfattats av handlingstypen ”Handlingar som inte leder till atgard”
1884 2016:1 Beslut om gallring av information av tillfdllig eller
ringa betydelse hos samtliga myndigheter i Stockholms stad ér
redan gallringsbeslut taget. Detta ska framgé i kommentaren och
forhindrar inte att gallringsfrist anda skrivs ut for att underlétta
hanteringen. For en genomgaende konsekvent bendmning av
gallringsfrister 1 tabellen dndras ordalydelsen till ”Vid inaktualitet”.

Det har dven framkommit efter utredningens avslut att ett
fortydligande behdvs, bade vad giller bendmning som bor anvéndas
och med exempel pa vad som kan ingé i handlingstypen.
Bendmningen kommer att dndras till /nformation av allmdn
karaktdr fran programforvaltande myndigheter och kontaktpunkter
i Sverige. Handlingstypen kompletteras dven med foljande
formulering och ingdende exempel som ska fortydliga vilken
information det kan handla om: Exempel pa information av allmén
karaktir kan vara presentationer fran seminarier, information
publicerat pa hemsidor angdende utlysningar,
ansOkningsforfaranden, regelverk och rapportering.

Bilaga 2 — Gallringspromemoria 1.0 2016-11-
24
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Handlingstyp Information fran extern webbplats/intraniat om
projektet

For att fortydliga att viss information av denna typ ska gallras och
annan ska bevaras foreslas en uppdelning pa tva rader. Rubrikerna
foreslas fa tilldggen ”av mindre vikt” och “av vikt som enbart
skapats for att 1dggas ut pa webbplats”. Delar av denna information
fanns tidigare 1 kommentaren och har darfor strukits dérifran. Vad
géller hur arkivering ska ske av den information som ska bevaras s&
kan det ske pa olika sétt beroende pa webbplatsens utformning och
storlek. En végledning for bland annat webbarkivering ar planerad
att tas fram och i véntan pa den bor anvisningen vara att kontakta
Stadsarkivet for resonemang. Foreslér att anvisningarna
kompletteras med en kommentar géllande detta.

Handlingstyp Marknadsforings- och informationsmaterial
Marknadsforings- och informationsmaterial bedéms ha olika
bevarandevirde i ett langsiktigt perspektiv. Darfor foreslar
utredningen att sddan information med storre bevarandevirde ska
bevaras och sddan information av ringa betydelse ska gallras
tidigast tio ar efter programmets/projektets avslut. I tabellen
sarskiljs de olika beddmningarna genom presentation pa tva olika
rader, dock med handlingstypens benimning endast pa den Oversta
raden. Jamfor med handlingstypen “avtal” dir olika beddmningar
av bevarandevirde forekommer och sirskiljs med olika rader, dock
med bendmningen av handlingstypen pa bada raderna. For
konsekvent presentation och for att fortydliga att det finns en
skillnad foreslds att bendmningen pa handlingstypen anges pa bada
raderna med tilliggen “av ringa betydelse” samt ~av vikt”.

Handlingstyp Sociala medier for utokad dialog om projektet
Beroende av vilket socialt medium som anvinds kan det vara svart
for staden att ha kontroll 6ver informationen och dirmed att gallra
den. Utredningen foreslar omedelbar gallring av inldgg och
kommentarer som strider mot gillande lagstiftning, vilket alltsé kan
vara svart att 4stadkomma. Dessutom kan omedelbar gallring leda
till att bevisning i réttssak forstors.

Déremot ar det viktigt att utan tidsfordrojning avpublicera eller pa
annat sétt ta bort sidan information, vilket &ven omnamns i
Stockholms stads handledning i sociala medier*. I samma
handledning framgar ocksa att inkommande information som hor
till ett redan padgaende drende eller som initierar ett nytt d&rende ska

42016-10-07, http://www.stockholm.se/Fristaende-
webbplatser/Fackforvaltningssajter/Stadsledningskontoret/Handledning-sociala-
medier/Juridik-i-sociala-medier/Registering-gallring-och-arkivering/
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flyttas och hanteras enligt ordinarie rutiner for d&rendehandldggning.
Detta foreslas som hanteringsanvisning istillet for forslag om
utskrift eller konvertering till pdf. Olika myndigheter har olika
rutiner for drendehantering och mest teknikneutralt r att hianvisa till
sadan rutin. Aven om den avpublicerade informationen inte hor till
ett pagdende drende eller initierar ett bor informationen hanteras
enligt en sérskild rutin.

1884 2016:1 Beslut om gallring av information av tillfillig eller
ringa betydelse hos samtliga myndigheter i Stockholms stad framgéar
att information som inkommer via sociala medier och som leder till
atgird, vilket en avpublicering kan anses vara, ska tas omhand
innan den inkomna handlingen far gallras. Aven om hanteringen
och gallringen i detta fall inte stodjer sig pa namnda gallringsbeslut
bor samma princip gélla, vilket rimmar vil med det som
framkommer av stadens handledning i sociala medier.

For att fortydliga att viss information som forekommer pé sociala
medier bevaras och viss information hanteras i sirskild ordning
foreslas en uppdelning pa tva rader. Dessutom foreslas
fortydliganden i rubriker genom formuleringarna “meddelanden och
inldgg som leder till atgérd eller som tillfor sakuppgift” samt
”meddelanden och inldgg av mindre vikt”.

Forslag dr ocksa att dndra formuleringen i kommentarskolumnen sé
att det framgar att meddelanden/inldgg som tas bort pa grund av risk
for lagbrott kan komma att anvdndas som bevisning i réttssak och
maste hanteras dérefter. Aven komplement vad giller
Registrering/sortering samt Forvaring foreslés for att tydliggora
hanteringen.

Handlingstyp Verifikationer

Den tiodriga gallringsfristen dr formulerad som “tidigast” eftersom
det vid vissa EU-projekt kan féorekomma krav pa att revision ska
kunna utforas med ytterligare fordrdjning dn tio ar efter avslut, att
preskriptionstid 16per dver lingre tid eller pd grund av annan
lagstiftning. Verksamhetens maste bedoma 1 vilka fall detta ar
aktuellt och dé sdkerstilla att relevant information inte gallras for
tidigt. Att verksamheten méste gora bedomningar fran fall till fall
tas indirekt upp 1 utredningstexten, men bor ocksé fortydligas i
anslutning till dir handlingsregler for denna specifika handlingstyp
beskrivs. Detta gors forslagsvis i kommentaren.

Handlingstyper som ér till synes ringa och tillfalliga
I utredningen forekommer handlingar som kan tyckas omfattas av
SSA4 2016:01 Beslut om gallring av information av tillfillig eller
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foreslagen gallringsfrist foreslas vara minst tio ar efter
projekts/programs avslut. Detta giller t.ex. "Korrespondens av
tillfallig betydelse karaktér (under genomforandefasen)” samt ”
Sociala medier for utokad dialog om projektet (avser meddelanden
och inldgg som ér av tillféllig eller ringa betydelse)”. Utredningen
har 1 vissa fall hanvisat till SSA 2016:01 men skrivit ut ett
fortydligande vad géller gallringsfristen. Skélet till en gallringsfrist
pa minst tio ar dr for att informationen eventuellt kan behovas vid
t.ex. revision. Om informationen ska sparas i minst tio ar ar det
tveksamt om den kan bedomas vara av tillfallig betydelse och om
den kan vara underlag for revision &r det tveksamt om den kan vara
av ringa betydelse. Dock bedéms inte informationen ha ett
bevarandevirde i ett langsiktigt perspektiv. Beslut om gallring av
sadana handlingar i specifikt EU-projekt foreslas tas i och med
avdomning av denna utredning, och hinvisning till SSA 2016:01
blir inte relevant. For att fortydliga att gallringen inte grundar sig pa
SSA 2016:01 foreslas bendmningen “tillfallig” och “ringa” dndras
till ”av mindre vikt” alternativt ”av mindre betydelse”.

Inledning till tabeller

Da det fran fall till fall kan skilja sig vilka krav som stélls pa
atkomst till information — det kan t.ex. skilja sig vad géller tidpunkt
for sista revision eller kontroll samt vilket underlag som ska kunna
presenteras — dr ett flertal gallringsfrister formulerade som tidigast
tio ar efter programperiodens/projektets slut. Verksamheten maste i
varje specifikt fall avgora vilka sérskilda krav som stills och
verksamhetens maste dé sdkerstélla att relevant information inte
gallras for tidigt. Att verksamheten maste gora beddmningar fran
fall till fall tas indirekt upp i utredningstexten, men bor ocksa
fortydligas 1 anslutning till tabellerna déir gallringsbeslut och
handlingsregler presenteras. Den inledande texten vid tabellerna
kommer dérfor att kompletteras med denna information.

I den inledande texten till tabellerna fortydligas ocksa att
Stadsarkivet endast tar beslut om gallring.

Vagledning

Utredningen ér upplagd bade med forslag pa gallring och med
forslag pa hanteringsanvisningar. Stadsarkivet tar endast beslut vad
giller gallring och hanteringsanvisningarna ska ses som
rekommendationer. Stadsarkivet kan, vid behov, ge ut viagledningar
inom vissa omraden. Dessa arbetas fram i samarbete med
verksamheten for att forbattra forutséattningarna for en mer enhetlig
dokumenthantering inom staden och som ett hjdlpmedel for
hantering samt resonemang kring vissa problemstillningar. Av
remissyttranden framgér att det vad géller handlingar i EU-projekt
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finns behov av att fortydliga viss problematik samt att stodja i
resonemang som inte ingétt i detta uppdrag. Forslag ar att
Stadsarkivet, tillsammans med verksamheten, ser 6ver mojligheten
att ta fram en vigledning dar handlingar 1 EU-projekt ingér och dér
relevanta hanteringsanvisningar framtagna i denna utredning arbetas
in.

Det framgér av remissyttranden att det finns behov av att se dver
hantering av handlingar som ingar i andra projekt an EU-projekt.
Forslag ér att 6verviga om det finns mojligheten att samordna
arbetet med oversyn av handlingar for andra projektformer.

Stadsarkivets beredning av arendet

Pé grund av personalomséttning har tvd handlaggare vid
Stadsarkivet ansvarat for drendet att bedoma gallringsframstéllan.
Stadsarkivet har under beredningen haft underhandskontakter med
deltagare i utredningen och inhdmtat fortydliganden bade fran dessa
och fran remissinstanser.

FORSLAG TILL BESLUT

Gallring medges enligt foreslagna gallringsfrister i bilaga 1.
Gallring medges retroaktivt frdn och med &r 1994.

Anna Ruthstrom
Arkivarie
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Bilaga 3 — Gallringspromemoria 2.0 revidering av
beslut 2025-xx-xx

Stadsarkivet har gjort en revidering av SSA 2016:24 Beslut om
bevarande och gallring av handlingar i EU-projekt.

Arbetet med revideringen startade i oktober 2024 med en
frdgerunda via epost till fastighetskontoret, kulturforvaltningen,
miljoforvaltningen och stadsledningskontoret som tillsammans med
stadsarkivet genomforde gallringsutredningen som ligger till grund
for gallringsbeslut SSA 2016:24. Aven arbetsmarknadsfor-
valtningen som har uttryckt ett behov av att revidera SSA 2016:24
var med i frdgerundan. Fragerundan bestod av foljande fragor:

e Hur funkar det att tillimpa SSA 2016:24?

e Funkar den nuvarande uppdelningen med olika kolumner
som dr uppdelade utifran strukturfonder + ar, sektorprogram
och 6vriga fonder?

e Hur ser ni pa valet av gallringsfrister? Exempelvis de
vanligaste gallringsfristerna, dvs gallras tidigast 10 ar efter
programperiodens slut eller 10 ar efter projektets slut?

e Ar det nigra handlingstyper som saknas?

Utifrén svaret pa frigorna i fragerundan och korrespondens med
arbetsmarknadsforvaltningen har stadsarkivet uppdaterat
gallringbeslutet med foljande dndringar och tilldgg:

e Ny inledning med information om EU-projekt och hur
gallringsfristerna ska tillimpas.

e Beslutet innehaller endast en kolumn med gallringsfrister.
Tidigare var beslutet uppdelat med tre kolumner, se nedan.

Bevaras/gallras  Bevaras/gallras  Bevaras/gallras
Strukturfonder = Strukturfonder @ Sektorsprogram
1994 - 1999, 2014 - 2020 och ovriga fonder
2000 - 2006,

2007 - 2013

Den tidigare uppdelningen dr inte nddvéndig eftersom den
enda skillnaden pa gallringsfristerna 1 beslutet &r att vissa
handlingstyper ska gallras tidigast /0 ar efter
programperiodens slut och vissa ska gallras 10 dr efter
projektets slut. Stadsarkivet foresldr darfor att tabellen 1
gallringsbeslutet endast innehaller en kolumn ”Gallras
tidigast 10 r efter programperioden eller projektets slut”
utifran vad det ér for typ av EU-projekt. Detta kommer gora
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beslutet mer hallbart pa lang sikt. Alternativet ar att 1dgga till
en ny kolumn f6r programperioden 2021 — 2027.

o Kommentarer som inte dr relevanta for ett beslut om
bevarande och gallring dr borttagna. Exempelvis
information om hur en handlingstyp ska hanteras.

e QGallring av verifikationer och postgirolistor i EU-projekt ska
gallras utifrén det hir beslutet oavsett om det ér kopior i
projektdokumentationen eller originalhandlingar som
forvaras i ekonomisystemet Agresso. Det 4r numera mojligt
att undanta riakenskapshandlingar som tillhér EU-projekt
fran den 7 ariga gallringen som regleras av SSA 2019:20
Beslut om bevarande och gallring av Stockholms stads
rakenskapsinformation Version 3.0

e Hinvisningar till stadsgemensamma gallringsbeslut ar
justerade till generella skrivningar som inte hinvisar till ett
specifikt beslutsnummer.

e Handlingstyperna signerade deltagarlistor,
ndrvarorapporter, Bildbevis pd deltagare och Bildbevis frdn
konferens med EU-flaggan synlig har lagts till som exempel
under handlingsslaget Dokumentation kring/ fran
arrangemang och aktiviteter under fasen genomfora.

e Handlingsslaget Dokumentation om deltagarna har lagts till
under fasen genomfora med f6ljande handlingstyperna:
kartldggningar, slutrapporter/utvirderingar,
loggar/anteckningar, nédrvarorapprotering, samtycken
informationsutbyten, dokumentation fran coacher.

Under arbetet med revideringen har stadsarkivet undersokt
mojligheten att sénka den nuvarande gallringsfristen som &r “’gallras
tidigast 10 &r efter programperioden eller projektets slut” pa vissa
handlingstyper.

Tillvaxtverket skriver att man ska spara handlingar om ett projekt
fram till det arsskifte som infaller sex ar (i vissa fall upp till tio ar)
efter att projektégaren har ftt beslut om slututbetalning for
projektet. Sex ar géller om inget annat anges i ett beslut om stdd.
Tidsperioden for hur ldnge handlingarna ska sparas, kan forlangas
med anledning av réttsliga forfaranden eller efter begiran fran EU-
kommissionen. Ett rittsligt forfarande kan exempelvis vara att ett
beslut om utbetalning har dverklagats och att rittsprocessen inte ar


https://sok.stadsarkivet.stockholm.se/Bildarkiv/Egenproducerat/dokumentdatabas/ToRN/ab/gb/2019_20_gallringsbeslut_rakenskapsinformation_version%203.02024070101355920240919032801.pdf
https://sok.stadsarkivet.stockholm.se/Bildarkiv/Egenproducerat/dokumentdatabas/ToRN/ab/gb/2019_20_gallringsbeslut_rakenskapsinformation_version%203.02024070101355920240919032801.pdf
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klar. Om detta intraffar kommer projektdgaren att fa ett skriftligt
meddelande fran Tillvaxtverket om forldngningen.

Svenska ESF-radet har ritt att f6lja upp ett projekt genom att ta del
av handlingar och uppgifter som kan ge upplysningar om projektet.
Det kan exempelvis vara rdkenskaper hos projektégare,
samverkansparter och medfinansidrer. Den som é&r projektigare,
samverkanspart och medfinansiér ska se till att de handlingar som
behovs for uppfoljningen finns att fa ta del av. Handlingarna och
uppgifter, inklusive rikenskapsinformation, ska héllas tillgdngliga
under fem &r réknat fran den 31 december det &r da Svenska ESF-
radet betalade ut den sista ansdkan om utbetalning.Nér det géller
projekt som fatt statligt stod enligt EU-kommissionens
gruppundantagsforordning (GBER), ska handlingar i stillet finnas
tillgéngliga i tio &r fran beslutet om stéd. Mer information om
handlingars tillgidnglighet finns 1 Svenska ESF-radets allménna
beslutsvillkor.

Utifran att handlingar potentiellt kan behova finnas kvar i minst 10
ar for revision och kontroll bedémer stadsarkivet att den nuvarande
gallringsfristen “gallras tidigast 10 ar efter programperioden eller
projektets slut” bor kvarstd. En gallringsfrist som har diskuterats ar
att skriva “gallras tidigast 6 ar — tidigast 10 ar efter
programperioden eller projektets slut” och att pa det séttet gora det
mdjligt for varje enskilt projekt att ta stillning till om handlingarna
kan gallras tidigare dn 10 &r. Stadsarkivet bedomer dock att det kan
bli svart for varje enskilt projekt att ta stillning till om handlingarna
1 det specifika projektet kan gallras efter sex ar istdllet for tio &r och
att det dr enklare med enhetliga gallringsfrister.

Joakim Bendroth
Arkivarie
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