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Omfattning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan for information i projekt.
Aven information som hanteras inom uppdrag och program omfattas av
planen.

Planen galler for Region Stockholms samtliga myndigheter, sdsom
forvaltningar, namnder, bolag och stiftelser.’

Denna plan anger overgripande regler for bevarande och gallring av
information som uppstar i projektverksamhet. Verksamhetsspecifika behov
kan innebéara att dven regler i Regionarkivets ovriga bevarande- och
gallringsplaner behover tillampas eller att gallring behdver regleras genom ett
sarskilt beslut efter samrad med Regionarkivet.

For vissa projekt eller for den verksamhet som bedrivs inom ett projekt kan
sarskilda krav pa informationshantering folja av lag, forordning, foreskrift,
avtal eller beslut.

Information som uppstar i projekt inom forskningsverksamhet omfattas av
Bevarande- och gallringsplan for information inom forskningsverksamhet (ARK
2025/0151).

Information inom projektverksamhet som omfattas av EU-finansiering kan i
vissa fall ha langre gallringsfrist an vad som anges i den har planen. Ingen
gallring far ske tidigare &n vad som framgar av tillampliga regler, avtal eller
beslut for den aktuella verksamheten eller det aktuella projektet.?

Planen ar medieoberoende och géller for bade digital och analog information.

Bevarande- och gallringsplanen géller fran och med den 30 september 2026.
Planen kan tillampas retroaktivt.

' Riktlinje for informationshantering och arkiv (RS 2019-0549).

2 EU-projekt omfattas av sarskilda regelverk och avtal som kan stélla krav pa
information, tillganglighet och att information ska sparas under en viss tid.
Informationen kan behdvas for bland annat granskning och revision.
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2. Tillampning

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras. Gallring far endast ske
med stdd av denna eller annan bevarande- och gallringsplan, genom sarskilt
beslut efter samrad med Regionarkivet eller nar gallring foljer av lag eller
forordning.

Om myndigheten har en egen bevarande- och gallringsplan som har beslutats
efter samrad med Regionarkivet, ska den tillampas i forsta hand fér de
informationstyper som den reglerar. Myndighetsspecifika planer far dock inte
innehalla gallringsfrister som ar kortare &n for motsvarande informationstyper
i de generella bevarande- och gallringsplanerna.

Sadana minnesanteckningar, utkast, koncept och andra darmed jamstallda
handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsforordningen och som inte har
tagits om hand for arkivering rensas l6pande.?

Bevarande och gallring ska bedémas utifran informationens funktion, innehall
och sammanhang i verksamheten. Bedomningen ska inte enbart utga fran
informationens bendmning, vilket format den har eller i vilket system den
forekommer.

Vid tilldmpning av en gallringsregel ska informationens samband med annan
information beaktas. Informationen far inte gallras om gallringen innebar att
forstaelsen av projektets syfte, genomforande, beslut, ansvar eller resultat
vasentligen forsvaras eller om nédvandig sparbarhet gar forlorad.

Vid bedédmning av gallring ska hansyn aven tas till:

e verksamhetens behov av uppféljning och fortsatt forvaltning av
projektets resultat

e ratten attta del av allmanna handlingar

e rattsskipning

e framtida forskning.

Vid beddomning av om informationen ar inaktuell ska hansyn tas tillom den
fortfarande behdvs for projektets genomforande, uppfoljning eller avslut, for
att dokumentera ansvar och sakerstalla sparbarhet eller for verksamhetens
fortsatta forvaltning av projektets resultat.

3 Tryckfrihetsforordningen (1949:105).
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Om en informationstyp inte uttryckligen anges i planen men till funktion och
innehall motsvarar en angiven informationstyp, ska motsvarande regel for
bevarande eller gallring tilldmpas. Vid osdkerhet om tilldmpningen ska

myndighetens arkivorganisation kontaktas.

3. Definitioner

Begrepp Definition
Bevaras Information bevaras for all framtid och far inte gallras.
Gallras Information forstors for alltid och kan inte aterskapas.

Gallringsfrist

Den tid efter vilken information tidigast far gallras. Om inget annat
anges raknas fristen fran utgadngen av det ar da informationen
tillkom eller arendet avslutades.

Information

Samlingsbegrepp for innehall oavsett form. Begreppet omfattar
allmanna handlingar, uppgifter i allmanna handlingar samt annan
information som uppstar i verksamheten. Begreppet anvdands som
ett dvergripande begrepp i denna plan. Vid tilldmpning av lagkrav
ska informationen kunna identifieras och hanteras som handlingar
i enlighet med gallande regelverk.*

Informationstyp

Samlingsbegrepp for information som aterkommer i verksamheten
och har liknande funktion och innehall.

Vid inaktualitet

Information far gallras nar den inte langre behovs enligt de
forutsattningar som anges i avsnitt 2. Tillampning.

Se aven Regionarkivets webbplats for en ordlista med definitioner av begrepp
rérande informationshantering och arkiv.

4. Inskannad information

Nar analog information har skannats far den analoga versionen gallras under
foljande forutsattningar:

4 Begreppet information anvands i denna plan for att mojliggéra en medieoberoende
och informationsorienterad tilldmpning av bevarande och gallring. | lagstiftningen
anvands framst begreppet allmén handling.
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e |T-systemet dar den skannade informationen lagras ska uppfylla
Regionarkivets regler for informationshantering och arkivering i IT-
system.®

e Den skannade informationen ska aterge hela originalhandlingens
informationsinnehall och upplésningen ska vara minst 300 PPI (pixels
per inch). Inga uppgifter, sidor, bilagor, bildinnehall eller andra
informationsbéarande delar far saknas eller aterges pa ett satt som
innebar informationsforlust.®

e Information som ska bevaras ska kunna konverteras till format som
uppfyller Regionarkivets krav for langtidsbevarande. Formatkraven
géller inte information som far gallras.”

e Detfarinte finnas krav pa att informationen ska bevaras i sitt
ursprungliga skick. Skanningen far inte heller medfora att ett rattsligt
eller bevismassigt varde gar forlorat. Det kan till exempel gélla
underskrifter, bevittnanden, stdmplar eller andra egenskaper som inte
kan aterges fullt uti den skannade informationen.

5. Projekt

5.1 Vad ar projekt?

Projekt ar en tidsbegransad arbetsform som innebér att en uppgift genomfors
inom givna ramar, till exempel avseende tid, ekonomi och resurser, med syfte
att uppna ett bestamt mal. Projekt skiljer sig fran linjeverksamhet genom sin
tillfalliga karaktar och kraver sarskild uppfoljning och redovisning.

Projektets planering och genomférande ska dokumenteras. Detta omfattar
exempelvis beslut om projektstart, projektplan, avtal samt ansvarsfordelning.
Denna information ska gora det mojligt att i efterhand félja vad som har
genomfdrts och under vems ansvar.

Projekt organiseras ofta med sarskilda roller vid sidan av verksamhetens
ordinarie linjeorganisation, till exempel projektagare, projektledare och
projektstyrgrupp.

5 Regler f6r informationshantering och arkivering i IT-system/applikationer (LA 2017-
0112).

6 Godkénda format fér leverans av digitala filer till Landstingsarkivet (LA 2018-0122).
7 Godkénda format fér leverans av digitala filer till Landstingsarkivet (LA 2018-0122).
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5.2 Uppdrag och program

Utover projekt omfattar denna plan aven uppdrag och program. Dessa
arbetsformer liknar projekt och genererar i huvudsak samma typer av
information.

Ett uppdrag ar en arbetsform som liknar projekt men som normalt ar mindre
omfattande, mindre komplext eller har kortare varaktighet. Uppdrag
genomfors inom givna ramar och med ett definierat mal.

Ett program ar en arbetsform som omfattar flera relaterade projekt som
samordnas for att uppna ett 6vergripande mal. Program innebéar ofta en mer
langsiktig och strategisk styrning.

Benamningar kan variera mellan olika projektmodeller. Reglerna for
bevarande och gallring av information i projekt ska tillampas pa motsvarande
satt for information i uppdrag och program. Det ar informationens innehall
och funktion, inte dess benamning, som ar avgérande for om den ska bevaras
eller gallras.

5.3 Olika typer av projekt

Projekt kan bedrivas inom olika verksamhetsomraden och ha skilda syften.
Vissa typer av projekt kan medféra sarskilda krav pa informationshantering,
bevarande och gallring.

Nedan beskrivs oversiktligt nagra exempel pa olika projekt.

Bygg- och anlaggningsprojekt

Bygg- och anlaggningsprojekt samt andra konstruktionsprojekt genererar ofta
omfattande teknisk information, sdsom ritningar, modeller och
specifikationer. Sadan information kan omfattas av sarskilda krav pa
bevarande.

IT-projekt

IT-projekt kan generera teknisk information, sdsom systembeskrivningar,
arkitektur och konfigurationsinformation.

Utredningsprojekt

Utredningar sker ofta i projektform och kan involvera flera verksamheter.
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Utvecklingsprojekt

Utvecklingsprojekt kan avse framtagande eller vidareutveckling av till exempel
produkter, tjanster eller styrdokument.

6. Informationshantering i projekt

| olika faser av ett projekt uppstar olika typer av information, till exempel
beslut om projektstart, projektplan, ldpande information under genomfdérande
samt slutredovisning vid avslut.

Bevarande och gallring styrs inte av projektets fas, utan avinformationens
funktion och innehall.

6.1 Information i projekt

Information i projekt ska hanteras oavsett medium. | projekt kan information
forekomma i olika former, till exempel fotografier, ritningar och filmer. Sddan
information ska hanteras i enlighet med gallande rutiner for
informationshantering.

6.2 Registrering

| enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska allmanna
handlingar som har inkommit till eller upprattats hos myndigheten registreras.

Registrering ska ske for allmanna handlingar oavsett i vilket system
informationen hanteras och i enlighet med myndighetens rutiner for
diarieforing och informationshantering.

Undantag fran registreringsskyldigheten galler for allm&nna handlingar som
inte omfattas av sekretess, under forutsattning att de halls ordnade s att det
utan svarighet kan faststallas om de har inkommit till eller uppréattats hos
myndigheten. Detta stéller krav pa en strukturerad informationshantering
aven nar registrering inte sker.

Mer information finns i Vagledning for arkiv- och informationshantering pa
Regionarkivets webbplats.®

8 http://www.regionarkivet.regionstockholm.se.
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6.3 Ansvar for projektets informationshantering

Redan i planeringen av projektet ska ansvar for projektets
informationshantering faststallas. | detta ansvar ingar:

e registrering i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400)
e hantering av forfragningar och utldamnande av allménna handlingar

e sakerstallande av att information som ska bevaras kan omhandertas

for arkivering i enlighet med gallande regelverk

e vardering avinformation i enlighet med gallande bevarande- och
gallringsplaner

e hantering av eventuella kostnader kopplade till ovanstaende.

Ansvaret avser att sakerstalla att dessa moment utfors och innebar inte
nodvandigtvis att projektagaren eller projektledaren sjalv utfér dem.

Utforandet sker i enlighet med myndighetens ansvarsfordelning, till exempel

mellan projektverksamhet, registratur och arkivorganisation.

Om inte annat beslutas ansvarar projektagaren for projektets
informationshantering. Projektledaren ansvarar normalt for det operativa
arbetet med informationshanteringen.

Nar ett projekt genomfors av flera myndigheter eller av en myndighet
tillsammans med en privat aktor ska ansvaret for projektets
informationshantering regleras i en dverenskommelse eller ett avtal mellan
parterna. Detta géller &ven nar konsulter anlitas. Overenskommelsen eller
avtalet ska reglera hur information inom projektet ska hanteras.

Vardering av information inom projekt ska géras med hansyn till
informationens syfte och anvandning samt eventuella framtida behov.
Arkivarie eller motsvarande bor involveras tidigt i projektet, sarskilt vid

vardering av information, for att sdkerstalla att krav pa informationshantering

och arkivering uppfylls.

Information som ska bevaras ska arkiveras inom offentlig verksamhet. En
privat aktor far endast ta emot allmanna handlingar efter beslut av
regionfullmaktige.®

® Riktlinje for informationshantering och arkiv (RS 2019-0549).
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7. Bevarande- och gallringsregler

Reglerna i detta avsnitt ska tillampas utifran informationens funktion och

innehall.

Information som bevaras ska géra det mojligt att i efterhand forsta projektets
syfte, genomforande, beslut, ansvar och resultat samt sakerstalla nédvandig

sparbarhet.

Information av tillfallig, samordnande eller praktisk karaktar far gallras vid
inaktualitet nar detta anges i tabellen.

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Aktivitetslistor Bevaras/gallras Bevaras om aktivitetslistan behovs for att

vid inaktualitet

forsta projektets omfattning, genomforande
eller planerade leveranser, till exempel WBS
(Work Breakdown Structure).

| annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Analyser

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om analysen har faststallts, utgor
underlag for beslut eller behovs for att forsta
projektets forutsattningar, risker,
genomférande eller resultat. Till exempel
intressentanalyser, konsekvens-beddomningar
avseende dataskydd och riskanalyser.

|l annat fall gallras informationen vid
inaktualitet, till exempel preliminara analyser
och analyser som endast har anvants som
arbetsmaterial.

Avtal och kontrakt

Bevaras

Avser avtal och kontrakt som dokumenterar
projektets ansvarsfordelning, resurser,
parternas ataganden eller andra
forutsattningar for projektets genomférande.

For avtal och kontrakt som omfattas av
upphandlingslagstiftningen, se Bevarande-
och gallringsplan fér information inom inkép
och upphandling (LA 2019-0187).

For dvriga avtal och kontrakt som inte ar

projektspecifika, se Bevarande- och
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Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras

gallringsplan for information inom
administrativ verksamhet (ARK 2024/160).

Se dven Overenskommelser.

Beddmningar av Bevaras Till exempel miljokonsekvensbeskri-vningar
miljokonsekvenser (MKB) och andra bedémningar av projektets
miljopaverkan.

Beslut Bevaras Avser formella eller faststallda beslut om till
exempel projektets start, inriktning,
omfattning, organisation, ekonomi,
genomfoérande eller avslut.

Beslutsunderlag Bevaras/gallras Bevaras om beslutsunderlaget tillfor

vid inaktualitet sakuppgifter, redovisar dvervaganden eller
behovs for att forsta ett beslut som ska
bevaras.

| annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Bokslut Bevaras Till exempel effektbokslut och
programbokslut.
Checklistor Bevaras/gallras Bevaras om checklistan dokumenterar
vid inaktualitet genomfdrda kontroller eller beslutspunkter

eller behovs for att forsta projektets
genomforande.

|l annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Delegeringar Se anmarkning Delegeringar som hor tillinkép och
upphandling hanteras enligt Bevarande- och
gallringsplan for information inom inkép och
upphandling.

Ovriga delegeringar hanteras enligt
Bevarande- och gallringsplan for information
inom administrativ verksamhet.

Direktiv Bevaras Till exempel uppdrags-, projekt- och
programdirektiv.

Fullmakter Se anmarkning Fullmakter som hor till inkdp och upphandling
hanteras enligt Bevarande- och gallringsplan
for information inom inkép och upphandling.

Ovriga fullmakter hanteras enligt Bevarande-
och gallringsplan fér information inom
administrativ verksamhet.
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och utbildningsmaterial

Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Informations-, presentations- Bevaras/gallras Bevaras om informationen behovs for att

vid inaktualitet

forsta projektets syfte, genomférande, beslut
eller resultat. For broschyrer, trycksaker och
utbildningsmaterial, se dven Bevarande- och
gallringsplan for information inom
administrativ verksamhet.

I annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Kontaktlistor och adressregister

Gallras vid
inaktualitet

Till exempel kontaktuppgifter till
projektmedlemmar.

Korrespondens

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om korrespondensen tillfor
sakuppgift, dokumenterar stallningstaganden
eller ansvar eller behovs for att forsta
projektets syfte, genomférande, beslut eller
resultat.

| annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Kostnadskalkyler

Bevaras

Avser faststallda investeringskalkyler och
andra kostnadsberakningar som utgor
underlag for beslut.

Kostnadsramar

Bevaras

Tillexempel beslutade budgetramar och
ekonomiska ramar for projektets
genomforande.

Leverabellistor

Bevaras

Tillexempel forteckningar éver projektets
planerade leveranser.

Méotesanteckningar och
protokoll

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om informationen innehaller beslut,
tillfor sakuppgift, dokumenterar
stallningstaganden eller ansvar eller behovs
for att forsta projektets syfte, genomforande
eller resultat.

I annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Exempel pa information som normalt bevaras
kan vara styrgruppsprotokoll samt
motesanteckningar eller protokoll frén moten
med externa parter, men det ar fortfarande
innehallet och funktionen som avgor.

Nyttokalkyler

Bevaras

Avser faststéllda nyttorealiseringskalkyler och
effektkalkyler.
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Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Planer Bevaras/gallras Till exempel projektplan, programplan,

vid inaktualitet

genomforandeplan och handlingsplan.

Faststallda versioner bevaras. Utkast och
andra arbetsversioner gallras vid inaktualitet.

Se aven Tidsplaner.

Planering av
informationshantering

Bevaras

Till exempel dokumenterad ansvarsfordelning
och planering av registrering, bevarande,
gallring och arkivering. Informationen kan inga
i en projektplan, ett avtal eller annan
planeringsinformation.

Projektbestéallning

Bevaras

Beskriver projektets uppdrag, omfattning och
mal och ligger till grund for att projektet
initieras.

Projektgranskningar

Bevaras

Till exempel interna granskningar,
kvalitetssakringar och revisionsrapporter av
projektets genomfdérande.

Se aven Utvarderingar.

Promemorior (PM)

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om promemorian tillfér sakuppgifter,
utgor underlag for beslut eller behovs for att
forsta projektets syfte, genomférande eller
resultat.

|l annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Rapporter

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om rapporten redovisar projektets
resultat, utgor underlag for beslut eller behovs
for att forsta projektets syfte eller
genomférande. Till exempel
forstudierapporter och slutrapporter.

|l annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Restlistor

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om restlistan dokumenterar
kvarstdende atgarder vid avslut,
overlamnande eller beslutspunkt.

| annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.
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Informationstyp Bevaras/ Anmarkning
Gallras
Resursforfragningar Bevaras/gallras Bevaras om resursforfragan behovs for att

vid inaktualitet

forsta projektets ansvarsférdelning,
bemanning eller beslut.

I annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Rutiner (interna inom projektet)

Gallras vid
inaktualitet

Avser tillfalliga arbetssatt som tas fram for
projektets interna arbete.

Sammanstallningar

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om sammanstallningen tillfor
sakuppgifter, ger en samlad overblick eller
behovs for att forsta projektets genomférande
eller sadkerstalla sparbarhet.

| annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Sekretessforbindelser Bevaras Avser dtaganden om sekretess inom
projektet.
Tidsplaner Bevaras/gallras Faststallda overgripande tidsplaner bevaras.

vid inaktualitet

Detaljerade tidsplaner och arbetsversioner
gallras vid inaktualitet.

Tjansteanteckningar

Bevaras/gallras
vid inaktualitet

Bevaras om tjansteanteckningen tillfor
sakuppgift eller behovs for att forsta
projektets genomforande, beslut, ansvar eller
resultat. Till exempel kompletterande
uppgifter, kontakter eller fortydliganden som
dokumenteras i efterhand.

|l annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Utvarderingar Bevaras Till exempel slututvarderingar,
effektutvarderingar och uppféljningar av
projektets resultat.

Se aven Projektgranskningar.

Andrings- och beslutsbegéran Bevaras Avser formella begaranden om andring av
projektets omfattning, tidsplan, budget eller
beslut.

Andrings- och beslutslogg Bevaras/gallras Bevaras om loggen behovs for att forsta

vid inaktualitet

andringshistorik, status eller samband mellan
begaran, beslut och genomférda atgarder,
eller om den behdvs som sokingang till 6vrig
information.




_JL gsoéiﬂolm

15(16)
Dokumentets titel: Versionsnummer: Diarienummer:
Bevarande- och gallringsplan for information i projekt 1.0 ARK 2026/171
KN 2026/839

Informationstyp

Bevaras/
Gallras

Anmarkning

I annat fall gallras informationen vid
inaktualitet.

Overenskommelser

Bevaras

Till exempel 6verenskommelser om
ansvarsfdrdelning, finansiering,
nyttorealisering, 6verlamning eller fortsatt
forvaltning av projektets resultat.

Se aven Avtal och kontrakt.

Overlamningsinformation

Bevaras

Avser information som visar vad som har
overlamnats fran projektet till mottagande
verksamhet, forvaltnings-organisation eller
driftorganisation. Till exempel
overlamningsprotokoll, 6verldmningskvitton
eller motsvarande.
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8. Referenser

8.1 Lagar, forordningar och foreskrifter

Arkivlagen (1990:782)

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)

Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)

Lag (2016:1146) om upphandling inom forsoérjningssektorerna (LUF)
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Tilldampliga foreskrifter i Tillvaxtverkets forfattningssamling
TillAmpliga foreskrifter och villkor fran Radet for Europeiska

socialfonden i Sverige (Svenska ESF-radet)

8.2 Regiongemensamma styrdokument

Bevarande- och gallringsplan fér information inom administrativ
verksamhet (ARK 2024/160)

Bevarande- och gallringsplan fér information inom
forskningsverksamhet (ARK 2025/0151)

Bevarande- och gallringsplan fér information inom inkép och

upphandling (LA 2019-0187)

Godkénda format fér leverans av digitala filer till Landstingsarkivet (LA

2018-0122)

Projekt- och programhandboken, rev. 45 (SL-S-605317)
Regler fér informationshantering och arkivering i IT-
system/applikationer (LA 2017-0112)

Riktlinje fér informationshantering och arkiv (RS 2019-0549)




