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1.2

13

Projektarbetet

Resultat av utredning i syfte att utarbeta
riktlinjer for bevarande och gallring av de
tekniska konsultforetagens handlingar.

Kartlaggning av ett representativt antal fore-
tag och dess arkivférhallanden har utforts.
De arbetsmoment, som styr handlingarnas flode,
har ocksd genomgatts. Dessutom har litteratur
inom arkivomradet studerats och utvérderats.

Utredningen, som bedrivits i projektform, har
genomforts i tre faser.

Fas 1. Undersokning av ett tekniskt fackomrade.

Denna fas avslutades i oktober 1984 och bestod
av en mera omfattande undersdkning av ett tek-
niskt fackomrade, det eltekniska, i avsikt att
fa fram underlag om dokumentbestand och andra
uppgifter for det fortsatta arbetet. Undersok-
ningen i fas | berdrde AF-Elteknik AB, som &r
ett dotterbolag till AB An%pannef('jreningen.
Foretaget ar inriktat pd elbesiktning och elkon-
sultering och betraffande det sistnamnda omradet
dven verksamt pd utlandsmarknaden och di framst
inom den tunga industrin. Undersokningen bestod
av inventering, strukturering av inventerings-
materialet efter det statliga allménna arkiv-
schemat och utarbetande av arkivbildningsplaner
inklusive forvaringstidsangivel ser for bade be-
siktning och konsultering. Undersokningen om-
fattade foretagets enheter i Stockholm med upp-
foljningar av forhallandena i theborg, Malmo,
Sundsvall och Vasterds. Intervjuer med foretrad-
are for det eltekniska omradet ingick ocksa i ut-
redningspaketet. Delrapporten godké&ndes av pro-
jektgruppen i november 1984. Den har 6versants
till' Byggnadsforskningsradet for kannedom.

Fas 2. Undersdkning av flera tekniska fackom-
raden.

Fas 2 &gde rum under tidsperioden november 1984-
mars 1985. Den har inneburit en vidareundersok-
ning av arkivforhal tandena inom ett forhallande-
vis varierat antal tekniska fackomraden. De fore-
tag, som medverkat i undersdkningen, represente-
rar skilda teknikomraden fran olika delar av
landet. Savil foretag med nagra fa anstallda

som foretagsgrupper med flera hundra anstéllda
finns med i undersdkningen.



De tekniska fackomraddena omfattar féljande
grupper:

- Byggnadskonstruktion

- Drift- och underhallsteknik

- Geoteknik

- Konsumentbesiktningar av smahus

- Kyl- och varmepumpsteknik

- Miljovardsteknik

- Oljehanteringsteknik

- Processteknik

- Styr- och reglerteknik

- VVS-teknik (varme, kyla, ventilation,
sanitet)

- Ang- och varmeteknik

Delrapporten godkéndes av projektgruppen i
slutet av mars 1985. Den har ocksa Oversants
till Byggnadsforskningsradet.

Fas 3. Dokumentbestdnden uppdelade pa huvud-
och undergrupper samt analysering av dokument-
Tl 6det.

Arkivhandlingar och annan dokumentation fran
fas 1 och 2 har forts samman till fem huvud-

grupper:

Administrativt material

Referensmaterial

Statliga anvisningar och bestdmmelser samt
standard iseringsmaterial

Uppdragsmaterial

Ritningar i original och kopia.

I en dokumentnamnlista har de inventerade
serierna i sin tur fordelats pa huvudgrupperna.
Undergrupperna har kodifierats efter det stat-
liga allménna arkivschemat.

Administrativt material

Styrelse- och stammoprotokoll
Andra protokoll i original, protokollskopior

Brevkopior dven offertmaterial, prislistor
Instruktioner, rutiner

Register och liggare (fakturaiiggare)

Korrespondens, meddelanden (cirkulér)
Uppdragsredovisning

Foretagets forvaltning; bolagsordning,
registreringsbevis och stiftelseurkund
Forsékringshandlingar

Kontrakt och avtal med bilagor

Personal frAgor, sociala fragor, sakerhets-
fragor



Budget och budgetuppfoljningar
Grundbokféring och huvudbokfdring, kontoplan
Bokslut och foretagets skatter

Arsbécker (inventariebocker)

Magnetband, disketter
Referensmaterial

Broschyrer, kataloger, teknisk litteratur och
tidskrifter

Statliga anvisninaar och bestdmmelser samt
standard iseringsmaterial

Anvisningar, bestdmmelser, normer och standarder
Uppdragsmaterial

Arkivregister (fastighets- och kundregister
Over uppdragen, ordernummeriiggare)

Aktmaterial i avslutade uppdrag
Uppdragsmaterial i pagaende uppdrag

Magnetband, disketter
Ritningar i original och kopia
Ritningsregister

Ritningar i original, avslutade uppdrag
Ritningar i original, pagaende uppdrag
Ritningskopior

CAD-band, mikrofilm

Om man analyserar dokumentflodet i foretagen,
sd sker hanteringen efter i stort sett samma
monster - &ven om datorer och ordbehandlings-
utrustning kommit till anvandning i allt
storre utstrackning.

Sammanfattningsvis kan foljande redovisas:
Administrativt material

Aktiebolagslagen och bokféringslagen ger upp-
lysningar om hanteringen och legala skal att
bevara dokumentationen kortare eller langre
tid.

Referensmaterial

Kataloger, broschyrer, teknisk litteratur och
tidskrifter réknas inte som arkivmaterial. De
bor gallras nar behov saknas av detsamma.
Nagra foretag har tecknat abonnemangsavtal
med Byggtjanstorganisationens Service AB om
att "Bygginfo" kontinuerligt svarar for rens-
ning av inaktuellt material och uppordnandet
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FORBEREDELSER

Post frdn bestallare
(uppdragsgivare)

Postdppning

Registrering
Datumstampling

av det nya.

Statliga anvisningar och bestdmmelser samt
standardiseringsmaterial

Detta material har ett visst arkivvéarde, da
konsultforetagen &ar skyldiga att ta hénsyn
till géllande lagar inom sina verksamhets-
omraden och beakta normer och standarder.
Materialet bevaras sa lange bestammelsen,
normen, standarden galler och behdvs for
verksamheten.

Uppdragsmaterialet inklusive ritningar

Detta material ar ofta omfangsrikt och kan
vara svart att strukturera. Ett exempel bi-
lagges utredningen. BILAGA 1.

De stora konsultféretagen har i regel utarbe-
tade rutiner for hanteringen, de mindre fran
nagra fa anstallda till ett trettiotal per-
soner ofta beroende pad antalet inlanade
(tillfalligt anstéllda) har inga arkiverings-
bestdmmelser. Om man granskar Svenska
Konsultféreningens (SKIFs) medlemsmatrikel,
sd aterfinns 80 - 85 t bland de mindre fore-
tagen och resterande i foretagsgrupper.

Det synes darfér motiverat att utarbeta en
rutin, som kan passa det stora flertalet
konsultforetag och dessutom kanske kan an-
véndas av foretagsgrupperna, sarskilt nar
dessa bryts ned i mindre sjalvstandiga enheter.

Detta galler saval handlingar som ritningar
RUTIN

Forslag till registrering, handldggning och
forvaring av handlingar och ritningar som hor
till ett konsultuppdrag

Rutinen, som beskrivs nedan, indelas for &skad-
lighetens skull i fem moment: FOrberedelser,
handlaggning, arkivering, ritningshantering
och uppfdljning.

Inkomna brev datumstamplas. Fran en liggare
(ordernummeriiggare) tilldelas uppdragen

ett ordernummer, vartefter de uppstar. Vid

de mindre foretagen sker detta manuellt,

vid de stOrre kan en datoranpassad rutin vara
arbetsbesparande. Ordernumret, som utgor en
identifikation av uppdraget, bestar av ett
I6pnummer. Det kan av praktiska skal foregas av
arssiffror (de tvad sista siffrorna i artalet).
Ordernumret anvénds &ven som arkivnummer.



Registerkort

Sami ingsmapp/
parm

HANDLAGGNING

Handlaggare

Aktinnehal 1

Handarkiv
(narfoérvaring)

Aktrensning

ARKIVERING

Mellanarkiv

Slutarkiv

Ytterligare Tiggare (register, registerkort)
upplaggs vid behov. Pd registerkort fors
uppgifter om respektive kund. Ordernummer,
adresser, kontaktpersoner, handlaggare och
uppdragets omfattning antecknas. Dessutom no-
teras uppgifter om forvaringsplats, som &ndras
nar arkivmaterialet flyttas frdn t ex hand-
laggarrum till arkiv.

Forvaringen sker i samlingsmappar alternativt
i parmar. Nar forberedelsestadiet ar avslutat
overlamnas aktomslaget till handlaggare for
atgard.

Det ar handlaggarens uppgift att samla hand-
lingarna i ett uppdrag.

Uppdragsakten skall tillfOras det dokument-
material, som successivt bildas under arbetets
gang sasom

- korrespondens

- ritningskopior, skisser
- berékningar

- annat underlagsmaterial
- scheman

- layout forslag

- tekniska utredningar

- efterkalkyler

Mappen, parmen fOrvaras i handlaggarens tjanste-
rum, vilket utgdr handarkiv, nararkiv.

Nar arbetet ar avslutat, dvs dad anlaggningen
tagits i drift och slutfakturan ar betald,
sker aktrensning.

Efter garantitidens utgdng sker en andra akt-
rensning. Materialet, som blir kvar forvaras
om mojligt i anslutning till arbetsplatsen i
ett mellanarkiv.

Arkiveringsmomentet bestar av att handlingarna
i uppdragen flyttas fran kontorsplanet till
arkivet, dar de forvaras i s k arkivkartonger,
som skall vara forsedda med etikett for pa-
textning av ordernummer och andra erforderliga
data. Registerkort kompletteras. Det bor fram-
hallas att arkivlokal skall skydda mot brand,
inbrott och fukt och att obehdriga inte ut-
nyttjar materialet. Nar det galler mikrofilm,
magnetband och disketter, sa fordrar detta
material en helt annan forvaring an papper.
Arkivexemplar av mikrofilm, som skall be-
varas, maste forvaras i ett klimatarkiv for
att halla temperatur och luftfuktighet inom
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tillAtna toleranser. | annat fall kan mate-
rialet fOorstoras. Magnetband, inklusive CAD-
material och disketter forvaras i datamedia-
skap, for att erforderligt skydd mot bl a brand
och fukt skall uppnas.

Aven ritningarna asatts identifikationsnummer,
som ar identiskt med ordernumret. P3 ritnings-
blanketternas namnrutor antecknas faktauppgif-
terna. De aktuella ritningarna i original forvaras
i traditionella ritningsskap, ritningskopiorna
i rullar eller upphiangda pa ritningsgalgar.
Inaktuella ritningar fors over till mappar,

som forvaras direkt pa hyllplanen eller rull-
ade i tuber och ritningskopiorna nedvikta till-
sammans med handlingarna i uppdraget eller rul-
lade i pappersomslag om de inte utgallras. Det
aktuella ritningsbestandet finns p& kontors-
planet och det inaktuella i arkivutrymme. |
rutinen har framhallits noédvandigheten av akt-
rensning, som utfors dels néar uppdraget tagits
i drift, dels nar garantitiden utgatt, da den
slutliga rensningen utfors.

En kontinuerlig uppféljning av rutinen rekommen-
deras, da forandringar, som kan tankas forenkla
dokumentflédet, genomfors.

GALLR INGSREKOMMENDAT IONER
Gradering av uppdragens betydelse for foretagen

Det behtvs enkla metoder for att minska dokument-
bestdnden. En gradering av uppdragens betydelse
for foretagen torde vara den enda framkomliga
vagen. Uppdragen indelas i tre klasser enligt
nedan :

Forvaringstid upp till 10 &r = Legala krav i
avtal, lagar och forordningar skall uppfyllas.

Forvaringstid 10 - 20 &r = Behovet av materialet
i marknadsférande syfte och vid forvantade repa-
rationer skall motivera livslangden.

Forvaringstid aktuell livslangd = Behovet av mate-
rialet under anlaggningens/objektets livslangd
skall motivera en langtidsforvaring. Forsknings-
intressant (historiskt) material fors aven till
denna grupp.

Graderingen bor ske av handlaggaren i samband med
att uppdraget paborjas, uppdragsanrailan ifylls
etc.

Slutlig prévning avilar foretagens arkivansvariga
nar den angivha gallringsfristen utlopt.

Ingen aktrensning eller utgallring bor till sist
ske forran slutfaktura betalts och de juridiska
fornallandena reglerats.



11
3.2 Principer for aktrensning

Under arbetets gang sker kontinuerlig_aktrensning. Den kan utfbras
enligt foljande princioer.

Objekt Gal l ras Gallras Forvaras i slutarkiv
efter slut- efter ga- efter garantibesikt-
besiktn. rantibe- ning

siktn.
Egna originalritningar, X

arbetsritningar

Egna haltagnings-

ritningar X

Kontrollritningar,

kopior X
Berakningsritningar,

kopior (nedvikta) X
Ritningar godkanda

och patecknade av
myndighet, skydds-

ombud etc. X
Ritningskopior fran:

Arkitekt X
Byggnadskonstruktor X

El konsult X

Inredn. arkitekt X
Ljudkonsult X
Tradgardsarkitekt X

dvriga konsultritning-
ar X

Skiss-, forslags- och

huvudhandlingsritning-
ar (kopior och origi-

nal) X

Ej gallande kontroll-

ritningar X

Kontraktshandl ingar X
Drifts instruktioner X
Berakningar X

Konceptritningar och konceptbeskrivningar kastas nar forfrag-
ningsunderlag ar klart.

Underlagsmaterial kastas nér relationsritningar ar klart.
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AVSLUTNING

En minimiplan p& handlingar, som av olika
skal boér bevaras, bifogas utredningen. Den
har utarbetats av Naringslivets Arkivrad och
ingdr i NLAs och SAFs publikation Arkiv-
handboken. BILAGA 2.

Vidare ges exempel pd checklista, som ar

lamplig att anvanda for att bedéma de gall-
ringspaverkande faktorerna. Checklistan grundar
sig pd metoder framforda i Arkivinformation 1968.
BILAGA 3.

| andra bilagor exemplifieras en dokument-
namnlista med inbyggd gallringsplan, som delvis
bygger pd underlag fran handboken Praktisk
projektledning och arkivtjanstens elementa.
BILAGA 1 och 4.

En arkivtjansts grundelement maste uppfyllas for
att ett bra resultat skall kunna uppnas dvs att
hantering och arkivering kan ske efter enkla och
arbetsbesparande metoder samt att all onddig do-
kumentation rensas bort, sd att detta material
inte forsvarar en framtida atersokning.

Man skall kunna ga tillbaka till sitt arkiv for
att f4 information om atgarder man gjort och

om beslut man fattat - bl a for att undvika pro-
cesser och for att tillgodogora sig de erfaren-
heter som finns lagrade i arkivens gdémmor.

Ett fungerande arkiv ar en inte obetydlig resurs
for foretaget. Det har sarskilt betonats av
foretradare for de inventerade foretagen. Men
for att arkiven skall kunna fungera ar det néd-
vandigt att ordning och reda uppratthal les och
att register (Tiggare och férteckningar)» som
kan ségas utgdra nycklarna till arkiven och som
gor det mojligt att komma at den arkiverade doku-
mentationen, fors med noggrannhet och uppdateras
fortldpande.

| den utredning som redovisas har ett begransat
antal foretag kunnat kartlaggas betr sitt doku-
mentbestand och da framst de mindre konsultfore-
tagen. For att fA en mer heltickande redovisning
hade det varit annu battre om ett stbrre antal
foretag kunnat tagits med. Tyvéarr medger inte det
anslagna beloppet detta. Det ar var beddmning
att den nu redovisade studien bor utvidgas att
galla t ex arkitektur och stadsplanering samt
lantméteri och kartering for att darigenom kunna
avldsa eventuella skillnader och ha dessa som
utgangspunkt for kompletterande riktlinjer.



BILAGA 1

ANVISNINGAR: Se baksida

") Signerad kopia laggs vid
behov pa objektet
2) Kan vara ritning
3) Egna originalritningar
evaras

4) Bevaras ej om full-
standigt kontrakt ar
upprattat

5) Antagna anbud bevaras

DOKUMENTBETECKNING OCH NAMN

00
01
02

03

10
1n
12

13

20
21
22
23

24
25

30
31
32

39
40

i)

42
43

50
51
52
53

54
55

60

61

62
63

70

72
73
74
80
81
82

89

Adresslista

Ordersedel

Brev, meddelanden, telefon-
anteckningar och telex,
allmén seriel)

Kallelse

Protokoll (Projektledning)
Protokoll (Funktions- resp
Processanalysgrupp)

Protokoll, 6vriga (byggmotes-,
arbetsplatsmotes- etc?

Projektinstruktion
Projektstandard
Projekteringsunderlag
Tidplan (Huvudtidplan,
Projekterings-, Tillverknings-,
Montage-, Provnings-,
Intrimnings- etc)

Aktivitetslista
Arbetslista
Ansokningar
Tillstand
Dispenser

ovrigt

Kostnadskalkyl
(Investeringskalkyl)
Rantabilitetskalky!
(Lonsamhetskalky!
Ekonomiska berakningar)
Faktura

Kostnadsrapport (samman-
stallning)

Teknisk utredning/PM
Berékning

Situationsplan (Layout)
Schema (Process-, dversikts-.
Huvudlednings-, Flodes-, Krets-,
Apparat-, Forbindnings etc)?)
Teknisk specifikation

Maskin-, motor-, apparat- och
ledningslista

Programi) (Beskrivning, Anbuds-
handling, Forfragningsunderlag,
Forfrag nlnﬁsspemflkatlon.
Mangdbeskrivning inkl méngd-
berakning)

Anbudsbegaran (Anbuds-
forfragan)

Anbuds) (Offert)
Anbudsjamforelse
Granskningsprotokoll
(ritningsgranskning)

Kontrollrapport (Montage-,
Funktions- etc)

Besiktningsanmalan
Besiktningsorder
Besiktningsprotokoll
Leverantdrsinstruktion

Drift- och underhallsinstruktion
Anlaggningsbeskrlvning

ovrigt

04 Foliebrev (-sedel, missiv)
05 Litteratur (férebilder)

09 ovrigt

ig ovrigt

26 Leveransbevakningsrapport

(Leveranslagesrapport)

27 Arbetslagesrapport
(Nulagesrapport)

28 Tillstand for bygg- och montage-
arbeten (Kompetensintyg, Licenser,
Inkopplings-, Avstangnings- och

Svetstlli8tand)
29 Ovrigt

44 Efterkalkyl
45 Utbetalningsplan

48  Projektuppféljining
49  ovrigt

56 Ritning3) (Konstruktions-
ritning, Uppstallningsritning,

Placeringsritning, Installations-

ritning)
57 Ritningslista (-forteckning)

59 Ovrigt

64 Inképsanmodan

65 Bestallning
Bgstéliningserkannande

66 Kontrakt, Kontrakt-
specifikation.

67 Reservdelslista

68 Inkopsrapport (Upphandlings-

liggare)
69 oOvrigt

78 Underlag for kontroll
och besiktningar

79 Ovrigt
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0
ALLMANT

SAMMANTRADEN

2

PROJEKT- OCH
MONTAGE-
LEDNING

3
MYNDIGHETER

4
EKONOMI

5
TEKNIK

6
UPPHANDLING

7

KONTROLL
OCH
BESIKTNING

8

DRIFT OCH
UNDERHALL

9
OVRIGT



Dokumentbeteckning och namn, forts.

ANVISNINGAR

Dokument (handlingar) klassificeras efter dokumentnamnlistan och
sorteras | datumfoljd bakom resp flik med det senast daterade doku-
mentet overst.

Observera att under flik ALLMANT skall férvaras dokument som
avser for projektet gemensamma frégor.

Utrymmet under fliken OVRIGT har reserverats for dokument som
inte kan forvaras under ndgon annan grupp (flik).

Inom parentes anges kombinationer resp synonymer.

Understrukna dokument skall bevaras, Gvriga skall utgallras | prin-
cip tvd ar och ett kvartal efter garantltldens utgang.

Rubrikblad medsénds frdn arkivexpedition om uppdraget omfattar
mer &n 500 timmar.

Register till rubrikblad (kantregister och toppregister for vidareupp-
délning) kan rekvireras frén kontorsférradet.

| stora_projekt registreras och arkiveras dokument tillhérande grup-
perna 5—9 lampligen dels pd anlaggningsdel dels pé& typ av doku-
ment (dokumentnamn). Se exempel IL

Exempel | pd dokumentbeteckning i mindre projekt.

599999/50

Ordernummer---------------
Dokumentbeteckning ----- ---------

Exempel 1| pd dokumentbeteckning i storre projekt nar det finns
ordernummer, undernummer och anldggningsenhet.

599999.1022.50

Ordernummer
Undernummer
Anlaggnings- -
enhet
Dokument-----
beteckning

14



BILAGA 2 Handlingar som bor bevaras - en minimiplan

| planen ingér &ven andra informationsbarare
an papper, t ex film och tape. Det spelar
saledes ingen roll om rakenskaper ar forda
pd konventionellt satt eller Ilg%er pd mag-
nettape, om protokoll utgérs av band eller
ar utskrivna pad papper etc.

Det bor understrykas att samma slags handling
kan benamnas ﬁ)a olika satt. De benamningar
som anges i planen &r endast exempel.

Minimiplan i alfabetisk ordning

ADB-handlingar sésom system- och programdoku-
mentation (se under resp uppslagsord)
Aktiebdcker

Aktieemissionshandlingar, fond- eller nyemis-
sioner

Aktieregister

Anstallningskontrakt

Arbetarskﬁddshandlingar ﬁi urval)
Arbetsforhallanden, handlingar ang
Arbetsmithandlingar (i urval)
Arbetsstudiesammanséttningar
Arbetsutskottsprotokol!

Arkivbildningsplaner

Arkivforteckningar

Arrendekontrakt

Artikel register .
Avloningsrédkenskaper - de arliga eller acku-
mulerade

Avtal mellan ledning och avtalsslutande parter
(t ex ang l6ner, anstallningsvillkor, 6vriga
vil 1 kor)

Balansrédkning - se Bokslut

Behandlings- och systemdokumentation (for ADB)
Bet

Bil%j/ okumentation av foretaget, fastigheter,
produkter, processer m m

Bokslut med underlag (dvs balansrékning och
resultatrédkning med bilagor)

Bolagsordningar

Bolagsstadmmoprotokol!

Borgensforbindelser, egna och andras
Brandforsakringar

Byggnadshandlingar med ritningar

Deklarationer (ev i urval)
Diariebocker
Direktionsprotokol !

Emissionshandl ingar, fond- eller nyemissioner
Entreprenadkontrakt (i urval)

Fastighetsdeklarati oner ) o
Fastighetsforvaltningshandlingar (viktiga,
ej rutinhandlingar)
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Fastighetshandlingar sasom handlingar ang
kop och forsaljning, atkomsthandlingar,
gravationsbevis

Fastighetsregister

Forskningsrapporter och resultat
Franvarostatistik - den arliga
Fusionshandlingar

Foretagshalsovard, handlingar
Féretagsnamndsprotokoll
Forslagskommittéprotokol!
Forsaljningskontrakt (i urval)
Forsaljningsstatistik - den arliga
Forteckningar (se Register)

Gavobrev

Huvudbdécker
Hyreskontrakt, hyres- och arrendekontrakt

InkOpsrapporter eller inkopsstatistik - den
arl iga

Interna instruktioner ( i urval)
Inventariebocker

Inventari eférteckningar

Investeringsplaner och investeringskal kyler

Kartor

Koncessioner

Konsultavtal

Kontoplaner

Kontrakt sasom
Entreprenadkontrakt (i urval)
Forsaljningskontrakt (i urval)
Leveranskontrakt (inkops,i urval)

Korrespondens sasom
VDs eller liknande niva
ovrig viktig (i urval)

Kundregister

Leveranskontrakt (inképs, i urval)
Leverantérsregister

Licensavtal

Lokala avtal mellan avtalsslutande parter
Laneavtal och lanereverser

Medbestdmmandelagen, handlingar och protokoll

Obligationshandlingar
Olycksfallsstatistik - den arliga
Orderregi ster (i urval)

Organ isationsplaner

Patenthandlingar

Pensionshandlingar

Personaldossiéer

Personalmatrikl ar

Personal nAmndsprotokoll

Personal statistik (i urval)

Personal och arbetsférhdllanden, utredningar
Pressklipp (i urval)



Pri si i stor o i
Produkthandbok, produktbeskrivningar med rit-
ningar
Produktionsstatistik - den arliga
Programdokumentation ( ADB)
Bestar av programbeskrivningar, programflo-
den, programi I'stor och programkort m m, dvs
uppgifter om vilka instruktioner datorn fatt
i samband med olika bearbetningar
Projekthandlingar (i urval)
Projektsammanstallningsprotokoll
Protokoll med viktiga bilagor sasom
Arbetsutskottets protokoll
B.olaast_ammoprotokoll
Di rektions protokoll
Forslagskommittéprotokoll
Foretagsndamndsprotokol!
Personalnamndsprotokoll
Protokoll fran projektsammantréden
Protokoll foérda i anledning av medbestdmm-
andelagen )
Rapporter fran driftssammantraden
Skyddskommittéprotokol!
Styrel seprotokol |
Utvecklingsradsprotokol!

Rapporter frdn driftssammantraden
Register sasom ]
Inventarieforteckningar
Register over fastigheter
Register over kunder
Register over leverantdrer
Register Over uppdrag L
Register over varor, artiklar (prislistor)
Register_over personal
Orderregi ster
Regﬂstrerm%(sbeyls _
Reskontrabokféring ( i urval)
Resultatrakning (se bokslut)
Reverser
Revisionsrapporter
Ritningar

Servitut

Skyddskommittéprotokol!

Stadgar, statuter

Statistik sasom .
Forsaljningsstatistik - den arliga
Personal statistik ( i urval) )
Tillverkningsrapporter eller til 1verknings-
statistik (1 urval) .
Produktionsstatistik - den arliga
Olycksfallsstatistik - den arliga
Franvarostatistik - den arliga
Inkopsrapporter eller inkopsstatistik - den
arl iga

Styrelseberattel ser

Styrelseprotokol!

Systemdokumentation (ADB) =
Bestar bl a av systembeskrivningar,



systemfloden (datafléden) beskrivningar av
in- och utgadende data, registerbeskrivning-
ar, postbeskrivningar, layouter for blan-
ketter, halkort och datalistor, kodbeskriv-
ningar samt uppgifter om maskintyp och pro-
grammeringssprak

Taxeringshandlingar, viktiga

Teknisk dokumentation av betydelse for driften
Tillverkningsrapporter eller tillverknings-
statistik (i urval)

Utredningar ang personal och arbetsforhall-
anden
Utvecklingsradsprotokol!

Varumarken, handlingar
Varuregister
Verifikationer (i urval)
Véarderings instrument
Véxel bocker

Arsberéattelser
Arsbocker

overlatelsehandlingar

Minimiplanen rekommenderas att anvéndas efter
konsultféretagens egna behov.



BILAGA 3 Underlag for gall ringsbeslut

HANDLINGAR (DOKUMENT)

Typ

Beteckning Styrelseprotokol!

Beskrivning Fors manadsvis

Funktion Vad som beslutats vid sammantréddena

GALL RINGS PAVERKANDE FAKTORER

Lagar
Forordningar Aktiebolagslagen,
Rattsbevakning Styrka férekomst och

Handlaggning

Adm rutiner Tat atersokning |
Till vaxt

Ar, man, dag 1 volym per &r
Forvaring Direktionsarkiv
Forskning Stort forskningsvarde
BESLUT

Forvaringstid Bevaras

Gallring verkstalls
av

Sarskilda atgarder Séakerhetsfilmning

bokforingslagen, MBL

Underlaget utgor exempel pd metod att prova

arkiveringstiden.



BILAGA 4 Arkivtjanstens elementa
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