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1. Inledning

Denna plan ér den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
ekonomiadministration inom Region Orebro ldn. Myndigheters handlingar #r i regel allméinna
handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 3§) och ska arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Allménna handlingar far gallras (forstéras), men man maste alltid
beakta rétten att ta del av allminna handlingar, behovet av information for réttsskipning och
forvaltning och forskningens behov.

1.1 Bevarande och gallring

Att en handling ska bevaras innebér att den sparas for all framtid. En del av informationen som ska
bevaras ska ocksé diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebér att en allmén handling forstors. Gallring av allmén handling kriver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststélls. Saknas en handling i informationshanteringsplanen fér den inte gallras forrédn handlingen
utretts av Regionarkivet och beslut tillforts informationshanteringsplanen.

Gallringsfrist anger tiden som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid inaktualitet
innebdr att handlingen kan gallras nér den inte ldngre fyller nagot behov for verksamheten.

Kolumnen Férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges /0s
handldggande verksamhet kan verksamheten sjdlva vilja pa vilket sitt handlingarna halls forvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om forvaring &r
detta inte klarlagt.

2. Kundfakturor och kassa

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Betalningspaminnelse, 6 manader Hos leverantor av Sparas 6 manader efter avslutat
kundfaktura paminnelse- och drende.

inkassotjédnster.
Debiteringsunderlag 2 ar I Raindance

kundreskontra som
bilaga, i pappersform om
underlaget innehaller
kénsliga personuppgifter
eller i system som
skickat fil till Raindance.

Handkassa, forbindelseintyg 2ar I d&rendehanteringssystem
och Overlatelse av

Importfiler (fakturering) Vid inaktualitet
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Inkassoérende, kundfaktura 6 méanader Hos leverantdr av Sparas 6 manader efter avslutat
paminnelse- och drende.
inkassotjanster
Kassaredovisning inklusive 7 ar Hos f'(')rséljningssystem/
underlag
kassasystem
Kontoutdrag 2 ar Hos bank Avser kontoutdrag som inte utgor
del av verifikation, vilka far
gallras forst efter 7 &r.
Kundfaktura 7 ar Raindance
kundreskontraportal
Kundreskontra (kundregister) |7 ar Raindance Kan ej gallras i system. Gamla
kundreskontraportal kunder kan endast passivsittas.
Kvitto - betalkortsterminal 7 ar Hos kassa
(t.ex.. BABS-kvitton)
Makulering och vérdereglering |7 ar Raindance
av patient-/kundfaktura kundreskontraportal
3. Leverantorsfakturor och inkop
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Bestillningar i Marknadsplats |7 ar Raindance,
Marknadsplats
Betalningspdminnelse, Vid inaktualitet | Raindance Om faktura &r betald i samband
leverantorsfaktura med forfallodatum kan
betalningspaminnelse gallras. Se
leverantorens anvisningar pé
ursprungsfaktura, till exempel:
”Om faktura dr betald de senaste
dagarna kan ni bortse fran denna
paminnelse”.
Annars biléggs till faktura.
Bilaga som utgdr del av 7 ar Raindance Biliggs till faktura

leverantorsfaktura
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Foljesedel/packsedel Se anmérkning | Raindance Kan gallras efter avstimning mot
fakturan om fakturan ar
specificerad med foljesedelns
uppgifter och inte utgér en
samlingsfaktura.

Utgor foljesedeln underlag till
fakturan kan den gallras efter 7
ar.

Inkassodrende Vid inaktualitet | Hos inkassoforetag

Inképsrekvisition/ Vid inaktualitet | Hos bestéllare Kan gallras efter avstdmning mot

bestillningsblankett faktura.

Journal 6ver betalning av 2&r Digitalt pa server

leverantorsfakturor

Kronofogdenérden Bevaras Diariefors i Platina

diarium

Kvitto till leverantorsfaktura 7 ar Raindance Bilaggs till faktura

Leverantorsbetalning 7 ar Hos bank

Leverantorsfaktura 7Tar Raindance

Leverantorsreskontra 7 ar, se Raindance Kan gallras 7 &r efter sista atgard.

anmérkning Exklusive det utdrag som ingér i
bokslutsbilagorna till
arsbokslutet.

Makulerad leverantorsfaktura | 2 ar Raindance Kommentar innehéllande varfor
faktura makulerats ska framga
som komplement till faktura.

Utanordning 7 &r Raindance

4. Bokslut

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméarkning

Delarsrapport Bevaras

Periodrapport Bevaras
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning

Utgaende balans inkl. Bevaras

specifikationer och bilagor

Arsredovisning, inkl. Bevaras Arsredovisningen med bilagor ska
forvaltningsberittelse diarieforas.

resultatrdkning
balansrékning
finansieringsanalys

sammanstilld redovisning
inklusive bilagor:

- namndernas,

- forvaltningarnas
verksamhetsberattelser

- sifferbilaga

5. Redovisning och Iopande bokféring

interna bokforingsordrar)

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning

Anléaggningsreskontra 7 ar Exklusive det utdrag som ingér i
bokslutsbilagorna till
arsbokslutet.

Avstdmning av balanskonton |2 §r

Avtal som utgor 7 &r Om hénvisning till avtalet gors i

rdkenskapsinformation verifikation.

Bilaga som utgor del av 7 ar

verifikation

Bokforingsorder (inklusive 7 &r Verifikationer pa papper fran

1952 och framat kan gallras efter

bokforingstransaktion fran
forsystem

7 ar.
Dagbok/grundbokforing Bevaras
Huvudbokforing Bevaras
Internfaktura 7 ar Skannade verifikationer i
systemet far gallras efter 7 ar.
Importfiler avseende 7 &r
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Kontoplan samt Bevaras
ansvarsenhetsforteckning
Utgaende balans inklusive Bevaras
specifikationer och bilagor
Verifikationer fram till 1951, | Bevaras Verifikationer efter 1951 gallras.
papper Se Bokforingsorder (inkl. interna
bokféringsordrar).
Verifikationer fran EU-projekt | Se anmirkning Verifikationer avseende

strukturfonder far gallras tidigast
10 ar efter programtidens slut.
Verifikationer avseende
sektorsfonder (6vriga fonder) far
gallras tidigast 5 ar efter att
projektet fatt sin sista
utbetalning.

Verifikationer rorande
investeringsutgifter (byggnads-
verksambhet, teknisk utrustning)
med l6pande garantitid

Se anmérkning Kan vara nddvéndiga att bevara
langre an 7 ar.

Arsredovisning, inkl.
forvaltningsberittelse
resultatridkning

balansrikning
finansieringsanalys
sammanstilld redovisning inklu
- namndernas,

- forvaltningarnas verksamhets
- sifferbilaga

Bevaras Arsredovisningen med bilagor
ska diarieforas.

Atkomst- (dganderitts-)
handlingar och handlingar
rorande nyttjanderétt och
servitutsritt till fast egendom

Se anmirkning Kan vara nddvindiga att bevara
langre &n 7 ar.

6. Moms
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Ansokan, erséttning for 7 &r

mervirdesskatt
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7. Budget

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning

Budget Bevaras Avser slutlig version av budget
faststélld av fullméktige.

Budgetuppfoljning 2 &r

8. Ovrigt

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning

Aktiebrev Vid inaktualitet

Attest- och 7 ar

utanordningsbehorigheter

Borgensforbindelse Se anméarkning Sparas sé linge forbindelsen ar
aktuell.

Fastighetsreskontra 10 &r Exklusive det utdrag som ingér i
bokslutsbilagorna till
arsbokslutet.

Handlingar‘av ringa betydelse | Vid inaktualitet Exempelvis korrespondens

relaterade till avrop pa avseende bestillning

befintliga ramavtal

Handlingar av vikt relaterade Bevaras Exempelvis korrespondens

till interna avrop pa befintliga avseende hyrldkartjanster.

ramavtal

Inteckning, dédande 2 &r Avser fastigheter.

Likviditetsplanering, prognos |2 ar

Revers

Se anmérkning

Originalet sparas sé linge lanet
16per och ldmnas ater nar lanet &r
aterbetalt. En kopia av reversen
bevaras.
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