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1. Inledning

Denna plan dr den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
ekonomiadministrativ information inom Region Orebro ldn. Myndigheters handlingar ir i regel
allménna handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 3§) och ska arkiveras enligt Arkivlagen
(1990:782) och Arkivforordningen (1991:446). Allmédnna handlingar far gallras (forstéras), men man
maste alltid beakta rétten att ta del av allmdnna 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 ocksa diarieforas. Sdrskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

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

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

1.2 Forvaring

Kolumnen Férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges
lokalt hos forvaltning kan verksambheten sjélv vilja pé vilket sétt handlingarna hélls forvarade, till
exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om forvaring ér detta
inte klarlagt. Ut6ver forvaring pa papper nimns nedan digitala forvaringssétt:

e Raindance — Regionens ekonomisystem fran ar 2021.

e Platina — Regionens dokument- och drendehanteringssystem.

e Easit — drendehanteringssystem for Regionservice.

e G:— gruppkatalog.

e KI Finans — extern webbaserad finansforvaltningstjdnst hos Kommuninvest
e  MyNets — externt onlineverktyg for transaktionsdata

Pappershandlingar sdsom pappersfakturor och kvitton behover fran och med 1 juli 2024 bara sparas i
originalformat tills informationen forts over i digital form (enligt Bokforingslagen, 7 kap. 6 §).
Overforingen maste ske pa ett sitt som sikerstiller att rikenskapsinformationen inte riskerar att
forandras eller ga forlorad, exempelvis genom att anvinda ett IT-system som uppfyller arkivkrav.
Om pappershandlingar dven finns i digital form kan pappershandlingarna kastas.
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2. Kundfakturor och kassa
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmérkning
Betalningspaminnelse, 6 manader Hos leverantor av Sparas 6 méanader efter avslutat
kundfaktura paminnelse- och drende.
inkassotjdnster
Debiteringsunderlag 2 ar Raindance I Raindance kundreskontra som
bilaga, i pappersform om
underlaget innehéller kinsliga
personuppgifter eller i system
som skickat fil till Raindance.
Handkassa, forbindelseintyg |2 ar Easit
och Overlatelse av
Importfiler (fakturering) Vid inaktualitet
Inkassodrende, kundfaktura 6 manader Hos leverantor av Sparas 6 manader efter avslutat
paminnelse- och drende.
inkassotjanster
Kassaredovisning inklusive 7 ar Hos
underlag forsiljningssystem/kassas
ystem
Kontoutdrag 2 ar Hos bank Avser kontoutdrag som inte
utgdr del av verifikation, vilka
far gallras forst efter 7 ar.
Kundfaktura 7 ar Raindance Underlag som kompletterar
verifikationen med uppgifter
som annars inte framgar ska
bildggas i Raindance.
Kundreskontra (kundregister) |7 ar Raindance Kan ej gallras i system. Gamla
kunder kan endast passivsittas.
Kvitto - betalkortsterminal 7 ar MyNets BABS-kvitton kan gallras, finns
digitalt i MyNets.
Kvitto - kassasystem 7 ar Kassasystem Exempelvis Cosmic, Frenda
Makulering och 7 &r Raindance
virdereglering av patient-
/kundfaktura
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3. Leverantorsfakturor och inkdp
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmirkning
Bestillningar i Marknadsplats |7 ar Raindance /
Marknadsplats
Betalningspaminnelse, Vid inaktualitet Raindance Om faktura &r betald i samband
leverantorsfaktura med forfallodatum kan
betalningspadminnelse gallras. Se
leverantorens anvisningar pa
ursprungsfaktura, till exempel:
”Om faktura ar betald de senaste
dagarna kan ni bortse fran denna
paminnelse”.
Bilédggs annars till faktura.
Bilaga som utgor del av 7 ar Raindance Biléggs till faktura.
leverantorsfaktura
Inkassodrende Vid inaktualitet Hos inkassoforetag
Inkdpsrekvisition/ Vid inaktualitet Hos bestéllare Kan gallras efter avstdmning
bestéllningsblankett mot faktura.
Journal 6ver betalning av 2 ar Digitalt pa G:
leverantorsfakturor
Kronofogdeédrende Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Kvitto till leverantorsfaktura |7 ar Raindance Bilaggs till faktura.
Leverantorsbetalning 7 ar Hos bank
Leverantorsfaktura 7 ar Raindance
Leverantdrsreskontra 7 ar, se anmérkning | Raindance Kan gallras 7 ér efter sista
atgdrd. Exklusive det utdrag
som ingér i bokslutsbilagorna
till arsbokslutet.
Makulerad av 2 ar Raindance Kommentar innehéllande varfor
leverantorsfaktura faktura makulerats ska framga
som komplement till faktura.
Utanordning 7 ar Raindance
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4. Bokslut och uppfoljning
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmiérkning
Delarsrapport Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Inventering av inventarier 7 ar Digitalt pa G: Avser underlag for fordndringar
i anldggningsreskontra.
Inventering av lager 7 é&r Raindance, alternativt Se Forrad och varulager — rutin
lokalt pé respektive for redovisning, pa intranétet.
forvaltning
Periodrapport Bevaras Diariefors 1 Platina
diarium
Utgaende balans inklusive Bevaras Raindance
specifikationer och bilagor /Bokslutsportalen
Arsredovisning, inklusive Bevaras Diariefors i Platina

forvaltningsberittelse
resultatrikning
balansrékning
finansieringsanalys
sammanstillda
rakenskaper
nidmndernas
verksamhets-
berittelser
sifferbilaga

diarium

5. Redovisning och I6pande bokféring

Handling

Bevaras/gallras

Forvaring

Anmirkning

Anlédggningsreskontra

7 ar

Raindance

ExKklusive det utdrag som ingér
i bokslutsbilagorna till
arsbokslutet.

Avstdmning av balanskonton

2 ar

Raindance /
Bokslutsportalen

Bilaga som utgor del av
verifikation

7 ar

Raindance

Bokforingsorder (inklusive
interna bokforingsordrar)

7 ar

Raindance

Verifikationer pé papper fran
1952 och framét kan gallras
efter 7 ar.

Dagbok/grundbokforing

Bevaras

Raindance
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Handling Bevaras/gallras Forvaring Anmérkning
Filoverforing eller integrering |7 ar Raindance

mellan férsystem och

ekonomisystem

Handlingar som som utgdr 7 ar Raindance/Diariefors i Om hénvisning till avtalet gors
rakenskapsinformation Platina diarium i verifikation.

(til exempel avtal, mejl i pdf)

Huvudbokf6ring Bevaras Raindance

Internfaktura 7 ar Raindance, IRP, ¢j i bruk

fr.o.m. 2023-01-01)

Kontoplan samt Bevaras Raindance

ansvarsenhetsforteckning

Verifikationer fram till 1951, |Bevaras Regionarkivet Verifikationer efter 1951

papper

gallras. Se
Bokfoéringsorder (inklusive
interna bokforingsordrar).

Verifikationer fran EU-
projekt

Se anmérkning

Raindance/Diariefors i
Platina diarium,
alternativt i pappersform
hos
forvaltningen/Regionarki
vet

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

Verifikationer rorande:

e atkomst-
(dganderitts-)
handlingar och
handlingar rérande
nyttjanderitt och
servitutsratt till fast
egendom.

e investeringsutgifter
(byggnads-
verksambhet, teknisk
utrustning) med
I6pande garantitid

e donationshandlingar

Se anmérkning

Raindance, se dven
anmérkning

Kan vara nédvindiga att bevara
langre &n 7 &r.

Se dven
Informationshanteringsplan for
samférvaltade
donationsstiftelsers handlingar.
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6. Deklarationer
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmirkning
Ansokan, erséttning for 7 ar Digitalt pa G: hos Shared | Géller 4ven underlag,
mervérdesskatt Service Centers berdkningar och kvittenser.
ekonomiavdelning
Deklarationer 7 ar Digitalt pa G: hos SSC | Avser till exempel
ekonomiavdelning alt. inkomstdeklaration,
respektive forvaltning mervardesskattedeklaration,
punktskatter.
Giller dven underlag,
berdkningar och kvittenser.
7. Budget
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anméirkning
Budget Bevaras Diarifors i Platina Avser slutlig version av budget
diarium faststilld av fullmaktige.
Budgetuppfoljning 2 ar Lokalt pa respektive Uppfoljning gdrs i samband
forvaltning/Diariefors i | med periodrapporter,
Platina diarium delérsrapport och
arsredovisning.
8. Ovrigt
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmiérkning
Aktiebrev Vid inaktualitet Lokalt hos
finansforvaltningen
Attest- och 7 ar Raindance, diariefors i Attestblanketter eller liknande
utanordningsbehorigheter Platina diarium for Iopande fordndringar under
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmérkning
alternativt lokalt pa aret forvaras tills nésta
respektive forvaltning attestliggare beslutas.
Borgensforbindelse Se anmirkning KI Finans, diariefors i Sparas sé linge forbindelsen &r
Platina diarium aktuell.
Likviditetsplanering, prognos |2 ar KI Finans
Loggar Se anmérkning Raindance Se Informationshanterings-plan
for It-information.
Revers Se anmérkning KI Finans, diariefors i Originalet sparas sé ldnge lanet

Platina diarium,
alternativt lokalt pa
finansforvaltningen

16per och ldamnas ter nir lanet
ar aterbetalt. En kopia av
reversen bevaras.
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