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1. Inledning

Denna plan dr den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
ekonomiadministrativ information inom Region Orebro l4n. Myndigheters handlingar ir i regel
allménna 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 allmidnna 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 diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebdr att en allmin handling forstors. Gallring av allmén handling kraver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststélls. Saknas en handling i informationshanteringsplanen far 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 1dngre fyller ndgot behov for verksamheten.

1.2 Forvaring

Kolumnen forvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges lokalt

hos forvaltning kan verksamheten sjilv vélja pa vilket sitt handlingarna halls forvarade, till exempel
digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om forvaring ar detta inte
klarlagt. Utdver forvaring pa papper ndmns nedan digitala forvaringssétt:

e Raindance — Regionens ekonomisystem fran ar 2021.

e Platina — Regionens dokument- och drendehanteringssystem.

e FEasit — drendehanteringssystem for Regionservice.

e G:— gruppkatalog.

e KI Finans — extern webbaserad finansforvaltningstjanst 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 Gver i digital form (enligt Bokforingslagen, 7 kap. 6 §).
Overforingen maste ske pa ett sitt som sikerstiller att rikenskapsinformationen inte riskerar att
fordndras eller ga forlorad, exempelvis genom att anvénda 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 méanader Hos leverantor av Sparas 6 manader efter

kundfaktura paminnelse- och avslutat drende.

inkassotjénster

Debiteringsunderlag 2 &r Raindance I Raindance kundreskontra
som bilaga, i pappersform
om underlaget innehéller
kénsliga personuppgifter
eller i system som skickat fil
till Raindance.

Handkassa, forbindelseintyg |2 ar Easit

och overlételse av

Importfiler (fakturering) Vid inaktualitet

Inkassodrende, kundfaktura 6 manader Hos leverantor av Sparas 6 manader efter

paminnelse- och avslutat drende.
inkassotjénster

Kassaredovisning inklusive 7 ar Hos

underlag forséljningssystem/kassa

system

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 ar Raindance

virdereglering av patient-
/kundfaktura
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3. Leverantorsfakturor och inkop

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmiérkning

Bestillning enligt elektronisk |7 ar Raindance /

handel Marknadsplats

Betalningspaminnelse, Vid inaktualitet Raindance Om faktura ar betald i

leverantdrsfaktura samband med forfallodatum
kan betalningspdminnelse
gallras. Se leverantorens
anvisningar pa
ursprungsfaktura, till
exempel: ”Om faktura ar
betald de senaste dagarna
kan ni bortse fran denna
paminnelse”.
Bildggs annars till faktura.

Bilaga som utgor del av 7 ar Raindance Bildggs till faktura.

leverantorsfaktura

Inkassodrende Vid inaktualitet Hos inkassoforetag

Ink&psrekvisition/ Vid inaktualitet Hos bestillare Kan gallras efter avstimning

bestdllningsblankett mot faktura.

Journal 6ver betalning av 2 &r Digitalt pa G:

leverantdrsfakturor

Kronofogdedrende Bevaras Diariefors i Platina

diarium

Kvitto till leverantorsfaktura |7 ar Raindance Bilaggs till faktura.

Leverantdrsbetalning 7 ar Hos bank

Leverantorsfaktura 7 ar Raindance

Leverantorsreskontra 7 &r, se anmérkning | Raindance Kan gallras 7 ar efter sista
atgird. Exklusive det utdrag
som ingar i
bokslutsbilagorna till
arsbokslutet.

Makulerad av 2 &r Raindance Kommentar innehallande

leverantorsfaktura varfor faktura makulerats
ska framgd som komplement
till faktura.

Utanordning 7 ar Raindance
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4. Bokslut och uppfoljning
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmérkning
Delarsrapport Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Inventering av inventarier 7 a&r Digitalt pa G: Avser underlag for
fordndringar i
anldggningsreskontra.
Inventering av lager 7 a&r Raindance, alternativt | Se Forradd och varulager —
lokalt pa respektive rutin for redovisning, pa
forvaltning intranitet.
Periodrapport Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Utgaende balans inklusive Bevaras Raindance
specifikationer och bilagor /Bokslutsportalen
Arsredovisning, inklusive Bevaras Diariefors i Platina
e fOrvaltningsberittelse diarium
e resultatrikning
e balansrikning
e finansieringsanalys
e sammanstéllda
rakenskaper
e nimndernas
verksamhets-
beréttelser
o sifferbilaga
5. Redovisning och I6pande bokféring
Handling Bevaras/gallras Forvaring Anmirkning
Anldggningsreskontra 7 ar Raindance Exklusive det utdrag som
ingdr i bokslutsbilagorna till
arsbokslutet.
Avstdmning av balanskonton |2 &r Raindance /
Bokslutsportalen
Bilaga som utgor del av 7 ar Raindance
verifikation
Bokforingsorder (inklusive 7 ar Raindance Verifikationer pa papper
interna bokforingsordrar) frén 1952 och framat kan
gallras efter 7 ar.
Dagbok/grundbok{oring Bevaras Raindance
Filoverforing eller integrering |7 &r Raindance
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Handling Bevaras/gallras Forvaring Anmiérkning
mellan forsystem och
ekonomisystem
Handling som som utgor 7 a&r Raindance/Diariefors i | Om hénvisning till avtalet
rakenskapsinformation Platina diarium gors 1 verifikation.
(til exempel avtal, mejl i pdf)
Huvudbokforing Bevaras Raindance
Internfaktura 7 ar Raindance, IRP, ¢j i
bruk fr.o.m. 2023-01-
01)
Kontoplan samt Bevaras Raindance
ansvarsenhetsforteckning
Verifikation fram till 1951, Bevaras Regionarkivet Verifikationer efter 1951

papper

gallras. Se
Bokforingsorder (inklusive
interna bokforingsordrar).

Verifikation fran EU-projekt

Se anmérkning

Raindance/Diariefors i
Platina diarium,
alternativt i
pappersform hos
forvaltningen/Regionar
kivet

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.

Verifikation rérande:

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

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

e donationshandlingar

Se anmérkning

Raindance, se dven
anmirkning

Kan vara nédvindiga att
bevara ldngre dn 7 ar.

Se dven
Informationshanteringsplan
for samforvaltade
donationsstiftelsers
information.
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6. Deklarationer
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmérkning
Ansokan, ersittning for 7 a&r Digitalt pa G: hos Giller dven underlag,
mervérdesskatt Shared Service Centers | berdkningar och kvittenser.
ekonomiavdelning
Deklaration 7 ar Digitalt pa G: hos SSC | Avser till exempel
ekonomiavdelning alt. | inkomstdeklaration,
respektive forvaltning | mervérdesskattedeklaration,
punktskatter.
Giller dven underlag,
berdkningar och kvittenser.
7. Budget
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anméirkning
Budget Bevaras Diarifors i Platina Avser slutlig version av
diarium budget faststélld av
fullmiktige.
Budgetuppfoljning 2 ar Lokalt pa respektive Uppf6ljning gors i samband
forvaltning/Diariefors i | med periodrapporter,
Platina diarium delérsrapport och
arsredovisning.
8. Ovrigt
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmaéirkning
Aktiebrev Vid inaktualitet Lokalt hos
finansforvaltningen
Attest- och 7 ar Raindance, diariefors i | Attestblanketter eller

utanordningsbehorighet

Platina diarium
alternativt lokalt pa
respektive forvaltning

liknande for [6pande
fordndringar under aret
forvaras tills nésta
attestliggare beslutas.

Borgensforbindelse Se anmirkning KI Finans, diariefors i | Sparas sé ldnge forbindelsen
Platina diarium ar aktuell.

Likviditetsplanering, prognos |2 ar KI Finans

Loggar Se anmérkning Raindance Se

Informationshanteringsplan
for it-information.
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmiérkning

Revers Se anmérkning KI Finans, diarieférs i | Originalet sparas sa ldnge

Platina diarium,
alternativt lokalt pa
finansforvaltningen

lanet 16per och ldmnas ater
ndr lanet ar aterbetalt. En
kopia av reversen bevaras.

Kopia utskriftsdatum: 2026-11-03

Sid 8 (8)




	1. Inledning
	1.1  Bevarande och gallring
	1.2 Förvaring

	2. Kundfakturor och kassa
	3. Leverantörsfakturor och inköp
	4. Bokslut och uppföljning
	5. Redovisning och löpande bokföring
	6. Deklarationer
	7. Budget
	8. Övrigt

