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1. Omfattning, tillampning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan for information som
uppkommer inom ekonomihantering.

Planen giller for Region Stockholms samtliga verksamheter, saisom
forvaltningar, bolag och stiftelser (se Riktlinje for informationshantering
och arkiv, RS 2019-0549, s. 3).

Huvudregeln ar att allminna handlingar ska bevaras. Gallring av allmdnna
handlingar far normalt bara ske med stod av en generell bevarande- och
gallringsplan eller ett gallringsbeslut av myndigheten som tillstyrkts av
Regionarkivet.

Den giller for samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser inom Region
Stockholm. Om myndigheten har en egen bevarande- och gallringsplan,
som beslutats efter samrad med Regionarkivet, ska den tillaimpas i forsta
hand. Myndighetsspecifika planer far inte innehélla gallringsfrister som ar
kortare an de som foreskrivs i de generella bevarande- och
gallringsplanerna.

Denna plan trader i kraft den 22 februari 2023 och ersitter en tidigare
version. Planen kan tillimpas retroaktivt. Planen dr medieoberoende, vilket
innebar att den ska anvandas bade for digital och analog information.

2. Gallringsfrister

Bevaras innebar att handlingar/information skall sparas for all framtid.
Handlingar/information som ska bevaras ska uppfylla de krav om som
stills i Regionarkivets regler om format.

Gallras innebar att forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar.

Vid inaktualitet ar en gallringsfrist som innebar att
handlingen/informationen eller uppgifterna kan gallras nar de har blivit
inaktuella for verksamheten, dvs. nir verksamheten inte behéver dem
langre.

Gallring far ske tidigast nar gallringsfristen 16pt ut. En myndighet kan, vid
sarskilt behov, vilja att spara handlingar/information i verksamheten
under langre tid dn vad planen foreskriver. Undantaget ar lagstadgad
gallring som ska ske direkt nar gallringsfristen 16pt ut.

Merparten av den gallringsbara rakenskapsinformationen har en
arkiveringstid pa 7 ar efter utgidngen av det kalenderar da riakenskapsaret
avslutades. Fristerna avser den kortaste tid som kan dberopas vid gallring.
Gallringsfristerna maste viagas mot de risker som gallring av information
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innebar. Gallring ska ske nar (s snart) myndigheten bedomer att det ar
riskfritt att gallra efter att gallringsfristen har forlupit.

3. Kontroll innan gallring

3.1  EU-projekt

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en langre gallringsfrist vad som
anges har. Ingen gallring far ske tidigare dn vad som anges i reglerna for
respektive EU-projekt.

3.2 Investering och avskrivning

Handlingar rorande investeringar som fastigheter och ovriga
investeringsvaror kan behéva bevaras i upp till 17/20 ar om underlagen blir
foremal for granskning. Verksamheten maéste ta stillning till hur manga ar
underlagen behover finnas tillgangliga for att kunna fullgora
jamkningsskyldigheten enligt Mervardesskattelagen (1994:200).

4. Inskannade handlingar

Innan en myndighet borjar skanna in och gallra pappershandlingar ska
arkivansvarig fatta ett beslut att tillimpa denna bevarande- och
gallringsplans bestimmelser om skanning. Beslutet ska innehélla ett
startdatum for den nya hanteringen, vilka system som omfattas och de
handlingstyper som ev. undantas fran beslutet. Beslutet bor skickas in till
Regionarkivet for kinnedom.

Nir myndigheten 6vergar till digital lagring av de inskannade allménna
handlingar som ingdr i denna bevarande- och gallringsplan, ska vissa
format- och kvalitetskrav vara uppfyllda for att pappersoriginalen ska fa
gallras. Foljande giller:

e Systemet diar den skannade informationen ska lagras méaste folja
Regionarkivets Regler for informationshantering och arkivering i
IT-system/applikationer.:

e Bevarandeinformationen i systemet ska vara mojlig att konvertera
till ndgot format som ar godkant for slutarkivering enligt
Regionarkivets formatspecifikation=.

e Formatkraven i ovanstdende punkt giller ej gallringsbar
information.

e Mpyndigheten ansvarar for att samtliga dokument blir korrekt
inskannade och att lasbarheten ar god.

1 LA 2017-0112
2 Se Regionarkivets specifikation 6ver godkidnda format for leverans av digitala
filer, LA 2018-0122.
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e Myndigheten ska ha faststillda rutiner som garanterar att format-
och kvalitetskraven vid skanning uppfylls. Dessa faststillda rutiner
ska kunna presenteras vid en inspektion.

Under forutsattning att myndigheten foljer dessa krav vid skanning kan
gallring av de inskannade originalhandlingarna ske efter tre r. Vissa
undantagna handlingar bevaras pa papper enligt myndighetens egna beslut.

e Fran rakenskapsar 2019 regleras detta genom Lag (2018:597) om
kommunal bokforing och redovisning, 3 kap. 14 §.

e For bolag och stiftelser regleras denna bestammelse i Bokforingslag
(1999:1078) 7 kap. 6 §.

5. Sa laser du planen

Planen har en samlad tabell med alla handlingstyper redovisade alfabetiskt
i planens vanstra kolumn. I mittenkolumnen anges om handlingstypen ska
bevaras eller om den kan gallras och i sa fall nar. Anmérkningskolumnen
anger fortydliganden dar sidana behovs.

Mer information om gallring och hantering av allmdnna handlingar finns i
vagledningen pa Regionarkivets webbplats. Har finns ocksa en ordlista med
definitioner av begrepp rorande informationshantering och arkiv.
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6. Bevarande- och gallringsregler

Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning

Gallringsfrist
Anlaggningsregister Bevaras Kallas dven inventarieforteckning.
Anvisningar fér budget och Bevaras Beskriver den arliga budget- och
bokslut bokslutsprocessen och ska darfor bevaras.
Attest- och utanordnings- Bevaras Avser beslut om attest och utanordning samt
behorigheter samt firmatecknare, firmatecknare.
beslut om
Attest- och utanordnings- Vid inaktualitet | JAmfor beslut om attest- och
behorigheter samt firmatecknare, utanordningsbehorigheter samt
forteckningar firmatecknare.
Attest- och utanordnings- 7 ar efter
behorigheter samt firmatecknare, | atagandets
namnteckningsprov utgang
Avstimningar mellan 7 &r
bokféringsled
Betalningsforbindelser inkomna |7 &r

vid oplanerad vard av
utlandspatienter

Behandlingshistorik och
systemdokumentation, till
exempel:
e beskrivningar
e samlingsplan
(dokumentation 6ver
bokforingssystemets
uppbyggnad)
¢ redovisningsplan
(kontoplan)
e konteringsregler
e automatkonteringar

7 ar/Bevaras,
se anméarkning

Beskrivningar 6ver genomforda
bearbetningar inom systemet som gor det
mojligt att f6lja och forsta de enskilda
bokforingsposternas behandling.

Bevaras i de delar som dr nédvindiga for att
presentera de ekonomiska hindelserna som
huvudbokforing samt den sidoordnade
bokforing som ska bevaras (till exempel
anldggningsregister). Resterande gallras
efter 7 ar.

Jamfor dven kodplan och kontoplan.

Budget, drsbudget Bevaras Bevaras pa forvaltnings- eller bolagsniva.
Budget 7 ar Avser dven per ansvarsomrade

e avrikningar (kostnadsstille).

o prognoser Ingar i Delars- och méanadsbokslut.

e rapporter

e underlag

e uppfoljningar
Budget, underlag till &rsbudget 2 ar Utgor underlag for myndighetens budget.
fran avdelning eller motsvarande
Deklarationer 7 &r Observera att underlag som behdvs for att

kunna fullgéra jamkningsskyldigheten har
en langre gallringsfrist. Se punkt 3.2.

ARK 2023/42
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Delars- och ménadsbokslut med |7 éar
specifikationer, inklusive 6vrig
bokslutsdokumentation
(rapporter)
Dokumentation av avskrivningar |7 ar efter
slutavskrivning
EU-revisionsunderlag Tidigast 7 ar Har oftast langre gallringsfrist 4n 7 ar enligt
efter sista respektive EU-projekt eller EU-program.
tidpunkt for EU-reglerna ska da f6ljas.
revision
Filoverforing eller integrering 7 ar Information som fors 6ver for att mojliggora
mellan forsystem och fakturering eller kontroll av fakturering och
ekonomisystem inbetalning.
Foljesedellistor 2 ar

Handlingar i inkassodarenden

6 manader efter
avslutat drende

Uppgifter som inte utgor
rakenskapsinformation, till exempel
betalningsplaner, avbetalningsplaner och
korrespondens.

Handlingar rérande Bevaras
administration av planerad vard
av utlandspatienter
e Forfragan om vard
e Utgdende offert
e Betalningsforbindelse
Huvudbdécker/Grundbocker Bevaras
Inteckningshandlingar Bevaras
Investeringsplaner Bevaras Investeringsplanen ar en del av beslutad
budget for myndigheten.
Kodplaner inklusive kontoplaner | Bevaras Kontoplanen dr en del av kodplanen.
Kontrolluppgifter 7 &r Avser koncernens kontrolluppgifter.
Korjournaler 7 ar
Lagerredovisning, arlig 7 ar Avser kontrollinventering dir man jaimfor
med foregdende ar och redovisar skillnaden.
Likviditetsplaner 2 ir efter Till exempel betalningsplaner och
slutbetalning avbetalningsplaner.
Likviditetsprognoser 2 ir/Bevaras, se | Arlig koncernsammanstillning bevaras.
anmairkning Likviditetsprognoser hos egna myndigheten

gallras efter 2 ar.

Medgivanden autogiron

1 &r efter att

Autogiro upphor att gilla ndr avanmalan

autogirot gors av kund eller kunden avlider.
upphor att gilla
Momsunderlag och 7 ar Observera att underlag som behovs for att

momsrapporter

kunna fullgéra jamkningsskyldigheten har
en langre gallringsfrist. Se punkt 3.2.




J& Region Stockholm

Kulturférvaltningen

Datum

8 (9)

Regionarkivet 2023-02-22 ARK 2023/42
Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Offerter, upprattade 7 ar, se Undantag: offerter rérande planerad véird av
anmairkning utlandspatienter bevaras.
Inkomna anbud (offerter) hanteras enligt
bevarande- och gallringsplanen for inkop
och upphandling.
Reskontra 7 ar
Reverser 7 ar efter Kallas dven skuldebrev.
slutbetalning
Réintejournal 7 ar
Verifikationer 7 ar Observera att underlag som behovs for att
e arvodesrapporter och kunna fullgora jamkningsskyldigheten har
arvodesrikningar en langre gallringsfrist. Se punkt 3.2.
e avridkningsnotor
e bank- och plusgirolistor
e betalningsjournaler
e betalningslistor

bokforingsorder, original
fakturor

inbetalningar, listor 6ver
kontoutdrag

kvitton

redovisning av
dagskassor, handkassor
och vixelkassor
utbetalningsjournaler for
utanordning
utbetalningsorder,
justeringar

till exempel
krediteringar,
makuleringar,
omforingar, anstdnd
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Verifikationsunderlag 2 ar/7 ar Underlag som kompletterar verifikationen
e arvodesunderlag med obligatoriska uppgifter som annars
o bestillningar (order och s”kulle saknas gallras efter 77 ar.
rekvisitioner) Ovriga underlag gallras efter 2 ar.
° bestall‘n mgs:J nfierlag Observera att underlag som behovs for att
*  betalningspaminnelser kunna fullgéra jamkningsskyldigheten har
o fakturaunderlag en langre gallringsfrist. Se punkt 3.2.
e kvittenser
e  kvitton pa
kortbetalningar som dr
separata fran
kassakvitton
e leveransgodkinnande
e order- och bestillnings-
bekriftelser samt
ordererkdnnanden
e underlag for makulering
av fakturor
e utbetalningsforslag
Verifikationsunderlag Vid inaktualitet | Foljesedlar som kompletterar verifikationen
foljesedlar /7 ar med obligatoriska uppgifter som annars
skulle saknas gallras efter 7 ar. Detta géller
till exempel ofta f6r samlingsfakturor.
Ovriga foljesedlar gallras vid inaktualitet.
Arsredovisningar Bevaras Bevaras pa forvaltnings- eller bolagsniva.
e revisionsberittelse
e arsbokslut
e bokslutsanalyser

forvaltningsberittelser
specifikationer till
arsbokslut
balansrikningar
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