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1 Inledning

Denna plan ar den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
ekonomiadministrativa handlingar inom Region Orebro lan. Myndigheters handlingar &r i regel
allmanna handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 38) och skall arkiveras enligt Arkivlagen
(1990:782) och Arkivforordningen (1991:446). Allmanna handlingar far gallras (forstoras), men man
maste alltid beakta ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for rattsskipning
och forvaltning, samt forskningens behov.

1.1 Bevarande och gallring

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

Gallring innebdr att en allman handling forstors. Gallring av allmén handling kraver beslut av Region
Orebro lans arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststalls. Gallringsfrist anger hur lang tid som far forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid
inaktualitet innebér att handlingen kan gallras nar den inte langre fyller nagot behov for verksamheten.
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Handling

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Bokslut under aret

delarsrapport

periodrapport

Bevaras

Budget Bevaras Avser slutlig version av budget faststélld av
fullméktige.

Dagbok/grundbokféring Bevaras

Handlingar av vikt relaterade till Bevaras Exempelvis korrespondens avseende

interna avrop pa befintliga ramavtal hyrlakartjanster.

Huvudbokforing Bevaras

Kontoplan samt Bevaras

ansvarsenhetsférteckning

Verifikationer fram till 1951, papper | Bevaras Verifikationer efter 1951 gallras. Se nésta
avsnitt.

Arsredovisning Bevaras Arsredovisningen med bilagor ska

forvaltningsberéttelse
resultatrékning
balansrékning
finansieringsanalys

sammanstélld redovisning inklusive
bilagor:

- namndernas,

- forvaltningarnas
verksamhetsberattelser

- sifferbilaga

Bokslutshilaga

Utgaende balans inkl. specifikationer

diarieforas.
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3 Handlingar som kan gallras

Giltigt datum from
2022-02-25

Handling Bevaras/Gallras | Anmarkning

Aktiebrev Vid inaktualitet

Anléggningsreskontra 7 ar Exklusive det utdrag som ingar i
bokslutsbilagorna till arshokslutet.

Ansokan, ersattning for 6 ar Inklusive underlag.

mervérdesskatt

Attest- och utanordningsbehdrigheter |7 &r

Avgiftsbefrielse, begdran om 7ar Avser patientrakning.

Avstdmning av balanskonton 2ar

Avtal som utgor 7 ar Om hénvisning till avtalet gors i

rakenskapsinformation

verifikation.

Betalningsforslag/betalning av
leverantorsfakturor (datalistor)

Vid inaktualitet

Betalningspaminnelse, kundfaktura

6 man

Efter avslutat &rende. Tjansten oh handlingar

administreras av externt foretag.

Betalningspaminnelse,
leverantorsfaktura

Vid inaktualitet

Bilaga som utgdr del av verifikation

7 ar

Borgensforbindelse

Se anmarkning

Sparas sa lange forbindelsen &r aktuell.

Budgetuppfoljning 2 ar

Debiteringsunderlag 2 ar

Fastighetsreskontra 10 ar Exklusive det utdrag som ingar i
bokslutsbilagorna till arshokslutet.

Frikort fran sjukvarden, kopia 1ar

Foéljesedel/packsedel Vid Kan gallras efter avstimning mot

inaktualitet/ 7
ar, se

fakturan om fakturan ar specificerad
med foljesedelns uppgifter och inte

anmarkning utgdr en samlingsfaktura. Utgor
foljesedeln underlag till fakturan kan
den gallras efter 7 ar.
Handkassa, forbindelseintyg och 2 ar, se Kan gallras 2 ar efter aterredovisning av
overlatelse av anmarkning kassa.

Handlingar av ringa betydelse
relaterade till avrop pa befintliga
ramavtal

Vid inaktualitet

Exempelvis korrespondens avseende
bestallning

Inkassoarende, kundfaktura

6 man

Efter avslutat drende.
Tjansten och handlingar administreras
av externt foretag.
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Handling

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Inkassoarende, leverantdrsfaktura

Vid inaktualitet

Inkopsrekvisition/bestallningsblankett

Vid inaktualitet

Inteckning, dodad 2ar Avser fastigheter.
Integrationslista 2ar
Intrastatblankett, inklusive underlag |2 ar
Klarmarkeringslista 2ar. se Klarmarkeringslistor som utgor verifikation
anmarkning far gallras efter 7 ar. Delsystem dar
klarmarkeringslistan oftast utgor verifikation
ar anlaggnings- och fastighetsreskontra samt
MEA-webb.
Kontoutdrag 2 ar, se Avser kontoutdrag som inte utgor del av
anmarkning verifikation, vilka far gallras forst efter 7 ar.
Kundreskontra 7 ar, se Kan gallras 7 ar efter sista atgard.
anmarkning Exklusive utdrag som ingar i
bokslutsbilagorna till arshokslutet.
Leverantdrsbetalning 7 ar
Leverantorsreskontra 7 ar, se Kan gallras 7 ar efter sista atgard.
anmarkning Exklusive det utdrag som ingar i
bokslutsbilagorna till arshokslutet.
Likviditetsplanering, prognos 2 ar
Mervardeskattedeklaration 6 ar Inklusive underlag.

Loggar Se Informationshanteringsplan for Region
Orebro l&n — it-information.
Revers Se anméarkning | Originalet sparas sa lange lanet I6per och

lamnas ater nar lanet ar aterbetalt. En kopia
av reversen bevaras.
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Handling

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Verifikationer

bokforingsorder

- kundfaktura

- intern faktura

- leverantdrsfaktura
- makulering och
vardereglering av

patient/kundfaktura

- makulering av
leverantorsfaktura

- kassaredovisning, inkl.
underlag

- utanordning/kvitto

- importfiler avseende

bokforingstransaktion fran

forsystem

- kvitto betalkortsterminal
(t.ex. BABS-kvitto)

7 ar, se
anmarkning

Verifikationer pa papper fran 1952 och
framat kan gallras efter 7 ar.
Verifikationer avseende
leverantorsfakturor i pappersform som
skannats far gallras efter 3 ar enligt beslut
fran Skatteverket. Skannade verifikationer
samt EDI-fakturor i systemet far gallras
efter 7 ar.

Foljande verifikationer kan vara
nodvandiga att bevara langre an 7 ar:

Verifikationer rérande atkomst-
(Aganderétts-) handlingar och
handlingar rérande nyttjanderatt och
servitutsrétt till fast egendom,
verifikationer rérande
investeringsutgifter (byggnads-
verksamhet, teknisk utrustning) med
I6pande garantitid, eller
donationshandlingar.

Verifikationer fran EU-projekt

Se anmérkning

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.

Vérdepostbok
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