:JJ& Region Stockholm

Kulturforvaltningen TIANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2019-10-07 KN 2019/526
LA 2019-0122

Handlaggare:
Per Bolin

Anvisningar for bevarande och gallring av ekonomiin-
formation

Arendebeskrivning

Arendet giller faststillande av uppdaterade regler for bevarande och gallring
av ekonomiinformation inom Region Stockholm.

Beslutsunderlag

Regionarkivets tjansteutlatande
Bevarande- och gallringsplan f6r ekonomiinformation

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar féljande.

1. Anvisningarna Bevarande- och gallringsplan for ekonomiinformation
faststills och giller tillsvidare fran och med den 23 oktober 2019.

2. Generell bevarande- och gallringsplan for ekonomiinformation (fore-
skrift nr 9 LA 2018-0089) upphor darmed att galla.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Arendet giller uppdaterade regler for bevarande och gallring av ekonomiin-
formation inom Region Stockholm framfor allt med anledning av ny lagstift-
ning inom kommunal redovisning. Forslaget innebir kortare gallringsfrister
for flera typer av rakenskaper, vilket minskar regionens kostnader for forva-
ring av information.

Bakgrund

I kulturndimndens uppdrag som arkivmyndighet ingar att besluta om regler for
informationshantering och arkiv hos myndigheter (forvaltningar, bolag och
stiftelser) inom Region Stockholm. Ett av de befintliga styrande dokumenten
ar Generell bevarande- och gallringsplan for ekonomiinformation (féreskrift
nr 9, version 6.0, LA 2018-0089).

Den 1 januari 2019 tridde en ny redovisningslag i kraft som giller for region-
ens forvaltningar (lagen (2018:597) om kommunal bokforing och redovisning)

Bilagor: Bevarande- och gallringsplan fér ekonomiinformation
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som bland annat medger en forkortad gallringfrist for viss ekonomiinformat-
ion. Regionarkivet har darfor initierat en uppdatering av nuvarande beva-
rande- och gallringsplan.

Overvdganden

Dokumenttypen ar dndrad fran foreskrift till anvisning, vilket ar en anpass-
ning till den styrdokumentshierarki som regionfullmaktige beslutade om i
budgeten for 2018 (s.35f, LS 2017-0452). Utover denna anpassning har fol-
jande forandringar i sak gjorts.

. De handlingstyper som idag har en gallringsfrist pa 10 ar far
en gallringsfrist pa 7 ar. I samrad med RLK juridik har reg-
ionarkivet kommit fram till att den forkortade gallringsfristen
ska gilla for handlingar som tillkommer fran och med raken-
skapséaret 2019.

. Foljesedlar far i vissa fall en kortare gallringfrist och foreslas
nu kunna gallras vid inaktualitet om de inte kompletterar en
verifikation med obligatoriska uppgifter.

. Foljesedellistor ar en ny handlingstyp och foreslas kunna
gallras efter tva ar. Verksamhetens behov av kontroll m.m.
bedoms kunna tillgodoses under denna tid.

. Beslut om attest dr en ny handlingstyp och foreslds bevaras
for framtida kontroll och forskning.

. Forteckningar over attestbehoriga ar en ny handlingstyp och
foreslas gallras vid inaktualitet eftersom beslut om attest be-
varas.

. Likviditetsprognoser far i vissa fall en kortare gallringfrist

och foreslas nu kunna gallras efter tva ar om de upprattats lo-
kalt inom den egna myndigheten. Verksamhetens behov av
kontroll m.m. bedéms kunna tillgodoses under denna tid.
Den arliga koncernsammanstillningen ska fortsatt bevaras.

. Budget far ett fortydligande i anméarkningsfaltet att hand-
lingstyperna aven giller per ansvarsomrade (kostnadsstille)
da det forekommit oklarheter kring detta.

Forslaget har utretts i samarbete med medarbetare vid SLSO (tidigare LSF
Ekonomi) och har remitterats till RLK:s ekonomifunktion utan att nagra syn-
punkter har inkommit. Forslaget har darefter granskats av RLK juridik och re-
visionskontoret.

Forslaget bedoms inte paverka andra regionovergripande styrdokument.
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Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att faststilla regiondvergripande styrdokument underlattar kultur-
namnden for Region Stockholms myndigheter att uppna en effektiv och siker
hantering av sina informationstillgdngar. Det foreslagna styrdokumentet ar
medieoberoende och ger stod for en digital hantering av Region Stockholms
information. P4 detta sitt bidrar dokumentet till en effektivare anvindning av
de ekonomiska medel som star till Region Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for nimnden.
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Regionarkivet Kulturndmnden LA 2019-0122
Dokumenttyp Datum Versionsnummer
Anvisning 2019-10-23 1.0

1. Omfattning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan for
handlingar/information inom ekonomihantering. Den géller 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 tillampas i forsta hand.
Myndighetsspecifika planer far inte innehalla gallringsfrister som &r kortare
an de som foreskrivs i de generella bevarande- och gallringsplanerna.

Gallring far ske tidigast nir gallringsfristen 16pt ut. En myndighet kan, vid
sarskilt behov, vilja att spara handlingar/information i verksamheten
under langre tid 4n vad planen foreskriver. Undantaget ar lagstadgad
gallring som ska ske direkt nar gallringsfristen 16pt ut.

Planen ar medieoberoende, vilket innebar att den ska anvandas bade for
digital och analog information.

Denna plan trader ikraft den 23 oktober 2019 och ersitter en tidigare
version. Planen kan tillampas retroaktivt, med undantag av féljande:
e gallring medges sju ar efter avslutat riakenskapsar for gallringsbar
riakenskapsinformation upprittad fran och med den 1 januari 2019.
e ifallet leverantorsfakturor far de sarskilda regler som anges i planen
tillimpas for information upprittad fran och med ar 2007.

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en langre gallringsfrist 4n vad som
anges har. Ingen gallring far ske fore revision och kontroll.

For mer information om gallring och hantering av allménna
handlingar/information, se www.regionarkivet.sll.se.
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2. Bevarande- och gallringsregler:

2.1 Handlingar/information som ska bevaras

Handlings-/ Bevaras Anmarkningar

informationstyp

Anlaggningsregister BEVARAS Kallas ibland
inventarieforteckning.

Anvisningar for budget och BEVARAS Ar inte ekonomihandlingar

bokslut men beskriver den arliga
budget- och boksluts-
processen och ska darfor
bevaras.

Attest- och utanordnings- BEVARAS Avser beslut om attest.

behorigheter

Behandlingshistorik och BEVARAS, Beskrivningar 6ver

systemdokumentation, t.ex.
- beskrivningar

- samlingsplan
(dokumentation over
bokforingssystemets
uppbyggnad)

- redovisningsplan
(kontoplan)

- konteringsregler

- automatkonteringar

se anmarkningar

genomforda bearbetningar
inom systemet som gor det
mojligt att folja och forsta de
enskilda bokforingsposternas
behandling, enligt lag
(2018:597) om kommunal
bokforing och redovisning

3 kap. 11 § och bokforings-
lagen (1999:1078)

5 kap. 11 §.

Bevaras i de delar som ar
nodvindiga for att presentera
de ekonomiska hindelserna
som huvudbokforing samt
den sidoordnade bokforing
som ska bevaras (t.ex.
anlaggningsregister).
Resterande gallras efter 10
ar. Se kodplan och kontoplan
separat.

1 Bevaras: Att handlingar/information ska sparas for all framtid. Handlingar/information som ska
bevaras ska uppfylla de krav om som stills i regionarkivets regler om format.

Gallras: Att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.

Vid inaktualitet: En gallringsfrist som innebér att handlingen/informationen eller uppgifterna kan
gallras nér de har blivit inaktuella for verksamheten, dvs. nar verksamheten inte behdver dem léngre.
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Handlings-/ Bevaras Anmarkningar
informationstyp
Huvudbocker BEVARAS
Inteckningshandlingar BEVARAS
Inventarieforteckningar BEVARAS Se anldggningsregister som
ar det officiella namnet.
Investeringsplaner BEVARAS Investeringsplanen ar en del
av beslutad budget for
myndigheten.
Kodplaner inklusive kontoplaner | BEVARAS Kontoplanen ar en del av
kodplanen.
Likviditetsprognoser, arlig BEVARAS, se Likviditetsprognoser hos
koncernsammanstéllning anmarkning egna myndigheten gallras
efter 2 ar.
Arsbudget BEVARAS Bevaras pa forvaltnings-
eller bolagsniva.
Arsredovisningar BEVARAS Bevaras pa forvaltnings-
- revisionsberittelse eller bolagsniva.
- arsbokslut
- bokslutsanalyser
- forvaltningsberattelser
- specifikationer till
arsbokslut
- balansrakningar
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2.2 Handlingar/information som ska gallras

Handlings-/ Gallras efter: | Anmarkningar
informationstyp
Avstamningar:

- mellan bokforingsled 7 &r /10 &r3

- ovriga 2 ar
Balansrakning, méanatlig 2 ar
Budget, underlag till &rsbudget 2 ar Utgor underlag for
fran avdelning eller motsvarande myndighetens budget.
Budget 7 ar/10 ars Avser aven per

- avrakningar ansvarsomrade

- prognoser (kostnadsstille).

- rapporter

- underlag Ingar i delérs- och

- uppfoljningar ménadsbokslut, se nedan.
Deklarationer 7 ar/10 ars

Delars- och manadsbokslut med
specifikationer, inklusive 6vrig
bokslutsdokumentation
(rapporter)

7 ar/10 ars

Dokumentation av avskrivningar

7 ar/10 ars efter

for revision

slutavskrivning
EU-revisionsunderlag Tidigast 7 ar/10 ar3 | Oftast langre gallringsfrist
efter sista tidpunkt | dn generella regler. Se

respektive EU-projekt/EU-
program for att sakerstilla
hanteringen.

Filoverforing/integrering mellan
forsystem/verksamhetssystem

7 ar/10 ar3

Information som fors Gver
for att mojliggora
fakturering eller kontroll/
avstamning av fakturering
och inbetalning.

2 Avser ar efter utgdngen av det kalenderar da rikenskapsaret avslutas om inget

annat anges

3 Gallring medges sju ar efter avslutat rakenskapséar for information upprattad fran
och med den 1 januari 2019, annars tio ar.
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Handlings-/ Gallras efter: | Anmarkningar
informationstyp
Foljesedellistor 2 ar

Forteckning 6ver och
namnteckningsprov av
firmatecknare

7 ar/10 ars efter
atagandets utgang

Forteckning Over attestansvariga

Vid inaktualitet

Jamfor attest- och
utanordningsbehorigheter,
sid 4.

Grundbocker/Dagbocker

7 ar/10 ars

Handlingar i inkassodrenden

6 manader efter
avslutat arende

T.ex. betalningsplaner,
avbetalningsplaner och
korrespondens.

For verifikationer, se nedan.

Skall gallras enligt EU:s

dataskyddsforordning

2016/679 artikel 5.1 e.
Kontrolluppgifter 7 ar/10 ar3 Avser koncernens

kontrolluppgifter.
Korjournaler 7 ar/10 ars

Lagerredovisning, arlig

7 ar/10 ar3

Likviditetsplaner 2 ar efter T.ex. betalningsplaner och
slutbetalning avbetalningsplaner.
Medgivanden autogiron 1 ar efter att
autogirot upphor

att gilla, dvs. nar
avanmalan gors av
kund eller kunden
avlider

Momsunderlag och

7 ar/10 ar3

momsrapporter
Reskontra 7 ar/10 ars
Reverser/skuldebrev 7 ar/10 ars efter

slutbetalning

Réntejournal

7 ar/10 ar3

LA 2019-0122



:JJt Region Stockholm 8 (9)

Kulturférvaltningen Beslutad av
Regionarkivet Kulturndmnden LA 2019-0122
Dokumenttyp Datum Versionsnummer
Anvisning 2019-10-23 1.0
Handlings-/ Gallras efter: | Anmarkningar
informationstyp
Verifikationer 7 ar/10 ars Angdende bestimmelser for

- arvodesrapporter och verifikationer, se punkt 3.

arvodesriakningar
- avrakningsnotor

- bank- och plusgirolistor

- betalningsjournaler/-listor

- bokforingsorder, original

- fakturor

- inbetalningar, listor 6ver
kontoutdrag

- kvitton

- redovisning av dagskassor,
handkassor och vixelkassor

- utbetalningsjournaler for
utanordning

- utbetalningsorder,
justeringar
t.ex. krediteringar,
makuleringar, omforingar,

anstand
Verifikationsunderlag 2 ar/7 ar/10 ar3 2 ar géller om verifikationen
- arvodesunderlag specificerar innehallet,
- Dbestillningar/order/ annars 7 ars.
rekvisitioner
- bestillningsunderlag Fakturaunderlag pa papper
- betalningspdminnelser som skannas och som ska
- fakturaunderlag sparas i 7 ar3 kan gallras
- kvittenser efter 4 r, se punkt 3, 2-3 st.
- leveransgodkédnnande angdende bestimmelser for
- order- och bestillnings- verifikationer.
bekriftelser/
ordererkdnnanden
- underlag for makulering av
fakturor
- utbetalningsforslag
Verifikationsunderlag Vid inaktualitet Vid inaktualitet galler om
- foljesedlar foljesedeln motsvarar en

faktura som ar specificerad.
Samlingsfakturor gallras
efter 7 ars.
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3. Sarskilt om bevarande och gallring av
ekonomiinformation

Leverantorsfakturor inkomna pa papper som skannas i ekonomisystem kan
gallras efter fyra ar frdn och med ar 2007, under forutsittning att
informationen ar overford pa ett betryggande satt och finns tillganglig och
sokbar under hela gallringsfristen.
e Regleras for forvaltningar genom beslut fran Skatteverket enligt 2
kap. 13 § KRL, se drende LA 2016-0200, till och med rakenskapsar
2018. Fran rakenskapsar 2019 regleras detta genom Lag (2018:597)
om kommunal bokforing och redovisning, 3 kap. 14 §.
e For bolag och stiftelser regleras denna bestimmelse i 7 kap. 6 § BFL.

Elektroniskt skapade och inkomna verifikationer och verifikationsunderlag
kan sparas enbart elektroniskt.
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