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1. Omfattning, tillampning och avgransning

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

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 ikraft den DD MM 2022 och ersitter en tidigare version.
Planen kan tillimpas retroaktivt. Planen ar medieoberoende, vilket innebar
att den ska anvandas béade for digital och analog information.

2. Tillampning

Planen giller for Region Stockholms samtliga verksamheter, sasom
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.

Nir denna plan foreskriver gallring ska gallring verkstillas utan drojsmal
efter att den angivna gallringsfristen har 16pt ut. En myndighet som har en
egen bevarande- och gallringsplan som ar beslutad efter samrad med
Regionarkivet ska tillimpa den planen i forsta hand. Myndighetsspecifika
planer far dock inte innehélla gallringsfrister som ar kortare an for
motsvarande handlingstyper i de generella bevarande- och
gallringsplanerna.

Gallringsfristerna ska berdknas fran utgangen av det kalenderar da
informationens rakenskapséar avslutas om inget annat anges vid den
aktuella handlingstypen.

3. Kontroll innan gallring

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en langre gallringsfrist vad som
anges har. Ingen gallring far ske tidigare d4n vad som anges i reglerna for
respektive EU-projekt.
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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 innehalla 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.

Nar myndigheten overgar till digital lagring av de inskannade allmanna
handlingar som ingér 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 maste folja
Regionarkivets Regler for informationshantering och arkivering i
IT-system/applikationer.!

e Informationen i systemet ska vara mojlig att konvertera till nagot
format som ar godkéant for slutarkivering enligt Regionarkivets
formatspecifikation2.

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

e Mpyndigheten 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 vid inaktualitet. Vissa
undantagna handlingar bevaras pa papper enligt myndighetens egna beslut.

5. Sa laser du planen

Planen har en samlad tabell med alla handlingstyper redovisade alfabetiskt
i planens vénstra 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 ocksé en ordlista med
definitioner av begrepp rorande informationshantering och arkiv.

1 LA 2017-0112
2 Se Regionarkivets specifikation 6ver godkdnda format for leverans av digitala
filer, LA 2018-0122.
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6. Bevarande- och gallringsregler

Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning

Gallringsfrist
Anlaggningsregister Bevaras Kallas aven inventarieforteckning.
Anvisningar for budget och Bevaras Beskriver den arliga budget- och
bokslut bokslutsprocessen och ska darfor

bevaras.

Attest- och utanordnings- Bevaras Avser beslut om attest och utanordning
behorigheter samt samt firmatecknare.
firmatecknare, beslut om
Attest- och utanordnings- Vid inaktualitet | JAmfor beslut om attest- och
behorigheter samt utanordningsbehorigheter samt
firmatecknare, forteckningar firmatecknare.
Attest- och utanordnings- 7 ar efter
behorigheter samt atagandets
firmatecknare, utgang
namnteckningsprov
Avstamningar mellan 7 ar
bokforingsled
Avstamningar, ovriga 2 ar
Balansriakning, méanatlig 2 ar
Betalningsforbindelser 7 ar

inkomna vid oplanerad vard
av utlindska medborgare

Behandlingshistorik och
systemdokumentation, till
exempel:
e beskrivningar
e samlingsplan
(dokumentation 6ver

7 ar/Bevaras,
se anmarkning

Beskrivningar 6ver genomfoérda
bearbetningar inom systemet som gor
det mojligt att folja och forsta de
enskilda bokf6éringsposternas
behandling.

Bevaras i de delar som ar nédvandiga

bokforingssystemets for att presentera de ekonomiska
uppbyggnad) héandelserna som huvudbokforing samt

e redovisningsplan den sidoordnade bokf6éring som ska
(kontoplan) bevaras (till exempel

e konteringsregler
e automatkonteringar

anlaggningsregister). Resterande

gallras efter 7 ar.
Jamfor aven kodplan och kontoplan.
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Budget 7 &r Avser dven per ansvarsomrade
e avriakningar (kostnadsstalle).
e prognoser Ingér i delars- och manadsbokslut, se
e rapporter nedan.
e underlag
e uppfoljningar
Budget, underlag till 2 dr Utgor underlag for myndighetens
arsbudget fran avdelning eller budget.
motsvarande
Budget, arsbudget Bevaras Bevaras pa forvaltnings- eller
bolagsniva.
Deklarationer 7 &r
Delars- och manadsbokslut 7 &r
med specifikationer, inklusive
ovrig bokslutsdokumentation
(rapporter)
Dokumentation av 7 &r efter
avskrivningar slutavskrivning
EU-revisionsunderlag Tidigast 7 &r Har oftast lingre gallringsfrist &n 7 ar
efter sista enligt respektive EU-projekt eller EU-
tidpunkt for program. EU-reglerna ska da foljas.
revision
Filoverforing eller integrering |7 ar Information som fors 6ver for att
mellan forsystem och mojliggora fakturering eller kontroll av
ekonomisystem fakturering och inbetalning.
Foljesedellistor 2 ar
Grundbocker 7 &r Kallas dven dagbocker.
Handlingar i inkassoidrenden |6 ménader efter | Till exempel betalningsplaner,
avslutat drende | avbetalningsplaner och korrespondens.
Jamfor verifikationer som har langre
gallringsfrist.
Handlingar rérande Bevaras
administration av planerad
vard av utlandska medborgare
e Forfragan om vard
e Utgaende offert
e Betalningsforbindelse
Huvudbocker Bevaras
Inteckningshandlingar Bevaras
Investeringsplaner Bevaras Investeringsplanen ar en del av
beslutad budget for myndigheten.
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Kodplaner inklusive Bevaras Kontoplanen ar en del av kodplanen.
kontoplaner
Kontrolluppgifter 7 &r Avser koncernens kontrolluppgifter.
Korjournaler 7 &r
Lagerredovisning, arlig 7 &r
Likviditetsplaner 2 dr efter Till exempel betalningsplaner och
slutbetalning | avbetalningsplaner.
Likviditetsprognoser 2 ir/Bevaras, se Arlig koncernsammanstallning
anméirkning bevaras.

Likviditetsprognoser hos egna
myndigheten gallras efter 2 ar.

Medgivanden autogiron

1 ar efter att

Autogiro upphor att gilla nar

autogirot avanmailan gors av kund eller kunden
upphor att gélla | avlider.
Momsunderlag och 7 &r
momsrapporter
Offerter, upprattade 7 &r, se Undantag: offerter rérande planerad
anmarkning vard av utlandska medborgare bevaras.
Inkomna anbud (offerter) hanteras
enligt bevarande- och gallringsplanen
for inkop och upphandling.
Reskontra 7 &r
Reverser 7 &r efter Kallas éven skuldebrev.
slutbetalning
Rintejournal 7 &r
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Handlingstyp

Bevaras/
Gallringsfrist

Anmirkning

Verifikationer

arvodesrapporter och
arvodesrakningar
avrakningsnotor
bank- och
plusgirolistor
betalningsjournaler
betalningslistor
bokforingsorder,
original

fakturor
inbetalningar, listor
over kontoutdrag
kvitton

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

till exempel
krediteringar,
makuleringar,
omforingar, anstdnd

7 ar
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Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist
Verifikationsunderlag 2 dr/7 ar Underlag som kompletterar
e arvodesunderlag verifikationen med obligatoriska
e Dbestallningar (order uppgifter som annars skulle saknas
och gallras efter 7 ar.
rekvisitioner) Ovriga underlag gallras efter 2 &r.
e Dbestillningsunderlag
e Dbetalningspaminnelser
e fakturaunderlag
e kvittenser
e Kvitton pa
kortbetalningar som &ar
separata fran
kassakvitton
e leveransgodkinnande
e order- och
bestéllnings-
bekriftelser samt
ordererkidnnanden
¢ underlag for
makulering av fakturor
e utbetalningsforslag
Verifikationsunderlag Vid Foljesedlar som kompletterar
foljesedlar inaktualitet/ | verifikationen med obligatoriska
7 ar uppgifter som annars skulle saknas
gallras efter 7 ar. Detta giller till
exempel ofta for samlingsfakturor.
Ovriga foljesedlar gallras vid
inaktualitet.
Arsredovisningar Bevaras Bevaras pa forvaltnings- eller
e revisionsberittelse bolagsniva.
e arsbokslut
e bokslutsanalyser
o forvaltningsberattelser
e specifikationer till
arsbokslut

balansrakningar




