R ARKIVNAMNDEN

Véastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Diarienummer: AN-02332/16

GENERELLT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT
Bevarande och gallring av handlingar inom
ekonomi och rakenskap

Beslutet géaller for
Myndigheter (forvaltningar, bolag och stiftelser) i Vastra Gotalandsregionen.

Beslutets omfattning

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring foér ekonomi- och
rakenskapsinformation fér myndigheter i Véastra Gétalandsregionen med stdd av 6 kap. 2 §
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Vastra Gotalandsregionen.
Beslutet galler retroaktivt for allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari
2016.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2016-04-20, § 22

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillampning

Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillampningen av beslutet i sin
dokumenthanteringsplan.

Verkstallande av gallring

Gallring utifran gallringsfristerna pa nasta sida far verkstéllas under forutsattning att
» fdreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutférts
« tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

» betydelsen har upphort for styrkande av réttigheter och skyldigheter samt Gvrig
betydelse fran réttslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten eller
kommit in till den.
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Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr Handlingarnas samlingsnamn Bevarande/gallringsfrist
001 Grund- och huvudbokforing Bevaras
002 Systemdokumentation — de delar som Bevaras
ar nodvandiga for att presentera de
ekonomiskahandelserna som grund-,
huvud- och sidoordnad bokféring
003 Systemdokumentation — de delar som Gallras 10 ar efter utgangen av
inte ar nodvandiga for att presentera de | det kalenderar da rakenskapsaret
ekonomiskahandelserna som grund-, avslutades
huvud- och sidoordnad bokféring
004 Behandlingshistorik — de delar som ar Bevaras
nodvandiga for att presentera de
ekonomiskahandelserna som grund-,
huvud- och sidoordnad bokféring
005 Behandlingshistorik — de delar som inte | Gallras 10 ar efter utgangen av
ar nodvandiga for att presentera de det kalenderar da rakenskapsaret
ekonomiska handelserna som grund-, avslutades
huvud- och sidoordnad bokféring
006 De ekonomiska héandelserna bokférda Bevaras
sa att de kan presenteras per
redovisningsperiod i reskontror
007 Verifikationer och handlingar som Gallras 10 ar efter utgangen av
hanvisar till verifikationer det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
008 Avtal och andra handlingar av sarskild Bevaras
betydelse for att belysa verksamhetens
ekonomiska forhallanden
009 Ekonomihandling som inte behovs for Gallras 2 ar efter utgangen av det
att forsta verifikation kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
010 Underlag till deklaration och Gallras 17 ar efter utgdngen av
skattekontroll avseende det kalenderar da rakenskapsaret
investeringsvaror avslutades
011 Handling som utgor underlag for Gallras 10 ar efter utgdngen av
skatterevision det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
012 Ovriga handlingar rérande Gallras 10 ar efter utgdngen av
skatteredovisning det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
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013 Avstamningsdokument mellan Gallras 10 ar efter utgangen av
bokforingsled det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
014 Avstamningsdokument av rutinmassig Gallras 2 ar efter utgangen av det
karaktar och tillfallig betydelse kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
015 Ekonomisk Bevaras
rapport/redovisning/sammanstallning
som utgdr rakenskapsinformation och
ar av sarskild betydelse
016 Ekonomisk Gallras 10 ar efter utgdngen av
rapport/redovisning/sammanstallning det kalenderar da rakenskapsaret
som utgor rakenskapsinformation avslutades
017 Ekonomisk Gallras 2 ar efter utgangen av det

rapport/redovisning/sammanstalining
som inte utgor rakenskapsinformation

kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
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Exempel pa handlingstyper

Ref. nr

Grund- och huvudbokfdring

Bevarande/gallringsfrist

001

Ekonomiska handelser bokforda s att
de kan presenteras i
registreringsordning

Ekonomiska handelser bokforda sa att
de kan presenteras per
redovisningsperiod i systematisk
ordning

Bevaras

Ref. nr

Systemdokumentation — de delar
som ar nédvandiga for att presentera
de ekonomiskahandelserna som
grund- , huvud- och sidoordnad
bokfdring

Bevarande/gallringsfrist

002

Bokforingsoversikt

Instruktioner om redovisningsprinciper

Kontoplaner med kodforteckningar

Samlingsplan

Varderingsnormer

Bevaras

Ref. nr

Systemdokumentation — de delar
som inte ar nédvandiga for att
presentera de
ekonomiskahéndelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokforing.

Bevarande/gallringsfrist

003

Instruktioner och program till
kassaapparater eller motsvarande

Gallras 10 ar efter utgangen av
det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades

Ref. nr

Behandlingshistorik — de delar som
ar nédvandiga for att presentera de
ekonomiskah&ndelserna som grund-
, huvud- och sidoordnad bokfdring.

Bevarande/gallringsfrist

004

Rattelsepost

Bevaras

Ref. nr

Behandlingshistorik — de delar som
inte ar nodvandiga for att presentera
de ekonomiska handelserna som

Bevarande/gallringsfrist
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grund-, huvud-och sidoordnad

bokforda s& att de kan presenteras
per redovisningsperiod i reskontror

bokforing.

005 - Gallras 10 ar efter utgdngen av
det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades

Ref. nr De ekonomiska handelserna Bevarande/gallringsfrist

006 Anlaggningsregister

Kundreskontrajournaler per
bokslutsdatum

Leverantorsreskontrajournaler per
bokslutsdatum

Register dver inventarier per

Bevaras

Avrakningsnotor

Avskrivningsblad/register/motsv.

Bestallningar — inkomna/utgadende

Bestallningserkannande/bekraftelse —
utgdende

Betalningar

Betalningskontrollhandlingar —
avslutade inkassoarenden

Bokféringsorder

Bokfdringsunderlag

Checkkopior som bilaggs verifikation

Foljiesedlar — hanvisning pa fakturan

Handkassa, redovisning

Inbetalningsjournaler

Kassadifferensrapporter

Kassarapporter/kassaredovisning

Kontantkassa — redovisning

Kontantkvitton

Kontantredovisningar, kassabehallning

rakenskapsar

Ref. nr Verifikationer och handlingar som Bevarande/gallringsfrist
hanvisar till verifikationer

007 Autogiromedgivande Gallras 10 ar efter utgangen av

det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
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Kontoutdrag — bankgiro/plusgiro

Kontoutdrag — skattekonto

Kreditprévningshandlingar

Kundfakturor

Leverantorsfakturor

Nedskrivning av kundfordran

Ordererkannanden — utgaende

Utbetalningsjournaler

Arsavgiftskvitton

Ref. nr

Avtal och andra handlingar av
sarskild betydelse for att belysa
verksamhetens ekonomiska
forhallanden

Bevarande/gallringsfrist

008

Beslutshandlingar

Handlingar rérande lan

Investeringar

Regleringsbrev

Bevaras

Ref. nr

Ekonomihandling som inte behdvs
for att forsta verifikation

Bevarande/gallringsfrist

009

Bestallningsbekraftelse

Betalningsforslag, betalning av
leverantorsfakturor

Betalningspaminnelser

Bilagor till inkomstverifikationer

Biljettstammar

Checkstammar/Checktalonger

Clearinglistor (debitering och
kreditering)

Debiteringsunderlag

Fakturakopior

Faktureringsunderlag

Fraktsedlar

Foljesedlar, om faktura komplett

Handlingar i Inkassoarenden

Internfaktura

Gallras 2 ar efter utgangen av det
kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
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Inventeringslista/rapport — tillfallig

Kopieringsmaskin-rapportkort

Kravbrev

Kvittenser avseende matkuponger

Kvittenskopior

Kvittenslistor/-journaler/-bocker

Kdrorder/korbestallningar

Lagerrapporter

Ordererkannande

Packsedlar

Reklamationer

Rekvisitioner

Rakningskopior

Underlag for inmatning i
anlaggningsregister

Underlag for makulering och
nedskrivning av kundfakturor

Utbetalningslista — bankgiro plusgiro

Utbetalningsuppdrag, kopior

Ref. nr Underlag till deklaration och Bevarande/gallringsfrist
skattekontroll avseende
investeringsvaror
010 - Gallras 17 ar efter utgangen av
det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
Ref. nr Handling som utgdr underlag for Bevarande/gallringsfrist
skatterevision
011 Bilersattningar Gallras 10 ar efter utgdngen av
Kassarapporter det kalenderar da rakenskapsaret
Kontantforsaljning avslutades
Kvitton
Kdrjournaler
Ref. nr Ovriga handlingar rérande Bevarande/gallringsfrist
skatteredovisning
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012 Deklaration och kontrolluppgift — kopia
av undertecknad blankett/kvitto
elektronisk signatur

Momsrekvisition

Underlag till deklaration och
kontrolluppgift

Gallras 10 ar efter utgangen av
det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades

Ref. nr Avstamningsdokument mellan
bokforingsled

Bevarande/gallringsfrist

sammanstallning som utgor
rakenskapsinformation och ar av
sarskild betydelse

013 - Gallras 10 ar efter utgangen av
det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades

Ref. nr Avstamningsdokument av Bevarande/gallringsfrist

rutinmassig karaktar och tillfallig
betydelse

014 Avstamningar — kvartalsvisa for Gallras 2 ar efter utgangen av det

betalningsvagar kalenderar da rakenskapsaret
Avstamningar — manatliga for balans- avslutades
och resultatkonton
Avstamningar — manatliga for
betalningsvagar
Kassaavstamningar
Kontoavstamningar
Ref. nr Ekonomisk rapport/redovisning/ Bevarande/gallringsfrist

015 Artikelforteckning

Balansrakningar, arliga

Bolagsstyrningsrapport

Delarsrapport - publicerad

Koncernredovisning

Resultatréakningar, arliga

Arsbokslut med resultat- och
balansrékningar inklusive
bokslutsdokumentation

Arsbokslut och huvudbokssammandrag

Arsredovisning och specifikation till
arsredovisning

Bevaras
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Ref. nr Ekonomisk rapport/redovisning/ Bevarande/gallringsfrist
sammanstallning som utgor
rakenskapsinformation

016 Inventeringslista/rapport — Gallras 10 ar efter utgdngen av
arssammanstalining det kalenderar da rakenskapsaret
Inventeringsprotokoll avslutades
Kassationslista — arssammanstallning
Lagerlistor till bokslut

Ref. nr Ekonomisk rapport/redovisning/ Bevarande/gallringsfrist
sammanstallning som inte utgor
rakenskapsinformation

017 Balansrakningar, manatliga Gallras 2 ar efter utgangen av det

Bokslutsrapport, periodisk

Delarsrapporter med specifikation - €
publicerade

Kvartalsrapporter

Manadsrapporter

Resultatrékningar, manatliga

kalenderar da rakenskapsaret
avslutades
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