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Faststallande av bevarande- och gallringsplaner for gallring av
ekonomihandlingar i Uppsala Stadshus AB

Forslag till beslut
Styrelsen foreslas besluta

att faststélla att de bevarande- och gallringsplaner enligt bilaga 1 och bilaga 2 som
beslutades av kommunstyrelsen och kulturndmnden ska gélla for allménna handlingar
uppkomna i Uppsala Stadshus AB:s verksamhet och

att bolagets dldre ekonomihandlingar uppkomna under perioden 1998 -2006 ska gallras i
enlighet med dessa bevarande-och handlingsplaner.

Arendet
Bakgrund

Kommunstyrelsen och kulturndmnden beslutade 1999 och 2003 om bevarande- och
gallringsplaner for ekonomihandlingar som ska galla for styrelserna och ndmnderna inom
kommunen. Dessa planer ar Dokumenthanteringsplan for handlingar/information inom
Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem, faststalld av Kulturnamnden 2003-06-18, §
122 samt Bevarande- och gallringplan for handlingar inom Uppsala kommuns gemensamma
ekonomisystem, faststalld av kommunstyrelsen 1999-09-22, § 372.

Styrelsen for Uppsala Stadshus AB foreslas besluta att anta dessa planer att gélla dven for
bolaget. Planerna kan anvéndas i tillampliga delar och det &r dessa tva éldre planer som
styrelsen behdver besluta om. Gallring av allménna handlingar kraver beslut av ansvarig
namnd/styrelse. Detta sker vanligen genom att n&mnden faststéller en bevarande- och
gallringsplan for allménna handlingar uppkomna i dess verksamhet.

Foredragning

Verkstéllande direktoren for Uppsala Stadshus AB &r arkivansvarig for bolagets handlingar
enligt vd-instruktionen. Uppsala Stadshus AB bildades i november 1994 och bolaget hette
ursprungligen Uppsala Kommuns Férvaltnings AB. 2006 avvecklades dotterbolagen AB
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Upgarda, AB Uppsala Kommunfinans, Uppsala Raddnings-och Skyddscenter samt Energi
och Miljécentrum EMC AB genom fusion med USAB.

De ekonomihandlingar som avses har har till storsta delen uppnatt den gallringsfrist (den tid
som maste forlopa innan gallring) som kravs for att de ska kunna gallras (forstoras).
Handlingarna &r tillkomna under perioden 1998 — 2006 och de som inte kan gallras nu
kommer forvaras i arkiv i stadshuset till det att de kan gallras.

Ekonomiska konsekvenser
Inga ekonomiska konsekvenser.

Joachim Danielsson
Vd



UPPSALA KOMMUN 31 augusti 1999
Stadsarkivet

Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem

Planens omfattning, uppliggning och tillimpning

Planen behandlar handlingar inom de kommungemensamma ekonomisystemen
Horisonten, FIKS och FUSK (kund- respektive leverantérsreskontra) samt
ekonomihandlingar som inte direkt kan hénforas till nigot av dessa system, men
som forekommer allmént inom kommunen. Handlingar inom verksambhets- eller
forvaltningsspecifika ekonomisystem tas inte upp hér annat 4n i undantagsfall,
utan bor i stéllet tas upp i respektive bevarande- och gallringsplan.

Planen giller d4remot inte for de kommunala féretagen och stiftelserna, men kan,
efter beslut 1 respektive styrelse, anvéindas av dessa i tillimpliga delar.

De 1 bevarande- och gallringsplanen upptagna handlingarna avser, dir annat inte
sdrskilt angivits, original av handling eller forvaltningens exemplar av handling
som expedierats. Fér handlingar som &r uttagna ur ADB-system (utdatalistor) och
forekommer 1 flera exemplar avser planens anvisningar det exemplar av handling
som forvaltningen bestamt skall vara huvudexemplar. Ovriga exemplar av sadan
handling skall betraktas som kopior / dubletter.

Arbetsmaterial, t.ex. kladdar, kalkyler och andra underlag som inte skall arkiveras
och bli allmdn handling har i undantagsfall tagits upp i planen i klargorande syfte.
Dessa bor alltid rensas ut vid inaktualitet.

Bevarande och gallring

Varje ndmnd har ansvaret for sin informationsméngd i respektive gemensamt
datasystem. Detta ansvar omfattar dven de handlingar som hanteras hos Leveran-
torsndmnden / Dataservice, i elektronisk form eller som utdata. Uppgiften att
bevara eller gallra dessa handlingar bor ingd i systemégarens avtal med system-
forvaltaren.

Att en handling skall bevaras innebir att den sparas for framtiden. Handlingar
som skall bevaras skall upprittas pa, och med arkivbestiindig skrivmateriel.
Med skrivmateriel menas hér skrivunderlag (papper, mikrofilm, etc.) och skriv-
verktyg (pennor, skrivare, kopieringsmaskiner, etc.).
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Handlingar som skall bevaras skall arkiveras 16pande (&rligen) och avstillas i
slutgiltig ordning till for respektive typ av lagringsmedium avsedd arkivlokal.

Gallring innebér att allmén handling forstérs. Gallring av allmén handling kriver
beslut av ansvarig myndighet, vilket sker i och med att bevarande- och gallrings-
planen faststélls. Gallringsfristen riknas frdn utgdngen av det &r handlingen upp-
rittas hos férvaltningen eller kommit in till den.

Gallring féar verkstillas endast under forutsittning att fsrekommande kontroll,
revision, redovisning eller bearbetning slutforts, och att eventuell preskriptionstid
iakttagits.

Gallring skall verkstillas arligen i samrdd med forvaltningens arkivansvarige. Vid
gallring skall gallringsprotokoll upprittas.

Nir det anges att en handling kan gallras vid inaktualitet innebér det att den kan
gallras nir den forlorat sin betydelse i verksamheten. Denna gallring kan ske fort-
16pande. Kopior och dubletter av handlingar som &r upptagna i planen kan, om
inte annat anges, gallras vid inaktualitet.

Denna bevarande- och gallringsplan méste delvis hallas pa en generell niva.
Det gér saledes inte alltid att hitta en bendmning som exakt 6verensstimmer med
den handling man héller i handen. Man madste tinka mer pa handlingens funktion
och innehdll dn pa vad den enskilda handlingen kallas. Om det ir osikert hur en
handling skall hanteras bor samrad ske med stadsarkivet.

Sekretess

Vissa ekonomihandlingar omfattas av sekretess och méste forvaras pa ett sidant
sdtt att de inte riskerar att bli tillgéngliga for obehoriga.

Systemdokumentation

For att man 1 efterhand skall kunna férstd det sammanhang dir ADB-upptagningar
har kommit till &r det nodvéndigt att en fullstéindig systemdokumentation och
behandlingshistorik upprittas. For att systemdokumentationen skall kunna hallas
aktuell maste den kompletteras fortlopande under systemets hela livslingd.
Systemdokumentation och behandlingshistorik fér ekonomisystemen skall ut-
formas sé att man utan svarighet kan f6lja och kontrollera de enskilda bokforings-

posternas behandling samt de bearbetningar som har gjorts inom systemet.

Ansvaret {0r att systemdokumentation enligt nedanstiende punkter arkiveras
ligger hos systemigaren.

Systemdokumentationen skall innehdlla foljande:
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* Oversiktlig beskrivning av systemet / applikationen. Hr skall finnas upp-
gifter om systemets anvindningsomrade, dess historia samt uppgifter om sam-
bandet mellan manuella och datoriserade rutiner och funktioner. Om uppgifter
regelbundet hiimtas eller fors Gver fran och till andra system skall man redovisa
dels vilka uppgifter det giller, dels hur och nér himtning eller 6verforing av
data sker.

* Redogorelse for indata och utdata, omfattande alla formulir (blanketter, ut-
skrifter, skidrmbilder m.m.) som anvinds i systemets drift. Om blanketter an-
vinds 1 arbetet skall redogorelsen kompletteras med ett exemplar av varje
blankettyp.

* Redogorelse for registrerings- och uttagsmaojligheter och hur dessa &r
knutna till olika funktioner och enheter inom organisationen. All 8vrig doku-
mentation av systemet som bidrar till att klargéra dessa samband skall bifogas
(t.ex. anvandardokumentation, programdokumentation, dokumentation dver
behorighetskontrollsystem).

* Beskrivning av rutiner i systemet som tar upp bearbetningar, avstéllningar
och avstdmningar. Aven gallring skall dokumenteras genom hénvisning till
gallringsforeskrifter.

* Beskrivning av lagrade data. Denna skall beskriva struktur, samband och
definitioner samt innehélla en redogérelse for dndringar i systemet / applika-
tionen. Beskrivningen av lagrade data skall omfatta dataelement / filt, data-
enheter / poster samt relationer mellan dessa. D& strukturen foréindras, t.ex. vid
avstéllning, skall detta redovisas pé ett sadant sitt att det stér klart till vilken
avstillning dokumentationen hér.

Till dokumentationen av systemet kan med fordel grafiska fortydliganden foras.
Dessa kan 8skadliggora skdrmbildslayouter eller samband mellan olika delar av ett
system.

lkrafttridande m.m.

Denna bevarande- och gallringsplan ersitter gallringsbeslut for ekonomihand-
lingar inom kommunen, faststéllt 1984-04-11, reviderat 1988-02-09.

For handlingar / uppgifter ur datasystemen &r planen tillimplig fr.o.m. 1993. 1
6vrigt kan den tilldmpas dven for dldre handlingar, med undantag av handlingar
fran det tidigare ekonomisystemet EPOS for vilka det ovan nimnda gallrings-
beslutet fortfarande giller.
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HORISONTEN

Handlingar hos forvaltningarna

HANDLINGAR SOM SKALL BEVARAS

*  Huvudbdcker. Den sista korningen fore faststillt bokslut tas ut p& mikrofiche
och levereras fran entreprendren direkt till stadsarkivet for bevarande. Se dven
Handlingar som kan gallras nedan.

* Transaktionslistor per konto (tidigare kallade kontospecifikationer). Tas fort-
16pande ut p& mikrofiche och levereras frdn entreprendren direkt till stads-
arkivet for bevarande. Se dven Handlingar som kan gallras nedan.

*  Balans/resultatrapporter: Den sista kérningen fore faststillt bokslut tas ut pa
mikrofiche och levereras frén entreprendren direkt till stadsarkivet for bevaran-
de. Se dven Handlingar som kan gallras nedan.

*  Forteckningar dver uttagna rapporter.

*  Kontoplaner med kodférteckningar. Bevaras hos kommunstyrelsens kontor.

* Tabellregistret. Tas ut en géng per ar. Bevaras hos kommunstyrelsens kontor.

*  Systemdokumentation. Se sidorna 2 — 3.

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist Anmdrkning

Huvudbdcker, férvaltningarnas exemplar 2ar Arkivex. av den sista kor-
ningen fore faststéllt bokslut
tas ut pd mikrofiche och
levereras fran entreprendren
direkt till stadsarkivet for
bevarande. Ovriga ex. kan
gallras. Se dven Handlingar
som skall bevaras ovan
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Handling

Gallringsfrist

Anmdirkning

Transaktionslistor per konto, forvaltningarnas 2 dr

exemplar

Transaktionslistor pa verksamhetsniva

Rapporter: enhets-, verksamhets-, ansvars-
etc.

Resultatrakningar per kostnadsstille vid
uppfoljningstillfillen

Resultatrakningar per férvaltning

Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Handlingar hos Dataservice

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Arkivex. tas fortlépande ut pa
mikrofiche och levereras frén
entreprendren direkt till
stadsarkivet for bevarande.
Ovriga ex. kan gallras. Se
dven Handlingar som skall
bevaras ovan

Arkivex. av den sista kor-
ningen fore faststillt bokslut
av balans / resultatrapporterna
pa forvaltningsniva tas ut pa
mikrofiche och levereras frin
entreprendren direkt till
stadsarkivet for bevarande.
Ovriga ex. kan gallras. Se
dven Handlingar som skall
bevaras ovan

Arkivex. av arets sista
resultatrakning laggs till
bokslutet och bevaras.

Handling Gallringsfrist Anmdrkning

Fellistor (listor ¢ver felaktiga poster) Vid inaktualitet  Nar alla dndringar gjorts av
Dataservice

Logglistor (listor 6ver hindelser i systemet) 2 ar

Avstdmningslistor 2 ar
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Leverantorsreskontra - FUSK  (Faktura - Utbetalning - Skuld)

Handlingar hos forvaltningarna

HANDLINGAR SOM SKALL BEVARAS

*

Reskontrajournaler bver utestdende skulder. Arets sista journal liggs till bok-

slutet, 6vriga exemplar kan gallras, jimfor Handlingar som kan gallras nedan.

* Forteckningar Over uttagna rapporter.

* Register 6ver godkinda leverantdrer. Bevaras hos kommunstyrelsens kontor.

*

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Systemdokumentation. Se sidorna 2 — 3.

Handling Gallringsfrist Anmdrkning
Bevakningslistor Vid inaktualitet
Listor 6ver nya godkiinda leverantSrer Vid inaktualitet
Likviditetsanalys - koncern 2ar Endast hos Kommunstyrelsens
kontor
Reskontrajournaler 6ver utestdende skulder Niir ny lista Undantag frin gallring: Arets
kommit sista lista ldggs till bokslutet.

Jfr Handlingar som skall
bevaras ovan
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Handling Gallringsfrist

Anmdérkning

Utdatalistor av olika slag som anvénds i 2 ar
kortsiktigt kontrollsyfte, t.ex.

- Listor 6ver ankomstregistrerade fakturor

- Listor 6ver betalningsgodkinda fakturor per
godkinnandedatum

- Listor "Interndebiteringar, fakturarader"
(kvitto pa registrering i FUSK av fakturor fran
FIKS)

- Listor "Betalda internfakturor" (visar betalda
internfakturor per forfallodatum)

- Dagliga attestlistor (utbetalning av socialt

bistand)

Avsléappslistor / dag 2-listor (utbetalning av 10 ar
socialt bistdnd)

Listor "Bokforda betalningsuppdrag" (fran 10 ar

Postgirot)

Handlingar hos Dataservice

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist

Under forutséttning att
kontroll, revision, redovisning
eller bearbetning slutforts, och
att eventuell férekommande
preskriptionstid iakttagits

Anmdrkning

Utdatalistor av olika slag som anvinds i Vid inaktualitet
kortsiktigt kontrollsyfte, t.ex.

- “Aterredovisade betalningar*

- "Aterredovisning totaler"

- "Interndebiteringar, totaler"

- "Skuldbokféringstotaler”

- "Utbetalning, externa fakturor"

- "Utbetalning, interna fakturor"

- "Utbetalningstotaler externt”

- "Utbetalningstotaler, internt"

Under forutsittning att listorna
"Bokftrda betalningsuppdrag"
finns kvar hos respektive
férvaltning under tio ar
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Kundreskontra - FIKS (Fakturering med Integrerat

KundreskontraSystem)

Handlingar hos forvaltningarna

HANDLINGAR SOM SKALL BEVARAS

* Reskontrajournaler dver utestdende fordringar. Arets sista journal liggs till
bokslutet, 6vriga exemplar kan gallras, jaimfor Handlingar som kan gallras

nedan.

*  Arkivexemplar av kundfakturor ("FIKS-fakturor", utgdende fakturor till kund).
Tas fortlopande ut p& mikrofiche och levereras fran entreprensren direkt till
stadsarkivet f6r bevarande. Eventuella 6vriga exemplar kan gallras vid in-

aktualitet, jfr Handlingar som kan gallras nedan.
* Férteckningar Over uttagna rapporter.

* Systemdokumentation. Se sidorna 2 — 3.

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist

Anmiérkning

Debiteringsjournaler 10 ar

Reskontrajournaler 6ver utestdende fordringar Vid inaktualitet
(ackumulerade)

Reskontrajournaler fér dubbel- och fel- 2 ar
betalningar (underlag for aterbetalningar och

rittelser)

Kundfakturor, e arkivexemplar Vid inaktualitet
Buntetiketter Vid inaktualitet

Undantag frin gallring: Arets
sista journal ldggs till bok-
slutet. Jir Handlingar som
skall bevaras ovan

Ifr Handlingar som skall
bevaras ovan
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Handling Gallringsfrist Anmirkning

Fellistor (listor 6ver t.ex. felaktiga poster. Till 2 dgr Under forutsittning att

férvaltningarna enbart for réttning) kontroll, revision, redovisning
eller bearbetning slutfsrts, och
att eventuell forekommande
preskriptionstid iakttagits

Paminnelselistor (for t.ex. icke betalda Ndr ny lista Under forutsittning att

fordringar. Ackumulerade) erhallits kontroll, revision, redovisning
eller bearbetning slutforts, och
att eventuell férekommande
preskriptionstid iakttagits

Utdatalistor 1 inkassodrenden Vid inaktualitet

Listor éver fakturor med social mirkning 2 ar

Handlingar hos Dataservice

HANDLINGAR SOM SKALL BEVARAS

* Arkivexemplar av kundfakturor ("FIKS-fakturor”, utgdende fakturor till kund)
tas ut p& mikrofiche och levereras fran entreprendren direkt till stadsarkivet for
bevarande. Eventuella 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet, jfr Hand-
lingar som kan gallras nedan.

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist Anmdrkning

Kundfakturor, ej arkivexemplar Vid inaktualitet  Jfr Handlingar som skall
bevaras ovan

Debiteringsjournaler, externa respektive interna 2 dr Under forutséttning att de
fakturor bevaras i minst tio &r hos
respektive férvaltning
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Handling Gallringsfrist

Anmdrkning

Utdatalistor av olika slag som anvinds i 2 ar
kortsiktigt kontrollsyfte, t.ex.

Listor "Avstdmning fakturaunderlag” (kvitton pé
utsdnda fakturor)

Avstidmningslistor 6ver alla inbetalningar

Signallistor, fellistor

Listor 6ver felposter fran forsystemen

Logglistor (listor dver fordndringar i systemen)

Blanketter "Rittelse i FIKS". Underlag for 2 ar
korrigering

Under forutsittning att
kontroll, revision, redo-
visning eller bearbetning
slutforts, och att eventuell
forekommande preskrip-
tionstid iakttagits
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Ekonomihandlingar utanfor de gemensamma
datasystemen

HANDLINGAR SOM SKALL BEVARAS

* Budgethandlingar, med bilagor. Slutgiltig version.

*  Bokslutshandlingar:
Mal och uppdrag fran fullmdktige till ndmnderna
Verksamhetsberdittelser
Balans / resultatrikningar (tas ut pa mikrofiche och levereras fran entre-
prendren direkt till stadsarkivet for forvaring i klimatarkiv)
Noter till balansrikning
Resultat per huvudindamal (t.o.m. 1998)
Resultat per verksamhet (fr.o.m. 1999)
Reskontrajournaler dver utestdende fordringar
Reskontrajournaler dver utestdende skulder
Listor - anldggningstillgangar
Listor - leasingavtal
Fordndring semesterloneskuld
Bokslutsbilagor

*  Avtal. T.ex. mellan kommunen och annan huvudman, mellan bestillare och
utforare. Diarieforda.

% Leverantorsfakturor. Aldre fakturor mikrofilmas t.o.m. 1994. Direfter filmas var
tionde argang med borjan ar 2000 samt, efter sédrskilt bestut av arkivmyndigheten,
argangar av sdrskilt intresse. Mikrofilmen levereras direkt till stadsarkivet for
bevarande. Jfr Handlingar som kan gallras nedan.

*  Ekonomihandbok fér Uppsala kommun. Ett exemplar, inklusive samtliga revi-

deringar bevaras hos kommunstyrelsens kontor. Jim{or bevarande- och gallrings-
plan for kommunstyrelsen 1995-08-09, § 276.

HANDLINGAR SOM KAN GALLRAS

Handling Gallringsfrist Anméirkning

Avtal av rutinmissig karaktér, t.ex 2 ar efter upphord

serviceavtal. Ej diarieforda giltighet

BEVARANDE- OCH GALLRINGSPLAN FOR HANDLINGAR Sida 12 av 14

INOM UPPSALA KOMMUNS GEMENSAMMA EKONOMISYSTEM
Faststalld av kommunstyrelsen 1999-09-22, § 372




Handling

Gallringsfrist

Anmdrkning

Betalningspdminnelser

Bokforingsorder, original
Bokforingsorder, kopior

Budgetunderlag (underlag som redovisats i
slutligt forslag)

Debiteringsunderlag (t.ex. inkomstanmilan
for barnomsorg)

Fraktsedlar

Foljesedlar

Forsékringshandlingar, kopior

Garantibevis

Kontrakt av rutinméssig karaktir, t.ex.
hyreskontrakt. Ej diarieforda.

Handlingar i inkassodrenden (handlingar i
akter hos férvaltningarna

Bilagor till inkomstverifikationer

2 ar efter betal-
ning eller 2 ar
efter att fordran
avskrivits

10 ar

2 ar

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2 ar efter upphord
giltighet

2 ar efter det att
drendet avsiutats

2 ar

Under forutsittning att
kontroll, revision, redovisning
eller bearbetning slutférts, och
att eventuell forekommande
preskriptionstid iakttagits

Under forutsittning att full
sdkerhet foreligger om att
motsvarande faktura 4r speci-
ficerad, och inte utgérs av en
samlingsfaktura. Annars kan
f6ljesedeln gallras forst efter
10 &r

Originalen f6rvaras normalt
hos Servicekontoret,
forsékringsenheten

Under forutsittning att
bilagoma inte dr nddvindiga
komplement till verifika-
tionerna
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Handling Gallringsfrist Anmdérkning

Internfakturor 10 ar

Kassaredovisningar 2ar

Kontoutdrag / kontospecifikation 2ar Visar in- och utbetalningar

postgirokonto och kontostéllningen dag for
dag

Krediteringsunderlag 2ar

Kvittenslistor, kvittenser 2 ar For t.ex. matkort, lunch-
kuponger

Kvitton pa insatta pengar (t.ex. frén kontant- 3 ar

kassor. Avser ¢j klienters medel)

Leverantorsfakturor, original, fr.o.m. 1995 10 ar Med undantag {or vissa ar-
géngar som skall bevaras. Jfr
Handlingar som skall bevaras
ovan. Fakturor som har mikro-
filmats kan gallras efter 2 ar,
under férutsdttning att mikro-
filmen férvaras pé godként
sdtt under hela bevarandetiden

Leverantorsfakturor, kopior 2 ar Under f6rutséttning att origi-
nalen hanteras enligt ovan

Ordererkdnnanden 2a

Postgiroverifikationer 10 ar

Rekvisitioner och bestédllningar (avser bevak- 2 gr

ningskopior i rekvisitions / bestéllningsblock

Verifikationssammandrag, original (avser 10 ar

exemplar hos kommunstyrelsens kontor

Verifikationssammandrag, kopior (avser 2 ar

exemplar hos forvaltningen)
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