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Arkivering av institutioners fakturor och verifikationer

Se sarskild lathund for arkivering av material fran och med bokféringsar 2009.

Gallras efter 10 ar!

Fakturor och dagboksverifikationer (omforingar) far gallras 10 ar efter utgangen av det
rakenskapsar som handlingen avser.

Exempel: En faktura/dagboksverifikation som avser ar 2008 skall arkiveras och forvaras
tom ar 2018 forst darefter kan fakturan/verifikationen gallras bort.

Fakturor

Med faktura avses
e leverantorsfakturor
e interna fakturor
e kundfakturor/rekvisitioner

Leverantorsfakturor som skickas for skanning arkiveras av skanningsforetaget och
fakturor som inkommer elektroniskt (e-faktura) arkiveras elektroniskt. Ovriga underlag
arkiveras vid institutionen i ett ar efter utgangen av det rakenskapsar som handlingen
avser. Materialet 6verlamnas sedan till EA pafoljande var for slutlig arkivering och
gallring.

Parmar som avser bokféringsar 2008 ska (andamalsenligt emballerade) séandas/lamnas
till universitetsforvaltningens vaktmasteri S:t Olofsgatan 10 A plan 1 mellan 19 och 30
april 2010.

Pa institutionerna ar det foljande underlag for fakturor som ska arkiveras i parm:

Leverantorsfakturor

Utléndska leverantorsfakturor: Samtliga fakturor/underlag ska arkiveras i en obruten
fakturanummerserie. (Varje org.enhet har sin egen
nummerserie som inleds med inst-prefix, xxx00001-
xXx59999.)

Pa underlagen ska kontering finnas angiven samt
underskrift av prefekt/ motsvarande.

Svenska leverantorsfakturor:  Classic: Samtliga fakturor/underlag ska arkiveras i en
obruten fakturanummerserie. (Varje org.enhet har sin
egen nummerserie som inleds med inst-prefix,
xxx00001-xxx59999.)

Pa underlagen ska kontering finnas angiven samt
underskrift av prefekt/ motsvarande.
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Portalen: Samtliga handlingar ska arkiveras som har
bifogats leverantdrsfakturor under knappen/funktionen
”Bifoga dokument” i Raindanceportalen. Raindance
fakturanummer ska anges pa bilagan. (Nummerserie
1000000-9999999.)

Kundfakturor

Kundfakturor/Rekvisitioner: ~ Samtliga fakturor/underlag ska arkiveras i en obruten
fakturanummerserie. (Varje org.enhet har sin egen
nummerserie som inleds med inst-prefix, xxx60001-
XXX79999.)

Pa underlagen ska kontering finnas angiven samt
underskrift av prefekt/ motsvarande.

Internfakturor

Interna fakturor: Samtliga fakturor/underlag ska arkiveras i en obruten
fakturanummerserie. (Varje org.enhet har sin egen
nummerserie som inleds med inst-prefix, xxx80001-
xxx99999 och ar gemensam for bade interna kund- och
leverantorsfakturor.)

Pa underlagen ska kontering finnas angiven samt
underskrift av prefekt/ motsvarande.

Pa underlagen ska Raindance fakturanummer finnas angivet éverst i hogra hornet och
underlagen ska vara arkiverade i stigande nummerordning. Institutionen kan arkivera
allt i en och samma parm med bladflikar som avskiljer de olika fakturanummerserierna.
Alternativt kan institutionen forvara underlagen uppdelade i flera pdrmar dar varje parm
motsvarar en fakturanummerserie.

Dagboksverifikationer (omféringar)

Underlag for dagboksverifikationer arkiveras vid institutionen i ett ar efter utgangen av
det rakenskapsar som handlingen avser. Materialet 6verlamnas sedan till EA for slutlig
arkivering och gallring pa samma sétt som for fakturor.

Pa institutionerna ar det féljande underlag for dagboksverifikationer som ska arkiveras i
parm.

Dagboksverifikationer: Handlingar som ror dagboksverifikationer (omféringar) ska
arkiveras med kontering angivet pa underlaget och en
underskrift av prefekt/motsvarande

Pa underlagen ska verifikationsnummer finnas angivet 6verst i hogra hornet och de ska
vara arkiverade i stigande nummerordning. (Varje org.enhet har sin egen nummerserie
som inleds med inst-prefix, xxx00000-xxx99999.)
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Etiketter

Pa varje parmrygg ska det finnas en etikett med foljande uppgifter:

e Uppsala universitet

¢ Institutionens namn i klartext (ej obligatorisk text)

o Vilken typ av fakturor/verifikationer det galler (tex Kundfakturor/Rekvisitioner)

e Organisatorisk enhet

e Intervall for de fakturor/verifikationer parmen innehaller

e Bokforingsar

e Vilket ar handlingarna kan utgallras (samtliga handlingar kan gallras 10 ar efter
bokforingsaret)

Exempel pa etikett for 2008 ars kundfakturor och rekvisitioner:

Uppsala universitet
Inst for medicinska vetenskaper

Kundfakturor/Rekvisitioner

467
46761251 - 46761987

2008
Utgallras 2019

Fragor om arkivering

Fragor kring arkivering kan stéllas till ekonomiavdelningen:
ekonomisupport@uadm.uu.se.
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