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Arkivering av institutioners fakturor och verifikationer

Underlag for dagboksverifikationer/bokféringsorder och fakturor arkiveras vid
institutionen/motsvarande till dess att avdelningen for ekonomi och upphandling
meddelar att underlagen kan skickas till universitetets centralarkiv. Avdelningen for
ekonomi och upphandling meddelar om tid och plats for inlamning.

Dokument ska arkiveras i den form de inkom till eller upprattades vid universitetet,
t.ex. ska en pappersfaktura arkiveras i pappersformat under arkiveringstiden. Om ett
pappersunderlag skannas till PDF-format och skickas via e-post for skanning ska
pappersunderlaget arkiveras pa institutionen/motsvarande under arkiveringstiden.

Leverantorsfakturor pa papper som skickas for skanning arkiveras av
skanningsforetaget och inkomna PDF-fakturor som sénds for skanning arkiveras av
skanningsforetaget. Inkomna e-fakturor arkiveras elektroniskt i ekonomisystemet
Raindance.

| det foljande avses med “parm” bade vanliga parmar och arkivmappar eller
arkivkapslar efter institutionens eget val. Dock maste parmen/mappen/kapseln vara sa
stadig att den kan hanteras i arkivet utan att ga sonder.

For arkivering av material fore bokforingsar 2009 och fran 2018 finns separata
lathundar.

Gallras efter 10 ar!
Fakturor och dagboksverifikationer kommer att gallras 10 ar efter utgangen av det
rakenskapsar som handlingen avser.

Exempel: En faktura/dagboksverifikation som avser ar 2012 ska arkiveras och forvaras
t.0.m. ar 2022 och for bokforingsar 2013 t.o.m. ar 2023, forst darefter kan
fakturan/verifikationen gallras bort.

Observera att tiden for gallring kan komma att forlangas da vissa EU-bidrag kréaver
langre arkivering. Vi utreder fragan och aterkommer med information sa snart beslut
har fattats.

Fakturor

Med faktura avses
e leverantorsfakturor
e interna fakturor

e kundfakturor/rekvisitioner
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Pa institutioner/motsvarande ar det féljande underlag for fakturor som ska arkiveras i

parm.

Svenska leverantorsfakturor fran 2009-01-01 och utlandska fran 2013-03-01

Pappersfakturor som inkommer till eller uppréttas vid
institutionen/motsvarande och som sands for skanning
via e-post som en bifogad PDF ska arkiveras.
Samtliga inskannade pappersdokument som har
leverantorsfakturor under knappen/funktionen ”Bifoga
dokument” i Raindanceportalen ska ocksa arkiveras.
Raindance fakturanummer ska anges pa bilagan
(nummerserie 10000000 - 19900000). Elektroniskt
skapade dokument behdver inte arkiveras pa papper.

Utlandska leverantorsfakturor fore 2013-02-28

Kundfakturor/Rekvisitioner

Interna kundfakturor

Samtliga fakturor/underlag som &r manuellt
registrerade i Raindance classic ska arkiveras med en
forteckning (se nedan). Pa underlagen ska kontering
finnas angiven samt underskrift av prefekt/
motsvarande (nummerserie 19900001 - 19999999).
Manuell registrering av utlandska leverantorsfakturor i
Raindance classic upphdrde den 1 mars 2013.

T.0.m. bokforingsar 2012 ska samtliga underlag
arkiveras med en forteckning (se nedan). Pa
underlagen ska kontering finnas angiven samt
underskrift av prefekt/motsvarande (nummerserie
40000000 - 49999999).

Fr.o.m. bokféringsar 2013 ska endast underlag for de
kundfakturor och rekvisitioner som &r registrerade
manuellt i Raindance arkiveras. Pa underlagen ska
kontering finnas angiven samt underskrift av prefekt/
motsvarande (nummerserie 40000000 - 49999999).
Kundfakturor och rekvisitioner som hanteras i
Kontraktsdatabasen (KDB) och sedan dverfors till
Raindance behover inte skrivas ut for arkivering da
underlag i form av kontrakt finns inskannat i KDB.
Pa forteckningen som ska arkiveras med underlagen
for kundfakturor och rekvisitioner som registrerats
manuellt i Raindance classic ska dock samtliga som
skapats vid institutionen finnas med d.v.s. dven de
som har hanterats i KDB.

Samtliga underlag ska arkiveras med en foérteckning
(se nedan). Pa underlagen ska kontering finnas
angiven samt underskrift av prefekt/motsvarande
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(nummerserie 60000000 - 64999999).

Interna leverantorsfakturor Samtliga inskannade pappersdokument som av
kunden/mottagaren bifogats interna
leverantorsfakturor under knappen/ funktionen
"Bifoga dokument” i Raindanceportalen ska arkiveras.
Ange Raindance

fakturanummer pa bilagan (nummerserie 65000000 -
65999999). Elektroniskt skapade dokument behdver
inte arkiveras pa papper.

Pa underlagen ska Raindance fakturanummer finnas angivet i évre 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 parmar dar var och en motsvarar en fakturanummerserie.

Forteckning Over arkiverade fakturaunderlag

For institutioners fakturor anvands gemensamma fakturanummerserier i respektive
reskontra. Med anledning av detta ska det l&ngst fram i respektive parm eller under
respektive bladflik for manuellt registrerade utlandska leverantdrsfakturor,
kundfakturor/rekvisitioner samt interna kundfakturor finnas en forteckning over alla
fakturor som har skapats pa institutionen och ska darmed finnas arkiverade i parmen.
Nedan finns beskrivet hur denna forteckning ska tas fram i Raindance. (Nagon
forteckning Over skannade handlingar som har bifogats under funktionen ”Bifoga
dokument” pa leverantorsfakturor i portalen behover inte goras men de ska finnas
arkiverade enligt ovan.)

Dagboksverifikationer/bokféringsorder

Pa institutionerna ar det foljande underlag for dagboksverifikationer/bokfaringsorder
som ska arkiveras i parm.

Dagboksverifikationer Handlingar som ror dagboksverifikationer som institutionen
har registrerat i Raindance classic (nummerserie
XXX00000-XXX99999, XXX=inst. prefix) ska arkiveras
med kontering angiven pa underlaget och en underskrift av
prefekt/motsvarande. Registrering av dagboksverifikationer i
Raindance classic upphorde den 1 januari 2013.

Bokfdringsorder Fr.o.m. hosten 2012 registreras bokforingsorder i
Raindanceportalen. Inskannade pappersdokument som
bifogats bokféringsorder under knappen/ funktionen ”Bifoga
dokument” ska arkiveras. Elektroniskt skapade dokument
behdver inte arkiveras i parm.
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Pa underlagen ska verifikationsnummer finnas angivet dverst i hogra hornet och de ska
vara arkiverade i stigande nummerordning. Till och med den 31 december 2012 hade
varje organisatorisk enhet en egen nummerserie for dagboksverifikationer i Raindance
classic som inleddes med inst-prefix, xxx00000-xxx99999. Bokfdringsorder
registrerade i Raindanceportalen har en gemensam nummerserie, 3000000-3999999.

Etiketter

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

e Uppsala universitet

e Institutionens namn i klartext (ej obligatorisk text)

e Vilken typ av fakturor/verifikationer det galler (t.ex. Kundfakturor/
Rekvisitioner)

¢ 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
bokfdringsaret)

Exempel pa etikett for 2015 ars utlandska leverantorsfakturor och till svenska
leverantorsfakturor bifogade dokument:

Uppsala universitet

Inst for medicinska
vetenskaper

Utlandska leverantors-
fakturor/ Bifogade dokument
— leverantorsfakturor

467
10122000-10129000
2015
Utgallras 2025
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Lathund for utskrift av forteckning Over institutionens fakturor

Nedan finns en lathund i fem steg om hur en forteckning over institutionernas fakturor
tas fram.

1. S6kning Over institutionens fakturor

Sokning av  fakturor i leverantorsreskontran, LFV (samma galler for
kundfakturor/rekvisitioner i kundreskontran, KFV, och interna kundfakturor i
internfaktureringen, SFV). All sokning sker fran Raindance classic.

RK:LFV <enter> Leverantorsfaktura, visning

RK:KFV <enter> Kundfaktura, visning

IF:SFV <enter> Internkundfaktura, visning

Faktura <enter> For att komma till fonstret for utdkad sokning.

-Status- Ny, Prelimindr, Definitiv, Helt betald, Klar, Makulerad.

Observera att makulerade fakturor &ven tas fram i sérskild ordning enligt punkt 3
nedan.

-Urval-

Fakturatyp LFV:UC - Utlandska leverantorsfakturor (endast for
manuellt registrerade fakturor)
KFV och SFV: Blankt

Tabelltyp Org

Kod Din organisatoriska enhet

-Datum-

Registr. 2016 ars fakturor: 151225-170107 (t o m é&r det datum da

aret stangts for bokslut)

2017 ars fakturor: 161225-180108 (t o m &r det datum da
aret stangts for bokslut)

<enter>

En lista visas nu med alla fakturor som har registrerats vid din institution under angivet
intervall. Vill du gora denna sékning flera ganger per ar gar det att ta fram den for ett
kortare intervall men observera att den slutliga dokumentationen ska atfoljas av en lista
for hela bokforingsaret.

| kundreskontran (KFV) maste du byta bildutseende till BETAL.INFO.
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Sokning Faktura

BETAL.INFO P~

‘w Faktdat Ffdat Betdat Verdat Status
1818 111228 120130 120130 111228 HBET

40053178 125 32266 111228 120130 120130 111228 HBET
40053179 125 31095 111228 120130 120130 111228 HBET
40053183 125 25651 111228 120130 120110 111228 HBET
40053185 125 88 111228 120130 120130 111228 HBET
40053186 125 R69%6 111228 111228 111220 111228 HBET
40053188 125 58360 111228 120130 120203 111228 HBET
40053195 125 R131 111228 111228 111221 111228 HBET
40053201 125 495 111228 120130 120130 111228 HBET

2. Bearbetning av framsokt lista

e Listan som du far fram maste bearbetas nagot och det gors enklast i programmet
Excel. Peka med muspekaren i listan och hogerklicka. Valj alternativet

Exportera till Excel.

Excel startar och importerar listan i kolumner.

Klicka o6verst i vanstra hornet for att markera hela excelarket.

Klicka pa Sortera och filtrera i fliken Start och valj Anpassad sortering.

aavome

[
[
[ ]
&z o~
m Infogs Sidlayout Farmier

~trmp_eel o - Micrasoht Excel

Data Granika Via Tiigy Acrobat

| i ML Sl - &5 Ragtirgt text Aimant . ‘{ "-“ _" -Jr_i }'_:""""""'""-
| Tl WA EH A IR HCeniron overkolumner - B %y | 30 0 ™ Cemamat  Infega L;.r.l]- Format :J 2;“___,.
l a1 Jo | Faktura

I Tel € T » | & I % T = | & | ] | S T | N | e e
L |Faktura  Org.Kund Faktdat  Fidat Detdat Verdat Status Belopp Valuta Resk.bel SEK KD LorKDE  Anmidrkning Ant

| 2 [r00s3127 125 1818 2011-12-28 2012-01-30 2012-01-30 2011-12-26 HBET 102500,00 SEK

3 [aoosan7e 125 32266 2011-12-28 2012-01-30 2012-01-30 2011-12-28 HBET 12500,00 SEX 1

@ jao0s3179 125 31085 2011-12-28 2012-01-30 2012-01-30 2011-12-28 HBET 13500,00 SEX

5 Poosusy 125 75651 2011-12-38 2012-01-30 2012-01-10 2011-12-28 HBET 48750,00 SEX
L6 [sonsaiss 125 ‘Ba 2011-1228 2012-01-30 2012-01-30 2011-12.28 HBET 607500,00 SEX T 1soef

T 15 RES6  2011-12-28 2011-12-28 2011-12-20 2011-12-26 HBET 2100,00 EUR 27 1407/

8| 725 SRIB0  2011.12-78 2012-01-30 012-02-03 2011-12-38 HRET 5200,00 EUR Naars soa

8 [a0053195 125 R131 2011-12-28 2011-12-28 2011-12-21 2011-12-28 HBET 130000, 00 SEX 12273 185N

10 [o0s2201 125 93 2011-12.28 20120130 2012.01-30 20111328 HBET 24000,00 SEX

11 80053225 125 55550 2011-12-29 2012:01-30 2012-02-14 2011-12-29 HBET BPL 22500,00 SEX Ja

12| Q125 50826 2001-12-29 2012-01-30 2012-01-30 2011-12-29 HBET 3125,00 SEK

23 125 4 2011-12-79 2012-01-30 2012-01-30 2011-12-29 HBET 5000,00 SEX

14 jsoasszsy 125 2a8s3 A111-12-29 2012-01-30 2012-01-30 2001-12-29 HBET 5063,00 SEX

15 [20053261 25 52550 2011-12-29 2012-01-30 2012-01-30 2011-12-29 HBET 6250,00 SEX

16 125 RI064  2001-12-29 2011-12-29 2011-12-30 2001-12-29 HBET 2463500 EUR 227 186311

| 17 io0saaas ‘125 Rsa 2011-12-29 2011-13-39 2011-12-29 2011-12-29 HBET 675,00 EUR Ta7s 10/

18| 125 58320 2011-12-30 2012-01-30 2012-01-26 2011-12-30 HBET 9982,00 SEX

19| 125 Ri06s 2011-12-30 2011-12-30 2011-12-30 2011-12-30 HBET -24635,00 EUR T2zrss  assam 1

20 325 31527 20111230 2012.01-30 2012.02.06 2011-12.30 HBET 3750,00 SEX =

|21 40053353 135 173 2011-12-30 2012-01-30 2012-01-30 2011-12-30 HBET 4700,00 SEK

e Sortera i verifikationsdatum-ordning.

Sortera

B xS

[ Alternati... | [ wina data har rubricer

41 Lagg til niva “ ¥ Tabort nivd ” 2 Kopiera niva ]

Sortera efter

................. iz [varcen

Kolumn Ordna

[+] |atio

Sortera efter  §jgrdat

=]

e Ta bort de rader som inte hor till aktuellt bokforingsar.

e Sortera om listan igen, nu i stigande fakturanummer ordning.
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e Foljande kolumner ska vara med: Fakturanummer, Org.enhet, Leverantdr/kund
och Verifikationsdatum samt i kundreskontran kolumnerna KDBnr o LnrKDB.
Ovriga kan tas bort.

e Spara excelarket med lampligt namn.

3. Sarskild sokning 6ver institutionens makulerade fakturor

For att f& med makulerade fakturor dar institutionens organisatoriska kod inte har
angivits i fakturans tabell maste separata sokningar goras enligt nedan pa varje
anvandare som registrerar fakturor pa institutionen.

RK:LFV  <enter> Leverantorsfaktura, visning (RK:KFV, IF:SFV)
Faktura <enter> For att komma till fonstret for utdkad sokning.

-Status- Makulerad.

-Urval-

Fakturatyp LFV: UC - Utlandska leverantdrsfakturor (endast for

manuellt registrerade fakturor)
KFV och SFV: Blankt

Reg-sign Anvandarens sign
-Datum-
Registr. 2016 ars fakturor: 151225-170107 (t o m é&r det datum da

aret stangts for bokslut)

2017 ars fakturor: 161225-180108 (t o m é&r det datum da
aret stangts for bokslut)

<enter>

En lista visas nu med alla fakturor som har registrerats av anvandaren under angivet
intervall. Observera att sokningen behdver goras for alla anvandare som skapat fakturor
under perioden.

| kundreskontran (KFV) maste du byta bildutseende till BETAL.INFO.

4. Bearbetning av framsokt lista

e Aven den har listan ska bearbetas pd liknande satt som ovan. Peka med
muspekaren i listan och hogerklicka. Valj alternativet 6verfor till Excel.

e Excel startar och importerar listan i kolumner.
o Kilicka dverst i véanstra hornet for att markera hela excelarket.
e Kiicka pa Sortera och filtrera i fliken Start och vélj Anpassad sortering.
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7 g 323 1 - Miernsaft Excel
fogs ullay Foaml atat
1 “ Calibn 1 AN it
\::llu ; Fley- = e A 5. % o
AL = Jx | Faktura 2
ATl e [T% T [ T E T & '8 [ [ ] L T Y U O O T
|1 |raktura  Ovg.enhel Kund Faktdat  Fidat Betdat  Verdat Status  Belopp Valuta  Resk.belAnm Aant
|2 [s0053127 125 116 2000-12-% 2013-01-32012-01-3 2011-12-2 HBET 102500 SEK ] ia
|3 0053178 125 " 32366  2011-12-2:2012-01-31 2012-00-3 011-12- HEET 12500 SEK 0 1a
|4 [ao0s3179 125 " 31095  2011-12-3 2013-01-3 2012-01-3 2011-12-2 HEET 12500 SEK ]
|5 [i00s3183 125 " 25651  2011-12-22012-01-3 2012-01- 11 2011-12-2 HBET AB750 SEK o
|& 0053185 125 " 88 2011-12-32012-01-32012-01-3 2011-12- HEET 607500 SEK ]
| [s00s3186 125 RGS6  2011-12-52011-12-2 2011-13-3 2011-13- 2 HBET 2100 EUR [
|& [sos31es 125 " SE30  2011-12-% 2013-01-31 2012-02-0 J011-12-3 HEET 5200 EUR o
|5 [s0053195 225 RISL  2011-12-52011-12-22011-13-2 2011-13-3 HEET 130000 SEK 0
10 40053201 125 T oa%s  2011-12-Z2012-01-31 2012-01-31 2011-12-2 HEET 20000 SEK [
11 [aousizzs 125 " 55550 2001-12-7 2012-01-31 2012-02-1 J011-12-2 HEBET BP1 22500 SEK 0 ia
12 30053290 125 " 50826 2011-12-2 2012-01-312012-01- 3 2011-12-2 HBET 3125 SEK 0
113 |400533 13 5 i 114 AN1-12-7 301 2-01-31 200 2-001-30 H001-12-2 HRET S000 SEK o
[14 |anas 5 Il 24863 AN 1127 2012-01-31 200 2-01-3 011-12-2 HBET 5063 SEX o
115 |a0053261 "'-'.'I ¥ SELS0 A2 2012-01-31 2002003 2011-12- 2 HRET G250 SEK o

e Sortera i verifikationsdatum-ordning.
Sortera -2 ][=5)
4| Lagg til nivd “ W Tabortnivd H 22 Kopiera nivd ” I Alternatiy... J Mina data har rubriker

Kolumn Sertera efter Ordna
Sowache Fagst e v =] auo =)

Ta bort de rader som inte hor till aktuellt bokforingsar.
Sortera om listan igen, nu i stigande Org.enhet-nummer ordning.
Ta bort de rader déar Org.enhet-nummer finns angivet.

Féljande kolumner ska vara med: Fakturanummer, Org.enhet, Leverant6r/kund
och Verifikationsdatum samt i kundreskontran aven kolumnerna KDBnr o
LnrKDB. Ovriga kan tas bort

Markera och kopiera de rader som har fakturauppagifter.
Klistra in raderna sist i exceldokumentet som har bearbetats under punkt 2 ovan.
Sortera om listan i stigande fakturanummer ordning.

Upprepa fran punkt 3 ovan tills sokning har gjorts pa alla anvandares signaturer
och fortsétt darefter med punkt 5.

5. Utskrift av lista och kontroll av fakturaunderlag

Skriv ut listan och kontroller att alla underlag for fakturorna finns i din parm och
bocka av det pa listan.

Satt in listan forst under bladfliken eller forst i parmen (i pa&rm 1 om du har fler).

Fragor om arkivering

Fragor kring arkivering kan stéllas till avdelningen for ekonomi och upphandling:
ekonomisupport@uadm.uu.se.
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