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Bilag 10 — Arkiveringsregler

Sammenhang til gkonomiregulativet

Dette bilag er en uddybning af afsnit 8.4 — Arkivering og genfinding i gkonomiregula-
tivet.

Indledende bemarkninger

I forbindelse med, at Furesg kommune i stigende omfang anvender elektronisk faktu-
rering mv., og dette sker decentralt, er der behov for en pracisering af kommunes
regler for arkivering.

Det skal understreges at nedenstaende alene gelder for bilag, som er en del af regn-
skabet (typisk en betaling, postering, indtegt eller andet), geelder saledes ikke for Fu-
resag.

Overordnet strategi

I takt med, at Furesgp kommune anvender elektronisk registrering af bilag samt anven-
der Furesag vil behovet for central arkivering blive mindre. Arkivering af elektroniske
bilag samt indscannede bilag foretages af kommunens IT-leverandgr, og er derfor
altid tilgeengelige via KMD.

Der vil stadig opsta situationer, hvor der vil vare behov for arkivering, dette vil blandt
andet vere tilfaeldet i nedennavnte situationer (LISTEN ER IKKE UDT@MMENDE)

Bilag fra leger med videre

Underbilag som ikke er indscannet
Udlegskvitteringer med videre

Bilag fra udenlandske leverandgrer

Bilag fra firmaer som ikke er indl@st (undtagelsesvis)

Safremt der findes en sag (personsag, personalesag eller andet) forventes det at sa-
danne bilag som udgangspunkt arkiveres i disse sager pa almindelig vis.

Retningslinier for arkivering
Som udgangspunkt arkiveres ikke-elektroniske bilag decentralt, det vil sige i den en-
kelte afdeling/skole/institution eller andet.

Arkiveringen foretages i datoorden feks.efter betalingstidspunkt.
Arkivering foretages pa en made, sa det er nemt at fremfinde bilaget, i ringbind, ar-
kivkasser eller andet. Det skal fremga af det arkiverede materiale at der er sket regi-

strering/betaling, saledes at det sikres at sadanne bilag ikke kan anvendes flere gange.
Det vil sige at der skal ske en annullering af bilaget efter betaling er foretaget.
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Arkiveringen skal foretages forsvarligt, saledes at uvedkommende personer ikke har
adgang til bilagene.

Arkiveringen skal som udgangspunkt foretages saledes at arkivlovens bestemmelser
er overholdt (indeholder blandt andet krav om dokumentation vedr. udvalgte cpr. nr.
skal gemmes i en lengere periode).

Arkiveringsperiode

Bilag der har varet med til at generere en gkonomisk postering skal altid gemmes i 5
ar, hvilket vil sige at arkivet skal indeholde materiale, der vedrgrer indevarende
regnskabsar, samt de seneste 5 godkendte og reviderede regnskabsar.

Safremt en institution/afdeling/skole eller andet anvender andre arkiveringsbestem-
melser skal disse foreligge beskrevet.

Ajourf@ring

I henhold til @konomiregulativets bestemmelser er det regnskabschefen, der har kompeten-
cen til at indarbejde @ndringer af ovenstdende praksis, uden at det skal forelegges Byradet til
godkendelse. Stgrre og mere vidtgaende endringer skal dog foreleegges Byradet.

Bilaget er senest ajourfgrt den 26. september 2007.
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