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Process för styrning av redovisande dokument: 

 

Processägare: Dokumentansvarig 

 

 

 

 

 

 

  

                            Förteckning 

Identifiera de redovisande dokument 

som finns i verksamheten samt de  

externa.Upprätta en förteckning  

över redovisande dokument. 

 

Förvaring av dessa identifierade dokument skall ske 

så att de är läsbara och lätt identifierbara. Förvaring 

och lagring kan ske i pappersform och / eller i 

elektronisk form. Besluta om arkiveringstid och 

ansvarig.   

 

Förvaringsplatsen skall beroende på miljön skydda 

dokumenten från skada och förlust.Den skall finnas 

angiven i förteckningen ovan.När det gäller 

datalagrad information skall det finnas utarbetande 

rutiner för hur,när och av vem “backup” skall tas. 

 

 

Dokumenten skall vara återsökbara och lätta att hitta. 

 

 

 

När arkiveringstiden är uppnådd skall sparade gamla 

och ogiltiga dokument gallras ut.Det skall finnas 

angivet i förteckningen ovan, vem som är ansvarig 

för att detta utföres 
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