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Om dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen har tagits fram for att vara dvergripande i Region Halland och ge generella riktlinjer och
stdd for hur ekonomiska handlingar inom det vardadministrativa systemet VAS ska hanteras. Den tar upp vilka rutiner
som galler for kassan och kassastangningen i VAS och ger anvisningar om nér de olika dokumenten kan gallras och i
vilket format informationen finns tillganglig. Dokumenthanteringsplanen visar dessutom kringliggande ekonomisk
information och vilka stodregister som ar knutna till VAS kassa-systemet. | planen redovisas for dvrigt hur olika filer
fors over till efterfoljande system som &r knutna till den centrala redovisningen.

Dokumenthanteringsplanen ska ses som en vagledning i att halla god ordning i verksamhetens allmanna handlingar
och for att i den I6pande verksamheten kunna leva upp till de krav som stélls nér det galler lagstiftningen. Planen kan
aven vara ett led i kvalitetsarbetet.

Forekommande termer och begrepp:
I dokumenthanteringsplanen forekommer vissa olika termer och begrepp som nedan forklaras narmare.

Handling Typ av informationsbéarare. Kan i detta sammanhang vara i pappersform, en datafil eller databas.

Medium Avser i vilket format informationen finns lagrad. Har i papper eller digitalt/datafil.

Forvaring/sortering Avser var informationen finns lagrad och sorterad.

Bokforingsidentitet Informationens unika identitet i systemet.

Gallring Handlingen ska efter angiven tid forstoras. Anger hur lange informationen ska sparas innan den far gallras ut.
Anmaérkning Ovrig information rérande aktuellt dokument/datafil.
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Handling

Stodregister

Forvaltningsregister

Klinikregister

Vardgivarregister

Vardgivarkategoriregister

Artikelregister

Medium

Forvaring/Sortering Bokfdringsidentitet

Gallring

Anmarkning

Innehaller uppgifter om
balanskonto fér moms,
fakturor och kontant betalda
bestk samt uppgifter om
verifikationsnummer for filer till
ekonomisystemet.

Innehaller uppgifter om
organisatorisk tillhérighet, som
redovisningsenhet, basenhet
och ansvarsenhet.

Innehaller uppgifter om vilka
vardgivare som finns i VAS
och vilken vardgivarkategori
dessa vardgivare har.

Innehaller uppgifter om vilka
vardgivarkategorier det finns
i VAS, samt vilket konto
intakten for bestken ska
konteras pa.

Innehaller uppgifter om vilka
artiklar som séljs i VAS, samt
vilket konto intékten ska
konteras pa.
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Handling

Avgiftstypregister

Betalsattsregister

Register for
kassaidentitet

Register for momskod

Medium

Forvaring/Sortering Bokféringsidentitet

Gallring

Anmarkning

Innehaller uppgifter om vilka
avgiftstyper som finns i VAS,
samt om de ger ratt till
kompensation for utebliven
patientavgift.

Innehaller uppgifter om vilka

betalsatt som ar giltiga i VAS
- vissa av betalsatten ger 0 kr
i avgift for patienten, men ger
verksamheten kompensation
for utebliven avgift.

Innehaller uppgifter om
kassanummer och vilken
avstamningsgrupp kassan
tillhor.

Innehaller uppgifter om hur
momssatsen ar pa en viss
artikel eller tjanst. Ar
beroende pa vilken kod som
ar kopplad till tjansten eller
artikeln.
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Handling

Handlingar i samband

med registrering

Makulering av kvitto

Aterbetalningskvitto

Kreditering av
utskriven faktura

Medium

Papper/elektroniskt

Papper

Papper/elektroniskt

Forvaring/Sortering

Skrivs ut och sparas
i kassan

Sparas i kassan

Sparas i kassan

Bokfdringsidentitet

Ankomstandra

Korrigering/Makulering

Korrigering/Makulering

Gallring

10 ar

10 &r

10 ar

Anmaérkning

Utskrivet makuleringskvitto
sparas i kronologiskt ordning
i kassan i 10 ar.

Aterbetalningskvittot kvitteras
av patient och personal.
Sparas i kronologisk ordning
i kassani 10 ar.

Sparas i kronologisk ordning
i kassani 10 ar.
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Handling

Handlingar i samband
med kassaavstamning

Kassarapport

Kassaavstamning

Avstamningskvitto fran
babsterminal samt
babskvitton

Samanstallning
makulerade besdk

Logglista 6ver besék

Medium

Papper/elektroniskt

Papper/elektroniskt

Papper

Papper/Elektroniskt

Papper/Elektroniskt

Forvaring/Sortering

Skrivs ut och sparas
i kassan

Skrivs ut och skickas
in till férvaltningens
ekonomiavdelning

Skrivs ut och sparas
i respektive kassa

Skrivs ut och sparas
vid behov
tillsammans med
kassarapporten i
respektive kassa

Sparas vid behov
tillsammans med
kassarapport i

respektive kassa.

Bokfdringsidentitet

Lopnummer

Lopnummer

Konto betalkort

Datum

Datum

Gallring

6 man/
10 ar

6 man/
10 ar

6 man/
10 &r

10 ar

Anmaérkning

Utskriven kassarapport
sparas i 6 manader efter
bokslut. Elektronisk
kassarapport sparas i
databasen i 10 ar.

Utskriven kassaavstamning
sparas i 6 manader efter
bokslut. Elektronisk
kassaavstamning sparas i
databasen i 10 ar.

Kvitton fasts upp pa A4-ark
tillsammans med
avstamningskvittot. Sparas i
kronologisk ordning i parm.

Utskriven sammanstalining
sparas i parm, gallras 6 man
efter arsbokslut. Sparas i
databasen i 10 ar.

Listan kan tas ut vid behov.
Papperslistan kan dock
gallras efter att differensen
har rattats. Sparas digitalt i
databasen i 10 ar.
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Handling

Kopia
insattningsblankett till
Loomis, avdragsremsa
fran penningpase.
Faxkvitto fran Loomis
paraknad kassa.

Ovriga kvitton

Medium

Papper

Papper

Férvaring/Sortering Bokféringsidentitet

Sparas i kassan

Skickas in till
forvaltningens
ekonomiavdelning

Gallring

10 ar

Anmarkning

Sparas i kronologisk ordning
i parm.

Satts upp pa A4-ark. Sparas i
kronologisk ordning.
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Handling

Filer fran VAS till efter-

foljande system
Fil till kundreskontran

Fil till grundredovisning

Fil till Mimerdatabas
Oppenvard

Fil for fakturering av
egenavgift slutenvard

Fil till Mimerdatabas
slutenvard

Medium

Txt-fil

Txt-fil

Txt-fil

Txt-fil

Txt-fil

Forvaring/Sortering

Databas

Databas

Databas

Databas

Databas

Bokfdringsidentitet

Verifikationsnummer

Verifikationsnummer

Lopnummer

Lopnummer

Lépnummer

Gallring

10 ar

10 ar

10 ar

Anmaérkning

Sparas i ekonomisystemet.
Skapas med automatik direkt
fran VAS for inlasning till
ekonomisystemet 1 gang per
vecka.

Sparas i ekonomisystemet.
Skapas med automatik direkt
fran VAS for inlasning till
ekonomisystemet 1 gang per
vecka.

Skapas 1 gang per manad.
Uppgifterna i denna anvands
for att betala ut ersattning till
VAS-enheter som ingar i
Vardval Halland, samt faktu-
rering av utomlansbesok.

Skapas var 14:e dag for
inlasning till ekonomisystemet
dar fakturor fér patientens
egenavgift skapas.

Skapas 1 gang per manad.
Uppgifterna i denna anvands
till ersattning av slutenvarden,
samt fakturering av
utomlansbesok.



