


Inledning

Enligt Svenska kyrkans bestammelser (SvKB 2017:1) ska en viss del av den ekonomiska informationen for
férsamlingar och pastorat bevaras.

Syfte

Syftet med denna manual ar att ni ska aktivera arkiveringen av ekonomisk information i Aveny.

Aktiviteterna som beskrivs nedan &r en engdngsdtgard. De omfattar aktivering av funktionen och
arkivering av tidigare bokforingsdr. For kommande bokféringsar |6per funktionen p& automatiskt
sd att arkiveringen sker 6 manader efter att bokslutet ar klart och bokféringsaret ar I&st.

Forutsattningar

Den anvandare som ska utféra nedanstdende uppgifter behéver ha behdrighet till rutinerna "Bokforingsar”
och rutin “Systeminstallningar, Ekonomi”.

Du behover veta om férsamlingen/pastoratet har gjort indelningsandring och bytt organisationsnummer
efter att ni borjade kdra Aveny Ekonomi. Om sd ar fallet kontakta Eniac p& support.ekonomi@eniac.se
innan ni gar vidare med denna uppgift.

Aktivitet 1 - Bokforingsar

Arkiveringen sker per bokforingsdr och for att arkivering av bokféringsdret ska kunna ske s& méste det vara
I&st. Detta ska normalt géras nar bokslutet ar klart men ibland sldpar denna hantering. Borja dérfor med att
ga igenom era tidigare bokféringsar och 13s de &r som inte &r lasta. Utfor detta i stigande ordning s att det
dldsta dret l3ses forst.

Detta g6rs i rutin Bokforingsar genom att markera raden for ett &r och sedan klicka i kryssrutan "L&st”.

(@) Bokfaringsar =N EER |
Bokfiringsdr: Datum fr o m:|2E|1‘3-C|1-E|1 | tom: |1E|1‘3-12-31 gt [] Valuta: Svenska kronor w

Innehdl  Perioder Meddelandelogg  Arkivinformation

Bokf.Ar Fr o m datum T o m datum Last

2024 20240101 2024-12-31 Ej l&st Y

2023 2023-01-01 2023-12-31 Ej last

2022 20220101 2022-12-31 Ej l&st

2021 20210101 2021-12-31 Ej l&st

2020 2020-01-01 2020-12-31 Ej l&st

2019 20190101 2019-12-31

2018 2013-01-01 20158-12-31 L&st

2017 20170101 2017-12-31 L3st

2016 2016-01-01 2016-12-31 Last

2015 2015-01-01 2015-12-31 L3st v
Antal: 19
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Aveny gor ett antal kontroller som visar i nedanstdende formular. Om allt klart s &r det bara att klicka OK.

o

Innan du kan |&sa bokfiringséret s& behéver nedanstiende punkter vara kara.
Ekoromi

Bokforings&r 2018 ska vara 13st

surmman av balanskonton (1-2999) fir 2019 ska vara 0

Leverantirsreskontra
Konton fir ankomstregistrering fér 2019 ska vara 0

Anl&ggningsredovisning

Avskrivningarna behdver du sjalv kontrollera och klarmarkera, dvriga punkter kontrolleras av programmet
Avskrivningar fir 2019 ska vara bokfirda Avskr bokf t o m 2019-12-31 fér 2019 |Kontrollera...
Investeringsrader fér 2019 ska knytas till anl. tilgéngar

Gavoregister
Gavorader far 2019 ska knytas till gvor

.

(@) Lis bokforingsar 2019 IE'

Aktivitet 2 — Arkivering (Systeminstallningar)

I rutin Systeminstallningar, under fliken Ekonomi, finns en ny flik “Arkivering”.

Ekonomi | eyerantiirsreskontra  Budget Anléggningsredovisning  Hogia Kyrklén  Kommunikation och KOB ~ Fakturering  Tidredovisning | *

Ekonomi, allmént K3 Ekonomisk analys  Arkivering

Enligt Svenska kyrkans bestdmmelser SvKB 2017: 1 ska en viss del av den ekonomiska informationen for farsamlingar och pastorat bevaras.
Detta ska géras pd s satt att & manader efter att bokslutet &r Klart och bokféringsaret &r 13st s skapar Aveny automatiskt ett s k arkivpaket
fiir det aktuella &ret.

Arkiveringen ar en forutsittning fér att GDPR-gallringen av personkategorierna fér ekonomisystemet ska kunna startas.

Las mer om vilken information som arkiveras

[Jarkivera ekonomisk information &rsvis

Bok... Bokféringsér I8st  L&st, datum  Ska arkiveras  Kan arkiveras Arkivering, status

2021 Ej l3st Ja Nej, bokférings&ret 2021 &r inte kart Ej arkiverad ~
2020 Ej l&st Ja Mej, bokféringsdret 2020 méste férst vara [8st... Ej arkiverad

2018 Ej l&st Ja Mej, bokférings&ret 2019 miste farst vara l8st... Ej arkiverad

2018 Last 2018-04-27 Ja Ja Ej arkiverad

2017 Last 2017-05-13 Ja Ja Ej arkiverad

2016 Last 2016-04-28 Ja Ja Ej arkiverad

2015 Last Ja Ja Ej arkiverad

2014 Last Ja Ja Ej arkiverad

2013 Last la Ja Ej arkiverad v
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Har kan man via lanken “Las mer om vilken information som arkiveras” lasa mer om vilken information som
kommer att arkiveras.

De olika bokféringsdren redovisas och man kan se vilka &r som ska arkiveras och vilka som kan arkiveras.

Alla bokf6rings&r som innehéller bokforing ska arkiveras. Ibland finns det tidigare bokféringsdr upplagda
som saknar bokféring — de dren ignoreras.

For att ett bokforingsar ska kunna arkiveras krdvs att bokslutet &r klart och att bokforingséret &r 13st.
Dessutom galler fr o m bokféringsar 2020 att 6 manader ska ha passerat fran I&sningsdatum. Orsaken till
detta &r det ibland finns séllsynta fall dar bokféringsdret behéver 18sas upp och mindre korrigeringar
behdver goras.

Kryss i “Arkivera ekonomisk information &rsvis” for att aktivera arkiveringen.

L&s mer_om vilken information som arkiveras

[] arkivera ekonomisk information &revis

Bok... Bokféringsar ldst  L&st, datum  Ska arkiveras  Ka
2021 Ej l&st Ja Mej
2020 Ej last Ja Mej
mnAg Eilfet 1= Bl

Programmet kontroller att alla bokforingsar t o m 2019 &r I&sta — stdmmer inte detta s& visas féljande
felmeddelande. Du behéver dé ga till rutin Bokforingsar for att 1sa alla bokforingsér dtminstone t o m
2019.

Aktivera ekonomiinformation x

I.-"'_"\-.I Far att kunna aktivera ekonomisk information behaver bokfaringsar fare 2021 lasas.
" A

Féljande ar dr inte lasta: 2019.

Lésning av bokféringsar gérs i rutin Bokfaringsar.
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@ Fyll i tidigare organisaticnsnummer och namn - O hd

I samband med att arkiveringen aktiveras kommer alla tidigare bokfiringsar som har bokfiring ocksa att arkiveras, Fir att detta ska kunna goras
behéver du first fylla i vilket som var det aktuella organisationsnumret och organisationsnamnet for var och ett av dessa bokforingsér, Nedan syns
tidinare &r som ska arkiveras.

Detidag gallande numret och namnet &r farifyllt pd alla &r far att underlatta ifyllandet, men om ndgon av bokfiringséren inte avsig denna
organisationen (exempelvis om férsamlingen pastoratet slagits ihop med en annan firsamling/pastorat) méste listan nedan uppdateras med korrekt
orgnr och orgnamn fér var och ett av dessa &r.

Bokfiringsar Bokforingsar [3st  Aktuellt orgnr aktuellt orgnamn Arkivering, status

2020 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad ~
2015 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2018 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2017 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2016 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2015 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2014 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2013 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2012 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2010 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2009 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2008 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad

2007 Last 2520900131 Almstena Pastorat Ej arkiverad v

Arendenummer fér beslut av arkivering {obligatorisk): |

OF. - listan &r godkénd och Kar Avbryt

Ett nytt formuldr visas. Har behdver du ange ett arendenummer for beslut av arkiveringen — ange SvKB
2017:1.

Arendenummer fér beslut av arkivering (obligatorisk) |5VKB 2017:1 |

E 0K - listan &r godkand och klar ; Avbryt

N&r allt &r klart s& klickar du pd "OK — listan &r godkand och klar”.

Arkivering pabdrjas och ett arkivpaket per bokféringsar skapas.

Arkivera bokféring i Aveny. 38%

Det héar kan ta ganska l8ng tid for stora forsamlingar och pastorat och om det ar manga ar som ska
arkiveras — men I3t arkiveringen kora klart. Du kan alltid starta en ny instans av Aveny for att fortsétta med
andra arbetsuppgifter.



N&r arkiveringen &r fardig s visas vilka bokforingsdr som &r arkiverade och nar de s k arkivpaketen &r
skapade. Atgarden att aktivera arkiveringen &r en engdngsforeteelse. Framtida arkivering kommer att ske
I6pande och automatiskt, 6 manader efter att ni 13st det aktuella bokféringsdret, och resultatet redovisas pa

denna flik.

@ Systeminstallningar - Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi, allmant K3

Ekonomisk analys

Arkivering

Enligt Svenska Kyrkans nationella nivd ska en viss del av den ekonomiska informationen fir férsamlingar och pastorat bevaras.
Detta ska goras p& s satt att & m&nader efter att bokslutet &r Mart och bokféringsiret &r 13st s& skapar Aveny automatiskt ett s k arkivpaket fir
det aktuella &ret.

Arkiveringen &r en faruts3tining fir att GDPR-gallringen av personkategorierna for ekonomisystemet ska kunna startas.

Las mer om vilken information som arkiveras

Arkivera ekonomisk information Arsvis

Arendenummer fér beslut av arkivering:  EK-ARKIV-2021
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Leverantirsreskontra  Budget Anl&ganingsredovisning  Hogia Kyrklén — Kommunikation och KOB = Fakturering  Tidredovisning  Mydkeltal

Andra &rendenr...

2021
2020
2019
2018
2017
2016
2015
2014

2013
M1

Bok...

Bokféringsar [st
Ej I3st

Lést

Last

Last

Lést

Last

Last

Last

Last
140+

Last, datum

2021-05-19
2021-05-19
2018-04-27
2017-05-13
20156-04-29

Ska arkiveras
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

1=

Kan arkiveras

Mej, bokfiringséret 2021 &r inte kart

Mej, arkivering kan ske first efter 2021-11-19
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

1=

Arkivering, status
Ej arkiverad
Ej arkiverad
Arkiverad | Aveny
Arkiverad | Aveny
Arkiverad | Aveny
Arkiverad | Aveny
Arkiverad | Aveny
Arkiverad | Aveny
Arkiverad | Aveny

Arbivarad i Avams

Arkivpaket, skapat datum

#

2021-05-24
2021-05-24
2021-05-24
2021-05-24
2021-05-24
2021-05-24
2021-05-24
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