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Antogs KS 2013-11-13 § 202, dnr 13KS/0538

Niva 1 Niva 2: Niva 3: Handlingsslag: Sorterings- Diarie- Férvarings-plats Medium Bevaras/ |[Till Anmaérkning Vem ska Sortera
ordning: féring gallras kommuna anvénda pa rubrik
rkiv
01.01 Planera mal och Alla r
resurser
01.01.01 Uppratta mal Alla namnd r
och budget for kommunen
Information till politiker infér D-nr W3D3 Diariet Digitalt/ Bevaras Ett exemplar av varje KS
planeringsdagar papper informationsdokument samt program
Budgetanvisningar D-nr W3D3 Diariet Digitalt/ Bevaras KS
papper
Kommunfullméaktiges rambudget D-nr W3D3 Diariet Digitalt/ Bevaras KS
namndens budgetforsiag, papper
Kommunstyrelsens budgetforslag
Detaljbudget , verksamhetsplan D-nr W3D3 Diariet Digitalt/ Bevaras Alla ndmnder
papper
Tillaggsbudget samt ombudgeteringar  |D-nr W3D3 Diariet Digitalt/ Bevaras Alla néamnder
papper
01.02 Leda verksamheten 01.02.01 Upprétta KS r
policies etc.
(styrdokument som antas
av fullmaktige)
Finanspolicy D-nr W3D3 Diariet Digitalt Bevaras
01.03 Organisera 01.03.01 Férdela ansvar Alla ndmnder r
verksamheten och befogenheter
Férordnande av beslutattestanter, D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmdls till ndstkommande |Alla némnder
Digitalt nadmndsammantréde.
Teckna kommun pa bank. D-nr W3D3 Diariet Digitalt Bevaras Ekonomi
01.04 Finansiera 01.04.01 Faststalla taxor
verksamheten och avgifter
Férslag/ beslut om taxa/ avgift D-nr Wa3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla r
Digitalt
01.04.02 Soka bidrag for Alla
verksamheten r
Bidragsanstkan och beslut D-nr wW3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla
Digitalt
01.04.03 Ta upp lan KS r
Laneansdkan och beslut D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras KS
Digitalt
01.05 Félja upp mal och 01.05.01 Folja upp Alla r
resurser verksamhet och ekonomi.
Manadsuppfdljning D-nr wW3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla ndmnder
Digitalt
Budgetuppféljning D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla namnder
Digitalt
Arsredovisning D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla ndmnder
Digitalt
Delarsbokslut D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla néamnder
Digitalt
Internkontrollplaner D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla ndmnder
Digitalt
Redovisning av internkontrollplaner D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla namnder
Digitalt
Likviditetsrapport D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Ekonomi
Digitalt




Antogs KS 2013-11-13 § 202, dnr 13KS/0538

2 Stéd
02.01 Ekonomiadministration Alla ndmnd
02.01.02 Upprétta Ekonomi
styrande och beskrivande
dokument fér hantering av
ekonomi, (-system)
Systemdokumentation Digitalt Bevaras Vid férandring av systemdokumentation |Ekonomi
maste den &ldre versionen bevaras last
Ekonomihandbok Parm pa Papper Bevaras Ekonomi
ekonomiavd
Kodplan P&rm pa Papper Bevaras Skrivs ut arsvis och férvaras med Ekonomi
ekonomiavd arsredovisningen.
02.01.03 Hantera Ekonomi handlingar som férvaras i Alla néamnder
kundfakturor (externa & original pa drétselkontoret (digitalt eller
intema). analogt) kan gallras efter 2 ar hos
ansvarig enhet.Om ansvarig enhet
forvarar original féljs de angivna
gallringsfristerna for resp handling.
Fakturaunderlag Kronologiskt Parm hos Papper 10&r Alla némnder
arsvis handlaggare.
Kundfakturor \er nr Ekonomisystem Digitalt 10 ar Alla némnder
Inbetalningsjournal Kronologiskt Parm pa Papper 10 ar Ekonomi
ekonomiavd
Autogiromedgivande Autogironr. Parm pa Papper 10ar Efter medgivandet upphor att gélla Ekonomi
ekonomiavd
Kronologiskt Parm pa Papper 2ar Ekonomi
Fakturalistor ekonomiavd
Avstdmningslista. EVRY. Kronologiskt Mail-mapp Digitalt 2ar Ekonomi
Fakturamakulering med underlag Kronologiskt P&rm pa Papper 10 Forvaras med inbetalningsjournal Ekonomi
ekonomiavd.
02.01.04 Hantera sokta Ansokan ,beslut se 01.05.03 Alla namnder
bidrag
Meddelande om utbetalning av riktade |Ver nr Parm "in och ut Papper 10ar Alla némnder
statsbidrag betalningar”
Meddelande om beslutad utbetaining av|Ver nr Parm "in och ut Papper 10 ar Enheten skickar kopia pa beslut till Alla namnder
statsbidrag fran enheter betalningar" ekonomiavd i vantan pa utb.
Hantera 6vriga bidrag Ver nr Parm "in och ut Papper 10ar Enheten skickar kopia pa beslut till Alla ndmnder
betalningar” ekonomiavd i vantan pa utb.
Underlag for bidrag fran Kronologiskt Parm hos Papper 10ar Alla némnder
arbetsférmedlingen handl&ggare (Skatt)
Meddelande om utbetalning av bidrag |Ver nr Kassaparm Papper 10 ar Rakenskapsmaterial som uppstar i Alla ndmnder
ur EU:s sektorsfonder sjdlva projektet finns i den vanliga
redovisningen och kan hanteras enligt
de reglerna for gallring,
5ar Efter sista utbetalning. (Revisionen Alla namnder

Ovrig projektdokumentation i projekt
finansierade med bidrag ur EU:s
sektorsfonder (Granskningmaterial,
underlag till rakenskaper och projekt
handlingar)

kraver all projektdokumnetation och kan
ske upp till 5 ar efter sista utbetalning)
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Kopior pa underlag till rékenskaper, per projekt Parm "EU-projekt” 5ar Alla namnder

som ingar i projekt finansierade med pa respektive ndmnd

EU:s sektorsfonder( tidrapporter, kvitton

m m, biljetter, etc)

Meddelande om utbetalning av bidrag |Ver nr Kassaparm EU- Papper 17 ar Efter programperiodens slut (i praktiken |Alla namnder

ur EU:strukturfonder strukturfond 17 ar efter att den aktuella

programperioden startat)

Ovrig projektdokumentation i projekt 17 ar Efter programperiodens slut (i praktiken |Alla ndmnder

finansierade med bidrag ur EU:s 17 &r efter att den aktuella

strukturfonder (Granskningmaterial, programperioden startat)

underlag till rakenskaper och projekt

handlingar)

Original pa samtliga Per projekt Parm "EU-projekt” 17 ar Hanvisning i verifikatsserien om att Alla namnder

rékenskapshandlingar samt underlag, strukturfond pa dessa handlingar férvaras pa annan

som ingér i projekt finansierade med respektive ndmnd, plats alternativt kopior i verifikaten med

EU:s struturfonder( tidrapporter, notering om var criginal finns.

kalkyler, kvitton m m, biljetter, etc)
02.01.05 Hantera Alla
leverantdrsfakturor

Leverantérsfakturor scannad Vernr Ekonomisystem Papper/Digi |10 ar Pappersexemplar hos Vastra Alla

talt Mélardalens kommunalférbund
Leverantérsfakturor manuell Ver nr Parm i drétsel- Papper 10ar Alla
kontorets nararkiv

Leverantérsfakturor e-fakturor \er nr Ekonomisystem Digitalt 10 ar Ekonomi

Underlag till betalningsfil, Kronologiskt P&rm pa Papper 2ar Ekonomi

betalningsorder inkl. kvittens av inlést dratselkontoret

fil.

Specifikation fran banken pa utford Kronolegiskt Kassaparm pa Papper 10 ar Ekonomi

betalning drétselkontoret.

Makulerade/ avisade P&rm hos Papper 10ar

leverantérsbetalningar handl&ggare
02.01.07 Bokfdra Alla ndmnder
(registrera i
ekonomisystemet)

Bokféringsorder med specifikation Vernr Ekonomisystemet Digitalt 10 ar Specifikation nér fortydligande behévs | Alla ndmnder

Bokforingsorder med specifikation Vernr Parm pa Papper 10ar Specifikation nar fortydligande behdvs |Ekonomi

ekonomiavd

Kapitalkostnader \er nr Kommunens server |Digitalt 10 ar Alla némnder
02.01.08 Stdmma av Ekonomi
bakftring

Balanskontoavstdmning Kronologiskt Parm i ndrarkiv Papper Bevaras Balanskontoavstamning infor delars Ekonomi

samt arsbokslut. Ingar i
bokslutsparmen.
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Ovriga balanskontoavstamningar Kronologiskt P&rm hos Papper Vid IA Efter att delar samt arsbokslut Ekonomi
handléggare uppréttats
Bankkontoavstédmning Kronologiskt Parm "in och ut Papper 10ar tngar i dagbokféring. Ekonomi
betalningar”
Skattekonto hos Skatteverket Kronologiskt Parm "Skattekonto" i |Papper 10 ar Ingar i dagbokforing Ekonomi
nararkiv
02.01.09 Framstélla Ekonomi
underlag till delar- och
arsbokslut.
Bokslutsanvisningar D-nr W3D3 Diariet Papper/Digi |Bevaras Ekonomi
talt
Né&mndernas underlag till arsbokslut D-nr WaD3 Diariet Papper/Digi |Bevaras Ekonomi
talt
Arsbokslut och delarsbokslut D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Se styr 01.06.01 Ekonomi
Digitalt
Bokslutsbilagor Bokslutsparm Papper Bevaras
Huvudbok Papper/ Bevaras Arkiveras ihop med arsbokslut Ekonomi
PDF A1
Grundbok Ver nr per serie Digitalt Bevaras Finns i redovisningssytemet Ekonomi
02.01,09 Redovisa Ekonomi
inkomstskatt och moms
Skattekonto, avstamning. Kronologiskt Parm hos Papper 10ar Lépande avstadmning Ekonomi
handlagqgare
Deklaration, arlig. Kronologisk Parm hos Papper 6ar Ekonomi
handl&ggare
Momsdeklaration & arb.giv.avg. Kronologiskt P&rm hos Papper Bar Ekonomi
handléggare
Momsersattning Kronologiskt P&rm hos Papper Bar Ekonomi
handléagare
02.01,10 Hantera Ekonomi
férmégenhetsférvaltning
Forteckning vardehandlingar Kategori Parm Papper Bevaras Ekonomi
"vardehandlingar"”
hos handldaggare
Véardepapper Kategori Parm i kassaskap pa|Papper Bevaras Sakerhetshandlingar Ekonomi
ekonomiavd. (Bankgarantier aktiebrev m,m)
atersands
Utldmnade vardehandlingar Kronologiskt Parm utldmnade Papper Bevaras Ekonomi
vardehandlingar hos
handlaggare
Anlaggningsreskontra/ register. Per Ekonomisystemet Digitalt Vid inak- Under sténdig bearbetning, utdrag ingar [Ekonomi
anldggningstyp tualitet i bokslutsbilaga i arsbokslut
02.01.11 Hantera Alla Ndmnder
handkassekort och
vaxelkassor.
Beslut om handkassekort & vaxelkassor|Kronologiskt Pé&rm pa Papper 10ar Vid avslut av handkassa/véxelkassa, till |Alla ndmnder
samt utkvittens ekonimiavd, slutredovisningen
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Kopia pa bokféringsorder fran enhet.
Uppdrag att ladda handkassekort,
transaktionsrapport internetbank,
verifikationslista

Kronologiskt

P&rm "in och
utbetalningar"
nararkiv

Papper 10ar

Vid handkasse pafylining

Alla namnder

Forsdkran om Handkassa/véxelkassa

Kontovis

Bokslutsparm

Papper Bevaras

Ingar i bokslut.

Alla nd&mnder

Slutredovisning véxelkassa original Kronologiskt Parm “in och Papper 10ar Ingar i dagbokféringen Alla nAmnder
utbetalningar”
nararkiv
Slutredovisning handkassa original Kronologiskt Pé&rm "in och Papper 10ar Ingar i dagbokféringen Alla ndmnder
samt kort utbetalningar”
nararkiv
02.01.12 Hantera Ekonomi
paminnelser, krav och
fordringar
Kronologiskt Parm pa Papper 2ar Ekonomi
Paminnelselistor ekonomiavd
Avstdmningslista, EVRY. Kronologiskt E-post verksamhets- | Digitalt 2ar Ekonomi
breviada
Inkassojournal Kronologiskt Parm pa Papper 2ar Efter att den skickas till Ekonomi
ekonomiavd inkassoforetaget
Kvittens inkassofil fran inkassoforetag  |Kronologiskt E-post verksamhets- |Digitalt Vid inak- Efter att kontroll utforts Ekonomi
brevlada tualitet
Betalningsinformation till inkassoftretag | Kronologiskt Ekonomisystemet Digitalt 2ar Kréaver kvittens fran inkasoféretag Ekonomi
(Fi)
Betalningsredovisning fran Vernr Parm "in och Papper 10ar Ekonomi
inkassoféretag utbetalningar” |
nararkiv
Beslut om avskrivning dven kopior fran |Kronologiskt Péarmar Papper 10ar Inkassodrenden pa langtidsbevakning  |Ekonomi
enheter, Avisering fran inkassoftretag avskrivningar/
géllande betalningsférmaga, inbetalningsjournal
Inbetalningsjournal
Avslutade kravarenden Alfabetisk Parm pa Papper 2ar Gamla serier gallras med separat Ekonomi
ekonomiavd gallringsbeslut
Beslut om anstand med betalning Kronologiskt Mapp hos Papper Vid inak- Efter skulden reglerats Ekonomi
handlagaare tualitet
02.01.13 Hantera inlan Ekonomi
Lanehandlingar Kronologiskt Parm i nérarkiv Papper 2ar Efter att Ianet aterbetalas Ekonomi
Férteckning Sver lan Arsvis Papper |Bevaras Ingar i bokslut Ekonomi
Leasingavtal Kronologiskt Pam "leasingavtal' |Papper 2ar Efter att [easingen upphort Ekonomi
hos handlaggare
Forteckning 6ver leasingavtal Arsvis Pa server hos Digitalt Ekonomi
Nordea
02.01.14 Hantera utlan Ekonomi
Skuldebrev/placeringshandlingar Kronologisk Vérdehandlingsparm |Papper Bevaras Till kommunarkiv efter att skuld har Ekonomi
kassaskap reglerats
ekonomiavd
02.01.15 Hantera Ekonomi
kommunal borgen
Foérteckning éver borgensforbindelser  |Arsvis Kommunens server |Digitalt Bevaras Ingar i bokslut Ekonomi
arsbokslut
Borgensférbindelser Per lantagare P&arm pa Papper Bevaras |1 4r Efter att borgensférbindelsen upphért  |Ekonomi
ekonomiavd
02.01.16 Hantera Ekonomi
kommunala Stiftelser
Bokforingsorder digital Ver nr Ekonomisystemet Digitalt 7 ar Ekonomi
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Bokféringsorder Ver nr Parm hos Papper 7ar Ekonomi
handléggare
Balanskontoavstdmning Arsvis per Parm i nararkiv Papper 7ar Finns i bokslutsparm Ekonomi
stiftelse
Kontoutdrag avstdming Kronologiskt Parm hos Papper 7ar Ekonomi
handldagare
Arsbokslut D-nr W3D3 Diariet/Parm i Papper/ Bevaras Diarieférs fore alla underskrifter Ekonomi
nérarkiv Digitalt
Huvudbok Kronologiskt P&rm hos Papper Bevaras Ekonomi
handldggare
Verifikationslista Ver nr per serie Ekonomisystemet Digitalt 7 ar Finns i redovisningssytemet Ekonomi
Underlag till utdelningar Kronologiskt Parm i ndrarkiv Papper 7ar Finns i bokslutsparm Ekonomi
Deklaration arlig Kronologiskt Parm i nérarkiv Papper 7ar Finns i bokslutsparm Ekonomi
Protokoll Kronologiskt Parm i ndrarkiv Papper 7ar Ekonomi
Aktieportfdljer Kronologiskt Mapp i kommunens |Digitalt & |7 ar Aktieportféliemna sparas bade digitalt Ekonomi
server & Parm hos  |Papper och i pappersformat, vilket ska man da
handlaggare skriva? Sparas i pappersform fér att jag
skriver ut och stdmmer av varje manad.
Och spars digitalt eftersom vi far dom
digitalt.
Kundfakturor Ver nr Ekonomisystemet Digitalt 7ar Ekonomi
Awvtalsfakturalista, Huvudbok, Kronologiskt Parm hos Papper 7 ar Ekonomi
Avstamningslisa Evry handlaggare
Fakturalista, Inbetalningsjournal, Kronologiskt Pé&rm hos Papper 7 ar Ekonomi
Ins&ttningsuppgift bankgirocentralen handlaggare
Leverantérsfakiuror Ver nr Pam hos Papper 7 ar Ekonomi
handl&ggare
Betalningsforslag, XOR Kronologiskt Pamm hos Papper 7ar Ekonomi
leverantérsbetalningar sénda till bgc, handlaggare
Avstdmningsrapport
Betalningsorder Kronologiskt Pa&rm hos Papper 7 ar Ekonomi
handléggare
02.01.17 Dagbokféra En parm for samtliga verifikat. | pdrm  |Ekonomi
(kassan) "in och ul betalningar"
Kassaredovisning kontantférséljning Kronologiskt P&rm pa resp. enhet |Papper 10 é&r Ekonomi
original
Utanordning utbetalning via check Ver nr Parm i nararkiv 10 ar Ekonomi
Betalningsspecifikation leverantor fran  |Dag & kontonr P&rm i nararkiv 10 ar Ekonomi
BGC,
Betalningsinformation faktura for Vernr Parm i nérarkiv 10ar Ekonomi
service avgifter och betalningsservice
Utanordning internationella betalningar |Ver nr Parm i nérarkiv 10ar Ekonomi
Bokféringsunderlag for forsorjningsstéd |Ver nr Péarm i nérarkiv 10 ar Ekonomi
(Samt kvittens) .
Boldéringsunderlag for ibner Ver nr P&drm i nararkiv 10 ar Ekonomi
Underlag fran bank och enhet, for Vernr Parm i nérarkiv 10 ar Ekonomi
pafylining av handkassekort
Insatiningsuppgift bankgirobetalningar  Ver nr Parm | ndrarkiv 10 ar Ekonomi
Insattningsuppgift babsforsaljning Vernr Parm i nararkiv 10 ar Ekonom!
Underlag fér inbetaining vatten Ver nr P&rm i nérarkiv 10 ar Ekonomi
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Underlag fér inbetalning fiarrvarme Ver nr Parm i nérarkiv 10 ar Ekonomi
Insattningsuppgift fran Loomis samt Ver nr Pé&rm i ndrarkiv 104ar Ekonomi
kassarapport fran enhet
Saldorapport valutakoncernkonto (Fran |Ver nr Parm i nararkiv 10 ar Ekonomi
koncernféretag)
Ekonomi
Ekonomi
Dagrapport banktransaktioner samt Kronologiskt P&rm i nérarkiv 10 ar Ekonomi
kopia pa saldorapport
Kontoutdrag bank Kronologiskt P&rm pa hos 10 ar Ekonomi
handldggare
Forteckning Z-kvitton (dagsavstdmming |Kronologiskt 10 ar Ekonomi
kassaregister)
IT-Stéd
Redovisningssystem Ekonomi
Visma kontroll
Uppléggning i leverantdrsreskontra Kronologiskt P&rm hos Papper 10 ar Ekonomi
handlaggare
Behdrigheter Kronologiskt Intranat Digitalt 10 ar Ekonomi
DCE Ekonomi
Behérigheter Kronologiskt Intranat Digitalt 10 ar Ekonomi
Hantera intemetbank Ekonomi
Lista &ver behdrigheter Kronologiskt Parm “"Behorigheter” |Papper Flyttas dver till avsiutade Ekonomi
i nararkiv
Lista éver avslutad behdrighet Kronologiskt Parm "Behorigheter” |Papper 2ar Ekonomi
i nararkiv
Lamna statistik till SCB Ekonomi
RS (Statistik) Kronologiskt Kommunens server | Digitalt 10 ar Ekonomi
Enkéter Ekonomi
Inkomna enkater med svar av vikt fér ~ |D-nr W3D3 Diariet Digitalt Bevaras Ekonomi
verksamheten
Inkomna enkéater med svar av ringa Gallras vid Ekonomi
betydelse 1A
Hantera kreditkort Ekonomi
Ansokning kredkort Kronologiskt Parm "Kreditkort" i  |Papper 2ar Ekonomi
nérarkiv
Beviljande kreditkort Kronologiskt Parm "Kreditkort” i |Papper 2ar Ekonomi
nararkiv
Kreditkorts forbindelse Kronologiskt Parm "Kreditkort" i |Papper 2ar Ekonomi
nararkiv
Uppségning kreditkort Kronologiskt Parm "Kreditkort" i |Papper 2ar Ekonomi
nararkiv
02,01.18 Risk och Ekonomi
sdkerhets hantering
Risk- och sarbarhetsanalyser, D-nr Diaret Digitalt Bevaras Alia
sékerhetskontroller.
Incidentrapporter fran bevakningsbolag Intranat Digitalt 1ar Alla
rondering, larm
Forsakringsbrev Server hos Digitalt Bevaras Alla

forsdkringsmaklare
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Anmélan och reglering av skada D-nr Diariet Digitalt Bevaras Alla
Bevakningsupphandling D-nr Diariet Digitalt Bevaras Ekonomi
Ovrigt Mir teckningar Ekonomi
generelit
Minnesanteckningar som fors vid Kronologiskt Intranat Digitalt 2ar Alla

regelbundna sammankomster, mdten,
arbetsgrupper etc och da
métesprotokoll inte fors och som delges

gruppema.




