Kommungemensam Arkiveringsplan — revideringsbeslut 2022-12-06

Handlingsnamn Handlings- | Forslag Ny/Rev | Anmérkning
ID bevarande/gallring
Ekonomiadministration
Ansdkningar om statsbidrag 165 | 7 ar Med tillhérande rekvisition. Sker 2022
digitalt (Socialstyrelsens portal).
Attestinstruktion, underskriven 2043 | Se Kommunen: Underskriven
anmérkning attestinstruktion innehallande
ansvarsforbindelse skannas och
registreras i drendehanteringssystemet
och bevaras dir. Ersatt av digital rutin
(2022). Jamfor ID 914
Rékenskapsinformation som dverforts till
annat material. Bolagen: har olika rutiner.
Autogiro, skickade filer 2066 | Se Kommunen: gallringsfrist 7 ar. Bolagen:
anmérkning gallringsfrist 7 ar. Kommunen: Filer
skickas till bankgirocentralen. Filerna
lagras dven pa server hos kommunen
(posten avser kommunens exemplar).
Avi, insdttningar till 419 | Se Tidigare namn bankgirotalonger.
kommunens/bolagens bankgiro anmérkning Bankgirotalonger pa papper gallras efter
och plusgiro 7 ar (bolagen 7 ar). Avier for insittningar
hamtas digitalt fran internetbanken
(2017). Bevaras som digitala bilagor i
eller till ekonomisystemet
Avrikningsnotor - 2053 | Se Kommunen: gallringsfrist 7 ar. Bolagen:
kapitalforvaltning anmirkning gallringsfrist 7 ar.
Avskrivning kundfordran 1926 | 7 ar Rékenskapsmaterial - underlag for
bokforing i ekonomisystemet.
Némndbeslut diariefors i
drendehanteringssystemet.
Beslut fran Skatteverket, 2049 | 7 ar Beslut om preliminér skatt, Beslut om
kommunens och stiftelsers arlig beskattning, Beslut om
skattekonto kommunalskattemedel.
Beslut statsbidrag 160 | 7 ar
Betalfiler for utbetalning fran 2058 | Se Kommunen: gallringsfrist 7 &r. Bolagen:
ekonomisystemet anmérkning gallringsfrist 7 ar. Kommunen:
Betalfilerna, samt kvittenser med
aterkoppling lagras pa server i
kommunen.
Bokforingsjournal 613 | Se Uppgifterna finns digitalt i
anmirkning ekonomisystemet (2017) och bevaras dar.
Bokforingsjournaler i pappersform kan
gallras efter 7 ar.
Bokforingsorder, original 152 | Se Kommunen rutin (2017): finns endast
anmérkning digitalt i ekonomisystemet och bevaras
dar. Tidigare rutin pa papper: gallring 7
ar. Bolagen: Bevaras i ekonomisystemet,
alternativt i pappersform gallring 7 ar
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eller 17 ar for fastighetsbolagen (de som
har frivillig moms).

Bokslutsunderlag, kommunen

498

7 ar

Dagrapport

2319

Se
anmirkning

Z| =

Bokforing dagligen av alla externa
intékter och kostnader pa bankkonton for
kommunen och dess bolag. Se ID 131
Kontoutdrag.

Debiteringslistor, original

303

7 ar

Om debiteringslistan finns i
ekonomisystemet behdver den ej tas ut pa

papper.

Debiteringssystem

969

7 ar

Giller debiteringssystem for bland annat
dldreomsorg, vatten- och avlopp,
forskola. Kommunen har tre system
gillande externa kunder: Adela =
barnomsorgsavgifter, Treserva =
Aldreomsorgsavgifter, Future = Va- och
avfallsavgifter.

Delérsrapport, underlag

2045

7 ar

Derivatavtal, derivatkontrakt

2018

Se
anmirkning

Gallras 7 ar efter avtalets slutdag. Kallas
dven ranteswapavtal, finansiering,
l&nehandlingar, derivatkontrakt.

Engagemangsbesked

2320

7 ar

Bestills hos banken och visar
kommunens samtliga engagemang hos
banken per ett visst datum. I beskedet
framgar saldon pa banken, information
om ev. krediter, garantier, panter, borgen
eller liknande avtal som kommunen har
med banken.

Extern kundfaktura - kommunen

58

Se
anmirkning

Kan innehalla sekretess. Digital form:
Bevaras i ekonomisystemet.
Pappersform: Kan gallras efter 7 4r.

Extern leverantorsfaktura -
kommunen

2091

Se
anmérkning

Digital form: Digital presentationsfil
(pdf) av elektronisk respektive skannad
leverantorsfaktura med tillhorande
bilagor bevaras i ekonomisystemet. De
inskannade leverantorsfakturorna
(pappersoriginalen) kan gallras efter 7 ar.
E-leverantorsfakturafilen (originalfilen)
kan gallras efter 7 ar. Jamfor ID 914
Rékenskapsinformation som éverforts till
annat material. Pappersform:
Leverantorsfakturor i pappersform som ej
skannas bevaras som typar (0-ar), 6vriga
gallras efter 7 ar. Nar
verksamhetsperioden &r 10 ar eller
mindre, t.ex. projekt, bevaras annat typar
(t.ex. mittendr).

Fakturajournal/inbetalningsjournal

1011

7 ar

Handkasseverifikation

993

Se
anmérkning

Kommunen: gallringsfrist 7 &r. Bolagen:
gallringsfrist 7 ar.

Inkomstdeklaration till
skatteverket, kommunens,
stiftelsers och bolags

684

7 ar

Stiftelser bendmndes tidigare fonder.
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Inséttningskvitton, bank

634

Se
anmirkning

Gallringsfrist 7 ar for kommunen, 7 &r for
bolagen. Kommunen: Skickas per post
frén banken. Forvaras i pdrm men kan
dven skannas in och bifogas i
ekonomisystemet vid bokforing. JAamfor
ID 914 Rikenskapsinformation som
overforts till annat material.

Integrationsunderlag, extern
kundfaktura och extern
leverantorsfaktura

2047

7 ar

Integrationsunderlag extern kundfaktura
fran forsystem/Excel och
Integrationsunderlag extern
leverantorsfaktura fran forsystem/Excel.

Intern kundfaktura - kommunen

2077

Se
anmérkning

Endast i digital form i ekonomisystemet
(2017). Digital form: Bevaras i
ekonomisystemet. Pappersform: Kan
gallras efter 7 ar. Tidigare namn
Internfaktura, internrékning.

Intern leverantorsfaktura -
kommunen

2078

Se
anmérkning

Endast i digital form i ekonomisystemet
(2017). Digital form: Bevaras i
ekonomisystemet. Pappersform: Kan
gallras efter 7 ar. Tidigare namn
Internfaktura, internrékning.

Kassarapporter, redovisning av
kontantforséljning

326

Se
anmirkning

Kommunen: gallringsfrist 7 ar. Bolagen:
gallringsfrist 7 &r. Kommunen: Séndes i
pappersform frén verksamhet till
kassagruppen for bokforing. Forvaras i
parm men kan dven skannas in och
bifogas i ekonomisystemet vid bokforing.
Foljande tas ut som underlag till
redovisning av dagskassa: Dagrapport Z1
fran kassasystemet, Dagsavslut
betalterminal, samt ett kvitto vid
hédmtning/inldmning av kontanter. Vid
registrering i ekonomisystemet skannas
registreringsunderlaget/bokféringsordern
med attest in, men ovanstaende rapporter
och dagsavslut i pappersform arkiveras i
en parm i 7 ar. Jamfor ID 914
Rékenskapsinformation som dverforts till
annat material.

Kassarullar

201

Se
anmérkning

Kommunen: gallringsfrist 7 &r. Bolagen:
gallringsfrist 7 ar. Kommunen: Ska vara
markta arbetsplats, kassanummer, datum
for rullbyte samt signatur av personal.
Till eventuell revision behovs dessa
uppgifter. Kan dven lagras pa USB-
minne.

Kontoutdrag

131

Se
anmérkning

Kontoutdrag med transaktioner och saldo
frén banker, bankgiro, plusgiro, autogiro,
Skatteverket. Kommunen: En del
kontoutdrag himtas elektroniskt via
Internetbanken och sparas digitalt. Finns
dven analoga. Gallras efter 7 ar. Dagliga
kontoutdrag (transaktionsrapport) laggs
till dagrapport och foérvaras med
verifikaten. Kontoutdrag som forvaras
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med verifikat, se ID 1006
Faktura/verifikation - kommunen eller ID
2092 Faktura/verifikation - kommunala
bolagen.

Krediteringslistor, kundfakturor

1429

7 ar

Upphord handlingstyp, uppgifterna finns
digitalt i ekonomisystemet (2017).

Ko6p- och séljorder -
kapitalforvaltning

2052

Se
anmirkning

Kommunen: gallringsfrist 7 ar. Bolagen:
gallringsfrist 7 ar.

Listor/filer 6ver optiska
inbetalningar

1038

Se
anmérkning

Kommunen: gallringsfrist 7 ar. Bolagen:
gallringsfrist 7 ar. Kommunen: OCR-
lasta. Filer fran banken som léses in i
ekonomisystemet (2017). Tidigare pa

papper.

Lanehandlingar, upptagna och
utlamnade lan

1510

Se
anmérkning

Gallras 7 ar efter inlosen. Géller interna
och externa lan. Reverser, laneavier, avtal
om lan. Akten kan innehélla pantbrev.
Kvitto pé atersént pantbrev bevaras.

Makulerad faktura/verifikation

1045

Se
anmirkning

Uppgifterna finns digitalt i
ekonomisystemet (2017) och bevaras dér.
Makulering géller bdde kundfaktura och
leverantorsfaktura. Vid makulering skrivs
en kommentar i anteckningar i
ekonomisystemet. Kommunen: Tidigare
pa papper med gallring 7 ar.

Momsredovisningar

339

Se
anmirkning

Med underlag. Kommunen: gallringsfrist
7 ar. Bolagen: gallringsfrist 7 &r.

Maénadsrapporter fran
kapitalforvaltare

2054

7 ar

Pagero, system for bankbetalning
(betalfiler)

1742

Se
anmirkning

Kommunen: Informationen kan gallras
efter 7 ar. System for att visa
bankfiler/betalfiler. Géller
forsorjningsstod, introduktionserséttning
och vérdfakturor. Kvittensfiler kommer
tillbaka frén Bankgirot. Filerna lagras pa
server i Orebro kommun. Kvittenser
behover ej skrivas ut. Bolagen:
Information i systemet kan gallras efter 7
ar. In- och utbetalningar till BGC, samt
skicka och ta emot E-fakturor. Heter
Pagero BG-Link och Pagero Server
Connect.

Redovisningar av handkassor
samt kvitton

62

Se
anmérkning

Redovisas tillsammans med kvitton.
Kommunen: gallringsfrist 7 4r. Bolagen:
gallringsfrist 7 ar.

Rékenskapsinformation som
overforts till annat material

914

Se
anmérkning

Rékenskapsinformation som dverforts till
annat material, till exempel
pappersoriginal som skannats, far ej
gallras i sin ursprungliga form forréan
efter 3 ar.

Rénteavier upptagna och
utlamnade lan

2048

Se
anmirkning

Kommunen: gallringsfrist 7 ar. Bolagen:
gallringsfrist 7 ar. Finns i systemet KI-
Finans: Rénteberdkningar och rénteavier
for kommunens lan till bolagen,
Rénteberdkningar och rénteavier for
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kommunens och bolagens lan fran
Kommuninvest. For vriga externa
langivare finns ranteberdkningar i KI-
Finans samt de rinteavier som ar
inskannade.

Sammanstéllning dagsavslut,
betalterminaler

2074

Se
anmérkning

Se ID 1006 Faktura/verifikation -
kommunen eller ID 2092
Faktura/verifikation - kommunala
bolagen. Kommunen:
Registreringsunderlaget/bokforingsordern
med attest, samt Sammanstéllning
dagsavslut skannas in i ekonomisystemet
och bevaras dir eller forvaras i en parm
och kan da gallras efter 7 ar. Jamfor 1D
914 Riakenskapsinformation som
Overforts till annat material.

Skattsedel, kommunens och
stiftelsers

685

7 ar

Upphord handlingstyp (2017). Preliminér
och slutlig. Stiftelser bendmndes tidigare
fonder. Ersatt av ID 2049 Beslut fran
Skatteverket, se denna.

Underlag for debitering, patienter
och vardtagare

176

7 ar

Kan innehalla sekretess. T.ex. fran hilso-
och sjukvard, social omsorg och
hemtjénst.

Underlag till bankbetalning
forsdrjningsstod,
introduktionserséttning och
vardfakturor

1747

7 ar

Original finns hos forsérjningsstod,
socialkontor och ekonomiavdelning.
Gller forsorjningsstod,
introduktionserséttning och vardfakturor.

Underlag till extern kundfaktura

57

Se
anmirkning

Fakturaunderlag i original. Géller
underlag till bade debet- och
kreditfakturor. Vid integration (forsystem
eller Excel-fil) forvaras underlag hos
verksamheten i 7 &r. Kommunen:
gallringsfrist 7 ar. Bolagen: gallringsfrist
7 ar. Eventuella kopior kan gallras efter
avstdmning eller nér de inte ldngre
behovs.

Utbetalningsjournal, definitiv

1012

Se
anmérkning

Uppgifterna finns digitalt i
ekonomisystemet (2017) och bevaras dir.
Kommunen: Aven i pappersform och
som digital fil for sékerhet. Dessa gallras
efter 7 ar.

Verifikation till Swish-inbetalning

2079

Se
anmérkning

Se ID 1006 Faktura/verifikation -
kommunen eller ID 2092
Faktura/verifikation - kommunala
bolagen. Kommunen: En blankett
'"Verifikation till Swish-inbetalning' finns,
pa vilken Swish-transaktioner noteras
manuellt. En del Swish-inbetalningar
programmeras i kassasystem och
redovisas vid dagsavstdmning.
Registreringsunderlaget/bokforingsordern
med attest, samt Verifikation till Swish-
inbetalning skannas in i ekonomisystemet
och bevaras dér eller forvaras i en parm
och kan da gallras efter 7 ar. Jamfor ID

Kommungemensam Arkiveringsplan KA — revideringsbeslut Ks 1394/2022

2022-12-06 sida 5




914 Riakenskapsinformation som
Overforts till annat material.

Arsbesked fran kapitalforvaltare 2055 | 7 ar
Aterredovisningsjournal, definitiv | 973 | Se Kommunen: Uppgifterna finns digitalt i
anmérkning ekonomisystemet (2017) och som filer pa
server. Tidigare pa papper med gallring:
Kommunen: gallringsfrist 7 ar. Bolagen:
gallringsfrist 7 ar.
Allmén administration
Pappershandlingar som skannats 1804 | Se Pappershandlingar som skannats kan
anmirkning gallras omedelbart under forutsittning

att: 1) det inte moter hinder 1
lagstiftning/motsvarande, 2) skanningen
inte medfort informationsforluster, 3) de
inskannade elektroniska handlingarna
bevaras i ett av stadsarkivet foreskrivet
filformat, 4) systemet som den
elektroniska handlingen lagts in i finns
upptaget i den kommungemensamma
arkiveringsplanen, 5) en bedémning av
det kulturhistoriska och estetiska vérdet
av pappershandlingarna gjorts av
myndigheten. Varje myndighet ansvarar
for att kontrollera och dokumentera vilka
handlingstyper i pappersform som pé
grund av lagstiftning/motsvarande inte
fér gallras efter skanning. For
rakenskapsinformation se ID 914
Rikenskapsinformation som éverforts till
annat material. Rorande filformat se
instruktion Arkivering av digital
information. Handlingstyper som ej laggs
in i system ska bevaras eller gallras enligt
kommungemensamma
arkiveringsplanens bestimmelser.
Kontakta alltid stadsarkivet vid skanning
av dldre bestand och for hjalp vid
beddmning av kulturhistoriskt och
estetiskt varde. Har avses handlingar dar
format eller typ av databédrare har ett
kulturhistoriskt eller estetiskt virde eller
handlingar som utifran sitt originalformat
pa ett unikt sitt representerar sin samtid.
Skanning dér pappersoriginal ersitts av
en skannad kopia kallas
ersittningsskanning.

Summa: 51 st (2 nya, 49 reviderade)
Fordelning pa verksamheter:

Ekonomiadministration — 50
Allmén administration — 1
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