Antagen av kommunstyrelsen
2010-08-18, § 159

Ekonomi

Verksamhet Antagen
Utveckling och ledning 2010-08-18
Gemensam administration Senast andrad
Ekonomiadministration 2010-05-24
INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS [OVERFORING |TILL KOMMUN- GALLRING ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV|ARKIV
"Anlaggningsreskontra”
Arendenr diariet*)
Anléaggningsregister Papper Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras *)Ingar som bilaga till bokslutet.
Arvodesunderlag, familjehem, Kopia. Original skickas till
kontaktpersoner Papper IFO:s nararkiv Lev. ej 2 ar I6neadministrationen i Ystad.
Delegerings- och attestratt
Attestforsékran
*)Efter att attestratten upphort.
Alfabetisk Ekonomi Attestratt framgar av
Attest- och utanordningsbehdrigheter [Papper tjansterum 1ar 2 ar*) Bevaras delegeriningsordningen.
*)Vid byte av system skrivs
attestregistret ut pa papper.
Attestregister Digitalt*) Digitalt i "Raindance" Lev. gj Bevaras **)Efter utskrift.
"Avstamningslistor"
*)Lopande avstamningar under aret
gallras efter 2 ar.
Kronologiskt Nararkiv Avstamningar per den 31/12 Ingar
Avstamningar under aret Papper/digitalt Digitalt i "Economa" Lev. gj 2 ar¥) som bilaga till bokslutet.
Digitalt i
"Raindance”
Behorighetslistor Digitalt 0 "Economa" Lev. €] 2 ar Behorighetslistor till system.
Betalningsbevakning + avstdmning Bg |Kronologisk Ekonomi
och Pg Papper tjansterum 1ar Lev. €] 2 ar Inkassoarenden
Kronologisk Kultur och fritid
Biljettstammar Papper Filmmuseet Lev. € 2 ar
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Kronologiskt Nérarkiv
Bokforingslistor Papper/digitalt Digitalt i "Economa" Lev. g 2 ar
Kronologisk
Bokforingsorder Papper Ks nérarkiv 2 ar 10 ar Verifikation Inkl. underlag.
Ekonomiska rapporter for delars-
och manadsbokslut samt
Bokslutsunderlag Digitalt Digitalt i "Economa" Lev. g 2 ar budgetuppféljning.
Amnesvis Skuldebrev
Borgenséataganden Bolagen/Fore- Bokstavsordn. Ekonomi
ningar Papper Tjansterum Lev. gj *) *)Gallras nar lanet ar slutbetalt.
Bade verksamheternas och
kommungemensam, inkl.
motiveringar och tryckta handlingar
(Inte det arbetsmaterial som ligger
Budgethandlingar Papper Ks’s nérarkiv 2 ar Bevaras till grund for budgetarbetet).
*)Uppfoljningsrapporter redovisade
infor Ks utskott.
Delars- och arsbokslut skrivs ut,
Budgetuppfd6ljning*) Digitalt Ks’s nérarkiv Lev. €] 10 ar*) diarieféres och bevaras.
Ekonomi
Budget, Ovrigt Papper/digitalt Tjansterum Lev gj 2 ar Arbetsmaterial
Nararkiv
Kronologisk Digitalt i
Debiteringslista Papper/digitalt "Economa” 2 ar 10 ar
Nararkiv
Kronologisk Digitalt i
Debiteringsunderlag Papper/digitalt "Economa” 2 ar 10 ar Underlag for kundfakturor.
Moms, statsbidrag, I6neskatt,
Kronologisk fastighetsskatt, punktskatter och
Deklarationsunderlag Papper/digitalt | Ks's nararkiv Lev gj 10 ar liknande.
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INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS [OVERFORING |TILL KOMMUN- GALLRING ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV|ARKIV
Arendenr diariet
Delarsbokslut Papper*) | Ks's nararkiv 2 ar Bevaras *)Aven digitalt som Pdf-fil.
Tjansterum
Digitalt i "Economa" Vid inaktu-  [*)Leverantorsstatistik p& &rsbasis
Ekonomisk statistik Papper/digitalt m. fl. system Lev.gj alitet*) bevaras.
*)Forteckning éver kommunens
Arendenr diariet borgensataganden per den 31/12.
Engagemangsbesked*) Papper | Ks's nararkiv 2 ar Bevaras Ing&r som bokslutsbilaga.
Néararkiv
Kronologiskt Digitalt i "DL Book-
Fakturajournal Papper/digitalt IT") 2 ar 10 ar *)Kultur och fritids bokningssystem.
*Information for aterskapande av
Ver nr ordning Digitalt i utskriven faktura.
Fakturor, kund, externa*) Digitalt "Economa"**) Lev. g 10 ar **)Aven "DL-Book-IT".
Bokforingsorder
Ver nr ordning Undertecknade utskifter av
Fakturor, kund, interna Papper Ks’s nérarkiv 2 ar 10 ar internfakturor.
Ver nr ordning Digitalt i *)Information for aterskapande av
Fakturor, kund, interna Digitalt "Economa"*) Lev.gj 10 ar faktura.
Amnesvis
Forsakringshandlingar Papper Ekonomi Lev. €] 2 ar¥) *)Efter upphorande.
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HANDLING

INBORDES SORTER-
INGSORDNING
MEDIUM ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL KOMMUN-
ARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Grundbok?*)

Digitalt**)

Digitalt i
"Economa"

***)

Bevaras

*)De ekonomiska handelserna
presenterade i registrerings-
ordning. Alla vardetyper. Minst
koddelarna férvaltning och konto.
*)Vid byte av system Overfores
informationen till nytt system eller
databérare/format som uppfyller
kraven for séker langtidsarkivering.
***)Efter dverforing till séaker
databarare/format.

Handkasseintyg

Papper

Ekonomi tjansterum

1 ar)

Lev. gj

10 &r+¥)

"Rutiner for handhavande av hand-
och vaxelkassa".

Intyg p& utkvitterande och
aterlamnande av handkassa.

*) **)Efter aterlamnande.

Huvudbok

Digitalt

Digitalt i

"Economa”

Lev. gj

10 ar*)

De ekonomiska handelserna
presenterade i systematisk ordning
(konto).

Vid byte av system tverfores
informationen till nytt system eller
medium/format som uppfyller
kraven for séker langtidsarkivering.

*)Huvudbokssammandrag bevaras.
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MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV [ARKIV
Minst pa kontoniva.
*)Vid byte av system Overfores
informationen till nytt system eller
medium/format som uppfyller
kraven for saker langtidsarkivering.
**)Efter dverforing till
Papper/ Digitalt i medium/format som uppfyller
Huvudbokssammandrag digitalt*) "Economa” **) Bevaras kraven for séker langtidsarkivering.
Kronologiskt Digitalt i
Inbetalningslista/journal Digitalt "Economa"*) Lev. gj 10 ar *)Aven "DL-BookIT".
Inkassoérende, kommunens Bokstavsordn. Ekonomi
fordringar pa andra Papper tjansterum Lev. €] 2 arY) *)Efter slutbetalning.
Nummerordning Ekonomi
Insattningsuppgift bankgiro Papper tjansterum 1ar Lev. ej 2 &r
Kronologisk Ekonomi
Integrationslista Papper tjansterum 1ar Lev. €] 2 ar
Arsvis/kontovis
Kodplan Papper Ks’s nararkiv 3 ar%) Bevaras *)Efter avslutat ar.
*)"Sammanstélld redovisning".
Koncernredovisning*) Papper Ks’s nararkiv 1ar 2 ar Bevaras Ingar i arsredovisningen.
Nummerordning
Kontoutdrag fran bank och plusgiro Papper/digitalt Ekonomi 1ar Lev. €] 2 ar
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INBORDES SORTER- OVERFORING
HANDLING INGSORDNING FORVARINGSPLATS [OVERFORING |TILL KOMMUN- GALLRING ANMARKNING
MEDIUM ARKIVERING TILL NARARKIV|ARKIV
Kronologisk *)Sammandraget vid dagens slut
Kontrollrulle, kassaapparat Papper Kultur och fritid Lev. g 2 arY) sparas 10 ar.
Kronologisk
Kundregister Digitalt Digitalt i "Economa" Lev. € 10 ar
Nummerordning Ekonomi
Kvittens av block inképsorder Papper tjansterum 1ar Lev. gj 2 ar
Kronologiskt
Kvittenslista reg verifikationer Papper Nararkiv Lev. gj 2 ar
*)Bilbransle
Kronologisk **)Efter att avstamning mot faktura
Kvitton*) Papper Tjansterum Lev ej. 2 ar) gjorts och befunnits korrekt.
*)Utdrag per den 31/12 skrivs ut pa
papper som bilaga till arsbokslutet
Kundreskontra Digitalt Digitalt i "Economa" Lev ej. 10 a&r) och bevaras.
Kronologiskt
Leverantdrsbetalningar Bg Pg Papper Ks’s néararkiv 2 ar 10 &r
Ver nr ordning Nararkiv
Leverantorsfakturor Papper/digitalt Digitalt i "Raindance" 2 arv) 10 &r *)Avser pappersfakturor.
*)Utdrag per den 31/12 skrivs ut pa
papper som bilaga till rsbokslutet
Leverantorsreskontra Digitalt Digitalt i "Economa" Lev €. 10 ar*) och bevaras?®).
*)Tas ut per ar. Leverantor, antal
Efter 6verens- bokféringsposter, totalsumma.
Leverantorsstatistik*) Papper/digitalt*) Digitalt i "Economa" kommelse Bevaras **)Skrivs ut efter arets slut.
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Summering skrivs ut och
bifogas bokslutet.
Kronologisk
Listor avs. semesterskulder mm Digitalt Digitalt i Personec*) Lev. € 2 ar *)Personaladministrationssystem
Kreditinstitut Skuldebrev, kommunens banklan.
Lanenummer
Lanehandling Papper Ks’s nararkiv ) Bevaras *) 2 ar efter utgang.
OCR-listor, betalning av kundfakturor [Digitalt Digitalt i "Economa" Lev. € 2 ar
Arendenr diariet
Projekt, ekonomisk slutrapport Papper Ks’s nérarkiv 2 ar Bevaras Ingér i projektledarens slutrapport.
*)"Bestéllning, internrékning"
Kronologisk Inkop pa kredit. Saljaren skickar
Rekvisitioner, kopia*) Papper Nararkiv Lev g 2 ar faktura med kvitto som bilaga.
Kronologisk
Reserékning, leasingbil Papper Nararkiv Lev g 2 ar Underlag for internfaktura.
*)Reversaloriginalet bokférs som
Reversalkopior kassa Nummerordning Ekonomi 1ar Lev.gj 2 ar¥) verifikat och sparas 10 ar.
Avser férordnande, ev.
permutationer, protokoll,
Nar stiftelsen avtal, arsredovisning, verifikationer
Stiftelseurkunder Papper Ks’s nérarkiv avslutats Bevaras m.m.
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*)Beskrivningar éver systemens
organisation och uppbyggnad som
behovs for att ge dverblick dver
systemen.
Systemdokumentationer skall
ocksa bevaras for de forsystem
Per system System- Efter dverens- som skapar ekonomiska
Systemdokumentation*) Papper/digitalt ansvarig kommelse Bevaras transaktioner.
Underlag for tillaggsanslag (TA) och Besluten protokollsférs och
omdisponeringar Arsvis Ekonomi Lev gj 2 ar bevaras.
Arsvis,
Underlag till avskrivning och bokstavsordn Ekonomi
makulering av fordringar Papper/digitalt tjdnsterum 2 ar 10 ar
Utbetalning av forsorjningsstod.
Kronologisk IFO:s néararkiv *)Verksamhetsystem for
Utbetalningar, translistor, Papper/digitalt Digitalt i "Treserva"*) 2 ar 10 ar socialtjansten.
Digitalt i
Kronologiskt verksamhets- *)"DL BookIT", vardhyror.
Utbetalningsjournal Papper/digitalt system*) 2 ar 10 ar "Treserva", forsorjningsstod.
Kronologiskt Ekonomi
Utbetalningslista Bg/Pg Papper tjansterum Lev. €] 2 ar
Ekonomi
Utdelningslista kvittensblock Nummerordning tjansterum Lev g 2 ar
*)Verifikation= "uppgift som
dokumenterar en ekonomisk
handelse eller en vidtagen
justering i bokféringen" KRL 1:5.
Ver nr ordning Nararkiv *) Investeringar bevaras (se
Verifikationer*) Papper/digitalt "Raindance” 2 ar 10 ar*) nedan).
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Ver nr ordning
Verifikationer, Inbetalningar Papper | Ks’s nararkiv 2 ar 10 ar
Ver nr ordning
Verifikationer, investeringar Papper/digitalt*) "Raindance" 1ar Bevaras *)Skrivs ut frAn "Raindance".
*) Originalen till de inscannade
Ver nr ordning leverantdrsfakturorna forvaras hos
Verifikationer, leverantorsfakturor Digitalt*) "Raindance” Lev.gj 10 ar Depona, Boplatsgatan 6 i Malmé.
Ver nr ordning
Verifikationer, sociala Papper | Ks’s nararkiv 1ar 10 ar Sekretess
*)Avser manuella utbetalningar,
Ver nr ordning leverantdrsutbetalningar och f.d.
Verifikationer, utbetalningar*) Papper | Ks’s nararkiv 2 ar 10 ar remitteringar.
Inkl. dotterbolag och
kommunforbund.
Arendenr diariet *)Arsredovisningen aven digitalt
Arsredovisning/arsbokslut Papper*) | Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras som Pdf-fil.
Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Arsvis¥®) Bokforings- och avstdmningslistor
Arsbokslutsbilaga Papper | Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras Engagemangsbesked
*)Samtliga bokférda transaktioner
under ren 1993-1999.
Kommun- **Brand pa CD-R 2002-05-07.
Arsjournaler 1993-1999%) Digitalt**) arkivet Bevaras Finns ocksa pa servern.
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DIGITALA VERKSAMHETSSYSTEM
*)"Aditro Affarslosningar,
Economa*) Digitalt Ekonomi/l6n Redovisning och reskontra (ROR)"
System for hantering av
Raindance Digitalt Ekonomi/lén 10 &r scannade fakturor.
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