LJUSNARSBERGS

KOMMUN

Dokumenthanteringsplanen & kommunens sétt att halla en god ordning och éverblick éver sina allmanna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som forekommer pa forvaltningarna, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ar
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens méjligheter att soka och aterfinna information.

Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen for ekonomiavdelningen innefattar handlingar rérande kommunens bokslut, budget och verksamhetsplanering,
upphandling samt vardehandlingar, verifikationer, debitering och 6vriga handlingar.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

BOKSLUT

Huvudbok
Revisionsheréttelse
Bilagor

Bindes tillsammans med
revisionsberattelse och bilagor

Centralarkivet

Bevaras

Med bilagor avses underlag for
resp. balanskontos saldo vid
bokslutet

Uppréttad/reviderad 2006-12-04 av Malin Hedstrom

Dnr 137.04 Dpl 004

1(11)




DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Arsredovisning

Arsredovisning, arbetsexemplar
Bokslutsunderlag

Delarsrapport
Delarsrapportsunderlag

Budgetuppfoljning, inkl.
sammanstallning

Se anm.

Se anm.

Parm

Tryckt, haftad

Parm

Parm, Excel

Centralarkivet

Nararkiv

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen
Server, kommunhuset

Bevaras

Vid inaktualitet

10 &r

Bevaras

10 &r

2 &r

Ett ex framtages pa Svenskt
Arkiv, bindes tillsammans med
bokslut

Brukspapper, héftad

Brukspapper, héftad
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BUDGET OCH
VERKSAMHETSPLANERING

Budgetberedningens protokoll

Budget, slutprodukt;

Original

Kopior

Budgetunderlag

Parm, kronologisk

Se anm.

Se anm.

Parm

Centralarkivet

Centralarkivet

Nararkiv,
Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Skrivs ut pa Svenskt Arkiv

Skrivs ut pa Svenskt Arkiv,
Sandes omgaende till
centralarkivet

Brukspapper, héaftad
Distribueras
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet

ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

VARDEHANDLINGAR
Aktier, andelar m.m.

Borgensforbindelser

VERIFIKATIONER
| verifikationsserien ingar bl.a.

Dagrapport

Utanordning

Bokférda betalningsuppdrag

Kontantkvittenser

Bank- och postgiroavier/ -kort
for betalning/girering

Platskrin i kassaskap

Mappskap

Parm, nummerordning

Parm, nummerordning

Parm, nummerordning

Parm, nummerordning

Parm, nummerordning

Ekonomisektionen

Nararkiv,
I6nesektionen

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Vid forséljning

5 ar efter inlosen

Laggs i box vid Overforing till
Centralarkivet

Laggs i box vid 6verforing till
Centralarkivet

Laggs i box vid Overforing till
Centralarkivet

Laggs i box vid dverforing till
Centralarkivet

Laggs i box vid Overforing till
Centralarkivet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet

ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

VERIFIKATIONER, forts.

Arsjournal
Transaktionslistor

Bokfoéringsorder

Fellistor

DAGJOURNAL

Verifikationsserie gallande alla
transaktioner i ekonomisystemet
Personec

Parm

Parm, kronologisk ordning

Parm, nummerordning

Parm

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Nararkiv

Bevaras

Tas ut pa Svenskt Arkiv, sandes
efter 1 &r till Centralarkivet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

DEBITERING

Debiteringslistor med
kontrollistor — allman debitering,
barnomsorg, &ldreomsorg
Fakturaunderlag

Fakturakopia

Avstamningslistor
Paminnelselista
Kvalificerade kravarenden,
avslutade

Ansokan om betalningsforel.

Ansdkan om lagsokning

Slutbevis betalningsforel.

Parm, fakturagrupp/nr ordn.

Parm, nummerordning
I ekonomisystemet Personec

Parm, nummerordning

Parm, kronologisk ordning

Parm, bokstavsordning

Parm, bokstavsordning

Parm, bokstavsordning

Parm, bokstavsordning

Ekonomisektionen,
nararkiv

Centralarkivet
Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

10 ar

10 ar (se anm.)

Vid inaktualitet

Sandes efter 1 ar till
Centralarkivet

Kan gallras efter 2 ar om
specifikation finns pa faktura

Original finns hos tingsrétt eller
kronofogdemyndighet

Original finns hos tingsrétt eller
kronofogdemyndighet

Original finns hos tingsrétt eller
kronofogdemyndighet

Original finns hos tingsrétt eller
kronofogdemyndighet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

OVRIGA HANDLINGAR

Fastighetsdeklarationer

Lanehandlingar upptagna lan:

Skuldbrev

Momsdeklarationer

Inkomstdeklarationer

Redovisningsrakning over

kommunalskatt

Skadeanméalan

Statistik till SCB,

Kommunfdrbundet m.fl.

Statistik, egenproducerad

Parm

Mapp, kassaskap

pParm

pParm

Mapp i hyllfack

pParm

Parm

Se anm.

Kontor, inkbpare

Nararkiv

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen
Nararkiv

Hos
inkdpssamordnaren

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

5 ar efter
slutamortering

10 ar

10 ar

10 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

For forsakringar

Ingdr i arsredovisningen
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Bankbdcker

Bankbodcker, makulerade

Kontantkvittenser, 3:e
exemplaret

Attestlista

Kontoplan (kodplan)

Statsbidragsansokan

Kassaskap

Kassaskap

Parm, l6pnummer

pParm

Hangmapp

Parm

Nararkiv

Nararkiv

Ekonomisektionen,
kassan

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

Ekonomisektionen

2 ar efter
inaktualitet

Bevaras

10 &r

2:aexemplaret i
dagrapportserien

Sandes efter 1 ar till
Centralarkivet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

UPPHANDLING

Anbud, antagna

Anbud, ej antagna

Anbudsprotokoll

Anbudsdiarium

Anbudsbegéaran
Anbudsforfragan

Anbud, forfragningsunderlag

Avropsavtal

Arendeakt, hangmapp

Arendeakt, hangmapp

Arendeakt, hangmapp

Arendeakt, hangmapp

Arendeakt, hangmapp
Arendeakt, hangmapp

Arendeakt, hangmapp

Héangmapp, aktskap

Kontor, inkbpare

Kontor, inkpare

Kontor, inkpare

Kontor, inkdpare

Kontor, inkdpare
Kontor, inkdpare

Kontor, inkdpare

Centralarkivet

2 ar efter
avtalstidens utgang

2 ar

Bevaras

Bevaras

2 ar efter
avtalstidens utgang

Sandes med arendeakten till
Centralarkivet nar arendet
avslutas

Séndes till Centralarkivet nar
arendet avslutas

Sandes till Centralarkivet nar
arendet avslutas
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet

ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Avtal/kontrakt, varor

Avtal/kontrakt, tjanster

Avtal/kontrakt,
byggentreprenader

Bestallningsbekraftelse,
entreprenader

Entreprenadsékerhet
(bankgarantier)

Forsakringsbevis, entreprenader

Arendeakt, hangmapp

Arendeakt, hangmapp

Héangmapp, aktskap

Arendeakt, hangmapp

Hangmapp, aktskap

Héangmapp, aktskap

Centralarkivet

Centralarkivet

Centralarkivet

Kontor, inkdpare

Kontor, inkdpare

Centralarkivet

10 ar efter
avtalstidens utgang,
Forbrukningsvaror
2 ar

10 ar efter
avtalstidens utgang,
Enklare tjanster 2 ar

Efter det att
kommunens
agandeskap upphort
(se anm.)

2 ar

Se anm.

2 ar efter
garantitidens utgang

Séndes till Centralarkivet nar
arendet avslutas

10 ar efter garantitidens utgang

Skickas till entreprendr efter
garantibesiktning
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2007-02-07

Verksamhet

EKONOMI

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Offerter

Offerter, ej antagna

Ritningar

NOU (se anm.), nyhetsbrev

Protokoll (minnesanteckningar)
Kontaktpersontréffar

Leasingavtal

Arkivkartong, resp.
upphandling

Arkivkartong, resp.
upphandling
Arendeakt, hangmapp

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Hangmapp, aktskap

Centralarkivet

Centralarkivet

Kontor, inkpare

Kontor, inkdpare

Kontor, inktpare

Centralarkivet

2 ar efter
avtalstidens utgang
2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2 ar efter
avtalstidens utgang

Séndes till Centralarkivet nar
arendet avslutas

N&mnden for offentlig
upphandling

Original finns pa
Upphandlingskontoret, Orebro
kommun
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