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Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sékerstaller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehdrig dtkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behérighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stoldsakra arkivlokaler
eller -skap.
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Ansvar och forvaring av handlingar inom ekonomiomradet
Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och forvarar &renden och handlingar som
hor till arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

= Samordnad process; den férvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den
samordnade processen (t ex hantering av fakturor) oavsett ursprungsforvaltning.

» Chef; (galler originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat satt, t ex
kvitton).

For dverlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som
forvarar handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske da minst tre
kalenderar passerat.
Forvaring av digitala handlingar sker hos

= Staden eller hos leverantéren

* Lokal lagring pa enhet H: ("Mina dokument”)eller G: ("Gemensamt”).

* Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa "skrivbordet” eller pa enhet C bor undvikas.

For oéverlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar
normalt objektsférvaltaren. Ansvar pekas &ven ut i planen.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?
Att gallra betyder att forstora allménna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper)

ska fa forstoras maste alltid en handling med angiven gallringsfrist finnas med i
redovisningsplanen.

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for
verksamhetens behov.

1 &r, 3 ar, 10 ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar
efter det ar informationen skapades.

Ej Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt
kan hittas. Systematisk forvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i nummerordning,
alfabetiskt eller efter ett objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer
ska ha en tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieforda handlingar kan atersékas genom arendehanteringssystemet VAHS. En tydlig och
standardiserad arendemening i kombination med andra sékbegrepp ar avgdrande fér god
stkbarhet.
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Ekonomiomradet 2009-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk Sekretess
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring | Diarieférs Digitalt Papper (Off. 0 sekr.lag) Utgallras Ovriga bestammelser
OVERGRIPANDE STYRANDE DOKUMENT
040 Styrsystem X X Ej Overgripande for staden, samt
namnd/styrelsespecifika
002 Delegationsordningar X X Ej Namnd/styrelsespecifika
Redovisningsmodell X X 10 ar
003 Policies (t ex finans-, bolags-, upphandling-) X X Ej
043 Taxor och avgifter X X Ej Beslutas i némnder eller KF
004 Riktlinjer (t ex attester, representation, X X Ej Publiceras pa Portalen
resultathantering)
Kodplan X X Ej Uttag gors per 31 december varje ar av
forvaltningsgruppen for Visma Control.
Alla koddelar.
VERKSAMHETSSYSTEM
Visma Control X X Arkiverings- Stadens ekonomisystem. Innehaller
e - bokféring, kundfakturering,
atabas gors . . "
av huvudboks- | internfakturering, leverantérsreskontra,
transaktioner | anlaggningsredovisning och budget.
Uttag gors av KoS Ekonomi pa uppdrag
av Sk.
Integrationer visas schematiskt pa sid 9
Economa personalbudget X X Vid inaktualitet | Personalbudgetsystem. Innehaller
extrakt fran Personec (Ionesystem) som
underlag till I6nebudgetberékningar.
Personec budget o Prognos X X Vid inaktualitet | Budget- och prognossystem. Databas
for att géra budgetar och prognoser.
Data hamtas fran ekonomisystemet
eller matas in.
Purchase to Pay X X 10 ar Betalningssystem for
leverantdrsfakturor, tidigare Invoice
Manager (IM). Innehaller skannade
leverantdrsfakturor. Integreras till
ekonomisystemet.
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eFact, anvantt o m 2005-12-31 X 10 &r Tidigare betalningssystem for
leverantorsfakturor. Innehaller
skannade leverantorsfakturor.
Integreras till ekonomisystemet.
Purchase X X 10 ar System for elektronisk kontering och
attestering av inkdp gjorde med stadens
Inképskort, American Express
Visma menu X X Uttag av Rapportverktyg for ekonomisk
Overgripande . . ..
rapporter ur information. Verktyg for
Visma Menu, sammanstallning av information frén
Pen o 2tn9 | Visma Control. Uttaget gérs av KoS
verksamhet efter | Ekonomi p&°1 uppdrag av Sk.
arsbokslutet.
EKONOMISYSTEMET, FORVALTNING
Forvaltningsplan enligt PM3 X X X 10 ar Faststalls av styrgruppen for
forvaltningsobjektet
Systemdokumentation X X Ej Urval sparas i samrad med stadsarkivet
da uppgifter ur systemet bevaras.
Styrgrupp / Forvaltningsgrupp, X X Vid in- Finns pa Portalen. Objektsansvarig
minnesanteckningar aktualitet ansvarar.
Behdorighetsbevis (Visma Control/Menu, IM X X 10 ar Ansotkan, andring, avslut. Férvaras hos
och Purchase) KoS; ekonomistéd / ekonomiservice 10
ar efter avslut.
Dokumentation av anvandning av Visma X X Vid in- Publiceras pa Portalen.
Control (rutinbeskrivningar) aktualitet
Underhall av kodplan X X 3ar Nya, andringar, stangning av koder for
obligatoriska koddelar. Kodplanen
bevaras, se under Overgr styrande dok.
OVERGRIPANDE EKONOMI OCH
REDOVISNING
Momsredovisning X X 10 ar
Pensionsredovisning X X X 10 ar
Inkomstdeklaration X X 10 ar Fastighetsskatt o skatt pa utbetalda
pensioner
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Ekonomiomradet 2009-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk Sekretess
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring | Diarieférs Digitalt Papper (Off. 0 sekr.lag) Utgallras Ovriga bestammelser
051 Kommunalskatt, generella statsbhidrag X X X Ej Beslut fran Skatteverket. Riktade bidrag
diariefors pa resp namnd (projekt el
motsv) Se av rubrik Stadsbidrag m m.
Redovisning av skattekonto X X 10 ar Underlag fran Skatteverket
044 Beslutat PO-pélagg X X Ej Personalomkostnadspélagg
040 Utredningar, forstudier X X Ej Bestallda rapporter etc
Internkontroll
042 Plan for internkontroll for ndmnd/styrelse X X Ej
074 Revisionsrapporter X X Ej
042 Uppféljning/rapport av internkontroll X X Ej
Statistik till SCB
Rékenskapssammandrag X X X 10 ar
Kvartalsenkat X X 3ar
"Kommunernas tillgangar och skulder” X X 3ar Enkaét fran Scb
Underlag foér inrapportering X X X 3ar
Attester
002 Attestreglemente X X Ej Kfm
002 Attesttillampning X X Ej Ks
002 | Attestinstruktion X X Ej Namnd/styrelseniva
Attestforteckning X X X 10 ar For utbetalningar. Varje namnd/styrelse
ansvarar.
Statshidrag mm
049 Statsbidrag, riktade bidrag X X Ej Ev ansokan, beslut och delrapportering/
slutrapportering. Diariefors av berérd
namnd/styrelse.
Redovisning
Huvudbokstransaktioner X Visma Ej Datauttag ur Visma Control sker pa
(uppgift om belopp, kodstrang, datum, ver nr, Control transaktionsniva. Uttaget av
ver typ) transaktioner kan bearbetas.
Bokfdringsorder X X X 10 ar Resultat, férvaras i Visma Control
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Integrationer X X - Resultat, férvaras i Visma Control
Analyslista X X 10 ar Underlag fran Personec
PO-palagg, periodkorning X X - Resultat, férvaras i Visma Control.
Automatfordelningar X X - Resultat, férvaras i Visma Control.
FINANSVERKSAMHET, Stadsledningen
Kort- och langfristig upplaning och
utldning samt penningplacering
Positionslista, december X X X 19:1, Ej Ger information om lan, villkor, réantor
19:4 etc. Pappersversionen bevaras. Den
digitala versionen gallras efter 10 ar.
Positionslista, jan-nov X X 19:1, 10 ar
19:4
Rapport upplupen ej forfallen ranta (kopia) X X 19:1, 1ar Original till Konsult och service,
19:4 ekonomi (bokféringsorder)
047 Skuldebrev/reverser X X X 19:1, Ej
19:4
047 Borgensférbindelser X X X Ej
Kapitalférvaltning
Avrékningsnotor (kopia) X X Vid in- Underlag for kdp och forsaljning.
aktualitet Original till Konsult och service,
ekonomi (bokféringsorder).
Pensionsmedelsforvaltning, uppféljning X X 10 ar Antal andelar, varde etc
Portféljrapport, december X X X Ej Sammanstallning av varde och innehav
etc. Pappersversionen bevaras. Den
digitala versionen gallras efter 10 ar.
Portféljrapport, jan-nov X X 10 ar
Statistik och rapporter, finansverksamhet
Kreditmarknadsstatistik X X 3ar Levereras till SCB.
Kapitalrapport till Riksbanken X X 3ar Levereras till SCB.
Finansrapport, december X X X Ej Vissa uppgifter lamnas till Konsult och
service ekonomi.
Finansrapport, jan-nov X X 10 ar
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Ekonomiomradet 2009-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk Sekretess
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Internt l&neavtal inom staden
047 Internrevers X X X Ej
Bokforingsorder X X X 10 &r Till Konsult och service, ekonomistdd
FINANSVERKSAMHET, Konsult och
service, ekonomi
Engagemangsbesked fran fondforvaltare X X 10 ar Andelar, varde
Vardehandlingsforvaring Register férvaras hos Konsult och
service, ekonomistdd. Observera att vid
diarieféring ska handlingen bevaras i
papper. Vissa vardehandlingar foérvaras
pa Fk. Se deras plan.
047 Skuldférbindelser och sékerheter X X X Ej
Sakerheter for entreprenader och leveranser X X Atersands till vederbérande
Sakerheter for borgensataganden X X Atersands till vederbérande
Pantbrev, dvertagna X X Forvaras sa lange kommunen &r dgare
Andelar, Aktier X X Forvaras sa lange kommunen &r dgare
Véardehandlingskvitton X X X Ej Ansvar Sk
Skattedeklaration
Deklaration av momsredovisning, preliminar X X X 10 ar Eventuell korrespondens diariefors.
inkomstskatt och arbetsgivaravgifter
Kommunalskatt
Bokféring av skatt, Avrakning etc X X X 10 ar
Pensionsredovisning Uppgifter fran t ex SPP.
Bokfdringsorder, utbetalningar X X 10 ar
Redovisning av skuld och utbetalningar X X 10 ar
Bankkonto
Kontoutdrag, bank X X X 10 ar Avstamning konton (bankkonton,
bankgiro och plusgiro-utdrag)
Insattningsuppgift, bank X X 10 ar
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Ekonomiomradet 2009-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk Sekretess
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Utbetalning, bank X X 10 ar
Avstamning, koncernunderkonton X X 1ar Intern bekraftelse pa avstamning frén
forvaltning och bolag med underkonton
till KoS
Fullmakt (behdrighet till internetbanken) X X 10 ar
BUDGET
041 Budgetinriktning fran KS X X Ej
041 Budgetunderlag frdn namnder o styrelser X X Ej
041 Beslutad budget (ndmnd o KF) X X X Ej Aven tryck.
041 Budgetavstamning frdn namnd/styrelse X X Ej Godkanns i namnd/styrelse.
041 Sammanstalld budget X X Ej Beslutas av KF
Detaljbudget X X 2 ar Inlast i Visma Control
EKONOMISK UPPFOLJNING
042 Balanserade Styrkort X X Ej ProAros
Verksamhetsspecifik uppfoljning X X Vid in-
aktualitet
040 Anvisningar t delarsrapporter o arshokslut X X Ej Till férvaltningar och bolag
Manadsrapporter m ek uppf o nyckeltal X X 10 ar Stadsovergripande. Publiceras pa
hemsidan
Manadsrapporter per namnd/styrelse X X 1ar Vissa ndmnder/styrelser.
042 Delarsrapport namnd/styrelse X X Ej
042 Delarsrapport, staden X X X Ej Augustirapporten revideras och trycks
(har ingar bolagen).
042 Prognosuppdatering X X Ej
Bokslutsspecifikationer, per namnd X X Ej Se aven rubrik Anlaggning. Ansvar har
varje namnd.
Bokslutsrapporter X X X Ej Uttag av 6vergripande rapporter ur
Visma Menu, per forvaltning och per
verksamhet efter arshokslutet.
Arsbokslut X X 3ar Sammanstallning i excel for staden.
042 Bokslutskommuniké X X Ej
042 Arsredovisning X X Ej Galler bade "tryckt” variant och uttag ur
systemet.
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042, | Verksamhetsberattelse, ndmnd/styrelse X X Ej Ingar i aven arsbokslut.
007
Sammanfattning av namnd/styrelsers X X Ej Tryck. Arkiveringsansvar har Sk.
verksamhetsberéttelse
Sammanstalld redovisning X X X 10 ar Gors 2 ggr ar.
(koncernredovisning)
TILLAGGSBUDGET /
RESULTATHANTERING
044 Anvisning, resultathantering X X Ej
044 Underlag/forslag fran namnd/styrelse X X Ej
044 Forslag for resultatéverforing (hela staden) X X Ej Beslutas i KS och KF (reviderade
samt tillaggsbudget budgetramar)
LEVERANTORSFAKTUROR
Leverantdrsfakturor med foljesedlar, papper X X X 4 ar Gallring av pappersfakturor far ske
under forutséattning att de av
Skatteverket faststéllda villkor uppfylls,
se Kommunstyrelsens dnr: 2008/249
KS006
Leverantorsfakturor med féljesedlar, digitala X X 10 ar
Bankkontoutdrag X X X 10 ar
Utanordningar X X 10 ar KoS
Avvisade/makulerade leverantérsbetalningar X X 10 ar KoS
Betalningsorder till bank X X 10 ar
Avstamningsrapport leverantorsbetalningar X X 10 ar
Aterrapportering X X 10 ar Visma. Inlasning av aterrapporterade
leverantdrsbetalningar i huvudboken.
Kvitton Inképskort X X 10 ar Purchase
Rekvisitioner, kopia X X 1ar
EXTERN- OCH INTERN FAKTURERING
Kundreskontra
Fakturaunderlag X X 10 ar
Annulleringsbesked/Avskrivningsunderlag X X 10 ar
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kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring | Diarieférs Digitalt Papper (Off. 0 sekr.lag) Utgallras Ovriga bestammelser
Fakturalista X X 10 ar
Inbetalningsjournal X X X 10 &r Kvittolista p& inbet/annullering/avskr mm
Paminnelselista X X 3ar Paminnelse/inkasso/hotbrev
Bankgiroutdrag X X X 10 ar
Rapport saknade |l6pnummer X X 3ar
Aterbetalningsmaterial X X 3ar Fellistor pa inbetalning som ej kan
placeras
Autogiro X X 10 ar Medgivande/avslut/stoppade
E-faktura X X 3ar Anmalningsunderlag fran bank
050 Betalningsférelaggande X X Ej Underlag/utslag mm
kronofogdemyndigheten
ANLAGGNINGSREGISTER System: Visma
Upplagg av ny anlaggning X X _ Beskrivning, anlaggn.typ, inkép, datum,
belopp, avskrivningstyp mm.
Underlag for utrangering vid férsaljning eller X X 3ar Underlag vid utrangering. Goérs av KoS.
annan anledning samt nedskrivning
Utrangering vid forséljning eller annan X X Ej Visma, verifikation i huvudboken
anledning samt nedskrivning
Utrangeringsrapport X X 3ar Visma arbetsmaterial, tas fram efter
varje genomfdrd utrangering
Avstamning av anlaggningstillgangar X X 1ar Avstamning av anlaggningstillgangar i
anlaggningsregistret och Visma
huvudbok gors manatligen,
arbetsmaterial
Bokslutsspecifikation, restvardeslista konto X X X Ej Tas fram vid bokslut (&rsvis)
och typ Anlaggning, varde, inkdpsvarde,
restvarde, avskrivning etc
Bokslutsspecifikation, utrangeringslista X X X Ej Tas fram vid bokslut (&rsvis)
Lista pa under aret utrangerade
anlaggningar.
Avskrivning X X Ej Manatlig korning av avskrivning ger
verifikationer i huvudbok Visma Control
Internranta X X Ej Manatlig kdrning av internranta ger
verifikationer i huvudbok Visma Control
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Ekonomiomradet 2009-01-01
B Syste- Forvaring
Amnes- matisk Sekretess
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring | Diarieférs Digitalt Papper (Off. 0 sekr.lag) Utgallras Ovriga bestammelser

Nedanstaende upphor 2010-01-01. Sarsk. rutin ska foljas. Hantering sker separat fran
FONDER OCH STIFTELSER kommunens ekonomi.

048 Ansokningar X X Ej
Attestforteckning X X 10 ar
Kodplan X X Ej
Bokforingsorder X X X 10 ar
Leverantorsfakturor X X X 10 ar Pappersvarianten kan gallras efter 4 ar.

Se rubrik sid 8

Arsbokslut X X X Ej

048, | Arsredovisning X X X Ej

042
Deklarationer och slutskattesedlar X X 10 ar




11 (11)

Systembild 6ver ekonomisystemet inklusive forsystem

Forsystem som integreras till kundfakturering Forsystem som integreras till redovisning
1. Procapita VoO 14. Persona Respons
Avgifter aldre och EKONOMISYSTEM Lonesystem

handikappade VISMA CONTROL
Redovishi 15. Purchase
2. Extens © °V's”'”,g Inkdpskort
. Kundfakturering
Avgifter barnomsorg B ) R
Anlaggningsredovisning 16. Procapita IFO
Leverantorsfakturering Socialbidrag
3. Booking IM, Fakturahantering
Bokning/hyresintakter 17. Xe.I.Ient
sportanl, batplatser m m El, vatten, varme, kyla
Forsystem som integreras med 18. Tiffany
4. Landlord leverantdrsreskontran och dessutom skapar Internfakturering och
Hyresdebitering bokforingsfiler till redovisning personalkostnads-
Extern fakturering fordelning inom TI
7. Booking 11. Extens
5. Summarum Foreningsbidrag Grundskola 19. L:?md.lord
Avgifter for tomtratter Vuxenutbildning Interndebitering hyror
8. Extens
Barnomsorg 12. Extens 20. !EMSRV
6. EMS y Gymntzﬁi(;m Renhallning TN
. en nin
Fakturering och 9. Extens txenutbridning 21. EMSEK
inbetalning Grundskola o
13. Extens Interndebitering FK/TN
10. Extens Svenska For
Gymnasium Invandrare




