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Dokumenthanteringsplan - Redovisning

Inledning

Arkivreglementet i Motala kommun slar fast att namnderna far besluta om gallring av allmanna handlingar i sitt arkiv. Detta beslut ska foregas av en
grundlig utredning av myndighetens behov av handlingarna i verksamheten samt utmynna i en dokumenthanteringsplan med férslag till
gallringsfrister. Vid gallringsutredningen ska alltid beaktas att arkiven utgér en del av kulturarvet.

Dokumenthanteringsplan — Redovisning

Rakenskapsinformation

Handling/ informationstyp Medium Diarie- | Sorterings- | Forvaring Gallras/ Till central- | Anmarkning
fores ordning bevaras arkiv
Allmant
Lanehandlingar/Reverser Papper Parm i kassaskap pa Bevaras Nej
(bank/kreditinstitut) Ekonomienheten
Aktiebrev Papper Parm i kassaskap pa Bevaras Nej
Ekonomienheten
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Borgensataganden Papper Parm i kassaskap pa Bevaras Nej
Ekonomienheten
Andelar Papper Parm i kassaskap pa Bevaras Nej
Ekonomienheten
Forlagsbevis Papper Parm i kassaskap pa Bevaras Nej
Ekonomienheten
Rekvisitionsblock, forbrukade Block Forvaras i kassaskap pa Gallras10ar |1ar Alla forbrukade rekvisitionsblock i
Ekonomienheten kommunen skickas till
Ekonomienheten
Kvittens rekvisitionsblock (nya, Papper Parm i kassaskap pa Gallras10ar | 2 ar
aterlamnade) Ekonomienheten
Avtal
Avtal (original) Papper Parm pa Ekonomienheten | Bevaras Nej Galler avtal avseende
ekonomiprocessen som ar
tecknade av ekonomienheten
Systemdokumentation
Systemdokumentation Elektroniskt Sparas i katalog: Bevaras Nej Beskriver ekonomisystemet Visma
(Excel- samt L:/Redovisning/Systemad RoR och Visma IoF
Wordformat) ministration/Systemdoku
mentation
Kodplan Elektroniskt Visma RoR Bevaras Nej Uppdateras i Ekonomisystemet vid
forandringar
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Kontoplan

Elektroniskt
(Excelformat)

Sparas i katalog:
L:/Redovisning/15
Kodplan/Kontoplan

Bevaras

Skrivs ut i samband med bokslut 1
gang/ar

Konteringsanvisningar Elektroniskt Sparas i katalog: Gallras 10 ar | Nej
(Wordformat) L:/Redovisning/15
Kodplan/Konteringsanvisn
ingar intranatet
Andring kodplan (original) Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Blankett "Andring kodplan" skickas
ordning till Ekonomienheten. Gallras vid
inaktualitet
Specifikationer - Elektroniskt Sparas i katalog: Bevaras Nej Se systemdokumentation
Verifikationstyper och (Excel- samt L:/Redovisning/Systemad
nummerserier Wordformat) ministration/Systemdoku
mentation
Loggar Elektroniskt Visma RoR Gallras 10 ar | Nej
Behdorigheter
Databehorighetsblankett Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras vid Nej Kopia pa databehdrighetsblankett
(kopia) ordning inaktualitet skickas fran férvaltningarna
(original forvaras pa IT-enheten)
Attesteringsbevis (kopia) Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras vid Nej Kopia skickas pa
ordning inaktualitet delegationsforteckning fran

forvaltningarna (original forvaras
pa respektive forvaltning)
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Delegationsforteckning Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras vid Nej Kopia skickas pa
avseende attest (kopia) ordning inaktualitet delegationsforteckning fran
forvaltningarna (original forvaras
pa respektive forvaltning)

Delarsrapport och

Arsredovisning

Forvaltningsberattelse Elektroniskt KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format)

Resultatrdkning Elektroniskt KS Visma RoR. Diarieféres av | Bevaras Nej (Analysfraga 9242 i RoR) Ingar i
(pdf-format) KS diarium tryckt arsredovisning

Balansrakning Elektroniskt KS Visma RoR. Diarieféres av | Bevaras Nej (Analysfraga 9454 i RoR) Ingar i
(pdf-format) KS diarium tryckt arsredovisning

Finansieringsanalys Elektroniskt KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format)

Sammanstalld redovisning Elektroniskt KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format)

Redovisningsprinciper Elektroniskt KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format)

Noter Elektroniskt KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format)

Specifikationer: Sammanstalld Elektroniskt Sparas i L:/Ekonomi Gallras 10 ar | Nej Underlag som verifierar posterna i

redovisning

(excel, word
och pdf-
format)

sammanstallda redovisningen
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Bokslutsbilagor inkl. Elektroniskt Sparas i L:/Ekonomer Gallras 10 ar | Nej Underlag som verifierar posterna i
specifikationer till bilagor (excel, word samt i parm pa respektive balansrakningen

och pdf- forvaltning

format)
Underlag for vardereglering Elektroniskt Sparas i L:/Ekonomer Gallras 10 ar | Nej
kundfordringar (excelformat) samt i parm pa

Ekonomienheten
Slutredovisning avskrivningar Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10ar | 2 ar Skrivs under av ekonomichef for
gjorda under aret alla forvaltningar
Kassaintyg Parm Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10ar | 2 ar Intyg pa likvida medel per
bokslutsdatum pa respektive
kassastalle

KPA-rapport inkl. underlag for Papper samt Sparas i L:/Ekonomisamti | Gallras 10 ar | 2 ar Finns att hamta pa KPAs hemsida
berdkning elektroniskt parm pa Ekonomienheten

(pdf-format)
SKL-rapport inkl. underlag for Papper samt Sparas i L:/Ekonomisamti | Gallras10ar | 2 ar Finns att hamta pa SKLs hemsida
berakning elektroniskt parm pa Ekonomienheten

(pdf-format)
Centrala anvisningar och tidplan | Elektroniskt Sparas i L:/Ekonomer Gallras 2 ar Nej Ekonomienheten sammanstaller
till ndmnder/férvaltningar (excelformat) samt i parm pa anvisningarna vid delarsrapport

Ekonomienheten och bokslut

Inkomstdeklaration inkl. bilagor | Papper Sparas i L:/Ekonomisamti | Gallras 10 ar | Nej Inkomstdeklaration fér Motala

parm pa Ekonomienheten

kommun
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Ekonomisk statistik, Elektroniskt Sparas i L:/Ekonomer/RS Gallras 10 ar | Nej
Rékenskapssammandrag och (excelformat)
kvartalsrapporter till SCB
Periodstiangning manad
Momsdeklaration samt Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Moms-och arbetsgivardeklaration
arbetsgivardeklaration - deklareras elektroniskt,
Skatteverket handlingen som arkiveras ar
kvittensen fran Skatteverket
Deklaration punktskatter Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Punktskatter deklareras
Skatteverket elektroniskt, handlingen som
arkiveras ar kvittensen fran
Skatteverket
Ersattning mervardesskatt Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Atersokning sker via sarskild
(Ludvika) blankett som skickas till
Skatteverket i Jonkoping
Underlag férvarvsbeskattning Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Underlag tillhér momsdeklaration
Restlangdsrapport Elektroniskt Visma RoR. Sparas i Gallras10ar | 2ar Rapport (ezfqlrkf) i RoR,
kundreskontra (pdf-format) L:/Ekonomi/Periodstangni utestaende fordringar stams av
ng mot Saldofraga 153 i HB
Underlag for avstamning Elektroniskt Visma RoR. Sparasi Gallras 10 ar | Nej Underlag som verifierar posterna i
balanskonton (excelformat) L:/Ekonomi/Periodstangni balansrakningen
ng.
Underlag fér avstamning av Elektroniskt Visma RoR. Sparasi Gallras 10 ar | Nej

motparter

(excelformat)

L:/Ekonomi/Periodstangni
ng
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Detaljrapport Kinnect energy Elektroniskt Sparas i Gallras 10 ar | Nej Underlag for berakning av moms
(excelformat) L:/Ekonomi/Moms pa elkostnader, Kinnect energy
(elméaklare)
Kontoutdrag Nasdaq Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Avser sakerhetskonton for
ordning internationell handel
Engagemangsbesked fran bank | Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | 2 ar
ordning
Revisionsrapport BGC Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras10ar | 2 ar
ordning
Grundbokféring (ej kund och
leverantor)
Bokféringsorder (bokningar, Papper samt Verifikation | Visma RoR. Parm pa Gallras10ar | 2ar Bokfoéringsordrar U-typ 101, 701-
rattelser, omférdelningar, elektroniskt snummeror | Ekonomienheten (eller 715 samt underlag till bokféringen
periodiseringar) dning resp. forvaltning) forvaras pa respektive forvaltning
Bokforingsfiler fran férsystem Elektroniskt Verifikation | Visma RoR Gallras 10 ar | Nej Fil lases in i Ekonomisystemet via
snummeror forsystemet som satter
dning verifikationsnummer.
Bokféringsunderlag finns i
respektive forsystem (se
systemdokumentation)
Automatisk 6verforing av Elektroniskt Visma RoR Gallras 10 ar | Nej
ingaende balanser
Manuell 6verforing av ingdende | Papper samt Verifikation | Visma RoR Gallras 10 ar | Nej U-typ 10
balanser elektroniskt snummeror
dning
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Bokforing internfaktura Elektroniskt Verifikation | Visma RoR Gallras 10 ar | Nej Inkluderar bilagor till internfaktura
snummeror
dning
Underlag till internfaktura Elektroniskt Visma RoR Gallras10ar | 2ar Underlag férvaras pa respektive
forvaltning
Anlaggningsreskontra
Anlaggningsregister Papper samt Visma Bevaras 2ar Register finns i
elektroniskt RoR/anldggningsreskontra Ekonomisystem/RoR/Anlaggningsr
. Parm pa eskontra, uppdateras vid
Ekonomienheten forandring. Uttag pa papper
2ggr/ar vid delarsrapport och
bokslut
Underlag komponentindelning Elektroniskt Sparas i Gallras vid Nej Underlag for berdkning av
(excelformat) L:/Ekonomi/Anlaggningsre | inaktualitet kapitaltjanst, uppdateras av
skontra Ekonomienheten
Kvittenslista pa integration Elektroniskt Visma RoR. Sparas i Gallras 10 ar | Nej
inkomster/utgifter fran (excelformat) L:/Ekonomi/Periodstangni
redovisningen ng/Anlaggningsreskontra
Kvittenslista pa integration Elektroniskt Verifikation | Visma RoR. Sparas i Gallras 10 ar | Nej
kapitalkostnader till (excelformat) snummeror | L:/Ekonomi/Periodstdngni
redovisningen dning ng/Anlaggningsreskontra
Kvittenslista pa Elektroniskt Verifikation | Visma RoR. Sparas i Gallras 10 ar | Nej Underlag till bokforingen sparas
Avslut/utrangering/forsaljning/v | (excelformat) snummeror | L:/Ekonomi/Periodstangni tillsammans med verifikationen
ardeandring av dning ng/Anlaggningsreskontra

anlaggningstillgang
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Bokforingsorder - aktivering av Papper samt Visma RoR. Sparas i Gallras10ar | 2ar Bokfoéring sker 2ggr/ar i samband
anlaggningstillgangar till elektroniskt L:/Ekonomi/Periodstangni med delarsrapport och bokslut
huvudbok (excelformat) ng/Anlaggningsreskontra
Kassa/Dagrapportering
Kontoutdrag fran bank, plusgiro | Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10ar | 2 ar
och skatteverket ordning i
kassaverifik
ationsparm
Avvisade/makulerade lista Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras10ar | 2 ar
betalningar BGC ordning i
kassaverifik
ationsparm
Andrad betaldag lista BGC Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10ar | 2 ar
ordning i
kassaverifik
ationsparm
Underlag (fakturaltsa) for Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras10ar | 2 ar Ex. utbetalning fran forsystem via
utbetalningar fran bank ordning i SUS fil, utbetalning via
kassaverifik internetbank. Satts ihop med
ationsparm kassaverifikation vid bokforing
Avstamningslista fran BGC (LB- Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 2 ar Nej
betalningar) ordning i
kassaverifik
ationsparm
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Underlag (fakturaltsa) for Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras10ar | 2 ar Satts ihop med kassaverifikation
inbetalningar pa bank ordning i vid bokforing
kassaverifik
ationsparm
Slutlig dagrapport Papper samt Kronologisk | Visma RoR/Dagrapport. Gallras10ar | 2 ar Rapport ezkaslut i RoR
elektroniskt ordning Parm pa Ekonomienheten.
Dagsavslut avseende Papper samt Kronologisk | Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej Avser dagsavslut for kommunens
kontantforsaljning elektroniskt ordning Ekonomienheten kontantkassor (Caféer, Simhall
m.fl.). Z-remsa samt kortslippar
skickas med dagsavslut till
Ekonomienheten for arkivering
Bokforingsunderlag avseende Elektroniskt Kronologisk | Sparas i L:/Ekonomi/Kund- | Gallras 10 ar | Nej Avser bokforingsfiler att ldsa in i
inlasning av dagskassor fran (excelformat) ordning och kassaférsaljning Ekonomisystemet
Fortnox till Ekonomisystemet
Leverantorsreskontra och loF
Leverantorsregister Elektroniskt Visma Bevaras Nej
Klienten/Leverantér
Utanordningsblankett inkl. ev. Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | 2 ar Blanketten attesteras enligt
bilagor (original) attesteringsbevis pa respektive
forvaltning
Verifikationslista utanordning Papper Verifikation | Visma RoR. Pdarm pa Gallras10ar | 2 ar
snummeror | Ekonomienheten
dning
Utbetalningsfil fran forsystem Elektroniskt Filen lagras i INTkatalogen | Gallras 10 ar | Nej Underlag till utbetalning finns i

pa servern NTEK226

respektive forsystem
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Integrationslista Papper Kronologisk | Visma RoR. Parm pa Gallras10ar | 2ar Se rapport ezla0317 kvittens
ordning Ekonomienheten utbetalningslista i
Ekonomisystemet
Betalfiler till BGC Elektroniskt Visma RoR. Filen lagras i Gallras 10 ar | Nej Skickas i samband med
Linkkatalog pa servern integration. Se rapport ezlabetu
NTEK226 skapa betalningsuppdrag i
Ekonomisystemet
Leverantoérsfaktura Papper samt Skanningféretag samt Gallras 10 ar | Nej Fakturor skannade och arkiverade
(pappersfaktura) inkl. bilagor elektroniskt elektroniskt i Visma loF hos skanningféretag
Leverantoérsfaktura Papper samt Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | 2 ar Egen skannade fakturor, arkiveras
(pappersfaktura) inkl. bilagor elektroniskt samt elektroniskt i Visma hos Motala kommun
loF
Leverantorsfaktura (swe- Elektroniskt Visma loF. Filen lagras i Gallras 10 ar | Nej
faktura) INTkatalogen pa servern
NTEK226.
Bilagor till swefaktura Elektroniskt Visma loF. Filen lagras i Gallras 10 ar | Nej
INTkatalogen pa servern
NTEK226.
Paminnelse leverantorsfaktura Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 2 ar Nej
ordning
Inkassokrav leverantorsfaktura Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 2 ar Nej Inkassokravet bifogas dven
ordning utanordningen (gallras 10 ar) vid
betalning av inkassoavgifter
Bestridanden Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Ekonomienheten samt pa
leverantorsfaktura ordning respektive forvaltning
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Delgivning fran KFM Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Delgivning bifogas dven
ordning utanordningen (gallras 10 ar) vid
betalning av inkassoavgifter
Underlag till domar Papper KS Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Domar gar via kommunjurist som
leverantorsfakturor ordning diariefor arendet
Makulering leverantorsfaktura Elektroniskt Visma loF Gallras 10 ar | Nej Sker elektroniskt i Visma loF
Anteckning pa Elektroniskt Visma loF Gallras 10 ar | Nej
leverantorsfaktura
Foljesedlar Papper Kronologisk | Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Forvaras pa respektive forvaltning
ordning
Kundreskontra
Kundregister Elektroniskt Visma RoR/Kundreskontra | Bevaras Nej
Kundfakturaunderlag (original) Papper, Visma Gallras10ar | 2 ar Fakturaunderlag férvaras dven pa
elektroniskt RoR/Kundreskontra. Parm respektive forvaltning
pa ekonomienheten
Fakturafil fran forsystem Elektroniskt Filen lagras i INTkatalogen | Gallras 10 ar | Nej Grundbverifikat forvaras pa
pa servern NTEK226 respektive forvaltning
Kundfakturor elektroniska Elektroniskt Visma Gallras 10 ar | Nej Fakturor skickade via fil till

RoR/Kundreskontra. Filen
lagras i INTkatalogen pa
servern NTEK226

utskriftsféretag, som autogiro,
som e-faktura eller som swe-
faktura
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Kundfakturor papper Elektroniskt Visma RoR/Kundreskontra | Gallras 10 ar | Nej Fakturakopia sparas inte i
pappersform, endast elektroniskt i
Ekonomisystemet se rapport
ezfaOfak utskrift faktura
Avstamningsunderlag for Elektroniskt Verifikation | Visma RoR. Sparas i Gallras 10 ar | Nej Se rapport ezfaOboa avstamning
skickade kundfakturor snummeror | L:/Ekonomi/Kundreskontr bokforingsposter samt rapport
(bokforingsunderlag samt dning a ezfqOfde debiteringslista
debiteringslista)
Andring/makulering Papper, Visma Gallras10ar | 2ar Blankett "makulering av fakturor"
kundfaktura (original) elektroniskt RoR/Kundreskontra. Parm underskriven pa respektive
pa ekonomienheten forvaltning
Avskrivning konstaterad Papper, Visma Gallras10ar | 2 ar Blankett "makulering av fakturor"
kundfoérlust (original) elektroniskt RoR/Kundreskontra. Parm underskriven pa respektive
pa ekonomienheten forvaltning
Avskrivning till langtid Papper, Visma Gallras10ar |2ar Skrivs under av ekonomichef
elektroniskt RoR/Kundreskontra. Parm
pa ekonomienheten
Inkasso fil - Nya Elektroniskt Visma RoR. Filen lagras i Gallras 10 ar | Nej Statusmarkering satts i system. Se
drenden/korrigeringar Linkkatalog pa servern rapport EZFAIDLI Avst.lista Svea
NTEK226 Inkasso i Ekonomisystemet
Paminnelser kundfaktura Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 10 ar | Nej Arkiveras hos extern
inkassoleverantor
Inkassokrav kundfaktura Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 10 ar | Nej Arkiveras hos extern

inkassoleverantor
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Avbetalningsplaner Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 2 ar Nej Arkiveras hos extern
efter avslut inkassoleverantor
Bestridanden kundfordringar Papper KS Parm hos Gallras 10 ar | Nej Bestridanden gar via kommunijurist
Ekonomienheten som diariefor drendet
Skuldsaneringar Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 2 ar Nej Arkiveras hos extern
efter avslut inkassoleverantor
Underlag till domar Papper KS Parm hos Gallras 10 ar | Nej Bestridanden gar via kommunjurist
kundfordringar Ekonomienheten som diariefor arendet
Varselbrev Barnomsorg, Papper Parm hos Gallras10ar | 2 ar Inkassobolag meddelas och drende
Musikskola Ekonomienheten laggs till i galdendrens akt
Lista avslutade inkassodrenden Elektroniskt Visma Collectors AB. Gallras 2 ar Nej
Sparas i L:/Ekonomi efter avslut
Utbetalning av tillgodo fran Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras10ar | 2 ar Utbetalning av tillgodo vid
kundreskontra elektroniskt Ekonomienheten overbetalning, felinbetalning alt.
kreditfaktura

E-faktura. Anmilan/avanmilan | Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras 2 ar Nej

elektroniskt Ekonomienheten efter avslut
Autogiro - Anstkan/avslut om Papper, Kundnumm | Parm hos Gallras 2 ar Nej
autogiro, autogiromedgivande erordning Ekonomienheten efter avslut
underskriven av kund
Autogiro - Ansékan om Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras 2 ar Nej

autogiro, autogiromedgivande
till bank

elektroniskt

Ekonomienheten. Filen
lagras i Linkkatalog pa
servern NTEK226

efter avslut
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Autogiro- Ansokan, fil fran bank | Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras 2 ar Nej
med elektroniskt Ekonomienheten. Filen efter avslut
godkdnnande/avslag/avslut lagras i INTkatalogen pa

servern NTEK226
Autogiro - Betalningskrav till Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras 2 ar Nej
banken elektroniskt Ekonomienheten. Filen

lagras i Linkkatalog pa

servern NTEK226
Kundinbetalningar - Autogiro - Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras 2 ar 2ar
Fil med inbetalningsposter fran | elektroniskt Ekonomienheten. Filen
banken lagras i INTkatalogen pa

servern NTEK226
Kundinbetalningar, OCR-fil med | Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras10ar | 2ar
inbetalningsposter fran banken | elektroniskt Ekonomienheten. Filen

lagras i INTkatalogen pa

servern NTEK226
Kundinbetalningar, Fil med Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras10ar | 2 ar
betalningsinformation fran elektroniskt Ekonomienheten. Filen
inkassobolag lagras i INTkatalogen pa

servern NTEK226
Kundinbetalningar - Ej OCR Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras10ar | 2 ar

elektroniskt Ekonomienheten.

Kontant inbetalning Papper, Visma RoR. Parm hos Gallras10ar | 2 ar

elektroniskt

Ekonomienheten.
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Kundreskontra - Future

Vatten- och renhallningssystem

Avskrivning konstaterad Papper, Future/Kundreskontra. Gallras10ar | 2 ar
kundforlust elektroniskt Parm pa ekonomienheten
Avskrivning till langtid Papper, Future/Kundreskontra. Gallras10ar | 2 ar Skrivs under av ekonomichef
elektroniskt Parm pa ekonomienheten
Inkasso fil - Nya Elektroniskt Future. Filen lagras i Gallras 10 ar | Nej
drenden/korrigeringar Linkkatalog pa servern
NTEK226
Paminnelser kundfaktura Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 10 ar | Nej Arkiveras hos extern
inkassoleverantor
Inkassokrav kundfaktura Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 10 ar | Nej Arkiveras hos extern
inkassoleverantor

Avbetalningsplaner Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 2 ar Nej Arkiveras hos extern

efter avslut inkassoleverantor
Bestridanden kundfordringar Papper KS Parm hos Gallras 10 ar | Nej Bestridanden gar via kommunjurist

Ekonomienheten som diariefor drendet

Skuldsaneringar Elektroniskt Visma Collectors AB Gallras 2 ar Nej Arkiveras hos extern

efter avslut inkassoleverantor
Underlag till domar Papper KS Parm hos Gallras 10 ar | Nej Bestridanden gar via kommunijurist
kundfordringar Ekonomienheten som diariefor arendet
Varselbrev vatten Papper Parm hos Gallras10ar | 2 ar Inkassobolag meddelas och drende

Ekonomienheten

laggs till i gdldenarens akt
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Lista avslutade inkassodrenden Elektroniskt Visma Collectors AB. Gallras 2 ar Nej
Sparas i L:/Ekonomi. efter avslut
Utbetalning av tillgodo fran Papper, Future. Parm hos Gallras10ar | 2 ar Utbetalning av tillgodo vid
kundreskontra elektroniskt Ekonomienheten overbetalning, felinbetalning, flytt
alt. kreditfaktura
E-faktura . Anméalan/avanmalan | Papper, Future. Parm hos Gallras 2 ar Nej
elektroniskt Ekonomienheten efter avslut
Autogiro - Anstkan/avslut om Papper, Kundnumm | Parm hos Gallras 2 ar Nej
autogiro, autogiromedgivande erordning Ekonomienheten efter avslut
underskriven av kund
Autogiro - Ansékan om Papper, Future. Parm hos Gallras 2 ar Nej
autogiro, autogiromedgivande elektroniskt Ekonomienheten. Filen efter avslut
till bank lagras i Linkkatalog pa
servern NTEK226
Autogiro- Ansokan, fil fran bank | Papper, Future. Parm hos Gallras 2 ar Nej
med elektroniskt Ekonomienheten. Filen efter avslut
godkannande/avslag/avslut lagras i INTkatalogen pa
servern NTEK226.
Autogiro - Betalningskrav till Papper, Future. Parm hos Gallras 2 ar Nej

banken

elektroniskt

Ekonomienheten. Filen
lagras i Linkkatalog pa
servern NTEK226
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Kundinbetalningar - Autogiro - Papper, Future. Parm hos Gallras 2 ar 2ar
Fil med inbetalningsposter fran | elektroniskt Ekonomienheten. Filen
banken lagras i INTkatalogen pa
servern NTEK226.
Kundinbetalningar, OCR-fil med | Papper, Future. Parm hos Gallras10ar | 2 ar
inbetalningsposter fran banken | elektroniskt Ekonomienheten. Filen
lagras i INTkatalogen pa
servern NTEK226.
Kundinbetalningar, Fil med Papper, Future. Parm hos Gallras10ar | 2ar
betalningsinformation fran elektroniskt Ekonomienheten. Filen
inkassobolag lagras i INTkatalogen pa
servern NTEK226.
Kundinbetalningar - Ej OCR Papper, Future. Parm hos Gallras10ar | 2ar
elektroniskt Ekonomienheten.
Kontant inbetalning Papper, Future. Parm hos Gallras10ar | 2ar
elektroniskt Ekonomienheten.
Sjostaden Motala Administration kommunagda
Fastighetsutveckling AB & AB bolag
Wettern
Lanehandlingar/Reverser Papper Parm pa Ekonomienheten | Bevaras Nej
(bank/kreditinstitut)
Kodplan Elektroniskt Fortnox Bevaras Nej Uppdateras i Fortnox vid

forandringar
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Specifikationer - Elektroniskt Fortnox Bevaras Nej

Verifikationstyper och (Excel- samt

nummerserier Wordformat)

Loggar Elektroniskt Fortnox Gallras 10 ar | Nej

Delegationsforteckning Papper KS Kronologisk | Fortnox. Diariefores av KS | Gallras vid Nej

avseende attest (kopia) ordning diarium inaktualitet

Forvaltningsberattelse Elektroniskt KS Fortnox. Diarieféres av KS | Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format) diarium

Resultatrakning Elektroniskt KS Fortnox. Diariefores av KS | Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format) diarium

Balansrakning Elektroniskt KS Fortnox. Diariefores av KS | Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format) diarium

Finansieringsanalys Elektroniskt KS Fortnox. Diariefores av KS | Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format) diarium

Redovisningsprinciper Elektroniskt KS Fortnox. Diarieféres av KS | Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format) diarium

Noter Elektroniskt KS Fortnox. Diarieféres av KS | Bevaras Nej Ingar i tryckt arsredovisning
(pdf-format) diarium

Bokslutsbilagor inkl. Elektroniskt Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej Underlag som verifierar posterna i

specifikationer till bilagor (excel, word balansrakningen
och pdf-
format)

Inkomstdeklaration inkl. bilagor | Papper Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej

Ekonomienheten

Dokumenthanteringsplan - Redovisning

Sida 19 (23)




Momsdeklaration- Skatteverket | Papper Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej Moms-och arbetsgivardeklaration
Ekonomienheten deklareras elektroniskt,
handlingen som arkiveras ar
kvittensen fran Skatteverket
Anlaggningsregister Papper samt Bevaras 2ar Register finns i
elektroniskt Ekonomisystem/RoR/Anlaggningsr
eskontra, uppdateras vid
forandring. Uttag pa papper 2ggr
om aret vid delarsrapport och
bokslut
Kontoutdrag fran bank, plusgiro | Papper, Kronologisk | Fortnox. Parm pa Gallras10ar | 2 ar
och skatteverket ordning i Ekonomienheten
kassa-
verifikation
sparm
Leverantorsregister Elektroniskt Bevaras Nej
Leverantorsfaktura Papper samt Fortnox. Parm pa Gallras10ar | 2 ar Egen skannade fakturor, arkiveras
(pappersfaktura) inkl. bilagor elektroniskt Ekonomienheten hos Motala kommun
Leverantorsfaktura (swe- Elektroniskt Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej
faktura) Ekonomienheten
Bilagor till swefaktura Elektroniskt Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej
Ekonomienheten
Paminnelse leverantorsfaktura Papper Kronologisk | Fortnox. Parm pa Gallras 2 ar Nej
ordning Ekonomienheten
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Inkassokrav leverantorsfaktura Papper Kronologisk | Fortnox. Parm pa Gallras 2 ar Nej Inkassokravet bifogas dven
ordning Ekonomienheten utanordningen (gallras 10 ar) vid
betalning av inkassoavgifter
Kundinbetalningar - Ej OCR Papper, Fortnox. Parm pa Gallras10ar | 2ar
elektroniskt Ekonomienheten
Paminnelser kundfaktura Elektroniskt Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej Arkiveras hos extern
Ekonomienheten inkassoleverantor
Inkassokrav kundfaktura Elektroniskt Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej Arkiveras hos extern
Ekonomienheten inkassoleverantor
Kundfakturor elektroniska Elektroniskt Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej Fakturor skickade via fil till
Ekonomienheten utskriftsforetag, som autogiro,
som e-faktura eller som swe-
faktura
Kundfakturor papper Elektroniskt Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej Fakturakopia sparas inte i
Ekonomienheten pappersform, endast elektroniskt i
Ekonomisystemet se rapport
ezfaOfak utskrift faktura
Avstamningsunderlag for Elektroniskt Fortnox. Parm pa Gallras 10 ar | Nej Se rapport ezfaOboa avstamning
skickade kundfakturor Ekonomienheten bokféringsposter samt rapport
(bokforingsunderlag samt ezfqOfde debiteringslista
debiteringslista)
Bokféringsorder (bokningar, Papper samt Verifikation | Fortnox. Parm pa Gallras10ar | 2ar Verifikationer (HB, Kund- och
rattelser, omfordelningar, elektroniskt snummeror | Ekonomienheten levreskontra)
periodiseringar) dning
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Stiftelser

Stiftelseurkunder Papper KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej
Delegationsordning Papper KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej
Underskrift av Papper KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej
kommunstyrelsens handlingar

Registreringsbevis for stiftelser | Papper Parm pa ekonomienheten | Bevaras Nej
(Lansstyrelsen)

Avtal med Swedbank om Papper Parm pa ekonomienheten | Bevaras Nej
administrativ forvaltning for

Motala kommuns férvaltade

stiftelser

Avtal avseende revision av Papper Parm pa ekonomienheten | Bevaras Nej
stiftelserna

Placeringsriktlinjer for Motala Papper KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej
kommuns samférvaltade

stiftelser

Delegationsbeslut avseende Elektroniskt KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej
placeringar

Kontoutdrag fran bank och Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej
skatteverket

Leverantorsfaktura Papper Parm pa Ekonomienheten | Gallras 10 ar | Nej
(pappersfaktura) inkl. bilagor

Arsredovisningar Papper KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej
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Revisionsrapporter avseende Papper KS Diariefores av KS diarium Bevaras Nej

arsredovisning

Deklarationer till skatteverket Papper Parm pa ekonomienheten | Bevaras Nej

Delegationsordning Papper BN Diariefores av BN diarium | Bevaras Nej Avseende utbetalning av
bildningsndmnden stiftelsemedel
Delegationsordning Papper SN Diariefores av SN diarium | Bevaras Nej Avseende utbetalning av
socialndmnden stiftelsemedel
Delegationsbeslut avseende Papper BN/SN Diarieféres av BN/SN Bevaras Nej

utbetalning av stiftelsemedel diarium

Underlag for utbetalning av Papper Parm pa bildnings- Gallras 10 ar | Nej

stiftelsemedel

respektive
socialforvaltningen
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