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[bookmark: _Toc210304340]Läsanvisningar
• Handlingstyp: Den typ av handling som avses.
• Registrering/diarieföring: Ange ja eller nej.
[bookmark: _Hlk189210137]• Förvaring: Avser den plats där handlingen förvaras innan den gallras eller överlämnas till kommunarkivet. Exempelvis i förvaltningens/enhetens närarkiv, e-arkivets mellanarkiv eller hos utsedd befattning. 
• System: System är det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt är knuten till och kan vara en förvaringsplats. Förvaras handlingar i e-arkivets mellanarkiv kan detta anges här.                 
• Format: Det filformat eller medium som handlingen upprättats i, digitalt eller analogt (papper) – i vissa fall finns handlingstypen både digitalt och analogt.
• Bevaras/gallras: Bevaras innebär att handling arkiveras för all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska förflyta innan handlingarna får gallras, så kallad gallringsfristen. D v s är gallringsfristen 10 år så verkställer man den faktiska gallringen först på det elfte året.
• GDPR: Förekommer personuppgifter i handlingstypen/informationstypen? Ange ja eller nej. Personuppgifter innebär: namn, adress, telefonnummer, personnummer och e-postadress.
• Sekretess: Ange om sekretess förekommer och enligt vilken lagstiftning.
• Till Slutarkiv: Avser att uppge den tidsfrist då handlingarna ska överlämnas till den centrala arkivfunktionen vid kommunarkivet. Vid överlämning övertar kommunarkivet informationsägarskapet och arkivmaterialet slutarkiveras hos kommunens arkivmyndighet. Om handlingstypen inte slutarkiveras utan är kvar i verksamhetens mellanarkiv ange nej.
• Anmärkning: Här kan kommentarer och förklaringar till övriga kolumner skrivas in. T ex när gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehålla en definition av när inaktualitet inträder. Här kan man även lägga till information som inte omfattas i övriga kolumner. Ett annat exempel kan vara om det förekommer underskrift i en handlingstyp och om den hanteras elektroniskt med digital signering eller p g a sitt bevisvärde kräver signering på papper.


Övergripande information: Handlingstyperna för Sjöstaden Motala Fastighetsutveckling AB och AB Wettern i den föregående dokumenthanteringsplanen Redovisning 2017-12-19 (KS-2017/00249) har lyfts bort då en process pågår för framtagandet av en informationshanteringsplan för de kommunala bolagen.
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	Handlingstyp
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	[bookmark: _Toc210304342]Hantera lån, aktier och ekonomiska avtal

	Upplåning, lånehandlingar
	Ja
	Ciceron 
	Ciceron 
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	Utlåning, lånehandlingar
	Ja
	Ciceron
	Ciceron
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	Aktiebrev
	Ja
	Ciceron
	Ciceron
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	Borgensåtaganden
	Ja
	Ciceron
	Ciceron
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	Inköpsavtal
	Ja
	E-avrop
	E-avrop, Ciceron
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	Digital signering när leverantör erbjuder det i enlighet med gällande rutin, i övriga fall signering på papper

	Övriga avtal
	Ja
	Ciceron
	Ciceron
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	Signering på papper

	[bookmark: _Toc210304343]Hantera stiftelser

	Stiftelseurkund
	Ja
	Ciceron
	Ciceron
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	Signering på papper

	Registreringsbevis, stiftelse
	Ja
	Ciceron, pärm hos ansvarig handläggare
	Ciceron
	Digitalt/ papper
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	Utfärdas av Länsstyrelsen

	Ansökningar och beslut från Kammarkollegiet 
	Ja
	Ciceron, närarkiv
	Ciceron
	Digitalt/ papper
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	Avser permutation eller andra ändringsbeslut

	Ansökningar och beslut från Länsstyrelsen
	Ja
	Ciceron, närarkiv
	Ciceron
	Digitalt/ papper
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	Avser t ex avslut av stiftelse

	Inkomstdeklaration
	Nej
	Pärm hos ansvarig handläggare
	-
	Papper
	7 år
	Nej
	Nej 
	Nej
	Löpande bokföring och deklaration hanteras av extern part (Swedbank stiftelsetjänst)

	Besked årlig beskattning
	Nej
	Pärm hos ansvarig handläggare
	-
	Papper
	7 år
	Nej
	Nej 
	Nej
	

	Årssammanställning/ årsredovisning
	Ja
	Ciceron, närarkiv
	Ciceron
	Digitalt/ papper
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	Revisionsrapporter
	Ja
	Ciceron, närarkiv
	Ciceron
	Digitalt/ papper
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	Bidragsansökningar och beslut om utbetalning av bidrag
	Ja
	Ciceron, närarkiv
	Ciceron
	Digitalt/ papper
	Bevaras
	Ja
	Nej
	5 år
	Hanteras av socialförvaltningen & bildningsförvaltningen enligt KS delegationsordning

	Räkenskapshandlingar, verifikationer för stiftelsernas in och utbetalningar
	Nej
	Närarkiv
	Hos externt upphandlad tjänst, Swedbank stiftelse-tjänst
	Papper
	7 år
	Nej
	Nej
	Nej
	Löpande bokföring och deklaration hanteras av extern leverantör.
Efter avslutat år förvaras verifikaten hos kommunen. 

	[bookmark: _Toc210304344]Systemdokumentation

	Dokumentation av redovisningssystem 
	Nej
	Lokal server
	Lokal server
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	I samband med årsbokslut tas årets dokumentation ut och sparas i PDF-format i bokslutssystem.

	Kodplan
	Nej
	Ekonomi–systemet Unit4
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	I samband med årsbokslut tas årets dokumentation ut och sparas i PDF-format i bokslutssystem.

	Kontoplan
	Nej
	Ekonomi–systemet Unit4
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år 
	I samband med årsbokslut tas årets dokumentation ut och sparas i PDF-format i bokslutssystem.

	Loggar
	Nej
	Ekonomi–systemet Unit4
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	2 år
	Nej
	Nej
	Nej
	

	Attestbehörighet
	Nej
	Ekonomi–systemet
Unit4
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	Bevaras
	Ja
	Nej
	5 år
	I samband med årsbokslut tas årets dokumentation ut och sparas i PDF-format i bokslutssystem.

	[bookmark: _Toc210304345]Hantera delårsbokslut och årsbokslut

	Bilagor och specifikationer
	Nej
	Boksluts–system Kommun-resurs
	Boksluts-system Kommun-resurs
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	Huvudbok
	Nej
	Boksluts–system Kommunresurs
	Boksluts-system Kommunresurs
	Digitalt
	Bevaras
	Nej
	Nej
	5 år
	

	[bookmark: _Toc210304346]Hantera verifikationer

	Bokföringsfiler verksamhetssystem
	Nej
	Ekonomi–systemet
Unit4
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	7 år
	Nej
	Nej
	Nej
	

	Bokföringsorder manuell
	Nej
	Ekonomi–systemet Unit4
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	Innebär rättningar eller annan bokföring i Unit4 som inte har genererats av Unit4

	Underlag för manuell bokföringsorder (dagbokföring, handkassa, försäljningskassor)
	Nej
	Närarkiv, ekonomi-systemet Unit4
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt/ Papper
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	Är underlaget omvandlat till digitalt format kan pappershandlingen gallras efter 2 år.

	Anläggningsreskontra
	Nej
	Ekonomi–systemet
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	10 år
	Nej
	Nej
	Nej
	Exkl. det utdrag som ingår i bokslutsbilagorna till Årsbokslut

	Kassarapporter avstämningar med kvitton
	Nej
	Närarkiv
	-
	Papper
	7 år
	Nej
	Nej 
	Nej
	Är underlaget omvandlat till digitalt format kan pappershandlingen gallras efter 2 år

	Kontantförsäljning, kvitton
	Nej
	Närarkiv
	-
	Papper
	7 år
	Nej 
	Nej
	Nej 
	Är underlaget omvandlat till digitalt format (avser inskannat) kan pappershandlingen gallras efter 2 år

	[bookmark: _Toc210304347]Hantera fakturering

	Fil från verksamhetssystem
	Nej
	Lokal server
	Lokal server
	Digitalt
	2 år
	Ja
	Nej
	Nej
	Integrationsfiler i affärssystemet, innehåller information som genererar kundfakturor

	Manuella debiteringsunderlag
	Nej
	Närarkiv
	-
	Papper
	2 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	Underlag avskrivning med beslut/specifikation
	Nej
	Närarkiv
	-
	Papper
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	Underlag makulering/
kreditering
	Nej
	Närarkiv
	-
	Papper
	2 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	Påminnelser och krav via extern part
	Nej
	Hos extern part Visma Amilj AB
	Hos extern part Visma Amili AB
	Digitalt
	2 år
	Ja
	Nej
	Nej
	Efter avslutat ärende

	OCR-listor, datalistor betalning av kundfakturor
	Nej
	Närarkiv
	Ekonomi-systemet Unit4
	Papper/ digitalt
	2 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	[bookmark: _Toc210304348]Hantera leverantörsreskontra

	Leverantörsutbetalningar plusgiro- /bankgiro/konto
	Nej
	Närarkiv
	Ekonomi-systemet Unit4
	Papper/ digitalt
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	Utbetalningsorder, - uppdrag
	Nej
	Närarkiv
	Ekonomi-systemet Unit4
	Papper/ digitalt
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	Manuellt scannade fakturor
	Nej
	Närarkiv
	Ekonomi-systemet Unit4
	Papper/ digitalt
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	Scannade leverantörsfakturor
	Nej
	Ekonomi–systemet
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	E-fakturor
	Nej
	Ekonomi–systemet
	Ekonomi-systemet Unit4
	Digitalt
	7 år
	Ja
	Nej
	Nej
	

	[bookmark: _Toc210304349]Hantera moms- och skatteredovisningar

	Skatteredovisning
	Nej
	Lokal server
	Lokal server
	Digitalt
	6 år
	Nej
	Nej
	Nej
	

	Momsredovisning
	Nej
	Lokal server
	Lokal server
	Digitalt
	7 år
	Nej
	Nej
	Nej
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