HALLEFORS KOMMUN

Dokumenthanteringsplanen ar kommunens satt att halla en god ordning och éverblick Gver sina allmanna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som forekommer pa forvaltningarna, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstéras) och var handlingarna ar
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens majligheter att soka och aterfinna information.
Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen fér Ekonomienheten innefattar handlingar rérande bokslut, budget och verksamhetsplanering samt vardehandlingar,
verifikationer, debitering och 6vriga handlingar.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun Myndighet Forsta giltighetsdatum Verksamhet
HALLEFORS KOMMUNSTYRELSEN 2004-11-16 EKONOMIENHETEN

Arkivlaggning/placering/
Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Férvaringsplats Bevaras/gallras Anmérkning
BOKSLUT
Deldrsrapport Parm Ekonomienheten Bevaras
Huvudbok Bevaras Arkivlaggs tillsammans med
Revisionsberattelse Bevaras Revisionsberéttelse och Bilagor
Bilagor Bevaras (bl.a. ”Parm 1 och 27)
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

EKONOMIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BOKSLUT, forts.

Koncernbokslut (sammanstélld
redovisning)

Koncernredovisning

Arsrapport

Arsredovisning

Verksamhetsberdttelse, resp.
forvaltning

Arsredovisning, arbetsexemplar
Bokslutsunderlag
Redovisningsdokumentation

Attestforteckning
Kontotabell

Parm, kronologisk

Parm

I ekonomisystemet Devis X

Tryckt

| diariet

Parm
Parm
Parm

Parm
pParm

Nararkiv

Ekonomienheten

Centralarkiv

Kanslienheten

Nararkiv

Nararkiv

Ekonomienheten

Ekonomienheten
Ekonomienheten

Bevaras

2 &r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
3ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Transaktionslistor fordelat pa
ansvar

Ett otrycktexemplar framtages pa
Svenskt Arkiv

Sandes efter 1 ar till
Centralarkivet
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Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

EKONOMIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BUDGET OCH
VERKSAMHETSPLANERING

Ekonomigrupp/Budgetgrupp:

Protokoll (minnesanteckningar)

Budget, slutprodukt;

Tryckt

Tryckt

Budgetunderlag

Parm

Parm

Kansliansvariges

kontor

Centralarkiv

Kansliansvariges
kontor, distribueras

Ekonomienheten

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

2 ar

Svenskt Arkiv, sandes omgaende
till Centralarkivet

Uppréttad/Reviderad 2004-10-20
Dnr 130.04/004

3 (8)




DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

EKONOMIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

VARDEHANDLINGAR
Aktier, andelar
Borgensforbindelse

Hyreskontrakt

Avtal

Bankbdcker

Bankbdcker, makulerade

Parm

Parm

Parm

Nararkiv

Nararkiv

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Nararkiv

Nararkiv

Vid forséljning
5 ar efter inlosen

2 ar efter
inaktualitet

2 &r efter
inaktualitet

2 ar efter
makulering

2 &r

Forvaras i kassaskap

Forvaras i kassaskap

Forvaras i kassaskap
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Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

EKONOMIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

VERIFIKATIONER

| verifikationsserien ingar bl.a.

Bokforing (Dag)
Bokfdringsorder
Internbudget
Leverantorsfakturor, e-Fact
LeverantOrsfakturor
Leverantorsfakturor,

elektroniska

Kontantkvittenser, 3:e
exemplaret

Parm, kronologisk
Parm, kronologisk
Parm, kronologisk
Parm, kronologisk
Parm, kronologisk

I ekonomisystemet Devis X

Parm, kronologisk

Ekonomienheten
Nérarkiv
Nérarkiv

Arkiv, vaxel

Ekonomienheten

Ekonomienheten

2:a exemplaret i bokforingen
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Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

EKONOMIENHETEN

Arkivlaggning/placering/

Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmérkning
DEBITERING
Debiteringsunderlag/ -listor:
Olika forvaltningar Parm, kronologisk Ekonomienheten 3ar
Barnomsorgen Parm, manadsvis Ekonomienheten 3ar
Aldreomsorgen Parm, manadsvis Ekonomienheten 3ar Debiteringsunderlaget hos
Avgiftshandléggaren
Internrakning Parm, kronologisk Ekonomienheten 3ar
Avstamningslistor, kund och Parm, datumordning Ekonomienheten 2ar

makulatur
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Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

EKONOMIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

DEBITERING, forts.
Paminnelselista

Inkassolista

Langtidsbevakning

Kvalificerade kravarenden,
avslutade

Ansokan om
betalningsforeldggande

Ansdkan om lagsokning

Slutbevis
betalningsforeldggande

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm, bokstavsordning

Parm, bokstavsordning

Parm, bokstavsordning

Parm, bokstavsordning

Parm, bokstavsordning

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten

2 ar

2 ar

2 &r efter avslutat
arende

2 ar

Vid inkassokrav lamnas det dver
till Intrum Justitia

Arenden fr.o.m. oktober 2003
behandlas enligt nytt system
Original finns hos Tingsratt eller
Kronofogdemyndighet

Original finns hos Tingsratt eller
Kronofogdemyndighet
Original finns hos Tingsratt eller

Kronofogdemyndighet

Original finns hos Tingsratt eller
Kronofogdemyndighet
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Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

EKONOMIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras Anmérkning

OVRIGA HANDLINGAR
Skattedeklarationer, kopior

Fastighetsdeklarationer

Lanehandlingar, upptagna lan;

Skuldbrev

Lanehandlingar, avslutade

Momsredovisningshandlingar

Statistik till SCB, RS
Statistik, ovrigt

Statistiskt underlag till bokslut

Parm, kronologisk

Parm, kronologisk

Parm

Arkivkartong

Parm

Parm
Parm

Parm

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Nararkiv

Nararkiv

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten

10 ar efter
slutamortering

10 ar

10 &r

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

2 ar
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