OVERKALIX

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

KOMMUN Antagen att gilla fran och 2021-XX-XX  Dnr:
Arkivformat/
Klassificering Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Forvaringsplats /IT-system " Sekretess Anmirkning
Databirare
2.4. Ekonomi
2.4.0. Ledning
2.4.1. Redovisning
2.4.1.0 Ledning styrning och organisation  |Kontoplan &rlig med kodférteckning 2 Disk (G:) Ekonomi Papper, digitalt Nej Sparas under G:/Ekonomi/Kontoplan Overkalix kommun/artal.
2.4.1.0 Ledning styrning och organisation ~ |Attestordning kommunstyrelsen Bevaras Visma Ekonomi system Digitalt Nej
. . S . . . . Gallring sker nar autogirot upphor att galla, dvs nar avanmalan
2.4.11 Fakturera kunder Ansokan Autogiro Gallras vid inaktualitet |Respektive ekonomihandldggare Papper Ja . .
gors eller kunden avlider.
2.4.1.1 Fakturera kunder Anmaélan/avanmalan E-faktura Gallras vid inaktualitet JOutlook (efaktura@overkalix.se) Digitalt Ja
2.4.1.1 Fakturera kunder Avstamningslistor 2 Visma, E,DP Fuﬂture, respektive Papper Future, digitalt Visma Nej Overforing till Ekonomi nararkiv vid drets slut.
ekonomihandldggare
. . . . Visma, EDP Future, respektive T . i . . . .
2.4.1.1 Fakturera kunder Avbetalningsplan/amorteringsplan kunder Gallras vid inaktualitet ekonomihandliggare Papper, digitalt Ja Registreras pa kund i respektive ekonomisystem.
2.4.1.1 Fakturera kunder Bokforingsjournal inbetalningar 7 Visma, EDP Future Digitalt Ja
2.4.1.1 Fakturera kunder Debiteringsunderlag 7 Respektive ekonomihandldggare Papper Nej Papper S.ans |h0pﬂmed“u-tsl(1'1'ft i deblte_migshst.a fr_ang
ekonomisystem, overforing till Ekonomi nararkiv vid drets slut.
2411 Fakturera kunder Inbetalningar Bankgiro/rapporter frdn BG/inldsning/betalning av R Visma, E'DP Fu"ture, respektive Papper, digitalt Ja Overforing till Ekonomi nararkiv vid arets slut.
kundfaktura ekonomihandlaggare
2.4.1.1 Fakturera kunder Hyresavtal/arrendeavtal kopior Gallras vid inaktualitet |Respektive ekonomihandliggare Papper Nej Original férvaras pa annan avdelning.
§ T . . W . Papper sitts ihop med utskrift av lista fran ekonomisystem.
2.4.11 Fakturera kunder Krediteringunderlag kund 7 Respektive ekonomihandlaggare Papper Nej Overforing till Ekonomi nararkiv vid arets slut.
2.4.11 Fakturera kunder Kundfakturor 7 Visma, EDP Future Digitalt Nej
2.4.11 Fakturera kunder Kundregister Bevaras Visma, EDP Future Digitalt Ja
2.4.1.1 Fakturera kunder Makulering/andring kundfaktura 2 Visma, E,Dp Fuﬂture, respektive Papper, digitalt Nej Registreras pa kund i respektive ekonomisystem.
ekonomihandliggare
2.4.11 Fakturera kunder Utbetalningslista BG 7 Visma Digitalt Nej
2.4.1.1 Fakturera kunder Mejlkorrespondens med kunder och forvaltningar 2 (respektive ekonomihandldggares |Digitalt Nej system. e’ sp . pextlt
. ekonomihandléaggares inkorg; efaktura@overkalix.se;
inkorg, samt gemensamma) . .
ekonomi@overkalix.se).
2.4.1.1 Fakturera kunder Papperskorrespondens med kunder och forvaltningar 2 Respektive ekonomihandlidggare Papper Nej Kommer.ltar skrivs oftast pa kunfaktura i respektive
ekonomisystem.
241 Fakturera kunder Aterbetalningar kunder . Visma, E?DP Fu"ture, respektive Papper, digitalt Nej V_erlnﬁkatlonsnummerordmng, Overforing till Ekonomi nararkiv
ekonomihandldggare vid drets slut.
Foliesedl i ) i ..
. Sljesedlar (som bt 0835 ever_antors . r Visma, respektive L. . Satts ihop med leverantorsfaktura. Overforing till Ekonomi
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor fakturorna ddr inte specifikation finns pa fakturan) 10 . .. Papper, digitalt Nej . .
ekonomihandladggare nararkiv vid drets slut.



mailto:efaktura@overkalix.se
mailto:efaktura@overkalix.se

Visma, respektive

2.41.2 Hantera leverantorsfakturor Kvitto/kvittenskopior 17 . . Papper, digitalt Nej Fakturaunderlag. Satts ihop med leverantérsfaktura.
ekonomihandldggare
Elektroniska fakturor arkiveras i Visma. Inskannade
. . pappersfakturor i ekonomiavdelningens nérarkiv. Utifall
. " .. - Visma, respektive L. . . oy .
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor Leverantorsfakturor original/rekvisitioner 10 . N Papper, digitalt Nej fakturan inkommer béde i pappersformat och som efaktura
ekonomihandldggare . . . .
arkiveras enbart den senare. Verkifikationsnummerordning.
Overforing till Ekonomi nirarkiv vid drets slut.
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor Leverantorsregister Bevaras Visma IoF/RoR Digitalt Nej
Respektive ek ihandla 3 . . tbetalni derlag sitts bal tskrift ifikation fra
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor Manuella utbetalningsordrar 10 espeidive ekonomifandiaggare Papper, digitalt Nej Utbeta TURESUNCET 8 $a.t5 bakom tsKrilt av veriiiation fran
Visma ekonomisystemet. Verifikationsnummerordning.
. . .. Visma, EDP Future,AOutloAc‘:k L. . Mejlet sparas i Outlook (inkorg respektive ekonomihandlaggare;
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor Papperskorrespondens och mejlkorrespondens med leverantérer 2 (respektive ekonomihandlaggares  |Papper, digitalt Nej R . .
. efaktura@overkalix.se; ekonomi@overkalix.se).
inkorg, gemensamma)
2412 Hantera leverantérsfakturor Skannade leverantérsfakturor, konterade och attesterade 0 IT/Visma Digitalt Nej
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor Avstamningsrapport Leverantorsbetalningar (fran bank) 10 Respektive ekonomihandldggare Papper Satts ihop med dagbokforing.
- . § - Visma, respektive o . Momsredovisning och underlag sparas dven under
2.413 Redovisa inkomstskatt och moms Deklaration Skatteverket, momsredovisning 7 ekonomihandliggare Papper, digitalt Nej G+/Ekonomi/Controllergrupp/Elena/momsredovisning/artal.
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms Kontoutdrag skattekontot 7 Respektive ekonomihandlaggare Papper Nej Kronologiskt.
Vi kti El i Ini ararkiv. ¢
2.4.13 Redovisa inkomstskatt och moms Redovisningsrdkning med specifikation 7 15na, respe (t'l.ve Papper, digitalt Nej (onomlav&?e ningens nararkiv. Sparas under I
ekonomihandldggare G:/Ekonomi/Controllergrupp/Elena/momsredovisning/artal.
11 faststall ! intak h i j i
2.413 Redovisa inkomstskatt och moms Stadsbidragsprognoser och skatteintakter Gallras Respektive ekonomihandldggare Digitalt Nej aGrfaetr:fstee:ter aststallan av skatteintkter och statsbidrag, januari
Finns hos SCB.
Underlag for kostnadsutjamning mellan kommuner, statsbidrag Redovisningsrdkning och inrapporterad skattesats m.m. férvaras
2.4.13 Redovisa inkomstskatt och moms m.m. enligt gillande bidrags- och utjamningssystem for kommuner Bevaras Respektive ekonomihandlaggare Papper Nej kronologiskt i parmar i ekonomiavdelningens nararkiv samt i
och regioner kallararkiv i kommunhuset.
Underlag for kostnadsutjamning férvaras under G:
2.4.1 Bokfora och redovisa Dagbokforin, 10 Visma, respektive Papper, digitalt Verifikationsnummerordnin;
Al4 & 5 ekonomihandldggare Pper, <18 &
Visma, respektive . .3 S 4- L
2.4.1.4 Bokfora och redovisa Arsbesked (frén bank) 2 ekonomihandlaggare, Disk (G:) Papper i last skdp, digitalt Sparas ufld?r G./_El((_m(:ml/Arsredowsmng/artal. Overforing ill
. Ekonomi ndrarkiv vid drets slut.
Ekonomi
. . Verifikationsnummerordning. Registreras i ekonomisystemets
. . . . . Visma, EDP Future, respektive .. .
2.4.1.4 Bokféra och redovisa Bokforingsorder/verifikationer 10 . . Papper, digitalt huvudbok samt underlag bakom utskrift av
ekonomihandlaggare - . .
verifikationshandling.
2.4.1 Bokfora och redovisa Budgetuppfoljning kvartal 2 Stratsys, Disk (G:)Ekonomi Digitalt Sparas under
A4 getuppioining b i & G:/Ekonomi/Controllergrupp/Budgetuppfoljning/artal.
Beslutas av kommunfullmdktige efter beredning i
. . . . . . budgetberedningen och kommunstyrelsen. Ingér i diarieforda
2.4.1.4 Bokfora och redovisa Budget Bevaras Visma, Disk (G:) Ekonomi Digitalt .
handlingar. Sparas under
G/Ekonomi/Controllergrupp/Budget/artal.
2.4.1.4 Bokfora och redovisa Revisionsberdttelser Bevaras Centralt Papper Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
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2.41.4 Bokfora och redovisa Bokslut med verksamhetsberattelser/ bokslutsspecifikationer Bevaras Stratsys, Disk (G:) Ekonomi Digitalt diarieférda handlingar. Bokslutsspecifikationer sparas under
G:/Ekonomi/ArsredovisninglértaL

2.4.1.4 Bokfora och redovisa Dagjournaler 2 Visma Digitalt
Ingar i ke tyrel. diarieférda handlingar.Specifikationer

2.41.4 Bokfora och redovisa Delarsbokslut med verksamhetsberattelser Bevaras Stratsys, Disk (G:) Ekonomi Digitalt ngar 1 kommunstyre sen§ larietor ‘a Aan A ingar.opeciiikationer
sparas under G:/Ekonomi/Arsredovisning/artal.

2.4.1.4 Bokfora och redovisa Fellistor avstammningsrapport 2 Visma Digital

2.4.1.4 Bokfo6ra och redovisa Huvudbok Bevaras 'Visma Digitalt

2.4.1.4 Bokfora och redovisa Integrationslista Visma 2 IT/Visma Digitalt

2.4.1.4 Bokfora och redovisa Internbudget Visma, Stratsys, Disk (G:)Ekonomi |Digitalt Ingdr i Verksamhetsplan.

. . - . . . Registreras i ekonomisystemets huvudbok och satts bakom
2.4.1.4 Bokfora och redovisa Internrakningar 10 Respektive ekonomihandlaggare Papper utskrift av verifikationshandling, Verifikationsnummerordning,
2.4.1.4 Bokfora och redovisa Periodiska automatkonteringar 7 Visma Digitalt
2.4.15 Hantera anldggningsreskontra Investeringsrapport Gallras vid inaktualitet |Visma, Disk (G:) Ekonomi Digitalt

Utskrift sker i samband med arsbokslut. Dar finns information
o U om olika typer av tillgdngars anskaffningsvarde, ackumulerade

L L . . - L 7 &r efter att anldggningen]|. . X . L. L. N A ) . K

2.4.15 Hantera anldggningsreskontra Anlaggningsreskontra (investeringar, avskrivningsverikation) slutat nyttias Visma, Disk (G:) Ekonomi Digitalt avskrivningar och drets investeringar. Registreras i
e anliggningsreskontra i ekonomisystemet. Aven
aktiveringsblankett omfattas.
2.4.1.6 Versamhetsrapporter Verksamhetsplan Bevaras Stratsys Papper, digitalt Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
2.4.1.6 Versamhetsrapporter Konsekvensbedémning Bevaras Stratsys Digitalt Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
2.4.1. Rakenskapssammandra, Kopia pé inlamnat rikenskapssammandra 10 Disk (G:) Ekonomi Digitalt Sparas under G:/Ekonomi/Controllergrupp/RS/artal.
4.1.7 p: 8 pia p p! g g P ‘8rupp,
. Underlag uppgiftslamning, . . . L . R
2.4.1.7 Rakenskapssammandrag . 10 Visma, Disk (G:)Ekonomi Digitalt Sparas under G:/Ekonomi/Controllergrupp/RS/artal.
rakenskapssammandraget
P . . Kti
2.41.8 Hantera dldreomsorgsavgifter Inkomstforfragan 2 roCapJFa avglfter, respeitive Papper, digitalt Ja Sekretess.
ekonomihandldggare
2.41.8 Hantera dldreomsorgsavgifter Rapportlista fran Aldreboende, hemtjinst, medicinska team 2 Respektive ekonomihandlaggare Papper Ja
. . . N . ProCapita avgifter, respektive L
2.4.1.8 Hantera dldreomsorgsavgifter Avgiftbeslut fran procapita 2 ekonomihandliggare Papper, digitalt Ja
. . . . Diariefors. Kopia sparas ocksa pd ekonomiavdelning dar alla
h ki k handl

2.4.1.9 Hantera Bidrag oc Ansokan Bevaras Respektive ekonomihandlaggare Papper eller digitalt dokument som tillhor ett projekt sitts ihop i en projektakt (i

externfinansierade Projekt

eller Disk (G:) Ekonomi

projektnummerordning per utskott)




Hantera Bidrag och

Respektive ekonomihandlidggare

Diariefors. Kopia sparas ocksa pa ekonomiavdelning dar alla

Beslut (bidragsbeslut och utbetalningsbeslut B P; ller digitalt
2419 externfinansierade Projekt eslut (bidragsbeslut och utbetalningsbeslut) evaras eller Disk (G:) Ekonomi apper eller digita dokument som tillhor ett projekt sitts ihop i en projektakt.
2419 Hantera Bldrlag och ) Del- och slutredovisningar Bevaras Respek(tlve ekonomlhal.]dlaggare Papper eller digitalt Diariefors. Kopla‘ sparas ocksa‘ pa e{con?mlavldelnmg. dér alla
externfinansierade Projekt eller Disk (G:) Ekonomi dokument som tillhor ett projekt satts ihop i en projektakt.
2.4.1.20 Hantera tekniska VA/RE underlag ~ |Lista med andringar RFID-nummer Gallras vid inaktualitet |Respektive teknisk ekonom Papper Nej
2.4.1.20 Hantera tekniska VA/RE underlag ~ |Matarbyteslista Gallras vid inaktualitet Ezigfektwe teknisk ekonom, EDP Papper, digitalt Nej
Respektive teknisk eki EDP
2.4.1.20 Hantera tekniska VA/RE underlag ~ |Korlista slamtomning 7 Fj:ﬁ:e( fve telquisk ekonom, Papper, digitalt Nej
2.4.1.20 Hantera tekniska VA/RE underlag  |Renhallningsfil Gallras vid inaktualitet Ezigfektwe teknisk ekonom, EDP Papper Nej
Respekti knisk eki EDP
2.4.1.20 Hantera tekniska VA/RE underlag ~ |Mataravlasningslista manuell 7 FE:E:;UVQ teknisi ekonom, Papper, digitalt Nej Fakturaunderlag
2.4.1.20 Hantera tekniska VA/RE underlag | Vattenavlasningslista 7 EDP Future Digitalt Nej
2.4.1.20 Hantera tekniska VA/RE underlag  |Flyttanmalan fastigheter, renhallning Gallras vid inaktualitet |Respektive teknisk ekonom Papper Ja
2.4.1.25 Hantera ovriga fragor IDATA orderbekraftelse, leveransbekraftelse Gallras vid inaktualitet Brevladfa: ekonoml@overlﬁahxse; Papper, digitalt
respektive ekonomihandldggare
2.4.1.25 Hantera ovriga fragor Underlaget for nystartsjobb och 16nebidrag fran Arbetsformedligen | Gallras vid inaktualitet |Disk (G: )Ekonomi Papper, digitalt
P s . . X . .- Diariefors. Sparas under
2.4.1.25 Hantera ovriga fragor Systemdokumentation Bevaras Disk (G: )Ekonomi Digitalt G:/Ekonomi/Controllerarupp/systemdokumentation.
2.4.1.25 Hantera ovriga fragor Befolkningsprognos Bevaras Disk (G: )Ekonomi Digitalt Sparas under G:/Ekonomi/Controllergrupp/statistik
2.4.1.25 Hantera ovriga fragor Resursfordelningsmodell skola Gallras vid inaktualitet |Disk (G: )Ekonomi Digitalt
2.4.1.25 Hantera ovriga fragor Rutiner/policys ekonomi Gallras vid inaktualitet |Disk (G: )Ekonomi Digitalt
2.4.1.25 Hantera ovriga fragor 7 Respektive ekonomihandlaggare Papper Ja N
IFO utbetalningsunderlag Sekretess. Overforing till Ekonomi nirarkiv vid drets slut.
2.4.1.25 Hantera 6vriga fragor 7 Respektive ekonomihandlaggare Papper Ja N
Besked om utbetalning, assistansersattning Sekretess. Overforing till Ekonomi nararkiv vid arets slut.
2.4.2 Kapitalférvaltning
2.4.2.2 Hantera utldn
Godkanns av kommunfullméktige. Forvaras i avtalsakt
2.4.2.2 Hantera utlan Borgensforbindelser Bevaras Disk (G:) Ekonomi Papper, digitalt Ja Kommuninvest hemsida. Ingdr i kommunstyrelsens diarieforda
handlingar.
2.4.2.2 Hantera utlén Lanehandlingar Bevaras Disk (G:) Ekonomi Papper, digitalt Ja Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
o . Kravsystem: Visma Finance Arendet maste ligga kvar i kravsystemet 1 ar efter slutreglering.
. . 1ar efter avslutat arende h . L. n o o . .
2.4.23 Hantera krav och fordringar Inkassodrenden, avslutade . Solution, Inkasso Marginalen AB, En|Digitalt Ja Kontrolluppgift limnas pa inbetald ranta till Skatteverket.
tas arendet bort helt . . . . .
Euro Finans Hemsidor: inkassovisma.se; marginalen.se; eurofinans.se.
N . Respektive ekonomihandlaggare,
. - . . 14r efter avslutat drende R . . ..
2.4.23 Hantera krav och fordringar Redovisning av inkassoarende hemsidor: inkassovisma.se; Papper, digitalt Ja

tas arendet bort helt

marginalen.se; eurofinans.se




2.4.2.3

Hantera krav och fordringar

Betalningspaminnelser/betalningskrav

Visma, EDP Future, respektive
ekonomihandldggare

Papper, digitalt

Overforing till Ekonomi nararkiv vid &rets slut.

2.4.4.1

Hantera kommunala koncern

Koncernredovisning

Bevaras

Stratsys, Disk (G:) Ekonomi

Digitalt

Del av bokslut. Ingér i kommunstyrelsens diarieforda
handlingar.Sparas under G:/Ekonomi/f\rsredovisning/értalA




