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Kommunstyrelsens arbetsutskott Datum:
Protokollsutdrag 2021-08-31

§ 277

Kommungemensam
informationshanteringsplan for handlingar
och information i Uppsala kommuns
gemensamma ekonomisystem

KSN-2021-00956

Beslut
Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar kommunstyrelsen besluta

1. attfaststalla forslag till kommungemensam informationshanteringsplan for
handlingar och information i Uppsala kommuns gemensamma
ekonomisystem, samt

2. attupphava dokumenthanteringsplan for handlingar/information i Uppsala
kommuns gemensamma ekonomisystem, antagen av kulturnamnden 23 maj
2013§92.

Sammanfattning

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun, antagna i kommunfullmaktige 27 mars 2017 §
81 samt Mal och budget 2018~ 2020 6 november 2017 § 248, ska varje namnd ta fram
och anta eninformationshanteringsplan. En informationshanteringsplan utgor ett
gallringsbeslut, att viss information far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allmanna
handlingar ska hanteras, om de ska bevaras och hur. Det ar viktigt att forvaltningarna
anvander sig av informationshanteringsplanen i det dagliga arbetet. Det ger goda
forutsattningar for att informationshanteringen blir ratt och mer effektiv.

Kommunledningskontoret har mot bakgrund av ovanstaende tagit fram ett forslag till
en kommungemensam informationshanteringsplan (bilaga 1) for allmanna handlingar
ochinformation i Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem.

Informationshanteringsplanen galler inte for de kommunala bolagen och stiftelserna
men kan, efter beslut i respektive styrelse, anvandas av dessai tillampliga delar.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 12 augusti 2021

Justerandes signatur

Utdragsbestyrkande
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e Bilaga 1, kommungemensam informationshanteringsplan for
handlingar/information i Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem.
e Bilaga 2, forklaringsbilaga till informationshanteringsplan

Beslutsgang

Ordférande staller foreliggande forslag mot avslag och finner att arbetsutskottet
bifaller detsamma.

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande
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Kommunledningskontoret Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till kommunstyrelsen 2021-08-12 KSN-2021-00956
Handlaggare:
Martin Lindberg

Kommungemensam

informationshanteringsplan for handlingar
och information i Uppsala kommuns
gemensamma ekonomisystem

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar

1. attfaststalla forslag till kommungemensam informationshanteringsplan for
handlingar och information i Uppsala kommuns gemensamma
ekonomisystem, samt

2. attupphava dokumenthanteringsplan fér handlingar/information i Uppsala
kommuns gemensamma ekonomisystem, antagen av kulturnamnden 23 maj
2013§92.

Arendet

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun, antagna i kommunfullmaktige 27 mars 2017 §
81 samt Mal och budget 2018- 2020 6 november 2017 § 248, ska varje namnd ta fram
och anta en informationshanteringsplan. En informationshanteringsplan utgor ett
gallringsbeslut, att viss information far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allmanna
handlingar ska hanteras, om de ska bevaras och hur. Det ar viktigt att forvaltningarna
anvander sig av informationshanteringsplanen i det dagliga arbetet. Det ger goda
forutsattningar for att informationshanteringen blir ratt och mer effektiv.

Kommunledningskontoret har mot bakgrund av ovanstdende tagit fram ett forslag till
en kommungemensam informationshanteringsplan (bilaga 1) for allmanna handlingar
och information i Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem.

Informationshanteringsplanen galler inte for de kommunala bolagen och stiftelserna
men kan, efter beslut i respektive styrelse, anvandas av dessa i tillampliga delar.

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12

Telefon: 018-727 00 00 (vaxel)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Beredning
Arendet har beretts av kommunledningskontoret.

Barn-, jamstalldhets- och naringslivsperspektiven bedoms inte vara relevanta med
foreliggande forslag till beslut.

Foredragning

Davarande arkivmyndigheten kulturndmnden, beslutade 23 maj 2013§92 om en
dokumenthanteringsplan for handlingar/information i Uppsala kommuns
gemensamma ekonomisystem. Dokumenthanteringsplanen har sedan dess blivit
inaktuell och behover ersattas med en kommungemensam
informationshanteringsplan. Handlingstyper har flyttats 6ver, handlingstyper har
tillkommit, hanteringsanvisningar har uppdaterats och ny lagstiftning (lag 2018:597 om
kommunal bokfring och redovisning) finns inom omradet.

Den aldre planen behover darfor upphavas av den nuvarande arkivmyndigheten
kommunstyrelsen.

Informationshanteringsplanen foreslas galla retroaktivt, for allmanna handlingar
uppkomna fran och med 1 april 2009, da det kommungemensamma ekonomisystemet
togs i bruk. Beslutet om att gallring utifran informationshanteringsplanen far utforas
retroaktivt har sitt stod i bedémningar gjorda av bokféringsnamnden och Sveriges
kommuner och regioners avdelning for juridik.

Ekonomiska konsekvenser

Ett beslut om informationshanteringsplan bedoms kunna leda till vissa mindre
kostnadsbesparingar, exempelvis genom att information inte langre behdver tas ut pa
mikrofilm.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 12 augusti 2021

e Bilaga 1, kommungemensam informationshanteringsplan for
handlingar/information i Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem.

e Bilaga 2, forklaringsbilaga till informationshanteringsplan

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson OlaHagglund
Stadsdirektor Stabsdirektor
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Kommungemensam informationshanteringsplan for ekonomi 2021. Beslutad av kommunstyrelsen 2021-09-. Géller fér handlingar uppkomna fran och med 2009-04-01

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

pappershandlingar ldmnas till registrator for
kommunstyrelsen. Avtal kan ocksa forekomma
under andra stodjande processer.

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionségare
r
Processens |[Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Namn palag |Xvisar att |De medier Medium for Anvisningar och anmarkningar som beskriver hanteringen pa ett |Visar om namnden
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus och den eller |handlings- |handlingstypen bevarande. Om |tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna  |hanterar
forkortning  |Process inaktualitet IN= Inkommen de paragrafer |typen kan |hanteras pa. digitalt rutiner och mallar for informationshantering vid behov. information som
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,7,10 - UT= Utgaende som géller. X |innehalla bevarande, se ags av annan
Gallringsfrist |UP= Uppréttad om sekretess |kénsliga planens myndighet. Visar
enligt flera personupp- inledning ocksa om en del
lagrum kan gifter eller en funktion
férekomma. inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
2.4 Ekonomi - - - - - - -
24.0 Ledning-Styrning-Organisering - - - - - - -
2.4.0.1 Leda = - - - _ ;
Nyhetsbrev B DHS UP Insidan/ Papper/ Ekonominytt, publiceras pa insidan under "Mitt
DHS Digitalt jobb". Varje nyhetsbrev registreras i DHS av
ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.
Ledningsgruppens B DHS UP G:/DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
minnesanteckningar Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen.
2.4.0.2 Styra - - - - - -
Dokumentation av B DHS UP B:/Papper/ Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
redovisningssystem DHS Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
(systemdokumentation och registrator for kommunstyrelsen. Avser
behandlingshistorik) behandlingsregler och féljer 3 kap 11 §, lag
(2018:597) om kommunal bokféring och
redovisning.
Attestforteckning B DHS UP Papper/DHS |Papper/ Innan 2021 arkivering i papper. Fran och med
Digitalt 2021 registreras dessa i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade (manuell underskrift kan
forekomma) pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
Avtal (specifika rorande ekonomi) B DHS UP Papper/DHS |Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Digitalt Inskannade (manuell underskrift kan forekomma)
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

H0R2.4.1

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Redovisning - - - - - - -
HE2.4.1.0 Leda-styra-organisera - - - - - -
Processbeskrivningar B DHS UP G:/DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos |B DHS UP G:/DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare .
forvaltning, bolag, avdelning eller
enhet)
Kod- och kontoplan B Unit4 ERP UP/ E-post/Arnst/ |Papper/ Sju koddelar tas ut en gang per ar. Tre stycken ar
(informationstabell kopplad till DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt kommungemensamma.
huvudboken, gemensam for hela DHS Ovriga koddelar bestills av verksamheterna via
kommunen) drende i Arnst. Registreras i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade (manuell underskrift kan
forekomma) pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen. Innan 2021
gdller analog arkivering, ta kontakt med
kommunstyrelsens arkivsamordnare.
Informationsuttag for Vv uT Unit4 ERP Finns i rapportbiblioteket.
uppfoéljning/avstamning for tillfalliga
andamal
(52411 [Fakturera kunder
Underlag for fakturering (kundorder, |7 Unitd ERP UP [x X E-post/ Avser bade intern och extern fakturering.
fakturaunderlag, debiteringsunderlag, Papper/ Underlag som bildar order fér skapande av
krediteringsunderlag, arbetsorder) Unit4 ERP/ faktura.
Arnst
Underlag for fakturering 7 Unitd ERP (KR [x X Papper/ Forvaltningssidan upprattar underlag i KR WEBB
Forsaljningsorder KR WEBB WEBB) UP Unit4 ERP (funktion i Unit4 ERP). Attest gors digitalt.
(kundreskontra webb) (KR WEBB)
Underlag for fakturering 7 Unitd ERPIN  [x X Papper/
(forsaljningsorder registrerad i Unit4 ERP/
verksamhetsspecifikt system) Forsystem
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Begdran om anstand pa faktura B Unit4 ERP UP Unit4 ERP/ Digitalt Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3
(information pa fakturor med typar Arnst manader fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under
2010, 2020, 2030 osv.) respektive kundfaktura. Typarsbevarande, vart
tionde ar ska bevaras med borjan 2010.
Begaran om anstand pa faktura 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP/ Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3
(information pa fakturor 6vriga ar, Arnst manader fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under
som inte &r typar) respektive kundfaktura.
Kundregister (typar 2010, 2020, 2030 (B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med
0sv.) borjan 2010.
Kundregister (6vriga ar, som inte ar |10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Uppdateras lopande, enskild registerpost far
typar) gallras enligt gallringsfrist efter att sista fakturan
ar betald.
Autogirogodkannande/ Vv Unit4 ERP IN Unit4 ERP/ Digital fil fran banken som ldses in i Unit4 ERP
autogiromedgivande fran bank, bankfil/ kundmodul. Filer fran bankgirocentralen lagras i
fellista autogiro (AG) agrarkiv (se agrarkiv.
planens
inledning)
AnsOkan om autogiro 7/V* Unit4 ERP IN Papper/ Skannas in i Unit4 ERP.
Unit4 ERP
Kundfaktura extern (typar 2010, B Unitd ERP UT [x X Unit4 ERP/ Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel
2020, 2030 osv.) agrarkiv (Stralfors) som skapar fakturan. Typarsbevarande
vilket betyder att vart tionde ar ska bevaras med
borjan 2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar, som 10 Unitd ERP UT [x X Unit4 ERP/ Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel
inte ar typar) agrarkiv (Stralfors) som skapar fakturan.
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pappersform. Fran och med delarsbokslut 2021
registrering i DHS i delarsbokslutsdrende fér den
ekonomiska redovisningen. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till controller
for finansforvaltningen.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Kundfaktura intern (typar 2010, 2020, (B Unit4 ERP UT |x X Unit4 ERP/ Digitalt Avser fakturor mellan ndmnder. De kommunala
2030 osv.) agrarkiv bolagen avses inte har. Bestar av en digital
faktura som gar direkt till leverantorsreskontran.
Typarsbevarande vilket betyder att vart tionde ar
ska bevaras med borjan 2010.
Kundfaktura intern (Gvriga ar, som 10 Unit4 ERP UT [x X Unit4 ERP/ Avser fakturor mellan namnder. Kommunala
inte ar typar) agrarkiv bolagen avses inte har. Bestar av en digital
faktura som gar direkt till leverantorsreskontran.
Réantefaktura (typar 2010, 2020, 2030 (B Unitd ERP UT [x X Unit4 ERP Digitalt Rapportnummer CUQ7. Fil gar till fakturavaxel
osv.) (Stralfors) som skapar fakturan. Typarsbevarande,
vart tionde ar ska bevaras med boérjan 2010.
Rantefaktura (6vriga ar, som inte ar |10 Unitd ERP UT [x X Unit4 ERP/ Rapportnummer CUQ7. Fil gar till fakturavaxel
typar) agrarkiv (Stralfors) som skapar fakturan.
Makulering av kundfaktura 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP/ Via formuldr p& insidan till Arnst.
Arnst/
Insidan
Kundreskontrajournal deldrsbokslut, |10 Unit4 ERP UP Papper/ Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan
periodiserad saldospecifikation Unit4 ERP dess gjordes ett aprilbokslut.
(mars/april)
Kundreskontrajournal delarsbokslut, |B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Rapport 6ver utestaende fordringar per 31/8, KS
periodiserad saldospecifikation DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt ingar i deldrsbokslutsbilagan. Till och med
(augusti) DHS delarsbokslut 2020 sker arkiveringen i
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fran inkassoforetaget

trots paminnelse samt betalningar och
aterkallande. Sparas i kundreskontra i Unit4 ERP.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Kundreskontrajournal arsbokslut, B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Rapport 6ver utestdende fordringar per 31/12, KS
periodiserad saldospecifikation DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt ingar i bokslutsbilagan. Till och med bokslut 2020
DHS sker arkiveringen i pappersform. Fran och med
bokslut 2021 registrering i DHS i bokslutsarende
for den ekonomiska redovisningen. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till controller
for finansforvaltningen.
Kundreskontrajournal 6vriga Vv Unit4 ERP UP Unit4 ERP/ Anvands endast i kontrollsyfte.
manader, periodiserad Papper
saldospecifikation
Bokféringsunderlag (osaker 7 Unitd ERP UP [x X Unit4 ERP/ Korning goérs mars, augusti och december i
fordran/avskrivning) Papper reskontran som skapar bokféring. Fran och med
mars 2017 sker hanteringen i Unit4 ERP. Innan
mars 2017 var hanteringen manuell.
Bokforingsunderlag 7 Unitd ERP UP [x X Unit4 ERP Korning gors en gang/manad i reskontran som
(kundforlust=ingen inbetalning skapar bokforing. Hantering i Unit4 ERP fran och
vantas) med juni 2010.
Avbetalningsplan Vv Unit4 ERP UP Papper/ Arende fran verksamheten/kund.
Unit4 ERP/ Avbetalningsplan tas fram som kund skriver
Arnst under. Den returneras till kommunen
i pappersform.
Ej betalda kundfakturor/paminnelser [V Unit4 ERP UT |x X Unit4 ERP
Information rérande inkassodrenden |V Unit4 ERP UT Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte
till inkassoforetaget betalats trots paminnelse samt betalningar och
aterkallande. Sparas i kundreskontra i Unit4 ERP.
Information rérande inkassodrenden |V Unit4 ERP IN Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
OCR-inbetalningar 7 Unit4 ERPIN |x X Unit4 ERP/ Fil fran post och bankgiro med betalningar som
Banken/ skett med "optisk avlasning". Endast bankgiro fr
agrarkiv 2/5 2012. Avtal med Nordea att de ska spara filen
i10 ar.
Inbetalningar som inte har matchats |7 Unit4 ERPIN |x X G:/Papper/ Rapportnummer CUO8. Tas ut och férvaras i
mot OCR-nummer pa faktura Unit4 ERP parm. Fran och med mars 2020 sker hanteringen
pa G:.
Kreditfaktura (typar 2010, 2020, 2030 (B Unit4 ERP X X Papper/ Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med
osv.) UP/UT Unit4 ERP/ bérjan 2010.
agrarkiv
Kreditfaktura (6vriga ar, sominte ar |10 Unit4 ERP X X Papper/
typar) UP/UT Unit4 ERP/
agrarkiv
Bestridande av fordran Vv Papper/e- Vidarebefordras till ratt forvaltning for utredning [KS
(redovisningsenhetens exemplar som post/Arnst och aterkoppling till kund.
vidarebefordras till ratt forvaltning)
Bestridande av fordran Vv Papper/e- Bestridande som inkommer till respektive ALLA
post/Arnst forvaltning fran redovisningsenheten.
Forvaltningen utreder och aterkopplar till kund.
Dodsboanmalan 7/4* Unit4 ERP IN X E-post/ Redovisningsenheten kontrollerar om dodsboet
Papper/ har obetalda fakturor. Har fakturan gatt till
Arnst/ inkassoféretaget sa skickas informationen vidare
Unit4 ERP/ dit. Har fakturan inte gatt vidare till
inkasso- inkassoforetaget sa gors ett underlag till
foretagets kundforlust. Fakturan markeras som avskriven i
system Unit4 ERP. *Inkomna pappersoriginal ska alltid
sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning,
enligt lag 2018:597.
Bouppteckning 7/4* Unit4 ERP IN E-post/ Informationen skickas vidare till inkasso.
Papper/ *inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
Arnst/ analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Unit4 ERP/
inkasso-
foretagets

system
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [Imedia media tionségare
r

Underrattelse om inledd 7/4* Unit4 ERP IN Papper/ Inkommer fran kronofogden eller fran

skuldsanering Unit4 ERP/ forvaltningarna. Informationen skickas vidare till
inkasso- inkassoforetaget. *inkomna pappersoriginal ska
foretagets alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
system inskanning.

Beslut angaende konkurs 7/4* Unit4 ERP IN Papper/ Inkommer fran tingsratten och skickas vidare till
Unit4 ERP/ inkassoforetaget. *inkomna pappersoriginal ska
inkasso- alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
foretagets inskanning.
system

2.4.1.2 Hantera leverantdrsfakturor - - - - - -

Hantera betalningsfoérelaggande

Betalningsforelaggande inklusive B DHS IN Papper/ Papper/ Arendet innehéller betalningsférelaggande,

delgivningskvitto DHS Digitalt delgivningskvitto och eventuellt beslut.

Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen.

Delgivningskvitto B DHS UT Papper/ Papper/ Skickas ater till kronofogden. Registreras i DHS av
DHS Digitalt ansvarig handldggare. Inskannade

pappershandlingar lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.

Betalningsforelaggande, kravfaktura |B Unitd ERPIN  [x X Unit4 ERP Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med

(typar 2010, 2020, 2030 osv.) borjan 2010. *Inkomna pappersoriginal ska alltid

sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.

Betalningsforelaggande, kravfaktura [10/4* Unitd ERPIN  [x X Unit4 ERP *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas

(6vriga ar, som inte ar typar) analogt i minst 4 ar efter inskanning.

Beslut fran kronofogden om B DHS IN Papper/ Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.

betalningsforeldggande DHS Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till

registrator for kommunstyrelsen.

Leverantorsregister (typar 2010, B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med

2020, 2030 osv.) borjan 2010.

Leverantorsregister (6vriga ar, som |10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Innehaller grunduppgifter om leverantéren sasom

inte ar typar)

leverantdrs-id, namn, adress, betalningssatt och
villkor, 6nskemal om kontoinsattning.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

skapas i ekonomisystemet (typar
2010, 2020, 2030 osv.)

borjan 2010.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r

Utbetalningsfil fran 7 Unit4 ERPIN  [x X Unit4 ERP/

verksamhetsspecifikt system verksamhets-

(underlaget finns i respektive system

verksamhetssystem)

Leverantorsfil fran 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Leverantorsuppgifter for uppdatering av

verksamhetsspecifikt system leverantorsregister.

Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, (B Unit4 ERP IN Papper/ Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan

2030 osv.) Unit4 ERP om specifikationen saknas pa fakturan.
Exempelvis foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkannanden, kvitton, deltagarférteckning,
rekvisition, inkdpsorder, orderbekraftelse etc.

Bilaga till faktura (6vriga ar, som inte [10/4* Unit4 ERP IN Papper/ Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan

ar typar) Unit4 ERP om specifikationen saknas pa fakturan.
Exempelvis foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkannanden, kvitton, deltagarférteckning,
rekvisition, inkdpsorder, orderbekraftelse etc.
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.

Bilaga till faktura v/a* Unit4 ERP IN Avser bilagor dar nodvandig information finns pa
fakturan. Om uppgifterna i bilagan
anda behovs for att forstad fakturan ska bade
bilagan och fakturan bevaras alternativt gallras
efter 10 ar. *Inkomna pappersoriginal ska alltid
sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.

Manuella utbetalningar, innefattar B Unitd ERPIN  [x X E-post/ Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med

aterbetalning, foreningsbidrag, Papper/ borjan 2010.

I6nesubvention etc (typar 2010, Arnst/

2020, 2030 osv.). Unit4 ERP

Manuella utbetalningar, innefattar 10/4* Unit4 ERPIN |x X E-post/ *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas

aterbetalning, foreningsbidrag, Papper/ analogt i minst 4 ar efter inskanning.

I6nesubvention etc (6vriga ar, som Arnst/

inte ar typar) Unit4 ERP

Leverantorsfakturor, interna som B Unit4 ERPIN |x X Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Leverantorsfakturor, interna som 10 Unit4 ERPIN  [x X Unit4 ERP
skapas i ekonomisystemet (6vriga ar,
som inte ar typar)
Leverantorsfakturor, externa som B Unitd ERPIN  [x X Papper/ Digitalt Skanning av fakturor och hantering av
innefattar paminnelsefakturor, Unit4 ERP/ elektroniska fakturor, sker hos extern
inkassoarenden, kronofogden (typar agrarkiv skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras
2010, 2020, 2030 osv.) manuellt av redovisningsenheten.
Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras med
borjan 2010.
Leverantorsfakturor, externa som 10/4* Unit4 ERPIN  [x X Papper/ Skanning av fakturor och hantering av
innefattar paminnelsefakturor, Unit4 ERP/ elektroniska fakturor, sker hos extern
inkassodrenden, kronofogden (6vriga agrarkiv skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras
ar, som inte ar typar) manuellt av redovisningsenheten.*Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst
4 ar efter inskanning.
Specifikation/fakturaunderlag till 7 Unit4 ERP IN Kraftpor- Sedan mitten pd 2018 kommer fakturorna in
elfakturor talen/Unit4 direkt fran Vattenfall. Specifikation via fil, anvands
ERP for att fordela ut elkostnaden pa olika ansvar, blir
internfakturor. Underlag till en automatisk
bokning i Unit4 ERP och ska bifogas
bokféringsorder.
Konteringsrader, 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP
bokféringstransaktioner till
huvudboken
Bankgirolista pa utférda utbetalningar|7 Unit4 ERP UP Papper
Aterredovisningsfil, avseende 7 Unit4 ERP IN Bank/
betalningshandelser. Unit4 ERP
Betalningsforslag Vv Unit4 ERP UP Papper/ Rapportnummer SUQ7. Preliminar lista som visar
Unit4 ERP alla fakturor som efter godkdnnande gar vidare till
bank.
Betalningsbekraftelse Vv Unit4 ERP UP G:/Papper/ Rapportnummer SU08. Visar alla fakturor som
Unit4 ERP kommer att betalas ut via banken inom 3

bankdagar. Sista sidan skrevs tidigare ut vid
pappershantering. Fran och med 2020 &r
hanteringen digital.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Betalningsfil till bank 2 Unit4 ERP UP Unit4 ERP/ Godkadnda betalningar som automatiskt (varje
agrarkiv vardag) skickas till banken.
Attest pa kopia av betalningsfil fran |V Inyett IN E-post KS
Inyett
Meddelande om indikation fran \Y Inyett IN E-post/Arnst Inkommer om det finns avvikelser i attesten. KS
Inyett
Kopia av betalningsfil till Inyett \Y Unit4 ERP UT Unit4 ERP LeverantOrsuppgiter kontrolleras, avser KS
exempelvis dubbelbetalningar, hdga belopp,
ogiltiga konton.
Rekvisitioner och bestallningar 2 Papper/ Avser bevakningskopior i rekvisitions- och
Proceedo bestallningsblock. Originalet lamnas till
(e-handels- leverantdren som sedan fakturerar kommunen.
system) Fran och med maj 2021 anvands e-rekvisition.
Leverantorsreskontrajournal 10 Unit4 ERP UP Papper/ Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan
delarsbokslut, periodiserad Unit4 ERP dess gjordes ett aprilbokslut.
saldospecifikation (mars/april)
Leverantorsreskontrajournal B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Rapport 6ver utestaende skulder per 31/8. Ingari |KS
deldrsbokslut, periodiserad DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt delarsbokslutsbilagan. Till och med delarsbokslut
saldospecifikation (augusti) DHS 2020 sker arkiveringen i pappersform. Fran och
med delarsbokslut 2021 registrering i DHS i
delarsbokslutsarende for den ekonomiska
redovisningen. Inskannade pappershandlingar
skickas (analogt) till controller for
finansforvaltningen.
Leverantorsreskontrajournal B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Rapport 6ver utestaende skulder per 31/12. Ingar |KS
arsbokslut, periodiserad DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt i bokslutsbilagan. Till och med bokslut 2020 sker
saldospecifikation DHS arkiveringen i pappersform. Fran och med bokslut
2021 registrering i DHS i bokslutsarende fér den
ekonomiska redovisningen. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till controller
for finansforvaltningen.
Leverantorsreskontrajournal 6vriga |V Unit4 ERP UP Papper/ Anvands endast i kontrollsyfte.
manader, periodiserad Unit4 ERP

saldospecifikation

Redovisa inkomstskatt och
moms

Kommunen deklarerar via skatteverkets
hemsida.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Momsredovisning/momsdeklaration |10 Unit4 ERP UP Papper/ Avser 6, 12 och 25 % moms. Gors fran och med
(ingaende och utgaende skatteverkets 2020 centralt av redovisningsenheten pa
mervardesskatt) hemsida/ skatteverkets hemsida via bank-id.
Unit4 ERP
Anstékan om ersattning for 10 Unit4 ERP UP G:/Papper/ Ansokan skrivs under manuellt och skickas in till
mervardesskatt (momsersattning Unit4 ERP skatteverket. Avser schablonberdknad moms pa
enligt LEMK (lag om ersattning for vardkostnader, utbildningsinsatser m.m. Kopia
moms i kommuner och landsting etc). forvaras i digital skatteparm.
Bendamns ocksa Ludvikamoms
Begdran om omprovning och 10 Unit4 ERP UP G:/Papper/ Begaran skrivs under manuellt och skickas in till
jamkning av moms/ersattning for Unit4 ERP skatteverket. Kopia férvaras i digital skatteparm.
mervardesskatt
Beslut om omproévning och jamkning [10/4* Unit4 ERP IN G:/Papper/ For beslut om omprévning laggs underlaget
av moms/ersattning for Unit4 ERP bakom verifikatet i Unit4 ERP, t. ex. beslut fran
mervardesskatt Skatteverket och kontoutdrag som visar
utbetalningen. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Kvittenser pa inlamnade 7 Unit4 ERP IN G:/ Underlag till bokforingsorder. Sparas ner fran
deklarationer skatteverkets skatteverkets hemsida.
hemsida/
Unit4 ERP
Begaran/ansokan om omprévning av |7 G:/Papper/ Kopia forvaras i digital skatteparm. Gors centralt
arbetsgivaravgifter skatteverkets av redovisningsenheten pa skatteverkets hemsida
hemsida/ via bank-id
Unit4 ERP
Arbetsgivardeklaration/ B DHS IN Papper/ Papper/ Bevaras som bokslutsbilaga. Arkiveringen skeri  |KS
skattedeklaration (deldr och helar) Unit4 ERP/ Digitalt pappersform fram till och med arsbokslut 2020.
DHS Fran och med arsbokslut 2021 sker bevarandet i

DHS i bokslutsdarende for den ekonomiska
redovisningen. For delarsbokslut sker
arkiveringen i pappersform fram till och med
delarsbokslut 2022. Fran och med deldrsbokslut
2023 sker bevarandet i DHS. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till controller
for finansforvaltningen.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Arbetsgivardeklaration/ 7/4* Unit4 ERP IN/ G:/Papper/ Bilaggs tillsammans med omprovningsbeslut som
skattedeklaration (6vriga manader) Heroma IN Unit4 ERP/ underlag till bokforingsorder. Kopia forvaras i
Heroma digital skatteparm. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Avrdkning av kommunalskattemedel |7/4* Unit4 ERP IN G:/Papper/ Inkommer en gang/manad. Underlag till
Unit4 ERP bokféringsorder. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Uppgift om ny skattesats (underlag  [7/4* G:/Papper Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna
till redovisningsrakning) pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst
4 ar efter inskanning.
Redovisningsrakning 7/4* G:/Papper Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst
4 ar efter inskanning.
Kontoutdrag fran skatteverket 7/4* Unit4 ERP IN G:/Papper/ Kopia forvaras i digital skatteparm. *Inkomna
Unit4 ERP pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst
4 ar efter inskanning.
Slutskattsedel 7/4* Unit4 ERP IN Papper/ Underlag till bokféringsorder. *Inkomna
Unit4 ERP pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst
4 ar efter inskanning.
Blankett for inkomstdeklaration Vv IN Papper
Inkomstdeklaration B DHS UP Papper/DHS |Papper/ Arkiveringen sker i pappersform fram till och med [KS
Digitalt arsbokslut 2020. Fran och med arsbokslutet 2021

sker bevarandet i DHS i bokslutsdrende for den
ekonomiska redovisningen. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till controller
for finansforvaltningen.

Fastighetsdeklarationer
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st Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Sekretess
lagrum

Person-

uppgifte
r

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsagare

Blankett for fastighetsdeklaration

IN/UT

G:/Papper

Kommer in centralt vart tredje ar for olika typer
av taxeringsenheter. Skickas ut och fylls i hos
berorda verksamheter. Skickas sedan till
skatteverket. Kommunen behaller en
kopia/taxeringsenhet som ska forvaras i godkand
arkivlokal/aktskap. Verksamheten kan vid behov
skanna in handlingen for att hantera den digitalt
men papperskopian ska anda forvaras i minst 7
ar.

KS/GSN

Forslag pa fastighetstaxering

G:/Papper

Kommer in [6pande ndr kommunen
fastighetsbildat. Informationen som lantmateriet
skickar till Skatteverket kan dock vara inaktuell
efter att detaljplanen éar klar, darfér har
kommunen mojlighet att ifragasatta forslaget pa
fastighetstaxering. Kommunen behaller en
kopia/taxeringsenhet som ska forvaras i godkand
arkivlokal/aktskap. Verksamheten kan vid behov
skanna in handlingen for att hantera den digitalt
men papperskopian ska anda forvaras i minst 7
ar.

KS/GSN

Begdran om omprovning pa
fastighetstaxering

ut

G:/Papper

Kommunens svar pa forslag till fastighetstaxering.
Utfors av respektive verksamhet. Kommunen
behaller en kopia/taxeringsenhet som ska
forvaras i godkand arkiviokal/aktskap.
Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt men
papperskopian ska anda forvaras i minst 7 ar.

KS/GSN

Beslut om fastighetstaxering

G:/Papper

Galler dven vid omprévning. Férvaras i godkand
arkivlokal/aktskap.

KS/GSN

Forfragan fran Skatteverket

Papper

Kan innehalla olika typer av fragestallningar och
ar grund till de beslut som kommer fran
skatteverket. Kan ha betydelse for historiken sa
den ska forvaras i godkand arkivlokal/aktskap.
Verksamheten kan vid behov skanna in
handlingen for att hantera den digitalt men
pappershandlingen ska dnda forvaras i minst 7 ar.

KS/GSN
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Underlag for B Unit4 ERP IN/ Papper/ Papper/ Inkommer som bilaga till inkomstdeklarationen KS
fastighetsskatt/fastighetsavgift DHS IN Unit4 ERP/ Digitalt och bevaras som bokslutsbilaga. Arkiveringen sker
DHS i pappersform fram till och med arsbokslut 2020.

Fran och med arsbokslutet 2021 sker bevarandet i
DHS i bokslutsarende for den ekonomiska
redovisningen. Inskannade pappershandlingar
skickas (analogt) till controller for
finansforvaltningen.

Berakningsunderlag for B Unit4 ERP UP/ G:/ Papper/ Underlag till bokféringsorder och bevaras som KS

fastighetsskatter DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt bokslutsbilaga. Arkiveringen sker i pappersform

DHS fram till och med arsbokslut 2020. Fran och med
arsbokslutet 2021 sker bevarandet i DHS i
bokslutsarende for den ekonomiska
redovisningen. Inskannade pappershandlingar
skickas (analogt) till controller for
finansforvaltningen.
(WH2.4.1.4  [Bokfora och redovisa

Arsbokslut med bilagor (avstimning |B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ For kommuntotalen inklusive samtliga ndmnder |KS

balanskonton, anldggningsregister, DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt och dotterbolag. Arkiveringen sker i pappersform

rapport periodiseringskonton, DHS fram till och med arsbokslut 2020. Fran och med

balansrapport, resultatrapport, arsbokslutet 2021 sker bevarandet i DHS i

avrakning gentemot stiftelser) bokslutsarende for den ekonomiska
redovisningen. Inskannade pappershandlingar
skickas (analogt) till controller for
finansforvaltningen.

Delarsbokslut med bilagor B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Delméangd av delarsrapporten. For KS

(avstdamning balanskonton, DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt kommuntotalen inklusive samtliga namnder och

anlaggningsregister, rapport DHS dotterbolag. Arkiveringen sker i pappersform

periodiseringskonton, balansrapport, fram till och med deldrsbokslut 2022. Fran och

resultatrapport, avrakning gentemot med delarsbokslut 2023 sker bevarandet i DHS i

stiftelser) delarsbokslutsarende for den ekonomiska
redovisningen. Inskannade pappershandlingar
skickas (analogt) till controller for
finansforvaltningen.

Delarsrapport (augusti) (inkluderar B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Fér kommuntotalen inklusive samtliga namnder |KS

deldrsbokslut med balansrdkning, DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt och dotterbolag. Sammanstalls centralt av

resultatrakning, DHS redovisningsenheten. Ingar i bokslutsmaterialet.

kassaflédesanalys, notanteckningar,
forenklad forvaltningsberattelse)
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ordning.

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [Imedia media tionségare
r
Ekonomiskt underlag till B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ F6r kommuntotalen inklusive samtliga namnder |KS
arsredovisning (inkluderar arsbokslut DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt och dotterbolag. Sammanstalld rapport som
med balansrdkning, resultatrakning, DHS utgér underlag for del av arsredovisning.
kassaflodesanalys, notanteckningar)
Resultatrakning per namnd B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller i |ALLA
(delars- och arsbokslut) DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt DHS. Inskannade pappershandlingar [dmnas till
DHS namndens registrator.
Balansrdkning per namnd med B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Ska bevaras hos respektive namnd i papper eller i |ALLA
bilagorna avstamning balanskonton, DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt DHS. Inskannade pappershandlingar lamnas till
anlaggningsregister, rapport DHS namndens registrator.
periodiseringskonton (delars- och
arsbokslut)
Anlaggningsregister B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Underlag till kassaflodesanalys. Lista med KS
DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt uppgifter om befintliga objekt/anldggningar.
DHS Rapport uppréattas i Unit4 ERP. Ingar i delars- och
arsbokslutet som bilagor. Inskannade
pappershandlingar skickas (analogt) till controller
for finansforvaltningen.
Anlaggningsregister B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Underlag till kassaflodesanalys. Lista med KS
DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt uppgifter om anlaggningstillgangar som
DHS sdljs/utrangeras. Rapport upprattas i Unit4 ERP.

Ingar i deldrs- och arsbokslutet som bilagor.

Inskannade pappershandlingar skickas (analogt)

till controller for finansférvaltningen.
Inventeringslista dver B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Anlaggningstillgangar inventeras en gang/ar. ALLA
anlaggningstillgdngar/rapport som tas DHS UP Arnst/ Digitalt Inventeringsinstruktion skickas ut till
ut ur anlaggningsregistret. Unit4 ERP/ kontaktperson pa respektive forvaltning/namnd.

DHS En sammanstallning (per namnd och ansvar) tas
fram analogt, undertecknas och skickas in via
Arnst till redovisningsenheten. Respektive nimnd
registrerar sitt original i DHS och
pappersoriginalet bevaras hos namndens
registrator.

Grundbokféring B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Ekonomiska handelser presenterade i KS
registreringsordning.
Huvudbok totalt B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Ekonomiska handelser presenterade i systematisk |KS
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(kommunens original)

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [Imedia media tionségare
r
Huvudbok per ndmnd/manad 2 Unit4 ERP UP Papper/ Avser respektive férvaltning/ndmnds exemplar KS/

Unit4 ERP per manad. Efter 2014 tas huvudboken inte ut per |ALLA
forvaltning. Gors idag centralt enbart for
kommuntotalen.

Bankinbetalningar 7/4* Unit4 ERPIN  |x X Papper/ Bestar till exempel av statsbidrag,

Unit4 ERP forsakringskassan, arbetsférmedlingen,
medfinansiering och aterbetalningar pa
leverantorsfakturor. *Inkomna pappersoriginal
ska alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.

Bankutbetalningar 7 Unit4 ERP UT Papper/
Unit4 ERP
Bokforingsorder/verifikations- 7 Unitd ERP UP [x X Papper/ Bokfoéring mellan och inom namnder och bolag.
sammandrag/tillfalliga bokningar Unit4 ERP
Verifikation/verifikat 7/4* Unit4 ERP UP |x X Papper/ Innan 2016 hanterades verifikationer i
(bokforingsunderlag exempelvis Unit4 ERP verksamheterna. Fran och med 2016 ar
kvitton, reserdkningar, hanteringen central. Fran 2017 digital men
inbetalningar, bokféringsorder, *inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
kontoutdrag, transaktionsredovisning analogt i minst 4 ar efter inskanning.
etc.)
Redovisningsfil fran 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP/
verksamhetsspecifika system verksamhets-
system

Kontoutdrag/kontospecifikationer 7 Unit4 ERP Papper/ Avser bankinbetalningar.

IN/UT Unit4 ERP
Kvittenslistor, kvittenser (kan 2 Heroma UP Papper/ For till exempel lunchkuponger och matkort.
forekomma inom Heroma Hanteras efter 2019 inte av redovisningsenheten.
utbildningsnamnden)
Redovisningsblankett kassaforsaljning |7 Unit4 ERP UP E-post/ Redovisning av kassan skickas in till
(inkluderar aven eventuella kvitton) Papper/ redovisningsenheten via e-post. Bifogat digitalt

Unit4 ERP underlag till bokforing/verifikation som laggs in in
i Unit4 ERP. Underskrivet original behalls i
verksamheten i minst 10 ar.

Dagsavslut/avstamningskvitto 7 up Papper Daglig totalredovisning av kassan, summering av

vid kassaforsaljning dagens forsaljning. Kvittoremsa som behalls av
verksamheten.

Kvitton/kassarullar 7 upP Papper Redovisning av kassan per forsaljning.

(eki2.4.2

Kapitalforvaltning
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
(R[M2.4.2.0 Leda-styra-organisera - - - - -
Processbeskrivningar B DHS UP DHS/G:/ Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Insidan
Finanspolicy B DHS UP DHS Digitalt. OBS |Faststalls av kommunfullmaktige.
Finansiella riktlinjer B DHS UP DHS Digitalt. Faststalls av kommunstyrelsen.
Finansrapport kvartalsvis B DHS UP DHS Digitalt. Till kommunstyrelsen. Kan ocksa benamnas
"Resultatsammanrakning av finansrorelsen".
Finansrapport manadsvis B DHS UP DHS Digitalt. Till kommunstyrelsens arbetsutskott. Bilaga till
kvartalsrapporten.
Protokoll Finansutskottet B Papper Papper Finansutskottet upphérde 2013. Protokollen
forvaras i kommunstyrelsens arkiv.

24.21 [Hantera upplaning = - = - = -
Korrespondens angaende \ E-post Korrespondens fran och till kommunens bolag.
likviditetsprognos
Avisering/kommunikation med \ E-post/ Infor kommande upplaning. Avser finansiella
marknaden, information som sedan Telefon/ motparter. Hari ligger ocksa mandat till
finns pa avrdkningsnota/skuldebrev/ KI-finans bank/banker att hantera upplaning.
l[anehandling
Motparters bud \ E-post/ Informationen kommer in via e-post, telefon eller

Telefon/ i KI-finans.
KlI-finans
Bekréftelse pa mottagna bud \Y E-post/
Telefon
E-post rérande utfall \ E-post Galler endast upplaning via certifikat
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skrivs ut/undertecknas pa papper/skannas
in/skickas tillbaka via e-post/papper. Filen laggs
upp i KI-Finans. Gallringsfristen géller fér bade
digital och analog information.

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Blankett IPA-banken (IPA=issuing and |V E-post/G:/ Galler endast upplaning via certifikat och
paying agent) Papper innehaller information om certifikatet. Blanketten
fylls i, skrivs ut, signeras, skannas och laggs pa G:.
Den e-postas sedan till banken.
Avrdkningsnota (avser ett 7/4* KI-Finans E-post/ Avrdkningsnota bifogas som underlag till
certifikatslan) UP/Unit4 ERP Papper/ bokféringen i Unit4 ERP. Inkommer via e-post och
up KI-finans/ i vissa fall papper, ingen underskrift fran finansiell
Unit4 ERP motpart. Informationen registreras i KI-Finans.
*Avrakningsnotor som kommer in pa papper
sparas analogt i parm i minst 4 ar.
Delegationsbeslut B DHS UP DHS Digitalt Registreras i ett arligt arende i DHS.
Bokforingsorder 7 Unit4 ERP UP E-post/ Avser bokféring av nya lan.
Unit4 ERP
Skuldebrev/laneavtal/revers/ 7 KI-Finans UP/ E-post/ Bifogas som underlag till bokféringen i Unit4 ERP.
upplaningsavtal (avser lan via Unit4 ERP UP Papper/ Inkommer fran kommuninvest via e-post/finns
kommuninvest) KI-Finans/ tillgangligt i KI-Finans. Undertecknas pa
Unit4 ERP papper/skannas in/skickas tillbaka till
kommuninvest via e-post. Gallringsfristen géller
for bade digital och analog information.
Underlag till réntebetalning och 7/4* KI-Finans UP/ E-post/ Bokféringsunderlag, exempelvis réanteavi och
amortering Unit4 ERP IN Papper/ laneavi. *Inkomna pappersoriginal ska alltid
KI-Finans/ sparas analogt i minst 4 ar.
Unit4 ERP
Bokfoéringsunderlag fran bank, 7/4* Unit4 ERP IN E-post/ Bilaggs bokforingsorder i Unit4 ERP. *Inkomna
Euroclear Papper/ pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst
Unit4 ERP 43r.
Term-sheet (underlag innehallande |7 KI-Finans UP E-post/
villkor for obligation) KI-Finans/G:
Lanehandling/laneavtal (avser 7 KI-Finans UP/ E-post/ Bifogas som underlag till bokforingen i Unit4 ERP.
obligationslan) Unit4 ERP UP Papper/ Innehaller information om villkor for specifik
KI-Finans/ obligation, kan dven kallas emissionsbilaga.
Unit4 ERP Inkommer fran finansiell motpart via e-post,
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av ansvarig handlaggare. Inskannade (manuell
underskrift kan forekomma) pappershandlingar
[amnas till registrator for kommunstyrelsen.

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Sammanstallning upplupen B Unit4 ERP UP/ G:/ Papper/ Bifogas bokforingsorder, ingar i underlag till KS
réantekostnad DHS UP Papper/ Digitalt delars- och arsbokslut och bevaras tillsammans
KI-Finans/ med detta. Arkiveringen sker i pappersform fram
Unit4 ERP/ till och med arsbokslut 2020. Fran och med
DHS arsbokslut 2021 sker bevarandet i DHS. For
delarsbokslut sker arkiveringen i pappersform
fram till och med delarsbokslut 2022. Fran och
med delarsbokslut 2023 sker bevarandet i DHS.
Sammanstallning upplupen 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Underlag till bokféringsorder.
rantekostnad (manadsvis)
Avtal ranteswap 7 KI-Finans UP/ E-post/ Avtalet bifogas som underlag till bokforingen i
Unit4 ERP UP Papper/ Unit4 ERP. Skrivs under/signeras. Gallringsfristen
KI-Finans/ galler for bade digital och analog information.
Unit4 ERP
Avstamningsrapport swap 4* G:/E-post/ *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
Papper analogt i minst 4 ar.
Noteringsdokument B DHS UP E-post/ Papper/ Avser obligationsprogrammet. Uppdateras minst
Papper/DHS |Digitalt en gang/ar. Original som skrivs under av
firmatecknare. | vissa fall skickas originalet till
banken. Arkivering sker i pappersform fram till
utgangen av 2020. Fran 2021 registreras
handlingarna i DHS, i separat drende, av ansvarig
handlaggare. Inskannade pappershandlingar
lamnas till registrator for kommunstyrelsen.
Valutanmalningar 2 Papper Kan forekomma innan 2017.
2422 [Hantera utlan 5 . . . .
Dialog mellan kommun och lantagare |V E-post
av tillfallig eller ringa karaktar (avser
aven refinansiering eller nytt
lanebehov for bolag)
Avtal med kommunala bolag rérande (B DHS IN/UP G:/Papper/ Papper/ Arkivering sker i pappersform fram till utgangen
koncernkontot DHS Digitalt av 2020. Fran 2021 registreras handlingarna i DHS
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kommunstyrelsen/kommunfull-
maktige

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Fakturaunderlag rorande tillfalligt 7 Unit4 ERP IN E-post/ Mall for fakturaunderlag fylls i och skickas till
utdkad kredit Papper/ ekonomisupport via e-post (blir drende i Arnst)
Unit4 ERP/ alternativt tas fram i papper.
Arnst
Skuldebrev (revers) 7 Unit4 ERP IN E-post/ Underlag till bokforing. Skuldebrev (med
Papper/ lanevillkor) e-postas till lantagare. Lantagare
Unit4 ERP skriver under och skickar tillbaka ett
pappersoriginal.
Beslut om Ian till forening, aktiebolag (B DHS UP DHS Papper/ Beslutas i kommunstyrelsen eller
eller stiftelse Digitalt kommunfullmaktige. Galler |an utanfor
kommunkoncernen. Registreras i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade pappershandlingar
lamnas till registrator for kommunstyrelsen.
Mottagningsbevis 6ver Vv IN Papper
aterlamnade sédkerhetshandlingar till
tidigare lantagare
Rénteavi 7 Unit4 ERP UP E-post/ Skickas ut till lantagare, bokféringsunderlag.
KI-Finans/
Unit4 ERP
Bokforingsorder 7 Unit4 ERP UP E-post/
Unit4 ERP
Tjansteskrivelse/forslag till beslut B DHS UP DHS Digitalt
Sammanstallning upplupen B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Bifogas bokféringsorder, ingar i underlag till KS
ranteintakt DHS UP KI-Finans/ Digitalt delars- och arsbokslut och bevaras tillsammans
Unit4 ERP/ med detta. Arkiveringen sker i pappersform fram
DHS till och med arsbokslut 2020. Fran och med
arsbokslutet 2021 sker bevarandet i DHS. For
delarsbokslut sker arkiveringen i pappersform
fram till och med deldrsbokslut 2022. Fran och
med deldrsbokslut 2023 sker bevarandet i DHS.
Sammanstallning upplupen 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP
réanteintakt (manadsvis)
Protokollsutdrag fran B DHS UP DHS Digitalt
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arsbokslut 2020. Fran och med arsbokslutet 2021
sker bevarandet i DHS.

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [Imedia media tionségare
r
Lopande redovisning fran lantagare |B DHS IN E-post/ Papper/ Galler 1an utanfor kommunkoncernen. Ekonomisk
Papper/DHS |Digitalt rapportering fran motpart. Registreras i DHS av
ansvarig handldggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.
2.4.2.3 Forvalta kapital/portfélj - - - - Avser Uppsala kommuns innehav -
Arsbesked/utskrift fran B Unit4 ERP UP/ E-post/ Papper/ Skickas till redovisningsenheten, ingar i underlag [KS
internetbanken DHS UP Papper/ Digitalt till deldrs- och arsbokslut och bevaras
Internet- tillsammans med detta. Arkiveringen sker i
banken/ pappersform fram till och med arsbokslut 2020.
DHS Fran och med arsbokslutet 2021 sker bevarandet i
DHS. For delarsbokslut sker arkiveringen i
pappersform fram till och med delarsbokslut
2022. Fran och med delarsbokslut 2023 sker
bevarandet i DHS.
2.4.2.4 Hantera krav och fodringar = = = = = Avser borgensataganden och lan utanfor =
kommunkoncernen
Amorteringsplan B DHS UP/IN G:/DHS Papper/ Kommunen upprattar alternativt inkommer fran
Digitalt bank. Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen.
2425 Hantera kommunal borgen = = = = =
Borgensprinciper B DHS UP Papper/ Papper/ Se KSN-2013-0868. Registreras i DHS av ansvarig
DHS Digitalt handlaggare. Inskannade pappershandlingar
lamnas till registrator for kommunstyrelsen.
Sammanstallning av kommunal Vv E-post/G: Arsvis sammanstillning i excel 6ver
borgen borgensataganden. Innehaller bl.a. aktuell
laneskuld per 31/12 samt sluttid for
borgensatagandet. Ar underlag till en av noterna i
arsredovisningen.
Sammanstallning av kommunal B Unit4 ERP UP Papper/ Papper/ Bevaras tillsammans med ovrigt underlag till KS
borgen i bokslut Unit4 ERP/ Digitalt arsredovisningen. Arkiveringen sker i papper fram
DHS till och med arsbokslut 2020. Fran och med
arsbokslutet 2021 sker bevarandet i DHS.
Engagemangsbesked (bland annat B DHS IN E-post/ Papper/ Uppgifter om laneskulder per 31/12. Blir sedan KS
leasingavtal, krediter, fullmakter, Papper/ Digitalt sammanstallning av kommunal borgen.
saldon, borgensataganden) DHS Arkiveringen sker i papper fram till och med
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [Imedia media tionségare
r
Ansdkan om kommunal borgen (dven |B DHS IN Papper/ Papper/ AnsoOkan innehaller oftast bilagor, exempelvis
ansokan om forlangning av DHS Digitalt budget, bokslut. Registreras i DHS av ansvarig
kommunal borgen) handlaggare. Inskannade pappershandlingar
lamnas till registrator for kommunstyrelsen.
Kompletteringar i arende rérande B DHS IN Papper/ Papper/ Om det saknas information i ansdkan. Registreras
borgen DHS Digitalt i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.
Tjansteskrivelse/forslag till beslut B DHS UP Papper/ Digitalt
DHS
Beslut rorande borgensansdkan B DHS UP Papper/ Papper/ Beslutet fattas av kommunstyrelsen, alternativt
DHS Digitalt kommunfullmaktige. Registreras i DHS av ansvarig
handlaggare. Inskannade pappershandlingar
lamnas till registrator for kommunstyrelsen.
Protokollsutdrag fran B DHS UP Papper/ Papper/
kommunstyrelsen/ DHS Digitalt
kommunfullmaktige
Lagakraftbevis fran forvaltningsratten (B DHS IN E-post/ Papper/ Bestélls av kommunen vid behov. Registreras i
Papper/ Digitalt DHS av ansvarig handldggare. Inskannade
DHS pappershandlingar lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.
Avtal rérande kommunal B DHS UP G:/Papper/ Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
borgen/borgensavtal DHS Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen. Eventuella
ovriga handlingar arkiveras i samrad med
kommunstyrelsens arkivsamordnare
Laneavtal mellan férening/bolag med (B DHS IN Papper/DHS |Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
bank Digitalt Kommunen skriver under borgensatagandet och
behaller en inskannad kopia av laneavtalet som
lamnas till registrator for kommunstyrelsen.
Innehaller kreditnummer, kontonummer.
Ansékan om amorteringsfrihet B DHS IN E-post/ Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Papper/DHS |Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen.
Beslut om amorteringsfrihet B DHS UP DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till

registrator for kommunstyrelsen.
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Lopande redovisning fran lantagare |B DHS IN E-post/ Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Papper/DHS |Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen. Galler
borgensatagande utanfor kommunkoncernen.
Ekonomisk rapportering fran motpart
Sakerhetshandlingar B DHS IN Papper/DHS |Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare. Kopia
Digitalt av handlingen bevaras i darendet och lamnas till
registrator for kommunstyrelsen. Originalet
atersdnds/aterlamnas nar borgensatagandet har
upphort. Kan vara exempelvis
foretagsinteckningar, aktiebrev, pantbrev.

(e 2.4.2.6 Hantera kontantkassor - - - - -
Blankett 6ppnande av kontantkort 7 Unit4 ERP UP E-post/ Underlag till bokféring. Blanketten underskriven
(har bendamnts handkassa) Papper/Arnst/ av overordnad chef och redovisningsansvarig hos

Unit4 ERP verksamheten. Kommer in till
redovisningsenheten i papper eller digitalt. Vid
digital hantering kan verksamheten rensa sitt
exemplar.
Blankett kvittens av kontantkort (har |7 Unit4 ERP UP E-post/ Kort och kvittens skickas ut fran
benamnts handkassa) Papper/ redovisningsenheten med papperspost.
Arnst/ Verksamhetens redovisningsansvarige skriver
Unit4 ERP/ under och skannar in kvittensen tillsammans med
id-handling. Detta e-postas in till
ekonomisupporten. Underlagen laddas upp till
bokféringen i Unit4 ERP vid 6ppnande av
kontantkort eller vid ersattning av kort. Vid digital
hantering kan verksamheten rensa sitt exemplar.
Blankett 6ppnande av vaxelkassa 7 Unit4 ERP UP Papper Underlag till bokforing.
(tidigare bendamnd forskottskassa)
Redovisning av kontantkort, inklusive [7/4* Unit4 ERP UP E-post/ Underlag till bokféring. Blanketten underskriven
kvitton (har benamnts handkassa) Papper/ av redovisningsansvarig och overordnade chef
Arnst/ hos verksamheten, skickas in till
Unit4 ERP/ redovisningsenheten i papper eller digitalt. Vid

digital hantering sparas hela redovisningen i
original (kvitton och blankett) *i minst fyra ar hos
verksamheten.
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sker bevarandet i DHS i bokslutsdrende for den
ekonomiska redovisningen. Manuellt
underskrivna handlingar skickas (analogt) till
controller for finansforvaltningen.

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Utbetalning till kontantkort efter 7 Unit4 ERP UP Papper/ Pafylinad av kontantkort efter utford redovisning.
redovisning (har benamnts Unit4 ERP/ PDF pa utbetalningen laddas upp i Unit4 ERP.
handkassa). tjdnsten Pappersunderlag togs fram internt till och med
Swedbanks maj 2020.
forladdade
kort
Avslut av kontantkort, inklusive 7/4* Unit4 ERP UP E-post/ Blanketten underskriven av 6verordnad chef och
eventuella kvitton (slutredovisning, Papper/ redovisningsansvarig hos verksamheten, kommer
har benamnts handkassa) Arnst/ in i papper eller digitalt. Underlag till bokféring.
Unit4 ERP/ Vid digital hantering sparas hela redovisningen i
Tjansten original (kvitton och blankett) *i minst fyra ar hos
Swedbanks verksamheten. Aven uppgift om eventuell
forladdade insattning av kontanter ska bildggas
kort avslutsblanketten.
Slutredovisning vaxelkassa 7 Unit4 ERP UP Papper Sker nar ansvarig for vaxelkassan dndras eller
forsaljningsstallet avslutas. Underlag till
bokféring.
Inventeringsintyg vaxelkassa B Unit4 ERP UP/ Papper/ Papper/ Arlig per den 31/12. Underskrivet intyg biliggs KS
DHS UP Unit4 ERP/ Digitalt arsbokslutet tillsammans med bokslutsbilagorna.
DHS Arkiveringen sker i pappersform fram till och med
arsbokslut 2020. Fran och med arsbokslut 2021
sker bevarandet i DHS i bokslutsdrende for den
ekonomiska redovisningen. Manuellt
underskrivna handlingar skickas (analogt) till
controller for finansforvaltningen.
Blankett, inventeringsintyg B Unit4 ERP UP/ E-post/ Papper/ Arlig per den 31/12. Underskrivet intyg biliggs KS
kontantkort DHS UP Papper/ Digitalt arsbokslutet tillsammans med bokslutsbilagorna.
Unit4 ERP/ Arkiveringen sker i pappersform fram till och med
DHS arsbokslut 2020. Fran och med arsbokslut 2021

209 PR Bidragshantering

751002.4.3.0 Leda-styra-organisera
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namndens registrator.

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Processbeskrivningar B DHS UP G:/DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos |B DHS UP G:/DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
forvaltning, bolag, avdelning eller
enhet)
243.1 Hantera statsbidrag = = = = = = =
Ansdkan om riktat statsbidrag B DHS UT X X DHS Papper/ Varje forvaltning ansvarar for sina statsbidrag och
Digitalt ser till att de atersoks. Registreras i DHS av
ansvarig handldggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens
registrator.
Utbetalningslista fran B DHS IN X X DHS Papper/ Utbetalningslistan registreras i DHS av ansvarig
migrationsverket Digitalt handlaggare, hos respektive namnd. Inskannade
pappershandlingar lamnas till ndmndens
registrator
Beslut om aterbetalning av bidrag B DHS IN DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
Beslut om generella (ovillkorade) B Unitd ERPIN  [x X Unit4 ERP Digitalt Insattning gors pa kommunens skattekonto.
statsbidrag
Berdkningsunderlag till LSS-utjamning (B Unit4 ERP UT/ G:/Papper/ |Papper/ Sammanstéllning av kommunens totala LSS-
(ingdr i rakenskapssammandraget for DHS UT Unit4 ERP/ Digitalt nettokostnader. Informationen tas ut ur Unit4
Uppsala kommun) Excelorater/ ERP, granskas med berérda namnder. Registreras
DHS/ i DHS av ansvarig handlaggare. Inskannade
pappershandlingar lamnas till registrator. Skickas
sedan in till Statistiska centralbyran.
Redovisning/rapportering av bidrag (B DHS UP G:/Unit4 ERP/ [Papper/ Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP
(inklusive kopia pa DHS Digitalt och registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
redovisningsmaterial med Inskannade pappershandlingar lamnas till
fakturakopior) namndens registrator.
Beslut om riktat statsbidrag B DHS IN X DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
24.3.2 Hantera egna EU-bidrag = = = = = =
Ansdkan om EU-bidrag B DHS UT DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [Imedia media tionségare
r

223 Redovisning/rapportering av bidrag |B DHS UP G:/Unit4 ERP/ [Papper/ Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP
(inklusive kopia pa DHS Digitalt och registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
redovisningsmaterial med Inskannade pappershandlingar lamnas till
fakturakopior) namndens registrator.

224 Beslut om EU-bidrag B DHS IN DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.

Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.

225 (Eventuellt) beslut om aterbetalning |B DHS IN DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
av bidrag Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till

namndens registrator.

2Ii112.4.3.3  |Hantera nationell - - - - -
medfinansiering

227 Ansékan om nationell B DHS UT DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
medfinansiering Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till

namndens registrator.

228 Redovisning/rapportering av B DHS UP G:/Unit4 ERP/ [Papper/ Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och
medfinansiering (inklusive kopia pa DHS Digitalt registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
redovisningsmaterial med Inskannade pappershandlingar lamnas till
fakturakopior) namndens registrator.

229 Beslut om medfinansiering B DHS IN DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.

Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.

230 (Eventuellt) beslut om aterbetalning |B DHS IN DHS Papper/ Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
av medfinansiering Digitalt Inskannade pappershandlingar lamnas till

namndens registrator.

i 2.4.4 Stiftelser och fonder = = = s = Fran och med 1/1 -2021 &r administrationen
overflyttad fran
kommunledningskontoret/kommunstyrelsen (KS)
till arbetsmarknadsforvaltningen/arbetsmark-
nadsnamnden (AMN)

7kl 2.4.4.0 Leda-styra-organisera i i i : s i i

234 Processbeskrivning B G:/DHS Papper/ Hanteras av KS/AMN.

Digitalt
235 Reglemente fér kommittén B DHS UP DHS Digitalt Hanteras av AMN.
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r

Placeringsreglemente B DHS UP DHS Digitalt Hanteras av KS.

Beslut rorande debitering av B DHS UP DHS Papper/ Ligger som grund for bokforing Hanteras av KS.

forvaltningsavgifter Digitalt

Urkunder rérande B G:/Papper Papper Kan besta av ett testamente eller stadgar.

donationsstiftelser Hanteras av KS.

Grundakt B Papper Papper Hanteras av KS.

Forteckning/sammanstéllning over B Hanteras av KS.

fonder och stiftelser

Principer for utdelning B G: Papper Hanteras av KS.

Riktlinje for vagledning vid prévning |B G: Papper Beslutades av kommittén i juni 2020. Hanteras av

av utdelning AMN.

Utredningar/6versyn/rutiner rorande (B G: Papper Hanteras av KS/AMN.

stiftelserna

2441 Hantera stiftelser, fonder och = = = - = Avser bade bildande, l6pande forvaltning, =

donationer utdelningar och permutationer.

Lagakraftbevis B DHS IN DHS Digitalt Hanteras av KS/AMN.

Kallelse/dagordning till B Papper/G: Papper Hanteras av AMN.

sammantraden

Sammantradesprotokoll med bilagor (B Papper/G: Papper Benamndes tidigare kommittén for utdelning av

(exempelvis presentation, statistik, understdod at mindre bemedlade

lista 6ver utdelningsbart kapital) fran kommuninnevanare. Heter numera kommittén

moten dar kommitténs ledamoter for utdelning fran donationsstiftelser for socialt

deltar behdvande. Hanteras av AMN.

Sammantradesuppgift, ndrvarande B Heroma Papper/G:/ Papper Uppréttas for ledamoter. Skickas till Idneservice

fortroendevalda (arvodesunderlag, e-post/ for att registreras i Heroma. Hanteras av AMN.

ersattningsunderlag) Heroma

Registreringsunderlag B Heroma Papper/G:/ Papper Uppréttas for ledamoter vid ny mandatperiod.

fortroendevalda e-post/ Skickas till loneservice for att registreras i
Heroma Heroma. Hanteras av AMN.

Informationsblad/korrespondens/ B e-post/ Papper Skickas till boenden, harbargen,

(bland annat utdelningsperiod) Papper/G: overférmyndarférvaltningen (gode man).

Hanteras av AMN.

Annonser/inldgg (bland annat B G:/ Papper Uppsala nya tidning, Uppsalatidningen,

rérande ansokning och utdelning) uppsala.se/ uppsala.se, facebook, instagram. Ett exemplar av
facebook/ varje annons/skarmklipp per ar bevaras. Hanteras

instagram

av AMN.
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bidragsmottagare

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r

Klassningssystem B G: Papper Anvandes till och med 2017. Avsag olika

(ansokningskategorier) indelningar av de ansdkande. Exempelvis
"ensamstaende man med barn". Jamfor
utbetalningslista. Hanteras av KS.

Ansokningar om utdelning ur B Papper/e- Papper AnsoOkningar bestaende av brev, e-post,

donationsstiftelser, till och med slutet post/ pappersblankett samt utskrivna ansékningar fran

av 2017. uppsala.se digitalt formular pa uppsala.se. Ar 2018 var det
ett uppehall i utdelningarna. Hanteras av KS.

Ansokningar om utdelning ur B uppsala.se/ |Papper Fran och med 2019 bestar ansékningarna av

donationsstiftelser, fran och med excel digitalt formular pa uppsala.se. Slutlig lista nar

2019. ansokningsperioden ar stangd, skrivs ut i form av
en excel. S6kanden informeras vid behov om att
ansokan ska ske digitalt. Hanteras av AMN.

Ogiltiga ansokningar om utdelning B Papper/e- Papper Till exempel ansékningar som inkommit fran

ur donationsstiftelser, till och med post/ personer som inte ar mantalsskrivna i Uppsala

slutet av 2017. uppsala.se/ kommun. Kan vara dubletter och ofullstandiga

excel ansokningar. Besvarades pa samma satt som den

kom in: per brev om den kom in pa brev och via e-
post om den kom in via e-post. Hanteras av KS.

Ogiltiga ansokningar om utdelning B Papper Papper Till exempel ansdkningar som inkommit fran

ur donationsstiftelser, fran och med personer som inte ar mantalsskrivna i Uppsala

2019. kommun. Kan vara dubletter och ofullstandiga
ansokningar. Inkommer och besvaras per brev.
Hanteras av AMN.

Korrespondens till funktionsbrevlada |B e-post Papper Avser korrespondens av vikt. Ovrigt behdver inte
bevaras. Hanteras av AMN.

Arsvis sammanstillning 6ver inkomna |B Excel/G: Papper Hanteras av AMN.

ansokningar om utdelning

Utdelningsforslag B Papper/G:/ Papper Skickas avidentifierade till ledamd&terna via e-post

e-post infor utdelningsmote. Bestar av en

handling/stiftelse. Hanteras av AMN.

Forteckning over B Papper Papper Se utbetalningslista. Hanteras av KS.
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Papper

zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [Imedia media tionségare
r
Informationsbrev om utdelning B Papper/G: Papper Hanterades av
alternativt avslag kommunledningskontoret/kommunstyrelsen fram
till slutet av 2020. Fran och med januari 2021
hanteras detta av
arbetsmarknadsférvaltningen/arbetsmarknadsna
mnden.
Utbetalningslista 10 Unit4 ERP UP Papper/G:/ Papper Innehaller beviljade utdelningar. Tas fram efter
Unit4 ERP utdelningsmote. Tas ut pa papper for attest av
finanschef. Skickas sedan till redovisning med
internposten. Hanteras av AMN.
Bokfoéringsunderlag (kan inkludera 10 Unit4 ERP Unit4 ERP/ Skickas till redovisningsenheten fran gatu- och
protokollsutdrag fran respektive UP/Hogia UP e-post/ samhallsmiljondmnden och fran idrotts- och
namnd) Hogia fritidsndmnden. Hanteras av KS.
Bokféringsunderlag (specifikt for 10 Unit4 ERP Unit4 ERP/ Skickas till redovisningsenheten fran utbildnings-
grundskolans stiftelse, UP/Hogia UP e-post/ och arbetsmarknadsnamnden. Hanteras av KS.
Katedralskolan, hilsovardsstiftelsen) Hogia
Bokforingsunderlag (kan inkludera 10 Unit4 ERP Unit4 ERP/ Manuell bokforing pa respektive stiftelse.
protokollsutdrag fran respektive UP/Hogia UP e-post/ Hanteras av KS.
namnd) Hogia
Bokfoéringsunderlag (inklusive 10 Unit4 ERP Unit4 ERP/ Skickas till redovisningsenheten fran AMN.
protokollsutdrag fran kommitténs UP/Hogia UP e-post/ Hanteras av KS.
utdelningsmote) Hogia
Fondorder (uppdrag om att 10 e-post/Papper Skickas fran kommunen till fondbolagen. Hanteras
kopa/salja fondandelar) av KS.
Avrdkningsnota/utdelning fran fonder|10 Hogia IN e-post/ Underlag till bokforing och avser kdpta/salda
papper/ fondandelar, samt utdelning fran fonder.
Hogia Hanteras av KS.
Bokféringsunderlag 10 Hogia UP e-post/ Avser utdelning i nya fondandelar eller likvida
papper/ medel, rabatter fran fondbolag samt dndrade
Hogia marknadsvarden. Bokfors endast i respektive
stiftelse. Hanteras av KS.
Rapporter fran fondbolag (uttalande |B e-post/ Papper Avser information av vikt. Ovrigt behéver inte
fran forvaltare) papper bevaras. Hanteras av KS.
Arsbesked fran fondbolagen B Hogia UP e-post/ Papper Underlag till arsbokslut for respektive stiftelse.
papper/ Hanteras av KS.
Hogia
Huvudbok for stiftelserna B Hogia UP Hogia/ Papper Hanteras av KS.
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zEGNProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Sekretess |Person- |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Informa-
Gallra lagrum uppgifte [media media tionsagare
r
Bokslut och arsredovisning (inklusive |B Hogia UP Hogia/ Papper Hanteras av KS.
forvaltningsberattelse) Papper
Bokslut och arsredovisning (inklusive (B DHS UT DHS Papper/ Kopia skickas till lansstyrelsen for stockholms lan.
forvaltningsberattelse) Digitalt Hanteras av KS.
Revisionsrapport/revisions-berattelse |B DHS IN DHS/Papper [Papper/ Fran kommunrevisionen. Hanteras av KS.
Digitalt
Uppdragsbrev avseende revision B DHS IN DHS/Papper |Papper/ Kommer fran extern revisor. Hanteras av KS.
Digitalt
Handlingar rérande Samtliga handlingar har administreras av
permutation/avslut/avveckling/ kommunledningskontoret (kommunstyrelsen)
avregistrering
Ansokan/begédran om B DHS UT DHS/Papper |Papper/ Skickas ut till kammarkollegiet/lansstyrelsen med
permutation/avslut/avveckling/ Digitalt eventuell komplettering. Skrivs under av
avregistrering firmatecknare.
Beslut om permutation B DHS IN DHS/Papper |Papper/ Kommer in fran kammarkollegiet.
Digitalt
Meddelande om inkommen ansékan |B DHS IN DHS/Papper |Papper/ Kommer in fran kammarkollegiet.
Digitalt
Korrespondens/meddelande B DHS IN/UT DHS/Papper |Papper/ Kommer in fran och skickas ut till
Digitalt kammarkollegiet/lansstyrelsen.
Beslut om B DHS IN DHS/Papper |Papper/ Kommer in fran lansstyrelsen.
avslut/avveckling/avregistrering/ Digitalt
uppldsning av stiftelse
Registreringsbevis B DHS IN DHS/Papper |Papper/
Digitalt
Information/meddelande fran B DHS IN DHS/Papper |Papper/
skatteverket om avregistrering av Digitalt
organisationsnummer
AnsoOkan/forfragan om befrielse fran |B DHS UT DHS/Papper |Papper/ Gors vart femte ar och galler inte alla stiftelser.
att lamna sarskild uppgift Digitalt Skrivs under av firmatecknare.
Svar pa ansokan/forfragan om B DHS IN DHS/Papper |Papper/
befrielse fran att lamna sarskild Digitalt

uppgift

30



Forkortningar som anvands i informationshanteringsplanen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien process skai
normalfallet forklaras i faltet ”hanteringsanvisningar”. Forkortningar som anda maste anvandas

forklaras har.

Forkortning Forklaring

DHS Digitalt handlaggarstod, kommungemensamt
arendehanteringssystem.

G: Avser lagringsyta pa kommunens server.

B: Avser lagringsyta pa kommunens server.

Doku 2013 Dokumenthanteringsplan for handlingar/information i

Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem, faststalld
av kulturndmnden 2013-05-23, § 92.

1998-12-09 § 444

Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
som kan gallras vid inaktualitet. Faststalld av
Kommunstyrelsen 1998-12-09 § 444.

Lag (2018:597) Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning.

SKR Sveriges kommuner och regioner.

LSS Lag om stéd och service till vissa funktionshindrade.

KS kommunstyrelsen

GSN Gatu- och samhallsmiljondmnden

SUo7 Rapportbestéllning som anvands i Unit4 ERP for att ta fram en
preliminar lista som visar alla fakturor som efter godkannande
garvidare till bank.

Suo08 Rapportbestallning som anvands i Unit4 ERP for att visa alla
fakturor som kommer att
betalas ut via banken inom 3 bankdagar.

S013 Rapportbestallning som anvands i Unit4 ERP for att skapa
fakturering.

cuov Rapportbestallning som anvands i Unit4 ERP for att skapa
rantefakturering.

cuos Rapportbestallning som anvands i Unit4 ERP for att ta fram

inbetalningar.
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