ALE KOMMUN

Sambhillsbyggnadsnimnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Ekonomi Antagen att gilla fran och med: 2011-01-01 Dnr: 145/11
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar

Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Analyslistor Respektive | Vid inaktualitet

handldggare
Avstimningslistor Ansvarig 2

handldggare
Bilersittningar, kérjournaler Respektive 6

handldggare
Biljettstammar Respektive 2

handldggare
Bokslut, inklusive motiveringar och tryckta Ingér bland Bevaras 5
handlingar (ej arbetsmaterial som ligger till diarieférda
grund for budgetarbetet ) handlingar
Bokslutsunderlag Ekonomi- 2

ansvarig

Borgenstorbindelser, handlingar Respektive 10 4r efter att

handldggare lanet ér

slutreglerat
Borgenstorbindelser, meddelande om att Respektive 10
borgensforbindelse upphort handldggare
Budgetforslag Ekonomi- 2
ansvarig

Budgethandlingar, inklusive motiveringar och Ingér bland Bevaras 5
tryckta handlingar (ej arbetsmaterial som ligger diarieférda
till grund f6r budgetarbetet) handlingar
Budgetrapporter Ekonomi- 2
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
ansvarig
Budgetunderlag Ekonomi- 2
ansvarig
Debiteringslistor Ansvarig 10 2 Arkivutrymme
handldggare Noédinge
Debiteringsunderlag Respektive 2
handldggare
Delarsrapport Ingar bland Bevaras 5
diarief6érda
handlingar
Fellistor Ekonomi- Vid inaktualitet
ansvarig
Fonder, ssmmanstillningar dver, ansékningar Ansvarig Bevaras 5
om utdelning, med beslut handldggare
Fonder, andamalstoreskrifter Ansvarig Bevaras 5
handldggare
Fondmedel, anstkan om Ansvarig 5
handldggare
Fraktsedlar Respektive Vid inaktualitet
handldggare
Foljesedlar (skall bifogas leverantorsfakturorna Ekonomi- -
till ekonomienheten om inte specifikation finns enheten

pé fakturan)
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Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Foljesedlar som ej bifogas fakturan Respektive | Vid inaktualitet

handldggare
Forsikringshandlingar Respektive 2 ar efter

handldggare inaktualitet
Handkassa, avtal Ekonomienhe- | 2 ir efter av- Kopia finns hos

ten / respektive | talets uppho- ckonomen tills
handldggare rande samt avslutning
aterredovisad
handkassa

Hyreskontrakt Respektive 2 ar efter

handldggare inaktualitet
Kundfakturor
(Bokfors pa debiteringslistor, se detta ord)
Kopior av bokféringsunderlag, leverantors- Respektive Vid inaktualitet
fakturor, korjournaler, internrakningar m.m. handldggare
Kvittenskopior Respektive 2

handldggare
Leverantorsfakturor, original Hanteras av

kommun-
styrelsens
ekonomienhet

Ordererkinnanden Respektive 2

handldggare
Packsedlar Respektive 2
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handldggare
Reklamationer Respektive 2 ar efter
handlaggare garantitidens
utging
Rekvisitioner Respektive 2 Bildggs fakturan
handldggare vid leverans till
ekonomienheten
Resultatlistor Respektive 2
handldggare
Statsbidragsansékningar Respektive 10
handldggare
Statsbidragsansokningar, underlag till Respektive 2 ir, under
handldggare forutsittning
att ansvarsfri-
het f6r aret
beviljats
Systemdokumentation Ekonomi- Bevaras 5
ansvarig
Tertialrapport och prognos Ingér bland Bevaras 5
diarief6érda
handlingar
Transaktionslistor Respektive 2
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handldggare




