Linkopings
kommun Dokumenthanteringsplan for Agresso och e.Fact 2004
Ekonomi och Upphandling

Indata Utdata Lagri id
Skrivmedel for |l Agresso-  Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt [lagring systemet Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Vertyp Anmarkning
Huvudbokféring (Huvudbok)
Kronologisk ordning Ver nr, Period, Ver dat, Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj, Akt,
(fraga verifikation) Agresso X Server i+10 ar U 10ar ELU Belopp, Ver text
Systematisk ordning Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj ,Akt, Period, Ver nr, Belopp, Ver
(fraga konto) Agresso X Server i+10 ar U 10ar ELU text
Saldotabell
(LKKOD) Agresso X Server i+10 ar Uioar ELU Enhet, Motp, Obj, Proj, Akt, Konto, Belopp
Bokféringsorder Interna X Papper Uioar i+2 ar ELU+reg enhet 7A, 8B HM,HA
Periodisk trigger Interna X Papper U 10ar i+2 ar ELU 4B PR Automatférdelningar - Triggerbaserade
Anlaggningstransaktioner Interna X Papper U 10ar i+2 ar ELU 5C SA Avser forsalining av anlaggningstillgangar
Kassatransaktioner Pg/Bank X Papper U 10ar i+2 ar ELU 6A KT
Kontoutdrag Pg 99 65-5 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1920) Huvudpostgiro
Kontoutdrag Pg 94 95 00-3 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1923) Hyror - Pa vég att avslutas
Kontoutdrag 495 23 02-0 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoutdrag Pg 3 10 40-9 Postgiro X Papper Uitoar i+2 ar Soc férvaltn (Konto 1922) Sociala forvaltnigen
Kontoutdrag Pg 99 40 61-0 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc férvaltn (Konto 1924) Sociala forvaltningen
Kontoutdrag Pg 81 10 40-5 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1925) Sociala forvaltningen
Kontoutdrag Pg 32 34 16-8 Plusgiro X Papper uitoar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1931) Sociala Férvaltningen
Kontoutdrag Pg 71 32 03-8 Postgiro X Papper U10ar i+2 ar Gamla Link6ping (Konto 1926) Gamla Linkdping
Kontoutdrag Bankréakningar Bank X Papper U 10ar i+2 ar ELU + Finans (Konto 1950) Bankrakn - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac kommunen Bank X Papper U10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1830) Korta plac kommunen - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac Centralkto Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1835) Korta plac centralkonto- Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Nedskr korta placeringar Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1899) Nedskrivn korta plac- Ekonomi och Finans
Borgensavtal, kontoutdrag Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1958) Bankrakn Borgensavtal - Ekonomi och Finans
Finanskonto Bank X Papper U1o0ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1960) Finanskonto - Ekonomi och Finans
Ingéende balans Interna X Papper U 10ar i+2 ar ELU 4A YE
Anldggning
Avskrivningsforslag - FA01 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Avskrivningsbekraftelse - FA02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Bokféring Avskrivningar - GLO7A Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 5A FA
Lénetransaktioner
Inlasningar av l6ner Palett X Datafil 3 man U3 man ELU
Bokforing av loner Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 6H BL
Ovriga batchinldsningar
Bokforing: Sofia, Booking, Twin Agresso X Papper U2ar i+2 ar Resp enhet 7 BS, BT,
ECOS, IST-Musik X Datafil 3 man U3 man BN
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Ekonomi och Upphandling

Indata Utdata Lagri id
Skrivmedel for |l Agresso-  Bevaras Dokument-
Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt [lagring systemet Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Vertyp Anmarkning
Kundreskontra/ Kundfordringar
Kundtransaktioner
(systematisk ordning) Agresso X Server i+10ar u10ar ELU
Debiteringsunderlag Externa Enheter X Papper uU10ar i+2 &r ELU + regenhet  6C,8C,8D EA,EM,ES
Integrering Extern Kundreskontra
Barn-
Inlasning Extens omsorg X Datafil 3 mén U3 man LKDATA 8E EB Order barnomsorgsavgifter
Barn-
Inlasning kreditering Extens omsorg X Datafil 3 man U3 méan LKDATA KB Kreditering barnomsorgsavgifter
Inlasning Sofia Omfale Omsorg X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8G EO Order omsorgsavgifter
Inlasning kreditering Sofia Omfale S}gzorg X Datafil 3 man U3 man LKDATA KO Kreditering omsorgsavgifter
Inlasning Winbéar namnden X Datafil 3 man U3 méan LKDATA 8D EM Order bygglovsavgifter.
Inlasning Booking Idrottsenh X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Order lokalbokning
Inlasning order Musikskolan Musiksk X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Avgifter Musikskolan.
Inlasning order Ecos Miljokont X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Order miljoavgifter
Inlasning order Micks LKDATA X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Order IT-avgifter
Fakturakopior utstéllda order Agresso X Server i+10 ar U10ar ELU Fakturakopior kan tas ut vid behov i 10 ar.
Verifikationslistor
Bokforing Externa fakt - GLO7 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 91 FU,FS Offi, Booking,Musik, Winbar, ECOs, Micks
Bokforing Externa fakt - Barnomsorg Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 97 FB Period,Konto,Ansv,Motp,Obj,Akt,Proj,Kundnr,Vertext,Kr
Bokforing Externa fakt - Omsorg Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 98 FO Period,Konto,Ansv,Motp,Obj,Akt,Proj,Kundnr,Vertext,Kr
Inbetalningar postgiro
Kundinbetalningar OCR Postgiro X Papper u10ar i+2 ar ELU
" Postgiro X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Bokforing OCR-inbetalningar Agresso X Papper U 10ar i+2 ar ELU 6C OA Samtliga kundgrupper
Inbet - Kundfakt- Pg 4809103-7 Postgiro X Papper U 10 ar i+2 ar ELU 6C oM Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Pg 4881903-1 Postgiro X Papper U 10 ar i+2 ar ELU 6E OB Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Pg 4882103-7 Postgiro X Papper U 10 ar i+2 ar ELU 6D 00 Manuella inbetalningar
Kontoutdrag Pg 480 91 03-7 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Pg 495 23 02-0 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1928) Bra Hyra - hyror tomter, fastigh o soc hyror
Kontoutdrag Pg 488 19 03-1 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Pg 488 21 03-7 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1930) Omsorg
Inbetalningar autogiro
Under
Medgivande/Avtal Kund X Papper U 10ar giltighetstid ELU Medg om avdrag fran konto (barnomsorg, omsorg etc)
Uppdrag till bank - CP0O3 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Bokforing OCR-inbetalningar bank Bank X Papper U 10ar i+2 ar ELU 5D oD Aggregerad lista
" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA
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kommun
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Dokumenthanteringsplan for Agresso och e.Fact 2004

Indata Utdata Lagri
Skrivmedel for |l Agresso-  Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt [lagring systemet Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Ver typ Anmarkning
Réntefakturering

Rantefakturaforslag - CU06 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Rantefakturabekraftelse - CU07 Agresso X Papper U 10ar i+2 ar ELU 95
Kravhantering

Vid

Kravférslag - CU11 Agresso X Papper inaktualitet ELU

Overf till inkassoféretag - CU12 Agresso X Papper u2ar i+2 &r ELU

" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA

Aterkallande av inkassodrende - CU19 Agresso X Papper u2ar i+2 &r ELU

" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA

Beslut om anstand med betalning Enheter X Papper uU10ar i+2 &r ELU

Underlag for avskrivning kundférluster Agresso X Papper U 10ar i+2 &r ELU
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Indata Utdata Lagri id
Skrivmedel for |l Agresso-  Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt [lagring systemet Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Ver typ Anmarkning
Leverantérsreskontra/ Leverantérsskulder
Leverantorstransaktioner (systematisk
ordning) Agresso X Server i+10 ar U 104ar ELU
Underlag nya leverantérer Externa X Papper U2ar ELU Nya leverantérsnummer
Skannade leverantorsfakturor e.Fact Externa X Papper U3ar i+3 ar ELU LS

Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" e.Fact X PDF/A-1 filer U10 ar ELU/LKDATA LS faktgror‘ , )
faktura ska arkiveras eftersom de tillhér en verifikation. |
informationen till fakturan i e.Fact anges att bilagor férvaras
Bilagor till skannade leverantorsfakturor Externa X Papper U 10ar i+2 &r Respektive enhet pé enheten. P& bilagan anges fakturans verifikationsnummer.
Nar kontrollattest anvands ska det finnas ett
motagningsattesterat underlag (tex kvitto eller foljesedel)
med fakturans verifikationsmummer angivet. Underlaget ska
Underlag till kontrollattest Externa X Papper U 10ar i+2 &r Respektive enhet arkivaras.

ELU pa begéran av
Leverantorsfakturor EU-projekt Externa X Papper U15ar i+15 ar respektive enhet Fakturorna arkiveras projektvis.
Manuella leverantdrsfakturor Externa X Papper U 10ar i+2 &r ELU +regenhet  8F,7E LM Sekretessfakturor etc

Integreringar leverantérsreskontra

Overlasning ankomstbokade
leverantdrstransaktioner fran e.Fact till Agresso  e.Fact X X Datafil 3 mén U3 man ELU LR Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.

Overlasning makulerade ankomstbokade
leverantdrstransaktioner fran e.Fact till Agresso  e.Fact X X Datafil 3 man U3 man ELU LS Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.

Overlasning av definitivbokade

leverantdrstransaktioner fran e.Fact till Agresso  e.Fact X X Datafil 3 mén U3 man ELU LS Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.
Verifikationslistor

Bokforing skannade lev fakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 8E LS

Bokforing Booking-betalningar Agresso X Papper U2ar i+2 ar Idrottsenheten 7F BR Féreningsbidrag utbetalningar

Utbetalningar

Betalningsforslag (SU07) Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU

Betalningsbekraftelse (SU08) med

utbetalningsattest Agresso X Papper U 10ar i+2 ar ELU

Utbetalningsfil svenska lev (SU11a) Agresso X Datafil 3 man U3 man ELU

Utbetalningsfil utlandska lev (SU11b) Agresso X Datafil 3 man U3 man ELU

Aterredovisade utbetalningar (SU12) Postgirot X Papper U 10ar i+2 ar ELU 5E IP

" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA

Bokféringslista (SU09) Agresso X Papper U2ar i+2 ar

Bokforda betalningsuppdrag Postgirot X Papper U10ar i+2 ar ELU Pg 6401378-2 - Agresso
Kontoutdrag Pg 64 01 378-2 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1921) Agresso - leverantdrsbetalningar
Ver journal Periodiseringar - GL02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 8C RJ
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Indata Utdata Lagri
Skrivmedel for |l Agresso-  Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt [lagring systemet Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Vertyp Anmarkning
e.Fact

Lases 6ver minst 1 gang per dag. Laggs i e.Facts importkatalog
Overlasning Leverantérsregister mellan Agresso  Agresso/e. direkt i samband med rapportbestéllning. Rapportval hela
och e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU leverantdrsregistert eller endast uppdaterade.

Lases over vid behov. Laggs i e.Facts importkatalog direkt i
Overlasning av kontoplan mellan Agresso och Agressol/e. samband med rapportbestéllning. Rapportval hela kodplanen
e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU eller endast uppdaterade.

Lases over 3 ganger per vecka. Laggs i e.Facts importkatalog
Overlasning begreppsvarden mellan Agresso och Agresso/e. direkt i samband med rapportbestéllning. Rapportval alla
e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU begreppsvarden eller endast uppdaterade.

Efter dterredovisning fran Plusgirot 1 gang per dag. Laggs i
Qverlasning betalningsinformation mellan Agressol/e. e.Facts importkatalog direkt i samband med
Agresso och e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU rapportbestéllning.
Internfakturering
Debiteringsunderlag Enheter X Papper U2ar i+2 ar ELU+reg enhet
Bokforing internfakturering - GLO7 Agresso X Papper U2ar 1+ 2ar ELU+reg enhet 92 FI
Betalning interna lev fakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU+reg enhet 80,84

Vid

Interna betalningsforslag - SUO7 Agresso X Papper inaktualitet ELU
Betalningsbekraftelse - SU08 | Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Interna betalningar - SU15 Agresso X Datafil 3 man U3 man ELU
Bokforing betalningar Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 93,46 RE, Ol
Avtalsbokféring (autobokf)
Avtal mellan interna enheter Enheter X Papper U2ar i+2 ar ELU
Inlésning avtal LK Kost & Restaurang Access X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Bokforing avtal interna enheter Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 6l, 7G PV, PB
Bokféring avtal LK Kost & Restaurang Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 4C BK
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Indata Utdata Lagri id
Skrivmedel for |l Agresso-  Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt [lagring systemet Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Ver typ Anmarkning
Arsbok
Réabalans Kommunen totalt ELU X Papper Bevaras 5ar ELU
Resultatrakn Kommunen totalt ELU Papper Bevaras 54ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Balansrakning ELU Papper Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Betalningsflodesanalys Kommunen tot ELU Papper Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in frdn annat hall
Bokslutsbilagor (listor + skrivna bil) ELU Papper Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Tryckt arsredovisning Finans Papper Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in frdn annat hall
Kodplaner

Under giltig-
Kontoplan Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU

Under giltig- Ansvar, Objekt, Projekt, Aktivitet, Relation, Motpart, Enhet,
Begreppsvarden Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU Anl, Anv gr, Konto, Kundnr, Levnr

Under giltig-
Verifikationsnummerserier Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU

Under giltig-
Attestkoder Agresso X Papper hetstiden 10 ar i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse
Behdrigheter

Under giltig-
Behorighetsattester Enheter X Papper hetstiden 10 ar i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse

Under giltig-
Beslutsattester Enheter X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse
Systemdokumentation
Over aktuell version av Agresso Agresso Papper Hjalpmenyn Se anm i+2 ar ELU Bevaras sd ldnge Agresso-systemet &r i drift
Systemdokumentation e.Fact Papper ELU Bevaras sa lange e.Fact-systemet ar i drift
Dokumentation éver
Redovisningssystemet

Finns en dokumentation fér varje ar. Finns ej i Agresso.

inkl rensningsplaner ELU Papper Bevaras i+2 ar ELU Uppgift tas in fran annat hall.
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Indata Utdata Lagri id

Skrivmedel for |l Agresso-  Bevaras Dokument-
Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt [lagring systemet Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Ver typ Anmarkning
Forkortningslista:
BE Bokforing EXTENS resursférdelning K&R Kost & Restaurang
BK Avtalsbokforing Kost&Restaurang KB Barnomsorgsorder (Kreditering)
BL Bokforing I6ner KO Omsorgsorder (Kreditering)
BN Bokforing (NOVA) KT Kassatransaktioner
BR Bokforing (Booking) LM Leverantdrsfakturor (Manuella)
BS Bokforing (Sofia-transaktioner) LR Ankomstregistrerade leverantdrsfakturor fran e.Fact
BT Bokforing (TWIN) LS Leverantdrsfakturor (Skannade)
EA Externa kundorder (Automatisk nummersattning) OA OCR-inbetalningar (Alla kunder)
EB Barnomsorgsorder (Debitering) (0]:] Inbetalningar (Barnomsorgskunder)
ELU Ekonomi-Lén-Upphandling oD Inbetalningar autogiro (Alla kunder)
EM Externa kundorder (Manuell nummersattning) oM Inbetalningar (Ovriga kunder)
EO Omsorgsorder (Debitering) 00 Inbetalningar (Omsorgskunder)
ES Externa kundorder (Ej inkasso) PB Periodisk bokféring
FA Avskrivning PR Periodisk trigger
FB Fakturautskrift (Barnomsorg) PV Periodisk verifikation
FI Fakturautskrift (intern) RE, Ol Kvittering internfakturor
FO Fakturautskrift (Omsorg) Reg enhet Registrerande enhet
FS Fakturautskrift (Ej inkasso) RJ Periodisering leverantorsfakturor
FU Fakturautskrift (Ovriga externa kunder) SA Forséljning anlaggningstillgangar
HA Bokforingsorder (Automatisk nummersattning) u Utgallras
HM Bokféringsorder (Manuell nummerséttning) Ver serie Verifikationsserie, orderserie
i Innevarande (fére arsangivelse) Ver typ Verifikationstyp, ordertyp
P Postgiroutbetalningar YE Ingdende balans
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Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |[lagring y Gallras | Nérarkiv ansvarig Ver ser |Vertyp Anmarkning

Anmarkningar

1. For den forvaring som avses i kolumnen "Bevaras/Gallras" ansvarar Ekonomi-Lén-Upphandling eller aktuell forvaltare. [dag deponeras materialet hos Stadsarkivet.
| denna kolumn anges den sammanlagda arkiveringstiden fore gallring, t ex 10 ar.

2. Verifikation ar "de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen justering i bokféringen".
3. Genom rakenskapsinformation sakerstélls verifieringskedjan. Med verifieringskedija avses déarvid de hanvisningar och identifieringstecken som gér det mojligt att dels félja bokféringsposterna fran verifikation,
via den I6pande bokfdringen till arsredovisningen och omvant.

4. Generellt sparas alla lisfiler som genereras av en kérning i agressosystemet 1 vecka eller tills ny kérning av samma typ gors. Det som anges som lagringstid i Agresso for datafiler avser lagring i import- och exportkatalogerna.
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Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ Anmaérkning
Huvudbokféring (Huvudbok)
Kronologisk ordning Ver nr, Period, Ver dat, Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj, Akt,
(fraga verifikation) Agresso X Server i+10 ar U10ar ELU Belopp, Ver text
Systematisk ordning Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj ,Akt, Period, Ver nr, Belopp, Ver
(fraga konto) Agresso X Server i+10 ar U 10ar ELU text
Saldotabell
(LKKOD) Agresso X Server i+10 ar Uioar ELU Enhet, Motp, Obj, Proj, Akt, Konto, Belopp
Bokféringsorder Interna X Papper Uioar i+2 ar ELU+reg enhet  7A, 8B HM,HA
Periodisk trigger Interna X Papper U 10ar i+2 ar ELU 4B PR Automatférdelningar - Triggerbaserade
Anlaggningstransaktioner Interna X Papper U10ar i+2 ar ELU 5C SA Avser forsaljning av anlaggningstiligangar
Kassatransaktioner Pg/Bank X Papper U 10ar i+2 ar ELU 6A KT
Kontoutdrag Pg 99 65-5 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1920) Huvudpostgiro
Kontoutdrag 495 23 02-0 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoudrag 5786-6097 Bankgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoutdrag Pg 3 10 40-9 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1922) Sociala férvaltnigen
Kontoutdrag Pg 81 10 40-5 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1925) Sociala férvaltningen
Kontoutdrag Pg 32 34 16-8 Plusgiro X Papper uU10ar i+2 &r Soc forvaltn (Konto 1931) Sociala Férvaltningen
Kontoutdrag Pg 71 32 03-8 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar Gamla Linkdping (Konto 1926) Gamla Linkdping
Kontoutdrag Bankréakningar Bank X Papper U10ar i+2 ar ELU + Finans (Konto 1950) Bankrakn - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac kommunen Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1830) Korta plac kommunen - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac Centralkto Bank X Papper U10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1835) Korta plac centralkonto- Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Nedskr korta placeringar Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1899) Nedskrivn korta plac- Ekonomi och Finans
Borgensavtal, kontoutdrag Bank X Papper uU10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1958) Bankréakn Borgensavtal - Ekonomi och Finans
Finanskonto Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1960) Finanskonto - Ekonomi och Finans
Ingaende balans Interna X Papper U10ar i+2 ar ELU 4A YE
Anldggning
Avskrivningsforslag - FA01 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Avskrivningsbekraftelse - FA02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Bokforing Avskrivningar - GLO7A Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 5A FA
Lénetransaktioner
Inlasningar av l6ner Palett X Datafil 3 man U3 man ELU
Bokforing av l6ner Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 6H BL
Ovriga batchinldsningar
Bokforing: Sofia, Booking, Twin Agresso X Papper U2ar i+2 ar Resp enhet 7 BS, BT,
ECOS, IST-Musik X Datafil 3 man U3 man BN
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Ekonomi och Upphandling

Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ Anmaérkning
Kundreskontra/ Kundfordringar
Kundtransaktioner
(systematisk ordning) Agresso X Server i+10ar U 104ar ELU
Debiteringsunderlag Externa Enheter X Papper u10ar i+2 ar ELU +regenhet 6C,8C,8D EA,EM, ES
Integrering Extern Kundreskontra

Barn-
Inlasning Extens omsorg X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8E EB Order barnomsorgsavgifter

Barn-
Inlasning kreditering Extens omsorg X Datafil 3 man U3 méan LKDATA KB Kreditering barnomsorgsavgifter
Inlasning Sofia Omfale Omsorg X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8G EO Order omsorgsavgifter
Inlasning kreditering Sofia Omfale Omsorg X Datafil 3 man U3 man LKDATA KO Kreditering omsorgsavgifter

Bygg-
Inlasning Winbéar namnden X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Order bygglovsavgifter.
Inlasning Booking Idrottsenh X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Order lokalbokning
Inlasning order Musikskolan Musiksk X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Avgifter Musikskolan.
Inlasning order Ecos Miljgkont X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Order miljéavgifter
Inlasning order Micks LKDATA X Datafil 3 man U3 man LKDATA 8D EM Order IT-avgifter
Fakturakopior utstéllda order Agresso X Server i+10 ar u1o0ar ELU Fakturakopior kan tas ut vid behov i 10 &r.
Verifikationslistor
Bokforing Externa fakt - GLO7 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 91 FU,FS Olfi, Booking,Musik, Winbar, ECOs, Micks
Bokforing Externa fakt - Barnomsorg Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 97 FB Period,Konto,Ansv,Motp,Obj,Akt,Proj,Kundnr,Vertext,Kr
Bokforing Externa fakt - Omsorg Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 98 FO Period,Konto,Ansv,Motp,Obj,Akt,Proj,Kundnr,Vertext,Kr
Inbetalningar postgiro
Kundinbetalningar OCR Postgiro X Papper u10ar i+2 ar ELU
" Postgiro X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Bokforing OCR-inbetalningar Agresso X Papper U 10ar i+2 ar ELU 6C OA Samtliga kundgrupper
Inbet - Kundfakt- Pg 4809103-7 Postgiro X Papper U 104ar i+2 ar ELU 6C oM Manuella inbetalningar
Inbet - Kundfakt- Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper U 104ar i+2 ar ELU Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Pg 4881903-1 Postgiro X Papper U 104ar i+2 ar ELU 6E OB Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper U 104ar i+2 ar ELU Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Pg 4882103-7 Postgiro X Papper U 104ar i+2 ar ELU 6D 00 Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper U 104ar i+2 ar ELU Manuella inbetalningar
Kontoutdrag Pg 480 91 03-7 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Pg 488 19 03-1 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper Uitoar i+2 ar ELU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Pg 488 21 03-7 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1930) Omsorg
Kontoutdrag Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1930) Omsorg
Inbetalningar autogiro

Under

Medgivande/Avtal Kund X Papper U 10ar giltighetstid ELU Medg om avdrag fran konto (barnomsorg, omsorg etc)
Uppdrag till bank - CP0O3 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Bokforing OCR-inbetalningar bank Bank X Papper U 10ar i+2 ar ELU 5D oD Aggregerad lista
" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA
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kommun
Ekonomi och Upphandling

Dokumenthanteringsplan fér Agresso och e.Fact 2005

Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ Anmérkning
Réntefakturering

Rantefakturaforslag - CU06 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Rantefakturabekraftelse - CU07 Agresso X Papper U 10ar i+2 ar ELU 95
Kravhantering

Vid

Kravférslag - CU11 Agresso X Papper inaktualitet ELU

Overf till inkassoféretag - CU12 Agresso X Papper u2ar i+2 &r ELU

" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Aterkallande av inkassodrende - CU19 Agresso X Papper u2ar i+2 &r ELU

" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA

Beslut om anstand med betalning Enheter X Papper uU10ar i+2 &r ELU

Underlag fér avskrivning kundférluster Agresso X Papper U 10ar i+2 &r ELU
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Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-
Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser |Vertyp Anmiérkning
Leverantorsreskontra/ Leverantérsskulder
Leverantérstransaktioner
(systematisk ordning) Agresso X Server i+10 ar u10ar ELU
Underlag nya leverantérer Externa X Papper u2ar ELU Nya leverantérsnummer
Skannade leverantorsfakturor e.Fact Externa X Papper uU3ar i+3 &r ELU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" e.Fact X PDF/A-1 filer u10ar ELU/LKDATA LS fakturor
faktura ska arkiveras eftersom de tillhor en verifikation. |
informationen till fakturan i e.Fact anges att bilagor forvaras
Bilagor till skannade leverantorsfakturor ~ Externa X Papper u10ar 1+2 ar Respektive enhet pa enheten. Pa bilagan anges fakturans verifikationsnummer.
Nar kontrollattest anvands ska det finnas ett
motagningsattesterat underlag (tex kvitto eller féljesedel)
med fakturans verifikationsmummer angivet. Underlaget ska
Underlag till kontrollattest Externa X Papper U 10ar i+2 ar Respektive enhet arkivaras.
Sekretessfakturor Externa X Papper uU3ar i+1 ar ELU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" e.Fact X PDF/A-1 filer u10ar ELU/LKDATA fakturor.
ELU pa begdran
av respektive
Leverantorsfakturor EU-projekt Externa X Papper U15ar i+15 ar enhet Fakturorna arkiveras projektvis.
Manuella leverantdrsfakturor Externa X Papper U 10ar i+2 &r ELU +regenhet  8F,7E LM Utanordningar
Integreringar leverantérsreskontra
Overlasning ankomstbokade
leverantdrstransaktioner fran e.Fact till
Agresso e.Fact X X Datafil 3 man U3 man ELU LR Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.
Overlasning makulerade ankomst-bokade
leverantdrstransaktioner fran e.Fact till
Agresso e.Fact X X Datafil 3 mén U3 man ELU LS Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.
Overlasning av detinitivbokade
leverantdrstransaktioner fran e.Fact till
Agresso e.Fact X X Datafil 3 man U3 man ELU LS Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.
Verifikationslistor
Bokforing skannade lev fakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 8E LS
Bokfdring Booking-betalningar Agresso X Papper U2ar i+2 ar Idrottsenheten 7F BR Foreningsbidrag utbetalningar
Utbetalningar
Betalningsférslag (SU07) Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Betalningsbekréftelse (SU08) med
utbetalningsattest Agresso X Papper U10ar i+2 ar ELU
Utbetalningsfil svenska lev (SU11a) Agresso X Datafil 3 man U3 man ELU
Utbetalningsfil utidndska lev (SU11b) Agresso X Datafil 3 man U3 man ELU
Aterredovisade utbetalningar (SU12) Postgirot X Papper U 10ar i+2 ar ELU 5E P
" " X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Bokforingslista (SU09) Agresso X Papper U2ar i+2 ar
Bokforda betalningsuppdrag Postgirot X Papper U 10ar i+2 ar ELU Pg 6401378-2 - Agresso
Kontoutdrag Pg 64 01 378-2 Postgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1921) Agresso - leverantérsbetalningar
Ver journal Periodiseringar - GL02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 8C RJ
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Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ Anmaérkning
e.Fact

Lases dver minst 1 gang per dag. Liggs i e.Facts importkatalog
Overlasning Leverantdrsregister mellan Agresso/e. direkt i samband med rapportbestallning. Rapportval hela
Agresso och e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU leverantorsregistert eller endast uppdaterade.

Lases over vid behov. Laggs i e.Facts importkatalog direkt i
Overlasning av kontoplan mellan Agresso ~ Agresso/e. samband med rapportbestéllning. Rapportval hela kodplanen
och e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU eller endast uppdaterade.

Lases dver 3 ganger per vecka. Liggs i e.Facts importkatalog
Overlasning begreppsvarden mellan Agresso/e. direkt i samband med rapportbestallning. Rapportval alla
Agresso och e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU begreppsvarden eller endast uppdaterade.

Efter aterredovisning fran Plusgirot 1 gang per dag. Liggs i
Overlasning betalningsinformation mellan ~ Agresso/e. e.Facts importkatalog direkt i samband med
Agresso och e.Fact Fact X X Datafil 7 dagar ELU rapportbestéllning.
Internfakturering
Debiteringsunderlag Enheter X Papper U2ar i+2 ar ELU+reg enhet
Bokforing internfakturering - GLO7 Agresso X Papper U2ar 1+ 2ar ELU+reg enhet 92 FI
Betalning interna lev fakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU+reg enhet 80,84

Vid

Interna betalningsforslag - SUO7 Agresso X Papper inaktualitet ELU
Betalningsbekraftelse - SU08 | Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Interna betalningar - SU15 Agresso X Datafil 3 man U3 man ELU
Bokforing betalningar Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 93,46 RE, Ol
Avtalsbokféring (autobokf)
Avtal mellan interna enheter Enheter X Papper U2ar i+2 ar ELU
Inlésning avtal LK Kost & Restaurang Access X Datafil 3 man U3 man LKDATA
Bokforing avtal interna enheter Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 61, 7G PV, PB
Bokféring avtal LK Kost & Restaurang Agresso X Papper U2ar i+2 &r ELU 4C BK
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Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ Anmaérkning
Arsbok
Réabalans Kommunen totalt ELU X Papper Bevaras 5ar ELU
Resultatrakn Kommunen totalt ELU Papper Bevaras 5ar ELU Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Balansrakning ELU Papper Bevaras 5ar ELU Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Betalningsflodesanalys Kommunen tot ELU Papper Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Bokslutsbilagor (listor + skrivna bil) ELU Papper Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Tryckt arsredovisning Finans Papper Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Kodplaner

Under giltig-
Kontoplan Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU

Under giltig- Ansvar, Objekt, Projekt, Aktivitet, Relation, Motpart, Enhet,
Begreppsvarden Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU Anl, Anv gr, Konto, Kundnr, Levnr

Under giltig-
Verifikationsnummerserier Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU

Under giltig-
Attestkoder Agresso X Papper hetstiden 10 ar i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse
Behdrigheter

unaer giug-
Behdrighetsattester Enheter X Papper Eitg;irdgnug 10 ar i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/ndmnd/styrelse
Beslutsattester Enheter X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/ndmnd/styrelse
Systemdokumentation
Over aktuell version av Agresso Agresso Papper Hjalpmenyn Se anm i+2 ar ELU Bevaras sa lange Agresso-systemet &r i drift
Systemdokumentation e.Fact Papper ELU Bevaras sa lange e.Fact-systemet &r i drift
Dokumentation dver
Redovisningssystemet

Finns en dokumentation for varje ar. Finns ej i Agresso.

inkl rensningsplaner ELU Papper Bevaras i+2 ar ELU Uppgift tas in fran annat hall.
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Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-

Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ Anmaérkning
Forkortningslista:
BE Bokforing EXTENS resursfordelning K&R Kost & Restaurang
BK Avtalsbokforing Kost&Restaurang KB Barnomsorgsorder (Kreditering)
BL Bokforing l6ner KO Omsorgsorder (Kreditering)
BN Bokféring (NOVA) KT Kassatransaktioner
BR Bokforing (Booking) LM Leverantdrsfakturor (Manuella)
BS Bokforing (Sofia-transaktioner) LR Ankomstregistrerade leverantdrsfakturor fran e.Fact
BT Bokforing (TWIN) LS Leverantdrsfakturor (Skannade)
EA Externa kundorder (Automatisk nummersattning) OA OCR-inbetalningar (Alla kunder)
EB Barnomsorgsorder (Debitering) OB Inbetalningar (Barnomsorgskunder)
ELU Ekonomi-L6n-Upphandling oD Inbetalningar autogiro (Alla kunder)
EM Externa kundorder (Manuell nummerséattning) oM Inbetalningar (Ovriga kunder)
EO Omsorgsorder (Debitering) 00 Inbetalningar (Omsorgskunder)
ES Externa kundorder (Ej inkasso) PB Periodisk bokféring
FA Avskrivning PR Periodisk trigger
FB Fakturautskrift (Barnomsorg) PV Periodisk verifikation
FI Fakturautskrift (intern) RE, Ol Kvittering internfakturor
FO Fakturautskrift (Omsorg) Reg enhet Registrerande enhet
FS Fakturautskrift (Ej inkasso) RJ Periodisering leverantorsfakturor
FU Fakturautskrift (Ovriga externa kunder) SA Forséljning anlaggningstillgangar
HA Bokforingsorder (Automatisk nummersattning) U Utgallras
HM Bokféringsorder (Manuell nummersattning) Ver serie Verifikationsserie, orderserie
i Innevarande (fére arsangivelse) Ver typ Verifikationstyp, ordertyp
P Postgiroutbetalningar YE Ingdende balans
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Indata Utdata | Lagringstid
Skrivmedel for |l Agresso- Bevaras Dokument-
Dok Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ Anmaérkning
Anmarkningar

1. For den forvaring som avses i kolumnen "Bevaras/Gallras" ansvarar Ekonomi-Lon-Upphandling eller aktuell forvaltare. Idag deponeras materialet hos Stadsarkivet.
| denna kolumn anges den sammanlagda arkiveringstiden fore gallring, t ex 10 ar.

2. Verifikation ar "de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen justering i bokféringen".

via den I6pande bokfdringen till arsredovisningen och omvant.

3. Genom rakenskapsinformation sakerstélls verifieringskedjan. Med verifieringskedja avses dérvid de hanvisningar och identifieringstecken som gér det mojligt att dels folja bokféringsposterna fran verifikation,

4. Generellt sparas alla lisfiler som genereras av en kérning i agressosystemet 1 vecka eller tills ny kérning av samma typ gors. Det som anges som lagringstid i Agresso for datafiler avser lagring i import- och exportkatalogerna.
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument-

D Kallor Papper  Digitalt | Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser Ver typ  |Anmérkning
Huvudbokféring (Huvudbok)
Kronologisk ordning Ver nr, Period, Ver dat, Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj, Akt,
(fraga verifikation) Agresso X Server i+10 ar U 10ar ELU Belopp, Ver text
Systematisk ordning Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj ,Akt, Period, Ver nr, Belopp, Ver
(fraga konto) Agresso X Server i+10 ar u10ar ELU text
Saldotabell
(LKKOD) Agresso X Server i+10 ar u10ar ELU Enhet, Motp, Obj, Proj, Akt, Konto, Belopp
Bokforingsorder Enheter X Papper u10ar i+2 ar ELU+reg enhet 7A, 8B HM,HA
Bokféringsorder excelerator Enheter X Papper u10ar i+2 ar ELU
Bokforingsorder excelerator Enheter X Excel-fil 3 man U3 man ELU
Exceleratorinlésning Agresso X Papper u10ar i+2 ar ELU 5G HR
Periodisk trigger Enheter X Papper uU10ar i+2 ar ELU 4B PR Automatférdelningar - Triggerbaserade
Anlaggningstransaktioner Enheter X Papper u10ar i+2 ar ELU 5C SA Avser forsaljning/utrangering av anlaggningstillgangar.
Kassatransaktioner Pg/Bank X Papper u10ar i+2 ar ELU B6A KT
Kontoutdrag Pg 99 65-5 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar ELU (Konto 1920) Huvudplusgiro
Kontoutdrag Pg 495 23 02-0 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar ELU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoudrag 5786-6097 Bankgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoutdrag Pg 3 10 40-9 Plusgiro X Papper U 10éar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1922) Sociala férvaltnigen
Kontoutdrag Pg 32 34 16-8 Plusgiro X Papper U 10 éar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1931) Sociala Férvaltningen
Kontoutdrag Pg 81 10 40-5 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1925) Sociala forvaltningen
Kontoutdrag Pg 71 32 03-8 Plusgiro X Papper uU10ar i+2 ar Gamla Linkdping (Konto 1926) Gamla Linképing
Kontoutdrag Bankrakningar Bank X Papper u10ar i+2 ar ELU + Finans (Konto 1950) Bankrékn - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac kommunen Bank X Papper u10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1830) Korta plac kommunen
Kontoutdrag Korta Plac Centralkto Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1835) Korta plac koncernkonto
Kontoutdrag Nedskr korta placeringar Bank X Papper uU10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1899) Nedskrivn korta plac
Kontoutdrag Borgensavtal Bank X Papper uU10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1958) Bankrakn Borgensavtal
Finanskonto Bank X Papper u10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1960) Finanskonto - Ekonomi och Finans
Ingaende balans Agresso X Papper u10ar i+2 ar ELU 4A YE
Anldggning
Avskrivningsforslag - FAO1 Agresso X Papper u2ar i+2 ar ELU
Avskrivningsbekraftelse - FA02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Bokforing Avskrivningar - GLO7A Agresso X Papper u2ar i+2 ar ELU 5A FA
Lénetransaktioner
Inlasningar av l6ner Palett X Datafil LKAGRESS.MM 3 man U3 man ELU
Ver lista lI6ner Agresso X Papper u2ar i+2 ar ELU 6H BL
Ovriga batchinldsningar
Inldsning av ekonomiskt bistand Sofia IFO X Datafil SOCAAMMDD.Ipnr 3 man U3 man LKDATA
Ver lista Sofia IFO Agresso X Papper U2ar i+2 ar Soc foérvaltn 6F BS
Inldsning av finansiella poster TWIN X Datafil LKAAMMDD.lpnr 3 man U3 man LKDATA
Ver lista finansiella poster Agresso X Papper U2ar i+2 ar KLK SF BT
Inl3sning av hyror NOVA X Datafil NOVAAAMMDDNn 3 man U3 man ELU
Ver lista NOVA Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 7H BN
Inldsning av ersattningar Barn- o Ungd Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 man U3 man LKDATA For externa ersattningar, se dven leverantdrsreskontra.
Ver lista Extens resursférdelning Agresso X Papper u2ar Barn- o Ungdom 7F BE
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument-

D Kallor Papper  Digitalt | Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser Ver typ  |Anmérkning
Kundreskontra/ Kundfordringar
Kunatransaktioner
(systematisk ordning) Agresso X Server i+10ar U 10a&r ELU
Debiteringsunderlag Externa Enheter X Papper U 10 ar i+2 &r ELU +reg enhet  6C,8C,8D EQ'EM’
Integrering Extern Kundreskontra
Inlasning order barnomsorgsavgifter EXTENS X Datafil DEBBMMM,Om 3 man U3 man LKDATA 8E EB
Inlasning kreditering barnomsorgsavg EXTENS X Datafil KREBAAMM.001 3 man U3 man LKDATA KB
Inlasning order omsorgsavgifter SOFIA X Datafil DEBOAAMM.001 3 man U3 man LKDATA 8G EO
Inl&sning kreditering omsorgsavg SOFIA X Datafil KREOAAMM.001 3 man U3 maén LKDATA KO
Inlasning order lokalbokning BOOKING X Datafil ADANN.INK 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Inlasning order miljdavgifter ECOS X Datafil ECOIlgpnr.trp 3 man U3 méan LKDATA 8D EM
Inlasning order IT-avgifter MICKS X Datafil MICAAMMDDI&pnr 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Inlasning order bygglovsavgifter WINBAR X Datafil TfiGpnr.trp 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Inlasning order musikskoleavgifter EXTENS X Datafil DEMUARMM.001 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Fakturering barnomsorgsavgifter Agresso X Datafil SO13b1_Iépnr 3 man U3 mén LKDATA
Fakturering omsorgsavgifter Agresso X Datafil SO1301_lépnr 3 man U3 man LKDATA
Fakturering externa fakturor Agresso X Datafil S013v2_AAMMDD 3 man U3 man ELU Fakturafil som skickas till posten for utskrift.
Fakturakopior utstéllda order Agresso X Server i+10 ar U 10ar ELU Fakturakopior kan tas ut vid behov i 10 ar.
Verifikationslistor
Ver lista Externa fakt - GLO7 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 91 FU,FS Olfi, Booking,Musik, Winbar, ECOs, Micks
Ver lista Externa fakt - Barnomsorg Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 97 FB
Ver lista Externa fakt - omsorg Agresso X Papper U 2ar i+2 ar ELU 98 FO
Inbetalningar plusgiro
Kundinbetalningar OCR Plusgiro X Papper U 104r i+2 ar ELU
" Plusgiro X Datafil inbAAMMDDnr.wri 3 man U3 man ELU
Ver lista OCR-inbetalningar Agresso X Papper U 10ar i+2 ar ELU 6C OA Samtliga kundgrupper
Inbet - Kundfakt- Pg 4809103-7 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 &r ELU 6C oM Manuella inbetalningar
Inbet - Kundfakt- Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper U 10 &r i+2 &r ELU Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Pg 4881903-1 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 &r ELU 6E oB Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Bg 5786-599C Bankgiro X Papper U 104&r i+2 ar ELU Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Pg 4882103-7 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 &r ELU 6D 00 Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper U 10 &r i+2 &r ELU Manuella inbetalningar
Kontoutdrag Pg 480 91 03-7 Plusgiro X Papper utoar i+2 &r ELU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper u10ar i+2 ar ELU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Pg 488 19 03-1 Plusgiro X Papper uitoar i+2 &r ELU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper u10ar i+2 ar ELU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Pg 488 21 03-7 Plusgiro X Papper uitoar i+2 &r ELU (Konto 1930) Omsorg
Kontoutdrag Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper U 10ar i+2 ar ELU (Konto 1930) Omsorg
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Inbetalningar autogiro
Under
Medgivande/Avtal Kund X Papper u10ar giltighetstid ELU Medg om automatiskt avdrag fran bankkonto.
Autogirobekraftelse CP02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Uppdrag till bank - CP03 Agresso X Datafil CPO3_lpnr.lis 3 man U3 man ELU
Inldsning av inbetalningar autogiro Bank X Datafil CPO04_lpnr.agm 3 méan U3 man ELU
Ver lista inbetalningar autogiro Bank X Papper U 10 ar i+2 ar ELU 5D oD Aggregerad lista
Réntefakturering
Rantefakturaférslag - CU06 Agresso X Papper u2ar i+2 ar ELU
Rantefakturabekraftelse - CU07 Agresso X Papper U 10 ar i+2 ar ELU
Réntefakturor Agresso X Datafil CU07D_lpnr.lis 3 man U3 man ELU 95 RF Skickas till posten for utskrift
Kravhantering
Vid
Kravférslag - CU11 Agresso X Papper inaktualitet ELU
Overf till inkassoféretag - CU12 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
" Agresso X Datafil CU12B_lpnr.lis 3 man U3 maén LKDATA
Aterkallande av inkassodrende - CU19 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
" Agresso X Datafil CU19B_lpnr.lis 3 man U3 maén LKDATA
Beslut om anstand med betalning Enheter X Papper U 10 ar i+2 ar ELU
Underlag for avskrivning kundférluster Agresso X Papper U 10 ar i+2 ar ELU
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Leverantérsreskontra/ Leverantdrsskulder

Leverantorstransaktioner

(systematisk ordning) Agresso X Server i+10 ar U 10ar ELU

Skannade leverantérsfakturor e.Fact Externa X Papper U3ar i+3 ar ELU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa

" e.Fact X PDF/A-1 filer U10 ar ELU/LKDATA LS fakturor
Bilagor (tex kvitton eller foljesedlar) som tillhér skannad
faktura ska arkiveras eftersom de tillhor en verifikation. |
informationen till fakturan i e.Fact anges att bilagor férvaras

Bilagor till skannade leverantérsfakturor — Externa X Papper U 10ar i+2 ar Respektive enhet pé enheten. P4 bilagan anges fakturans verifikationsnummer.
Nar kontrollattest anvands ska det finnas ett
motagningsattesterat underlag (tex kvitto eller foljesedel)
med fakturans verifikationsmummer angivet. Underlaget ska

Underlag till kontrollattest Externa X Papper U 10 ar i+2 ar Respektive enhet arkivaras.

Sekretessfakturor Externa X Papper U3ar i+1 ar ELU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa

" e.Fact X PDF/A-1 filer uioar ELU/LKDATA fakturor.

ELU pa begéran av

Leverantorsfakturor EU-projekt Externa X Papper U 15é&r i+15 ar respektive enhet Fakturorna arkiveras projektvis.

Manuella leverantérsfakturor Externa X Papper U 10 ar 142 ar ELU +reg enhet  8F,7E LM Utanordningar

Integreringar leverantérsreskontra

Overlasning ankomstbokade

leverantérstransaktioner fran e.Fact till

Agresso e.Fact X X Datafil EAAAMMDDIpnr 3 man U3 mén ELU LR Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.

Overlasning makulerade ankomst-bokade

leverantérstransaktioner fran e.Fact till

Agresso e.Fact X X Datafil EMAAMMDDIpnr 3 man U3 man ELU LS Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.

Overléasning av definitivbokade

leverantérstransaktioner fran e.Fact till

Agresso e.Fact X X Datafil EDAAMMDDIpnr 3 man U3 mén ELU LS Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa fakturor.

Inldsning leverantdrstransaktioner Booking X Datafil ADABIDIpnr.INK 3 man U3 maén LKDATA

Inldsning leverantdrstransaktioner Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 man U3 man LKDATA

Verifikationslistor

Ver lista skannade leverantérsfakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 8E LS

Ver lista Booking-betalningar Agresso X Papper uz2ar i+2 ar Idrottsenheten 7F BR Féreningsbidrag utbetalningar

Ver lista BoU Resursfordelning Agresso X Papper U2ar i+2 ar BoU 6G BE Ersattning till friskolor mm

Utbetalningar

Betalningsférslag (SU07) Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU

Betalningsbekréftelse (SU08) med

utbetalningsattest Agresso X Papper U 10ar i+2 ar ELU

Utbetalningsfil svenska lev (SU11a) Agresso X Datafil Pgtalk.lpnr 3 man U3 man ELU Skickas via webb till Nordea

Utbetalningsfil utlandska lev (SU11b) Agresso X Datafil Pg1blk.lpnr 3 man U3 man ELU Skickas via webb till Nordea

Aterredovisade utbetalningar Plusgirot X Datafil pgAAMMDDN 3 man U3 man ELU Hamtas via webb hos Nordea

Aterredovisade utbetalningar (SU12) Agresso X Papper u10ar i+2 ar ELU 5E IP

Ver lista utbetalningar (SU09) Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU

Bokfoérda betalningsuppdrag Plusgirot X Papper uU10ar i+2 ar ELU Pg 6401378-2 - Agresso

Leverantérsaterbetalningar Plusgirot X Papper u10ar i+2 ar ELU 6B LT

Kontoutdrag Pg 64 01 378-2 Plusgirot X Papper u10ar i+2 ar ELU (Konto 1921) Leverantérsbetalningar - Agresso

Ver journal Periodiseringar - GL02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 8C RJ
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e.Fact

Lases 6ver minst 1 gang per dag. Laggs i e.Facts
Overlasning Leverantorsregister mellan Agresso/e.F importkatalog direkt i samband med rapportbestéllning.
Agresso och e.Fact act X X Datafil eflevAAMMDDTTMM.txt 7 dagar ELU Rapportval hela leverantorsregistert eller endast

Lases Gver vid behov. Laggs i e.Facts importkatalog direkt i
Overlasning av kontoplan mellan Agresso  Agresso/e.F samband med rapportbestéllning. Rapportval hela kodplanen
och e.Fact act X X Datafil EFKTO_lpn.dat 7 dagar ELU eller endast uppdaterade.

Lases 6ver 3 ganger per vecka. Laggs i e.Facts importkatalog
Overlasning begreppsvarden mellan Agressol/e.F direkt i samband med rapportbestalining. Rapportval alla
Agresso och e.Fact act X X Datafil EFDIM_|pn.dat 7 dagar ELU begreppsvarden eller endast uppdaterade.

Efter aterredovisning fran Plusgirot 1 gang per dag. Laggs i
Overlasning betalningsinformation mellan ~ Agresso/e.F . e.Facts importkatalog direkt i samband med
Agresso och e.Fact act X X Datafil efbetAAMMDDTTMM.txt 7 dagar ELU rapportbestélining.
Underlag fér automatattest Enheter X Papper U 10ar ELU
Internfakturering
Debiteringsunderlag Enheter X Papper uU2ar i+2 ar ELU+reg enhet
Ver lista internfakturering - GLO7 Agresso X Papper U2ar 14+24r ELU+reg enhet 92 FI
Betalning interna lev fakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU+reg enhet 7C, 7D IF, IL

Vid

Interna betalningsférslag - SUO7 Agresso X Papper inaktualitet ELU
Betalningsbekréaftelse - SUO8 | Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU
Interna betalningar - SU15 Agresso X Datafil SU15A_lpnr.lis 3 man U3 man ELU
Kvittering internfakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 7B RE
Avtalsbokféring (periodisk
verifikation)
Avtal mellan interna enheter Enheter X Papper U2ar i+2 ar ELU
Inlasning avtal LK Kost & Restaurang Access X Datafil BKAAMMDDIpnr 3 man U3 man LKDATA
Ver lista periodisk verifikation Agresso X Papper U2ar i+2 ar ELU 6l, 7G PV, PB
Ver lista avtal LK Kost & Restaurang Agresso X Papper U2ar i+2 &r ELU 4c BK
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Arsbok
Rabalans Kommunen totalt ELU X Papper SvA80 Bevaras 5ar ELU Bindes in.
Resultatrakn Kommunen totalt ELU Papper SvA80 Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Balansrakning ELU Papper SvA80 Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Betalningsflédesanalys Kommunen tot ELU Papper SvA80 Bevaras 5ar ELU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Sammandrag av bokslutsbilagor ELU Papper SvA80 Bevaras 5ar ELU Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Bokslutsbilagor (listor + skrivna bil) ELU Papper SvA80 Bevaras 5ar ELU Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Tryckt arsredovisning Finans Papper SvA80 Bevaras 5ar ELU Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Kodplaner

Under giltig-
Kontoplan Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU

Under giltig- Ansvar, Objekt, Projekt, Aktivitet, Relation, Motpart, Enhet,
Begreppsvarden Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU Anl, Anv gr, Konto, Kundnr, Levnr

Under giltig-
Verifikationsnummerserier Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU

Under giltig-
Attestkoder Agresso X Papper hetstiden 10 ar i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/ndmnd/styrelse
Behérigheter

Under giltig-
Behorighetsattester Enheter X Papper hetstiden 10 ar i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse

Under giltig-
Beslutsattester Enheter X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar ELU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/ndmnd/styrelse
Anvéndarhandbécker
Over aktuell version av Agresso-systemet  Agresso Papper SvA80 Hjalpmenyn Se anm i+2 ar ELU Bevaras sé lange Agresso-systemet r i drift
Agresso Grundkurs ELU

Papper och

e.Fact webbanvéandare digitalt ELU Senaste handboken finns pa ELU:s hemsida.
Dokumentation Gver,
Redovisningssystemet
inkl rensningsplaner och verifikations- Finns en dokumentation fér varje &r. Finns ej i Agresso.
nummerserier ELU Papper SvA80 Bevaras i+2 ar ELU Uppgift tas in fran annat hall.
Systemdokumentation e.Fact e.Fact Papper ELU Se dokumentation fér redovisningssystemet.
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Forkortningslista:
BE Bokféring EXTENS resursfordelning KB Barnomsorgsorder (Kreditering)
BK Avtalsbokforing Kost&Restaurang KO Omsorgsorder (Kreditering)
BL Bokféring loner KT Kassatransaktioner
BN Bokféring (NOVA) LM Leverantorsfakturor (Manuella)
BR Bokféring (Booking) LR Ankomstregistrerade leverantérsfakturor fran e.Fact
BS Bokféring (Sofia-transaktioner) LS Leverantorsfakturor (Skannade)
BT Bokféring (TWIN) LT Leverantorstransaktioner
EA Externa kundorder (Automatisk nummersattning) OA OCR-inbetalningar (Alla kunder)
EB Barnomsorgsorder (Debitering) [o]:] Inbetalningar (Barnomsorgskunder)
ELU Ekonomi-Lén-Upphandling oD Inbetalningar autogiro (Alla kunder)
EM Externa kundorder (Manuell nummerséattning) oM Inbetalningar (Ovriga kunder)
EO Omsorgsorder (Debitering) [o]0] Inbetalningar (Omsorgskunder)
ES Externa kundorder (Ej inkasso) PB Periodisk bokforing
FA Avskrivning PR Periodisk trigger
FB Fakturautskrift (Barnomsorg) PV Periodisk verifikation
FI Fakturautskrift (intern) RE, OI Kvittering internfakturor
FO Fakturautskrift (Omsorg) Reg enhet Registrerande enhet
FS Fakturautskrift (Ej inkasso) RF Réntefakturautskrift
FU Fakturautskrift (Ovriga externa kunder) RJ Periodisering leverantorsfakturor
HA Bokféringsorder (Automatisk nummersattning) SA Forséljning anlaggningstillgdngar
HM Bokféringsorder (Manuell nummerséttning) U Utgallras
HR Huvudbok réttningar Ver serie Verifikationsserie, orderserie
i Innevarande (fére &rsangivelse) Ver typ Verifikationstyp, ordertyp
P Postgiroutbetalningar YE Ingdende balans
K&R Kost & Restaurang

Malin Dahlberg

Sid7

Dokumentet skapat 2008-12-17



Linkopings

kommun Dokumenthanteringsplan fér Agresso och e.Fact 2006
Ekonomi och Upphandling
Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument-
Dok Kallor Papper  Digitalt | Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser Ver typ  |Anmaérkning

Anmérkningar

1. For den férvaring som avses i kolumnen "Bevaras/Gallras" ansvarar Ekonomi-Lén-Upphandling eller aktuell forvaltare. Idag deponeras materialet hos Stadsarkivet.
| denna kolumn anges den sammanlagda arkiveringstiden fére gallring, t ex 10 ar.

2. Verifikation &r "de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen justering i bokféringen”.

3.

Genom rékenskapsinformation sékerstlls verifieringskedjan. Med verifieringskedja avses darvid de hanvisningar och identifieringstecken som gér det mojligt att dels folja bokforingsposterna fran verifikation,
via den I6pande bokféringen till arsredovisningen och omvént.

»

Generellt sparas alla lisfiler som genereras av en kérning i agressosystemet 1 vecka eller tills ny kérning av samma typ gérs. Det som anges som lagringstid i Agresso for datafiler avser lagring i import- och exportkatalogerna.
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Huvudbokféring (Huvudbok
Kronologisk ordning Ver nr, Period, Ver dat, Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj, Akt,
(fraga verifikation) Agresso X Server i+10 ar U 10ar EoU Belopp, Ver text
Systematisk ordning Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj ,Akt, Period, Ver nr, Belopp,
(fraga konto) Agresso X Server i+10 ar Utoar EoU Ver text
Saldotabell
(LKKOD) Agresso X Server i+10 ar U 10ar EoU Enhet, Motp, Obj, Proj, Akt, Konto, Belopp
Bokforingsorder Enheter X Papper uioar i+2 ar EoU+reg enhet 7A, 8B HM,HA
Bokforingsorder excelerator Enheter X Papper uitoar i+2 ar EoU
Bokféringsorder excelerator Enheter X Excel-fil 3 man U3 man EoU
Exceleratorinlasning Agresso X Papper uitoar i+2 ar EoU 5G HR
Periodisk trigger Enheter X Papper uitoar i+2 ar EoU 4B PR Automatférdelningar - Triggerbaserade
Anlaggningstransaktioner Enheter X Papper u10ar i+2 ar EoU 5C SA Avser forsaljning/utrangering av anlaggningstillgangar.
Kassatransaktioner Pg/Bank X Papper uitoar i+2 ar EoU 6A KT
Kontoutdrag Pg 99 65-5 Plusgiro X Papper uitoar i+2 ar EoU (Konto 1920) Huvudplusgiro
Kontoutdrag Pg 495 23 02-0 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar EoU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoudrag 5786-6097 Bankgiro X Papper uitoar i+2 ar EoU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoutdrag Pg 3 10 40-9 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1922) Sociala forvaltnigen
Kontoutdrag Pg 81 10 40-5 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1925) Sociala forvaltningen
Kontoutdrag Pg 32 34 16-8 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc férvaltn (Konto 1931) Sociala Férvaltningen
Kontoutdrag Pg 71 32 03-8 Plusgiro X Papper uitoar i+2 ar Gamla Linkdping (Konto 1926) Gamla Linkdping
Kontoutdrag Bankrakningar Bank X Papper u10ar i+2 ar EoU + Finans (Konto 1950) Bankrékn - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac kommunen Bank X Papper u10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1830) Korta plac kommunen
Kontoutdrag Korta Plac Centralkto Bank X Papper u10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1835) Korta plac koncernkonto
Kontoutdrag Nedskr korta placeringar Bank X Papper u10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1899) Nedskrivn korta plac
Kontoutdrag Borgensavtal Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1958) Bankréakn Borgensavtal
Finanskonto Bank X Papper uitoar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1960) Finanskonto - Ekonomi och Finans
Ingéende balans Agresso X Papper uitoar i+2 ar EoU 4A YE
Anldggning
Avskrivningsforslag - FAO1 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Avskrivningsbekraftelse - FA02 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Bokforing Avskrivningar - GLO7A Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU 5A FA
Lénetransaktioner
Inlasningar av [6ner Palett X Datafil LKAGRESS.MM 3 man U3 man EoU
Ver lista I6ner Agresso X Server U2ar EoU 6H BL Verifikationslistor kan tas ut vid behov under 2 ar.
Ovriga batchinldsningar
Inldsning av ekonomiskt bistand Sofia IFO X Datafil SOCAAMMDD.Ipnr 3 man U3 man LKDATA
Ver lista Sofia IFO Agresso X Papper U2ar i+2 ar Soc férvaltn 6F BS
Inldsning av finansiella poster TWIN X Datafil LKAAMMDD.lpnr 3 mén U3 man LKDATA
Ver lista finansiella poster Agresso X Papper U2ar i+2ar KLK SF BT
Inldsning av hyror NOVA X Datafil NOVAAAMMDDnNn 3 man U3 man EoU
Ver lista NOVA Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU 7H BN
Inldsning av ersattningar Barn- o Ungd Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 mén U3 man LKDATA For externa ersattningar, se dven leverantorsreskontra.
Ver lista Extens resursférdelning Agresso X Papper U2ar Barn- o Ungdom 7F BE
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Kundreskontra/ Kundfordringar
Kunatransaktuoner
(systematisk ordning) Agresso X Server i+10ar U10ar EoU
Debiteringsunderlag Externa Enheter X Papper U10ar i+2ar EoU + reg enhet 6C,8C,8D EAEM, ES
Integrering Extern Kundreskontra
Inlasning order barnomsorgsavgifter EXTENS X Datafil DEBBAAMM.001 3 man U3 man LKDATA 8E EB
Inlasning kreditering barnomsorgsavg EXTENS X Datafil KREBAAMM.001 3 man U3 man LKDATA KB
Inlasning order omsorgsavgifter SOFIA X Datafil DEBOAAMM.001 3 man U3 man LKDATA 8G EO
Inlasning kreditering omsorgsavg SOFIA X Datafil KREOAAMM.001 3 man U3 man LKDATA KO
Inl&sning order lokalbokning BOOKING X Datafil ADANN.INK 3man U3 mén LKDATA 8D EM
Inl&sning order miljdavgifter ECOS X Datafil ECOIépnr.trp 3man U3 man LKDATA 8D EM
Inlasning order IT-avgifter MICKS X Datafil MICAAMMDDIépnr 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Inl&sning order bygglovsavgifter WINBAR X Datafil Tiigpnr.trp 3man U3 man LKDATA 8D EM
Inlasning order musikskoleavgifter EXTENS X Datafil DEMUARMM.001 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Fakturering barnomsorgsavgifter Agresso X Datafil SO13b1_lépnr 3 man U3 man LKDATA
Fakturering omsorgsavgifter Agresso X Datafil SO1301_lépnr 3 man U3 man LKDATA
Fakturering externa fakturor Agresso X Datafil SO13v2_AAMMDD 3 man U3 mén EoU Fakturafil som skickas till posten fér utskrift.
Fakturakopior utstallda order Agresso X Server i+10 &r u10ar EoU Fakturakopior kan tas ut vid behov i 10 ar.
Verifikationslistor
Ver lista Externa fakt - GLO7 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU 91 FU,FS Olfi, Booking,Musik, Winbar, ECOs, Micks
Ver lista Externa fakt - Barnomsorg Agresso X Papper u2ar i+2 &r EoU 97 FB
Ver lista Externa fakt - omsorg Agresso X Papper U 2ar i+2 ar EoU 98 FO
Inbetalningar plusgiro
Kundinbetalningar OCR Plusgiro X Papper U10ar i+2 ar EoU
" Plusgiro X Datafil inbAAMMDDnr.wri 3 man U3 man EoU
Ver lista OCR-inbetalningar Agresso X Papper U10ar i+2ar EoU 6C OA Samtliga kundgrupper
Inbet - Kundfakt- Pg 4809103-7 Plusgiro X Papper U104&r i+2ar EoU 6C oM Manuella inbetalningar
Inbet - Kundfakt- Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper U10ar i+2ar EoU Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Pg 4881903-1 Plusgiro X Papper U 10 &r i+2ar EoU 6E oB Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper U10ar i+2ar EoU Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Pg 4882103-7 Plusgiro X Papper U 10&r i+2ar EoU 6D 00 Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper U10ar i+2ar EoU Manuella inbetalningar
Kontoutdrag Pg 480 91 03-7 Plusgiro X Papper uitoar i+2ar EoU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper uitoar i+2 ar EoU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Pg 488 19 03-1 Plusgiro X Papper U 10 ar +2 &r EoU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper uitoar i+2 ar EoU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Pg 488 21 03-7 Plusgiro X Papper U 10 ar +2 &r EoU (Konto 1930) Omsorg
Kontoutdrag Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper u1oar i+2 &r EoU (Konto 1930) Omsorg
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso- Bevaras |
Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras I Na i D ig|Ver ser Vertyp | Anmirkning
Inbetalmingar autogro
Under
Medgivande/Avtal Kund X Papper Uitoar giltighetstid ~ EoU Medg om automatiskt avdrag fran bankkonto.
Autogirobekraftelse CP02 Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU
Uppdrag till bank - CP03 Agresso X Datafil CPO3_lpnr.lis 3 man U3 méan EoU
Inldsning av inbetalningar autogiro Bank X Datafil CP04_lpnr.agm 3 man U3 man EoU
Ver lista inbetalningar autogiro Bank X Papper U 10ar i+2ar EoU 5D oD Aggregerad lista
Réntefakturering
Rantefakturaférslag - CU06 Agresso X Papper u2ar i+2 ar EoU
Rantefakturabekraftelse - CU07 Agresso X Papper U10ar i+2 ar EoU
Réntefakturor Agresso X Datafil CU07D_lpnr.lis 3 mén U3 man EoU 95 RF Skickas till posten for utskrift
Kravhantering
Vid
Kravférslag - CU11 Agresso X Papper inaktualitet EoU
Overf till inkassofdretag - CU12 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
" Agresso X Datafil CU128B_lpnr.lis 3 man U3 maén LKDATA
Aterkallande av inkassoarende - CU19 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
" Agresso X Datafil CU198B_lpnr.lis 3 man U3 maén LKDATA
Beslut om anstand med betalning Enheter X Papper U 10 &r i+2 ar EoU
Underlag for avskrivning kundférluster Agresso X Papper U10ar i+2ar EoU
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Dokument Killor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras I Na i D ig|Ver ser Vertyp | Anmirkning
Leverantorsreskontra/ Leverantrsskulder
Leverantorstransaktioner (systematisk
ordning) Agresso X Server i+10 ar U10ar EoU
Skannade leverantérsfakturor e.Fact Externa X Papper U3ar i+3ar EoU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" e.Fact X PDF/A-1 filer U10 &r EoU/LKDATA LS fakturor

Bilagor (tex kvitton eller féljesedlar) som tillhér skannad
faktura ska arkiveras eftersom de tillhér en verifikation. |
informationen till fakturan i e.Fact anges att bilagor
forvaras pa enheten. P& bilagan anges fakturans
Bilagor till skannade leverantérsfakturor Externa X Papper U10ar i+2ar Respektive enhet verifikationsnummer.
Nar kontrollattest anvénds ska det finnas ett
motagningsattesterat underlag (tex kvitto eller féljesedel)
med fakturans verifikationsmummer angivet. Underlaget
Underlag till kontrollattest Externa X Papper U 10 &r i+2 ar Respektive enhet ska arkivaras.
Sekretessfakturor Externa X Papper U3ar i+1ar EoU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" e.Fact X PDF/A-1 filer U 10ar EoU/LKDATA fakturor.
EoU pé begaran av
Leverantérsfakturor EU-projekt Externa X Papper U 15ar i+15 ar respektive enhet Fakturorna arkiveras projektvis.
Manuella leverantorsfakturor Externa X Papper U 10 &r 142 ar EoU + reg enhet 8F,7E LM Utanordningar

Integreringar leverantérsreskontra
Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa och

Utlasning leverantérstransaktioner e.Fact X Datafil EFACT_AAAAMMDDPP.ftg 7 dagar EoU interna fakturor.
Inldsning ankomstbokade leverantors-
transaktioner till Agresso via BizTalk BizTalk X Datafil BPLKAAMMDDIpnr 3 man U3 main LKDATA

Inldsning av makulerade ankomst-registrerade

leverantdrstransaktioner till Agresso via BizTalk BizTalk X Datafil BMLKAAMMDDIpnr 3 mén U3 man LKDATA

Inlasning definitivbokade leverantors-

transaktioner till Agresso via BizTalk BizTalk X Datafil BDLKAAMMDDIpnr 3 mén U3 man LKDATA

Inldsning leverantdrstransaktioner Booking X Datafil ADABIDIpnr.INK 3 man U3 man LKDATA

Inldsning leverantorstransaktioner Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 mén U3 man LKDATA

Verifikationslistor

Ver lista skannade leverantdrsfakturor Agresso X Papper u2ar i+2 &r EoU 8E LS

Ver lista Booking-betalningar Agresso X Papper U2ar i+2 ar Idrottsenheten 7F BR Foreningsbidrag utbetalningar
Ver lista BoU Resursfordelning Agresso X Papper U2ar i+2ar BoU 6G BE Ersattning till friskolor mm

Utbetalningar

Betalningsférslag (SUO7) Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU

Betalningsbekraftelse (SUO8) med

utbetalningsattest Agresso X Papper U 10ar i+2 ar EoU

Utbetalningsfil svenska lev (SU11a) Agresso X Datafil Pglalk.lpnr 3man U3 man EoU Skickas via webb till Nordea
Utbetalningsfil utldndska lev (SU11b) Agresso X Datafil Pglblk.lpnr 3 man U3 méan EoU Skickas via webb till Nordea
Aterredovisade utbetalningar Plusgirot X Datafil pgAAMMDDN 3 man U3 man EoU Hamtas via webb hos Nordea
Aterredovisade utbetalningar (SU12) Agresso X Papper u1o0ar i+2 ar EoU 5E P

Ver lista utbetalningar (SU09) Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU

Bokforda betalningsuppdrag Plusgirot X Papper U10ar i+2ar EoU Pg 6401378-2 - Agresso
Leverantorsaterbetalningar Plusgirot X Papper U 10 &r i+2 ar EoU 6B LT

Kontoutdrag Pg 64 01 378-2 Plusgirot X Papper U 10 ar i+2 ar EoU (Konto 1921) Leverantorsbetalningar - Agresso
Ver journal Periodiseringar - GL0O2 Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU 8C RJ
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras |
Dokument Killor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras [} D ig|Ver ser Vertyp | Anmirkning
e.Fact
Léases 6ver minst 1 gang per dag. Laggs i e.Facts
Overlasning Leverantorsregister mellan Agresso Agresso/e. eflevAAAAMMDDttmm. txt importkatalog direkt i samband med rapportbestillning.
och e.Fact Fact X X Datafil efactorAAAAMMDDttmm.txt 7 dagar EoU Rapportval hela leverantorsregistert eller endast
Lases 6ver vid behov. Laggs i e.Facts importkatalog direkt i
éverlésning av kontoplan mellan Agresso och  Agresso/e. samband med rapportbestallning. Rapportval hela
e.Fact Fact X X Datafil EFKTO_lpn.dat 7 dagar EoU kodplanen eller endast uppdaterade.
Lases 6ver 3 ganger per vecka. Liggs i e.Facts
Overlasning begreppsvarden mellan Agresso ~ Agressole. importkatalog direkt i samband med rapportbestalining.
och e.Fact Fact X X Datafil EFDIM_lpn.dat 7 dagar EoU Rapportval alla begreppsvarden eller endast uppdaterade.
Efter terredovisning fran Plusgirot 1 gdng per dag. Laggs i
Overlasning betalningsinformation mellan Agresso/e. e.Facts importkatalog direkt i samband med
Agresso och e.Fact Fact X X Datafil efbetAAAAMMDDttmm. txt 7 dagar EoU rapportbestalining.
Tekniska
Inlasning elektroniska fakturor via BizTalk Verken X Datafil Ipnr.txt 3man U3 man LKDATA
Underlag for automatattest Enheter X Papper U10ar EoU
Internfakturering
Debiteringsunderlag Enheter X X Papper/Mail U2ar i+2ar EoU+reg enhet
Bilaga till internfaktura Enheter X X Papper/Digitalt U2ar i+2 ar Respektive enhet
Ver.lista internfakturering - GLO7 Agresso X Papper U2ar 1+2ar EoU+reg enhet 92 FI
Utldsning interna leverantérs-transaktioner Agresso X Datafil S013_lpnr.xml 3 man U3 man EoU
Inldsning interna leverantérs-transaktioner till
e.Fact via BizTalk BizTalk X Datafil SO13_lpnr.xml.txt 3man U3 man EoU
Vid
Internt betalningsforslag - SU07 Agresso X Papper inaktualitet EoU
Betalningsbekraftelse - SU08 | Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Interna betalningar - SU15 Agresso X Datafil SU15A_lpnr.lis 3 man U3 man EoU
Kvittering internfakturor Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU 78 RE
Avtalsbokféring (periodisk verifikation,
Avtal mellan interna enheter Enheter X Papper u2ar i+2 &r EoU
Inlasning avtal LK Kost & Restaurang Access X Datafil BKAAMMDDIpnr 3 man U3 mén LKDATA
Ver lista periodisk verifikation Agresso X Papper u2ar EoU 61, 7G PV, PB
Ver lista avtal LK Kost & Restaurang Agresso X Papper U2ar EoU 4c BK
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Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras I Na i D ig|Ver ser Vertyp | Anmirkning
Arsbok
Rabalans Kommunen totalt EoU X Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Bindes in.
Resultatrékn Kommunen totalt EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Balansrakning EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Betalningsflodesanalys Kommunen tot EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns €] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Sammandrag av bokslutsbilagor EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Bokslutsbilagor (listor + skrivna bil) EoU Papper SvA80 Bevaras Sar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Tryckt arsredovisning Finans Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Kodplaner

Under giltig-
Kontoplan Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU

Under giltig- Ansvar, Objekt, Projekt, Aktivitet, Relation, Motpart, Enhet,
Begreppsvarden Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU Anl, Anv gr, Konto, Kundnr, Levnr

Under giltig-
Verifikationsnummerserier Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU

Under giltig- Attestoriginal ska bevaras av resp
Attestkoder Agresso X Papper hetstiden 10 &r i+2 ar EoU myndighet/namnd/styrelse
Behérigheter

Under giltig- Attestoriginal ska bevaras av resp
Behdrighetsattester Enheter X Papper hetstiden 10 ar i+2 ar EoU myndighet/namnd/styrelse

Under giltig- Attestoriginal ska bevaras av resp
Beslutsattester Enheter X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU myndighet/namnd/styrelse
Anvéndarhandbécker
Over aktuell version av Agresso-systemet Agresso X X Papper SvA80 Hjalpmenyn Se anm i+2 ar EoU Bevaras sa linge Agresso-systemet ar i drift
Agresso Grundkurs X X EoU

Papper och

e.Fact webbanvéndare digitalt EoU Senaste handboken finns pa ELU:s hemsida.
Dokumentation éver.
Redovisningssystemet
inkl rensningsplaner och verifikations- Finns en dokumentation for varje ar. Finns ej i Agresso.
nummerserier EoU Papper SvA80 Bevaras i+2 ar EoU Uppgift tas in fran annat hall.
Systemdokumentation e.Fact e.Fact Papper SvA80 EoU Se dokumentation for redovisningssystemet.
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Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras I Na i D ig|Ver ser Vertyp | Anmirkning
Forkortningslista:
BE Bokforing EXTENS resursférdelning KB Barnomsorgsorder (Kreditering)
BK Avtalsbokféring Kost&Restaurang KO Omsorgsorder (Kreditering)
BL Bokforing lI6ner KT Kassatransaktioner
BN Bokforing (NOVA) (Y] Leverantérsfakturor (Manuella)
BR Bokforing (Booking) LR Ankomstregistrerade leverantérsfakturor fran e.Fact
BS Bokforing (Sofia-transaktioner) LS Leverantorsfakturor (Skannade)
BT Bokforing (TWIN) LT Leverantorstransaktioner
EA Externa kundorder (Automatisk nummersattning) OA OCR-inbetalningar (Alla kunder)
EB Barnomsorgsorder (Debitering) 0B Inbetalningar (Barnomsorgskunder)
EM Externa kundorder (Manuell nummersattning) oD Inbetalningar autogiro (Alla kunder)
EO Omsorgsorder (Debitering) oM Inbetalningar (Ovriga kunder)
EoU Ekonomi och Upphandling 00 Inbetalningar (Omsorgskunder)
ES Externa kundorder (Ej inkasso) PB Periodisk bokféring
FA Avskrivning PR Periodisk trigger
FB Fakturautskrift (Barnomsorg) PV Periodisk verifikation
FI Fakturautskrift (intern) RE, Ol Kvittering internfakturor
FO Fakturautskrift (Omsorg) Reg enhet Registrerande enhet
FS Fakturautskrift (Ej inkasso) RF Réntefakturautskrift
FU Fakturautskrift (Ovriga externa kunder) RJ Periodisering leverantorsfakturor
HA Bokforingsorder (Automatisk nummerséttning) SA Forsiljning anlaggningstillgdngar
HM Bokforingsorder (Manuell nummerséttning) u Utgallras
HR Huvudbok rattningar Ver serie Verifikationsserie, orderserie
i Innevarande (fére arsangivelse) Ver typ Verifikationstyp, ordertyp
P Postgiroutbetalningar YE Ingdende balans
K&R Kost & Restaurang
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Anmaérkningar

1. For den forvaring som avses i kolumnen "Bevaras/Gallras" ansvarar Ekonomi och Upphandling eller aktuell forvaltare. Idag deponeras materialet hos Stadsarkivet.
I denna kolumn anges den sammanlagda arkiveringstiden fére gallring, t ex 10 ar.

2. Verifikation ar "de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen justering i bokféringen”.

3. Genom rakenskapsinformation sakerstalls verifieringskedjan. Med verifieringskedja avses darvid de hanvisningar och identifieringstecken som gér det méjligt att dels félja bokforingsposterna fran verifikation,
via den I6pande bokfaringen till arsredovisningen och omvant.

4. Generellt sparas alla lisfiler som genereras av en kdrning i agressosystemet 1 vecka eller tills ny kérning av samma typ gérs. Det som anges som lagringstid i Agresso for datafiler avser lagring i import- och exportkatalogerna.
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Skrivmedel for 1 Agresso- Bevaras Dokument-

Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Vertyp |Anmérkning
Huvudbokféring (Huvudbok)
Kronologisk ordning Ver nr, Period, Ver dat, Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj, Akt,
(fraga verifikation) Agresso X Server i+10 ar U 10ar EoU Belopp, Ver text
Systematisk ordning Konto, Ansv, Motp, Obj, Proj ,Akt, Period, Ver nr, Belopp, Ver
(fraga konto) Agresso X Server i+10 ar uitoar EoU text
Saldotabell
(LKKOD) Agresso X Server i+10 ar uitoar EoU Enhet, Motp, Obj, Proj, Akt, Konto, Belopp
Bokféringsorder Enheter X Papper u10ar i+2 ar EoU+reg enhet  7A, 8B HM,HA
Bokféringsorder excelerator Enheter X Papper uitoar i+2 ar ELU
Bokforingsorder excelerator Enheter X Excel-fil 3 man U3 man ELU
Exceleratorinlasning Agresso X Papper uitoar i+2 ar ELU 5G HR
Periodisk trigger Enheter X Papper uitoar i+2 ar EoU 4B PR Automatférdelningar - Triggerbaserade
Anlaggningstransaktioner Enheter X Papper u10ar i+2 ar EoU 5C SA Avser forsaljning/utrangering av anlaggningstillgangar.
Kassatransaktioner Pg/Bank X Papper uitoar i+2 ar EoU 6A KT
Kontoutdrag Pg 99 65-5 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar EoU (Konto 1920) Huvudplusgiro
Kontoutdrag Pg 495 23 02-0 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar EoU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoudrag 5786-6097 Bankgiro X Papper uitoar i+2 ar EoU (Konto 1928) Hyror tomter, fastigh o soc hyror - Nova
Kontoutdrag Pg 380 91-5 Plusgiro X Papper U 10 ar i+2 &r EoU (Konto 1928) Bankfullmakter - Nova
Kontoutdrag Pg 3 10 40-9 Plusgiro X Papper uitoar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1922) Sociala férvaltnigen
Kontoutdrag Pg 81 10 40-5 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1925) Sociala férvaltningen
Kontoutdrag Pg 32 34 16-8 Plusgiro X Papper U 10 ar i+2 ar Soc férvaltn (Konto 1931) Sociala Férvaltningen
Kontoutdrag Pg 71 32 03-8 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Gamla Linkoping (Konto 1926) Gamla Linkdping
Kontoutdrag Bankrakningar Bank X Papper U 10ar i+2 ar EoU + Finans (Konto 1950) Bankrakn - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac kommunen Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1830) Korta plac kommunen
Kontoutdrag Korta Plac Centralkto Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1835) Korta plac koncernkonto
Kontoutdrag Nedskr korta placeringar Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1899) Nedskrivn korta plac
Kontoutdrag Borgensavtal Bank X Papper uitoar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1958) Bankrakn Borgensavtal
Finanskonto Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1960) Finanskonto - Ekonomi och Finans
Ingéende balans Agresso X Papper u1o0ar i+2 ar EoU 4A YE
Anldggning
Avskrivningsférslag - FA01 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Avskrivningsbekréftelse - FA02 Agresso X Papper u2ar i+2 ar EoU
Bokforing Avskrivningar - GLO7A Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU 5A FA
Lénetransaktioner
Inlasningar av [6ner Heroma X Datafil LKAGRESS.MM 3 man U3 man EoU
Ver lista I6ner Agresso X Server U2ar EoU 6H BL Verifikationslistor kan tas ut vid behov under 2 ar.
Ovriga batchinldsningar
Inlésning av ekonomiskt bistand Sofia IFO X Datafil SOCAAMMDD.lpnr 3 man U3 man LKDATA
Ver lista Sofia IFO Agresso X Papper U2ar i+2ar Soc férvaltn 6F BS
Inldsning av finansiella poster TWIN X Datafil LKAAMMDD.Ipnr 3 man U3 man LKDATA
Ver lista finansiella poster Agresso X Papper U2ar i+2ar KLK SF BT
Inldsning av hyror NOVA X Datafil NOVAAAMMDDnn 3 man U3 man EoU
Ver lista NOVA Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU 7H BN
Inldsning av ersattningar Barn- o Ungd Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 man U3 man LKDATA For externa ersattningar, se dven leverantdrsreskontra.
Ver lista Extens resursférdelning Agresso X Papper U2ar Barn- o Ungdom 7F BE
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Kundreskontra/ Kundfordringar
Kunatransaktuoner
(systematisk ordning) Agresso X Server i+10ar U10ar EoU
Debiteringsunderlag Externa Enheter X Papper U10ar i+2ar EoU +regenhet 6C,8C,8D Eg'EM'
Integrering Extern Kundreskontra
Inlasning order barnomsorgsavgifter EXTENS X Datafil DEBBAAMM.001 3 man U3 man LKDATA 8E EB
Inlasning kreditering barnomsorgsavg EXTENS X Datafil KREBAAMM.001 3 man U3 man LKDATA KB
Inlasning order omsorgsavgifter SOFIA X Datafil DEBOAAMM.001 3mén U3 man LKDATA 8G EO
Inlasning kreditering omsorgsavg SOFIA X Datafil KREOAAMM.001 3 man U3 man LKDATA KO
Inlasning order lokalbokning BOOKING X Datafil ADAnNN.INK 3 man U3 mén LKDATA 8D EM
Inl&sning order miljdavgifter ECOS X Datafil ECOlopnr.trp 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Inlasning order IT-avgifter MICKS X Datafil MICAAMMDDIépnr 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Inlasning order bygglovsavgifter WINBAR X Datafil THépnr.irp 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Inl&sning order musikskoleavgifter EXTENS X Datafil DEMUARMM.001 3 man U3 man LKDATA 8D EM
Fakturering barnomsorgsavgifter Agresso X Datafil SO13b1_ldpnr 3 man U3 man LKDATA
Fakturering omsorgsavgifter Agresso X Datafil SO1301_lépnr 3 man U3 man LKDATA
Fakturering externa fakturor Agresso X Datafil SO13v2_AAMMDD 3 man U3 méan EoU Fakturafil som skickas till posten for utskrift.
Fakturakopior utstallda order Agresso X Server i+10 ar u10ar EoU Fakturakopior kan tas ut vid behov i 10 ar.
Verifikationslistor
Ver lista Externa fakt - GLO7 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU 91 FU,FS Olfi, Booking,Musik, Winbéar, ECOs, Micks
Ver lista Externa fakt - Barnomsorg Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU 97 FB
Ver lista Externa fakt - omsorg Agresso X Papper U 2ar i+2 ar EoU 98 FO
Inbetalningar plusgiro
Kundinbetalningar OCR Plusgiro X Papper U10ar i+2ar EoU
" Plusgiro X Datafil inbAAMMDDnr.wri 3 man U3 man EoU
Ver lista OCR-inbetalningar Agresso X Papper U10ar i+2ar EoU 6C OA Samtliga kundgrupper
Inbet - Kundfakt- Pg 4809103-7 Plusgiro X Papper U104&r i+2ar EoU 6C oM Manuella inbetalningar
Inbet - Kundfakt- Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper U10ar i+2ar EoU Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Pg 4881903-1 Plusgiro X Papper U 10 &r i+2ar EoU 6E oB Manuella inbetalningar
Inbet - Barnomsorg - Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper U10ar i+2ar EoU Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Pg 4882103-7 Plusgiro X Papper U 10 &r i+2ar EoU 6D (e]e) Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper U10ar i+2ar EoU Manuella inbetalningar
Kontoutdrag Pg 480 91 03-7 Plusgiro X Papper uitoar i+2ar EoU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper U 10ar i+2 &r EoU (Konto 1927) OLFI - Kundfakturor
Kontoutdrag Pg 488 19 03-1 Plusgiro X Papper U 10 ar i+2ar EoU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper uitoar i+2 &r EoU (Konto 1929) Barnomsorg - IST Barn
Kontoutdrag Pg 488 21 03-7 Plusgiro X Papper U 10 ar +2 &r EoU (Konto 1930) Omsorg
Kontoutdrag Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper uitoar i+2 &r EoU (Konto 1930) Omsorg
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Tndata Utdata Tagringstid
Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument- |
Dokument Kaillor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras I Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Vertyp |
Inbetalnmaar autogiro
Under
Medgivande/Avtal Kund X Papper u10ar giltighetstid EoU Medg om automatiskt avdrag fran bankkonto.
Autogirobekraftelse CP02 Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU
Uppdrag till bank - CP03 Agresso X Datafil CPO3_lpnr.lis 3man U3 man EoU
Inldsning av inbetalningar autogiro Bank X Datafil CP04_Ipnr.agm 3 man U3 man EoU
Ver lista inbetalningar autogiro Bank X Papper U104&r i+2ar EoU 5D oD Aggregerad lista
Réntefakturering
Réntefakturaférslag - CU06 Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Réntefakturabekréftelse - CU07 Agresso X Papper U104&r i+2 ar EoU
Réntefakturor Agresso X Datafil CU07D_lpnr.lis 3 man U3 man EoU 95 RF Skickas till posten for utskrift
Kravhantering
Vid
Kravférslag - CU11 Agresso X Papper inaktualitet EoU
Overf till inkassofdretag - CU12 Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU
" Agresso X Datafil CU12B_lpnr.lis 3 man U3 maén LKDATA
Aterkallande av inkassoarende - CU19 Agresso X X Papper U2ar i+2ar EoU
" Agresso X Datafil CU19B_lpnr.lis 3 man U3 maén LKDATA
Beslut om anstand med betalning Enheter X Papper U10ar i+2ar EoU
Underlag for avskrivning kundférluster Agresso X Papper U104&r i+2ar EoU
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Indata Utdata Lagringstid
[Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument- |
Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Vertyp |Anmérkning
Leverantérsreskontra/ Leverantérsskulder
Leverantérstransaktioner
(systematisk ordning) Agresso X Server i+10 ar U10ar EoU
Skannade leverantérsfakturor e.Fact Externa X Papper U3ar i+3ar EoU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" e.Fact X PDF/A-1 filer U10 &r EoU/LKDATA LS fakturor
Bilagor (tex kvitton eller féljesedlar) som tillhér skannad
faktura ska arkiveras eftersom de tillhor en verifikation. |
informationen till fakturan i e.Fact anges att bilagor férvaras pa
Bilagor till skannade leverantérsfakturor Externa X Papper U10ar i+2ar Respektive enhet enheten. Pa bilagan anges fakturans verifikationsnummer.
Nér kontrollattest anvénds ska det finnas ett
motagningsattesterat underlag (tex kvitto eller féljesedel) med
fakturans verifikationsmummer angivet. Underlaget ska
Underlag till kontrollattest Externa X Papper U 10 &r i+2 ar Respektive enhet arkivaras.
Sekretessfakturor Externa X Papper U3ar i+1ar EoU LS
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" e.Fact X PDF/A-1 filer U 10ar EoU/LKDATA fakturor.
EoU pé begédran
av respektive
Leverantérsfakturor EU-projekt Externa X Papper U15ar i+15 &r enhet Fakturorna arkiveras projektvis.
Manuella leverantorsfakturor Externa X Papper U 10 &r 142 ar EoU +regenhet 8F,7E LM Utanordningar
Integreringar leverantérsreskontra
Gar att aterskapa via e.Facts exportmodul. Externa och interna
Utlasning leverantérstransaktioner e.Fact X Datafil EFACT_AAAAMMDDPP.ftg 7 dagar EoU fakturor.
Inldsning ankomstbokade leverantors-
transaktioner till Agresso via BizTalk BizTalk X Datafil BPLKAAMMDDIpnr 3 man U3 main LKDATA
Inldsning av makulerade ankomst-
registrerade leverantorstransaktioner till
Agresso via BizTalk BizTalk X Datafil BMLKAAMMDDIpnr 3 man U3 mén LKDATA
Inlasning definitivbokade leverantors-
transaktioner till Agresso via BizTalk BizTalk X Datafil BDLKAAMMDDIpnr 3 man U3 man LKDATA
Inldsning leverantorstransaktioner Booking X Datafil ADABIDIpnr.INK 3 man U3 maén LKDATA
Inldsning leverantorstransaktioner Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 man U3 man LKDATA
Verifikationslistor
Ver lista skannade leverantdrsfakturor Agresso X Papper u2ar i+2 &r EoU 8E LS
Ver lista Booking-betalningar Agresso X Papper U2ar i+2 ar Idrottsenheten 7F BR Féreningsbidrag utbetalningar
Ver lista BoU Resursfordelning Agresso X Papper U2ar i+2ar BoU 6G BE Erséttning till friskolor mm
Utbetalningar
Betalningsférslag (SUO7) Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Betalningsbekraftelse (SUO8) med
utbetalningsattest Agresso X Papper Utoar i+2 ar EoU
Utbetalningsfil svenska lev (SU11a) Agresso X Datafil Pglalk.lpnr 3 man U3 man EoU Skickas via webb till Nordea
Utbetalningsfil utldndska lev (SU11b) Agresso X Datafil Pglblk.lpnr 3 man U3 méan EoU Skickas via webb till Nordea
Aterredovisade utbetalningar Plusgirot X Datafil pgAAMMDDN 3 man U3 man EoU Hamtas via webb hos Nordea
Aterredovisade utbetalningar (SU12) Agresso X Papper U 10ar i+2 ar EoU 5E P
Ver lista utbetalningar (SU09) Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Bokforda betalningsuppdrag Plusgirot X Datafil U10ar Nordea Pg 6401378-2 - Agresso. Kan hamtas via webb hos Nordea.
Leverantorsaterbetalningar Plusgirot X Papper U 10 &r i+2 ar EoU 6B LT
Kontoutdrag Pg 64 01 378-2 Plusgirot X Papper U 10 ar i+2 ar EoU (Konto 1921) Leverantérsbetalningar - Agresso
Ver journal Periodiseringar - GL02 Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU 8C RJ
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Dokumenthanteringsplan for Agresso och e.Fact 2008

Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument- |

Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Di lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Vertyp |Anmérkning
e.Fact

Léases 6ver minst 1 gang per dag. Laggs i e.Facts importkatalog
Overlasning Leverantorsregister mellan Agressole. eflevAAAAMMDDttmm. txt direkt i samband med rapportbestillning. Rapportval hela
Agresso och e.Fact Fact X Datafil efactorAAAAMMDDttmm.txt 7 dagar EoU leverantérsregistert eller endast uppdaterade.

Ldses 6ver vid behov. Laggs i e.Facts importkatalog direkt i
Overlasning av kontoplan mellan Agresso Agresso/e. samband med rapportbestalining. Rapportval hela kodplanen
och e.Fact Fact X Datafil EFKTO_lpn.dat 7 dagar EoU eller endast uppdaterade.

Lases 6ver 3 ganger per vecka. Lggs i e.Facts importkatalog
Overlasning begreppsvarden mellan Agresso Agressol/e. direkt i samband med rapportbestallning. Rapportval alla
och e.Fact Fact X Datafil EFDIM_lpn.dat 7 dagar EoU begreppsvarden eller endast uppdaterade.

Efter &terredovisning fran Plusgirot 1 gang per dag. Laggs i
Overlasning betalningsinformation mellan Agresso/e. e.Facts importkatalog direkt i samband med
Agresso och e.Fact Fact X Datafil efbetAAAAMMDDttmm.txt 7 dagar EoU rapportbestillning.

Tekniska
Inlésning elektroniska fakturor via BizTalk ~ Verken X Datafil Ipnr.txt 3 man U3 mén LKDATA
Underlag for automatattest Enheter X Papper U10ar EoU
Internfakturering
Debiteringsunderlag Enheter X X Papper/Mail U2ar i+2ar EoU+reg enhet
Bilaga till internfaktura Enheter X X Papper/Digitalt U2ar i+2 ar Respektive enhet
Ver.lista internfakturering - GLO7 Agresso Server U2ar i+2ar EoU+regenhet 92 FI Verifikationslistor kan tas ut vid behov under 2 ar.
Utlasning interna leverantérs-transaktioner  Agresso Datafil SO13_lpnr.xml 3 man U3 man EoU
Inldsning interna leverantérs-transaktioner
till e.Fact via BizTalk BizTalk X Datafil SO13_lpnr.xml.txt 3 man U3 man EoU
Vid

Internt betalningsforslag - SU07 Agresso X Papper inaktualitet EoU
Betalningsbekraftelse - SU08 | Agresso X Papper U2ar i+2 ar EoU
Interna betalningar - SU15 Agresso Datafil SU15A_lpnr.lis 3man U3 man EoU
Kvittering internfakturor Agresso X Papper U2ar i+2ar EoU 7B RE
Avtalsbokféring (periodisk
verifikation)
Avtal mellan interna enheter Enheter X Papper u2ar i+2 ar EoU
Inlasning avtal LK Kost & Restaurang Access X Datafil BKAAMMDDIpnr 3 man U3 man LKDATA
Ver lista periodisk verifikation Agresso X Server U2ar EoU 61, 7G PV, PB Verifikationslistor kan tas ut vid behov under 2 ar.
Ver lista avtal LK Kost & Restaurang Agresso X Server U2ar EoU 4c BK Verifikationslistor kan tas ut vid behov under 2 &r.
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Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument- |

Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Vertyp |Anmaérkning
Arsbok
Rébalans Kommunen totalt EoU X Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Bindes in.
Resultatrdkn Kommunen totalt EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Balansrakning EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Betalningsflédesanalys Kommunen tot EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in frdn annat hall. Bindes in.
Sammandrag av bokslutsbilagor EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Bokslutsbilagor (listor + skrivna bil) EoU Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Tryckt &rsredovisning Finans Papper SvA80 Bevaras 5ar EoU Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Kodplaner

Under giltig-
Kontoplan Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU

Under giltig- Ansvar, Objekt, Projekt, Aktivitet, Relation, Motpart, Enhet,
Begreppsvarden Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU Anl, Anv gr, Konto, Kundnr, Levnr

Under giltig-
Verifikationsnummerserier Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU

Under giltig-
Attestkoder Agresso X Papper hetstiden 10ar i+2 &r EoU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse
Behérigheter

Under giltig-
Behdrighetsattester Enheter X Papper hetstiden 10 &r i+2 ar EoU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse

Under giltig-
Beslutsattester Enheter X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar EoU Attestoriginal ska bevaras av resp myndighet/namnd/styrelse
Anvéndarhandbdcker
Over aktuell version av Agresso-systemet Agresso Papper SvA80 Hjalpmenyn Se anm i+2 ar EoU Bevaras sa ldnge Agresso-systemet ar i drift
Agresso Grundkurs EoU

Papper och

e.Fact webbanvandare digitalt EoU Senaste handboken finns pa ELU:s hemsida.
Dokumentation éver.
Redovisningssystemet
inkl rensningsplaner och verifikations- Finns en dokumentation fér varje &r. Finns ej i Agresso. Uppgift
nummerserier EoU Papper SvA80 Bevaras i+2 ar EoU tas in fran annat hall.
Systemdokumentation e.Fact e.Fact Papper SvA80 EoU Se dokumentation fér redovisningssystemet.
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument- |

Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Vertyp |Anmaérkning
Forkortningslista:
BE Bokforing EXTENS resursférdelning KB Barnomsorgsorder (Kreditering)
BK Avtalshokféring Kost&Restaurang KO Omsorgsorder (Kreditering)
BL Bokforing lI6ner KT Kassatransaktioner
BN Bokforing (NOVA) LM Leverantdrsfakturor (Manuella)
BR Bokforing (Booking) LR Ankomstregistrerade leverantérsfakturor fran e.Fact
BS Bokforing (Sofia-transaktioner) LS Leverantdrsfakturor (Skannade)
BT Bokforing (TWIN) LT Leverantdrstransaktioner
EA Externa kundorder (Automatisk nummersattning) OA OCR-inbetalningar (Alla kunder)
EB Barnomsorgsorder (Debitering) oB Inbetalningar (Barnomsorgskunder)
EM Externa kundorder (Manuell nummersattning) oD Inbetalningar autogiro (Alla kunder)
EO Omsorgsorder (Debitering) oM Inbetalningar (Ovriga kunder)
EoU Ekonomi och Upphandling 00 Inbetalningar (Omsorgskunder)
ES Externa kundorder (Ej inkasso) PB Periodisk bokféring
FA Avskrivning PR Periodisk trigger
FB Fakturautskrift (Barnomsorg) PV Periodisk verifikation
FI Fakturautskrift (intern) RE, Ol Kvittering internfakturor
FO Fakturautskrift (Omsorg) Reg enhet Registrerande enhet
FS Fakturautskrift (Ej inkasso) RF Réntefakturautskrift
FU Fakturautskrift (Ovriga externa kunder) RJ Periodisering leverantorsfakturor
HA Bokforingsorder (Automatisk nummerséttning) SA Forsaljning anlaggningstillgangar
HM Bokforingsorder (Manuell nummerséttning) u Utgallras
HR Huvudbok rattningar Ver serie Verifikationsserie, orderserie
i Innevarande (fére arsangivelse) Ver typ Verifikationstyp, ordertyp
P Postgiroutbetalningar YE Ingéende balans

K&R Kost & Restaurang
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument-
Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Vertyp |Anmaérkning

Anmaérkningar

1. For den forvaring som avses i kolumnen "Bevaras/Gallras" ansvarar Ekonomi och Upphandling eller aktuell forvaltare. Idag deponeras materialet hos Stadsarkivet.
I denna kolumn anges den sammanlagda arkiveringstiden fére gallring, t ex 10 ar.

2. Verifikation ar "de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk handelse eller en vidtagen justering i bokféringen”.

3. Genom rakenskapsinformation sakerstalls verifieringskedjan. Med verifieringskedja avses darvid de hanvisningar och identifieringstecken som gér det méjligt att dels félja bokforingsposterna fran verifikation,
via den I6pande bokfaringen till arsredovisningen och omvant.

4. Generellt sparas alla lisfiler som genereras av en kdrning i agressosystemet 1 vecka eller tills ny kérning av samma typ gérs. Det som anges som lagringstid i Agresso for datafiler avser lagring i import- och exportkatalogerna.
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Indata Utdata Lagringstid
[Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument-
D Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser |Ver typ A
Huvudbokféring (Huvudbok
Kronologisk ordning Ver nr, Period, Ver dat, Konto, ID, Proj, Anl, Kompl, Akt,
(fraga verifikation) Agresso X Server i+10 ar U1toar Ekonomiservice Motp, Belopp, Ver text
Systematisk ordning Konto, ID, Proj, Anl, Kompl, Akt, Motp, Period, Ver nr,
(fraga konto) Agresso X Server i+10 ar u10ar Ekonomiservice Belopp, Ver text
Saldotabell
(LKTOTAL) Agresso X Server i+10 ar U 10ar Ekonomiservice Konto, ID, proj, Anl, Kompl, Akt, Motp, Period, Belopp
Bokféringsorder Enheter X Papper u1oar i+2 ar Ek.serv+reg enhet H1, H2 HM,HA
Bokféringsorder excelerator Enheter X Excelfil 3 méan U3 méan Ekonomiservice
Bokféringsorder excelerator Enheter X Papper u1toar i+2 ar Ek.serv+reg enhet
Exceleratorinlasning , GLO7 Agresso X Papper uitoar i+2 ar Ek.serv+reg enhet H3 HR,E0-E6
Bokféringsorder excelerator (periodisering) Enheter X Excelfil 3 man U3 méan Ekonomiservice
{ Bokforingsorder excelerator (periodisering) Enheter X Papper u2ar i+2 ar Ek.serv+reg enhet
Exceleratorinlasning, GLO7 (periodisering) Agresso X Papper u2ar i+2 ar Ek.serv+reg enhet H6 HP,P0-P6
Ver journal Periodiseringar - GL02 Agresso X Server U2ar i+2 &r Ekonomiservice L6 RJ
Periodisk trigger Enheter X Papper uitoar i+2 ar Ekonomiservice  H5 PR Automatférdelningar - Triggerbaserade
Reverseringsforslag Agresso X Papper u2ar i+2 ar Ekonomiservice
Reverseringsbekréftelse Agresso X Papper uitoar i+2 ar Ekonomiservice  H8, 14, H9 RH
Anléaggningstransaktioner Enheter X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomiservice =~ A2 SA Avser forsaljning/utrangering av anlaggningstillgangar.
Kassatransaktioner Pg/Bank X Papper utoar i+2 ar Ekonomiservice  H4 KT
Kontoutdrag Pg 99 65-5 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomiservice (Konto 1920) Huvudplusgiro
Kontoutdrag Pg 3 10 40-9 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1922) Sociala férvaltnigen
Kontoutdrag Pg 374212-9 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Medborgarkontoret (Konto 1923) Smahuskoén
Kontoutdrag Pg 1905-9 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Omsorgsnamnden (Konto 1924) Omsorgsnamnden
Kontoutdrag Pg 81 10 40-5 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1925) Sociala férvaltningen
Kontoutdrag Pg 32 34 16-8 Plusgiro X Papper U1oar i+2 ar Soc forvaltn (Konto 1931) Sociala Forvaltningen
Kontoutdrag Pg 71 32 03-8 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Gamla Linkdping (Konto 1926) Gamla Linkdping
Kontoutdrag Bankrakningar Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ek.serv + Finans (Konto 1950-1959) Bankrakn - Ekonomi och Finans
Kontoutdrag Korta Plac kommunen Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1830) Korta plac kommunen
Kontoutdrag Korta Plac Centralkto Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1835) Korta plac koncernkonto
Kontoutdrag Nedskr korta placeringar Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1899) Nedskrivn korta plac
Kontoutdrag Borgensavtal Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1958) Bankrékn Borgensavtal
Finanskonto Bank X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomi/Finans (Konto 1960) Finanskonto - Ekonomi och Finans
Ingaende balans Agresso X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomiservice ~ H7 HR Pga nytt féretag inlast med excellerator.

Avtalsbokforing (periodisk

verifikation)
Avtal mellan interna enheter Enheter X Papper u2ar i+2 ar Ekonomiservice
Ver lista periodisk verifikation Agresso X Server u2ar Ekonomiservice  P1, P2 PV, PB Ver lista kan tas ut vid behov under 2 ar.

Inlasningar av l6ner Heroma X Datafil LKAGRESS.MM 3 méan U3 méan Ekonomiservice
Ver lista léner Agresso X Server u2ar Ekonomiservice  B1 BL, BM Verifikationslistor kan tas ut vid behov under 2 ar.

Ovriga batchinlésningar

Inlasning av ekonomiskt bistand Sofia IFO X Datafil SOCAAMMDD.Ipnr 3 man U 3 méan LKDATA

Ver lista Sofia IFO Agresso X Papper u2ar i+2 ar Soc forvaltn B2 BS

Inlasning av erséttningar Barn- o Ungd Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 méan U3 méan LKDATA For externa ersattningar, se aven leverantérsreskontra.
Ver lista Extens resursférdelning Agresso X Papper u2ar Barn- o Ungdom  7F BE

Inlasning fordelning LKData Deb IT X Datafil ITAAMMDD_1_GLO7.txt 3 man U3 méan LKDATA

Ver lista Deb IT Agresso X Papper u2ar LKDATA B5 DT
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kommun
Ekonomiservice Processbaserad dokumenthanteringsplan Agresso 2009
Indata Utdata Lagringstid
[Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument-
D Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser |Ver typ A

Kundreskontra/ Kundfordringar
Kundtransaktioner

(systematisk ordning) Agresso X Server i+10ar U10ar Ekonomiservice

Debiteringsunderlag Externa Enheter X Papper U2ar i+2 ar Ek.serv+reg enhet Al, A2, A3 EA,EM,ES

Integrering Extern Kundreskontra

Inlasning order barnomsorgsavgifter EXTENS X Datafil DEBBAAMM.001 3 man U3 man LKDATA B1 EB
Inlasning order omsorgsavgifter SOFIA X Datafil DEBOAAMM.001 3 man U3 mén LKDATA c1 EO
Inlasning kreditering omsorgsavg SOFIA X Datafil KREOAAMM.001 3 man U3 mén LKDATA c1 KO
Inlasning order lokalbokning BOOKING X Datafil ADAnNN.INK 3 man U3 mén LKDATA Al EM
Inlasning order miljéavgifter ECOS X Datafil ECOI8pnr.trp 3 man U3 mén LKDATA Al EM
Inlasning order IT-avgifter DEBIT X Datafil MICAAMMDDI&pnr 3 man U3 méan LKDATA Al EM, IM
Inlasning order bygglovsavgifter WINBAR X Datafil Tilépnr.trp 3 méan U 3 man LKDATA Al EM
Inlasning order musikskoleavgifter EXTENS X Datafil DEMUARMM.001 3 man U3 mén LKDATA Al EM
Inlasning order interk. avgifter bo EXTENS X Datafil IKBOAAAAMMDD.001 3 man U3 mén LKDATA Al EM
Inlasning order interk. avgifter gr EXTENS X Datafil IKGRAAAAMMDD.001 3 man U3 mén LKDATA Al EM
Inlasning order interk. avgifter gy EXTENS X Datafil IKGYAAAAMMDD.001 3 man U3 mén LKDATA Al EM
Inlasning order maltidsavgifter MR X Datafil MRAAMMDDnn.txt 3 man U3 mén LKDATA Al EM, IM
Rattning import fran forsystem forsystem X Papper U104&r i+2 ar Ekonomiservice
Abonnemang
Abonnemangskarning , UIO1 Agresso X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomiservice
Fakturering
Fakturering barnomsorgsavgifter Agresso X Datafil SO13X_Iépnr.lis 3 man U3 méan LKDATA
Fakturering omsorgsavgifter Agresso X Datafil SO13X_Iopnr.lis 3 méan U3 mén LKDATA
Fakturering externa fakturor Agresso X Datafil SO13X_Iépnr.lis 3 man U3 méan LKDATA Fakturafil som skickas till Itella for utskrift.
Fakturakopior utstéllda order Agresso X Server i+10 ar U 10 ar Ekonomiservice Fakturakopior kan tas ut vid behov i 10 &r.
Verifikationslistor
Ver lista Externa fakt - Barnomsorg Agresso X Server i+2 ar u2ar Ekonomiservice ~ F2 FB
Ver lista Externa fakt - omsorg Agresso X Server i+2 ar U 2ar Ekonomiservice ~ F3 FO
FU, FS,
Ver lista Externa fakt - GLO7 Agresso X Server i+2 ar u2ar Ekonomiservice  F1 FH, FT Olfi, Booking,Musik, Winbar, ECOs, DEBET, NOVA
Inbetalningar plusgiro/bankgiro
OCR-inbetalningar Plusgiro X Datafil inbAAMMDDnr.wri 3 man U 3 méan Ekonomiservice Hamtas fran GiroLink.
OCR-inbetalningar - CU08 Agresso X Papper U 10 ar i+2 ar Ekonomiservice K1 OA Samtliga kundgrupper
Inbet - Kundfakt- Pg 4809103-7 Plusgiro X Papper U 10 éar i+2 ar Ekonomiservice K1 oM Kontoudrag + Manuella inbetalningar, S1-kunder
Inbet - Kundfakt- Bg 5786-5933 Bankgiro X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice K1 oM Manuella inbetalningar, S1-kunder
Inbet - Barnomsorg - Pg 4881903-1 Plusgiro X Papper U 10 éar i+2 ar Ekonomiservice K3 OB Kontoudrag +Manuella inbetalningar
{Inbet - Barnomsorg - Bg 5786-5990 Bankgiro X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice K3 OB Manuella inbetalningar
Inbet - Omsorg/LSS - Pg 4882103-7 Plusgiro X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomiservice K4 (0]6) Kontoutdrag +Manuella inbetalningar
[ Inbet - Omsorg/LSS - Bg 5786-5982 Bankgiro X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice K4 00 Manuella inbetalningar
[Inbet - Nova - Pg 4952302-0 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice =~ K7 OH Kontoutdrag + Manuella inbetalningar
Inbet - Nova - Bg 5786-6097 Bankgiro X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice =~ K7 OH Manuella inbetalningar
Inbet - Nova - Pg 38091-5 Plusgiro X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice =~ K7 OH Kontoutdrag + Manuella inbetalningar
Bokféringsorder Kund Agresso X X Papper u10ar i+2ar Ekonomiservice HK Makuleringar mm
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument-
Dokument Kallor Papper Digitalt Papper  Digitalt |lagring Filnamn systemet  Gallras | Nararkiv__ |ansvarig Ver ser |Ver typ A
Inbetalningar autogiro
Under
Medgivande/Anmalan Kund X Papper U 10ar giltighetstid ~ Ekonomiservice Medg om automatiskt avdrag fran bankkonto.
Uppdrag till bank - CP03 Agresso X Datafil CPO03_lpnr.lis 3 man U 3 méan Ekonomiservice
Inlasning av medgivanden - AGPMA Bank X X Papper 3 man u10ar i+2 ar Ekonomiservice
Autogirobekréftelse - CP02 Agresso X Papper u2ar i+2 ar Ekonomiservice
Autogirobetalningar - CU08 Agresso X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice K2 oD Aggregerad lista
Réntefakturering
Raéntefakturaférslag - CU06 Agresso X Papper u2ar i+2 ar Ekonomiservice
Rantefakturabekraftelse - CU07 Agresso X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomiservice
Rantefakturor Agresso X Datafil CU07D_lpnr.lis 3 man U3 méan Ekonomiservice ~ F4 RF Skickas till Itella for utskrift
Kravhantering
Vid
Kravférslag - CU11 Agresso X Papper inaktualitet Ekonomiservice
Overt till inkassoforetag - CU12 Agresso X Papper u2ar i+2 ar Ekonomiservice
" Agresso X Datafil CU12B_lpnr.lis 3 man U3 man LKDATA
Aterkallande av inkassoarende - CU19 Agresso X Papper u2ar i+2 ar Ekonomiservice
" Agresso X Datafil CU19B_lpnr.lis 3 man U3 man LKDATA
Beslut om anstand med betalning Enheter X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice
Underlag for avskrivning kundférluster Agresso X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice
Ovrigt
Aterbetalningar kund Agresso X Papper U 10 ar i+2 ar Ekonomiservice
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Indata Utdata Lagringstid
Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument-
D Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser |Ver typ A
Leverantérsreskontra/ Leverantérsskulder
Leverantérstransaktioner (systematisk
ordning) Agresso X Server i+10 ar U 10ar Ekonomiservice
Skannade leverantérsfakturor Externa X Papper U4ar i+4 ar Ekonomiservice
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" Agresso X Server U10 ar LKDATA fakturor
Bilagor (tex kvitton eller foljesedlar) som tillhér skannad
Bilagor till skannade leverantérsfakturor Externa X Papper utoar i+2 ar Respektive enhet faktura.
Sekretessfakturor Externa X Papper U4ar i+4 ar Ekonomiservice
Fakturabild med kontering, attest och information till externa
" Agresso X Server U 10 ar LKDATA fakturor.
Ekonomiservice
pa begaran av
Leverantérsfakturor EU-projekt Externa X Papper Ui5ar i+15 ar respektive enhet Fakturorna arkiveras projektvis.
Manuella leverantérsfakturor Externa X Papper Utoar 1+2 &r Ek.serv+reg enhet L2, L3 LM, LO Utanordningar
Underlag fér automatattest Enheter X Papper U 10 ar Ekonomiservice Periodisk faktura
Integreringar leverantérsreskontra
Inlasning skannade fakturor, EI02 Eyes&Hands X Datafil AL_Transfer AAMMDDtttttt.xml 3 man U3 man LKDATA Ankomstbokade poster
Inlésning leverantérstransaktioner Booking X Datafil ADABIDIpnr.INK 3 man U 3 méan LKDATA Ankomstbokade poster
Inlésning leverantérstransaktioner Extens X Datafil EXxxAAMMDD.001 3 man U 3 méan LKDATA Ankomstbokade poster
Inlasning vardnadsbidrag Extens X Datafil VBGLO7.lpn 3 man U 3 méan LKDATA Ankomstbokade poster
Verifikationslistor
LA-LD, LC-
L1,L7,L8, LS, LG-LP, Ankomstbokade och definitivbokade poster. Innefattar aven
Ver lista skannade leverantdrsfakturor Agresso X Server U2ar i+2 ar Ekonomiservice |1 LB-LI interna fakturor.
Ver lista Booking-betalningar Agresso X Papper U2ar i+2 ar Idrottsenheten B4 BR Foreningsbidrag utbetalningar
Ver lista BoU Resursférdelning Agresso X Papper uU2ar i+2 ar BoU B3 BE Ersattning till friskolor mm
Ver lista Vardnadsbidrag Agresso X Papper U2ar i+2 &r BoU B8 BV
Utbetalningar
Betalningsférslag (SU07) Agresso X Papper u2ar i+2 ar Ekonomiservice
Betalningsbekraftelse (SU08) med
utbetalningsattest Agresso X Papper U10ar i+2 ar Ekonomiservice
Utbetalningsfil svenska lev (SU11a) Agresso X Datafil Pg1taal.lpnr 3 man U3 man Ekonomiservice Skickas via webb till Nordea
Utbetalningsfil utiandska lev (SU11b) Agresso X Datafil Pgtblal.lpnr 3 man U3 man Ekonomiservice Skickas via webb till Nordea
éterredovisade utbetalningar Plusgirot X Datafil pgAAMMDDN 3man U3 man Ekonomiservice Hamtas via webb hos Nordea
Aterredovisade utbetalningar (SU12) Agresso X Papper u10ar i+2 ar Ekonomiservice L4 P
Ver lista utbetalningar (SU09) Agresso X Papper U2ar i+2 ar Ekonomiservice
Bokforda betalningsuppdrag Plusgirot X Datafil u10ar Nordea Pg 6401378-2 Agresso. Kan hamtas via webb hos Nordea.
Lverentér Pg 6401378-2 Plusgirot X Papper U 10ar i+2 ar Ekonomiservice L5 LT (Konto 1921) Leverantérsbetalningar - Agresso inkl
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Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument-
Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser |Ver typ A
Internfakturering
Debiteringsunderlag Enheter X X Papper/Mail u2ar i+2 ar Ek.serv+reg enhet Al. A2 1A, IM
Bilaga till internfaktura Enheter X X Papper/Digitalt u2ar i+2 ar Respektive enhet
Fakturering interna fakturor Agresso X Datafil SO13_lpn.xml 3 man U3 man Ekonomiservice Startar automatiskt varje morgon.
Ver lista internfakturering - GLO7 Agresso X Server u2ar 1+2ar Ekonomiservice ~ F5 IF Verifikationslistor kan tas ut vid behov i 2 ar.
Inlasning interna fakturor, EI02 Agresso X Datafil €i02b_lInr.lis 3 man U3 man Ekonomiservice Import till leverantérsreskontra.
Ver lista interna leverantérsfakturor Leverantérsreskontra/verifikationslistor.
Kvittering internfakturor Agresso X Papper U2ar i+2 ar Ekonomiservice 12 RE, Ol
Anléqgning
Vid
Avskrivningsforslag - FAO1 Agresso X Server inaktualitet i+2 &r Ekonomiservice
Avskrivningsbekréftelse - FA02 Agresso X Server U3 méan Ekonomiservice
Bokféring Avskrivningar - GLO7A Agresso X Server u2ar i+2 ar Ekonomiservice A1 FA Verifikationslistor kan tas ut vid behov i 2 ar.
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Skrivmedel for | Agresso-  Bevaras Dokument-

Dokument Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv  |ansvarig Ver ser  |Ver typ A
Arsbok
Rébalans Kommunen totalt Ek.service X Papper SvA80 Bevaras  5ar Ekonomiservice Bindes in.
Resultatrdkn Kommunen totalt Ek.service Papper SvA80 Bevaras  5ar Ekonomiservice Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Balansréakning Ek.service Papper SvA80 Bevaras  5ar Ekonomiservice Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Kassaflddesanalys Kommunen tot Ek.service Papper SvA80 Bevaras  5ar Ekonomiservice Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall. Bindes in.
Sammandrag av bokslutsbilagor Ek.service Papper SvA80 Bevaras  5ar Ekonomiservice Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Bokslutsbilagor (listor + skrivna bil) Ek.service Papper SvA80 Bevaras  5ar Ekonomiservice Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Tryckt arsredovisning Finans Papper SvA80 Bevaras  5ar Ekonomiservice Finns e] i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall
Kodplaner

Under giltig-
Kontoplan Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar Ekonomiservice

Under giltig- ID, Proj, Kompl, Aktivitet, Relation, Motpart, Enhet, Anl, Anv
Begreppsvarden Agresso X Papper hetstiden Bevaras  i+2ar Ekonomiservice gr, Konto, Kundnr, Levnr

Under giltig-
Verifikationsnummerserier Agresso X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar Ekonomiservice

Under giltig- Attestoriginal ska bevaras av resp
Attestkoder Agresso X Papper hetstiden 10 ar i+2 ar Ekonomiservice myndighet/ndmnd/styrelse

Behdérigheter

Under giltig- Attestoriginal ska bevaras av resp
Behorighetsattester Enheter X Papper hetstiden 10 &r i+2 ar Ekonomiservice myndighet/ndmnd/styrelse

Under giltig- Attestoriginal ska bevaras av resp
Beslutsattester Enheter X Papper hetstiden Bevaras i+2 ar Ekonomiservice myndighet/ndmnd/styrelse
Anvéandarhandbécker
Over aktuell version av Agresso-systemet Agresso Papper SvA80 Hjalpmenyn Se anm i+2 ar Ekonomiservice Bevaras sa lange Agresso-systemet ar i drift
Agresso Grundkurs Ekonomiservice
Agresso EFH Ekonomiservice
Dokumentation éver
Redo gssystemet
inkl rensningsplaner och verifikations- Finns en dokumentation for varje ar.
nummerserier Ek.service Papper SvA80 Bevaras i+2 ar Ekonomiservice Finns ej i Agresso. Uppgift tas in fran annat hall.
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Skrivmedel for | Agresso- Bevaras Dokument-

D Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser |Ver typ
Férkortningslista:
BE Bokféring EXTENS resursférdelning KO Omsorgsorder, kreditering
BL Bokforing léner KT Kassatransaktioner
BM Bokforing I16ner LA Ankomstregistrerad leverantérsfaktura (EFH)
BR Bokf6ring Booking LB Ankomstregisterad leverantérsfaktura (intern)
BS Bokféring Sofia-transaktioner LC Ankomstregistrerad leverantérsfaktura (sekretess)
BV Bokf6ring Vardnadsbidrag LD Definitivbokférd leverantdrsfaktura (EFH)
EA Externa kundorder (automatisk nummerséttning) LG Ankomstergistrerad leverantérsfaktura (periodisk)
EB Barnomsorgsorder, debitering LI Definitivbokférd leverantdrsfaktura (intern)
Ek.serv Ekonomiservice LM Leverantdrsfakturor (manuella)
EM Externa kundorder (manuell nummerséttning) LO Leverantdrsfakturor (omsorg/soc)
EO Omsorgsorder, debitering LP Definitivbokférd leverantdrsfaktura (periodisk)
ES Externa kundorder (ej inkasso) LR Ankomstregisterad leverantérsfaktura (intern)
FA Avskrivning LS Definitivbokférd leverantérsfaktura (sekretess)
FB Fakturautskrift barnomsorg LT Leverantdrstransaktioner
FH Fakturautskrift NOVA (hyror) MR Maltidsredovisning
Fl Fakturautskrift interna OA OCR-inbetalningar alla kunder
FO Fakturautskrift omsorg OB Inbetalningar barnomsorgskunder
FS Fakturautskrift, ej inkasso oD Inbetalningar autogiro alla kunder
FT Fakturautskrift NOVA (tomtrétter) OM Inbetalningar 6vriga kunder
FU Fakturautskrift dvriga externa kunder 00 Inbetalningar omsorgskunder
HA Bokf order (automatisk nummersattning) PB Periodisk bokforing
HI Rattning internfaktura PR Periodisk trigger
HK Rattning kundfaktura PV Periodisk verifikation
HM Bokf order (Manuell nummerséttning) RE,OI Kvittering internfakturor
HN Huvudbok Nova Reg enhet Registrerande enhet
HP Periodisering, excelerator RF Rantefakturautskrift
HR Huvudbok rattningar RH Reversering (central reg)
i Innevarande (fére arsangivelse) RJ Periodisering
1A Interna kundorder (automatisk nummerséttning) SA Forsaljning anlaggningstillgangar
IE Interna kundorder (Miljonamnden) U Utgallras
IM Interna kundorder (manuell nummerséttning) Ver serie Verifikationsserie, orderserie
IP Betalning plusgiro Ver typ Verifikationstyp, ordertyp
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D Kallor Papper Digitalt Papper Digitalt |lagring Filnamn systemet Gallras | Nararkiv ansvarig Ver ser |Ver typ A

Anmarkningar

1. For den férvaring som avses i kolumnen "Bevaras/Gallras" ansvarar Ekonomiservice eller aktuell forvaltare. Idag deponeras materialet hos Stadsarkivet.
| denna kolumn anges den sammanlagda arkiveringstiden fére gallring, t ex 10 &r.

2. Verifikation ar "de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk héndelse eller en vidtagen justering i bokféringen".

3. Genom rakenskapsinformation sékerstalls verifieringskedjan. Med verifieringskedja avses darvid de hanvisningar och identifieringstecken som gor det méjligt att dels folja bokféringsposterna fran verifikation,
via den l6pande bokféringen till &rsredovisningen och omvant.

4. Generellt sparas alla lisfiler som genereras av en kérning i agressosystemet 1 vecka eller tills ny kérning av samma typ gérs. Det som anges som lagringstid i Agresso for datafiler avser lagring i import- och exportkatalogerna.
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