Ekonomiforvaltningen

Gallringsfrister fdi‘ handlingar som tillkommit 51. 19 20 S

och direfter



2.1 EKONOMIPLANERING

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehil Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1 Budgethand- Galler dven tillaggs-
lingar budgeter
— forslag till bud- 248r
get
— den faststallda Forvaras varaktigt
budgeten
— Ovriga hand- Bl.a. ansokningar 24r
lingar om andring och
overforing av anslag,

prognoser, berak-
ningar och verk-
stallighetsdirektiv
som ansluter sig till
budgeten, utlatan-
den om budgetfor-
slagen

2 Handlingar ro-
‘ rande planering-
en av finansiering

och likviditet

— likviditets- och Planeringsperioden
finansierings- + 2ar

planer och upp-

skattningar

- utredningar Utgallras nér de inte
och prognoser langre behdvs

som giller finan-

sierings- och ut-

giftsstrukturen

3 Handlingar som
galler det interna
planerings- och
redovisningssys-
temet
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnchdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
- rapporter av Utgallras nir de inte
olika slag med langre behdvs; rap-
prestations- och porter som inverkar
kostnadsberak- pé faststallandet av
ningar statsandelar och
statsbidrag dock 10
ar
- basmaterialet Bl.a. prestationsrap- Utgallras nér de inte
till rapporter porter och liknande lingre behovs; rap-
som giller pre- porter som inverkar
stations- och pa faststallandet av
kostnadsberak- statsandelar och
ningar statsbidrag dock 10
ar

48



2.2 REDOVISNING
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
2.2.1 Bokféring
1 Rikenskapsveri- Avser verifikat som 10 ir; de kommuna-
fikat definierats i kommu- la affarsforetagens
nens ekonomistad- verifikat dock 6 ar. I
ga. Innefattar sdvil friga om loneverifi-
inkomst- och utgifts- katen, se Ekonomi-
verifikaten som me- forvaltningen, utrak-
morialverifikaten; ning av l16ner och ar-
kan dven forvaras at- voden
skilda fran utbetal-
ningsverifikaten
2 Betalningsforbin- Giller bade givna 2 ér efter giltighetsti-
delser och erhéllna forbin- dens utgéng
delser
3 Kontoutdrag 23r
4 Samlingslistor 10 ar; de kommuna-
for verifikat la affarsverkens sam-
manstallningslistor
6 ar
5 Basmaterial till Bl.a. inbetalnings- 2 ar; de inbetalnings-

sammanstall-
ningsforteckning-
arna

kort och girokort
samt motsvarande
kuponger
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kort som tillkommer
mottagaren av betal-
ningen kan, da det

ar fraga om s.k. refe-
rensbankdebitering,
limnas hos banker-
na for uppbevaring
och for att utgallras
enligt deras provning



Handlingens sakinnehdll
och syfte

Gallringsfrist

Hand- Handlingens namn

lingens

nummer

6 Dagbocker

7 Sammanstall-
ningen av tablan
over budgetens
forverkligande
arsvis pa den ni-
va fullmiaktige
beviljat anslagen

8 Ovriga samman-
stallningar av ta-
blén 6ver budge-

tens forverkligan-
de, som inte ar
pa anslagsniva,
jamte kontospe-
cifikationer/hela
dret

9 Huvudbocker
och huvudboks-
kort

10 Balans-/ars-
bocker

11 Bokslutsberittel-
sen

Innefattar inf6-
ringarna i info-
ringsordning

Innefattar dven de
manuellt forda kon-
tokorten 6ver budge-
tens forverkligande;
ar en del av bokslu-
tet

Innefattar kontoin-
foringarna kontovis;
bendmningar sida-
na som kontokort,
registreringsdagbok
enligt konto, dagbok
Il o.s.v. forekommer

Galler manuellt ford
bokforing

Innefattar dven ba-
lansspecifikationer-
na/hela aret; del av
bokslutet
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10 &r; manuellt foér-
da dagbocker dock
50 &r for de perio-
der, fran vilka upp-
gifter som inverkar
pa pensionsbestam-
ningen och motsva-
rande uppgifter inte
fas fran andra hand-
lingar

Forvaras varaktigt

10 &r

Forvaras varaktigt

Forvaras varaktigt

Forvaras varaktigt;
om den ingér i kom-
munalberittelsen,
10 ar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
naummer
12 Handlingar som
ansluter sig till
bokslutsberit-
telser
— forteckningar Forvaras varaktigt;
over 1dn och pla- om forteckningarna
ceringar endast utgor hjilp-
medel vid bokforing,
10 &r; om motsvaran-
de uppgifter ingér i
bokslutsberittelsen,
10 &r
— forteckningar 10 ar
over forsakringar
— saldoutredning- Innefattar bl.a. for- 10 ar
ar teckningar over av-
tal och forbindelser
13 Beskrivning av Detaljerad beskriv- Uppgifter som inte
bokforingssyste- ning av hur bokfor- langre &r i bruk ut-
met ingssystemetmet or- gallras efter 10 ar

ganiserats och hur
den dubbla bokfor-
ingen ansluter sig till
de Ovriga delarna av
rakenskapsfunktio-
nen. Beskrivningen
innehdller ocksé en
utredning om de
bokforda verifika-
tens struktur och be-
handlingsskeden
samt om de rappor-
ter som utarbetas re-
gelbundet. Beskriv-
ningen kan ocksa in-

nehilla ett sikerhets-

program

51



riga bevakade
medel

enskilda medel
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehill Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
14 Forteckningar Innefattar dven kon- 10 &r; om kontopla-
over de konton toplanerna nerna fungerar som
som ingdr i ra- register for de kassa-
kenskaperna och bocker som forvaras
kontonas signum varaktigt skall ocksa
planerna forvaras
varaktigt
15 Systembeskriv- Beskrivningen kan 10 ir efter utgéngen
ningar for maski- ocksd innehailla s.k. av det &r vars bok-
nellt ford bokfor- sdkerhetsplaner och foring metodbeskriv-
ing -program ningen hénfor sig till
16 Uppdateringslis- Uppstar vid uppda- 2ar
tor tering av databaser
17 Journaler over Utgor journaler 2ar
forandringar over bokférda bud-
getjusteringar; kal-
las ocksa avvikelse-
journaler
18 Periodvisa konto- Utgallras da motsva-
specifikationer, rande handlingar
kontorapporter som beror hela aret
och budgetjam- blivit fardiga
forelser fran
ADB:-listningar
under aret
19 Underredovisa- Bl.a. kassabocker 10 4r; om underre-
res kontobocker dovisares verifikat
ingdr i den centrala
bokforingens verifi-
kat utgallras bokfor-
ingsbockerna efter 2
ar
20 Rikenskaps- T.ex. bokforings- 10 &r efter att bevak-
handlingar som bocker dver siangav- ningen av dessa me-
hanfor sig till 6v- delningspatienters del upphort



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
21 Fondriken- 10 ar; kontobdcker
skaper som hanfor sig till
donerade fonder
forvaras dock varak-
tigt
22 Rikenskapsvi- 10 &r; betriffande
sendets forteck- ovriga handlingar
ningar dver an- rorande statsande-
sOkta/erhéllna lar: se Ekonomiefor-
statsandelar och valtningen, finansie-
-bidrag ring
23 Kassajournaler Innefattar aven fri- 10 ar
markskassabocker
och kassakladdar
24 Talonger frin 2 ar; om de ar av ve-
kvittobocker och rifikatsnatur 10 ar
kontrollband
frén kassaappa-
rater
25 Redovisade ku- T.ex. matkuponger Utgallras nar fak-
ponger turan eller kupong-
ernas antal grans-
kats
26 Ansdkningar om 2 ar efter utgdngen
understod av av resp. redovis-
kommunala me- ningsar
del for samfund
eller enskilda
jamte bilagor
27 Redovisningar 10 ar efter utgangen
av understod av resp. redovis-
som beviljats av ningsér
kommun

53



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3ll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
28 Arkivkopior av Giller formogen- 6 ar
kommunala skat- hets-, omsittnings-
tedeklarationer och ovriga skatter
och -besvir jam-
te tillhorande be-
slut
29 Redovisningar av Utgor verifikat- 10 ar
kommunalskatt material
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist

lingens och syfte

nummer
2.2.2 Utrikning av léner och arvoden "

1 Lone- och arvo- UtgOr en samman- 50 ar; kort som be-
deskort (dven hingande forteck- namns lonekort men
andra benim- ning 6ver loner, som inte innehallsmaissigt
ningar ar brukli- utbetalts av samma motsvarar dessa ut-
ga: loneutrak- arbetsgivare it sam- gallras di de inte
ningar, l6nelist- ma lon- eller arvo- lingre behovs
or, loneutred- destagare, och for-
ningar m.fl.) skottsinnehéllning,

som verkstallts av
samma arbetsgivare
for samma lon- eller
arvodestagares del,
samt ovriga i § 19
forordningen om for-
skottsuppbord av-
sedda uppgifter
2 Lonelistor (dven Utgdr en samman- 10 &r; listor som be-

andra bendm-
ningar ar brukli-
ga: avloningsrap-

porter, 16neutrak-

ningar, l6ne-
kostnadsspecifi-
kationer, 1one-
specifikationer,
forteckningar
over loner m.fl.)

hangande forteck-
ning dver loner som
utbetalts av arbetsgi-
vare for resp. lonebe-
talningsméinad 3t oli-
ka 16n- eller arvode-
stagare. Lonelistan
utgor verifikats-
material, som syftar
till att underlatta ut-
redning och kontroll
av att forskottsinne-
héllning och social-
skyddsavgifter, vilka
skall inbetalas till
staten, utgdtt med
ritt belopp och vid
ratt tidpunkt

namns lonelistor
men inte innehalls-
massigt motsvarar
dessa utgallras da de
inte langre behovs;
dock 50 &r om upp-
gifter som inverkar
pa pensionsbestam-
ningen samt uppgif-
ter for liknande be-
hov inte kan erhéllas
fran andra handling-
ar

D vad som i det foljande stadgas om handlingar som géller utraknande av loner
giller i tillimpliga delar dven motsvarande handlingar for utrikning av arvoden.
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och semesterlist-
or samt motsva-

rande rapporter
(forverkligade)

— anmdlningar
om timmar, over-
tid, franvaro etc.

— basinforma-
tionskort och
motsvarande
Over tjansteinne-
havare och ar-
betstagare

betsturlistor for fa-
miljedagvardare

Bl.a. utredningar
over lakares arbets-
tid
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3li Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
3 Ovrigt verifikat- Bl.a. enstaka lone- Lone- och arvodes-
material som an- och arvodesfakturor listor och -kvitton
sluter sig till 16- och -kvitton, bank- 50 &r; dock 10 &r om
neutrikning listor och motsva- uppgifter som inver-
rande samlingslistor kar pa pensionsbe-
stimningen samt
uppgifter for liknan-
de behov kan erhal-
las fran andra hand-
lingar med lika ldng
gallringsfrist
4 Material som lig-
ger till grund for
utrdkning av 16-
ner och arvoden
— arbetsturlistor Innefattar ocks3 ar- 10 &r; dock 50 ar om

uppgifter som inver-
kar pa pensionsbe-
stimningen samt
uppgifter for liknan-
de behov inte kan
erhéllas fran andra
handlingar

10 ar; dock 50 &r om
uppgifter som inver-
kar pé pensionsbe-
stimningen samt
uppgifter for liknan-
de behov inte kan
erhillas frin andra
handlingar

10 &r; dock 50 &r om
uppgifter som inver-
kar pa pensionsbe-
stimningen samt
uppgifter for liknan-
de behov inte kan
erhdllas frin andra
handlingar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3il Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
5 Redovisningar 10 ar
och dylikt i an-
slutning till verk-
stillda innehdll-
ningar av for-
skottsskatt och
fackforeningars
medlemsavgifter
6 Anmailningar till
skattemyndighet
om lOntagares in-
komster
— drsanmailningar Innehaller bl.a. upp- 10 &r
gifter om den till
varje lontagare utbe-
talda 16n som ar
underkastad
forskottsinne-
hallning samt om
det innehdlina be-
loppet etc.
— kontrollanmal- 2ar
ningar
7 Ovriga anmil-
ningar, intyg och
motsvarande
— skatteboksbila- Utgallras nar de in-
gor/arkivkopior te langre behdvs
av innehallnings-
bevis
— statistik for ok- Utgor information Utgallras nir de in-
tober/timlonssta- som ges At statens te langre behovs
tistik ’ statistikcentral
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Handlingens namn

Handlingens sakinneh3ll
och syfte

Gallringsfrist

— lonedeklara-
tioner till den
kommunala pen-
sionsanstalten
och statskontoret

— anmilningar
om loneuppgifter

till forsakringsbo-

lag

— arkivkopior av
loneintyg

- rutinmassiga an-

mélningar

Forteckningar
over fel, trans-

aktioner, dndring-

ar och mot-
svarande

Parameterlistor
och motsvarande
styrningsuppgif-
ter for loneutrak-
ning

Bl.a. anmailningar
om inledande, avbry-
tande och avslutande
av tjansteforhdllande
och motsvarande

Bl.a. anmilningar
om andrad adress,
andrat tjdnstetillagg
etc.

Innehaller informa-
tion om forandringar
i villkoren for res-
pektive tjansteforhal-
lande som beror pa
anmalningar om dnd-
ring och automatiska
forandringar pa ba-
sen av dessa anmal-
ningar. Utgor for-
teckningar av hjilp-
karaktar.

Styr narmast behand-
ling av lontagarinfor-
mation i ADB-lone-
utrikningssystem
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Utgallras nér de inte
langre behovs; dock
50 &r om uppgifter
som inverkar pa
pensionsbestdm-
ningen samt upp-
gifter for liknande
behov inte kan erhal-
las fran andra hand-
lingar

Utgallras nir de inte
langre behovs

2 ar

Utgallras nér de inte
langre behovs eller
informationen dver-
forts till andra hand-
lingar

2 ar

6 ar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehéll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
10 Systembeskriv- Utgor en redogorel- 10 ir efter utgéngen
ning for 16nebok- se for den maskinel- av det rikenskapsar
foring la 16nebokforingens som systembeskriv-
omlfattning, tillging- ningen for bokforing
lig apparatur, data- ansluter sig till
medier, blankettmo-

deller, sittet att rak-
na ut loner och for-
skottsinnehallning
samt om basupp-
gifter och utskrifter
och hur dessa be-
handlas

59



2.3 FINANSIERING
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3il Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1 Aktiebrev, an- Pévisar dganderitt Forvaras sa ldnge
delsbevis, inter- som objektet &r i
imsbevis och kommunal &go; in-
motsvarande var- terimsbevisen utgall-
depapper ras dock nar man er-
héllit den egentliga
handlingen som péavi-
sar aganderatt
2 Depositions- och Makulerade deposi-
placeringsbevis tionsbocker 2 ér; de-
samt -bocker och positions- och place-
obligationer m.m. ringsbevis sa lange
som de innehas, obli-
gationerna utgallras
da de aterbetalats
3 Handlingar som Innefattar ansok- 10 ar; betriffande
ansluter sig till ningar, beslut, arkiv- sysselsittningsstodet
statsandelar och kopior av redovis- se Personalforvalt-
-bidrag ningar, forteckning- ningen
ar och odvriga hand-
lingar
4 Handlingar som Innefattar ansok- 10 ar
ansluter sig till bi- ningar, beslut, arkiv-
drag som erhdl- kopior av redovis-
lits frin andra of- ningar och ovriga
fentliga kallor handlingar rérande
bidrag fran bl.a. Oy
Veikkaus Ab, Pen-
ningautomatforen-
ingen, Oy Alko Ab
och Brandskyddsfon-
den
S Handlingar som Innefattar bl.a. hand- 5 ér; betraffande

ansluter sig till
ordnande av fi-
nansiering

lingar rorande inbe-
girda offerter fran
kreditanstalter
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skuldsedlar se den
Allminna forvalt-
ningen s. 38 punkt 16



24  BETALNINGSRORELSE
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehill Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
2.4.1 Handlingar som ansluter sig till allmén betalnings-
rorelse
1 Systembeskriv- Utgor utredningar
ningar for betal- over betalningsmate-
ningsrorelse rial som levererats till
penninginrattningar
eller avdem
— systembeskriv- 10 ar fran utgangen
ningar rorande av det rakenskapsar
maskinell for- som systembeskriv-
medling av betal- ningen avser
ningar
— systembeskriv- 10 ar fran utgdngen
ningar rorande av det rakenskapsér
borgenirs- och som systembeskriv-
gildendrsreskon- ningen avser
tra
2 Reskontrahand-
lingar

- kop- och silj-

reskontra

— kundregister

- verifikatfor-
teckningar

Verifikatmaterial

61

Reskontra som ror
hela aret 10 ar, de
ovriga utgallras da
reskontra som ror
hela aret blivit fardig

2 ar efter att kund-
forhallandet upphort

10 &r



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3ll Gallringsfrist

lingens och syfte
nummer
— forteckningar, Utgallras nir de inte
fel- och gransk- langre behovs
ningslistor m.m.
som ansluter sig
till verforing
och behandling
av information
— arkivkopior av Utgallras nar de inte
utskickade faktu- langre behdvs; om
ror de ar av verifikatsna-
tur 10 ar
— fakturakopior Uppbevaras vanli- 2ar
for intakter gen i nummerord-
ning, da inbetalning-
arna bokfors som in-
takter enligt kassa-
principen
— fakturor som Fakturorna bokfors Fakturakopior som
infors p& huvud- som intédkter och in- tagits med tanke pa
bokskonto fors pa huvudbok- uppfoljning utgall-
skonto efter fakture- ras nir betalning er-
ring héllits
3 Debiteringslistor 10 ar
4 Forteckningar Utgor verifikat for 10 ar
over betalnings- bokforingen av
handelser verkstallda betal-
ningar d& man an-
vander sig av maski-
nell betalningsfor-
medling
5 Forteckningar Behovs for kontroll Giltighetstiden + 2
over personer avritten att godkén- ar
som godkanner na

rakningar och de-
ras namnteck-
ningsprover
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for hela aret
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehiil Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
6 Forteckningar Behovs for intern Giltighetstiden + 2
6ver underteck- overvakning ar
nare av bank-
och postgirokon-
ton samt namn-
teckningsprover
7 Kvitteringsfor- Behovs for overvak- 10 &r
teckningar over ning av underredo-
intdktsverifikat visare och inkasse-
och kontroll- rare
bocker
8 Forteckningar Behovs for 6vervak- 23ar
' Over nummerse- ning av fakturering-
rier som an- en
vinds av olika
organ vid faktu-
rering
9 Forteckningar Behovs for overvak- 2ar
over underredo- ning av fakturering-
visare en
10 Redovisnings-
handlingar for
underredovi-
sare/kassorer
- redovisningar Intdktsverifikat 10 ar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
~ mellanredo- Utgallras niir re-
visningar dovisning for hela
dret gt rum
11 Register over Betalnings- och Utgallras nir de
inkomstkallor taxeregister som inte lingre behovs
och forandring- innehaller uppgif-
ar ter om betalnings-
grunder och li-
knande uppgifter
for betalningar till
kommunen
12 Forteckningar 10 ar; uppgifterna
och register om en fordring ut-
over fordring- gallras dock forst
ar som avskri- nar fordringen in-
vits ur riken- drivits eller nar
skaperna man konstaterat
att den inte kan ut-
sokas
13 Forfallodags- Utgallras nér de
kartotek inte langre behovs
14 Laneforteck- Innehaller uppgif- 10 ar efter att 13-
ningar och - ter om bade in- net blivit aterbetalt
kartotek och utlaning pa
enskilt lans niva
15 Kvitteringslist- 24ar
or for check-
hiften
16 Uppfoljnings- 2ar
bocker for
postgiro- och
checkkonton
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land-
lingens
nummer

Handlingens namn

Handlingens sakinnehdll
och syfte

Gallringsfrist

17

18

Handlingar ro-
rande fordring-
ar, utsokning, ut-
anordningar och
penningrekvisi-
tioner

— arkivkopior av
brev

— ankomna brev
och ovriga hand-
lingar

Protokoll, berat-
telser, anmal-
ningar och ut-
redningar som
uppgjorts for
overvakning av
kassa och bok-
foring

Sedvanliga anmal-
ningar och motsva-
rande handlingar
rorande bl.a. kassa-
granskning och
uppgifter om olika
atgarders och upp-
drags antal samt
om framstillning,
forsaljning och
overlatelse av ma-
skiner, apparater,
ravaror, energi och
diverse produkter

Utgallras nar de in-
te lingre behovs;
om de ir av verifi-
katsnatur 10 ar

Utgallras nir de in-
te lingre behovs;
om de ir av verifi-
katsnatur 10 ar

Utgallras nir de in-
te langre behovs;
om de ir av verifi-
katsnatur 10 ar

2.4.2 Fakturering och betalningshandlingar

Forteckningar
over debitering
och utbetalning
av medlemsan-
delar

Hyreslistor,
-kartotek och
uppbordsbocker

Markarrenden, la-
genhets- etc. hyror
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10 ar

10 &r



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehall Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
3 Hundskatte-
handlingar
— hundskattekort 10 ar
— uppbordsling- 10 &r
der 6ver hund-
skatt
— restlangder Giltighetstiden + 2
over hundskatt ar
— hundanmil- Anmadlningar som 2 ir efter utgingen
ningar skickats av hundiga-- av skatteskyldighet
re
- listor som 24r
skickats av skat-
tebyrd
4 Handlingar som
ansluter sig till
betalning av bo-
stadsldn
— forteckningar 23&r
over debitering
och uppbbord av
bostadslin
- bostadslane- Utgallras nar 10 ar
forteckningar forflutit sedan linet
och -karto- blivit terbetalt
tek
Betriffande ovriga
bostadslinehand-
lingar se Handling-
ar som hanfor sig
till 6vriga kommu-
nala funktioner, bo-
stadsforvaltningen
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehall Gallringsfrist
lingens och syfte

nummer

5 Handlingar som

ansluter sig till ko-
lonisationskassa-
13n och mantals-

avgifter

— forteckningar
och kartotek over
kolonisations-

kassaldn

— langder som an-
sluter sig till debi-
tering och upp-
bord av mantals-

avgifter
— restlangder

— anmadlningar
fran skattebyrd
om grunderna for
mantalsavgift
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Utgallras nér 2 ar for-
flutit sedan l3net bli-
vit iterbetalt

10 &r

10 &r

10 ar



MATERIALFUNKTIONER

ansluter sig till
anskaffning av
tjanster och ar-
betsprestationer

offertanfordran, of -
ferter, sammandrag
och jamforelser
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2.5
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdil Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
2.5.1 Materialanskaffning
1 Anskaffnings- Giltighetstiden + 2
direktiv ar
2 Handlingar som Innefattar bl.a. Godkinda offerter
ansluter sig till offertanfordran, of- och bestéllningar 10
anskaffning av ferter, sammandrag ar efter utgangen av
maskiner, appa- och jamforelser garantitiden; om det
rater, fordon, ar- inte finns ndgon ga-
betsmaskiner etc. rantitid, 10 &r frdn
overlatelsetidpunk-
ten; offertanford-
ran, sammandrag
och jamforelser
samt forkastade of-
ferter 10 4r; hand-
lingar rorande an-
skaffningar som gick
om intet 2 dr
3 Handlingar som Innefattar bl.a. Godkinda offerter

och bestillningar 10
ar efter utgéngen av
garantitiden; om det
inte finns ndgon gar-
antitid, 10 ar fran
overlatelsetidpunk-
ten; offertanfordran,
sammandrag och
jamforelser samt for-
kastade offerter 10
ar; handlingar roran-
de anskaffningar
som gick om intet 2
ar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinneh3ll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
4 Handlingar som Innefattar bl.a. offer- Godkinda offerter
ansluter sig till tanfordran, offerter, och bestallningar 10
anskaffning av en- sammandrag och ar efter utgingen av
ergi och -rdvaror jamforelser garantitiden; om det
inte finns ndgon ga-
rantitid, 10 &r frén
overlatelsetidpunk-
ten; offertanfordran,
sammandrag och
jamforelser samt for-
kastade offerter 10
ar; handlingar roran-
de anskaffningar
som gick om intet 2
ar
5 Handlingar som Innefattar bl.a. offer- 2 &r; om de ir av ve-
ansluter sig till tanfordran, offerter, rifikatsnatur 10 &r
anskaffning av or- bestillningar, bestill-
dindra konsum- ningsbekriftelser,
tionsvaror fraktsedlar etc.
6 Register och ovri- Utgallras nir de inte
ga handlingar lingre behovs. For
som ansluter sig leveransavtalens del
till anskaffningar. se dven den Allmén-
na forvaltningen, av-
talsirenden jimte
ovriga ritts-
handlingar

2.5.2 Lagerhalining och dverlatelse av material

1 Lagerdirektiv Giltighetstiden

2 Handlingar som Anmalningar om be- 2 dr; om de 4r av ve-
anger material- stillda material, be- rifikatsnatur 10 3r
mangder stallningar etc. '
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehdll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
3 Leverans- och 2 4r; om de ar av ve-
forpackningslis- rifikatsnatur 10 &r
tor samt dirmed
jamforbara an-
komstrapporter
4 Kort och regis- Innefattar bl.a. Sar
ter som ansluter mingd- och dags-
sig till lagerhall- - kort samt dvriga
ning enligt uppfoljningshand-
stycketal lingar som visar hur
materialméngden
vixlat i lagret
5 Lagerbocker Innehaller varube- 10 ar
och -kort niamningar, priser,
uppgift om mottag-
na och overldtna
samt resterande
méngder
6 Handlingar som Beror varor som 23ar
ansluter sig till limnats utanfor la-
oppen distribu- gerbokforingen,
tion bl.a. kontorsmateri-
al av ringa virde
7 Lagerbestillning- Ansluter sig till over- 10 &r
ar, -fakturor och latelser och forsalj-
-kvitton ning; av verifikatsna-
tur
8 Auktionshand- 10 &r
lingar
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Hand-
lingens
nummer

Handlingens namn

Handlingens sakinnehdll
och syfte

Gallringsfrist

9

10

Kartotek och re-
gister som anslu-
ter sig till forsilj-
ning och verla-
telse av maski-
ner, apparater
och ravaror
samt tillhdrande
korrespondens

Inventerings-
listor

Hirvid dr det fraga

om handlingar av
hjalpkaraktar

2.5.3 Materialanvidndning

Inventarieregis-
ter och -forteck-

ningar

Forteckningar
och register som
ansluter sig till
anvindning av
maskiner, appa-
rater, redskap
och ravaror

Kor- och bruks-
journaler for
motorfordon

Licens- och re-
gisterhandlingar
som behovs for
bruk av fordon,
apparatur m.m.

Innehdller ocks3 av-
skrivningslistor

Bl.a. registerutdrag
for fordon, televi-
sionslicenser etc.
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Utgallras nir de in-

te lingre behovs

2ar

Giltighetstiden + 2

ar

5 &r; om de ir av ve-

rifikatsnatur 10 ar

2ar

Giltighetstiden



Iand-
lingens
nummer

Handlingens namn

Handlingens sakinnehéll
och syfte

Gallringsfrist

2.5.4

Databaser som
ansluter sig till re-
paration av for-
don, maskiner
och apparater

Servicekort for
maskiner, appara-
ter och motorfor-
don

Maskin- och ovri-
ga ritningar som
anvinds vid servi-
ce och repara-
tionsverksamhet

2.5.5

Underhdll och skétsel av material

och apparater

Uthyrningsregis-
ter for maskiner
som ags av kom-
mun eller utom-
stdende

Hjilpkartotek for
utbetalningar

som ansluter sig
till fordon, arbets-
maskiner och
-redskap som an-
tingen hyrts eller
tillhor entrepre-
norer

Korrapporter for
fordon, arbetsma-
skiner och -red-
skap

Bl.a. kontokort som
ansluter sig till s.k.
privata maskiner

Ansluter sig till for-
don och arbetsmaski-
ner 1 utomstaende
4go som anvinds av
kommunen
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Sa liange fordonet
kan brukas

2 Ar efter att respek-
tive maskin, apparat
eller motorfordon av-
skrivits

Utgallras nér de inte
langre behdvs

Overvakning av nyttjande av fordon, arbetsmaskiner

10 ar

10 ar



2.6 REVISIONSVERKSAMHETEN
Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
1 Planer
— granskningspla- Normativa planer 10 ar efter utgingen
ner periodvis som omfattar alla av verksamhetsperio-
forvaltningsomriden den
— arbetsprogram Programmet innehal- 10 ar
for respektive ra- ler bl.a. uppgifter
kenskapsar om person som utfor
granskning, gransk-
ningsobjektet, tid-
punkten for gransk-
ningen samt anteck-
ningar om utférd
granskning
— granskningspla- 10 ar
ner for respekti-
ve objekt
— dvervaknings- Av planen framgir 10 ar
revisionens den dvervakande re-
gransknings- visionspersonalens
planer granskningsobjekt
och -uppgifter, ar-
betstidtabeller o.s.v.
— Overvakningsre- 10 ar
visionens Gvriga
planer
2 Revisorernas pro-

tokoll och sam-

mantridespro-
memorior

- gemensamma

sammantraden

- sektionerna

73

Forvaras varaktigt

10 ar



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehll Gallringsfrist
lingens och syfte
nummer
3 Revisorernas be- Avges till kommun- Forvaras varaktigt
rittelser fullmiktige Gver res-
pektive rikenskapsar
4 Granskningsmed- Avges under vissa Forvaras varaktigt
delanden forutsattningar till
kommunstyrelsen
samt till kommunfull-
maktige da ett dren-
de beror kommunsty-
relsens verksamhet
5 Revisorernas ar- Beror séval fortroen- 10 ar
betspapper och devalda revisorer
-journaler som in- som dvervakande re-
lamnats till férva- vision. Innehéller
ring handlingar och an-
teckningar som upp-
statt i samband med
revision och som ar
avsedda for revi-
sionspersonalens
eget bruk
6 Overvakningsre- 10 ar
visionens regel-
missiga och ovri-
ga redogorelser

till revisorerna

74



Handling- Handlingens namn Handlingens sakinneh3ll Gallringsfrist

ens num- och syfte

mer

7 Initiativ, forslag Viktigare initiativ,
och rapporter forslag och rapporter
som ansluter sig forvaras varaktigt, ov-
till dvervaknings- riga 10 &r
revisionen

8 Handlingar som Auvskrifter, kopior Utgallras nir de inte
erhallits for utfo- m.fl. av foredrag- langre behovs
rande av over- ningslistor, protokoll,
vakningsrevision diverse forteckning-

ar, rakenskapsrappor-
ter etc. Med hjilp av
dessa overvakas be-
redningen av dren-
den och beslutsfattan-
det, betalningen av ut-
gifter, indrivningen

av intdkter och mot-
svarande
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