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Ekonomiförvaltningen 

Gallringsfrister for handlingar som tillkommit år 1 
och därefter 



2.1 EKONOMIPLANERING 

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
I ingens och syfte 
nummer 

~~~~ ~ -~ ~ ~~ 

1 Budgethand- Gäller även tilläggs- 
lingar budgeter 

- förslag till bud- 
get 

- den fastställda 
budgeten 

- övriga hand- 
lingar 

2 Handlingar rö- 
rande planering- 
en av finansiering 
och likviditet 

- likviditets- och 
finansierings- 
planer och upp- 
skatt ningar 

- utredningar 
och prognoser 
som gäller finan- 
sierings- och ut- 
giftsstrukturen 

B1.a. ansökningar 
om ändring och 
överföring av anslag, 
prognoser, beräk- 
ningar och verk- 
ställighetsdirektiv 
som ansluter sig till 
budgeten, utlåtan- 
den om budgetför- 
slagen 

3 Handlingar som 
gäller det interna 
planerings- och 
redovisningssys- 
temet 
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2 år 

Förvaras varaktigt 

2 år 

Planeringsperioden 
+ 2 å r  

Utgallras när de inte 
längre behövs 



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

- rapporter av 
olika slag med 
prestations- och 
kost nadsberäk- 
ningar 

- basmaterialet 
till rapporter 
som galler pre- 
stations- och 
kostnadsberäk- 
ningar 

B1.a. prestationsrap- 
porter och liknande 

Utgallras när de inte 
längre behövs; rap- 
porter som inverkar 
på fastställandet av 
statsandelar och 
statsbidrag dock 10 
Ar 

Utgallras när de inte 
längre behövs; rap- 
porter som inverkar 
på fastställandet av 
statsandelar och 
statsbidrag dock 10 
år 
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2.2 

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallrings frist 
lingew och syfte 
nummer 

2.2.1 Bokföring 

1 Räkenskapsveri- Avser verifikat som 

nens ekonomistad- 
ga. Innefattar såväl 
inkomst- och utgifts- 
verifikaten som me- 
morialverifikaten; 
kan även förvaras i t -  
skilda från utbetai- 
ningsverifikaten 

fikat definierats i kommu- 

2 Bet alningsförbin- 
delser 

3 Kontoutdrag 

4 Samiingsiistor 
för verifikat 

5 Basmaterial till 
sammanst ä11- 
ningsför teckning- 
arna 

Gäller både givna 
och erhållna förbin- 
delser 

B1.a. inbetalnings- 
kort och girokort 
samt motsvarande 
kuponger 

10 ar; de kommuna- 
la affärsföretagens 
verifikat dock 6 år. I 
fråga om löneverifi- 
katen, se Ekonomi- 
förvaltningen, u trä k- 
ning av löner och ar- 
voden 

2 år efter giltighetsti- 
dens utgång 

2 år 

10 år; de kommuna- 
la affärsverkens sam- 
manst ällningslistor 
6år 

2 år; de inbetalnings- 
kort som t il1 kommer 
mottagaren av betal- 
ningen kan, då det 
är fråga om s.k. refe- 
rensbankdebitering, 
lämnas hos banker- 
na för uppbevaring 
och för att utgallras 
enligt deras prövning 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sa kinne hall Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

6 Dagböcker Innefattar infö- 
ringarna i infö- 
ringsordning 

10 år; manuellt för- 
da dagböcker dock 
50 år för de perio- 
der, från vilka upp- 
gifter som inverkar 
på pensionsbestäm- 
ningen och motsva- 
rande uppgifter inte 
fås från andra hand- 
lingar 

7 Sammans t ä11- 
ningen av tablån 
över budgetens 
förverkligande 
årsvis på den ni- 
vå fullmäktige 
beviljat anslagen 

Innefattar även de Förvaras varaktigt 
manuellt förda kon- 
tokorten över budge- 
tens förverkligande; 
är en del av bokslu- 
tet 

8 övriga samman- 
ställningar av ta- 
blån över budge- 
tens förverkligan- 
de, som inte är 
på anslagsnivå, 
järn te kon tospe- 
cifikationerhela 
året 

Innefattar kontoin- i0 år 
föringarna kontovis; 
benämningar såda- 
na som kontokort, 
registrer ingsdagbok 
enligt konto, dagbok 
II O.S.V. förekommer 

9 Huvudböcker 

kort 
och huvudboks- 

Gäller manuellt förd Förvaras varaktigt 
bokföring 

10 Balans-& s- 
böcker 

Innefattar även ba- Förvaras varaktigt 
lansspecifika tioner- 
na/hela året; del av 
bokslut et 

11 Bokslu tsberät tel- 
sen 

Förvaras varaktigt ; 
om den ingår i kom- 
munalberättelsen, 
10 år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
i i ngens och syfte 
nummer 

- 

12 Handlingar som 
ansluter sig till 
bokslutsberät- 
telser 

- förteckningar 
över ih och pla- 
ceringar 

- förteckningar 
över försäkringar 

- saldoutredning- Innefattar b1.a. för- 
ar teckningar över av- 

tal och förbindelser 

13 Beskrivning av 
bokföringssyst e- 
met 

Detaljer ad beskriv- 
ning av hur bokför- 
ingssysteme t me t or- 
ganiserats och hur 
den dubbla bokför- 
ingen ansluter sig till 
de övriga delarna av 
räkenskapsfunktio- 
nen. Beskrivningen 
innehiller också en 
utredning om de 
bokförda verifika- 
tens struktur och be- 
handlingsskeden 
samt om de rappor- 
ter som utarbetas re- 
gelbundet. Beskriv- 
ningen kan också in- 
nehålla ett säkerhets- 
program 

Förvaras varaktigt ; 
om förteckningarna 
endast utgör hjälp- 
medel vid bokföring, 
i0 år; om motsvaran- 
de uppgifter ingår i 
bokslut sber ä t telsen, 
10 år 

i0 år 

10 år 

Uppgifter som inte 
längre är i bruk ut- 
gallras efter 10 år 
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€kind- Handlingens namn 
lingcns 
i i  u ni mer 

Handlingens sakinnehåll 
och syfte 

Gallringsfrist 

13 För teckningar 
över de konton 
som ingår i rä- 
kenskaperna och 
kontonas signum 

Innefattar aven kon- 
toplanerna 

~~ 

10 år; om kontopla- 
nerna fungerar som 
register för de kassa- 
böcker som förvaras 
varaktigt skall också 
planerna förvaras 
var akt igt 

15 Syst embeskriv- 
ningar för maski- 
nell t förd bokför- 
ing 

16 Uppdateringslis- 
tor 

17 Journaler över 
förändringar 

1s Periodvisa konto- 
specifikationer, 
kontorapporter 
och budgetj äm- 
förelser från 
ADB-list ningar 
under året 

19 Underredovisa- 
res kontoböcker 

20 Räkenskaps- 
handlingar som 
hänför sig till Öv- 
riga bevakade 
medel 

Beskrivningen kan 
också innehålla s.k. 
säkerhetsplaner och 
-program 

Uppstår vid uppda- 
tering av databaser 

Utgör journaler 
över bokförda bud- 
getj usteringar; kal- 
las också awikelse- 
journaler 

10 år efter utgången 
av det år vars bok- 
föring me todbeskriv- 
ningen hänför sig till 

2 år 

2 år 

Utgallras då motsva- 
rande handlingar 
som berör hela året 
blivit färdiga 

B1.a. kassaböcker 10 år; om underre- 
dovisares verifikat 
ingår i den centrala 
bokföringens verifi- 
kat utgallras bokför- 
ingsböckerna efter 2 
år 

T.ex. bokförings- 
böcker över sängav- 
delningspat ien ters del upphört 
enskilda medel 

10 år efter att bevak- 
ningen av dessa me- 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
1 inge ns och syfte 
nummer 

21 Fondräken- 
skaper 

10 år; kontoböcker 
som hänför sig till 
donerade fonder 
förvaras dock varak- 
tigt 

22 Räkenskapsvä- 
sendets förteck- 
ningar över an- 
sökt derhållna 
statsandelar och 
-bidrag 

23 Kassajournaler Innefattar även fri- 
märkskassaböcker 
och kassakladdar 

24 Talonger från 
kvittoböcker och 
kontrollband 
från kassaappa- 
rater 

10 år; beträffande 
övriga handlingar 
rörande statsande- 
lar: se Ekonomieför- 
valt ningen, finansie- 
ring 

10 år 

2 år; om de är av ve- 
rifikatsnatur 10 år 

25 Redovisade ku- T.ex matkuponger Utgallras när fak- 

ernas antal grans- 
kats 

ponger turan eller kupong- 

26 Ansökningar om 
understöd av 
kommunala me- 
del för samfund 
eller enskilda 
jämte bilagor 

27 Redovisningar 
av understöd 
som beviljats av 
kommun 

2 år efter utgången 
av resp. redovis- 
ningsår 

10 år efter utgången 
av resp. redovis- 
ningsår 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallrings frist 
litigens och syfte 
nummer 

28 hkivkopior av Gäller förmögen- 6Ar 
kommunala skat- hets-, omsättnings- 
tedeklarationer och övriga skatter 
och -besvär jäm- 
te tillhorande be- 
slut 

29 Redovisningar av Utgör verifikat- 
kommunalskatt material 

10 &r 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

1 

2.2.2 Uträkning av löner och arvoden ') 

Une- och arvo- 
deskort (även 
andra benäm- 
ningar är brukli- 
ga: löneuträk- 
ningar, lönelist- 
or, löneutred- 
ningar m.fl.) 

2 Lönelistor (även 
andra benäm- 
ningar är brukli- 
ga: avlöningsr ap- 
por ter, löneu t räk- 
ningar, löne- 
kostnadsspecifi- 
kationer, löne- 
specifkationer, 
förteckningar 
över löner m.fl.) 

Utgör en samman- 50 k, kort som be- 
hängande förteck- nämns lönekort men 
ning över löner, som inte innehållsmässigt 
utbetalts av samma motsvarar dessa ut- 
arbetsgivare åt sam- gallras då de inte 
ma lön- eller arvo- längre behövs 
destagare, och för- 
skottsinnehållning, 
som verkställts av 
samma arbetsgivare 
för samma lön- eller 
arvodestagares del, 
samt övriga i 6 19 
förordningen om för- 
skottsuppbörd av- 
sedda uppgifter 

Utgör en samman- 
hängande förteck- 
ning över löner som 
utbetalts av arbetsgi- 
vare för resp. lönebe- 
talningsmånad åt oli- 
ka lön- eller arvode- 
stagare. Lönelistan 
utgör verifikats- 
material, som syftar 
till att underlätta ut- 
redning och kontroll 
av att förskottsinne- 
hållning och social- 
s k yddsavgift er, vi1 ka 
skall inbetalas till 
staten, utgått med 
rätt belopp och vid 
rätt tidpunkt 

10 år; listor som be- 
nämns lönelistor 
men inte innehålls- 
mässigt motsvarar 
dessa utgallras då de 
inte längre behövs; 
dock 50 år om upp- 
gifter som inverkar 
på pensionsbestäm- 
ningen samt uppgif- 
ter för liknande be- 
hov inte kan erhållas 
från andra handling- 
ar 

') Vad som i det följande stadgas om handlingar som gäller uträknande av löner 
gäller i tillämpliga delar även motsvarande handlingar för uträkning av arvoden. 



Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
1 ingens och syfte 
nu ni mer 

3 Övrigt verifikat- B1.a. enstaka löne- Une-  och arvodes- 
material som an- och arvodesfakturor listor och -kvitton 
sluter sig till lö- 50 år; dock 10 år om 
neu t räkning listor och motsva- uppgifter som inver- 

och -kvitton, bank- 

rande samlingslistor kar på pensionsbe- 
stämningen samt 
uppgifter för liknan- 
de behov kan erhål- 
las från andra hand- 
lingar med lika lång 
gallrings frist 

4 Material som lig- 
ger till grund för 
uträkning av 1ö- 
ner och arvoden 

- ar be tsturlist or Innefattar också ar- 
och semesterlist- betsturlistor för fa- 
or samt motsva- milj edagvår dare 
rande rapporter 
(förverkligade) 

- anmälningar B1.a. utredningar 
om timmar, över- 
tid, frånvaro etc. tid 

över läkares arbets- 

- basinforma- 
tionskort och 
motsvarande 
över tjänsteinne- 
havare och ar- 
be t s t agare 

10 år; dock 50 år om 
uppgifter som inver- 
kar på pensionsbe- 
stämningen samt 
uppgifter för liknan- 
de behov inte kan 
erhållas från andra 
handlingar 

10 år; dock 50 år om 
uppgifter som inver- 
kar på pensionsbe- 
stämningen samt 
uppgifter för liknan- 
de behov inte kan 
erhållas från andra 
handlingar 

10 år; dock 50 år om 
uppgifter som inver- 
kar på pensionsbe- 
stämningen samt 
uppgifter för liknan- 
de behov inte kan 
erhållas från andra 
handlingar 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallrings frist 
lingens och syfte 
nummer 

5 Redovisningar 10 år 
och dylikt i an- 
slutning till verk- 
stälida innehåll- 
ningar av för- 
skottsskatt och 
fackföreningars 
medlemsavgifter 

6 Anmälningar till 
skattemyndighet 
om löntagares in- 
koms ter 

- årsanmälningar 

- kontrollanmäl- 
ningar 

7 övriga anmäl- 
ningar, intyg och 
motsvarande 

- skatteboksbila- 
gorlarkivkopior 
av innehållnings- 
bevis 

- statistik för ok- 
tober/ timlönssta- 
tistik 

Innehåller b1.a. upp- 
gifter om den till 
varje löntagare utbe- 
talda lön som är 
under kastad 
förskot tsinne- 
hållning samt om 
det innehållna be- 
loppet etc. 

Utgör information 
som ges åt statens 
st at ist i kcen t ra1 

10 år 

2 år 

Utgallras när de in- 
te längre behövs 

Utgallras när de in- 
te längre behövs 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

- lönedeklara- 
tioner till den 
kommunala pen- 
sionsanst al ten 
och statskontoret 

- anmälningar 
om löneuppgifter 
till försäkringsbo- 
lag 

- arkivkopior av 
löneintyg 

- rutinmässiga an- 
mäln ingar 

8 Förteckningar 
över fel, trans- 
aktioner, ändring- 
ar och mot- 
svarande 

9 Parame t erlis tor 
och motsvarande 
styrningsuppgif- 
ter för löneuträk- 
ning 

B1.a. anmälningar 
om inledande, avbry- 
tande och avslutande 
av tjänste för hållande 
och motsvarande 

B1.a. anmälningar 
om ändrad adress, 
ändrat tjänstetillägg 
etc. 

Innehåller informa- 
tion om förändringar 
i villkoren för res- 
pekt ive tjänst eförhål- 
lande som beror på 
anmälningar om änd- 
ring och automatiska 
förändringar på ba- 
sen av dessa anmäl- 
ningar. Utgör för- 
teckningar av hjälp- 
karaktär. 

Styr närmast behand- 
ling av löntagarinfor- 
mation i ADB-löne- 
u tr äkningssyst em 

Utgallras när de inte 
längre behövs; dock 
50 år om uppgifter 
som inverkar på 
pensionsbestäm- 
ningen samt upp- 
gifter för liknande 
behov inte kan erhål- 
las från andra hand- 
lingar 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

2 år 

Utgallras när de inte 
längre behövs eller 
informationen över- 
förts till andra hand- 
lingar 

2 år 

6 år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

10 Sys t embeskriv- Utgör en redogörel- i0 år efter utgången 
ning för lönebok- se för den rnaskinel- av det räkenskapsår 
föring la Iönebokför ingens som systembeskriv- 

omfattning, tiligäng- ningen för bokföring 
lig apparatur, data- 
medier, blankettmo- 
deller, sättet att räk- 
na ut löner och för- 
skottsinnehållning 
samt om basupp- 
gifter och utskrifter 
och hur dessa be- 
handlas 

ansluter sig till 
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2.3 
€Iand- Handlingens namn . Handlingens sakinnehåll Gallrings frist 
lingens och *te 
nu ni mer 
~ ~ 

1 Aktiebrev, an- Påvisar äganderätt 
delsbevis, inter- 
imsbevis och 
motsvarande vär- 
depapper 

2 Depositions- och 
placeringsbevis 
samt -böcker och 
obligationer m.m. 

3 Handlingar som 
ansluter sig till 
statsandelar och 
-bidrag 

4 Handlingar som 
ansluter sig till bi- 
drag som erhål- 
lits från andra of- 
fentliga källor 

5 Handlingar som 
ansluter sig till 
ordnande av fi- 
nansiering 

Innefattar ansök- 
ningar, beslut, arkiv- 
kopior av redovis- 
ningar, för teckning- 
ar och övriga hand- 
lingar 

Innefattar ansök- 
ningar, beslut, arkiv- 
kopior av redovis- 
ningar och övriga 
handlingar rörande 
bidrag från b1.a. Oy 
Veikkaus Ab, Pen- 
ningau tomat fören- 
ingen, Oy Alko Ab 
och Brandskyddsfon- 
den 

Innefattar b1.a. hand- 
lingar rörande inbe- 
gärda offerter från 
kreditanstalter 

Förvaras så länge 
som objektet är i 
kommunal ägo; in- 
terimsbevisen u tgall- 
ras dock när man er- 
hållit den egentliga 
handlingen som påvi- 
sar äganderätt 

Makulerade deposi- 
tionsböcker 2 år; de- 
positions- och place- 
ringsbevis så länge 
som de innehas, obli- 
ga t ione r na ut gallras 
då de återbetalats 

i0 år; beträffande 
sysselsät tningsst öde t 
se Personalförvalt- 
ningen 

10 år 

5 år; beträffande 
skuldsedlar se den 
Allmänna förvalt- 
ningen s. 38 punkt 16 
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2.4 

Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gal I ri ngs frist 
lingens och syfte 
nummer 

2.4.1 Handlingar som ansluter sig till allmän betalnings- 
rörelse 

1 Systembes kr iv- Utgör utredningar 
ningar för betal- över betalningsmate- 
ningsr ör else ria1 som levererats till 

penninginrättningar 
eller av dem 

- systembeskriv- 
ningar rörande 
maskinell för- 
medling av betal- 
ningar 

- systembeskriv- 
ningar rörande 
borgenärs- och 
gäldenärsres kon- 
tra 

2 Reskontrahand- 
lingar 

- köp- och sälj- 
reskontra 

- kundregister 

- verifikatför- 
teckningar 

Verifikat material 

10 år från utgången 
av det räkenskapsår 
som syst embes kr iv- 
ningen avser 

i0 år från utgången 
av det räkenskapsår 
som systembeskriv- 
ningen avser 

Reskontra som rör 
hela året 10 år, de 
övriga utgallras då 
reskontra som rör 
hela året blivit färdig 

2 år efter att kund- 
förhållandet upphört 

10 år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

- förteckningar, 
fel- och gransk- 
ningslistor m.m. 
som ansluter sig 
tili överföring 
och behandling 
av information 

- arkivkopior av 
utskickade faktu- 
ror 

- fakturakopior 
för intäkter 

- fakturor som 
införs på huvud- 
bokskon t o 

3 Debiteringslis tor 

4 Förteckningar 
över betalnings- 
händelser 

5 Förteckningar 
över personer 
som godkänner 
räkningar och de- 
ras namnteck- 

Uppbevaras vanli- 
gen i nummerord- 
ning, då inbetalning- 
arna bokförs som in- 
täkter enligt kassa- 
principen 

Fakturorna bokförs 
som intäkter och in- 
förs på huvudbok- 
skonto efter fakture- 
ring 

Utgör verifikat för 
bokföringen av 
verkställda betal- 
ningar då man an- 
vänder sig av maski- 
nell betalningsför- 
medling 

Behövs för kontroll 
av rätten att godkän- 
na 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

Utgallras när de inte 
längre behövs; om 
de är av verifikatsna- 
tur 10 år 

2 år 

Fakturakopior som 
tagits med tanke på 
uppföljning utgall- 
ras när betalning er- 
hållits 

10 år 

10 år 

Giltighetstiden + 2 
år 

ningsprover 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

6 Förteckningar 
över underteck- 
nare av bank- 
och postgirokon- 
ton samt namn- 
teckningsprover 

7 Kvitterings för- 
teckningar över 
intäktsverifikat 
och kon troil- 
böcker 

8 Förteckningar 
över nummerse- 
rier som an- 
vänds av olika 
organ vid faktu- 
rering 

9 Förteckningar 
över underredo- 
visare 

10 Redovisnings- 
handlingar för 
underredovi- 
sare/kassörer 

- redovisningar 
för hela året 

Behövs för intern Giltighetstiden + 2 
övervakning Ar 

Behövs för övervak- 10 år 
ning av underredo- 
visare och inkasse- 
rare 

Behövs för övervak- 2 år 
ning av fakturering- 
en 

Behövs för övervak- 2 år 
ning av fakturering- 
en 

I n t ä k t sver i fi ka t i0 år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

- melianredo- 
visningar 

11 Register över 
inkomstkällor 
och förändring- 
ar 

12 Förteckningar 
och register 
över fordring- 
ar som avskri- 
vits ur räken- 
skaperna 

13 Förfallodags- 
kartotek 

14 Låneförteck- 
ningar och - 
kartotek 

15 Kvitteringslist- 
or för check- 
häften 

16 Uppföljnings- 
böcker för 

checkkonton 
postgiro- och 

Betalnings- och 
taxeregister som 
innehåller uppgif- 
ter om betalnings- 
grunder och li- 
knande uppgifter 
för betalningar till 
kommunen 

Innehåller uppgif- 
ter om både in- 
och utlåning på 
enskilt låns nivå 

Utgallras när re- 
dovisning för hela 
året ägt rum 

Utgallras när de 
inte längre behövs 

i0 år; uppgifterna 
om en fordring ut- 
gallras dock först 
när fordringen in- 
drivits eller när 
man konst at er at 
att den inte kan ut- 
sökas 

Utgallras när de 
inte längre behövs 

10 år efter att 1å- 
ne t blivit åt er bet alt 

2 år 

2 år 
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I Iand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
I i  ng ens och syfte 
nu ni nie r 

17 Handlingar rö- 
rande fordring- 
ar, utsökning, ut- 
anordningar och 
penningr e kvisi- 
tioner 

- arkivkopior av 
brev 

- ankomna brev 
och övriga hand- 
lingar 

18 Protokoll, berät- 
telser, anmäl- 
ningar och ut- 
redningar som 
uppgjorts för 
övervakning av 
kassa och bok- 
föring 

Utgallras när de in- 
te längre behövs; 
om de är av verifi- 
katsnatur 10 år 

Utgallras när de in- 
te längre behövs; 
om de är avverifi- 
katsnatur 10 år 

Sedvanliga anmäl- 
ningar och motsva- 
rande handlingar 
rörande b1.a. kassa- 
granskning och 
uppgifter om olika 
åtgärders och upp- 
drags antal samt 
om framställning, 
försäljning och 
överlåtelse av ma- 
skiner, apparater, 
råvaror, energi och 
diverse produkter 

Utgallras när de in- 
te längre behövs; 
om de är av verifi- 
katsnatur 10 år 

2.4.2 Fakturering och betalningshandlingar 

1 Förteckningar 
över debitering 
och utbetalning 
av medlemsan- 
delar 

2 Hyr eslis t or, 
-kartotek och 
uppbördsböcker 

Markarrenden, 1ä- 
genhets- etc. hyror 

i0 år 

10 år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallnnpfnst 
lingens och syfte 
nummer 

3 Hundskatte- 
handlingar 

- hundskattekort 

- uppbördsläng- 
der över hund- 
skatt 

- restlängder 
över hundskatt 

- hundanmäl- 
ningar 

- listor som 
skickats av skat- 
tebyra 

4 Handlingar som 
ansluter sig till 
betalning av bo- 
s t adslb 

- förteckningar 
över debitering 
och uppbörd av 
bostadslån 

- bostadslåne- 
för teckningar 
och -karto- 
tek 

10 at 

10 Ar 

Giltighetstiden + 2 
Ar 

Anmälningar som 
skickats av hundäga-. 
re 

2 Ar efter utgangen 
av skat teskyldighet 

2 ar 

2år 

Utgallras när i0 år 
förflutit sedan lanet 
blivit at erbe talt 

Beträffande övriga 
bostadslhehand- 
lingar se Handling- 
ar som hänför sig 
till övriga kommu- 
nala funktioner, bo- 
s tads förvaltningen 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

5 Handlingar som 
ansluter sig till ko- 
lonisationskassa- 
lån och mantals- 
avgifter 

- förteckningar 
och kartotek över 
kolonisations- 
kassalån 

- längder som an- 
sluter sig till debi- 
tering och upp- 
börd av mantals- 
avgifter 

- restlängder 

- anmälningar 
från skattebyrå 
om grunderna för 
man talsavgift 

Utgallras när 2 4r för- 
flutit sedan h e t  bli- 
vit åt erbetalt 

10 år 

10 Ar 

i0 år 
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2.5 MATERIALFUNKTIONER 
Matid- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll 
iingens och syfte 
nummer 

Gallringsfrist 

2.5.1 Materialanskaffning 

1 Anskaffnings- 
dir e kt iv 

2 Handlingar som Innefattar b1.a. 
ansluter sig till offertanfordran, of- 
anskaffning av ferter, sammandrag 
maskiner, appa- och jämförelser 
rater, fordon, ar- 
betsmaskiner etc. 

3 Handlingar som 
ansluter sig till 
anskaffning av 
tjänster och ar- 
betsprestationer 

Innefattar b1.a. 
offertanfordran, of- 
ferter, sammandrag 
och jämförelser 

Giltighetstiden + 2 
år 

Godkända offerter 
och beställningar i0 
år efter utgången av 
garantitiden; om det 
inte finns någon ga- 
rantitid, 10 år från 
överlåtelsetidpunk- 
ten; offertanford- 
ran, sammandrag 
och jämförelser 
samt förkastade of- 
ferter 10 år; hand- 
lingar rörande an- 
skaffningar som gick 
om intet 2 år 

Godkända offerter 
och beställningar i0 
år efter utgången av 
garantitiden; om det 
inte finns någon gar- 
antitid, 10 år från 
överlåtelsetidpunk- 
ten; offertanfordran, 
sammandrag och 
jämförelser samt för- 
kastade offerter 10 
år; handlingar röran- 
de anskaffningar 
som gick om intet 2 
år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll 
lingens och syfte 
nummer 

Gallrings frist 

4 Handlingar som Innefattar b1.a. offer- 
anshter sig till tanfordran, offerter, 
anskaffning av en- sammandrag och 
ergi och -råvaror jämförelser 

Godkända offerter 
och beställningar i0 
år efter utgången av 
garantitiden; om det 
inte finns någon ga- 
rantitid, 10 år från 
överlåtelse tidpun k- 
ten; offertanfordran, 
sammandrag och 
jämförelser samt för- 
kastade offerter i0 
år; handlingar röran- 
de anskaffningar 
som gick om intet 2 
år 

5 Handlingar som Innefattar b1.a. offer- 
ansluter sig till tanfordran, offerter, 
anskaffning av or- beställningar, beställ- 
dinära konsum- ningsbekräftelser, 
tionsvaror fraktsedlar etc. 

6 Register och övri- 
ga handlingar 
som ansluter sig 
till anskaffningar. 

1 

2 

2 år; om de är av ve- 
rifikatsnatur iO år 

Utgallras när de inte 
längre behövs. För 
leveransavtalens del 
se även den Allmän- 
na förvaltningen, av- 
talsärenden jämte 
övriga rätts- 
handlingar 

2.5.2 Lagerhållning och överlåtelse av material 

Lager dir ek tiv Giltighetstiden 

Handlingar som Anmälningar om be- 
anger material- stälida material, be- rifikatsnatur 10 år 
mängder ställningar etc. 

2 Ar; om de är av vc- 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

3 Leverans- och 
förpacknings lis- 
tor samt därmed 
jämförbara an- 
komstrappor ter 

4 Kort och regis- 
ter som ansluter 
sig tili lagerhåll- 
ning enligt 
stycketal 

5 Lagerböcker 
och -kort 

6 Handlingar som 
ansluter sig till 
öppen distribu- 
tion 

7 Lagerbeställning- 
ar, -fakturor och 
-kvitton 

8 Auk tionshand- 
lingar 

2 år; om de är av ve- 
rifikatsnatur 10 Ar 

Innefat tar b1.a. 5år  
mängd- och dags- 
kort samt övriga 
uppföljningshand- 
lingar som visar hur 
mat erialmängden 
växlat i lagret 

Innehaler varube- 10 år 
nämninga, priser, 
uppgift om mottag- 
na och överlåtna 
samt resterande 
mängder 

Berör varor som 2år 
lämnats utanför la- 
gerbokför ingen, 
b1.a. kontorsmateri- 
al av ringa värde 

Ansluter sig till över- 
låtelser och försälj- 
ning; av verifikatsna- 
tur 

10 år 

10 år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

9 Kartotek och re- Härvid är det fraga Utgailras när de in- 
gister som anslu- om handlingar av te längre behövs 
ter sig till försälj- hjäipkaraktär 
ning och överlå- 
telse av maski- 
ner, apparater 
och ravaror 
samt tillhörande 
korrespondens 

10 Inventerings- 
listor 

2&r 

2.5.3 Materialanvändning 

1 Inventarieregis- Innehåller också av- Giltighetstiden + 2 
ter och -förteck- skrivningslistor år 
ningar 

2 Förteckningar 
och register som 
ansluter sig till 
användning av 
maskiner, appa- 
rater, redskap 
och råvaror 

3 Kör- och bruks- 
journaler för 
motorfordon 

4 Licens- och re- 
gisterhandlingar 
som behövs för 
bruk av fordon, 
apparatur m.m. 

5 år; om de är av ve- 
rifikatsnatur 10 år 

2 år 

B1.a. registerutdrag Giltighetstiden 
för fordon, televi- 
sionslicenser etc. 
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I Iand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Ga I Iringsfrist 
1 i nge ns 
n u ni mer 

och syfte 

2.5.4 Underhåll och skötsel av material 

1 Databaser som Så länge fordonet 
ansluter sig till re- 
paration av for- 
don, maskiner 
och apparater 

kan brukas 

2 Servicekor t för 
maskiner, appara- 
ter och motorfor- 
don 

3 Maskin- och övri- 
ga ritningar som 
används vid servi- 
ce och repara- 
t ionsverksam he t 

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

Utgallras när de inte 
längre behövs 

2.5.5 Overvakning av nyttjande av fordon, arbetsmaskiner 
och apparater 

1 U thyrningsregis- 
ter för maskiner 
som ägs av kom- 
mun eller utom- 
stående 

i0 år 

2 Hjälpkartotek för B1.a. kontokort som 10 år 
utbetalningar ansluter sig till s.k. 
som ansluter sig privata maskiner 
till fordon, arbets- 
maskiner och 
-redskap som an- 
tingen hyrts eller 
tillhör entrepre- 
nörer 

3 Körrapporter för 
fordon, arbetsma- 
skiner och -red- 
skap 

Ansluter sig till for- 
don och arbetsmaski- 
ner i utomstående 
ägo som används av 
kommunen 

5 år 
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2.6 REVISIONSVERKSAMHETEN 

Hand- Handlingens namn Handlingens salunnehåll Gallringsfrist 
I ingens och syfte 
nummer 

1 Planer 

2 

- granskningspla- 
ner periodvis 

- arbetsprogram 
för respektive rä- 
kenskapsår 

- granskningspla- 
ner för respekti- 
ve objekt 

- övervaknings- 
revisionens 
gransknings- 
planer 

- övervakningsre- 
visionens övriga 
planer 

Revisorernas pro- 
tokoll och sam- 
manträdespro- 
memorior 

- gemensamma 
sammanträden 

- sektionerna 

Normativa planer 
som omfattar alla 
förvalt ningsområden 

Programmet innehål- 
ler b1.a. uppgifter 
om person som utför 
granskning, gransk- 
ningsobje kt e t, tid- 
punkten för gransk- 
ningen samt anteck- 
ningar om utförd 
granskning 

Av planen framgår 
den övervakande re- 
visionspersonalens 
granskningsobje k t 
och -uppgifter, ar- 
bet st id tabeller O.S.V. 

10 år efter utgången 
av verksamhetsperio- 
den 

10 år 

i0 år 

10 år 

10 år 

Förvaras varaktigt 

10 år 
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Hand- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallringsfrist 
lingens och syfte 
nummer 

3 Revisorernas be- Avges till kommun- Förvaras varaktigt 
rät t elser fullmäktige över res- 

pek tive räkenskapsår 

4 Granskningsmed- 
delanden 

Avges under vissa Förvaras varaktigt 
förutsättningar till 
kommunstyrelsen 
samt till kommunfull- 
mäktige då ett ären- 
de berör kommunsty- 
relsens verksamhet 

5 Revisorernas ar- Berör såväl förtroen- 

som övervakande re- 
betspapper och devalda revisorer 
-journaler som in- 
lämnats till förva- vision. Innehåller 
ring handlingar och an- 

teckningar som upp- 
stått i samband med 
revision och som är 
avsedda för revi- 
sionspersonalens 
eget bruk 

6 Övervakningsre- 
visionens regel- 
mässiga och övri- 
ga redogörelser 
till revisorerna 

10 år 

10 år 
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Handling- Handlingens namn Handlingens sakinnehåll Gallrings frist 
ens num- och syfte 
mer 

7 Initiativ, förslag Viktigare initiativ, 
och rapporter förslag och rapporter 
som ansluter sig förvaras varaktigt, öv- 
till övervaknings- riga 10 år 
revisionen 

8 Handlingar som 
e r h u t s  för utfö- 
rande av över- 
vakningsrevision 

Avskrifter, kopior 
m.fl. av föredrag- 
ningslis t or, protokoll, 
diverse förteckning- 
ar, räkenskapsrappor- 
ter etc. Med hjälp av 
dessa övervakas be- 
redningen av ären- 
den och beslutsfattan- 
det, betalningen av ut- 
gifter, indrivningen 
av intäkter och mot- 
svarande 

Utgallras när de inte 
längre behövs 

75 


