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. . e o . Utkom fran trycket
Riksarkivets allméinna rad om bevarande och gallring av  den 15 maj 1987
vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv;

beslutade den 21 april 1987,

Efter samrad med Svenska kommunforbundet och Landstingsforbundet
beslutar riksarkivet hirmed foljande allmdnna rdd till kommuner och
landsting om bevarande och gallring av vissa handlingar i kommunernas
och landstingens arkiv.

Hirmed upphévs riksarkivets allminna rad (SFS 1958:530) om gallring i
kommunernas arkiv, riksarkivets allménna rdd den 4 oktober 1972 om
gallring m m i kommunernas arkiv samt riksarkivets allménna rid den 20
februari 1979 om gallring i landstingens arkiv.

SVEN LUNDKVIST

Britt Hedberg
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Hur de allminna raden bor tillimpas

Dessa rad ar allmént hélina och avsedda att vara till hjilp nir kommuner
och landsting beslutar om vilka handlingar som skall gallras dvs férstéras.

For att kunna tillimpa raden méste handliiggande personal ha god kan-
nedom om det aktuella Amnesomréadet. Raden giller inte patientjournaler
inom hélso- och sjukvéarden, och inte heller handlingar som rér de sirskilda
omsorgerna om psykiskt utvecklingsstorda.

Allmant géller att dessa rad ar avsedda for handlingar som ar huvudex-
emplar eller exemplar 1 och forvaras hos centralt kansli, personalavdel-
ning, ekonomifunktion (dritselkontor) och inkdps/f6rsiljningsavdelning
(eller motsvarande).

Kopior som finns hos drifts/kostnadsstélle skall galiras nar de inte lingre
behovs.

Nar det star att en handling kan gallras efter 10 &r betyder det 10
kalenderar efter det att handlingen upprittades. En handling frin 1980 kan
alltsd inte gallras {érrin 1 januari 1991,

Kommunens och landstingets olika ndmnder och styrelser kan besluta
att generellt tillimpa dessa rad. Det betyder att man i fortsittningen, utan
sarskilt beslut, kan gallra de handlingar eller dokument som namnges i
raden eller beskrivs i mer allminna termer. Nar det i riden foreslds att
handlingar skall bevaras for framtiden ar det friga om minimibevarande.l
vissa fall kan kommunen eller landstinget behéva spara fler handlingar fér
att fa en mer utforlig bild av utvecklingen.

I gorligaste mén &r funktionen av olika slags handlingar definierad.
Séarskilda dokumentnamn férekommer sparsamt, detta fér att raden skall
kunna vara aktuella under en lingre tid. Ar man tveksam om raden verkli-
gen omfattar ett visst slag av handlingar eller handlingen inte 4r omnimnd
eller definierad, bor man vinta med gallringen tills en utredning gjorts.

I vissa fall innebéar de hér raden att handlingar kan gallras, trots att de
har ett viirde for utvecklingsarbete och forskning. Har har d& handlingar-
nas omfattning och arliga tillviixt vagts mot deras informationsvirde. Om
sidana handlingar ar mikrofilmade, foreslar vi att filmen bevaras d3 ju den
tar liten plats.

Gallring bér ske i samrad med kommunens eller landstingets arkivkun-
niga personal. Svenska kommunforbundet och Landstingsforbundet ger
upplysningar om det behévs och viss rddgivning lamnas av landsarkiven.,

Nagot om arkivbestindighet och arkivlokaler

Handlingar som skall bevaras for framtiden skall vara upprittade pa
arkivbestindigt medium. Papper skall vara av typ svenskt arkiv. Aldre
handlingar som skall bevaras ar oftast uppréttade pé icke arkivbestandigt
papper. Sddana handlingar bor pa sikt mikrofilmas eller kopieras till arkiv-
bestiandigt papper.

I Svensk forfattningssamling publiceras &rligen en forteckning ver de
skrivmateriel och reproduktionsmetoder som #r godkinda for handlingar
som skall bevaras for framtiden.

Mikrofilm skall vara godkind for arkivindamal och framstilld (expone-
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rad, framkallad) pd ett sddant sétt att den kan langtidsforvaras. Men dven
mikrofilm som inte ar framstalld enligt de krav som nu giller bor bevaras.
Om mikrofilm skall Iangtidsforvaras méste detta ske i speciellt klimatreg-
lerat arkivrum. Riksarkivet har utfardat ett cirkuldr om framstillning och
handhavande av mikrofilm som skall langtidsforvaras (ett nytt cirkuldr
publiceras i RA-FS 1987).

ADB-media ar inte laimpade for éngtidstdrvaring. Information lagrad pa
ADB-media bor skrivas ut pa papper eller mikrofilm. Vill man langtidsfor-
vara ADB-media finns det vissa krav som maste uppfyllas nar det giller
forvaringsmiljo, bandkvalitet och systemdokumentation. Vid handligg-
ning av mél eller drende skall handlingarna finnas i lasbar form. Se datala-
gen 14 § (1973:249, omtryckt 1982:446).

Kommunernas/landstingens arkiv skall férvaras i sarskilda arkiviokaler
som frimjar sakerheten och underlittar arbetet med arkivhandlingarna.
Nar arkiviokaler skall byggas eller inredas, kan man 3 vagledning genom
riksarkivets alimanna rdd (RA-FS 1986:2) om arkiviokaler.

Kommunens/landstingets styrelse

Samtliga handlingar som tilthor kommunfullmiktige/landsting, kommun-
styrelse/forvaltningsutskott (inklusive delegation eller motsvarande) bor
bevaras under férutsatining att kommunens/landstingets styrelse stéds av
en kansliorganisation. Handlingar som tillkommer inom kansliorganisa-
tionen och dvriga verksamheter understallda styrelsen kan gallras i enlig-
het med dessa rad.

Arkiv som tillhort ett upplost kommunalforbund, bér i sin helhet bevaras
hos nigon av de kommuner eller landstingskommuner som ingltt i kom-
munalforbundet. Arkiv som tillhort ett likviderat kommunalt aktiebolag
bér bevaras hos kommunen. Arkiv som tillhort en upphérd kommunal
myndighet, styrelse eller férvaltning bor bevaras hos kommunen/lands-
tinget genom kommunstyrelsens/forvaltningsutskottets {Orsorg.

Allman administrativ och forvaltande verksamhet

Handlingar som tillkommit i allmén adminisirativ och forvaltande verk-
samhet kan, med vissa undantag, gallras ndr de inte langre har nagon
praktisk betydelse. Vissa handlingar har ett rittsligt (juridiskt) varde och
far inte gallras forrin detta varde har upphort.

Ett urval handlingar bér ocksa bevaras for framtiden. Det giller hand-
lingar som skall fjana som underlag for studier av kommunens/landstingets
roll i samhallet och handlingar som ar nédvindiga tor ett langsiktigt ut-
vecklingsarbete och for olika slags forskning. Handlingarna skall i forsta
hand belysa respektive styrelses/ndmnds specifika verksamhet. Handling-
ar som hérror fran rent forvaltande atgérder kan i princip gallras. Detta
med undantag for ett mindre antal exempel som belyser arbetssattet i
kommunal och landstingskommunal forvaltning.



Bevarande

* Foljande handlingsslag bor bevaras for framtiden.

* Styrelses/namnds protokoll samt bilagor och andra handlingar som ligger
till grund for de olika besluten.

* Protokoll och handlingar frin projekt som bedrivs i form av lednings- och
projektgrupper.

* Protokoll frin olika samarbetsorgan mellan arbetsgivare och arbetstaga-
re.

* Diarier. Sérskilt méste beaktas att ADB-diarium utformas pa sidant sitt
att diariets information fortfarande ar sokbar nir diariet 6verfors frin
ADB-media till papper eller mikrofilm.

* Diarieforda handlingar. Undantag: Om man diariefort handlingar tiltho-
rande rutinméssigt aterkommande bagatellartade drenden, kan sidana
handlingar gallras.

* Register till protokoll och dossierer/akter.

* Andra handlingar som upprittats av myndighet/férvaltning i anslutning
till beslut av avgérande betydelse for enskilda personer, andra myndig-
heter/forvaltningar eller den egna myndigheten/forvaliningen.

* Ett arkivexemplar av varje informationsblad, broschyr, tidning etc som
produceras av kommunens/landstingets informationsavdelning (motsva-
rande).

Nér kan akter rensas?

Nir ett drende ér avslutat bor akten rensas. Alla handlingar som ar av
tillfallig betydelse kan da avldgsnas. Handlingar som tillfort sakuppgifter
till drendet far inte rensas ut, eftersom det d8 kan bli svart att forsta akten
eller motiven till beslut,

Aktrensning bor i forsta hand avse
* anteckningar och meddelanden av endast tillfillig betydelse,

* utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphort i och
med att slutlig skrivelse, promemoria, (jinsteutldtande etc fardigstillts,

* avskrifter, kopior och dupletter som finns i flera exemplar,

* avskrifter, kopior och dupletter som inte behdvs for att man ritt skall
kunna forstd akten,

* trycksaker som inte haft ndgon betydelse for drendet.

Gallring

1. Efter beslut i styrelse/namnd kan olika, i varje sérskilt fall definiera-
de, handlingsserier gallras.

2. Efter generellt bemyndigande av styrelse/namnd kan vid inaktualitet
foljande handlingsslag gallras:

* For myndighetens/forvaltningens verksamhet ovisentliga framstallning-
ar, forfragningar, upplysningar, minnesanteckningar och meddelanden
av tillfallig eller rutinméssig karaktar.

* Redogoérelser och uppgifter som endast finns i kopia och dir samma
redogorelser och uppgifter inférts i officiella publikationer, utgivits som
egna rapporter eller inforts i egna register eller databaser,
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* Register, liggare, listor som tillkommit uteslutande som ett led i myn-
dighetens/férvaltningens interna arbete och som inte har ett egenvirde.

# Interna meddelanden, intern information och intern korrespondens som
tillkommit uteslutande for att underlitta myndighetens/forvaltningens
arbete och som inte har ett egenvirde.

* Avyskrifter, kopior, utdrag, dupletter och éverexemplar som inkommit
endast som information och som inte féranlett nagon atgérd.

Personaladministration

Administrationen (driften) av en tjanst eller befattning ger upphov till
en rad handlingar som har karaktéren av verifikationer och alltsd skall
bevaras i 10 ar. Visst underlag f6r 16neutrakning kan dock gallras med
kortare frist.

For att kunna gora pensionsutredningar méste ndgra uppgifter bevaras
snda tills den anstillde (eller tidigare anstillde) uppnatt pensionsalder.
Utvecklingsarbete och forskning fordrar aft vissa uppgifter om kommun-
ens/landstingets anstéllda bevaras for all framtid.

I en persondossier (kallas aven personakt eller personalakt) samlar
man alla handlingar som rér den anstallde till exempel anstdllningsbevis,
befattningsbeskrivning, betyg, kopior av utfardade tjanstgoringsbetyg
och intyg, handlingar angiende tjanstledigheter, vidareutbildning etc.
Om det ar praktiskt mojligt bor dven avslutade matrikelkort placeras i
persondossieren.

Eftersom persondossierer innehaller centrala uppgifter som ror de
anstallda hos kommunen/landstinget, bor de bevaras dven sedan veder-
borande anstilld slutat eller gatt i pension.

Inom vissa verksamhetsomraden dar personalomsattningen ar stor
forekommer det ménga ofullstandiga persondossierer, framfor allt for
personal som vikarierat kortare tid an tre ménader. Om man finner det
lampligt kan sddana dossierer gallras med 10 ars frist.

Lonelistor bér i princip kunna galiras efter 10 ar. De enskilda kom-
munernas/iandstingens sirskilda forhallanden méaste dock avgora gall-
ringsfristen. Det kan vara nodvandigt att for pensionsberdkningar och
vid utfardande av intyg eller betyg, bevara lonelistorna betydligt langre
an 10 ar.

Bevarande

Foljande handlingsslag, framstallda i kommunernas/landstingens perso-

naladministrativa system, bor bevaras for all framtid:

* persondossierer rorande fasta tjanster och vikariat som varat langre &n
tre manader.

* Matrikelkort eller motsvarande (systematiskt forda uppgifter om den
anstalldes 1on och tjinstgoring).

* Namnlistor over samiliga anstallda (&rets ackumulerade lista).

* Mikrofilmade lonelistor, mikrofilmen bevaras.



Gallring RA-FS 1987:2
Med undantag for de handlingar som foreslds bevarade for all framtid,

kan évriga handlingar som férekommer i det personaladministrativa syste-

met gallras. Gallringsfrist: 10 ar.

Undantag frin huvudregeln

1. Lonelistor. Gallringsfrist: 10 ar under férutséttning att pensionsut-
redningar samt utfirdande av betyg, intyg m m kan ske utan tillgéng till
16nelistor. T annat fall skall Ionelistorna bevaras si linge detta ar nodvin-
digt.

2. Handlingar som ligger till grund f6r avléningsutrikning och matrikel-
foring. Gallringsfrist: 2 ar.

3. Handlingar, sa kallad indata, vilka ligger till grund for ADB-bearbet-
ning i det personaladministrativa systemet. Sadan indata kan forekomma
pa papper och/eller olika databirare som disketter, skivminnen eller mag-
netband. Gallringsfrist: Pappershandlingar: 2 r. Databirare: nir nista
bearbetning genom{orts.

4. Handlingar tillkomna vid kontroll eller redovisning av personalen.
Gallringsfrist: 2 ar.

5. Rutinméssig skriftvixling (rapporter) om férordnanden, ledigheter,
vikariat, Giinste(léne)klassuppflyttningar, avsked, pensioner samt ersitt-
ningar av olika slag, under forutsittning att motsvarande uppgifter finns i
persondossieren. Gallringsfrist: 2 ar.

Nedan foljer exempel pa handlingsslag enligt punkterna 2—5 ovan, som kan
gallras med kortare frist 4n 10 ar.

Handlingsslag Gallringsfrist
antal ar

Anstéllningsbevis, kopia

Anstillningsuppgift

Arbetsgivarintyg, underlag for
Befattningsuppgift, registerunderiag
Friskanmélningar

Forsédkringskassan, underlag for rapport till
Fortroendevalda, ersittning vid sammantrade
Inférsel 1 16n, beslut om

Kostavdrag

LedighetsansOkan

Lakarintyg

Loéne- och nirvarorapport

Loneavdrag, privata telefonsamtal och liknande
Nérvarolistor sammantriden (underlag for arvode)
Personuppgift

Retroaktiv 16n, ansékan om

Rikningar, fortroendevaldas erséttning
Semesterlistor
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Sjukanmaélan 2
Stampelkort, underlag for 16neutrdkning 2
Stampelkort som inte utgdr underlag for loneutrikning  Vid inaktualitet

Tidkort (se stimpeltkort) 2
Tidredovisning/flexsammanstilining 2
Tjanstgoringsrapporter 2
Aterbetalda 16neskuider 2
Overtids- och jourtidsjournal 2
Overtidsrapporter 2

Ekonomiadministration

Fragor som ror kommunernas/landstingens ekonomiska forvaltning reg-
feras i kommunallagen. Svenska kommunférbundet och Landstingsforbun-
det har dessutom gemensamt rekommenderat ett redovisningsreglemente
for kommuner och landsting. I detta framgér att bokforingen hos kommu-
ner och landsting skall ske pd ett sdtt som dverensstammer med god
redovisningssed. Kommuner och landsting skall kronologiskt och syste-
matiskt 16pande bokfora alla ekonomiska hindelser och se till att det finns
verifikationer till alla bokforingsposter. Verifikationer, bokféringsbocker
och annat rikenskapsmaterial skall bevaras i 10 hela dr utover redovis-
ningsaret. Daremot kan rikenskapsmaterial som tilthor olika system for
intern kostnadsredovisning, gallras med kortare frist dn 10 ar.

Den interna kontrollen forutsitts vara s vil utbyggd att man kan tilldta
gallring av handlingar som ar av mindre vikt for redovisningen sd snart
ansvarsfrihet for aret beviljats, det vill siga en gallringsfrist pa tva ar.
Enstaka slag av handling kan behdva bevaras langre tid &n tva &r, men inte
s& linge som 10 &r. Det kan bland annat rora sig om fall dar lagstiftning, till
exempel taxeringslagen, begrinsar mojligheterna till en tidig gallring.

Kommunerna/landstingen har enligt preskriptionslagen ratt att krava ut
en fordran upp till tre &r efter det att man tillhandahallit varan, tjansten
eller annan nyttighet. Vissa rikenskapshandlingar kan darfor behdva spa-
ras i tre &r. Kommunen/landstinget kan dock sjilva besluta att minska
kravtiden till tva ar.

Ffier 10 4r bor det vara ytterst sillsynt att man inom den kommunala
forvaltningen har behov av handlingar i redovisningssystemet. Ett mindre
antal handlingar méste dock bevaras for all framtid. Det betyder. att det i
varje kommun/landsting bdr finnas ett tillfredsstallande underlag for ett
studium av de kommunala verksamheternas inriktning, omfattning, ekono-
miska innebdrd och roll i samhillets utveckling.

Forskning pa mikroniva och sirskilt lokalhistorisk forskning underlittas
om verifikationerna finns tillgangliga.

Verifikationerna bor Anda gallras, inte pd grund av att innehéllet skulle
vara ointressant, utan p& grund av omfattningen och den stora &rliga
tillvaxten. I tidigare utfiardade gallringsrid fran riksarkivet foreslogs det att
verifikationerna skulle bevaras tll och med argéng 1958. Denna grins kan



utan olidgenhet skjutas tillbaka till &r 1951. Mingden av verifikationer for
bevaras (jamfor ovan s. 3 om mikrofilmning).

Den déliga papperskvaliteten, den stora tillvixten orsakad av bland
annat de s kallade storkommunernas inrittande | januari 1952, motiverar
att verifikationerna fran och med 1952 gallras i sin helhet. Det ér heller inte
meningsfullt att bevara var tionde argang som sa kallad typargéng. For
forskningsandamal bor hellre samtliga verifikationer som ror stérre projekt
bevaras.

Bédde utrymmes- och kvalitetsproblem kan losas om verifikationerna
mikrofilmas. Om detta sker kan pappersoriginaten foérstoras tidigare dn
efter 10 4r. Redovisningsskyldiga som skall folja bokforingslagen, rekom-
menderas av riksskatteverket att bevara originalhandlingar (férlagor) till
mikrofilmade ridkenskapshandlingar i tre &r, riknat frdn utgingen av det
kalenderdr da rikenskapséret avslutades. Kommunerna/landstingen kan
emellertid besluta att efter mikrofilmning endast bevara originalverifika-
tionerna tills ansvarsfrihet for aret beviljats.

De enskilda kommunerna/landstingen avgor sjilva vilka handlingar som
skall gallras. Det ar inte fel att bevara verifikationer i betydligt storre
utstrackning 4n som rekommenderas i dessa rdd om forhéllandena medger
detta.

Bevarande

Foljande handlingsslag, framstallda i kommunernas/landstingens redo-
visningssystem, bor bevaras for all framtid (jfr redovisningsreglementet §§
2 och 24):

* Budgethandlingar, inklusive motiveringar (dven tryckta handlingar).

* Bokslut och &rsredovisningar.

* Huvudbokforing.

* Grundbokforing (drsjournaler eller motsvarande férteckning ver rets
samtliga systematiskt bokforda transaktioner samt bokforingsposter for-
delade pa konton och kostnadsstillen).

* Inventarieférteckningar.

* Kontoplaner med kodforteckningar.

* Arsforbrukning, arlig statistik dver forbrukning av varor och tjanster
(déar sidan statistik forekommer).

* Beskrivning 6ver tilldimpat redovisningssystem. Om ADB anviinds i
redovisningssystemet skall beskrivningen over tillampat redovisnings-
system kompletteras med systemdokumentation och behandlingshis-
torik.

* Verifikationer till och med &r 1951. Ar verifikationerna mikrofilmade
skall mikrofilmen bevaras d4ven om den upptar verifikationer fran tiden
efter 1951.

Gallring
Huvudregel

Med undantag av de handlingar som foreslas bevarade for all framtid,
kan 6vriga handlingar som forekommer i redovisningssystemet gallras.
Gallringsfrist: 10 ar.
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Undantag frédn huvudregeln

[. Villkor for gallring av verifikationer

Verifikationer tillkomna fran och med &r 1952 kan samtliga gallras med
10 ars frist (mikrofilm skall bevaras). Férutsittning for gallring #r att
kassabOckerna, senare drsjournalerna eller motsvarande system for syste-
matisk bokféring, dr bevarade, att personalredovisningen bedéms vara
tillfyllest samt att det bland verifikationerna inte ingar atkomst-(igande-
ritts-)handlingar och handlingar rérande nyttjanderiti och servitutsratt il
fast egendom, verifikationer rérande investeringsutgifter (byggnadsverk-
samhet, teknisk utrustning) med I6pande garantitid, eller donationshand-
lingar. Det kan séledes vara nodvindigt att bevara vissa verifikationer
lingre &n 10 &r. Om det 4r praktiskt svart att spara enstaka verifikationer
eller vissa verifikationsserier méste samtliga verifikationer bevaras s
lange detta ar nodvindigt.

2. Verifikationer, original, vilkas information pa ett betryggande sitt
dverforts till mikrofilm. Gallringsfrist: 2 &r. Innan originalverifikationerna
gallras (efter mikrofilmning) maste vederbdrande namnd eller styrelse ha
beslutat att gallring far dga rum.

3. Handlingar som endast tjinar bokfdrings- och kassakontroll, Gall-
ringsfrist: 2 ar.

4. Inaktuella sikerhets- och virdehandlingar, vilka inte lingre #ger
rattslig betydelse. Gallringsfrist: 2 &r sedan de upphort att gilla.

5. Handlingar, sa kallad indata, vilka ligger till grund fér ADB-bearbet-
ning i redovisningssystemet. Observera att med begreppet indata avses
inte verifikationer. Indata till redovisningssystemet kan férekomma pa
papper och/eller olika databarare som disketter, skivminnen eller magnet-
band. Gallringsfrist: Pappershandlingar: 2 r. Databsrare: nir nésta bear-
betning genomforts.

Nedan foljer exempel pa handlingar vilka enligt punkterna 2% ovan kan

gallras med kortare frist #n 10 ar.

Handlingsslag Gallringsfrist
antal &r

Ambulanstransportkvitton 2
Arvoden, sammanstillningar 6éver utbetalda 2
Attestliggare, fakturajournaler 2
Avrikningsbocker, bokforingsunderlag 2
Bankbécker, makulerade 2
Bankstéllning, uppgift om 2

Betalningspiminnelser 2!
Bilagor till inkomstverifikationer 2%
Bilersittningar (se dven rese- och traktamentsrikningar) 2°
Biljettstammar 2
Bokforingslistor 2

' Efter betalning eller avskriven fordran.

? Under férutsatining att bilagorna inte ir nddvindiga komplement till inkomstveri-
fikationerna.

* Under f6rutsittning att utbetalning skett via l6neutbetalningssystemet.



Bokforingsorder, kopior inte verifikation
Bokslutsunderlag

Budgetforslag

Budgetrapporter

Budgetunderlag

Budgetuppfoljning

Checkstammar och checktalonger
Debiteringsorder, kopior
Debiteringsunderlag

Delarsrapporter, ekonomiska
Ekonomisk statistik, kopior
Fakturakontroll

Fakturakopior

Fordringar, utestaende lista dver
Fraktsedlar

Friméirkskassa, redovisning

Foljesedlar

Foérradskorningar

Forradsrekvisitioner

Forskott, kvittenser vid resor och kurser
Forsakringshandlingar, inaktuella
Hyreskontrakt, inaktuella
Indatamaterial, stansunderlag f6r bokféring
Inkassodrenden, avslutade

Inkomstverifikationer, bilagor till — se Bilagor

Inkopsorder, kopior
Inlamningskvitton,posten (inte rek eller ass)
Inteckningar, dodade

Interna rakningar, kopior
Kassarapporter

Kontantforséljning, kvitton
Kontantredovisningar, kassabehallning
Kopieringsmaskin, rapportkort
Kvittenser, matkuponger, lunchkuponger
Kvittenskopior

Kvittenslistor

Korjournaler, grund for bilersattning
Likviditetsplanering

Listuttag, spontana

Lakarvardskvitton

Lakemedelskvitton

Langder, statistik

Matkuponger, kvittenser éver utdelade
Obligationslan, bankens redovisningar

4 Endast om full sikerhet foreligger att motsvarande faktura 4r specificerad och nte

utgdrs av en samlingsfaktura.

[SCIE NI S ]

Vid inaktualitet
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Ordererkédnnanden

Packsedlar

Postgirobesked

Postkvitton, inte viirdepost
Rapporter, indata
Registeruppgifter, indata
Reklamationer

Rekvisitioner, underlag till
Rekvisitioner, indata
Rekvisitionskopior, forrad

Rese- och traktamentsriakningar
Reversaler, journal 6ver redovisade
Rékningar, kopior av interna
Rékningskopior

Rikningsunderlag for debitering
Rattelser, bokforingsunderlag
Sjukvardskvitton
Soliditetsupplysningar Vid inaktualitet®
Stanslistor 27

Statistiskt underlag till rsberittelse y
Telefonersattningar

Terapikvitton

Underlag for budgetarbete
Utbetalningsuppdrag, kopior

[AS SRS B IS T RS B S A S S e ]
i
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3]

[SCIE S O S

Upphandling

Upphandling hos kommuner och landsting sker enligt reglemente for
kommunal upphandling som rekommenderats av Svenska kommunfdrbun-
det ooch Landstingsforbundet. Upphandlingsbesiut fattas av respektive
namnd/styrelse eller inom dess forvaltning, eller av en inképsnamnd/in-
kopsdelegation med dess verkstéllande organ, inkdpskontor eller motsva-
rande. '

Bakgrund till en upphandling kan finnas i protokoll, i budgetbeslut eller
bland diarieférda handlingar. De ekonomiska konsekvenserna framgar av
kommunens/landstingets redovisningssystem. De handlingar som tillkom-
mer i ett upphandlingsarende kan till allra storsta delen gallras. For att ge
mojlighet till verksamhetsuppféljning, utvecklingsarbete och forskning,
bor dock vissa handlingar bevaras for framtiden. Férutom handlingar av
central betydelse for upphandlingen, bor dven uppgifter om varuslag,
leverantérer och leveransbestimmelser bevaras. Sddana uppgifter kan
belysa kommunens/landstingets tekniska och ekonomiska utveckling.

> Under forutsittning att utbetalning skett via loneutbetalningssystemet.

® Nar affarsforbindelsen upphért eller ny upplysning tagits.

7 Under forutsitining att stansning ar utford och att den dérigenom framstillda
listan &r mottagen och kontrollerad.



Bevarande

Foljande handlingar, tillkomna hos kommunernas/landstingens inkdps-
kontor, forsoérjningsavdelningar eller motsvarande, bor bevaras for all
framtid.

* Allménna leveransbestimmelser som framtagits speciellt f6r vederbo-
rande kommun/landsting (om sidana forekommer).

* Anbudsdiarium (om sadant forekommer).

* Anbudsprotokoll (med beslut om antagande av anbud).

* Protokoll, ink&psnamnd/inkopsdelegation eller motsvarande med vid-
hiangande delegationsanméalningar.

* Register dver varuslag.

* Register Gver leverantorer.

* Inkopsstatistik och artikelstatistik i drssammanstilld form (didr sidan
forekommer).

Nér upphandling avser entreprendrer till exempel f6r byggnation av hus
och anldggningar maste givetvis ritningar/konstruktionshandlingar samt
avtals- och garantihandlingar bevaras under den tid anldggningen finns
eller garanti/avtalstiden l1oper. T dvrigt bor samma principer kunna gilla
upphandling av savil varor som {jianster och entreprenader.

Gallring
Huvudregel
Med undantag av de handlingar som foreslds bevarade for framtiden,

kan Ovriga handlingar som tillkommer vid upphandling hos kommu-
ner/landsting gallras. Gallringsfrist: 10 &r.

Undantag fran huvudregeln

1. Handlingar frin verksamhetens kringrutiner, av rutinmassig, informe-
rande eller bekriftande beskaffenhet. Gallringsfrist: 2 &r.

2. Handlingar som endast tjanar bokférings- och kassakontroll. Gall-
ringsfrist: 2 ar.

3. Handlingar, s kallad indata, vilka ligger till grund for ADB-bearbet-
ning i upphandlingssystemet. Sadan indata kan forekomma pad papper
och/eller olika databarare som disketter, skivminnen eller magnetband.
Gallringsfrist: Pappershandlingar: 2 ar. Databirare: nir niista bearbetning
genomforts.

Nedan foljer exempel pa handlingar i ett upphandlingssystem vilka enligt

punkterna 1—3 ovan kan gallras med kortare frist an 10 ar.

Handlingsslag Gallringsfrist
antal ar

Anbud, inte antagna
Anbudsbegiran
Anbudsforfragan
Anbudsforteckning
Anbudsinfordran
Anbudssvar, negativa

[RS N SO SO I SO T N N
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Anbudsunderlag, kravspecifikation
Avropsavtal

Besiktningsprotokoll

Bestillningar, inte levererade
Bestéllningar, andra kopior etc
Broschyrer

Cirkularskrivelser, ink6p/upphandling
Fakturakopior

Foljesedlar

Forrddsrekvisitioner (intern debitering)
Information fran leverantorer
Inképsanmodan/internbestillning
Korrespondens, rutinméssig,inte diarieford
Leverantorsfakturor, kopior

Offerter, inte antagna

Offerter, inte infordrade och inte antagna
Orderbekriftelser, ordererkdnnanden
Orderkopior

Prisblad, prisindringsmeddelanden
Reklamationer

Rekvisitioner

Skriftvéixling, rutinméssig, inte diarieford
Statistik, leverantors

Statistik, inkops

Underrittelse att anbud antagits/inte antagits (kopior av

meddelanden)
Upphandlingscirkulir
Varukataloger
Arsférbrukning, statistik

Forradsadministration

Vad skall bevaras?

2

21

22

2

2

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
2

23

2

Vid inaktualitet

[SE 2RSS S SO I S B N ]

Vid inaktualitet
24

2

2

2

25

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

For att kunna studera kommunens/landstingets samhéllsekonomiska roll
nir det giller produktutveckling och varuforsérjning, bor arliga, alfabe-
tiskt uppstéllda artikelregister bevaras for framtiden. Helst bor redovis-
ningssystemen utformas sa, att en (1) manadskorning utgor arligt artikelre-

gister.

' Efter avtalstidens utging
? Efter garantitidens utging

* Endast om full sakerhet foreligger att motsvarande faktura ar specificerad och inte

dr en samlingsfaktura.
“ Efter garantitidens utgng
5 Arssammanstéllningar bevaras



Gallring
Huvudregel
Med undantag for ett arligt artikelregister, kan handlingar som fram-

stillts i kommunernas/landstingens system for forradsredovisning och la-
gerhantering, samtliga gallras. Gallringsfrist: 10 ar.

Undantag frdn huvudregeln

1. Kopior av rekvisitioner frén forrdd. Gallringsfrist: 2 ér.

2. Rapporter som redovisar verksamhetens rutindrift. Gallringsfrist: 2
ar,

3. Handlingar som endast anvinds i kortsiktigt kontrollsyfte. Gallrings-
frist: 2 &r.

4. Handlingar, s kallad indata, vilka ligger till grund f6r ADB-bearbet-
ning av forrads-/lagersystem. S&dan indata kan forekomma pa papper
och/eller olika databirare som disketter, skivminnen eller magnetband.
Gallringsfrist: Pappershandlingar: 2 &r. Databirare: nir bearbetning ge-
nomforts.

5. Alla slags kopior av journaler, rapporter och dvriga listor vilka redovi-
sar eller verifierar forradstransaktioner. Gallras vid inaktualitet.

6. Listor som inte anvénds i internt kontrollsyfte. Gallras vid inakiuali-
tet.

7. Periodiskt framtagna rapportlistor av redovisande karaktir. Gallras
nér nésta rapportlista framtagits.

Nedan foljer exempel pé handlingar i system for férradsredovisning och
lagerhantering vilka enligt punkterna 1—7 ovan kan gallras med kortare frist
an 10 ar.

Handlingsslag Gallringsfrist
antal ar

o

Antalsstatistik per artikel
Artiklar med negativt saldo
Artiklar med 6verlager
Bestillningar, listor
Bokféringsjournal, forrdd — kopia
Bokféringsunderlag, lista
Debiteringslista, férrad
Drivmedelsnotor — kopior
Foljesedelslistor
Foljesedlar
Forbrukningslistor
Forbrukningsrapporter
Forradsbehallning, listor
Forradslista
Forradsrapporter
Forradsredovisning, listor
Forradsuttag, listor
Inképsanmodan
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Interndebitering, listor
Inventarieférteckningar, manadsvis
Inventeringar, manadsvis
Inventeringslista — inte manad 12 och 13
Kassationslistor — inte méanad 12 och 13
Lagerrapporter

Lagervirde per kostnadsstille, listor
Lagervardeslistor

Leveransstatistik

Lanelistor, forrad

Materialinventarium — inte méanad 12 och 13
Materiallistor

Omséttning i forrad, listor éver
Ordererkinnanden

Plocklistor, forrad

Rapportlistor, forrad

Rapportlistor, kassation
Redovisningslistor, lagerhallning
Registreringsunderlag for inventering
Rekvisitioner, kopior

Rekvisitioner, listor

Stansunderlag

Transaktionslistor

Underlag for ADB-bearbetning
Uteliggande bestéallningar, lista

Uttag per rekvirent, lista

Uttagstillfalle per artikel, lista

RSN S S S S S O B e o

P

Vid inaktualitet
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