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Arendet

Sammanfattning/bakgrund

For att uppna en enhetlig och tydlig hantering av stadens ridkenskapsinformation har det
framforts onskemal att tidigare fattade beslut inom omrédet slds ihop till ett gemensamt beslut
som ska gilla for samtliga verksamheter inom Stockholms stad. Stadsarkivets beslut som idag
tillimpas éar:

e SSA 2006:34 och 2006:35 - beslut for forvaltningar som tilldmpar det stadsgemensamma
systemet Agresso
e SSA 2011:15 - for rikenskapsinformation 1 Stockholms stads bolag och stiftelser

Detta beslut avser att vara systemoberoende och utgar ifrén processer i den ekonomiska
redovisningen. Beslutet foreslas ersétta de gemensamma gallringsbesluten 2006:34, 2006:35,
2011:15 samt myndighetsspecifika beslut som hanterar ekonomiinformation (se bilaga 1).
Utredingen foreslar dven att gallring och bevarande av rikenskapsinformation i
redovisningssystemet EDIT/EMIL, beslut 1997:07, upphivs och ersétts av detta beslut.

Da bolag och stiftelser kan vara i behov av rdkenskapsinformation &ven efter reglerad frist i
bokforingslagen, foreslar denna utredning att bolaget/stiftelsen sjélv far avgora om de vid
gallring viljer att tillimpa bestimmelserna i1 bokforingslagen eller i lagen om kommunal
redovisning.

Beslutet foreslds gilla retroaktivt.

Utredningen

Foreliggande bevarande- och gallringsutredning fokuserar pa de handlingar som normalt
forekommer inom bokforingsprocessen och som kan upprittas pa olika medier. Utover
rakenskapsinformationen i systemen ingar dven en viss mangd handlingar som forekommer i
ekonomiprocessen. Utredningen har valt att utga fran berodrd lagstiftnings beskrivningar av och
bestimmelser for sjdlva processerna. Bevarande och gallring av stadens ekonomiinformation
redovisas ur ett helhetsperspektiv. Hur varje enskild verksamhet skoter sin hantering tas inte upp
1 denna utredning. Det kan darfor finnas behov av tillimpningsbeslut och separata
rutinbeskrivningar som den egna verksamheten far ansvara for. D& det inom staden féorekommer
olika ekonomisystem efterstidvar detta beslut att vara systemoberoende.
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Informationshantering i bokforingsprocessen

For forvaltningar 1 staden regleras hanteringen av rdkenskapsinformation av lag (1997:614) om
kommunal redovisning (LKR). Bolag och stiftelser styrs av bokforingslagen (1999:1078) (BFL).
I dessa lagar finns bestimmelser om l6pande bokforing, arsbokslut och andra ekonomiska
processer. Bestimmelserna syftar till att tillgodose de behov som finns for bl.a. allménhet,
anstdllda och dgare att kunna folja upp verksamhetens forhallanden och ér inriktade pa att
astadkomma en bokforing priaglad av fullstindighet, samband, datkomst och bevarande.

e Kravet pé att rakenskapsinformationen ska vara fullstindig innebar att det ska finnas en
verifikation for varje affarshidndelse och att alla verifikationer ska bokforas.

e Med samband avses att bokforingen ska sikerstilla kopplingarna mellan olika lénkar i
bokforingssystemet. Det innebér att senare sammanstillningar av affarshéndelserna, sisom
bokslutet, ska kunna hérledas till de enskilda affarshdndelserna.

e Kravet pa dtkomlighet innebir att rikenskapsinformationen ska forvaras i ordnat skick och pé
ett betryggande sitt. Darutdver ska rakenskapsinformationen bevaras pa ett sakert och
bestindigt sitt.

Den rikenskapsinformation som ingér i den I6pande bokforingen sammanstalls 1 arsbokslut,
forenklade eller vanliga, eller arsredovisningar samt, i vissa fall, koncernredovisningar och
deldrsrapporter. Ett drsbokslut sammanfattar de hindelser som har dgt rum under aret. Ocksa
arsredovisningar, koncernredovisningar och deldrsrapporter 4r sammanfattningar av den
verksamhet som har forevarit under en viss period. Deras syfte dr framfor allt att ge information
till verksamhetens externa intressenter. Bestimmelser om vad handlingarna ska innehalla och
hur de ska offentliggoras finns i arsredovisningslagen (1995:1554).

p
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Grafisk beskrivning av bokforingsprocessen. De markerade boxarna, kund- och lonesystem, ingdr inte

i denna framstdillan.
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Andrad lagstiftning gillande bokféring for kommunalt dgda bolag och stiftelser
Sedan den 1 januari 2011 géller enklare regler for I16pande bokforing, rakenskapsar, arsbokslut,
arsredovisning, koncernredovisning och arkivering for verksamheter som tillimpar
bokforingslagen (prop. 2009/10:235). Reglerna om vilka upplysningar som ska ldmnas 1
arsredovisningen eller arsbokslutet har, framfor allt for mindre bolag, blivit farre och enklare.
Aven den 16pande bokfdringen har forenklats. Vidare #r det nu mojligt att i storre utstrickning
fora over rdkenskapsinformation fran ett material till ett annat och rdkenskapsinformationens
arkiveringstid anges till sju ar efter utgangen av det kalenderar da ridkenskapsaret avslutades 1
stéllet for som tidigare tio ar.

Informationsvardering

Utover Stadsarkivets vigledning ”Att vdrdera och gallra information i Stockholms stad” har
utredningen dven sokt redogora for relevanta aspekter 1 enlighet med Riksarkivets skrift ’Om
gallring, frn utredning till beslut”, Riksarkivet foreskrifter och allmidnna rdd om gallring och
utlan av rédkenskapsinformation (RA-FS 2015:2) samt Sveriges kommuner och landstings (SKL)
rad i skriftserien Bevara eller gallra nr 1, gallringsrdd for lednings- och stodprocesser i
kommuner, landsting och regioner.

Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) dr “myndigheternas arkiv en del av det nationella kulturarvet”.
Arkiven skall ”bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

1. rétten att ta del av allmdnna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen och

3. forskningens behov”.

Ritten att ta del av allmanna handlingar

Enligt tryckforhetsforordningens 2 kap 1 § (omtryck 2015:151) har allménheten rétt att ta del av
allmédnna handlingar fran forvaltningar, kommunalt dgda bolag och stiftelser. De ekonomiska
forhallandena i1 den offentliga verksamheten torde vara av stor relevans for allmidnheten varfor
den ritten maste tillgodoses. Det dr genom sekretessbeldggning enligt offentlighet- och
sekretesslagens (2009:400) 19 kapitel som rétten att ta del av en myndighets affarsverksamhet
regleras, med bestimmelser att sekretess giéller, med ett antal specificerade undantag, i hogst
tjugo ar. Trots att sekretessen kan vara upp till tjugo &r gor utredningen bedémningen att ett
bevarande av rikenskapsinformation inte behdver utdkas for att tillgodose ritten att ta del av
allmén handling. Det bevarande som foreslas for forskningens behov pé kort och 1ang sikt bor
anses dven racka for detta &ndamal.

Behovet av information for rattskipning och forvaltning

Lagen om kommunal redovisning

For stadens forvaltningar regleras bestimmelser om arkivering och gallring av rakenskaps-
information i 2 kap 11 § LKR. Merparten av den gallringsbara rakenskapsinformationen har en
gallringsfrist pa 10 ar efter utgdngen av det kalenderdr dé rikenskapséret avslutades.
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Bokforingslagen

Bestammelser for gallring av rdkenskapsinformation for stadens dgda bolag och stiftelser
regleras av 7 kap 2 § BFL, dér det anges att rdkenskapsinformation kan gallras 7 ér efter
utgangen av det kalenderar da rdkenskapsaret avslutades.

Preskriptionslagen och konsumentlagar

Enligt preskriptionslagen (1981:130) preskriberas en fordran 10 ar efter tillkomsten, om inte
preskriptionen avbryts dessforinnan. Mot en konsument ar preskriptionstiden tre ar for fordran,
om fordringen avser en vara, tjdnst eller annan nyttighet som en niringsidkare i sin yrkesmissiga
verksamhet har tillhandahéllit konsumenten for huvudsakligen enskilt bruk. Detsamma géller
fordran mot den som har gatt i borgen for betalningen av en sddan fordran.

Den treariga preskriptionstiden géller dock inte fordringar som grundar sig pa lopande
skuldebrev. 2005 forldngdes reklamationstiden, enligt konsumentkdplagen (1990:932), frén tva
till tre &r fran inkdpsdatum. Ar det friga om ett arbete pa mark, byggnad eller andra fasta saker
giéller konsumenttjénstlagen (1985:716) dir den ldngsta reklamationstiden 1 stéllet &r tio ar efter
att uppdraget avslutades.

Lagstiftning som ror fastigheter

Uthyrning av hela eller delar av fastighet som omfattas av frivillig skattskyldighet ger enligt
mervirdesskattelagen (1994:200) ritt till avdrag for all ingdende moms gillande denna
fastighet/del av fastighet. Retroaktiva avdrag for ingdende moms medges for ny-, till- och
ombyggnad, men inte for reparationer, l0pande underhall och driftskostnader. En forutsittning
for retroaktiva avdrag ér att den frivilliga skattskyldigheten borjat gélla inom tre ar fran det att
byggnadsarbetena slutfordes (slutbesiktning dgt rum).

Vidare kan det dven vara aktuellt med jamkning for fastigheter dér investeringar gjorts om den
ingdende momsen under ett beskattningsar uppgér till minst 100 000 kr. Jimkning ska ske om
den momspliktiga verksamheten 6kat, minskat eller upphdrt samt vid vissa dverlatelser.
Korregeringstiden for denna typ av jamkning &r tio ar och av skattebetalningslagen (1997:483)
framgar att en deklarationsskyldig i skélig omfattning ska bevara rikenskaper, anteckningar eller
annat underlag for att mdjliggora kontroll av beskattningen under sju ar efter utgdngen av det
kalenderér dé korrigeringstiden 16pte ut.

Annan lagstiftning

For stadens tva forsdkringsbolag géller dven International Financial Reporting Standards (IFRS)
och forsdkringsrorelselagen (2010:2043). De utdkade kraven pa transparens och sparbarhet som
stdlls pd finanssektorn ger delvis andra forutsattningar for S:t Erik Forsdkring och S:t Erik
Livforsdkring att tillampa de foreslagna gallringsreglerna.

Inkassoverksamheten regleras av inkassolagen (1974:182), som bl.a. kompletteras med
bestimmelser i1 inkassoforordningen (1981:956) och Datainspektionens foreskrifter om tillstdnd
enligt 2 § inkassolagen (DIFS 1989:1, omtryckt 2011:1). Datainspektionen har dven gett ut
allménna rad for tillimpning av inkassolagen (rev. september 2011), dér det bl.a. anges att
samtliga handlingar i inkassodrenden ska bevaras 6 méanader efter att skulden ar reglerad, den
skuldsatte ar avliden eller forsatt 1 konkurs for att mgjliggéra Datainspektionens kontroll av att
god inkassosed har priglat hanteringen.
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For rdkenskapsinformation som uppkommer i EU-projekt géiller andra krav och i vissa fall ldngre
gallringsfrister 4n det som ar reglerat i svensk lagstiftning. Anledningen dr att EU:s revisorer kan
begira kontroll av den dokumentation som skapats viss tid efter projektets eller program-
periodens slut. Bevarande eller gallring av handlingar i EU-projekt omfattas inte av denna
utredning.

Forskningens behov

Utover Stadsarkivets skrift ”Att virdera och gallra information i Stockholms stad” har
utredningen dven sokt redogora for relevanta aspekter 1 enlighet med Riksarkivets skrift ”Om
gallring, frdn utredning till beslut”.

Handlingarnas information om verksamhetens omvdrld: av rikenskapsinformationen framgér
vilka affarskontakter forvaltningarna och bolagen/stiftelserna haft, bade vad géller kunder och
leverantdrer.

Handlingarnas unicitet: forvaltningarnas och bolagens/stiftelsernas ekonomiska data redovisas
pa koncernniva och bevaras av Stockholms stad genom rapporteringen i nuvarande
systemverktyget Cognos. Nir det géller verifikationer och annan primér rdkenskaps-information
ar handlingarna och dess ordning unik for respektive forvaltning, bolag och stiftelse.

Kontinuitet 6ver tid: 1 och med att gallringsfristen pa 7 ar, 10 ar och, i vissa fall, 17 ar efter
utgdngen av det kalenderér dé rdkenskapséret avslutades har tillimpats pa verifikationer enligt
gallringsbeslut SSA 1997:07, 2006:34, 2006:35 och 2011:15 finns det ingen langre kontinuitet
for verifikationerna. Daremot kan det inte uteslutas att ekonomisystemen innehaller uppgifter
som &r dldre &n foreslagna gallringsfrister.

Rdckvidd for informationen i handlingarna eller konsekvenser i fattade beslut: de hiandelser som
leder till att rdkenskapsinformation uppstar torde finnas dokumenterade i andra typer av
handlingar inom verksamheten. Héndelser som inte dokumenteras pa annat sétt &n genom
verifikationer torde vara av den karaktdren att de kan anses vara av tillfallig eller ringa vikt for
verksamheten.

Informationen som obearbetad primdrdata eller sammanstdllningar: raikenskapsinformation
bestar av savil primdrdata och sammanstillningar. Genom ett elektroniskt bevarande av
primirdata ur ekonomisystemen ges mojligheterna till nya sammanstillningar samtidigt som ett
bevarande av faststdllda sammanstéllningar (exempelvis arsbokslut) ger stabila/frysta
informationskallor som visar pa hur forvaltningen/bolaget/stiftelsen valt att sammanfatta sin
ekonomiska stéllning.

Handlingarnas informationskvalitet: bokforingslagen och lagen om kommunal redovisning
stiller hoga kvalitetskrav pa hanteringen av rdkenskapsinformationen, vilket gor att den oftast &r
av hog kvalitet och litt att tersoka. Vidare ér den séllan lika personberoende som andra delar av
forvaltningens/bolagets/stiftelsens information.
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Bevarande och gallring av rakenskapsinformation

Allmant

Trots att rikenskapsinformation i sin helhet beréttar valdigt mycket om sévél arkivbildarna som
omvérlden och didrigenom torde ha forskningspotential foreslas merparten till gallring efter
relativt kort tid. Det skulle innebéra stora kostnader initialt for de enskilda verksamheterna och
pa langre sikt for Stadsarkivet/skattebetalarna om exempelvis verifikationer skulle bevaras for
framtiden. Vidare har det sedan mitten pa forra seklet varit 1 det ndrmaste sjélvklart att gallring
sker 1 enlighet med bokforingslagen, lagen om kommunal redovisning eller de férordningar som
reglerar statlig ekonomihantering.

E-arkiv Stockholm erbjuder en langsiktigt trygg forvaltning av digital rdkenskapsinformation
och den samordning av gallring och bevarande som denna utredning foreslar anses ge tillrackliga
forutsattningar for att tillgodose forskningens behov. Genom anslutning och regelbundna
leveranser till e-arkiv Stockholm ges dven verksamheterna en trygg informationsforsorjning for
verksamhetens och kontrollinstansernas behov.

Lagstiftningens definition av bevarande innebér att rakenskapsinformationen ska sparas under en
viss tid pa ett sdkert och bestidndigt sétt. Av 3 § arkivlagen framgér att myndighetens arkiv ska
“bevaras, hallas ordnade och vérdas sé att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allménna handlingar

2. behovet av information for rittskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov”.

Bokforingslagens och lagen om kommunal redovisnings krav pa bevarande kan sdgas
sammanfalla med punkt 2 ovan, medan punkterna 1 och 3 ocksa maste beaktas vid en
beddmning av gallring och bevarande av rdkenskapsinformation for att arkivlagen ska uppfyllas.

Lagstiftningens definition av rakenskapsinformation

I bokforingslagen och i lagen om kommunal redovisning finns grundldggande bestimmelser om

vad som dr rdkenskapsinformation. Rikenskapsinformationen kan delas in i foljande tva delar:

1.  Sammanstillningar av uppgifter som finns i en Oppningsbalansrikning, en bokforing for
presentation 1 registreringsordning (grundbok) och 1 systematisk ordning (huvudbok), en
sidoordnad bokforing, en verifikation eller en handling som en verifikation hénvisar till, en
systemdokumentation och en behandlingshistorik, en arsredovisning eller ett arsbokslut samt
en specifikation av balansrdakningspost.

2. En foljesedel, tidsbestéllningslista, handling som utgér underlag for utbetalning av 16n eller
ersittning till arbetstagare eller en annan sammanstéllning av uppgifter med liknande
funktioner som dessa tre utgor rakenskapsinformation endast om de innehéller obligatoriska
uppgifter for en verifikation och dessa inte ersitts av en fullstindig sammanstéllning — t.ex.
en faktura eller ett kvitto — som innehaller dessa uppgifter.
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I ndmnda lagar anges att en verifikation skall innehalla uppgift om nér verifikationen
sammanstéllts, nér affairshandelsen intraffat, vad denna avser, vilket belopp den géller och vilken
motpart den beror. Punkten 2 ovan ska forstas sé att de handlingar som utgoér underlag for en
verifikation blir rdkenskapsinformation endast i de fall ndgon eller nagra av de uppriaknade
obligatoriska uppgifterna infe tas in i verifikationen.

Angaende gallring av fakturaunderlag vid debitering av kund

Arkiveringstiderna for underlag till rakenskapsinformation for sammanstillning av kundfakturor,
t.ex. bestdllningar eller andra uppgifter, torde kunna kortas till mindre &n det som é&r reglerat i lag
dven med hansyn till den allmdnna preskriptionstiden samt konsumenters ritt att bestrida en
fordran, forutsatt att underlagen inte innehaller skilda uppgifter frin verifikationen. Utredningen
foresldr en gallringsfrist pa tre &r med hénsyn till den att reklamationstiden forléngts frén tva till
tre ar fran inkopsdatum enligt dndring 1 konsumentkopslagen 2005.

Angaende gallring av leverantorsfakturor inkomna pa papper

Sedan den 1 januari 2011 finns det mojlighet for bolag och stiftelser att, enligt 7 kap 6 § BFL, 1
fortid gallra leverantorfakturor inkomna pé papper efter skanning. Gallring medges fran och med
det fjarde aret efter utgdngen av det kalenderar da ridkenskapsaret avslutades 1 stéllet for som
tidigare 7 ar. Forutséttningarna ar att rakenskapsinformationen ar 6verford pa ett betryggande
sdtt och att informationen finns tillgédnglig och sdkbar under hela gallringsfristen. For att denna
hantering skall tillimpas hos stadens forvaltningar kravs, enligt 2 kap 13 § LKR, tillstdnd hos
Skatteverket. Skatteverket har 1 augusti 2015 beviljat forvaltningar inom Stockholm stad tillstdnd
att gallra leverantorsfakturor inkomna pa papper fran och med det fjarde aret efter utgangen av
det rakenskapsar under vilket de har mottagits, i stillet for som tidigare 10 ar, vilket d&ven
foreslés i denna utredning.

Angaende gallring av handlingar i inkassodrenden

Inkassoverksamheten regleras av inkassolagen (1974:182), som bl.a. kompletteras med
bestammelser i inkassoférordningen (1981:956) och Datainspektionens foreskrifter om tillstdnd
enligt 2 § inkassolagen (DIFS 1989:1, omtryckt 2011:1). Datainspektionen har dven gett ut
allménna rad kring tillimpning av inkassolagen (rev. september 2011).

Enligt inkassolagen 5-11 §§ dr det viktigt att kunna redogora for att god inkassosed praglat
handlidggningen av ett inkassodrende. God inkassosed innebir, enligt 4 §, att gdldeniren inte
véllats onddig skada eller blivit utsatt for otillborlig patryckning vid reglering av skuld.
Datainspektionen har, enligt 14 §, rdtt att inspektera att god inkassosed efterlevs och ska dd ha
mdjlighet att ta del av samtliga handlingar i drendet. I Datainspektionens rdd om tillimpning av
inkassolagen, rekommenderas att samtliga handlingar bevaras under den tid inkasso-
verksamheten pagar och ytterligare 6 manader efter avslutat drende, dvs. efter att gdldenérens
skuld &r reglerad, den skuldsatte ar avliden eller forsatt 1 konkurs. D& forvaltningar, bolag eller
stiftelser inte bedoms ha behov av uppgifterna efter avslutat inkassodrende foreslar denna
utredning att informationen gallras efter Datainspektionens riktlinjer, dvs. 6 ménader efter
avslutat inkassoédrende.
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De foreslagna gallringsfristerna

Bestammelser 1 7 kap 2 § BFL anger att bolagens/stiftelsernas rdkenskapsinformation ska
bevaras fram till och med sjunde éret efter utgangen av det kalenderar da rakenskapséret
avslutades. Denna frist innebér att den allménna preskriptionstiden pa 10 ar inte ticks. Relevant
informationen for att bestrida fakturor kan forvisso finnas i andra handlingar, t.ex.
upphandlingsdokumentation, avtal och korrespondens med leverantorer och kunder. Da
bolaget/stiftelsen kan vara i behov av rakenskapsinformationen dven efter bokforingslagens frist
foreslar denna utredning att bolaget/stiftelsen sjélv far avgdra om de vid gallring viljer att
tillimpa bestammelser 1 bokforingslagen eller i lagen om kommunal redovisning.

De gallringsfrister som foreslas i denna utredning géller for stadens ekonomiinformation
oberoende vart den forekommer. Det kan dérfor finnas behov av tilldmpningsbeslut och separata
rutinbeskrivningar som den egna verksamheten far ansvara for. Utredningen framstéller tva
kategorier; gallringsfrist A, som avser bolag och stiftelser som foljer bokféringslagen och
gallringsfrist B som géller for forvaltningar som foljer lagen om kommunal redovisning samt for
verksamheter som tillimpar bokforingslagen, men déir informationen behdvs med hénsyn till den
allménna preskriptionstiden och kundens ritt att bestrida en fordran.

Pengar in

Med Pengar in menas de floden som genererar inkomster till forvaltningar, bolag och stiftelser.
Kundsystem och annan kundinformation, utdver de uppgifter som hanteras i bokforings-
processen, ingar inte i denna framstillan. Kundregister och kundreskontra som finns i
ekonomisystem omfattas av denna utredning och foreslas till bevarande.

Verksamheter som tillimpar bestimmelser 1 bokforingslagen, men dar informationen behovs for
tillampning av preskriptionslagen, foreslas tillimpa frist B.

* Avser ar efter utgangen av det kalenderar da rikenskapsaret avslutas

Handlingstyp Exempel pa handlingar/  Frist A Frist B Kommentar
uppgifter Bokforings Lagen om
lagen kommunal
redovisning
Avstamningslistor/ | Sammanstallningar som Vid Vid
underlag upprattas i samband med inaktualitet | inaktualitet

fakturering och
inbetalningar

Fakturerings- Bestallningar och annat 3ar* 3ar* Under forutsattning

underlag, manuell som innehaller uppgifter av att uppgifterna

fakturering som behovs for att Overensstammer
sammanstalla kundfakturor med fakturan.
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stad

Handlingstyp

Fellistor

Inbetalningsjournal

Inbetalningskort,
plus- eller bankgiro

Inkassojournal

Inkassodrenden

Filoverforing/
integrering mellan
ekonomi- och
inkassosystem

Filoverforing/
integrering mellan
forsystem

Korrespondens
rorande
kundfakturor

Kundfakturajournal

Stockholms

Exempel pa handlingar/
uppgifter

Avser bokforings-
verifikationer
Sammanstallning av
fakturor som inbetalats av
kund

Sammanstallning av
pagaende inkassodrenden,
antingen egenupprattad
eller inkommen fran
inkassobolag

Uppgifter och handlingar i
inkassodrenden, t.ex.
avbetalningsplaner

Information som fors Gver
for att mojliggora
uppfoljning av bristande
betalningar

Information som fors dver
for att mojliggora
fakturering eller
kontroll/avstamning av
fakturering och inbetalning

Sammanstallning av
fakturor som skickats till
kund

Frist A
Bokforings
lagen

7 ar*

7 ar*

3ar*

7 ar*

6 manader
efter att
skulden ar
reglerad
eller den
skuldsatte
ar avliden/
konkursad
6 manader
efter att
skulden ar
reglerad
eller den
skuldsatte
ar avliden/
konkursad
7 ar*

Vid
inaktualitet

7 ar*

Dnr 5.3-16422/2015

Frist B
Lagen om
kommunal
redovisning

10 ar*

Kommentar

10 ar*

6 manader
efter att
skulden ar
reglerad
eller den
skuldsatte
ar avliden/
konkursad
6 manader
efter att
skulden ar
reglerad
eller den
skuldsatte
ar avliden/
konkursad
10 ar*

Vid
inaktualitet

10 ar* Tas fram vid behov.
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stad

Handlingstyp

Kundregister

Kundreskontra

Kundreskontra

Manuella fakturor
och kassakvitton
Medgivande-
blankett autogiro

Stockholms

Exempel pa handlingar/ Frist A
uppgifter Bokforings
lagen
Information om Bevaras
organisations- eller
personnummer,
kundnummer och
kundnamn samt annat av
relevans
e Kundnummer
e Kundnamn
Kundregister med uppgifter = Bevaras
om utsanda fakturor och
betalningsstatus
e Kundnamn
e Kundnummer
e Reskontratyp
e Reskontraserie
e Fakturanummer
e Fakturadatum
e Forfallodatum
e Verifikationsnummer
e Verifikationsserie
e Bokféringsdatum
e Belopp
e Kvittens pa skapad fil 7 ar*
till betalinstitut
e Utbetalnings-
bekraftelser
e Aterrapporteringa av
utforda utbetalningar
e Bokforing av utforda
utbetalningar
7 ar*
Nar
autogirot
upphor att
gélla, dvs.
nar av-
anmalan
gors av
kund eller
kunden
avlider

Dnr 5.3-16422/2015

Frist B
Lagen om
kommunal
redovisning

Bevaras

Kommentar

Bevaras

10 ar*

Nar
autogirot
upphor att
galla, dvs.
nar av-
anmalan
gors av
kund eller
kunden
avlider
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Stockholms
stad
Handlingstyp Exempel pa handlingar/

Utskriftsfil for
fakturor

Pengar ut

uppgifter

Kopior av utgaende
fakturor

Frist A
Bokforings
lagen

Vid
inaktualitet

Dnr 5.3-16422/2015

Frist B Kommentar
Lagen om

kommunal

redovisning

Vid Under forutsattning
inaktualitet | att original-

informationen
sparas i kund- eller
ekonomisystem

Med Pengar ut menas de floden som genererar kostnader for verksamheter 1 staden. Uppgifter
som hanteras 1 personal- och I6nesystem ingér inte 1 denna framstéllan, utan omfattas av det
generella gallringsbeslutet SSA 2011:09.

For handlingar som ror anldggningar och fastigheter, se separat process/avsnitt.

Verksamheter som tillimpar bestimmelser 1 bokforingslagen, men dér informationen behdvs for
tillampning av preskriptionslagen, foreslas tillimpa frist B.

* Avser ar efter utgangen av det kalenderar da rdkenskapsaret avslutas
** Avser ar efter utgdngen av det rdkenskapsar under vilken de har mottagits

Handlingstyp

Avstdmningslistor/
underlag

Fakturahanterings-
system

Fellistor

Integrering mellan
fakturahanterings-
och ekonomisystem

Korrespondens
rérande
leverantorsfakturor
Leverantors-
fakturor,
elektroniska och
digitaliserade

Exempel pa handlingar/
uppgifter

Sammanstallningar som
upprattas i samband med
bokféring och
utbetalningar

Uppgifter om hantering av
skannade filer, kontering
och attestering

Avser bokforings-
verifikationer

Information om 6verforing
och mottagning

Frist A
Bokforings
lagen

Vid
inaktualitet

7 ar*

7 ar*

1ar

Vid
inaktualitet

7 ar*

Frist B
Lagen om
kommunal
redovisning
Vid
inaktualitet

Kommentar

10 ar*

10 ar*

Vid
inaktualitet

10 ar*
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Stockholms
stad
Handlingstyp Exempel pa handlingar/

Leverantors-
fakturor, inkomna

papper

Leverantorsregister

Leverantors-
reskontra

Underlag for
utbetalningar

Utbetalnings-
journaler

uppgifter

e QOrganisationsnummer
e Foretagskod

e Kundnummer

e Kundnamn

e Leverantérsnamn
e Kundnummer

e Reskontratyp

e Reskontraserie

e Fakturanummer
e Fakturadatum

e Forfallodatum

e Verifikationsnummer
e Verifikationsserie
e Bokféringsdatum
e Belopp

e Utbetalnings-
bekraftelser

e Kvittens pa skapad fil
till betalinstitut

e Aterrapporteringar av
utforda betalningar

e Bokforing av utforda
betalningar

e Attesterade lonefiler

e Korjournaler

e Kundrabatter

e Aterbetalningar

e Overféringsuppdrag etc

Sammanstallning av
genomforda utbetalningar

Frist A
Bokforings
lagen

4 3r*

Enligt 7
kap.6 §
BFL

Bevaras

Bevaras

7 ar*

7 ar*

7 ar*

Frist B
Lagen om
kommunal
redovisning

4 &+

Efter beslut
fran Skatte-
verket
enligt LKR 2
kap 13 §

Bevaras

Bevaras

10 ar*

Dnr 5.3-16422/2015

Kommentar

Under forutsattning
att de digitaliseras
och lagras digitalt.
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Stockholms Dnr 5.3-16422/2015
stad

Skatteredovisning

Med Skatteredovisning menas de floden som hanterar redovisning samt ansokningar till
Skatteverket, exempelvis ansdkan om frivillig skattskyldighet. Stadsdelningskontoret skoter
forvaltningarnas skatteredovisning, med undantag av fastighetsdeklarationer som skots av
Fastighetskontoret och Exploateringskontoret. Bolagen och stiftelserna skoter sin egen
skatteredovisning.

For de av stadens verksamheter som hanterar uthyrning och overlételser av fastigheter behovs
arkiveringsregler for sddana handlingar som kan bli foremél for granskning enligt merviardes-
skattelagen och skattebetalningslagen. Dé det handlar om specifika investeringar i specifika
lokaler foreslar den hér utredningen att ans6kningshandlingarna géllande frivillig skattskyldighet
samt dokumentation géllande kostnaderna for ny-, till- och ombyggnader arkiveras i minst 17 &r
efter att fastigheten sélts eller utrangerats. Detta, tillsammans med den rikenskapsinformation
som foreslés till bevarande for forskningens behov, torde vara tillrdckligt for att kunna
styrka/bevisa att en kostnad forelegat. Uppgifter om ekonomisk stéllning och tillgangar redovisas
1 bokslut och arsberittelse och darfor foreslds inget sérskilt bevarande ske av information frén
skatteredovisningen.

Verksamheter som tillimpar bestimmelser i bokforingslagen, men dir informationen behdvs for
tillampning av preskriptionslagen, foreslas tillimpa frist B.

* Avser ar efter utgangen av det kalenderar dé rdkenskapsaret avslutades

Handlingstyp Exempel pa handlingar/ Frist A Frist B Kommentar
uppgifter Bokforings Lagen om
lagen kommunal
redovisning
Ansokningar och Inklusive underlag som 17 ar, 17 ar, Gallringsfristen
beslut om frivillig styrker att kostnad se se raknas fran att
skattskyldighet forelegat kommentar | kommentar | fastigheten/ objektet

upphort att vara
aktuellt for staden
(t.ex. salts eller

utrangerats).
Ansoékningar och 7 ar* 10 ar*
beslut om jamkning
av moms
Ansokningar och 7 ar* 10 ar*

beslut, omprovning
av arbetsgivar-

avgifter
Fastighets- Kopior eller utskrifter av 7 ar* 10 ar*
deklarationer inlamnade deklarationer
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Stockholms Dnr 5.3-16422/2015
stad
Handlingstyp Exempel pa handlingar/ Frist A Frist B Kommentar
uppgifter Bokforings Lagen om
lagen kommunal
redovisning
Handling som Bevaras Bevaras
styrker avdragsratt med med
avseende ingdende avtalet avtalet
moms vid
fastighetskop och
forsaljning
Kontoutdrag Vid Vid Kopior. Original hos
Skatteverket inaktualitet | inaktualitet | Skatteverket.
Momsrapporter/ 17 ar 17 ar
momsdeklarationer
Skatte- Kopior eller utskrifter av 7 ar* 10 ar*
deklarationer, inlamnade deklarationer
moms och
arbetsgivaravgift
Skatte- Kopior eller utskrifter av 7 ar* 10 ar*

deklarationer, inlamnade deklarationer

slutlig skatt

Lopande redovisning

Med Lopande redovisning menas de informationsméngder som uppkommer hos férvaltningar,
bolag och stiftelser i samband med avstdmning, kontroll och rapportering. Stadsledningskontoret
har arkiveringsansvar for forvaltningarnas och bolagens/stiftelsernas uppgifter i nuvarande
systemverktyget Cognos, se Stadsarkivets beslut 2010:04. Av den anledningen foreslas inget
bevarande av koncernrapporteringen hos forvaltningar och bolag/stiftelser. Verksamheterna
foreslds dock bevara sddana uppgifter ur grund- och huvudbok som behdvs for att tillgodose de
langsiktiga informationsbehoven.

Verksamheter som tillimpar bestimmelser 1 bokforingslagen, men dir informationen behovs for
tillampning av preskriptionslagen, foreslas tillimpa frist B.

* Avser ar efter utgangen av det kalenderar dé ridkenskapséret avslutades

Handlingstyp Exempel pa handlingar/ Frist A Frist B Kommentar
uppgifter Bokforings Lagen om
lagen kommunal
redovisning
Avstdamningslistor/ Manadsvisa rutinkontroller | Vid Vid

underlag vid genomgang av inaktualitet ' inaktualitet

redovisningen
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stad

Handlingstyp

Grundboksposter

Huvudboksposter

Koncernredovisning

Gillande
ekonomimodell
(kontoplan och
konterings-
dimensioner)
Beskrivningar av
automatkonteringar

Stockholms

Exempel pa handlingar/ Frist A
uppgifter Bokforings
lagen

Organisationsnummer Bevaras
e Foretagskod

e Verifikationsdatum

e Verifikationsnummer

e Verifikationsrad

e Verifikationstyp

e Kontonummer

e Verifikationstext

e Belopp

e Kund- Bevaras
/Leverantérsnummer

e Bokforingsdatum

e Verifikationsserie

e Verifikationsnummer

e Belopp

o Fritext

e Ansvar

e Fastighet

e Verksamhet

e Projekt

e Ar

e Aretsingadende
balanser

e Arets utgdende
balanser

e Arets utfall

Med bilagor Bevaras

Bevaras

7 ar*

Dnr 5.3-16422/2015

Frist B Kommentar
Lagen om

kommunal

redovisning

Bevaras

Bevaras

Bevaras Arlig version ingar i
bokslutet.
Bevaras Ingar i bokslutet.

10 ar*
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Stockholms Dnr 5.3-16422/2015
stad
Handlingstyp Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
handlingar/ Bokforings Lagen om
uppgifter lagen kommunal
redovisning
Laneforteckningar, 7 ar 10 ar For bolagen ar detta
aldre 1an handlingar som fasas
ut. Sedan 2006 skots
lanehanteringen av
staden.
Lanereskontra, 7 ar 10 ar For bolagen ar detta
aldre lan handlingar som fasas
ut. Sedan 2006 skots
lanehanteringen av
staden.
Plus- och Kontoutdrag fran bank 10 ar* 10 ar* Sparas i 10 ar for att
bankgirolistor kunna visa
transaktioneri
handelse av inkasso-
krav fran leverantor.
Projektregister- Uppgifter om avslutade 7 ar* 10 ar*
information projekt
Réntefakturor Fakturor dar myndigheten | 7 ar* 10 ar*
fakturerar kunden
drojsmalsrdnta pa en
forsenad betalning.
Verifikations- e Avrakningslistor vid 7 ar* 10 ar* Skapas vid
rapporter, l6pande inlasning fran interna huvudboks-
redovisning och externa forsystem, relaterade handelser
t.ex. (i ekonomisystem).
— Rattad avrakningslista
— Ej korrigerade verifikat
— Bokforingsorder
e Verifikations-
specifikationer, t.ex.
— Bokforingsorder
— Reverseringar i
leverantors - eller
kundreskontran
Verifikations- e Periodisk 7 ar* 10 ar*

rapporter vid
periodavslut/
arsavslut

automatkontering

Overféring av ingdende

balans
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stad

Systemforvaltning

Stockholms

Dnr 5.3-16422/2015

Med Systemforvaltning menas de informationsmangder som uppkommer i hanteringen av de
system som anvénds for bokforingsprocessen. Arkivering sker dels med hanvisning till 2 kap 7 §
LKR och 5 kap 11 § BFL, dels med hdnvisning till arkivlagens krav pa bevarande av uppgifter
som behdvs for att forstd andra handlingar, till exempel grund- och huvudboksuppgifter.

Verksamheter som tillimpar bestimmelser 1 bokforingslagen, men dir informationen behdvs for

tillimpning av preskriptionslagen, foreslés tillimpa frist B.

* Avser ar efter utgangen av det kalenderar da riakenskapsaret avslutades

Handlingstyp

Behandlingshistorik
och system-
dokumentation

Behorighets-
uppgifter

Systemloggar

Systemloggar

Exempel pa handlingar/
Uppgifter

lagen

Nodvandig dokumentation
for att forsta de enskilda
posternas behandling och
overblicka bokforings-
kedjan/system

e Beskrivningar

e Samlingsplan

e Redovisningsplan

Bestallningar och annan 7 ar*
hantering av behorigheter
till system

Fordndringar i systemet 7 ar*

sasom:

e Forandrad kontoplan,
andra begrepp och
relationer

e Kund- och
leverantorsuppgifter

e Anvandar- och
behorighetsuppgifter

e Projektuppgifter

e Anlaggningsregister

e In-och 1ar
utloggningshistorik

Frist A
Bokforings

Bevaras

Frist B
Lagen om
kommunal
redovisning

Bevaras

Kommentar/
Avstimning mot
Agresso beslutet

10 ar*

10 ar*

1ar
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Stockholms Dnr 5.3-16422/2015

stad

Ekonomistyrning

Med ekonomistyrning menas de floden och informationsmangder som uppkommer vid
forvaltningens/bolagens/stiftelsens strategiska planering och uppfoljning av ekonomin.
Merparten foreslas till bevarande.

Verksamheter som tillimpar bestimmelser 1 bokforingslagen, men dir informationen behovs for
tillampning av preskriptionslagen, foreslas tillimpa frist B.

* Avser ar efter utgangen av det kalenderar da rikenskapsaret avslutades

Handlingstyp Exempel pa handlingar/ Frist A Frist B Kommentar
Uppgifter Bokforings Lagen om
lagen kommunal
redovisning
Attest- och Avser beslut om attest Bevaras Bevaras
utanordnings-
behorigheter
Bokslut e Helarsbokslut med Bevaras Bevaras
bilagor
e Tertialbokslut med
bilagor, enligt lagkrav
e Tertialbokslut med 7 ar* 10 ar*
bilagor, ej enligt lagkrav
Balansrakning och Som ingar i bokslutet Bevaras Bevaras
resultatrdakning
Manadsvisa 1lar lar
sammanstallningar
Resultatrapporter Som ingar i bokslutet Bevaras Bevaras
Budget Helarsbudget med bilagor | Bevaras Bevaras
Trearsplan Med bilagor Bevaras Bevaras
Underlag till Underlag fran 3ar 3ar
trearsplan, budget avdelningar/enheter som
och delars- ligger till grund for samlad
rapporter rapport
Internkontrollplan 7 ar* 10 ar*
med uppfoljning
Arsredovisningar Bevaras Bevaras Tryckt eller digital

version om tryckt
version inte
upprattas.
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Stockholms Dnr 5.3-16422/2015

stad

Anlaggningar och fastigheter

For de av stadens verksamheter som hanterar uthyrning och overlételser av fastigheter behovs
arkiveringsregler for sidana handlingar som kan bli foremal for granskning enligt mervéardes-
skattelagen och skattebetalningslagen. Bestimmelser i1 skattebetalningslagen 14 kap 2 §
(1997:483) innebdér att handlingar behdver bevaras under sju ar efter utgangen av det kalenderar
da korrigeringstiden 16pte ut. Detta for att staden ska kunna fullgora sina skyldigheter att jamka
enligt 8 a kap mervirdesskattelagen (1994:200).

Se dven process Skatteredovisning.

* Avser ar efter utgangen av det kalenderar da rikenskapsaret avslutades

Handlingstyp Exempel pa handlingar/ Frist A Frist B Kommentar
uppgifter Bokforings Lagen om
lagen kommunal
redovisning
Anlaggningsregister Bevaras, Bevaras, Uppdateras
se se kontinuerligt.
kommentar | kommentar | Arlig version ingar i
bokslutet.
Anlaggnings- Skapas vid aktivering av Bevaras Bevaras Ingdr i bokslutet
specifikation anlaggning
Viardejustering av Intraffar vid t.ex. 17 ar¥*, 17 ar¥*, Efter att objektet
anlaggningar forsaljning, utrangering, se se upphort att vara
(bekraftelse) vardedverforing, kommentar = kommentar | aktuellt for staden
nedskrivning och (t.ex. har salts eller
uppskrivning utrangerats).
Avskrivningar, Vid avskrivning av 10 ar* 10 ar*
avskrivnings- fastigheter
bekraftelse
Leverantors- 17 ar* 17 ar*
fakturor,
elektroniska och
digitaliserade
Leverantors- 17 ar* 17 ar*
fakturor, inkomna
pa papper
Verifikations- e Fellistor 10 ar* 10 ar*
rapporter, e Rattade
avrakningslistor vid avrakningslistor
inldsning frén e Ejkorrigerade verifikat
interna och externa | Bokfaringsordrar
forsystem e Aktivering och
vardejustering av
anlaggningar
e Avskrivningar av
anlaggningar
Inventarie- Bevaras, Bevaras, Uppdateras
forteckningar se se kontinuerligt.
kommentar | kommentar | Arlig version ingar i

bokslutet.
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w Stockholms

Dnr 5.3-16422/2015

Bilaga | - Befintliga gallringsbeslut som beror ekonomi- och

rakenskapsinformation

Dessa gallringsbeslut hidvs helt eller delvis 1 tillampliga delar.

Generella gallringsbeslut Gallringsbeslut
Rékenskapsinformation i redovisningssystemet EDIT/EMIL 1997:07
Forvaltningar som hanterar information i ekonomisystemet Agresso | 2006:34
Forvaltningar som hanterar information i ekonomisystemet Agresso | 2006:35
Rékenskapsinformation for stadens bolag och stiftelser 2011:15
Myndighetsbeslut

Exploateringskontoret 2007:32
Fastighetskontoret 2007:33
Idrottsforvaltningen 2009:25
AB Stokab 2010:10
Serviceforvaltningen 2011:17
Kyrkogardsforvaltningen 2013:23
Missfastigheter i Stockholm AB 2015:19
Aldreférvaltningen 2015:20
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Stockholms
stad

Bilaga 2 — Remissvar

Dnr 5.3-16422/2015

Bolag/stiftelser

Remissvar

Massfastigheter i Stockholm AB

Stockholms Stadshus AB
(vidarebefordrar aven till vissa
dotterbolag inom koncernen)

Stiftelsen Hotellhem i Stockholm (SHIS)

Fackforvaltningar

Exploateringskontoret

Fastighetskontoret

Idrottsforvaltningen

Kyrkogardsforvaltningen

Serviceforvaltningen

Stadsarkivet

Stadsledningskontoret

Trafikkontoret

Utbildningsforvaltningen

Aldreforvaltningen

Stadsdelsforvaltningar

Hagersten/Lilijeholmen

Rinkeby/Kista

Sodermalm
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