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Ende der Aufbewahrungsfristen Bedienungsanleitung

I Auswahl
Die Aufbewahrungsfristen der Haushaltsstellen (und der dazugehérigen Anordnungen, Buchungen,

etc.) konnen, von den dafiir berechtigten Sachbearbeitern, im Teilverfahren Haushaltsvollzug verandert

werden. Geschaftsprozesse X
= Haushaltsvollzug
=4 Haushaltsvollzug
#-UJ Haushaltsstellen
L@ Istbetrdge nach Anordnungsstellen
L@ Titelauskunft
(J Titelubersichten

| Info || Prozesse

&-#

#-1@ Vorgabe der Aufbewahrungsfrist
& bigent Bemutzerds aNTEGen,/ bearbeiten
L® Stammdaten andemn
L@ Kennwort ndern
L@ Vertreter aktivieren/deaktivieren
(® Berechtigungsbaum anzeigen
L@ Ergebnisse herunterladen
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Ende der Aufbewahrungsfristen Bedienungsanleitung

Zur Auswahl und Einschrankung der Daten, die sie innerhalb Ihrer Berechtigung bearbeiten wollen,

steht lhnen eine umfangreiche Auswahlmaske zur Verfiigung.

Beachten Sie dabei, gerade in der Anfangsphase der Bearbeitung, die Vorgabe des Haushaltsjahres:
Fur Falle deren Standardaufbewahrungsfrist (MBS) am 31.12.2019 endet muss eine Verlangerung im

Haushaltsjahr 2014 vorgegeben werden.

Nachdem Sie Ihre Auswahl in der Suchmaske getroffen haben, kénnen Sie die Bearbeitungsmaske

entweder Uber den Geschéaftsprozess ,Aufbewahrungsfrist bearbeiten* oder Gber den Button ,weiter*

mit der Option ,,Aufbewahrungsfrist bearbeiten* 6ffnen.

enfavorten  Geschafsprozess-Favorten 2

Auswahi alxl

Kennzeich
il gekoppeit =
v Wredtfnaee. =
Snselplan s -
Kapitel bis Sonderabgebe <keine Auswehi>
Hauptgruppe bis tedfinanz. <keine Auswahl> *
Obergruppe bis Off, Zukunft <keine Auswahi> ¥
Gruppe bis -
Lt - geloscht <kesne Auswahl> ¥ EU-Mittel e
Tedgruppe b Drtmitel Zukunht Boyern <A Amahi>
Mologe A S
Neutite 236 B i Aumati> <]
Zusatzdaten Hochbau (Anlages) | <keine Auswahl> ~ »
oLt 26 st <kene Aumahi>
Haushaksstelle Straenbau (Anlage &) | <keine -

N jem. finanziert  <keine. Zukunft Bayern < e Auswahi> ¥
3pl. Kennzeichen Wesstrbou (Anloge Q) [cheinc At 3] phas fsios Aupaett
Haushalt genLat ) |<hiine Hochw. 2013 <keine Auswehi> ¥

- Rest ~ -

ges. Lst (Land) | <keine

Aladenie (Kap. 8055 - 80 58, 8060) | <keine Auswahl> »| Do (oo m T vestarkungsf. Midverwendber <keine Auswahl> ~
<keine Auswahl> ¥  grourgiie <keine Auswahi> ¥ | verstarkungsf. MiA nicht verwendbar | <keine Auswohl> ¥
ey < Insnspochn. e Stengehater | <kaine Ausuaht>
Onchnpiais rerstarkungsfahig in HGr " uswahl:
=iy Abeitnehmerbudge kine Ausuah> <
- sonstige Personalausgaben | <keine Auswahb> +|
gedmitiq getrenn [ <ksios Aumesh> <
lemente, i kein Haushskistelen bestzen,anseigen
Abbrechen] [ Fesig seen
invsester Verion: 640-2 Seve A 10 bybrde
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Ende der Aufbewahrungsfristen Bedienungsanleitung

Il Bearbeitung
Fur die Mittelbewirtschaftung (IHV-MBS) und die Buchfiihrung (KABU) existieren unterschiedliche
gesetzliche Aufbewahrungsfristen. Daher muss eine Anderung der Aufbewahrungsfristen fiir beide

Bereiche gesondert vorgegeben werden.

Das Ende der jeweiligen Aufbewahrungsfrist ist fir jede Haushaltsstelle automatisch mit der
Standardfrist vorbelegt (IHV-MBS: aktuelles Jahr + 5 Jahre, KABU: aktuelles Jahr + 10 Jahre).

Fir die Vorgabe einer Datumsé&nderung gibt es zwei Moglichkeiten:

e Die Vorgabe eines neuen Fristendes fir eine einzelne Haushaltsstelle.

o Die Vorgabe eines gemeinsamen neuen Fristendes fur mehrere Haushaltsstellen.

Die Mdglichkeit einer Vorgabe unterschiedlicher neuer Daten fiir unterschiedliche Haushaltsstellen ist
nicht gegeben. Hier sollte die Bearbeitung in mehreren Schritten getrennt vorgenommen werden. D.h.
zunéachst wird einer Haushaltsstelle ein neues Fristende zugewiesen, dann einer anderen ein anderes
Ende.
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Ende der Aufbewahrungsfristen Bedienungsanleitung

[l Vorgabe fur eine einzelne Haushaltsstelle
Die Vorgabe eines neuen Endes der Aufbewahrungsfrist fir eine einzelne Haushaltsstelle erfolgt in

folgenden Schritten:

1. Das Ende der Aufbewahrungsfrist kann entweder fur die Mittelbewirtschaftung oder fur die
Kassenbuchfuhrung oder fur beide zusammen geandert werden.

2. Im Feld ,altes Datum“ sehen Sie das Ende der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist oder das
Ergebnis einer bereits gespeicherten Anderung.

3. Kilicken Sie in das Feld ,neue Aufbewahrungsfrist* und wahlen Sie aus der ComboBox ein
neues Fristende. Da gesetzliche Fristen immer mit Ablauf eines Kalenderjahres enden,
kénnen Sie nur das Jahr andern, nicht aber Tag und Monat. Es werden lhnen nur die Jahre
angeboten, die in der Zukunft des gesetzlichen Fristendes liegen.

Vorgabe und Wartung der Aufbewahrungsfristen
Das Ende der Aufbewahrungsfristen fir MBS und KABU kann hier bearbeitet werden.

MES (Anordnungen) - Aufbewahren bis KABU (Buchungen) - Aufbewahren bis

[] alle Haushaltsstellen auswahlen ‘m‘ ‘ neues Datum for alle ausgewalten HHSt dbernehren | ‘E‘ ‘ neues Datum far alle ausgewalten HHSt dbernehrnen |
Haushaltsstelle altes Datum neues Datum Aufbm:::ll:ngsfrisl ‘ Begriindung altes Datum neues Datum Aufbew::ll:ngsllist Begriindung ‘
1| O 0602/281110 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
T L4} 0602/281120 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
T L] 0602/281150 31.12.2024 32 31.12.2029 31.12
4 O 06 02/282 010 31.12.2024 31.12 | '| 31.12.2029 3112
5| [0 0602/342010 31.12.2024 3112 2024 31.12.2029 3112
E L] 0602/422410 31.12.2024 3112 b 31.12.2029 3112
7] L} 06 02/422 440 31.12.2024 3112 2027 31.12.2029 3112
8| O 0602/422450 31.12.2024 3112 2028 31.12.2029 3112
9| O o0s0248410 31122004 3112 2029 31.12.2029 3112
E L] 0602/428450 31.12.2024 32 ig:? 31.12.2029 31.12
1| 0602/443 150 31.12.2024 31.12 2032 31.12.2029 31.12
E L} 06 02/443 160 31.12.2024 3112 2033 31.12.2029 3112
13| [ osoessoio 31122004 31.12 e 31.12.2029 3112
E L4} 06 02/459 110 31.12.2024 3112 ig:: 31.12.2029 3112
15| []  0602/458120 31.12.2024 3112 2037 31.12.2029 3112
16| [ os0zi4s9310 31122004 32 2038 31.12.2029 3112
E L] 0602/461010 31.12.2024 3112 ;:033 31.12.2029 31.12
18| [ 0602/462 010 31.12.2024 3112 2041 31.12.2029 3112
Begrindung fir MBS ‘;‘23‘; Begrindung fir KABU
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Ende der Aufbewahrungsfristen Bedienungsanleitung

MBS (Anordnungen) - Aufbewahren bis KABU (Buchungen) - Aufbewahren bis
[] alle Haushaltsstellen auswahlen |m| | neues Datum fir alle ausgewalten HHSt Gbernehmen | ‘m| | neues Datum fur alle ausgewélten HHSt Gbernehmen ‘
Haushaltsstelle altes Datum neues Datum Aufbm:::::ngshist ‘ Begriindung altes Datum neues Datum Auszw:::::ngshist ‘ Begriindung ‘
1| 0O 0602/281110 31.12.2024 312 31.12.2029 312
T L} 0602/281120 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
T L} 0602/281 150 31.12.2024 312 31.12.2029 312
4| [ 06 02/282 010 31.12.2024 3112 2025 31.12.2029 3112
5 0 0602/342 010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
T L4} 06 02/422 410 31.12.2024 312 31.12.2029 312
7 L4} 06 02/422 440 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
T L] 0602/422 450 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
T L} 0602/428 410 31.12.2024 312 31.12.2029 312
? L} 0602/428 450 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
T L} 0602/443 150 31.12.2024 312 31.12.2029 312
T L] 06 02/443 160 31.12.2024 312 31.12.2029 312
? L] 06 02/453 010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
? L4} 06 02/459 110 31.12.2024 312 31.12.2029 312
? L4} 06 02/459 120 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
? L] 06 02/459310 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
? L} 0602/461010 31.12.2024 312 31.12.2029 312
K L} 06 02/462 010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
Begrundung fur MBS Begrundung fur KABU

Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrist Art. 140 Abs, 1, 2, UAVO (EU) Nr. 1303/2013 und Art. 90 Abs. 1
VO (EG) Nr. 1083/200

4. Die Vorgabe einer Begriindung in das untere Textfeld ist verpflichtend.
Bei mehreren aufeinanderfolgenden Anderungen derselben Haushaltsstelle wird die
urspringliche Begriindung im Textfeld angezeigt. Sie kann entweder Gberschrieben oder
erganzt werden.

Eine fehlende Begriindung fiihrt zu nachfolgender Fehlermeldung:

Information it

[ ]
1 Fir jede Anderung ist zwingend eine Begrindung vorzugeben,

s

QK

5. Speichern Sie lhre Anderung mit dem Speichersymbol ab.
Sollte dies nicht geschehen sein, erfolgt beim Verlassen der Maske in einen anderen
Geschéftsprozess eine Warnmeldung, aus der heraus das Speichern noch vorgenommen
werden kann.
Wird ein weiterer Fall zum Bearbeiten im Feld ,neue Aufbeahrungsfrist* angeklickt, wird der

bisher bearbeitete Fall automatisch gespeichert.
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Ende der Aufbewahrungsfristen Bedienungsanleitung

IV Vorgabe fir mehrere Haushaltsstellen

Die Vorgabe eines neuen Endes der Aufbewahrungsfrist fir mehrere Haushaltsstellen erfolgt in

folgenden Schritten:

1.

Das Ende der Aufbewahrungsfrist kann entweder fiir die Mittelbewirtschaftung oder fur die
Kassenbuchfuhrung oder fur beide zusammen geandert werden.

Im Feld ,altes Datum® sehen Sie das Ende der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist oder das
Ergebnis einer bereits gespeicherten Anderung.

Wabhlen Sie alle Haushaltsstellen, die Sie bearbeiten wollen, durch Anklicken in der linken
Spalte aus. Alternativ haben Sie auch die Moglichkeit alle Haushaltsstellen mit der Checkbox
»alle Haushaltsstellen auswahlen® zu markieren.

Wahlen Sie aus der ComboBox ein neues Fristende, welches fir alle markierten
Haushaltsstellen gelten soll. Da gesetzliche Fristen immer mit Ablauf eines Kalenderjahres
enden, kdnnen Sie nur das Jahr dndern, nicht aber Tag und Monat. Es werden Ihnen nur die
Jahre angeboten, die in der Zukunft des urspriinglichen Fristendes liegen.

MES (Anordnungen) - Aufbewahren bis KABU (Buchungen) - Aufbewahren bis

alle Haushaltsstellen auswa’hlerq?_ﬂﬁ 'D | neues Datum fir alle ausgewalten HHSt Gbernehmen | GZD?_‘J 'D ‘ neues Datum fiir alle ausgewélten HH5t Gbernehmen ‘

Haushaltsstelle altes Datum neues Datum ‘ N miue Begriindung altes Datum neues Datum Alrfhew::-llll:ngshlsl Begriindung ‘

2 0602/525210 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
E 0602/526 010 31.12.2024 31.12 31.12.2029 3112
E 0602/526 110 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
; 0602/527 210 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
? 0602/529 020 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
E 0602/531210 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
? 0602/532010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
E 0602/534 010 31.12.2024 31.12 31.12.2029 3112
E 0602/546 49 0 31.12.2024 31.12 31.12.2029 31.12
; 0602/547 010 31.12.2024 31.12 31.12.2029 3112
? 0602/547 26 0 31.12.2024 31.12 31.12.2029 3112
E 0602/548010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
E 0602/549010 31.12.2024 31.12 31.12.2029 3112
; 0602/671010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
; 0602/681010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
; 0602/701010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
; 0602/702010 31.12.2024 3112 31.12.2029 3112
E 0602/812010 31.12.2024 31.12 31.12.2029 3112
Begrindung far MBS Begrindung far KABU
Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrist Art. 140 Abs. 1, 2. UAVO (EU) Nr. 1303/2013 und Art. 90 Abs. 1

VO (EG) Nr. 1083/2006
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Ende der Aufbewahrungsfristen Bedienungsanleitung

5. Die Vorgabe einer Begriindung in das untere Textfeld ist verpflichtend. Die Begriindung wird
fur alle ausgewahlten Haushaltsstellen tbernommen.
Bei mehreren aufeinanderfolgenden Anderungen derselben Haushaltsstellen werden alle
Begriindungen aneinandergefligt und nicht Uberschrieben.

Eine fehlende Begriindung fuhrt zu nachfolgender Fehlermeldung:

Information 4

[ ]
]  Firjede Anderung ist zwingend eine Begriindung vorzugeben.

I

L oK

6. Durch Klick auf die Schaltflache ,neues Datum fir alle ausgewahlten Haushaltsstellen

Ubernehmen” wird die Spalte ,neue Aufbewahrungsfrist* mit dem von lhnen ausgewahlten

Jahr und der Begrindung befullt.

Vorgabe und Wartung der Aufbewahrungsfristen - Haus

Programm  Bessbeiten  Extras en-Favoriten  Geschaftsprozess-Favoriten 1

Hded X8| | ®
¢ G"‘"'"" - Vorgabe und Wartung der Aufbewahrungsfristen adx%
| e Des Ende der Aubewahrungsfsten i MBS und KABU kann e beabeitet werden
# O Haushaltsstelien
= (@ Istbetrage nach Anordnungsstellen
= Trelauskunft
eldbersichten
o gsubersichten
@ Vorgabe der Aufbewshrungrist MBS (Anordnungen) - Aufbewahren bis KABU (Buchungen) - Aufbewahren bis
2 ) st Haushatsstellen auswaen (2033 | [ neves Datum for alle usgewalten HHSt Gbernehmen| (2028 ~| | neues Datum far alle usgediten HHSt dbermehmen
Huushaktsstelle | altes Datum | neues Datom | M’::";w"“ Begrindung aies Datum | neues Datum Mb"’:;‘;’:mg“"“ Begrindung
@ Kennwort sndem 1| @ oseamito  3u12204 2 2w Abuweichendes Ende der Aufbewahrungsris Art. 140 Abs. 1, 2.UAVO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1VO (EG) Nr. 1083... 31122029 ERr E)
: B::’:::‘;::;;::'m"::*:;::“ 2| @ osoz281120 31122034 e 203 Abweichendes Ende der Aufbewshrungsfrist Art. 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art. 90 Abs. 1 VO (EG) Nr. 1083...  31.122029 nn
8 Eseboisss husoabatadin 3| @ osoamiso 3112204 a2 Abweichendes Ende der Aufbewshrungsfrist At 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art. 0 Abs. 1VO (EG) N 1083...  31.122028 3112
4| @ osozmmor0 3112203 e wm Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrist Art. 140 Abs, , 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1 VO (EG) Ne. 1083...  31.122029 e
S| @ osmaeolo 3112204 IR ) Abweichendes Ende der Aufbewshrungsfrist Art. 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 80 Abs. 1VO (EG) Ne. 1083.. 3112209 32
6| @ osova2410 312204 a2 Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrst Art, 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU] Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1 VO (EG) Ne. 1083... 31122009 ERT)
7| @ osovaao 31220 n2 2 Abweichendes Ende der Aufbewshrungsrist At 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art. 30 Abs. VO (EG) Ne. 1085...  31.122029 3112
8| @ osova2450 311220 e w3 Abweichendes Ende der Aufbewahrungstrst Art. 140 Abs. 1, 2.UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1 VO (EG) Nr. 1083.. 31122029 IR
9| @ osoasato 3112208 a2 am Abweichendes Ende der Aufbewehrungstist A, 140 Ab. 1, 2. UA VO (EU) N 1303/2013 und A, 90 Abs. 1VO (EG) Nr. 1083.. 31122008 2
0| @ OoozAm4sO 3112204 RPN Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrist Art 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1O (EG) Nr. 1063... 31122009 EIRH
1| @ osoasiso 312204 ez 2w Abweichendes Ende der Aufbewshrungstrst Art. 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1VO (EG) Ne. 1083... 31122029 12
2| @ o60za3160 3112204 e 2m Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrist Art. 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1 VO (EG) Nr. 1083 ETRTS
B3| @ osoasiono 3112204 n2 Abweichendes Ende der Aufbewshrunglrist Art 140 Abs. 1, 2. UAVO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1VO (EG) Ne. 1083 2
| @ oso2se10 3112204 e 23 Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrist Art. 140 Abs. 1, 2.UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. 1¥O (EG) Nr. 1083.. 3
5| @ 0502459120 3112204 ne  am Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrst Art. 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art, 90 Abs. 1 VO (EG) Nr. 1083... 31122029 112
16| @ 009310 3112204 e 23 Abuweichendes Ende der Aufbewahrungsfrit Art, 140 Abs. 1, 2.UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. VO (EG) Nr.1063... 31122029 IR
7| @ osozssion0 32204 e am Abweichendes Ende der Aufbewshrungstrit Art. 140 Abs. 1, 2, UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art. 90 Abe. VO (EG) Nr. 1083... 31122028 e
18] @ 0602462010 3112204 e am Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfrst Art. 140 Abs. 1, 2. UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs. VO (EG) Nr, 1083.. 31122009 e =
Begrindung fur MBS Begrindung for KABU
Abweichendes Ende der Aufbewahrungsfist Art, 120 Abs. 1, 2.UA VO (EU) Nr. 1303/2013 und Art 90 Abs.
VO (EG) Nr. 1083/2006
<Zurick Abbrechen | Fertigstellen | [ Weiter>
ihvtester | Daten worden eolgreich gespeichert. Version: 6.40-12 Server: ina 10,47 bybn.de

7. Speichern Sie lhre Anderung mit dem Speichersymbol ab.
Sollte dies nicht geschehen sein, erfolgt beim Verlassen der Maske in einen anderen
Geschaftsprozess eine Warnmeldung, aus der heraus das Speichern noch vorgenommen

werden kann.
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Ende der Aufbewahrungsfristen

Bedienungsanleitung

Die Auskunftsmaske bietet lhnen ein PDF-Report aller Haushaltsstellen, deren Fristende verandert
wurde. Der angezeigte Datenbestand bezieht sich auf die von lhnen getroffene Auswahl in der
Suchmaske. Nachdem Sie lhre Auswahl in der Suchmaske getroffen haben, kénnen Sie die

Auskunftsmaske entweder Uber den Geschaftsprozess ,Auskunft oder Giber den Button ,weiter mit der

Option ,Auskunft 6ffnen.

| Info || Prozesse |

Geschaftsprozesse

V  Auskunft

[= Haushaltsvollzug

=& Haushaltsvollzug
B0 Haushaltsstellen

o (& lstbetrige nach Anordnungsstellen
----- (@ Titelauskunft

-] Titelbersichten

Cl Vellzugsidbersichten

SR Vorgabe der Aufbewahrungsfrist
@0 Suchen

@Y Aufbewahrungsfrist bearbeiten
-

4= Figene Benutzerdaten anzeigen/bearbeiten

------ @ Stammdaten dndern

""" (& Kennwort dndern
""" (@ Vertreter aktivieren/deaktivieren

------ (& Berechtigungsbaurm anzeigen
----- ) Ergebnisse herunterladen

Fille ohne

Berichte kinnen erstellt werden.

Bericht der gednderten Aufbewahrungsfristen drucken

Berichte:

(2] Félle ohne Standard-Aufbewahrungsfrist

Standard Aufbewahrungsfrist

Haushaltsstelle Fristende MBS Fristende KABU
06 02/281 110 31.12.2034 31.12.2029
06 02/281120 31.12.2034 31.12.2029
06 02/281150 31.12.2034 31.12.2029
06 02/282 010 31.12.2034 31.12.2029
06 02/342010 31.12.2034 31.12.2029
06 02/422410 31.12.2034 31.12.2029
06 02/422 44 0 31.12.2034 31.12.2029
06 02/422 450 31.12.2034 31.12.2029
06 02/428 410 31.12.2034 31.12.2029
06 02/428 450 31.12.2034 31.12.2029
06 02/443 150 31.12.2034 31.12.2029
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