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Tillampningen av beslutet

1 INLEDNING

Handhavandet av arkivfunktionen i kommuner och kommunalforbund regleras av
arkivlagen (184/81). Enligt denna lags 7 § far handlingar inte utgallras utan tillstind.
I lagens 19 § stadgas att riksarkivet foreskriver om utgallring av handlingar. Denna
bestimmelse innebdr att bara sddana handlingar i kommuner och kommunalférbund
far utgallras, for vilka riksarkivet har givit utgallringstillstand.

Detta allmidnna beslut innefattar bestimmelser om gallringsfrister for kommu-
nernas och kommunalférbundets handlingar. Det utgor en i 19 § arkivlagen avsedd
allmin anvisning och dr samtidigt ett beslut som dr bindande for kommuner och
kommunalférbund. Handlingarna fér sdlunda i alla kommuner och kommunalfor-
bund utgallras efter de gallringsfrister som anges i detta beslut. Om sarskilt behov
foreligger, har kommun och kommunalférbund méjlighet att gora en framstéllning
till riksarkivet for att erhélla enskilt beslut om utgallring av handlingar (se kapitel
10).

De i detta beslut faststallda gallringsfristerna ar minimiférvaringstider. Detta
innebir att handlingarna fér utgallras efter den gallringsfrist som angivits for dem.
Om man dock har vetskap om motiverade skal, sdsom anfort besvir eller vackt atal,
i anledning av vilka handlingar behdvs efter det gallringsfristen utgatt, far de inte
utgallras s linge som de behovs for ifrdgavarande andmal. Handlingar bor dock
inte i onddan forvaras efter det gallringsfristen utgétt.

Riksarkivet kan i enskilda fall for vetenskaplig forskning eller av annan sérskild
orsak foreskriva att handlingar som med stdd av detta beslut fir utgallras efter
fastslagen frist skall forvaras varaktigt eller lingre dn den fastslagna fristen.

2 BESLUTETS STRUKTUR

Det allmiinna beslutet om gallringsfristerna for kommunernas och kommunalfor-

bundens handlingar 4r uppdelat pa foljande delar:

1. Den allménna forvaltningens, ekonomiforvaltningens och
personalforvaltningens handlingar

2. Hilso- och sjukvirdshandlingar

3. Bildningsvasendets handlingar

4 Den tekniska forvaltningens och den kommunala affarsverksam-
hetens handlingar

5. Socialvirdens och formyndarvisendets handlingar

6 Handlingar som hanfor sig till 6vriga kommunala funktioner.

Var och en av dessa delar av beslutet kommer att publiceras i form av fristaende
hiften. DA det i inledningen och i de olika delarna hénvisas till "detta beslut" tacker
detta uttryck samtliga delar av beslutet.

For de olika delarnas sammanstallnings- och anvindningsprinciper se kapitel 5.



3 DET INFORMATIONSMATERIAL BESLUTET
OMFATTAR

I detta beslut ing&r bide de handlingar som skall forvaras varaktigt och de handlingar
som far utgallras efter angivna frister. Uppriknandet av de handlingar som skall
forvaras varaktigt ir dgnad att minska problemen med tolkningen av beslutet, da
man nu har vetskap om, vilka handlingar som uttryckligen ar avsedda att forvaras
varaktigt. Om det i en kommun eller ett kommunalférbund forekommer handlingar,
pd vilka detta beslut inte kan tillimpas, fir de inte utgallras utan tillstdnd av
riksarkivet.

Detta allminna beslut ticker alla de kommunala organens handlingar samt
handlingarna i olika typer av kommunalférbund. Undantag utgor folkforsdrjnings-
namnderna och folkskolorna, vilkas verksamhet har upphort; vid utgallringen av
deras handlingar iakttas dock fortfarande vad som sarskilt har bestimts darom.

Fore ar 1983, d4 den nuvarande arkivlagstiftningen tradde i kraft, utfirdade vissa
ministerier och centrala dmbetsverk, efter att ha inhimtat det i den divarande
arkivlagstiftningen forutsatta bifallet av riksarkivet, beslut om utgallring av handling-
ar, som ocks4 gillde vissa handlingar i kommuner och kommunalférbund. Dessa kan
inte langre foljas, dd 7 och 19 § arkivlagen forutsitter att riksarkivet bestimmer om
utgallringen av handlingar. Detta giller ocksa de beslut som riksarkivet pé framstall-
ning av enskilda kommuner, kommunalférbund eller kommunernas centralorgani-
sationer fore detta beslut har utfirdat om utgallringen av vissa kommunala handling-
ar.

De i detta beslut uppraknade handlingar, som inte skall forvaras varaktigt, far
for &r 1920 och den dirp4 foljande tiden utgallras efter det att den gallringsfrist som
angivits for dem utgatt. Silunda skall alla kommunala handlingar fran 4r 1919 och
tiden fore detta &r fortsattningsvis forvaras varaktigt.

Arkivlagens bestimmelser om handlingar giller ocksd med dem jamforbara
kartor, ritningar, bilder, och filmer samt upptagningar som astadkommits genom
stansning, magnetisering eller p& annat sitt. De gallringsfrister som i detta beslut
faststéllts for kommunala handlingar giller silunda ocksa dessa material; till dem
hor ocksi den information som ingdr i kommunernas ADB-system och som férvaras
i maskinlisbar form p& datamedier sdsom disketter, skivminnen, magnetband o.s.v.
(3fr kapitel 7).

D Folkforsdrjningsnimndernas handlingar: De delar som giller folkforsorjnings-
nimnderna i Folkforsorjningsministeriets cirkuldr nr 180/15.6.1948.



Bestimmelserna i detta beslut giller de handlingar som forblir i de kommunala
organens besittning och det datamaterial som kan jamstillas med dessa handlingar.
Att en viss handling (t.ex. skuldebrev, forsakringshandlingar) i detta beslut férekom-
mer forsedd med gallringsfrist utgor silunda inte ndgot hinder for att ifrigavarande
handling returneras till enskilda personer och samfund eller till andra myndigheter,
da ett dylikt returneringsforfarande hor till det gangse sattet att handligga ifrdgava-
rande drenden.

Fran handlingar som framstillts med hjilp av vissa kopieringsmetoder har
skriften med tiden kunnat forsvinna i s& hog grad att det inte lingre ar mojligt att
tolka handlingarna. D& det pa grund av textforlust inte langre ar mojligt att tolka
handlingar som skall forvaras varaktigt ar det inte motiverat att forvara dylika
handlingar varaktigt; fér utgallring av sddana handlingar maste dock inférskaffas
medgivande av vederborande landsarkiv. Vid framstallandet av handlingar som skall
forvaras varaktigt skall de krav iakttas som betriffande framstéllande av sddana
handlingar har presenterats i riksarkivets beslut Nyttjande av papper och skrivmate-
rial vid framstdllning av handlingar avsedda for arkivforvaring 29.12.1988 (Dnr
7/62/88).

4 IBRUKTAGANDET | KOMMUNER OCH KOMMUNAL-
FORBUND

I kommunerna och kommunalférbunden fattas beslut om att ta i bruk gallringsfris-
terna i enlighet med de bestimmelser som utfardats om forfarandet for godkannan-
de av arkivstadgor. Av den instruktion eller stiende bestimmelse som avses i 15 §
arkivlagen (184/81) eller av ifrdgavarande arkivstadgor framgér, vilka organ och
tjinsteinnehavare som i kommunen och kommunalférbundet faststiller bilagedelar-
na till arkivstadgorna.

De organ och tjinsteinnehavare som faststiller bilagedelarna till arkivstadgorna
besluter om att ta i bruk gallringsfristerna for handlingarna. Gallringsfristerna
ansluter sig vanligtvis till arkiveringsplanerna. Det blir nédvindigt for varje organ
att faststilla, hur linge det for sin verksamhet behover de handlingar som samlas hos
organet. De gallringsfrister, som ett organ faststaller for sina handlingar och som
skall intagas i dess arkiveringsplan, far dock inte underskrida de gallringsfrister som
for ifrdgavarande handlingar foreskrivits i detta beslut. I friga om gamla handlingar,
som inte ingdr i arkiveringsplanerna, godkénns tillimpandet av gallringsfristerna av
samma organ eller tjansteinnehavare; i friga om de organ, vilkas verksamhet har
upphort, besluter kommunstyrelsen/forbundsstyrelsen eller av den utsett organ
hirom.

Som gallringsfrist for ett flertal grupper avhandlingar har i detta allménna beslut
angivits "utgallras nar de inte langre behdvs", "utgallras efter provning” eller "utgallras
nir andamalet har nétts" (se s. 12). Betréffande dessa handlingar skall vart och ett
organ utreda, hur linge det for sin verksamhet behdver ifrdgavarande handlingar.
Dessa gallringsfrister skall antingen angivna i ar eller preciserade pa ndgot annat sitt
antecknas i arkiveringsplanen och faststallas for att tas i bruk pd samma satt som de
ovriga gallringsfristerna.



5 PRINCIPERNA FOR GRUPPERINGEN AV HAND-
LINGAR

Handlingarna har i detta beslut grupperats enligt verksamhetsomridena i kommu-
nalforvaltningen. Inom verksamhetsomrddena har handlingarna grupperats enligt
verksamhet (uppgiftshelhet) samt delverksamhet (uppgift) da detta for klarhetens
skull har ansetts vara indamélsenligt.

S&dana handlingar som giller den allméinna forvaltningen, personalforvaltning-
en, ekonomin och som férekommer hos alla eller de flesta organ, har samlats i en
speciell avdelning for den allméanna forvaltningens, ekonomiférvaltningens och per-
sonalforvaltningens handlingar, varvid man har undvikit nddvandigheten att rakna
upp samma typer av handlingar ett flertal ganger pa olika stillen i de skilda delarna
av beslutet. Av denna anledning ar det nddvandigt att beakta ocksé de handlingar
som ingr i den del som omfattar den allménna forvaltningens, ekonomiforvaltning-
ens och personalforvaltningens handlingar dd man utarbetar utgallringsplanen for
handlingarna i ett enskilt organ.

Grénsdragningen mellan olika verksamhetsomrdden och verksamheter ar inte
alltid entydig. Dirfor har korshinvisningar intagits i beslutet for att gora det mera
anvindbart.

Inom de olika verksamheterna har man forsokt gruppera handlingarna enligt
foljande tre principer: 1. viktiga handlingar har placerats forst och mindre viktiga
sist, 2. handlingarna har grupperats enligt handlaggningsprocessen for drendena och
3. handlingar som i funktionellt avseende intimt ansluter sig till varandra har redo-
visats tillsammans. Av denna anledning svarar grupperingen av handlingarna inte till
alla delar mot den faktiska situationen i organens verksamhetsenheter, dar arkive-
ringen av handlingar i fristdende serier eller arkiveringen avolika typer av handlingar
i en och samma seric beror pa enheternas storlek, verksamhetens krav och andra
lokala faktorer. Dirfor kan inte den gruppering enligt verksamheter, som anvands i
detta beslut, liksom inte heller grupperingen av handlingar under delverksamheter
som sddan anvindas som arkiveringsplan for organen, utan planerna skall utarbetas
sa att de svarar mot den faktiska arbetsfordelningen i verksamhetsenheterna.

I beslutet ingr forutom kolumner for namnen pé handlingarna och gallrings-
fristerna en kolumn, dir handlingarnas sakinnehdll vid behov specificeras och andra
kompletterande uppgifter ges. Syftet med dessa uppgifter ar att avldgsna eventuella
oklarheter, som kan foranledas av de bendmningar p4 handlingar som forekommer
i detta beslut. D4 mera omfattande underindelningar kommit till anvdndning har
askddliggorande exempel anvénts.

6 DEN PRAKTISKA TILLAMPNINGEN AV BESTAM-
MELSERNA OM GALLRINGSFRISTER

Det ar mycket vanligt att handhngar med helt samma sakinnehall och funktion har
varierande benimningar i olika kommuner och kommunalférbund. Aven da det i
lagar och forordningar ingdr bestimmelser om uppgdrandet av nigon handling



anvinds inte alltid i kommunerna den benimning p& handlingen som forekommer i
lagen eller forordningen.

Man har i detta beslut forsokt utforma benimningarna pa handlingarna s3 att
de benimningar som anvints s klart som mojligt anger vilken typ av handling det
ar friga om. Avsikten ar att gallringsfristen for en viss handlingsrubrik tillimpas pa
alla de handlingar vilka, oberoende av den benimning som anvinds i enskilda
kommuner och kommunalférbund, inom kommunalforvaltningen ir likadana till
innehill och funktion som handlingarna under ifrdgavarande rubrik. For att minska
mojligheterna till olika tolkningar har det relativt ofta uppraknats parallellt forekom-
mande beniamningar. Man har stravat till samma mal med kompletterande uppgifter
om handlingarnas innehill och dndamal. Man har ocks2 forsokt formulera benam-
ningarna sd att de mdjliggor bestimning av gallringsfrister for bendmningar som
uppstér i framtiden.

Det sitt pa vilket drendena handliaggs inom kommunalforvaltningen leder till att
samma handlingar arkiveras pd ménga stéllen i kommunens forvaltningsorganisa-
tion. Vid utgallringen av handlingar skall kommunen/kommunalférbundet ha som
mail att samma handling inte onddigt uppbevaras i flera exemplar hos olika organ.
Dirfor skall kommunen/kommunalforbundet behandlas som en helhet vad giller
utgallringen. Man bor darfor uppstilla som mal att en handling forvaras varaktigt
bara i ett organs arkiv. I friga om de handlingar som skall utgallras efter en viss
tidsfrist skall man pd motsvarande sitt strava till att handlingen uppbevaras den
faststillda gallringsfristen endast i ett organs arkiv. De 6vriga exemplaren av hand-
lingen kan utgallras efter det att ifrdgavarande enhet inte lingre behdver dem i sin
tjansteverksamhet, sdvida det inte i samband med nigon annan uppgiftshelhet
uttryckligen har faststéllts en viss gallringsfrist for handlingen. Betriffande de
principer som skall foljas vid arkiveringen av olika exemplar av samma handling se
riksarkivets anvisningar om den kommunala arkivfunktionen (Riksarkivets allminna
anvisning nr 10, s. 16-17). Hur linge de olika exemplaren av en viss handling skall
forvaras bestims utgdende fran vederbdrande organs behov och anges i arkiverings-
planen for vart och ett organ.

7 UTGALLRINGEN AV SPECIALMATERIAL

D3 man vid skétseln av en viss uppgift inom kommunalforvaltningen nyttjar automa-
tisk databehandling, forvaras handlingarnas uppgifter i maskinldsbar form pa mag-
netiska datamedier, t.ex. pa disketter, i skivminnen eller pA magnetband. Uppgifter-
na finns ofta en kortare eller langre tid enbart i maskinlisbar form, innan de utskrivs
i form av pappers- eller COM-utdata eller utplanas.

De gallringsfrister for handlingar som faststdllts i detta beslut giller ocksd motsva-
rande information i maskinldsbar form samt de olika slag av utskrifter som tas ur
ADB-system. De tekniska krav som giller for varaktig och lingvarig forvaring pa
datamedier i maskinldsbar form har framlagts i riksarkivets anvisningar om arkiv-
funktionens krav vid automatisk databehandling (Riksarkivets allminna anvisningar
nr 14).



8 FORVARINGSFORMEN FOR HANDLINGAR

For vissa handlingar som skall forvaras varaktigt meddelas i detta beslut att man for
den varaktiga forvaringen av dessa handlingar kan anvinda mikrofilm. I dessa fall ir
det inte nddvindigt att ansoka om det tillstind for utgallring av de ursprungliga
papperhandlingarna som forutsitts i punkt 1.2 i Riksarkivets anvisningar om ersit-
tande av originalhandlingar och ADB-filer med mikrofilm (Riksarkivets allménna
anvisningar nr 12). D3 dylika handlingar (t.ex. patientjournaler) finns pd ADB, far
man utan att i varje enskilt fall inhamta tillstind av riksarkivet ta ut mikrofilmutskrif-
ter (COM-utdata) for den varaktiga forvaringen. Savil de mikrofilmer som tagits av
pappershandlingar som COM-utdata skall bdde i friga om det sitt pa vilket de
forfardigats och i friga om kvaliteten uppfylla de krav, som har specificerats i
riksarkivets ovannimnda allménna anvisningar nr 12. Om information av handlings-
karaktdr som skall forvaras varaktigt uppbevaras enbart i mikrofilmform, skall
provfilmer sdndas till riksarkivet for kontroll (Riksarkivets allminna anvisningar 12,
punkt 2.1) dven da det enligt detta beslut ar tilldtet att uppbevara informationen i
handlingen enbart i mikrofilmform; skyldigheten att séinda in provfilm giller dock
inte COM-utdata.

For varaktig forvaring av handlingar i mikrofilmform skall inforskaffas i punkt
1.2 i riksarkivets allmidnna anvisningar nr 12 forutsatt tillstdnd da det for handling-
arna inte finns nigot omnamnande om mikrofilmforvaring.

En handling, som fir utgallras efter en viss tid med stod av detta eller andra
beslut av riksarkivet som giller kommunala handlingar, kan ersittas med mikrofilm,
som forvaras hela den for handlingarna foreskrivna gallringsfristen; den ursprungli-
ga handlingen fir da utgallras utan att man behover ansoka om sarskilt tillstdnd av
riksarkivet.

D3 handlingar avsedda att utgallras efter en viss tid och med en gallringsfrist pd
over 50 ar, forvaras enbart pd mikrofilm, skall mikrofilmen vad giller dess produk-
tionssatt och dess kvalitet uppfylla samma krav, som i riksarkivets allminna anvis-
ningar nr 12 har faststillts for sdidana mikrofilmer som skall forvaras varaktigt. D&
en handling, vars gallringsfrist enligt detta beslut dr hogst 50 ar, ersitts med mikro-
film, skall man forvissa sig om att informationen bestir pd mikrofilmen minst den
gallringsfrist som har faststallts for ifrdgavarande handling.

9 VERKSTALLANDE AV UTGALLRING

Om de tillvigagingssitt, som i kommunen/kommunalférbundet eller ett enskilt
organ iakttas vid verkstillande av utgallring, bestdms i arkivstadgan eller alternativt
iinstruktion eller sidan stiende bestimmelse som avses i 15 § arkivlagen.

Man skall striva till att ordna utgallringen sd att man arligen utgallrar de
handlingar, vilkas gallringsfrist har upphort under foregdende ar.

10



D4 handlingar utgallras skall man sérja for att de handlingar som skall utgallras
faktiskt forstors och att de inte — i synnerhet under transporten — blir kringspridda.
Informationen i handlingar som skall hdllas hemliga far inte komma till ovidkom-
mandes kinnedom. Dessutom skall man iaktta de bestimmelser om hemligh3llande
av handlingar och datafiler, vilka ingdr i lagar och forordningar samt i bestimmelser
som myndigheter utfardat pa basen av dessa, i frdga om personregisterhandlingar
t.ex. i lagstiftningen om personregister.

Gallringsfristen for inkommande handlingar som skall utgallras efter en viss tid
raknas, om inte annat foreskrivits i ifrdgavarande bestaimmelse om gallringsfristen,
fran dateringen av motsvarande slutgiltiga beslut eller dateringen av annan slutgiltig
atgird eller, om arendet inte har foranlett atgirder, fran utgingen av det &r, da
handlingarna har inkommit, i friga om material som ansluter sig till bokfoéringen frin
utgingen av det rakenskapsar de giller, samt i friga om handlingar av annat slag
frdn dateringen av dem eller, sdvida datering saknas, fran utgingen av det &r, d&
handlingen ar uppgjord eller den sista anteckningen har inforts i den (t.ex. kort i
kartotekregister vilka kontinuerligt uppdateras under en lang tidrymd.

Over utgallringen av handlingar skall anteckning goras i en forteckning, i vilken
ikorthet infors, vilka handlingar som har utgallrats, nir och pa vilket sitt utgallringen
har foretagits samt, om de for utgallring avsedda handlingarna och deras gallrings-
frister inte framgdr av arkiveringsplanen, de beslut pa vilka utgallringen baserar sig.

Den anteckning om utgallringen som infors i utgallringsférteckningen under-
tecknas av de tjansteinnehavare eller den tjdnsteinnehavare som angetts i kommu-
nens/kommunalforbundets arkivstadga.

Som forteckning dver utgallringen galler daven saddan arkivforteckning, i vilken
de ovan uppriaknade anteckningarna inforts.

Over utgallringen av s&dana i arkiveringsplanerna ingiende handlingsserier och
-grupper, som enligt detta beslut eller avriksarkivet utfardat enskilt beslut eller enligt
sddan provningsritt, som med stdd av dessa beslut overforts pA kommun och
kommunalférbund (t.ex. utgallringsanvisning "utgallras nir de inte langre behovs"),
kan utgallras efter 5 ir eller en kortare gallringsfrist, behover anteckningar inte goras
i forteckningen 6ver utgallring av handlingar, savida inte kommunens/kommunalfor-
bundets centralarkiv anser det vara nodvandigt att gora utgallringsanteckningar.

10 ANSOKANDE OM ENSKILT BESLUT AV RIKS-
ARKIVET FOR UTGALLRING AV HANDLINGAR

Om en kommun eller ett kommunalt organ eller ett kommunalforbund onskar
utgallra handlingar, som inte forekommer i detta beslut, eller av sarskild orsak
sddana handlingar som ingér i detta beslut fore utgdngen av den faststillda gallrings-
fristen, kan kommunen eller ifrdgavarande organ, som ir en sjélvstandig arkivbildare
(jfr Riksarkivets allméanna anvisningar nr 10, punkt 2.2.2 s. 7-8), eller kommunalfor-
bundet gora en framstillning i saken till riksarkivet. Till framstillningen skall bifogas
utlitande av kommunens/kommunalforbundets centralarkivforestindare om de {6-
reslagna gallringsfristerna, sdvida denne inte medverkat vid uppgorandet av fram-
stdllningen.
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11 DEFINITIONER

I fraga om vissa begrepp framliggs i det foljande definitioner, av vilka det framgar,
vad som i detta beslut avses med ifrdgavarande begrepp d4 annat inte har angetts.

Definitioner av férvaringstiderna:

Utgallras ndr de inte lingre behévs/utgaliras enligt provning/utgaliras ndr dndamdlet
har ndtts: Dessa bestimmelser om gallringsfristen har anvints bara om sidana
handlingar, som inte dr avsedda att forvaras varaktigt och for vilka forvaringsbehovet
for det mesta ar kortvarigt. Utméarkande for handlingarna med dessa bestimmelser
om gallringsfristen ar, att deras betydelse samt lingden av den tid de behéver bevaras
ar beroende av den forvaltningspraxis och de metoder som foljs i kontorsarbetet i
var och en kommun och vart och ett kommunalférbund. Vart och ett organ blir sjélvt
tvunget att utreda hur linge det ir nddvindigt att forvara sidana handlingar. D4 det
ar frdgan om huvudexemplaret av en handlig, skall forutom organets eget anviind-
ningsbehov ocks3 behovet hos den dvriga forvaltningen i kommunen att bevara
ifrdgavarande handling beaktas. Nar gallringsfristen bestimms skall i friga om
ifrdgavarande handlingar alla regelmissiga anvindningsbehov beaktas, sidana ar
bl.a.
— den tid som ett normalt forfarande vid besvir eller dndringssokande kriver,
— garantitider,
— den tid efter vilken tillgodohavanden preskriberas,
— preskriberingstiden for brott,
— de gallringsfrister som forutsitts 1 beskattningslagstiftningen.

I det foljande har med exempel beskrivits, nar det ar mojligt att utgalira hand-
lingar som ar forsedda med ovanstiende anteckningar om gallringsfristen:!
— inspektionsberittelse, dd en ny har blivit fardig,
— tillstindshandling, di tillstdndet ar fornyat eller den verksamhet som anges i
tillstdndet har upphort,
— avtal, dd det har upphort att gilla; i manga fall forutsitts dessutom en 2 ars
forvaringstid "for sikerhets skull' med tanke pa revisionen av forvaltning och eko-
nomi, A
— handlingar i drenden som har forfallit,
— rutinartade meddelanden, framstallningar, begiranden o.s.v., da uppgifterna har
antecknats i vederborande handling eller motsvarande information 4terfinns i andra
handlingar (t.ex. meddelande om inskrivning av patient).

\

Ypsg handlingar som férekommer pa annan platsi detta beslut har forsetts med exakt
formulerad gallringsfrist, skall denna gallringsfrist iakttagas for dessa handlingars
vidkommande; se t.ex. for revisorernas berittelser, Den allminna forvaltningen,
revisionsverksamheten, punkt 3.
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Definitioner av beteckningar pa handlingar:

Framstilining och ansokan. Avser ocksa till dem horande bilagor men inte det for
forvaring avsedda exemplaret (arkivkopian) av beslutet eller av det avsianda brevet.
D3 ett beslut antecknas pa ansokningshandlingen (vanligtvis ansokan i blankettform)
forvaras denna sisom beslut; bilagorna till ansokan utgallras hirvid efter den
gallringsfrist som faststallts for ansokningarna.

Beslut. Begreppet innefattar forutom avgoranden som innebr bifall eller avslag
ocksa att drendet forfaller.

Arkivkopia. Arkivkopian dr for det mesta det andra exemplaret (eller en direkt-
kopia) av en avsdnd handling, som 4r forsett med undertecknarens och kontrasigne-
rarens initialer (eller med annan motsvarande anteckning som anger riktigheten)
och som &r avsett att utgora det uppgorande organets officiella exemplar av
handlingen, det s.k. arkiv- eller forvaringsexemplaret. Vanligast forekommande
handling av detta slag 4r arkivkopior av brev.

Avskrift. En handling som 3terger den ursprungliga handlingens ordagranna
lydelse genom att det skrivits om pa nytt eller atergetts pd annat sitt.

Kopia. En reproduktion av en handling som har &stadakommits med olika slags
kopieringsmetoder sdsom direktkopia (t.ex. ljuskopia), mikrofilmkopia o.s.v.
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