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Kapitel 1
Handlingar som fir utgallras

Under iakttagande av de minimiuppbevaringsperioder samt §vriga foreskrifter,
vilka framgir av foreliggande anvisningar, fir f6ljande kategorier av handlingar,
vilka hirstammar frin tiden efter 4r 1919, utgallras ur statliga imbetsverks och in-
rittningars arkiv, om de inte behévs i tjansteutdvningen fér en lingre td:

Handlingar

11
Handlingar med anknytning tifl skir-
seln av personalirenden

1.1.1

Ansokningar dll tjinster och befatt-
ningar samt bilagor och utlitanden,
nirslutna till ansdkningarna

1.1.2

Ansckningar och andra motsvarande
handlingar, vilka samlas vid anstillning
av praktikanter, sommarbitriden och
annan tillfillig arbetskraft

i.1.3
Arbetsavtal

Minimiuppbevaringstid och évriga foreskrifrer

Anstkningar och anmdlningshandling-
ar gillande de tjinster och befattning-
ar, vilka besitts genom utnimning,
som forrittas av republikens president,
statsrddet eller hogsta domstolen, upp-
bevaras varaktigt. Sdvida férreckningar,
vilka dr avsedda act uppbevaras varak-
tigt, har sammanstillts Gver sékande
till ldgre tjanster och befateningar och
forreckningarna innehiller alla visentli-
ga sakuppgifter ur anstkningshand-
lingarna, kan de handlingar, vilka be-
rér dem som utsctts till dessa tjinster
och befattningar, férstéras med atkiv-
myndighetens samtycke. Annars upp-
bevaras anstkningshandlingarna gil-
lande den, som utsetts till tjinsten eller
befattningen, vataktigt, medan de
handlingar, vilka inlimnats av de évri-
ga sikande, far returneras, efter det att
valet av innchavare vunnit laga kraft,
eller forstéras efter en uppbevarings-
period om 2 ir.

De handlingar, vilka giller de valda,
fir forstdras, efter atr arbetsforhillan-
det har upphére; Gvriga handlingar
derstills eller forstors 1 enlighet med
myndighetens prévning

Avtalen fir forstéras 10 ir efter der att
arbetsférhillandet upphért
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1.14
Ansékningar om tjinstledigher jimrte
bilagor

1.1.5

Ansdkning vid ullfillig frinvaro och se-
mester, vilka saknar betydelse med
hinsyn dll anstillningsforhillandets
fortbestind

1.1.6
Anbillan om dlderstillige med tillhs-
rande bilagor

1.1.7

Ansokningar  och uuedningar  vid
avgdng och pensionering samet vid
anhdllan om ritt ate inneha tinse eller
befattning efter stadgad pensionsalder

1.1.8
Ansdkningar rorande rite att inneha bi-
syssla jimre bilagor

1.1.9

Kopior av ansékningar om sjukdagpen-
ning, vilka insints till folkpensionsan-
stalten

1.1.10

Ovriga akeer gillande ersittning for
hilso- och sjukvird, som utgir till
tjiinsteinnehavare och befarrningshava-
re samt arbetsragare

1.1.11

Akter rorande faststilllande av avléning
for enskild tjinsteinnehavare och be-
fatrningshavare samt arbetstagare dven-
som akrter gillande vederlag for tjinste-
bostad och hyra fisr hyreshostad i ensta-
ka fall

Minimiuppbevaringstid och &vriga foreskrifter

Handlingarna uppbevaras 2 dr, dock
pi dert villkoret, att uppgifter om tiden
for ginstledigheten, dess motiv och
granderna for avlsning under denna
ud foérblir tillgingliga med hjilp av
matrikel, protokoll, beslutskopia eller
ndgon annan handling, som dr foremal
for varaktig uppbevaring

24ar

5 ar

5 &r

Obs. 1 Handlingar angdende avske-
dande och entledigande frin tjinst
uppbevaras varaktigr.

Obs. 2 Sirskilda stadganden forelig-
ger betrdffande uppbevaringstiden for
statskontorets pensionshandlingar.

Handlingarna uppbevaras 5 ir, efwer
det att denna rittigher upphére ace gil-
la

2ir

Handlingarna uppbevaras 5 4r, likvil
s, atr de handlingar som rér olycksfall,
vilka intriiffat i arbetet, bor forvaras 20
ar

Obs. Uppbevaringstiden for olycks-
fallsverkets handlingar regleras genom
sarskilda stadganden.

10 ar
Obs. De handlingar, vilka ger all-
minnare direkuv angiende avldnings-
och hyresarrangernang, uppbevaras var-
akugte.
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1.1.12
Handlingar i férbindelse med drssemes-
ter och semesterersitningar

1.1.13

Sedvanliga meddelanden, brev och
likarintyg m 1. bevis, vilka ansluter sig
till komplertering av matrikel, inlim-
nande och 4terstillande av ansékningar
samt fértecknande av tjinstledigheter,
frdnvarodagar o.d.

1.1.14

Allminna anvisningar och tillkinnagi-
vanden med anknytning till personal-
forvalining och arbetarskydd, vilka har
inkommit frin andra imbetsverk och
inrittningar

1.1.15

Réstsedlar, fullmakter och annat mate-
rial, vilket har samband med en valfér-
rarrning vid val av organ f6r utdvning
av imbetsverksdemokrati och arbetar-
skyddsorgan samt Svriga interna verk-
samhetsorgan vid et imbetsverk

Minimiuppbevaringstid och 6vriga foreskrifter

3 dr

Fordldrade handlingar fir forscéras en-
ligt provning av den mottagande myn-
digheten

De handlingar, vilka utvisar valresulta-
tet, skall uppbevaras varaktigr; annart
material forvaras 2 ar

Obs. En férutsicening for utgallring av alla de personhandlingar, vilka om-
ndmns i punkterna 1.1.1—1.1.13, #r att uppgifter om anstillningstrhéllanders
art och lingd finns tillgingliga 1 matrikel, 1 16nebokféring, i statsférvaltingens
centrala personregister eller i andrz handlingar, sd att de formaner, vilka dr be-
roende av anstillningsforhillandet, kan utredas i ctt senare skede (statsrdders be-
stlut om wigallring av vissa rikenskaps- och redovisningshandlingar i statens redo-

visningsverk 3.11.1977/789, 2 §).

1.2
Handlingar forbundna med intern per-
sonalutbildning

1.2.1
Personalens utbildningskort

1.2.2

Korrespondens kring anordnande av
utbildningstillfillen och val av deltaga-
re

Tjdnscgoringstiden

o

2 ar
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1.2.3
Ankomna utbildningsprogram och in-
kommet skolningsmaterial

1.3

Handlingar firknippade med intern
arbetsgdng samt ledning och rapporte-
ring 1 anstutning ddritll

1.3.1
Interna anvisningar och meddelanden
vid etr dmbetsverk eller en inrittning

1.3.2

Sidana cirkulirbrev och -meddelan-
den, vilka frin centralfrvaliningen an-
linc ull d@mbetsverk och inrdteningar
inom dess egen distrikes- och lokalfér-
valtning

1.3.3

Arligen eller periodiskt iterkommande
citkulirbrev och &tgirdspibud, vilka
ankommit frin andra dmbetsverk och
inrdceningar

1.34

Verksamhetsplaner, vilka egna avdel-
ningar eller underlydande dmbetsverk
och inrdtningar tillstille ete dmbetsverk
eller en inritening

Minimiuppbevaringstid och &vriga foreskrifter

Mottagaren fir forstéra marertalet, se-
dan det inte lingre behovs

Obs. Den myndighet, som arrangerar
utbildningstllfillet, uppbevarar varak-
tigt ett exemplar av utbildningsprog-
rammet, uppgifter om antalet sokande
samt deltagar- och vissordsféreeckning-
en {eller kopior av utgivna betyg),
likasd undervisningsmaterialer i den
omfartning myndigheten finner befo-

gat.

Ett exemplar frvaras i dmbertsverkets
eller inrittningens arkiv och uppbeva-
ras varaktigt, Mottagaren fir forstéra de
egna exemplar, vilka han beddmer som
dverflédiga.

Férdldrade handlingar fir foestbras en-
ligt den mottagande myndighetens
provning och under iakttagande av
eventuella noggrannare direktiv, vilka
utfirdats av centralfdevaliningen. Ar-
kivmyndigheten fastsdiller de dmbers-
verk och inciteningar, vilka inom arkiv-
distrikter  uppbevarar  varaktigt en
komplett serie av cirkulirbrev och -
meddelanden och i sinom tid éverlirer
dem till arkivmyndigheten.

Foraldrade handlingar kan forstoras en-
ligt den mottagande myndighetens
provaing

5 ar

Handlingar

1.3.5

Arbetsturslistor, forteckningar dver se-
mestervikariat, kommenderingsbécker
och évriga morsvarande handlingar gil-
lande arbetsgingen vid cte dmbetsverk
eller en inrittning; etforderliga rappor-
ter, avsedda for kontrollen av arbetstid,
arbetsprestationer  och  tjinsteresor,
samt férteckningar, kort och journaler
over dessa forhdllanden

1.3.6

Intervjuer, empiriskt  stoff, kalkyler
o.d. basmaterial, som insamlats som
underlag for arbetsstudier och andra
motsvarande utredningar rorande ar-
betsprocess och organisation vid ett
dmbetsverk eller en inrittning

1.4.
Handlingar gillande  anskaffningar,
losdre och materialforrid

14.1

Anbud, bestillningar, orderbekrifielser
och leveransforteckningar i samband
med anskaffning av ordindra konsumti-
onsférnodenheter same handlingar 16-
rande upplagring av dessa férnédenhe-
ter och leverering av produkterna till
konsumenterna

1.4.2

Alrligcn uppgjorda inventarieforteck-
ningar, avsknvoingsforweckningar dver
lésére och inventeringsprotokoll

1.4.3

Drifts- eller servicekort med fore-
méilsspecificerade uppgifter om kon-
torsmaskiner, instrument och appara-
ter, arbetsmaskiner samt motorfordon
o.d. lésbre
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2 4r

Obs. Om en arbetsturslista, en arbets-
tidsrapport eller en motsvarande hand-
ling utgér grund f6r utberalning av
lén, bor den uppbevaras minst 5 ir.

2 ar
Firdigstillda studier och utredningar
uppbevaras varaktigt

Handlingarna fir forstéras enligt myn-
dighetens prévning, emellertid sd, att
handlingar, vilka bér betraktas som ri-
kenskapsverifikat, uppbevaras for den
td, som sirskile faststilles for dessa
handlingar. Andra handlingar fir inte
heller forstéras si linge de behovs for
overvakning av bokféringen eller fér
kvalitets- och garantikontroll 1 forbin-
delse med anskaffningarna.

10 ar
O bs. Anskaffningsbocker 6ver losore,
av vilka framgir losoresféremdlets be-
nimning, anskaffningstidpunke, féesil-
jare och erlagt pris, uppbevaras varak-
ugt.

Handlingarna forvaras 2 4r, sedan
foremilet tagits ur bruk
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1.4.4
Driftsjournaler f6r motorfordon och ar-
betsmaskiner

1.4.5
Kérorder

1.4.6
Trafikskadehandlingar

1.4.7
Ligesrapporter dver konsumtionsférng-
denheter och lésére (bruksstatistik)

1.5.

Handlingar med anknytning till stats-
Sforslaget sami 1l medelforvalining och
redovisning

1.5.1
Allminna anvisningar och meddelan-
den frin andra dmbetsverk och inritr-
ningar, gillande rikenskapsvisendet
samt bokféting och Svrig medelforvalt-
ning

1.5.2

Forslag till inkomst- och utgiftsstat
och évriga framstillningar rérande nya
anslag cller angiende anvindningen
av redan beviljade anslag, varvid im-
betsverkets eller inriwningens egna
avdelningar samt underlydande #m-
betsverk och inrittningar stir som for-
slagsstillare

1.5.3

Kassa- och redovisningsrapporter, rek-
visitioner av forthandsreservationsme-
del, dispositionsmedel och stimpel-
mirken, sedvanliga betittelser Sver re-
vision av medelférvaliningen, sam-
lingsforteckningar 6ver kontourtag, ta-
longer tillhdrande checkhifren och
kvittensblock, kvirron dver erlagda tele-
fon-, telegraf- och postavgifter, frake-
sedlar samt sidana ordinira meddelan-
den, kontourdrag och -specifikationer,
forteckningar &vet utbetalningar och

Minimiuppbevaringstid och &évriga foreskrifter

5 ar

Orderhandlingarna uppbevaras 2 ir, om
de inte ir rikenskapsverifikat

10 ar

2ar

Forildrade handlingar kan forstoras en-
ligt den mottagande myndighetens
provoing

5 4r

Obs. Sirskilda bestimmelser reglerar
uppbevaringstiden f6r finansministe-
riets handlingar,

Handlingarna fir fSrstéras under iakt-
tagande av de foreskrifter, vilka uefir-
dats av redovisningsverket, dock inte
forrin ovd ir fodlutic frdn rikenskaps-
drets utgdng. Redovisningsverket dr
skyldigt att underrirtta statens revisions-
verk om de direktiv, vilka hir dsyftas
Obs. Di det giller redovisnings-
bocker och verifikat samt vissa andra
rikenskaps- och redovisningshand-
lingar iakttas statsridets beslut om
utgallting av vissa rikenskaps- och re-

Handlingar

utbetalningskort jimte ovriga likarrade
handlingar, vilka ansluter sig tll me-
delfsrvaltning och redovisning, vilka
forvaras separar fran verifikat och vilka
uteslutande betjinar den interna kont-
rollen av medelférvaltning och redovis-
ning

1.5.4

Kopior av periodiska meddelanden och
utredningar, vilka tillstills finansminis-
teriet, statskontoret, pensionsdarare-
gistret och arbetskraftsmyndigheterna

1.6.
Handlingar rérande postbebandling
och expedition

1.6.1
Kvitteringsbicker for postdférsindelser
m.m.

1.6.2

Av postverket utgivnz eller kvitterade
forteckningar éver avsinda och anlinda
forsindelser samt intyg Gver frambe-
fordran av forsindelserna till adressater-
na (mottagningsbevis)

1.7
Kartor och ritningar

1.7.1

Kart- och ritningsskisser och -forslag pa
olika stadier, vilka avspeglar mellanlig-
gande uppdrags- eller atbetsskeden,
samt arbetskarror och hjilpritningar,
vilka kan jimstillas med dessa

11

Minimiuppbevaringstid och Svriga foreskrifter

dovisningshandlingar i statens redovis-
ningsverk, 3.11.1977 (789/77).

Handlingarna uppbevaras 5 ir, i friga
om virdeforsindelser 10 4r

Handlingatna fir forstoras enligt myn-
dighetens prévning

Obs. Om uppbevaringstiden fér dia-
rier och olika slag av sakregister bes-
tdms sirskil.

Dessa handlingar far forstdras enligt

myndigherens provning

Obs. Follande kartor och titningar

uppbevaras varakuigt, sdvict riksarkiver

inte skilt f6r sig ger sitt samtycke tili
deras utgallring:

— kartor, vilka fasestatlts och godkints
av en myndighet, samt originalrit-
ningarna till dessa

— officiella forrittningskartor och de-
ras originalritningar

— kartor och planer, vitka behandlats
vid foredragning, ursprungliga pla-
ner och utkast samt dartill hérande
kart- och ritningsbilagor, i den min
de uppgifter dessa innehiller inte
drerfinns pd andra kartor eller i and-
ra ritningar, vilka uppbevaras varak-
tigt,
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1.8.

Handlingar inom ramen for automatisk
databebandling och dirmed fimforba-
ra registreringar

1.8.1

Basmaterialet for indara, bestiende av
duplikat av handlingar, vilka férvaras
inom vederbirande frvaltningsomride
eller  hos uppdragsgivaren, eller
bestdende av en sammanstillning av
dylika handlingar

1.8.2

Sddant interimisciskt material, vilker
nyctjas vid verforing av data till mas-
kinell behandling och vid transport
frin et databehandiingsskede tll et
annat, sdsom magnetband, hilkort och
hilremsor samt évtiga motsvarande da-
tafilet, innehdllande uppgifter, vilka ir
fullstindigt registrerade antingen pd
ADB eller i klarcext

1.8.3

Datafiler, vilka i syfte att sinka uppbe-
varingskostnaderna, sikerstilla infor-
mationens fortbestind eller ull f6ljd av
nigon annan faktor, som saknar direkt
samband med maskinell behandling,
helt och hillet har 8verdfores frin ert
datamedium dll ett annat

1.8.4

Interimistiska handlingar, vilka cll-
kommer i anslutning ull planering och
programmering av databehandlingssys-
tem samt vid datakérning, sdsom for-
soksprogram och -material, ollfilliga
hjilpprogram,  interimistiska  filer,
kontroll- och fellistor samt preliminira
Gversirtningsforteckningar

1.8.5
De slutliga program, vilka har varit i
anvindning

Minimiuppbevaringstid och 6vriga f{oresknfter

Materialet far forstoras i enlighet med
myndighetens provoing

Materialer far forstéras enlige myndig-
hetens provning

Ifrdgavarande filer fir forstéras enlige
myndighetens prévning

Obs. Riksarkivers medgivande bér
sarskilt  inhdmras  f6r  forseéring  av
ADB-registerfiler samt av andra ADB-
filer 4n dem, vilka avses i punkterna
1.8.2 och 1.8.3.

Handlingarna fir forstéras enligt myn-
dighetens prévning

Programmen fir férstéras, efter att de
tagits ur bruk, sedan de uppgifter
programmen betjinat setts &ver och
analyserats

Obs. Systembeskrivningar uppbevaras
varaktigt, likaledes dartafilernas filbe-
skrivningar, kodforteckningar  jimte
gvriga handlingar, erforderliga  vid
dteranvindning av datafilerna, ifall
riksarkivet inte ger site sirskilda samtyc-
ke till deras utgallring

Handlingar

1.8.6

Meddelanden, férteckningar och kor-
respondens rorande kontroll av indata
samt enstaka fel och korrigeringar 1 ut-
matningsmaterialet

1.8.7

System- och programhandlingar for
engdngsarbeten, vilka dr ovisentliga
med hinsyn tll myndighetens verk-
samhet, samt ovrigt material forknip-
pat med maskinbearberningen av dessa
arbeten

1.9
Remissbrev och -beslur

1.9.1

Myndighetens egna eller Ligre myndig-
heters remissbeslut och interimistiska
beslut (resolutioner), vilka fogarts till
handlingarna, vilka endast innefattar
en anmodan att inkomma med ucld-
tande och vilka med uclitandet irerfors
till imbetsverket, samt sidana ankom-
na remissbrev eller andra motsvarande
brev, vilka inte innehdller ulldggsutred-
ningar i sjilva saken

1.10

Handlingar, vilka fir uigallras enligt

myndighetens provning

13

Minimiuppbevaringstid och dvriga foreskrifter

Handlingarna fir forstoras enligt myn-
dighetens prévning

Handlingarna fir forstoras, sedan ut-
matningsmaterialet har overlimnats 4t
uppdragsgivaren och en slutlig gversyn
av arbetena har gjorts

Handlingarna fir forstoras enligt myn-
dighetens prdvning, efter der arr dren-
det avgjorts genom ett beslut som vun-
nit laga kraft eller annars blivic sluche-
handlat, dock pi det villkoret, att akt-
bandet inte otillbérligt splittras upp
och att sjilva handlingarna stir art fin-
na i arkivet dven i avsaknad av remiss-
brev

Utéver vad som ovan foreskrivits fir foljande typer av handlingar férstéras enligt
myndighetens prdévoing och efter uigdngen av de uppbevaringstider, vilka
ifrigavarande myndigher anser tillrickliga:

1.10.1

Hyilpforceckningar och -karcotek av ullfillig karakeir, vilka har sammanstills en-
bart i syfte att underliitra kansliarbetet och vilka inte dger kontinuerlige uppbeva-
ringsvirde sisom register Gver drenden eller sddana handlingar, som skall bevaras,

1.10.2
Méteskallelser och foredragningslistor, om sirskilt protokoll fors och bilagda hand-
lingar forvaras i anslutning cll dessa eller separat.

Obs. 1 Ifall skile protokoll inte fors, uppbevaras det exemplar av foredrag-
ningslistan, vilker upptar anteckning éver besluter, tillsammans med bilagorna
varakrigt sésom protokoll.

Obs. 2 Sirskilda bestimmelser giller fér uppbevaringen av statstiders fore-
dragningsiistor.
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1.10.3

Olika slag av fodfrigningar och péaskyndelsebrev angiende handliggningen av
irenden, bestillningar av handlingar, intyg och kopior samt §vriga likartade
forfrigningar, meddelanden och framstillningar av ringa betydelse med hinsyn
till myndighetens verksamhet, sedan férfrigningarna besvarats, bestillningarna le-
vererats eller drendena pd annart sitc slutbehandlats.

1.10.4

Avskrifter, urdrag, kopior och duplikat for myndighetens eget bruk, under forut-
sittning att originalet elier det exemplar, som kan betraktas som huvudexemnplar,
bestir i myndighetens arkiv, si linge som uppbevaringstiden for ifrigavarande
handling enligt dessa allminna anvisningar eller enligt sirskilt utfirdat beslut va-
rar.

1.10.5
Avskrifter, utdrag, duplikat och tryckalster, vilka en myndighet fitr mottaga en-

dast for kinnedoms skull.

1.10.6

Ankomna meddelanden och tllkinnagivanden, vilkas innehdlt har éverféres till
forteckningar éver motsvarande angeligenheter, samt sidana mottagna berirtel-
ser, utredningar och statistiska sammanstillningar, vilkas sakupplysningar t ofér-
indrad form och uran sammanlinkning med andra uppgifter har intagits 1 offi-
ciella publikationer eller i varakeige uppbevarade handlingar, likasi Svriga hand-
lingar, vilkas visentliga sakinnehall ir ullgingligr i andra varaktigt férvarade
handlingar i myndigehetens arkiv.

1.11
Material som inte ingdr i aréty

1.11.1

Tillfilliga anteckningar och preliminira utkast till handlingar, korrekrur pé sten-
ciler och rryckalster, reklamblad, dagstidningar och tidskrifter, losnummer-
exemplar ur forfattningssamlingen samr onddiga gamla blanketrer kan forstoras,
utan att foreliggande allminna anvisningar stiller ndgra hinder.

Obs. 1 De viktigaste utkasten ull lagtexter och andra vittbirande beslut och
handlingar uppbevaras varakuigt.

Obs. 2 Tidningsurklipp och forografisamlingar, vitka hopbringarts systematiske
och vilka behandlar myndigherens behodrighetsomride, uppbevaras varaktigt.

Kapitel 2
Veikstillande av utgallring

2.1

Handlingar, vilka hirstammar frén ciden fére 1920, same de handlingar frin tiden
efter 4r 1919, vilka det enligr kapitel 1 inte &r tilldver ace urgallea, uppbevaras var-
aktigt, om riksarkivet inte har gett eller ger sttt sirskilda samrycke till deras urgall-
ring.

2.2.
De uppbevaringsperioder, vilka ir faststillda i dessa allminna anvisningar, skall
uppfattas som minimiuppbevaringstider. Sidana handlingar, vilka behévs lingre
for nigot indamil, som myndigheten dr medveten om, bér uppbevaras for lingre
tid.
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2.3

D4 det 4 friga om handlingar, vilka i kapitel 1 i det foregiende dr avsedda att ur-
gallras, kan niksarkivet, etc landsarkiv inom dess distrike eller ert centralarkiv for
forvaltningsomride, som avses i 13 § arkivlagen, inom dess eget forvalt-
ningsomtide foreskriva att dylika handlingar i sirskilda fall tillvaratas fér den
vetenskapliga forskningens behov.

2.4

Dé urgallringens objekt utgéres av sidana handlingar, vilka utarberats pd blankett
eller annars 4r homogena till sin typ och vilka #r karakteristiska tor vederbdrande
atkivbildare, kan en mindre sats med limpliga tidsintervaller, t.ex. med fem eller
tio 4rs mellanrum, kvarlimnas som prover fér forskning eller dvriga indamal.

2.5

Handlingar, till vilkas urgallring samtycke getts i kapitel 1, fir forstdras efter kor-
tare tidsfrister dn de faststillda, ifall handlingarna genom fotografering eller med
hjilp av nigon annan metod har kopierats eller uppgifrerna annars uppbevarats
pd ett sdtt, som garanterar deras fortbestind under en tilledcklige 1ing tid.

2.6.

Handlingar, som fir utgallras, bér redan vid arkiveringen sammanforas till serier
eller grupperas silunda, at de grupper av handlingar, vilka skall utgallras vid oli-
ka tidpunkter, litt kan avskiljas frin varandra och frin de handlingar, som skall
uppbevaras varaktigt.

2.7

De allminna atkiven #r inte forpliktade att ta emot handlingar, vilka enligt gal-
lande stadganden skulle ha kunnat forstras och vilka inte behiver uppbevaras av
ndgon speciell anledning.

2.8

Uppbevaringstiden fér ankomna handlingar, vilka bor forstdras efter en bestimd
tid, anses — om annat inte féreskrivits ovan — begynna med dateringen av mot-
svarande definitiva beslut eller annan slutlig dtgird eller, ifall drender inte har
foranlett dtgirder, vid urgingen av det 4r, under vilket handlingarna har inkom-
mit. Uppbevaringstiden for rikenskapshandlingar riknas frin utgdngen av det
rikenskapsir, vilket de berér, medan den for andra slag av handlingar riknas frin
det darum, som anger dateringen av handlingarna, eller om dateting saknas, frin
slutet av der 4r, under vilker handlingen har utarbetats eller férsetts med en sista
anteckning.

2.9

Vid verkstillande av urgallting bér man dra férsorg om, att handlingar, som fir
utgalleas, inte rékar i hindetna p4 utomstdende och atc innehdller i hemligstimp-
lade handlingar inte kommer obehariga till kinnedom.

2.10

Offentiga handlingar, som far ucgallras, kan avyrtras 4t en sidan prvar rérelse,
som idkar insamling av avfallspapper och som avger forbindelse om att utdva n-
dig kontroll samr om atr handlingarna anviinds si, att de omvandlas cill révara i
hemlandert eller bevisligen utplinas pd ndgor annat sitt.

2.11
Hemligstimplade handlingar, som fir urgallras, bér anungen brinnas upp eller
forstéras genom séndersmulning. D3 dylika handlingar forekommer 1 sidan
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mingd, att det dr besvirligt att hantera dem pé ovan angivna sirr, dr det —
sivida sirskilda bestimmelser om annat frfarande inte har utfirdats — majligt
att féranstalta utgallringen pé der sitt, som dsyftas i punkt 2.10, genom att avyte-
ra handlingarna som rivara fér pappersindustrin, om forflyttningen av handling-
arna frin ecc dmbetsverk eller en inrdrmning tll formalningsplacsen f6r pappers-
massa kan ske i forseglande forpackningar eller | plomberade vagnar eller ocks? sé,
att dmbetsverket eller inrireningen sjilv Gvervakar transporten.

2.12

Utgallringen av handlingar bér registreras, varvid fér varje serie och grupp av
handlingar antecknas, vilka handlingar som blivit férstérda, pd vilken punke i des-
sa allmiinna anvisningar eller i sdrskilt givet beslutr utgallringen grundar sig same
vid vilken tidpunkt och pd vilker sitt utgallringen har genomférts, En dylik an-
teckning om utgallring undertecknas av de tvenne tjinsteinnehavare eller befatt-
ningshavare, vilka av vederbérande myndighet férordnats ate verkstilla urgallring-
en och ansvara for denna. Den ena av dessa tjinsteinnehavare eller befartningsha-
vare bor vara arkivets ansvariga forestindare.

2.13

I utgallringsforreckningen antecknas inte sédana handlingar och &vrigt material,
som med stéd av punkterna 1.9.—1.11 i dessa allminna anvisningar utgallras p2
arbetsplatserna pé det sitt, som nidrmare foreskrivits av myndigheten sjilv utan ace
dessa handlingar har sammanfdres till entydigt identifierbara senier eller grupper
av handlingar.

2.14
Blankertrer cill utgallringsférteckningen kan inképas hos statens tryckericentral.

Kapitel 3
De allminna anvisningarnas tillimpningsomrade samt
sirskilda stadganden

3.1,
Riksarkivet uppstiller inga hinder for, att imbersverk och incirtningar tillimpar

de utgallringstillstdnd och de minimiuppbevaringsperioder, vilka anges 1 decra all-
minna beslut, dven pd sidana i det foregdende avsedda handlingar, om vilka, d2
de forekommer vid berdrda dmbetsverk eller inrdceningar, riksarkiver tidigare i
sirskilt givna beslut har bestimt annorlunda. Ambetsverket eller intdrtningen bor
dock sjilv medels sitt beslut avgéra, vilker beslur som i praktiken skall vinna till-
limpning. Om riksarkivets tidigate utgallringsmedgivande 4r stadfiist av en hogre
myndighet inom iftdgavarande forvaliningsomrdde, bér denna hégre myndighet
bevilja tillstind ate cillimpa de allminna anvisningar, vilka riksarkivet nu har
fastslagit. Om en uppbevaringstid, som inte Sverensstimmer med dessa allmidnna
anvisningar, har faststillts pd besluc av statstider, bor statstdders beslut fortsite-
ningsvis 1akttagas.

3.2
Ett centrale dmbetsverk kan ge sin egen distrikts- och lokalféevalining nirmare

direktiv betriffande de uppbevaringsperioder, vilka myndigheten sjilv far bestim-
ma enligt dessa allminna anvisningar samr betriffande verkstitlande av utgall-
ring.
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3.3

Sdvida annat inte framgdr av det saksammanhang, 1 vilket en viss bendmning
upptrider, har nedanstiende begrepp, vilka anviints i kapitel 1, féljande inne-
bérd:

— akr = framstillningar, ansokningar och meddelanden jimte bilagor, vilka
myndigheten mottagit och vilka behandlar ert enskilt drende, samt
utlitanden som inférskaffats och promemorior som uppgjorts med anled-
ning av dessa, d& dessa handlingar uppbevaras som en separat enhet (ett
aktband):; en myndighets definitiva beslut eller det enda bevarade arkiv-
exernplaret av ett avsint brev ir siledes inte avsetc att urgallras tillsammans
med en akr;

— handling = enskilda dokument, vilka har inkommit till imbetsverker eller
vilka har utarbetats dir, samt dven sidana kopieexemplar eller Gvriga arkiv-
exemplar av utfirdade beslut eller avsinda brev, vilka stannar hos dmbers-
verket;

— framstiliningar och ansdbmingar = handlingar, till vilka ocksa hinférs bila-
gor samt inbegirda utlitanden och sammanstillda promemorior i drendet
men inte det enda arkivexemplaret av ett beslut eller etc avsint brev (jfr
akt).

3.4

Vid anhétlan om riksarkivets samtycke till utgallring av sidana handlingar, vilka
inte kan forstdras pi grundval av dessa allminna anvisningar eller annat giltigt
beslut, bor féljande saker utredas:

1) vilka handlingar det ir friga om (noggrant specificerad benimning pd serien
eller gruppen av handlingar);

2) frin vilka 4r de hirstammar;

3) det totala antalet hyllmeter eller tillvixten under ett ar i hyllmeter;

4) vilket slags informationsstoff de innehdller;

5) pi vilken grund de har betrakeats som obehovliga;

6) forekomsten i ifrigavarande dmbetsverk eller i nigot annat dmbetsverk av
nidgon annan seric handlingar, som med avseende pd informationsinnehdllec
helt eller delvis ersitter de handlingar, vilka foreslds bli ucgallrade;

7) den lingsta tid, under vilken handlingarna behivs fér skétseln av tjinsteupp-
gifter eller for nigot annat indamal, som myndigheten ir medveten om (tiden
1 &r eller definierad pd annat sice).

3.5
Framstillan om utgallring av handlingar gors pi en blankett, som dr trycke for
indamaler och som kan inhandlas hos statens tryckericentral.

3.6

Emedan uppbevaringstiden for olika handlingar ingdr som ett element 1 den ar-
kivstadga, som &syftas i 6 § atkivférordningen, kan framstillan om utgallring av
handlingar géras till riksarkiver dven i samband med utarbetande eller indring av
arkivstadga. Hirvid bor riksarkiver for godkinnande foreliggas forslag cill uppbe-
varingstid for de handlingar, vilkas uppbevaringstid inte tidigare har fastslagits ge-
nom allmint beslut eller medels riksarkivets sirskilda beslut.

3.7
Till framstillan om utgallting av handlingar bifogas provexemplar av handlingar,
som fir utgallras, antingen 1 original eller kopia.
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3.8

Myndigheter inom distrikrs- och lokalférvaltningen sinder sin framstillan om ut-
gallring av handlingar via det centrala dmbetsverket eller linsstyrelsen, for att det
centrzla dmbetsverket eller linsstyrelsen samtidigr skall kunna avge utlitande.

3.9

Ambetsverk och inriteningar bér redan, innan de sinder in framstillan om utgall-
ring tll riksackivet, vinda sig till statens revisionsverk med en begiran om erfor-
derligt utlirande om utgallring av rikenskapshandlingar samt ansluta detta till sin
framstillning.

3.10

D4 riksarkivet har gett stindige tillstdnd cill vegallring av vissa handlingar, dr det
inte nodvindigt att inhdmea arkiviyndighetens sirskilda samreycke till den 4rliga
utgallringen, ifall inte omstindigheterna eller handlingarnas informationsinnehall
har genomgitt si visentlige férindringar, atc det ir skil att gora framstillan om
indringar av den udigare godkinda uppbevatingstiden.

3.11

Rid i frigor med anknytning till verkstilligheten av detta beslut ges 4t myndighe-
terna inom centralfGrvaltningen av riksarkivet, 4t myndigheterna inom distrikes-
och lokalfrvaitningen av vart och et landsarkiv inom dess distrike samt av sddant
centralarkiv for forvaliningsomride, som dsyftas i 13 § arkivlagen, inom dess eget
forvalningsomrade,
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