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I Utgallringsbara handlingar

Féljande handlingar som tillkommit efter 4r 1919 och inte ldngre behgvs
i tjansteutdvningen far utgallras frin kommunala arkiv med iakttagande av
de gallringsfrister och &vriga foreskrifter som framgir av dessa anvisningar.

Handlingar Minimiuppbevaringsiid och
Ovriga foreskrifter

1. Handlingar av allmin karaktir

Anvisningarna om gallrings{rist for
handlingar av allmin karakedr lan
tillimpas inom samtliga kommunala
arkiv, sivida annat inte meddelas
nedan (se underavdelning I. 2 Hand-
lingar uppriknade enligt kommunens
sirskiida uppgifter, samt kapitel IIT
Beslutets tillimpning)

A. Diarier och journaler

1. Diarier och journaler, vilka inte 10 ar
tjinstgdr som sak- eller beslutsre-

gister

2. Postbtcker och forteckningar dver 5 ar for vanlig post, 10 ér for
postavgifter virdepost

3. Emottagningsbevis 5 ar

4, Diarier &ver handrickning i skatte- 10 &t
drenden

5. Kérbicker och anvindningsjournaler 35 ar
for motorfordon

B. Férieckningar

Inventariefdrieckningar 10 &r

. Kyvitteringsférteckningar och kont- 10 &
rollbocker for inkomstverifikat

3. Forteckningar &ver betalningsfor- 2 4r

bindelser och -intyg

M —

4, Kort och férteckningar dver hund- 10 ar
skatter och mantalavgifter
5. Forteckningar éver givna utlitanden 5 ar
6. Personalens utbildningskort Uppbevaras si linge tjinstefér-
hillandet varar
7. Semesterlistor 5 ar
8. Bostadssynchandlingar och hyresbe- 10 ar
rakningar

9, Servicekort fér apparater, maskiner, 2 &r efter det foremélet tagits
anldggningar och motorfordon ur bruk



10,

11.
12,

13,

Wk

M

Handlingar

Farteckningar, kartotek och journa-
ler samt andra motsvarande handling-
ar som avser arbetsprestationer,
tjinsteresor, anviindning av maskiner,
anldeningar och rimaterial samt
framstillning, forsiljning och &ver-
latelse av olika produkter
Arbetskort, arbetsturlistor och ar-
betsorder

Tidkort och sammandrag gjorda pa
basen av dem

Debiteringslingder och  kartotek
samt Ovriga motsvarande hjalpfor-
teckningar for underlittande av bok-
foring eller annat kansliarbete, s3-
vida uppgifterna med tillricklig nog-
granhet framgir av bokforingsmate-

rial eller andra handlingar

C. Prorokoll

Auktionsprotokoll rérande uthyrning
av kiosk- m.fl. forsiliningsplatser
Oppningsprotokoll fér anbud
Protokoll fran sammantriden och
radpligningar som avser det interna
arbetet vid kanslier och inrittningar
Protokoll frin arbetsplatsmoten
Tjdnsteinnehavarnas beslutsprotokoll
Intyg over protokollens tillkinnagi-
vande

D. Kopior av utgdende bhandlingar

Rekvisitioner och redovisningar an-
gdende statsandelar och tipsvinstme-
del

Duplettexemplar av  remissartade
brev (fdljebrev)

Duplertexemplar av sedvanliga kun-
gorelser eller andra motsvarande
handlingar angdende anviindning av
maskiner, anliggningar och rivaror
samt framstillning, foérsiljning och
overlitelse av olika produkter
Duplettexemplar av  overvaknings-
rapporter och -utredningar som sam-
manstillts for kassa och rikenskaper
Duplettexemplar av nimnders och
dem underlydande intittningars bud-
getforslag

Duplettexemplar av sedvanliga krav-
brev, begiran om indrivning, betal-
ningsorder och penningrekvisitioner

Minimiuppbevaringstid och
ovriga foreskrifter

5 ar, av verifikatkaraktir 10 ar

3 dr, arbetsturlistor fér period-
arbete 10 ir
2 ir

2 ar

mda
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2 dr efter slutlig redovisning
10 ar
5 ar

5 ar, av verifikatkaraktir 10 ar

0 o

10.

11.

Handlingar

Duplettexemplar av ink&ps- och be-
talningsanvisningar, betalningsforbin-
delser samt éverlitelsevillkor for un-
derstod

Duplettexemplar av tjinsteintyg
Duplettexemplar av  olycksfallsan-
milningar

Duplettexemplar av anstkan om
sjukforsikringsersittning frin folk-
pensionsanstaltens lokalbyrd samt av
Svriga handlingar som betor ersitt-
ningar for tjansteinnehavares och ar-
betstagares hilso- och sjukvird
Duplettexemplar av sedvanliga rap-
porter till kommunala pensionsan-
stalten och statskontoret

E. Inkomna handlingar

Sidana inkomna rapporter, arbets-
journaler och -redogérelser vars enda
syfte 4r antingen kontroll av kommu-
nens kassa eller rikenskaper eller de
kommunala tjinsteinnehavarnas och
arbetstagarnas arbete eller Gvervak-
ning av annat arbete som utférts pé
dtgard av kommunen

Protokoll och berittelser frdn Ater-
kommande granskningar

Utdrag ur mantalslingd

Sedvanliga kravbrev, begiran om in-
drivning, betalningsorder och pen-
ningrekvisitioner

Budgeter, foredragningslistor och
protokoll jimte bilagor som medlems-
kommun erhéller till kinnedom {rin
kommunalférbund

Frin skattebyrierna erhillna utdrag
ur skattelingder

Frin kommunens eller kommunalfér-
bundets verksamhetsorgan inkomna
foredragningslistor och beslutsfot-
teckningar samt protokollsavskrifter
Anstkningar jimte Dbilagor om
understdd ur kommunala medel som
beviljas sammanstutningar och en-
skilda jimte bilagor

Inkomna kungtrelser

Till kommunens och kommunalfdr-
bundens styrelser och nimnder in-
komna budgetférslag

Minimiuppbevaringstid och
dvripa foreskrifter

2 ar

50 ar
5 ar

2 ar

2 dr, anmilan om upphért an-
stillningsférhillande dock 50 ar
eller tills 75 ar férflutit efter 16n-
tagarens fodelse

5 ar

Fir forstoras sedan ny gransk-
ning utfdrts och protokoll eller
berittelse sammanstillts

2 ar

5 &r, av verifikatkaraktir 10 &r



11.

12,
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.

22.

23,

24,

Handlingar

Material till kommunalberittelsen
eller andra berdttelser sammanstillda
pé atgard av kommunen, utredning-
ar eller statistik

Ansokningar om kop eller arrende-
ring av tomter

Ansokningar om kop av aravabosti-
der som utbjudits till forsiljning
Ansékningar om lokaler i hyreshus
Ansékningar om avskrivning av
skatter

Av linsstyrelsen meddelade beslut
angiende skattebesvir

Inkomna allminna brev, cirkuldr och
massbrev samt motsvarande (t.ex.
kutsprogram och tillkinnagivanden)
Kommunens eller kommunalfsrbun-
dets interna cirkuldr, bestdende fore-
skrifter och information

Utdrag ur dagbok &r offentliga kép-
vittnet

Tjinsteinnehavares och arbetstagares
ansdkningar jimte bilagor angiende
16n, tjinstledighet, semester, dlders-
tilligg, pension, uppsigning m.m.
Sedvanliga meddelanden, brev, ldkar-
intyg, skatteldtinadsintyg m.m. f6r
komplettering av matriklar, inlim-
nande och returnering av anstkning-
ar, samt fér uppritthillande av fér-
teckningar over tjinstledighet, fran-
varo o.dyl.

AnsSkningar till tjinster och befatt-
ningar

Anstkningshandlingar som  bildas
vid anstillning av praktikanter, som-
marhjilp eller annan tilllfillig arbets-
kraft

Anskaffningskorrespondens

Minimiuppbevaringstid och
dvriga [oreskrifter
TFir forstoras sedan berirtelsen,
utredningen eller statistiken fir-
digstallts

Beviljade 10 &r, forkastade 2 ir
Beviljade och forkastade 5 &r

Beviljade och férkastade 5 4r
5 ar

5 4r

Far forstéras nir de inte lingre

behévs

Emottagaren fir f&rstora dem
nir de inte lingre behovs

2 ar

3 ar

Anstkningar av personer som
valts till tjinst eller befattning
forvaras varaktigt, de Gvriga far
returneras sedan wvalet vunnit
laga kraft eller f&rstdras efter
2 ar

1 ar efter arbetsférhallandets
upphbrande eller di handlingar
bertr personer som inte blivit
valda fir de returneras eller [&rs-
toras sedan val verkstillis
Sedvanliga offerter, bestillning-
ar, order, fraktsedlar o.dyl. som
avser konsumtionsfSrnddenheter,
2 ar. Ovriga offerter och bestill-
ningar som leder till kop eller
kontrakt, 10 ar, eller lingre om
de behovs [6r kvalitetskontroll
eller garantibevakning. Offerter
som inte lett till kop eller kont-

1.

SV

10.
11.

Handlingar

G. Rikenskaper

Kommunens verifikationer for
centralbokféringen

Till lénebokforingen hérande kort
med grunduppgifter
Léne- och arvodeskort samt -forteck-
ningar (loneremsor)

Lagerbocker och -kort

Kontoutdrag

Kuponger och sammanstillningsfor-
teckningar Gver |kontoinsittningar
och gireringar

Lagerkvittenser  ({6rsiljnings- och
dverlitelsebekriftelser)

Matkuponger (kvitton)

Pack- och forsedlar och dirmed jim-
forbara frakesedlar

Fullmakter f&r indrivning av med-
lemsaveifter o.dyl.

Meddelanden om innehéllning for un-
derstddskassor och utmiitning

2 127902175R

Minimiuppbevaringstid och
gvriga foreskrifter
rakt far forstéras sedan irendet
avgjorts. Offerter som ansluter
sig till drenden angdende stats-
andel och -understéd uppbevaras
dock 10 ir efter beslut som av-
ser statsandelen (-understodet)

10 ar, fératom 16ne- och arvo-
deslistor och -kvitton som upp-
bevaras 50 dr. Aven léneverifi-
kat far forstoras efter 10 4r om
uppgilterna f8r utredning av
lderstilligg, pension eller andra
forméner it personet som ir el-
ler varit i kommunens eller kom-
munalférbundets tjinst pd ett
tillférlitligt och specifiserat sitt
framgir av annan [onebokforing,
matrikiar eller $vriga handlingar
som skall uppbevaras. Hand-
lingar, som inte hor till verifi-
kationerna men innehdller upp-
gifter om Ioner och arveden och
erfordras foér utredning av pen-
sions-, dlderstilliggs- eller annan
formin som #r beroende av an-
stillningsforhdllandets  varaktig-
het eller lonens eller arvodets
belopp och grundar sig pid an-
stillning 1 kommunen eller kom-
munalférbundet, fir férstéras ef-
ter 50 ar eller dd 75 &r forflutit
efter Iontagarens fodelse

5 ar

50 dr eller tills 75 #r forflutit
efter ifrigavarande lontagares
fodelse

10 ar

2 ar

10 ar

10 ar

r
I

/30 o

2
2
2 4r efter indrivningen eller gil-
tighetstidens upphdrande

2 4r efter indrivningens slutfér-
ande
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12.

13.

14,

5.
16.

i7.

18.

19.

o

Handlingar

Forvaltningsorganens  meddelande
om godkiinnande av rikningar jimte
namnteckningsprov

Redovisningar och utredningar i an-
slutning till understtéd som beviljas
av kommunen eller kommunalfor-
bundet

Metodbeskrivningar fér bokforing
som skots enligt maskinell metod

Journalblad som férs vid maskinell
bokféringsmetod

Underredovisares  bokf&ringshand-
lingar

Verifikationer och rapporter i anslut-
ning till interna planerings- och be-
rikningssystem och vilka inte behévs
som verifikat i bokfotingen
Blanketter som anvinds vid &ver-
foring av data angiende betalnings-
rorelsen, bokféringen eller interna
planerings- och berikningssystem till
automatisk databehandling och inte
erfordras som verifikat i bokféringen,
samt de fel- och kontrollistor som
uppstdr  vid ifrdgavarande databe-
handling

Duplettexemplar och kopior av bok-
foringsbicker, verifikat och Gvriga
bokforingshandlingar

H. Auwvtd, dganderitishandlingar och
bandlingar orduade enligt inne-
héll

Brand- m.fl. férsikringshandlingar

Makulerade bankbécker

Betalda skuldsedlar

Hyres- m.fl. avtal i anslutning till

sedvanlig serviceverksamhet
Hyresavtal for bostider

Arbetsavtal

Betalningsforbindelser

1. Kartor och ritningar
Kartor och ritningar

Minimiuppbevaringstid och
dvriga fdreskrifter

2 ar

10 ar

10 &r efter vtgingen av det redo-
visningsir vars bokforing metod-
beskrivningen berdr

2 ar

10 ar

Fir {6rstoras nir de imte lingre

behovs

Far forstiras genast, sedan de at-
girder som blanketterna férut-
siatter blivit utférda

Fir forstéras sedan motsvarande
original granskats och sadana til-
lHgesutredningar som revisionen
eventuellt givit anledning till,
hlivit avslutade

2 ar sedan forsikringen upphért
att gilla

2 ar

10 ar

1 ir efter avtalstidens utglng

1 ar efter hyresférhillandets
upphérande

50 ar eller tills 75 4r forflutit
frin  vedetbérande léntagares
fodelse

2 ar efter giltighetstidens utgéng

Hjilpkartor och dirmed jamfor-
bara kartor och ritningar samt
duplettexemplar av kartor och

I

Handlingaz

M. Plancr, undersékuingar och pro-
mwemorior

Verksamhetsplaner {6r nimnderna

och dem underlydande organ

Handlingar uppriilknade enligt kom-
munens olika uppgifter

Ovriga handlingar som tillhir kom-
munala myndigheter med olika upp-
gifter kan forstoras enligt anvis-
ningarna i kapitel T. 1 ovan (Hand-
lingar av allmin katraktir)

Allmidn férvaltning

a. Personalforvalining

Tjinste- och  atbetskollekiivavial
jimte kommentarer samt avskrifter
av protokoll och promemorior som
sammanstillls vid lokala fdrhand-
lingar

b. Aunan allmin férvaltning

Vid allmiinpa och speciella gransk-
ningar insamlat grundmaterial

Meddelanden om skadegdrelse som
rikiar sig mot kommunens egendom

Ordningsvisendet
c. Vil
Valsedlar for kommmunala val

Vallingdernas  grundférieckningar,
vilka inte anvints som vallangder

11

Minimiuppbevaringstid och
ovriga foreskrifter
ritningar far forstéras  enligt

myndighetens proévning
Varaktigt uppbevaras:

— av myndighet faststillda och
godkiinda kartor samt orginal-
skisserna till dem;

— officiella  férrittningskartor
och originalskisserna till dem;
— f8redragna karior och planer,
originalplanet och utkast jimte
deras kartbilagor och ritningar,
sdvida inte uppgifterna i dem
kan 4terfinnas i andra katrtor och
ritningar som uppbevaras varak-
tigt

2 ar

5 ar

10 ar

Fir forstoras sedan nirmast pi-
féljande wval verkstillts

2 dr. Av kommunens centralval-
ndmnd granskade, vid val anvin-
da vallingder uppbevaras varak-
tigt



12

Handlingar

Vid valen anvinda alfabetiska re-
gister dver vallingderna

Vallingdsutdrag och anmilningskort
som i samband med valen retur-
nerats till kommunens centralval-
nimnd

For valen uppgjorda alfabetiska re-
gister och anmilningskort som an-
sluter sig till vallingderna men inte
anvints 1 valen

Av  forhandsrostningen  foranledd
skriftvixling

d. Beskattning och wutmitning
Kommunalbeskattningens  inkomst-
deklarationer

Till taxeringsnimnden inkomna med-
delanden angiende skattskyldigas
loner (kontrelluppgifter fér léner)
Fordelningslingder &ver forskotts-
innehall frin 16n, pension, livrinta
och dividend

Till utmitningsmannens arkiv horan-
de indrivningslingder &ver skatter
och avgifier

Utmitningsmannens 4tetgingslingder
over oindrivna skatter och avgifter
Brev i handrickningsdrenden rorande
indrivning av skatter och avgilter
samt returnerade debetsedlar och ut-
drag ur restlingderna
Duplettexemplar av indrivningsstatis-
tik till lnsstyrelsen

Till utmitningsmannen inkomna
brev angiende enskilda utmitnings-
fall, utslag, beslut och protokollsut-

Minimiuppbevaringstid och
Ovriga foreskrifter
4 dr eller tills nya wvallingder
med tillhérande kort samman-
stillts for de nya valen
Far forstoras sedan valresultatet
vunnit laga kraft

2 ar

Féar forstdras sedan valresultatet
vunnit laga kraft

D-blanketterna far férstoras ef-
ter utgdngen av den minimiupp-
bevaringstid varom stadgats i la-
gen om skyldighet att avgiva in-
komstdeklaration for kommunal-
beskattningen, given den 9 april
1919 (43/1919), § 20.

A-, B- och Cblanketterna skall
enligt samma lagstadgande for
sarskilda #ndamil uppbevaras i
minst 10 &r.

Sdvida  inkomstdeklarationsdr-
gingar frin tiden fore r 1940
annu finns bevarade skall en ar-
ging frin 1930-talet uppbevaras
for  vetenskapliga  forsknings-
indamil antingen i original eller
som arkivfilm

5 ar

10 ar
10 ar
10 &r

10 ar

5 ar

10 ar sedan verkstillighet med
stéd av laga kraft vunnen dom
eller beslut helt slutférts och

11.
12.

L O N

S

Handlingar

drag samt till dem anslutna &vriga
handlingar

Kopior av tvingsindrivningskvitton
Kuponger frin debetsediar for kom-
munalskatt och skatterestitutioner
Innehillningsbevis  éver  folkpen-
sionstdrsikringspremier
Duplettexemplar av kommunalom-
budets utlitanden

e. Brand- och riddningsvisendet

Brandsynebicker och -kort
Brandsyneprotokoll
Sotningsforteckningar och -kvitton
Sotningsobjektens  granskningsintyg
Anmilningar om soteld till sotnings-
myndigheterna

Depidejourens och filialbrandsta-
tionernas arbetsjournaler
Syneprotokoll rérande anvindning
och lagring av brinnbara vitskor och
gaser

Sjuktransportjournaler
Alarmcentraljournaler
Tjdnstgbringsordning for manskap
Sjuktransportintyg

Utdelningskort for tjdnstedrikter

Duplettexemplar av utlitanden ré-
rande  befolkningsskyddskonstruk-
tioner och -anordningar

f. Lant- och skogshushéllning

Registerkort fér ligenheter
Akerreserveringsanskningar och -av-
tal jamte bilagor

Ansdkningar om #ndring i produk-
tionsinriktning och avial jimte
bilagor

Beskogningsansokningar (plantering)
Anstkningar om bidrag som ges {5r
stddjande av lantbruksproduktionen
ach dirtill anslutna besviir samt dup-
lettexemplar av inkopsbevis som an-
vints vid utdelningen av understtd
Avverkningsanstkningar, ayverk-
ningsmeddelanden och handlingar tb-
rande tryggande av dkervixten
Avskrifter av képebrev fér mark
som salts av staten

3 127902179R

13

Minimiuppbevaringstid och
ovriga foreskrifter
stkanden dirdver tillstdllts redo-
visning eller annan slutlig ut-
redning
10 ar
10 ir

10 ar

5 ar

3 ar

2 ar

10 4r

Uppbevaras s linge anstall-
ningsforhllandet varar

3 ar

20 ar

Uppbevaras 2 &r efrer avials-
periodens utging

Uppbevaras 2 dr efter avtals-
periodens utging

15 ar
5 ar

25 ar
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10,

Handlingar

Lin enligt lagen om girdsbruksen-
heter (kopior av ansokningar, av
nimndens utlitanden och meddelan-
den om jordbruksstyrelsens beslut)
Ansckningar och &verenskommelser
om betalningsanstand samt transport
ay fordran

AnsSkningar och utldtanden angien-
de ersdttningar i samband med gene-
rationsvixling, avtridelsepension och
avtridelse

g. Bostadsirenden

Linchandlingar angiende byggande,
utvidgning- och grundférbittring av
bostadsaktiebolags-, hyres- och bo-
stadsandelslagshus:

Kommunens utlitanden iill bostads-
styrelsen om lineansSkningar
Forteckningar  Sver  husbestimda
bostadslineansokningar

Beslut om bostadslin

Kommunens utlitanden angiende ak-
ticbolagshusens byggnadsanskaff-
ningar (for utlaning enligt personbe-
stimda aktielan)

Bostadsstyrelsens meddelanden an-
angiende godkinnande av anskaff-
ningsvirden och finansieringsplaner
for hus som beldnas med personliga
aktielin

Bostadsstyrelsens meddelanden  an-
giende godkinnande av planer och
byggnadskostnader f&r hus som be-
linas med personliga aktielin samt
forteckningar &ver lokalernas &ver-
ldtelsepris och anskaffningar

Kopior av intyg dver byggnadsskeden
erhéllna av lantagare eller av bostads-
aktiebolag som godkénts {6t beldning
Godkiinda ansékningar jimte bilagor
for personliga bostads- och tilliggslan
Forkastade och atertagna ansckningar
om bostads- och tilliggslan

Minimiuppbevaringstid och
dvriga foreskrifter

10 ar

Uppbevaras under lanetiden

10 ar

2 ar
2 ar

Grundforbittringar: 2 &r efter
den ursprungliga lanetidens ut-
ging.

Ovriga byggnadsarbeten:

1) Bostadsaktiebolagshus: 2 Aar
efter linetidens utging, dock
minst 30 ar

2) Hyreshus: 47 ar

2 ar

Maximilnetiden husvis 4+ 2 ir,
dock minst 30 ar

Maximilanetiden husvis + 2 ar,
dock minst 30 ar

1 ar efter det lanet har Iyfts

Lanetiden + 2 4r, dock minst
30 ar
2 ar

10.

11,

12,

13.
14.

15.
16.

17.

18,

19.

20.

21,

22.

23.

24,

Handlingar

Forteckningar &ver anstkningar om
personliga bostads- och tilldggslin
Ansskningar jimte bilagot angiende
hyrestérhojningar i bostadsbeldnade
hyres- och andelshus
Lanehandlingar som berdér byggan-
de, utvidgning och grundférbitiring
av egnahemshus:

Kopior av ansdkningar om bostacs-
och tilliggslin, kostnadsfétslag och
ritningar till den del som lan bevil-
jats

Farteckningar dver ansbkningar om
lan fér egnahemshus

Kopior av intyg 8ver byggnadsskeden
for egnahemshus som byggs med lin
genom bostadsstyrelsen
Forieckningar $ver finansieringsut-
redningar f&r egnahemshus

Asliga meddelanden om fardigstillda
egnahemshus

Ansdlningar jimte bilagor som avser
transport av personliga bostads- och
tilliggslin

Meddelanden om transporterade lin
{(till statskontoret, bostadsstyrelsen
och byrin for bostadsirenden)
Sammanstillningsforteckningar &ver
l&netransporter

Forkastade och itertagna anstkningar
om bostads- och tilliggslin som be-
r8r byggande, utvidgning och grund-
forbittring av egnahemshus
Ansdkningar angiende uthyrning av
bostadsbelinade bostadsaktielokaler
eller egnahemshus

Kalkyler fér upptagning av lng-
fristiga lin

Arliga meddelanden frin bostads-
beldnade bostadsaktiebolag samt hy-
res- och andelslagshus

Meddelanden angdende invénare i
bostadsbeldnade hyres- och andels-
lagshus

h. Reglering av byggnadsmaterial

Férdelningslingder dver byggnads-

material
Duplettexemplar av  tillstind  for
byggnadsarbeten

i5

Mipimiuppbevatingstid och
dvriga foreskrifter
Den lingsta linetiden + 2 ar,
dock minst 30 ar
5 ar

Lanetiden + 2 ar, dock minst
30 ar

Den lingsta linetiden + 2 ir,
dock minst 30 Ar
1 ar efter det 13net har Iyfts

Den lingsta linetiden + 2 ir,
dock minst 30 ar

Lanetiden -+ 2 dr, dock minst
30 ar

Lanetiden + 2 4r, dock minst
30 ar

Linetiden + 2 &r, dock minst
30 ar

Den lingsta linetiden + 2 ar,

dock minst 30 ar
2 ar

Forkastade 1 4r, godkinda 2 4r
efter hyrestidens utging

2 ar

Fran bostadsaktiebolag 2 ar, ov-
riga 5 ér

5 ar

Fir forstoras

Far forstoras
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10.

Handlingars

Duplettexemplar av inképstillstind
for byggnadsmaterial

Ansokningar om tillstind for bygg-
nadsarbete och material jimte dartill
anslutna ritningar
Byggnadskontrollkort

i. Byggnadsovervakning

Férteckningar oOver uppbevarings-
platser for brinnbara vitskor
Protokoll Gver inhignad av gatumark
och meddelanden om inhignadens
upphérande

Duplettexemplar av utlitanden an-
giende skattelittnader for byggnader
Duplettexemplar av uppmaningar till
slutsyn

Duplettexemplar av intyg over at-
betsskeden

Ansdkningar om syn

Forkastade ansokningar om bygg-
nadslov jamte bilagor

i. Ordningsvisendet i ovrigt

Lantbruks- och smiforetagarnas se-
mesterkort

Lantbruks- och sméforetagarnas an-
sokningar och besvir angiende se-
mester

Av  tjanstefdrmyndaren insamlade
handlingar som tillhér omyndiga
Formyndarskapsredovisningar

Sirskilda ansokningar i anslutning till
formyndarskapet  (dktensskapskill-
nad, pantsittning m.m.) och social-
nimndens utlitande dirom

Utskinkningskartotek ( alkohol-
inspektionen)

Kontrollkort for  parkeringséver-
vakning

Frin lantmiterikontoret erhillna ut-
drag ur registret over enskilda vigar
Renings- och vattenreglerings- m.fl.
rapporter som inkommer till vatten-
nimnden vid bestimda tider
Uppmaningar, utredningar och an-
milningar om avregistrering i an-
slutning till forflyttning av skrotfor-
don

Minimiuppbevaringstid och
Ovriga foreskrifter
Fir forstoras

Fir forstoras

Far forstbras

Forildrade forteckningar och
kartotek fir forstdras

Fir forstoras sedan byggnaden
fardigstallts

6 ar

5 ar

10 ir

2 ar

Fir forstdras efter 2 irs uppbe-

varingstid om de inte pd sokan-
dens begiran aterlimnas

2 ar

5 ar

10 &r efter {6rmyndarskapets
upphérande

10 & efter férmyndarskapets
upph&rande

10 4r efter formyndarskapets
upphérande

2 ar

10 ir efter avgiftens erliggande

Foraldrade far forstbras

2 ar

2 ir, forflyttningsbeslut 10 ar

m

M
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Handlingar

Hilsovird
k. Hilsobvervakning

Forteckningar och kartotek &ver
hilso- och arbetarskyddsinspektions-
objekt

Livsmedelslaboratoriets kort och
journaler

a. vattenundersikningar

b. ovriga undersékningar
Mjolkkontrollens kort och journaler
Kottkontrollens kort och journaler
Provtagningsprotokoll och dirtill an-
slutna undersokningsresultat

Overvakningsavdelningens
pior

Duplettexemplar av &vervakningsav-
delningens statistik

Anmilningar om smittsamma sjuk-
domar

Hlindlingar rérande granskningsob-
jekt

brevko-

1. Owrig hilsovard

Poliklinikens, rontgenavdelningens,
laboratoriets och dirmed jimforbara
avdelningars journaler

Mentalvardsbyrans journaler

Tuberkulosbyrins journaler

Kopior av forteckningar &ver vacci-
nationer (-journaler) och wvaccina-
tionsintyg

Anmilan om patienters ankomst,
flytening och utskrivning

Journaler f&r tidsreservering

Listor dver arvodesgrunder

Sprit-, m.fl. journaler, narkotikakorr,
likarnas ordinationsbocker
Analysjournaler, apoteks-, laborato-
tie- och arbetshécker

17

Minimiuppbevaringstid och
dvriga foreskrifter

5 ar

5 ar
2 ar

Fir forstras di de inte lingre
behovs

5 ar. Om journalerna kan anvin-
das som sokregister eller om
sjukberittelser saknas foér tiden
uppbevaras de som sjukberittel-
serna

5 dr. Om journalerna kan anvin-
das som stkregister eller om
sjukberitielser saknas for tiden
uppbevaras de som sjukberittel-
serna

5 ar. Om journalerna kan anvin-
das som stkregister eller om
sjukberittelser saknas for tiden
uppbevaras de som sjukberittel-
serna

10 ar
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17,

18.

19.

20.

Handlingar

Tandvirdskort

Ovriga kund- och patientkort

Massundersékningskort och person-
forteckningar tillhdrande tuberkulos-

byran eller motsvarande

Konsumtionsstatistik over likemedel,
livsmedel, brinslen, el, vatten, m.m.

Protokoll &ver granskning av cent-
rala likemedelsforrad

Protokoll &ver granskning av medi-
cinskipen pd avdelningarna

Exemplar av utlitanden och intyg
som kvarblir hos givarna, sasom
réntgen, laboratoriet m.fl.
Apoteksbestiillningar

Meddelanden, forfrigningar, bestill-
ningar, dtgirdsframstillningar och
virdrekommendationer som samman-
stillts och erhillits for intern tids-
bestimnd eller tilllfillig anvindning
Patientvis ordnad korrespondens

Sjukberittelser jaimte bilagor

Minimiuppbevaringstid och
dvriga féreskrifter
Uppbevaras pi samma sitt som
sjukberittelser (punkt 20), dock
inte varaktigt uppbevarat prov-

material

Uppbevaras som sjukberitrelser.
Om uppgifter dver hilsotillstind
och dtgirder overfors till sjuk-
berittelsen fir korten f&rstoras
efter 5 ar riknat fran tidpunkten
fér den sista anteckningen
Kort med anteckningar om upp-
tikter uppbevaras som kund- och
patientkort enligt punkt 1. 11,
de Gvriga 2 ir

5 ar

10 ar

5 &r i centralférradet, duplett-
exemplaren 1 & pd avdelningar-

na
Enligt ledande (ansvariga) li-
karens prdvning, dock minst 5 dr

Apotekets exemplar 5 ir, de ov-
riga enligt ledande (ansvariga)
likarens prévning

Uppbevaras tills de fullgjort sitt
dndamal

Bifogas sjukberdttelserna i be-
hévlig omfattning, ovriga delar
uppbevaras 10 ar

Far forstoras di 90 ar forfluit
cfter patientens fodelsetid och
minst 5 ar efter avslutad vard
eller dd 30 dr forflutit sedan
senaste  virditgird  avslutats
eller 10 ar fran patientens dod.
Bifogade anteckningar och obe-
hovliga klinisk-fysiologiska un-
dersckningsdiagram fir fSrstoras
redan tidigare enligt medicinal-
styrelsens anvisningar (rontgen-
bilder, se punkt 1. 22)

— For vetenskapliga undersok-
ningsandamél kan medicinalsty-
relsen i den utstrickning som
anses nodvindigt, foreskriva att
sjukberiittelser for vissa ar vid

21.

22.

23.
24,

25.

Handlingar

Obduktionsprotokoll

Rontgenbilder

Vardavgiftsbicker och -kort
Virdavgifrsblanketter patientvis, pa
vars grund kommunerna erhiller er-
sittningar fran de lokala FP-byrjer-
na enligt sjukférsikringslagen

Fér vaccinering erhillna  forteck-
ningar dver [6dda

Socialvidsendet

m. Understod at wvirnpliktiga och
deras anhoriga

Diarier 6ver anstkningar om militir-

understdd

Militdrunderstédsprotokoll

Minadslone-,  socialhjilps-, hyres-
bidrags- samt Gvriga militirun-
derstodshandlingar och kartotek
Ansokningar om militir minadslén
(uppgifter for bestimning av militir
minadslon)

Ansokningar om tilligg till militir
manadslon och fdrsvarsministeriets
beslut i anslutning till dem
Anstkningar om virdbidrag och
linsstyrelsens beslut i anslutning till
dem

19

Minimiuppbevaringstid och
Ovriga foreskrifter
sirskilda speciella anstalter upp-
bevaras wvaraktigt. Av alla an-
stalters sjukberittelser uppbeva-
ras varaktigt fér varje ir ett ca
3 % omfattande typurval sa att
sjukberittelserna for alla som #r
fodda den 18. och 28. tillvaratas
Originala  (patologiska avdel-
ningens) = obduktionsprotokoll
uppbevaras varaktigt; duplett-
exemplar av obduktionsprotokoll
vilka bifogas sjukberittelserna
uppbevaras enligt foreskrifterna

for dessa

10 &r; i universitetscentralsjuk-
husens och centralsjukhusens ar-
kiv uppbevaras dock typurval av
olika réntgenbilder varaktigt en-
ligt medicinalstyrelsens anvis-
ningar. Misslyckade och f5r fal-
let onddiga bilder samt pa god-
kdnt sitt mikrofilmade eller pa
annat sitt reproduserade bilder
far forstdras enligt medicinal-
styrelsens anvisningar.

10 ar

3 ar

5 ar
10 ar frin utbetalningen av det
sista understddet som grundar

sig pi beslutet
10 ar

10 ar

10 ar
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10.

11.

MR N

Handlingar

Ansékningar om hyresbidrag
Ansckningar om avgangspeng
Ansokningar om vintepenning och
dess tilligg

Ansokningar om tilligg till kurspen-
ning och boskillnadstilligg

Ansdkningar och beslut jimte tillho-
rande korrespondens rérande militér-
understod,  hemférlovningspenning
m.m.

n. Daghemséirenden
Diarier

Dagbacker

Hilsokort

Kopior av avsinda brev
Inkomna brev
Daghemsanstkningar

Anstkningar om nedsatt avgift eller
avgiftsfrihet

Utldtanden om barnen (psykologens
m. fl.)

Inbetalningskort

o. Annan social verksambet
Diarier &ver barnbidragsirenden

Minimiuppbevaringstid och
Svriga foreskrifter

10 ar

10 ar

10 &r. Uppbevaras varaktigt i
foljande kommuner: Alavo, Fog-
16, Iaapavesi, Ialsua, Hangd,
Honkajoki, Hpyrynsalmi, Iiden-
salmi lk, Jappild, Botom, Karis-
lojo, Karunki, Kauhajoki, Kaust-
by, Keitele, Keuruu, Kisko, Koi-
vulahti, Gamlakarleby, Kosken-
pad, Kuhmalahti, Kirkold, Vill-
manstrand, Lempi#ld, Lemu,
Loppi, Mariehamn, Nakkila,
Nummi, Orimattila, Uledborg,
Pattijoki, Pedjivesi, Bjorne-
borgs lk, Borga lk, Posio, Pyhi-
jirvi, Raumo stad, Rautjirvi,
Saari, Saltvik, Savonranta, So-
dankyld, Somerniemi, Solf, Su-
miainen, Sund, Sdiminki, Tar-
vasjoki, Tohmajarvi, Tyrvintd,
Nykarleby lk, Vistanfjard, Vi-
hanti, Vindala, Y1ojirvi, Adne-
koski

10 ar. Uppbevaras varaktigt i de
57 kommuner som framgdr av
punkt m. 9

5 ar

-y A
o
)

Godkinda 2 4r. Forkastade 1 ar.
Varaktigt uppbevaras dock god-
kinda ansckningar till der wvid
ifrigavarande tidpunkt Zldsta
daghemmet samt [drsoksverk-
samhets- och specialdaghem

2 ar

Uppbevaras pd samma sdtt som

ansSkningarna
2 ir

5 ar

Al

10.

11.
12.

13.

14.

21.
22,
23,
24,
25.
26.

Handlingar

Diarier $ver ansskningar om studie-
bidrag

Diarier 6ver bostadsstédsirenden
Vird-, moderskapsunderstéds-, famil-
jebidrags-, barnbidrags-, folkpensions-
och bostadsstddskartotek

Barnbidragsregistrets uppgiftsfor-
tecknigar

Barnbidragstegistrets  aldersavskriv-
ningsforteckningar

Alfabetiska forteckningar Gver betal-
ningar enligt barnbidragsregistret
Kort &ver emottagare av fdrskott
frin underhallsskyldiga

Atgirdskort Gver barnavardsfall

Anmilnings- och sammanstillnings-
kort rérande personer som patriffas
berusade

Sommarkolonins dagbécker
Lekplanernas daghtcker

Bestillningsbdcker 6ver hemvérds-
hijilp

Forteckningar &ver vérdtagares los-
egendom

Aldersdomshemmens  varddygnsfor-
teckningar
Barnhemmens varddagsférteckningar

Elevhemmens varddagsforieckningar
Forteckningar &ver virddagar for
skolelevernas eftermiddagsvard
Forteckningar 6ver fosterbarn
Forteckningar &ver familjedagvérds-
hem

Forteckningar &ver barn i familjedag-
vird

Forteckningar Gver givna hemorts-
intyg

Férteckningar @ver ansdkningar om
bostadsstéd

Forteckningar dver returnerade barn-
bidrag

Forteckningar 6ver lyfrare av barn-
bidrag

Forteckningar dver virdtagares bank-
depositioner

21

Minimiuppbevaringstid och
bvriga foreskrifter

5 ar

5 ar

Far forstéras sedan 10 ar for-
flutit frin senaste &tgirdsanteck-
ning pa korten

1 ar

Uppbevaras tills personen fylit
20 ar

10 ar rdknat frin senaste anteck-
ning rirande vederbérande per-
son. Om uppgifterna frin anmal-
ningskortet dverfors till sdrskil-
da sammanstillningskort far an-
malningskortet forstéras di over-
foringen #r gjord

1 ar

1 ar

2 dr

Mo

10 ar efter upphérd vird

10 ar

20 ar
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27.

28.
29,
30.

31.

32.

33.
34.
35.

37.

38.

39.

40.

41.

12,
13,
45.
16.

47.
48,

Handlingar

Protokoll angiende familjebidrag,
barnbidrag, specialbarnbidrag och
moderskapsunderstod
Duplettexemplar av utldtanden an-
giende iktenskaps- och boskillnad
Duplettexemplar av utlitanden an-
gdende abort

Duplettexemplar av utldranden an-
giende underhallsskyldigas betal-
ningsférmaga

Duplettexemplar av utlitanden som
sints till olycksfallsfdrsikringsinritt-
ningarna

Duplettexemplar av utlitanden som
avgetts for restitution av bilskatt (&t
invalider)

Duplettexemplar av utlitanden och
intyg om medelldshet (f5rmogenhet)
Duplettexemplar av utlitanden om
adoption

Duplettexemplar av hemortsintyg
Duplettexemplar av virdtagares skat-
tedeklarationer
Barnbidragsanmilningar

Duplettexemplar av barnbidragsan-
milningar  (angdende bortflyttade
frin kommunen}
Pensionsbeslut  frin
anstalten

folkpensions-

Ansdkningar och beslut jimte till-
hérande skriftvixling angdende bo-
sittningslin, familjebidrag, moders-
kapsunderstéd och specialbarnbidrag

Ansckningar och beslut jamte till-
horande skriftvixling angdende bo-
stadsbidrag

Alkoholaffirs forsaljningsférbud (an-
milningar)

Inkomna patientanmilningar
Begiran om betalningsférbindelser
Ansdkningar till ferier och klubbar
for aldringar

Ansckningar till sommarkolonier f5r
barn

Anstkningar till familjedagvird
Anstkningar till familjedaghem

Minimiuppbevaringstid och
dvriga foreskrifter
10 ar efter beslut som ligger till
grund for utbetalning av det se-
naste understddet
5 4r

3 ar

5 ar

5 ar

2
2 ar

Far forstoras sedan 10 dr for-
flutit efter utbetalningen av det
sista barnbidraget

2 ar

Far forstoras di beslutet i alla
avseenden upphrt att  gilla
genom nya beslut eller pd grund
av pensionstagarens dod

2 4r. Ansdkningar om familje-
bidrag och moderskapsunderstod
iren 1938—46, 1950, 1955 och
1960 uppbevaras varaktigt i de
57 kommuner som uppriknats i
punkt m. 9

Godkinda 10 ar, forkastade 2 4r
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Godkiinda 2 ir, forkastade 1 dr
1 ar efter avialsperiodens utgang

49.
50.
51.

52,

53.

54.

55.

Handlingar

Anstkningar till liger f6r mddrar och
fér barn

Ansckningar om socialhjilp som in-
te foranlett atgirder

Akter angdende social- och barnskydd
(personhandlingar)

Handlingar som personligen berdr
df:m som overvakas av barnatillsy-
ningstnannen

Rikenskapshandlingar som  berér
dem vilka dvervakas av barnatillsy-
ningsmannen (verifikat, se punkt
G. 1)

Besokskort och personhandlingar vid
ridgivningsbyrin fér uppfostrings-
frigor

Material frin grupp- och individuella
test vid radgivningsbyrin fér upp-
fostringsfrigor

Bildningsvisendet
p. Fri bobbyverksambet

. Bestillningsbécker f6r dvnings- m.fl.

utrymmen

Verksamhetsjournaler  (tex. for
simskolor, sagotimmar o.dyl.)
Bokforridens tillaggs-, transport- och
avskrivningsforteckningar
Bokférradskort volymvis

Linekort och -hiften, linefilmer och
hilkort for apparater, filmer, dia-
positiv, bicker m.m.

Bokbussens tidtabeller

Turistbyrins arbetskort (gistbticker
o.dyl.)

Anmilningar fér erhillande av lov
till planer och &vningar (foreningar)
Ansokningar om verksamhetsutrym-
men och materiel

23

Minimivppbevaringstid och
dvriga foreskrifter

2 ar
5 ir

10 ir efter vardtagarens dad el-
ler dd 20 ar forflutit efter den
sista anteckningen som gjorts i
handlingarna,

Varaktigt uppbevaras ett urval
omfattande 10 % si att hand-
lingar som berdr personer fodda
den 8., 18. och 28. i varje ma-
nad bevaras

10 ér efter det tillsynen upphtrt

10 ar efter det tillsynen upphért

Far forstdras da 30 4r focflutit
efter bestkarens fodelse

1 ar

2 ar
2 ar
2 ar

Far férstoras sedan den sista vo-
lymen av boken borttagits. An-
skaffningsfdrteckningar och -kar-
totek uppbevaras varaktigt

Far forstoras da linet 4terstillts
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10.

11.

12.

W

10,
I1.

12.
13.

14,
15.

16.
18.
19.
20.

21.

v PN

Handlingar
Emottagna alster i samband med
skriv- oa. tivlingar

Statistik som illustrerar lin, bestk
oa. verksamhet

Tillkdnnagivanden, broschyrer, tid-
ningar m.m. sammanstallda over
verksamheten eller fér dess behov

q. Owrigt bildningsvisen
Skolornas dagbocker

Kursdagbocker

Daghicker i anshutning till semester-
rekreationsverksamheten
Straffjournaler

Forhorsjournaler

Franvarojoutnaler

Lasordningar

Resultatforteckningar dver examens-
prov

Forteckningar over liropliktiga

Examensuppgifter och prestationer

GOwvriga provuppgifter och -prestatio-
ner

Likarunderskningsblanketter
Protokoll frin grundskolans ldrar-

moten

Protokoll frin forildraridets moten
Liroinrittningarnas  inspektionspro-
tokoll

Liaroinrdttningarnas syneprotokoll
Protokoll frin studentskrivningar

I grundskolorna uppbevarade brev-
kopior

I grundskolorna uppbevarade till un-
dervisningsplanen hérande &rsplaner
I grundskolorna uppbevarade érs-
berittelser och duplettexemplar av
statistik

Elevinternatets verksamhetsplaner
Kopior at eleverna av andra intyg
in skolbetyg

Minimiuppbevaringstid och
ovriga foreskrifter

Icke prisbelénade och oinldsta
far forstoras efter 2 ir om de in-
te kan Aterstiillas
Arligt statistik vars uppgifter in-
te framgir av verksamhets oa.
berittelser uppbevaras varaktigt,
ovriga 2 ar
Arkivexemplar uppbevaras

5 &r. Dagbtckerna frin det forsta
verksamhetsdret och de som in-
nehiller skiljebetygens vitsord
uppbevaras varaktigt

5 ar efter kursens avslutning

2 ar

5 ar
5 ar
5 ar
2

5

ar

oo
=y

10 4r frin sammanstillningstid-
punkten

2 dr, om de inte iterlimnats till
eleverna

2 4r, om de inte iterlimnats till
eleverna

5 ar

10 ir. Protokoll som berér av
skolmyndigheterna  vervakade
férsoksskolor uppbevaras varak-
tigt

10 ar

5 ar
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23.

24.

23.

26.
27.

29,
30.

31.

32.
33

Handlingar

Elevfstfragningar och dirtill anslutna
svar

Till grundskolor och gymnasier frin
myndigheter ankomna

— cirkuldr och allminna brev

— ovtiga brev

Tjdnste- och vriga intyg f6r antagna
till skolan

Ansékningar till skolan

Ansdkningar till kurser

Ansdkningar till elevinternat
Anstkningar om friplatser och om
nedsittning av terminsavgifter

Spm ptivatelever anmildas ansdk-
ningar

Ansokningar och beslut om studielin
och -bidrag ur statsmedel
Personhandlingar som berdr eleverna
(bl.a. personlig skriftvixling)
Handlingar som berér understiid och
skjutser elevvis

Affdrsverksamhet
t. Bokfiring och fakturering

Mirtarnas avlisninpskore och -bicker
Konsumentkort

Printometerband ocr: annat debite-
ringsundetlag

Verifikationer

Sirskilda handlingar som ansluter sig
till hamnvisendets verksamhet:

— rapporter som utgdr grund for
hamndebiteringen

— tullanmilningshécker

— exportdebiteringsanmilningar
(exportartikelanmilningar, varufor-
teckningar)

25

Minimiuppbevatingstid och
dvriga {oreskrifter

2 ar

Se punkterna I, 1. E. 17—18.
5 ar. Anmilningar om resultat
frin studentskrivningar uppbeva-
ras varaktigt

Uppbevaras sé linge eleven stu-
derar vid skolan

Antagna 5 ar, icke antagna 1 &r
Antagna 2 ar, icke antagna 1 &r
2 ar

5 ar

5 ar

2 ar
5 ar efter senaste anteckning
3 dr

6 ar, forutom léne- och arvodes-
listor samt -kvitton som uppbe-
varas 30 é&r. Aven léneverifikat
far forstdras efter 6 4rs uppbe-
varing, om uppgifterna i dem an-
giende dldeisulligg-, pension-
eller andra forméner pid grund
av anstillningen tillrickligt tro-
virdigt och detaljerat kan en-
hillas frin Ionebok{tringen, mat-
riklarna eller andra handlingar
som skall uppbevaras (se punk:

I.1.G. 1)
5 ar
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Handlingar

— varumeddelanden fér fortullning
(inkomna varor)

— odebiterade varumeddelanden fér
vigfortullning

— fartygsmeddelanden _
— anmilningar om lagerminskning
och -okning

— lastforteckningar  (debiterings-
orund for inhemsk trafikavgift)

— faktureringskort (debiterings-
grund for fakturering till enskilda)
— lotsrapporter

— lyfikransrapporter

— vattendistributionsrapporter
— eldistributionsrapporter

— vigningsrapporter

— lagerhallningsutredningar
— bokseringsutredningar

— Gvertidsutredningar

s. Ovriga affarsinvittningars drenden

Analyser av bruks- och avloppsvatten
samt vattendrag

Analyser av brinslen

Mitat-, transformator, m.fl. kort an-
Yogningsvis

Meddelanden om installation, bort-
tagning och byte av mitare
Meddelanden om byte av bostad
Meddelanden om bort- och tillkopp-
lin

Be?tﬁllningar och distributionsavtal
férbrukarvis

Rapporter om driftsstorningar
Diagramhandlingar
Anskaffningshandlingar  for  fjarr-
virme (entreprenad- och anskaff-
ningskontrakt samt protokoll &ver
granskning och emottagning av led-
ningsarbeten )

Arbetsbestillningar

Ovriga kommunala upp
gifter

t. Sirskilda drenden

Anmilningskartotek  dver
pliktig arbetskraft

arbets-

Minimiuppbevaringstid <ch
Svriga foreskrifter

5 ar

5 ar

2 ir efter kontets ifyllande eller
anliggningens upphdtande

2 ar

2 ér P

5 ar efter kundforhéllandets upp-
hérande

5 ar

5 ar

10 ar

5 §r. Om korten utvisar tfdnst-
goringstider och léner at perso-
ner som forordnats till arbete en-
ligt lagen om arbetsplikt, bor
dessa kort uppbevaras 50 ar eller
tills 75 ar forflutit frén ifrdgava-

i
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Hapdlingar Minimiuppbevaringstid och

Ovriga foreskrifter
rande petsons fodelsedatum, sa-
vida inte motsvarande uppgifter
kan erhillas ur kommunens &v-
riga handlingar
2. Duplettexemplar av militdrinkvarte- 10 &r
ringskvittenser

3. Ovriga handlingar

Ytterligare f6ljande handlingar i de kommunala arkiven frén tiden efter
ar 1919 far [Srstdras sedan de enligt vederbdrande myndighets prévning inte
lingre behévs i tjinsteutdvningen och sdvida inte andra gallringsféreskrifter
meddelats ovan i punkt I. 1—2:

a) forfrigningar samt kopior, utdrag och begiran om intyg sedan de be-
svarats, bestillning expedierats eller di #drender annars #r slutbehandiat;

db) kopior, utdrag, duplikat och tryckalster som endast erhillits till kin.
nedom;

¢) overblivna reproduktioner, kopior och duplikat av handlingar som
sammanstillts av myndigheten eller tillstillts densamma; samt

d) for tillfillig anvindning gjorda anteckningar och utkast till handlingar.

IT Verkstillande av utgallring

1. Sévida inte riksarkivet medelst sdrskilt tillstind medger utgaliring
uppbevaras handlingar frin tiden fére 4r 1920 varaktigt. Detta giller dven
Ovriga handlingar {rin tiden efter &r 1919 dn de som hinfor sig till de i
punkt I. 1—3 fdrtecknade grupperna.

Ovan i punkt I. 1—3 nimnda handlingar kan férstoras efter kortare
uppbevaringstid 4n den faststillda om handlingarna genom fotografering el-
ler enligt annan metod reproducerats eller om uppgifterna i dem annars upp-
bevaras pd ett sitt, som garanterar deras bevarande under en tid som an-
setts tillracklig.

For vetenskaplig forskning eller f8r andra sirskilda behov kan riksarkivet
forordna om uppbevaring av handlingar under lingre tid in den féreskrivna,

2. Kommunfullmiktiges uppgift dr for den del som giller kommunens
arkiv och forbundsfullmiktige for kommunalfsrbundets arkiv

a) besluta, vilka grupper av handlingar som skall utgallras av dem som
framgdr av punkt 1. 1—3, och av dem vilka riksarkivet enligt i punkt IT.
1 avsedda fall meddelat sirskilt utgallringstillstind;

b) faststalla, med beaktande av de minimiuppbevaringstider som forteck-
nats i detta beslut, de gallringsfrister, efter vars utging envar grupp av hand-
lingar far forstdras; hirvid bor sirskilt de gallringsfrister faststillas som en-
ligt vad ovan framgér, dverlimnats till kommunens prévning;

c) [Breskriva, att inte handlingar, sivida de pi grund av anfdrt besvir

eller vickt atal eller fortfarande erfordras for annat av myndigheten kini

dndamal, fir forstdras, sd linge de ir nddvindiga for ifrdgavarande sndamal,
samt foreskriva iven om eventuella ovriga villkor eller begrinsningar, vilka
skall iakttagas vid utgallring av handlingar; samt

d) meddela foreskrifter om utgallringens verkstillighet.
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3. Handlingar som skall utgallras b&r redan i arkivet ordnas s, att hand-
lingar med olika gallringsfrist ldtt kan Atskiljas frin varandra och frin dem
som skall uppbevaras varaktigt,

4. Uppbevaringstiden fér handlingar med bestimd gallringsfrist riknas,
sdvida inte ovan annorlunda foreskrivits: For inkowmmna bandlingar {rin tid-
punkten for motsvarande sluiligt beslut eller annan slutlig atgird eller, om
drendet inte foranlett dtgdrder, fridn utgdngen av det dr, di de inkommit,
rakenskaper frin utgingen av det rikenskapsir de avser, och handlingar i 6v-
rigt (rin deras datering eller frdn tidpunkten f6r senast gjorda anteckningar
i dem.

5. Handlingar som skall f&rstSras bér avyttras sisom timaterial it in-
hemska pappersindustrier, brinnas eller finférdelas. Vederbsrande myndighet
bor overvaka, att handlingar inte kommer i ordtta hiinder. Handlingar som
skall forstdras kan dven dverlitas 4t sidant enskilt affdrsfGrerag som bedrtiver
pappersinsamling och som férbinder sig att uppritthilla erforderlig dvervak-
ning under tiden f&r sorterings- och balningsskedet samt intygar att hand-
lingarna anvinds som rimaterial i hemlandet eller annars blir {6rstért.

Handlingar som skall hemlighdllas bér forstSras antingen genom att brin-
nas eller finfordelas. Sdvida handlingarnas hantering dérvid dr besvirlig, kan
de f&rstéras pid 1 moment 1 nimnt sitt om handlingarnas transport till mal-
ningsplatsen fér massan kan ske i ldsta {8rpackningar eller -vagnar eller om
dmbetsverket sjilv overvakar transporten.

6. Over handlingarnas utgallring skall féras f8rteckning i vilken kort an-
tecknas, vilka handlingar som utgallrats, pir och pi vilket sitt £8rstSringen
verkstillts samt pa vilka beslut utgallringen grundar sig. Dessa anteckningar
behover dock inte gdras vid utgallring av material som enligt punk: 1. 3 skall
forstéras och inte alls arkiveras. Anteckningarna om utgallring som skall
goras i gallringsférteckningen undertecknas av de tvd tjinsteinnchavare, som
ansvarar for utgallringens verkstillande och varav den ena bér vara veder-
borande arkivs ansvariga arkivarie.

III Beslutets tillimpning

T dessa anvisningar nimnda minimiuppbevaringstider och &vriga f&reskrif-
ter kan tillimpas utan hinder av vad som framgir i tidigare av riksarkivet
eller med dess medgivande utlirdade allminna eller kommunvis givna anvis-
ningarna om uppbevaring av handlingar i de kommunala arkiven.

Angdende utgallring av handlingar som hér till folkf&rsorjningsnimnder-
nas och folkskolornas arkiv och ansetts obehévliga giller vad dirom sirskilt
ir foreskrivet.

Riksarkivarie Toivo J. Paloposki

Arkiviad Alpo Salmela
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