






Library Records Retention 

Record Group  Official Copy  Legal 
Req 

Legal 
Source 

Current 
retention 

Recommended 
Retention 

Notes

City Reports, 
Master Plan, etc 

City Clerk  ‐‐  ‐‐  Indefinite  Perm/hist  Part of non‐circulating 
local history collection; 

Equipment 
manuals 

Library  ‐‐  ‐‐  Life of 
Equipment 

Life of 
Equipment 

Facilities maintenance 
staff on prem 

Financial records  City Clerk, 
Treasurer 

‐‐  ‐‐  1  7 yrs  Finance keeps CY+6; 
some are perm; State 
requ. is 6 yrs for most 

Library 
Registration Cards 

Library  CY+1  MRB  Indefinite  Active + 1   

Personnel Records  Human 
Resources, 
then City 
Clerk 

    Term + 1  Term + 1  HR keeps perm 

Plans of Library  Parks & Rec; 
City Clerk 

‐‐  ‐‐       

Scrapbooks about 
Library 

Library  ‐‐  ‐‐  Perm  Perm/hist  Should be part of non‐
circulating local history 
collection 

State Library 
Reports 

Library  Perm  MRB  Perm  Perm/hist   

Trustee minutes, 
agenda, 
correspondence 

Library  Perm  MRB  Perm  Perm/Hist  Consider microfilming; 
transfer originals to 
Historical Society 

Trustee Trust 
Funds, records & 
invoices 

Library  Perm  MRB  Perm  Perm/7 years  Audited annually by 
city auditor. These are 
trust funds held by 
Library trustees; not 
city held trust funds. 

Source: Inlook Group draft recommendations to City of Keene, June 10, 2003 

 

 

Library User 
Records 

Library  Not 
retained

MRB 
RSA 
33A: 
3a,  

Not retained    Confidential pursuant 
to RSA 201‐D:11 
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