
 

CLARENCE FIRE DISTRICT NO. 1 
 

RECORDS RETENTION AND DISPOSITION POLICY  
 

I. SCOPE: 
 

The  Board  of  Fire  Commissioners  or  Clarence  Fire District No.  1  has  established  policy  and 
procedures  regarding  retention  and  disposition  of  Fire  District  records,  pursuant  to  Local 
Government Records Law and Arts and Cultural Affairs Law, Article 57‐A. 

 

II. OBJECTIVE: 

The objective of this policy is to fulfill the Fire District’s obligation to promote and support a 

program for the orderly and efficient management of all Fire District records. 

 
III. GUIDELINES: 

 
A. The Fire District, by adopting this policy, adopts Records Retention and Disposition Schedule 

MU‐1.   A  copy  of  the  Summary  Schedule MU‐1  shall  be  attached  to  and  be  part  of  this 

policy.    

B. Use of Schedule MU‐1 shall: 

1.  Ensure that records are retained as long as necessary for administrative, legal and fiscal 

purposes. 

2. Ensure that NYS and Federal record retention requirements are met. 

3. Ensure  that  records  with  historical  or  research  value  are  identified  and  retained 

permanently. 

4. Facilitate disposal of unneeded records. 

C. Only the person or persons so designated by the Board of Fire Commissioners may dispose 

of records that have met the retention period set forth  in Schedule MU‐1.   That person or 

persons shall be so designated at the annual Organizational meeting of the Fire District. 

D. Every Fire District Commissioner is responsible for maintaining records to adequately 

document the transaction of public business and the passing to his/her successor, the 

records needed for continuing conduct of Fire District business. 

 

This policy is adopted June 11, 2012 and supersedes any previous versions of this policy.                          

(Attachment –Fire District Officer’s Guide‐Records Retention and Disposition Schedule MU‐1)        

By order of the Board of Fire Commissioners, Clarence Fire District No. 1 
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