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Foreliggande arkivplan har faststéllts av Alands landskapsregering den [...] 202[x] genom beslut [...].

Genom Policy for intern kontroll och riskhantering faststélls kommunalférbundets styrdokumentshierarki. Styrdokumentshierarkin ar ett satt att
organisera och forenhetliga bendmningen av dokument som uppréttas internt inom forbundet eller som utgor grunderna for det juridiska bildandet
av forbundet. Benamningarna i arkivplanen tar fasta pa styrdokumentshierarkin vad galler de internt upprattade dokumenten.

6 § arkivlagen (AFS 2004:13) foreskriver att varje arkivbildare ska ha en arkivplan av vilken atminstone foljande ska framga:

forvaringstiderna for handlingar som inkommer och uppstar till foljd av skétseln av arkivbildarens verksamhet
forvaringssatten for ovan namnda handlingar

vilka handlingar och uppgifter i handlingar som skall bevaras varaktigt

vilka arkivutrymmen som anvands for handlingar som skall forvaras varaktigt

vilka material och metoder som anvands for framstallning av handlingar och for lagring av information och
vilka handlingar som kan utgallras ur arkivet.

ok wnE

Forvaringssatt (2), arkivutrymmen (4) samt materiel och metoder (5) framgar av Anmarkningar samt Organisering av arkivfunktionen. For
materiel och metoder se dven Bilaga 3 Alands landskapsregerings anvisningar 2013 samt landskapsforordning 2021 om arkivering av viss
elektronisk information.

Nedan faststalls forvaringstiderna for handlingar som inkommer och uppréttas till f6ljd av skotseln av kommunalférbundets verksamhet.



00 FORVALTNINGSARENDEN

Allmant

HANDLING

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Adressforteckningar

Gallras vid inaktualitet

Anvisningar, se Styrdokument

Arbetsgrupper, se Projekt, kommittéer,
Projekthandlingar (motsv.)

Arbetsprocesser, se Rutiner

Arkivforteckningar

Varaktigt

Arkivhandlingar, lanekvitton/bestallningar

Gallras vid inaktualitet

Arkivplaner, se Styrdokument

Arvoden och ersattningar
- bestdmmelser, t.ex. arvodestadgor
- inlamnade underlag (fér berdkning av ersattningar)

Se Styrdokument
6 ar

Ex. ersdttningar for forlorad inkomst och
reseersattningar, dagtraktamenten.

Avgifter och taxor

-avgiftsbeslut av stdmman, beslut om tillhérande
regelverk (anvisningar, kriterier och dylikt)
-drenden om t.ex. befrielse fran eller nedsattning
avgift (ansokningar, underlag och beslut)

Se Styrdokument, Protokoll med bilagor

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med bilagor.

Avtal, forbindelser, kontrakt

Varaktigt

Ex. samarbetsavtal. Kan inga i Protokoll med bilagor.

Avtal, rutinmassiga

2 ar efter inaktualitet

Ex. mobilabonnemang

Avtal (upphandlingsavtal, entreprenadkontrakt,
ramavtal m.m.), se Upphandlingar

Befolkningsregister

Gallras vid inaktualitet

Tillhandahalls (digitalt) av Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata via Statens
dmbetsverk och Alands landskapsregering

Beslutsprotokoll, se Protokoll med bilagor samt
Tjdnstemannabeslut

Besvar, kommunal- och férvaltningsbesvar

Varaktigt/gallras, se anmarkning

Varaktigt/gallras — enligt drendetypen besvaret
tillhor.




Se dven Rdttegdngshandlingar och
Rdttelseyrkanden.

Bidrag och stéd

-beslut om inférande av bidrags- eller stodformen Varaktigt Kan inga i Protokoll med bilagor

-bestammelser/regelverk (anvisningar, kriterier) Se Styrdokument

-drenden (ansokningar, underlag, beslut) Se 03 SOCIALVARD

Brev (inkommande och utgaende) och dylikt Varaktigt Diarienummer antecknat pa handlingen.

Brukarrad, se Projekt, kommittéer, Projekthandlingar

(motsv.)

Brukarundersokningar, se Enkdter

Checklistor, se Rutiner

Delegeringsordningar, se Styrdokument

Delgivningar, se Kungérelser

Diarier Varaktigt F.n. (2022) fungerar postbockerna som diarium
Bevaras oberoende av upplagg och format (IT-
system, inbundna volymer, kortregister, postbok
etc).
Fran IT-program gors arlig utskrift, om majligt dven
en omgang sorterad enligt diarieschema alt.
avsandare/motpart

Diarieférda handlingar Varaktigt

Direktiv Varaktigt Ex. direktiv for férbundets representanter vid

externa organ. Kan ingd i Protokoll med bilagor

Distributionslistor

Gallras vid inaktualitet

Domstolsutslag, se Besvdr respektive
Rdttegangshandlingar

Enkater, forbundets egna
-fragor, svarssammanstallningar
-enkatsvar

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med bilagor

Enkater, inkomna

-som beroér forbundets verksamhet, har foranlett
beslut (eller motsvarande)

-som ej beror forbundets verksamhet, ej foranlett
beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med bilagor. Ex. Alands
landskapsregerings enkater vid utredningar.




Flyktingfragor, se 03 SOCIALVARD

Fonder

-stiftelseurkund (eller motsvarande) med ev. bilagor,
stadga, ev. handlingar avs. avslutande

-realisering av fondmedel

-ekonomi och 6vrig administration

Se Styrdokument
Varaktigt
10 ar

Kan inga i Protokoll med bilagor

Foredragningslistor, se Protokoll med bilagor

Forsakringar

-forsakringshandlingar (-avtal, -brev och dyl.)
-anmalningar till forsdkringsanstalt om olycksfall och
ovriga handlingar kring olycksfall

2 ar efter inaktualitet
50 ar, dock minst skadeersattningens forpliktelsetid

Ex.

Grupplivforsakringar (enligt kollektivavtal), personal
Olycksfallsforsakringar (lagstadgade), personal
Olycksfallsforsakringar (lagstadgade), klienter
Fastighetsforsakringar

S.k. kombinerade forsakringar (for inventarier,
maskiner, mediciner mot brand, vatten/lickage,
naturskada, inbrott, allrisk

Forteckningar over protokoll och beslut

Varaktigt

Jfr Tjéinstemannabeslut

Fortroendevalda, matrikel/register 6ver

Varaktigt

Forvaltningsstadgor, se Styrdokument

Garantidepositioner

Under garantitiden

Returneras till banken efter garantitidens utgang

Genmialen, se Rdttegdngshandlingar

Grundavtal, se Avtal, forbindelser, kontrakt

Gavor, donationer, arv (doédsbon, testamenten)
-gavobrev och andra atkomsthandlingar
-bestammelser

-villkor

-foreskrifter

-motiveringar

-utredningar

-beredningsmaterial och utkast

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Handbocker, se Styrdokument

Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse - enligt
BILAGA 2

Gallras vid inaktualitet

Hallbarhet & milj6
-redovisningen av mal och arbetet integreras i Budget
och Bokslut




Initiativ fran invanare inom KSTs verksamhetsomrade Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
(medborgarinitiativ)

Inkomna handlingar fran kommuner,

kommunalférbund, myndigheter, féreningar etc:

-underlag for beslut, féranlett atgard, behovs for Varaktigt Kan inga i Protokoll med bilagor

uppfoljning
-ej underlag for beslut, ej féranlett atgard, behovs ej
heller for uppfoljning/utvardering

Gallras vid inaktualitet

Inkop, se Upphandlingar

Integration, se 03 SOCIALVARD

Intern kontroll, se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH
EGENDOMSFORVALTNING

IT

-back up:er

-anvandaravtal

-elektroniska spar

-information till personalen om t ex loggning

-loggar

-programvarulicenser

-programmanualer (medféljande standardversioner)
-systemdokumentation for egna (alt. pa uppdrag
utformade eller anpassade) applikationer och system
-IT-sdkerhetsplaner

6 manader

Gallras 2 ar efter inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

6 manader

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
Varaktigt

Ansvaret ligger pa férbundet dven da drift (motsv.)
ar outsourcad. Jfr Personuppgiftsbehandling

Kallelser, se Protokoll med bilagor

Kartlaggningar, se Arendeberedning

Kommittéers handlingar, se Projekt, kommittéer,
Projekthandlingar (motsv.)

Kommunalbesvar, se Besvdr

Kontrakt, se Avtal, forbindelser, kontrakt respektive
Upphandlingar

Korrespondens, rutinmassig (av kortvarig eller ringa
betydelse)

Gallras vid inaktualitet

Jfr Brev (inkommande och utgdende)

Kungorelser (delgivningar)
-meddelanden om och handlingar fran offentlig
delgivning

*Om avsandaren 6nskar meddelande och bilagor i
retur sparas istallet notering om delgivningen
alternativt en kopia.




-meddelanden och handlingar inkomna till kommunen
for delgivning*

-intyg/svar fran medlemskommunerna
(kommunalforbund)

Kok

-handlingar avs. férbrukning, planering av inkdp etc
-egenkontrollplaner/program med bilagor*
-kostpolicy (motsv.)

-matsedlar/menyer

Gallras vid inaktualitet
2ar

Se Styrdokument
Gallras vid inaktualitet

*Avser livsmedelshygieniska riskmoment,
exempelvis: nedskrivna rutiner for bl.a. mottagning
av varor, renlighetstest av ytor, olika kontroller,
nedkylning och ateruppvarmning av livsmedel och
uppfoéljningsprotokoll fran sjalvovervakning samt
sdakerstallande av att personal har friskintyg,
salmonellaintyg och hygienpass (intyg i
livsmedelshygienisk kompetens).

Kopebrev och lagfarter

Varaktigt

Leasing, se Upphandlingar

Licenser

Giltighetstiden + 2 ar

Mottagningsbevis

Varaktigt

Arkiveras med brevkopian.

Nyckel-, passerkorts- och kodkvittenser/férteckningar,
ev. ansOkningar/underlag

2 ar efter inaktualitet

Avser personal, men dven i vissa fall klienter (t.ex.
hyrestagare i KSTs fastigheter).

Nycklar, passerkort och koder — regelverk for tillgang
till

Varaktigt

Avser personal, men dven i vissa fall klienter (t.ex.
hyrestagare i KSTs fastigheter).

Offerter, se Upphandlingar

Personuppgiftsbehandling

-anmalningar till tillsynsmyndigheten innan helt eller
delvis automatiserad behandling genomfors (med
kvittering)

-ansokningar om information om ev. registrering med
svar (aven ev. intyg, ev. beslut fran
tillsynsmyndigheten)

-begdran om rattelse av registeruppgifter med svar
(aven ev. intyg, ev. beslut fran tillsynsmyndigheten)

-dataskyddsombud, uppdragsavtal

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Se Avtal, férbindelser, kontrakt




-information till den registrerade vid
insamlingstillfallet alternativt om uppgifter fran nagon
annan

-personuppgiftspolicies

-registerbeskrivningar

-registerbitraden, databehandlingsavtal (med
instruktion)

-samtycken

Gallras vid inaktualitet

Se Styrdokument

Varaktigt

Se Avtal, férbindelser, kontrakt

Gallras 2 ar efter inaktualitet

Planer, se Styrdokument

Policies, se Styrdokument

Postbocker

Varaktigt, se dock Anmarkning

Postbdcker som anvands som diarium foérvaras
varaktigt, eventuella 6vriga postbocker Gallras vid
inaktualitet

Projekteringsgrupper, se Projekt, kommittéer,
Projekthandlingar (motsv.)

Program, se Styrdokument

Protokoll med bilagor
-forbundsstamma (inkl. ev. utskott), forbundsstyrelse
-andra politiskt tillsatta organ

-ovriga, ex. ledningsgrupper, personalméten

Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet, se dock Anmarkning

Se dven 01 PERSONALARENDEN, Arbetarskydd samt
Samarbetsorgan

Om t ex ledningsgrupp bemyndigats att fatta
formella beslut bevaras deras protokoll (med
underlag) varaktigt.

Protokoll och 6vriga handlingar fran kommittéer,
projekteringsgrupper och dylikt samt arbetsgrupper,
brukarrad, referensgrupper m fl se Projekt,
kommittéer, Projekthandlingar (motsv.)

Protokollsbilagor, se Protokoll med bilagor

Protokollsutdrag

Gallras vid inaktualitet




Publikationer, se 04 INFORMATIONSHANTERING OCH
KOMMUNIKATIONSTJANSTER

Ramavtal, se Upphandlingar

Referensgrupper, se Projekt, kommittéer,
Projekthandlingar (motsv.)

Regler, se Styrdokument

Remisser och remissvar/yttranden, se Utldtanden och
yttranden

Riktlinjer, se Styrdokument

Ritningar se Projekt, kommittéer, Projekthandlingar
(motsv.)

Rutiner

Gallras vid inaktualitet

Ex. rutinbeskrivningar, arbetsprocesser, checklistor,
lathundar.

Rattegangshandlingar, processer dar férbundet ar Varaktigt Kan inga i Protokoll med bilagor
delaktigt, domstolsutslag, genmaélen etc.
Réattelseyrkande jamte motivering och beslut Varaktigt Kan inga i Protokoll med bilagor

Rostsedlar fran omrostning med slutna rostsedlar vid
sammantraden

Gallras da valet (beslutet) vunnit laga kraft.

Servicenivaer, se Styrdokument

Skrivelser, se Brev och Diarieférda handlingar samt
Protokoll med bilagor

Stadgor, se Styrdokument

Strategier, se Styrdokument

Statistik
-egenproducerad

-inkommen utifran

Varaktigt

Varaktigt/Gallras, se Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor

Om ej underlag for beslut, ej foranlett atgard, ej
heller behovs for uppfoljning (av t.ex. kopta tjanster
och motsv. service till klienterna/kommuninvanarna)
kan den gallras vid inaktualitet

Styrdokument

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med bilagor

Ex. stadgor, mal, servicenivaer,
delegeringsordningar, strategier, program, planer,




policies, riktlinjer, regler, anvisningar, handbdcker,
visioner.

Har ingar dven kris- och krishanteringsplaner,
raddnings- och utrymningsplaner och 6vriga
sakerhetsplaner.

Stadrutiner

Se Anmarkning

Gallras vid inaktualitet, undantag: kriterier (motsv.)
som ingar i upphandlingsunderlag och/eller avtal.

Tjanster, kopta

-beslut, principer

-avtal med bilagor

-rapporter/manadsredovisning (motsv.)

-statistik m.m. over utférandet, for utvardering av
servicen till klienterna/kommuninvanarna

Se Protokoll med bilagor och Styrdokument
Se Avtal, férbindelser, kontrakt

10 ar

Se Statistik

Tjanster, salda

-beslut, principer/regelverk
-avtal med bilagor

-ev. statistik m m

Se Protokoll med bilagor och Styrdokument
Se Avtal, férbindelser, kontrakt
Se Statistik

Tjanstemannabeslut (av forbundets
tjansteinnehavare) med bilagor

Varaktigt, se Anmarkning

Original/bestyrkt kopia.

Varaktigt - om ej annat anges i nagot avsnitt nedan.

Se sarskilt 03 SOCIALVARD

Tjanstemannabeslut, foérteckningar dver

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med bilagor

Upphandlingar

-anvisningar/direktiv (motsv.)

-berdkningen av uppskattade vardet pa upphandlingen
-direkt kop, direktupphandling (dokumentation av)
-annonser

-féorhands-, sisongmeddelanden

-anbudsbegéran, anbudsforfrdgan med ev.
upphandlingsprogram/, -plan, ev. utskick, inbjudan att
delta i anbudsforfarande

-leverantorers begaran, ansokningar om deltagande,
ev. urval

Varaktigt

Dokumentationen varierar mellan t.ex.
varuupphandling, tjansteupphandling,
byggnadsentreprenad, beroende pa om
troskelvarden for EU-upphandling uppnatts o.s.v.

Upphandlingar arkiveras som en helhet med allt
material samlat.

Kan inga i Protokoll med bilagor

10



-register over leverantorer eller
byggnadsentreprendrer som uppfyller de allmanna
registreringsvillkoren

-utskick/utskickslista (riktat férfarande)
-bestallarens utredningsskyldighet, ev. inbegarda
handlingar

-anbud

-6ppningsprotokoll (motsv.)
-anbudssammanstallning

-ev. forhandlingar, urval, tagande av referenser
-utvardering, val av anbud

-upphandlingsavtal (-kontrakt, -koncession, ramavtal)
med bilagor

-information till 6vriga, meddelande i efterhand
-ev. forlangningsavtal

Utlatanden och yttranden givna av KST (med begéran Varaktigt Kan inga i Protokoll med bilagor alternativt

om yttrande, remiss) Tjdnstemannabeslut.

Utredningar och utvarderingar Varaktigt Ex. verksamhetsutveckling; utvarderingar av olika
organs arbete, av olika verksamheter, av samarbeten
eller speciella satsningar
Kan inga i Protokoll med bilagor.

Vardegrunder, se Styrdokument

Atgardsplaner, se Styrdokument

Arendeberedning

-beredningshandlingar, underlag, utredningar och Varaktigt

dylikt som inte formellt ingar i drendet* men tillfor
sakuppgift och ar av betydelse for forstaelsen av
drendet och dess beredning

-bakgrundsmaterial, sekreterarens arbetsmaterial for
respektive sammantrade

Gallras vid inaktualitet, dock sa att beslutet vunnit
laga kraft - eller arendet annars formellt avslutats

*Ej diarieforda, ingar ej bland protokollsbilagorna.

11



Projekt, kommittéer

HANDLING

FORVARINGSTID

ANMARKNING

EU-programhandlingar

10 ar efter sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

utom:
-beslut (egna avs. ansdkan) Varaktigt Kan inga i Allméant, Protokoll med bilagor
-projektregister Varaktigt Utskrift av datorford sammanstalining.
-mellanrapporter Varaktigt
-slutrapporter Varaktigt
-utvdrderingar Varaktigt
Projekthandlingar (motsv.) Tillampas for arbetsgrupper, kommittéer, brukarrad,
projekteringsgrupper, referensgrupper och dylikt.

Projekt ar tidsbegransade med bestéllare
(projektagare), mal samt eventuell budget och For ev. ovriga projekthandlingar, se instruktioner for
personal}. Projektledaren ansvarar for handlingar och motsvarande handlingar i forbundets ordinarie
att de organiseras sa att gallring kan ske. verksamhet.

Avtal Varaktigt

Bokféringshandlingar

Varaktigt/gallras enl. vad som anges i 02 EKONOMI,
BESKATTNING OCH EGENDOMSFORVALTNING

Broschyrer (fran utomstaende)

Gallras vid inaktualitet

Brevvaxling se Korrespondens (nedan)

Budget

Varaktigt

Bokslut

Varaktigt

Cirkular, forfattningstexter o dyl underlag

Gallras vid inaktualitet

EU-projekt (handlingar fran) se EU-
programhandlingar

Deltagandehandlingar/inkomna handlingar
fran externa grupper dar forbundet ej har
sekreteraransvar

Gallras vid inaktualitet

Direktiv (eller motsv. beslut)

Varaktigt

Kan inga i Allméant, Protokoll med bilagor

12



Ekonomi-/bokféringshandlingar

Varaktigt/gallras enl. vad som anges i 02 EKONOMI,
BESKATTNING OCH EGENDOMSFORVALTNING

Forslag

Varaktigt

Jfr Rapporter, Slutrapporter

Kommittérapporter

Varaktigt

Kan inga i Allmant, Protokoll med bilagor

Kopior

Gallras vid inaktualitet

Korrespondens

- rutinmassig (information;
”projektadministration”)

- ovrigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Personalhandlingar

Varaktigt/gallras enl. vad som anges i 01
PERSONALARENDEN

Protokoll/motesanteckningar med bilagor Varaktigt

Publikationer (egna), arkivexemplar av Varaktigt

Rapporter Varaktigt Kan inga i Allmant, Protokoll med bilagor

Ritningar (1) Detaljritningar forvaras sa lange en fastighet finns
-skissritningar Varaktigt kvar, ar i forbundets besittning och nyare
-huvudritningar Varaktigt detaljritningar inte ar uppgjorda

-detaljritningar (t ex VVS-, el-, malnings- och
drdneringsritningar)
-utkast

Gallras vid inaktualitet (1)

Gallras vid inaktualitet (2)

(2) Avser preliminara utkast som ej har faststallts och
som ej heller ingar i t ex kommittéers slutrapporter -
ifr BILAGA 2, punkt 8.

Sakkunnigutldatanden (motsv.), inkomna Varaktigt

Slutrapporter Varaktigt Kan inga i Allméant, Protokoll med bilagor
Overexemplar Gallras vid inaktualitet

Ovriga handlingar som behdvs for forstdelsen | Varaktigt

av projektarbete och resultat

Ovriga handlingar/underlag som ej behévs for
att forsta projektarbete och resultat

Gallras vid inaktualitet

13



01 PERSONALARENDEN

Allmant
HANDLING FORVARINGSTID ANMARKNING
Anhallan om tjénstledighet med beslut Varaktigt Bevaras i personalakt
Anstallningsavtal, arbetsavtal eller motsvarande Varaktigt Bevaras i personalakt
Ansokningshandlingar till utlyst tjanst/befattning
-den som anstalls Varaktigt
-Ovriga sokande 2ar Bevaras i personalakt
-vikarier/tillfallig personal 2ar

-intresseanmalningar, spontanansdkningar

Gallras vid inaktualitet

Anhallan om sjukledighet, beslut och lakarintyg

Gallras vid inaktualitet

Datasekretessbestammelserna ska beaktas

Arbetarskydd

-anmalan till myndighet
-arbetarskyddskommission, protokoll med bilagor
-arbetarskyddsarenden

-krisberedskapsmanualer

-ndstan olycka -anmalningar (motsv.)
-rutinmassig korrespondens och information

Mandatperioden
Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Forbundet har ett skilt samarbetsorgan

-utredningar Varaktigt

-valhandlingar Gallras vid inaktualitet

-valresultat Varaktigt

-verksamhetsplaner, -program Varaktigt

Arbetsavtal, se Anstdllningsavtal

Arbetsbeskrivningar, se Uppgiftsbeskrivningar

Arbetsskadeutredningar Varaktigt Bevaras i personalakt

Befattningsbeskrivningar, se Uppgiftsbeskrivningar

Behorighetsintyg Varaktigt Bevaras i personalakt eller - om “uppvisas” -
antecknas detta i personalakten

Bisyssla

-anhallan/anmaélan om, beslut Varaktigt Bevaras i personalakt
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Disciplindra forfaranden

Ex. varning, protokoll fran héranden Obs
aven arbetsgivarens rehabiliteringsansvar
(motsv.) vid tv ex missbruksproblematik

Friskvard, handlingar att bevara
-friskvardsprogram (motsv.), beslut/regelverk, ev. avtal

-statistik och/eller annan uppféljning

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Alimant,
Styrdokument
Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allméant, Statistik

Forordnanden (tjansteman), se Anstdllningsavtal

Foretagshalsovard:
-beslut, avtal

-verksamhetsplaner

-riskvarderingsanalys for arbetsplats, allman
redogorelse Over halsotillstandet,
arbetsplatsutredningar, atgardsforslag
-arsrapportering (skriftlig rapport)

-utvardering och uppfdljning av kvalitet och effekter
-rutinmassig information och avstamningar/
underhandsrapporter

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmant, Avtal,
férbindelser, kontrakt

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,
Styrdokument

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Forsakringshandlingar, avtal m.m, se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmént

Fortjansttecken m.m. anhallan med motivering (och
beslut)

Varaktigt

Bevaras i personalakt

Ex. Finlands kommunférbunds fértjansttecken.
Ordnar, medaljer och fortjansttecken (Finlands
Vita ros och Finlands Lejon).

Handlingsplaner
-personal generellt

-individuella handlingsplaner, vard- och
rehabiliteringsplaner

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Alimant,
Styrdokument

Varaktigt

Ex. Handlingsplan mot trakasserier och osakligt
bemdtande, Handlingsprogram for uppfoljning
av sjukfranvaro, Plan for forebyggande arbete
mot alkohol och narkotika.

Bevaras i personalakt

Halsointyg, se Ldkarintyg
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Inrdttande av tjanster och befattningar
-beslut

-uppgiftsbeskrivningar
-anstallningsbeslut

-l6nebeslut

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Alimant, Protokoll
och bilagor

Introduktionsprogram (motsv.) med checklista

Gallras vid inaktualitet

Intyg 6ver hélsotillstand, se Lékarintyg

Lakarintyg
-arbetsskade- och rehabiliteringsutredningar
-intyg 6ver halsotillstand, nyanstéllda

-regelbundet aterkommande
halsoundersdkningar/remisser till Iakare
-Ovriga

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Bevaras i personalakt
Notering om uppvisande (motsv.) i
personalakt

Bevaras i personalakt

Laroavtal/larlingsutbildning, handlingar att bevara
-beslut

-avtal (inkl. ev. andringar, personlig studieplan)
-dokumentation av. handledning (férbundet har
ansvarig handledare)

Varaktigt, se dock dven Anmarkning

Handlingar avseende I6n, ev.

sysselsattningsstod etc. ska kunna gallras (eller

bevaras) enligt arkivplanen i 6vrigt, spec. 01

PERSONALARENDEN. Om handlingarna samlas

i laroavtalsakter (motsv.) bevaras lampligen
akterna i sin helhet

Lonetillagg, arsbundet och individuellt (utrakningar,
beslut)

Varaktigt

Bevaras i personalakt

Medarbetarsamtal, anteckningar och handlingsplaner

Gallras vid inaktualitet

Férvaras hos formannen till nasta
medarbetarsamtal.

Noteringar om uppvisade handlingar

Varaktigt

For vissa handlingar som tidigare har sparats
t.ex. i personalakten, innebar nya regler krav
pa att de uppvisas. Nar behorighetsintyg,
straffregisterutdrag och andra handlingar
uppvisas gors istallet en notering om detta.

Nadrmaste anhdrig, uppgift om (motsv.)

Gallras vid inaktualitet

Omplaceringsdokumentation

Varaktigt

Bevaras i personalakt

Aven t.ex. indragningar, permitteringar,
overforingar till annan uppgift
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Personalakter

-arbetsskadeutredningar

-ansokningshandlingar

-anstallningsbevis eller motsvarande

-ldkarintyg fran regelbundet dterkommande
halsoundersdkningar/ remisser till lakare
-l6netillagg, arsbundet och individuellt
-omplaceringsdokumentation

-pension, I6neutredningar for (anstallningsuppgifter,
forhandsutrakningar, [6ne- och avbrottsuppgifter)
-rehabiliteringsdokumentation

-studieledigheter

-tjanstledigheter

-tjanstgoringsbetyg och -intyg
-uppsagningsdokumentation

Varaktigt

Personalhandbécker, se 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Styrdokument

Personalhandledning - externa/képta tjanster av
professionella handledare

Dokumentation av innehallet i handledningstjansten
bevaras Varaktigt

Jfr Personalutbildning: unikt kursmaterial.
Professionaliseringen av omsorger och
socialvard dr med stor sannolikhet intressant
for forskningen

Personalmatriklar

Varaktigt

Oberoende av format, dvs. avser saval IT-
baserade matriklar/register som (aldre)
kortregister eller annat

Personalplaner, se 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmént, Styrdokument

Personalpolicies, se 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmént, Styrdokument

Personalpolitiska program, se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmant, Styrdokument

Personalregister

Gallras vid inaktualitet

Observera att [6neuppgifter om varje anstalld
ska bevaras varaktigt (och sparas inte i
personalregistret)

Personalstrategier, se 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmant, Styrdokument
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Personalutbildning

-unikt/egenproducerat kursmaterial

-ej unikt kursmaterial, material fran rutinmassiga,
generella utbildningar (t.ex. IT, arbetarskydd, forsta
hjalpen)

-viss utbildning/fortbildning

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Se Anmarkning

Intyg/betyg, ev. kursprogram bevaras
varaktigt i personalakt

Personkort, se Léner och pensioner, Lénekort

Praktikdokumentation
-studerande/praktikanter t.ex. i specialomsorgen
-prao m.fl.

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Med omdomen (motsvarande)

Principer, se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmant,
Styrdokument

Ex. principer for beviljande av tjanstledighet

Rehabiliteringsdokumentation Varaktigt Bevaras i personalakt

Riskvarderingsanalys for arbetsplats, se

Féretagshdlsovard

Samarbetsorgan, - kommitté (mellan

forbundet/arbetsgivaren och arbetstagarna)

-protokoll och dvriga handlingar Varaktigt

Sjukintyg, se Lékarintyg

Straffregisterutdrag Varaktigt Bevaras i personalakt eller - om "uppvisas” -
antecknas detta i personalakt

Tjanstgoringsbetyg och -intyg Varaktigt Bevaras i personalakt

Tystnadsplikt, forbindelse att iaktta Varaktigt Bevaras i personalakt

Uppgiftsbeskrivningar Varaktigt Kan vara del av 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmant, Protokoll med bilagor eller
Tjdnstemannabeslut

Uppsagningsdokumentation Varaktigt Bevaras i personalakt

Alands Kommunala avtalsdelegation, protokoll,
kollektivavtal/avtalsbocker, cirkular m.m.

Gallras vid inaktualitet

Verksamhet i sysselsattningssyfte, se 03 SOCIALVARD
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Léner, pensioner och andra ersattningar

HANDLING

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Anstallnings-, arvodes och 16neuppgifter, inkomna fran
externa enheter

Gallras vid inaktualitet

Arbetstidsplanering
-arbetslistor
-arbetsscheman, planeringsscheman

5ar

Lonefordran max 5 ar. For faktiskt arbetad,
inrapporterad tid se Léneverifikationer

Arbetstidsredovisning, se Léneverifikationer

Avstamningar och provberdkningar for 16n, av kortvarig
betydelse

Gallras vid inaktualitet

Ersattningsansokningar samt beslut

8ar

Ansokan om ersattning fran FPA,
orsakringsbolag for sjuk- och
olycksfallsarenden samt féretagshalsovard.

Koérdagbocker, korjournaler

6ar

Ledigheter (anhallan, ev. underlag och beslut):

-moderskaps- m.fl. familjeledigheter*

-semester, semester-penningledigheter
-semesterlistor, -ordningar

-sjukledigheter

-sjukpenningledigheter, dag- och
sjukpenningansdkningar, avstamda dagpenningar

Varaktigt*
Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

*Ledigheter enligt Sjukfoérsakringslagen (FFS
1224/2004): moderskapsledighet,
faderskapsledighet, fordldraledighet/
foraldrapenningledighet, vardledighet utan
I6n/partiell vardledighet, tillfallig vardledighet
— beslut (motsv.) bevaras da dessa ledigheter
paverkar pensionen

Se dven Ldkarintyg.

-tjanstledigheter, arbetsledigheter Varaktigt Bevaras i personalakt
-studieledigheter Varaktigt Bevaras i personalakt
Lonekort Varaktigt Skrivs ut fran l6nesystemet.
Lonelistor (Ionekontrollistor) se Léneverifikationer

Lonereglering, s.k. "gropjustering” 10 ar

Lonespecifikationer Varaktigt Utskrift fran Ionesystemet
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Loneverifikationer
-l6nelistor
-tidredovisningar
-transaktionslistor

Ex. arbetslistor, Idneunderlag, krysslistor,
arbetstimmar

Loneutredningar for pension
-anstallningsuppgifter
-forhandsutrdkningar
-l6ne- och avbrottsuppgifter

Varaktigt

Bevaras i personalakt.

Pensionsansdkningar med bilagor

2 ar efter beslutet vunnit laga kraft

Pensionsbeslut mottagna for kinnedom

2ar

Pensionsdataregister Varaktigt Skrivs ut fran l6nesystemet.
-pensionsanmalan for anstallda och fortroendevalda
Pensionsskyddscentralens beslut om ansvarsfordelning| 10 ar
Pensionsuppgifter - arbetsgivarens och arbetstagarens | 10 ar Utskrift fran Inesystemet (bokforda loner,
pensionspremie och - avgift skatteredovisningar).
Sammanstallningen sparas manatligen samt
aret sammanstallt.
Reseersattningar 6ar
Semesterpenning 6ar
-omvandling av
-kontrollista
Skattekort 2ar
Skatteredovisning
-forskottsinnehallning 10 ar
Skatteredovisning Skrivs ut fran I6nesystemet.
-arsinkomstuppgifter 10 ar
Statistik over I6ner 1.10, arsvis Varaktigt Skrivs ut fran I6nesystemet.

-oktoberstatistiken

Utmatningshandlingar, inkomna kopior

Gallras vid inaktualitet
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02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFORVALTNING

Budget

HANDLING

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Budget, inklusive ekonomiplan

Varaktigt

Aven t.ex. tilliggsbudget

Kan ingd i 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmént, Protokoll med bilagor

Budgetdirektiv Varaktigt Kan inga i 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmént, Protokoll med bilagor
Budgetforslag Varaktigt Kan inga i 00 FORVALTNINGSARENDEN,

Allmént, Protokoll med bilagor

Budgetjamforelser
-per resultatenhet
-pa lagsta niva

Gallras vid inaktualitet

Budgetrapporter (budgetuppféljningar, budget- och
skatteuppfoljningar)

Varaktigt

Kan inga i 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmant, Protokoll med bilagor

Budgetunderlag

Gallras vid inaktualitet
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Redovisning, vrigt

HANDLING FORVARINGSTID ANMARKNING

Aktiebrev, andelsbevis Giltighetstid + 2 ar Depositions-, placerings-, vardepappers- och
dividendhandlingar samt handlingar i anslutning
till uppféljningen av dessa.

Anlaggningstillgangar, forteckning 10 ar

Avskrivningsplaner Varaktigt Kan ing8 i 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmint,
Protokoll med bilagor

Balansbdcker, se Bokslut

Balansspecifikationer, se Bokslutsspecifikationer

Bankkontoutdrag 10 ar efter rakenskapsperiodens utgang

Bankmaterial (information) Gallras vid inaktualitet

Bankrekvisitioner for 1an, se Ldn

Betalningspaminnelser 2 ar efter betalning eller avskriven fordran

Bokforingsverifikat 10 ar, se dock dven EU-understéd och -bidrag

Bokslut (balansbocker) Varaktigt

Bokslutsspecifikationer (balansspecifikationer) Varaktigt

Bokslutsspecifikationer, bilagor till 10 ar

Borgensforbindelser Giltighetstid + 2 ar

Dagbocker 10 ar Datalistor/arlig utskrift ur ekonomisystemet.

Deklarationer, egna Varaktigt

Dispositionsplaner Varaktigt Kan ing8 i 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmint,
Protokoll med bilagor

Ekonomiplaner, se Budget

EU-understdd och -bidrag 10 ar efter sista utbetalning raknat fran Jfr 00 FORVALTNINGSARENDEN, Projekt,

programperiodens utgang kommittéer, EU-programhandlingar

Faktureringsunderlag 10 ar

Fonder, se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmént.

Forsedlar Gallras vid inaktualitet




Fullmakter, betalningsforbindelse

Gallras 10 ar efter inaktualitet

Fullmakter; godkdannande av fakturor, dispositionsratt
over bankkonton

Gallras 10 ar efter inaktualitet

Férsakringshandlingar, se 00 FORVALTNINGSARENDEN,
Allmant

Huvudbocker

Varaktigt

Arlig utskrift ur ekonomisystemet

Indrivnings- och utsékningsatgarder

10 ar efter den sista betalningen eller efter att
skulden avskrivits

Intern kontroll

-internkontrollplaner, riktlinjer t ex Policy for intern
kontroll och riskhantering

-riskanalyser

-uppfoéljningsrapporter

-underlag hos samordnare for intern kontroll eller
andra

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,
Styrdokument

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan ingd i 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmant,
Protokoll med bilagor

Inventarieférteckningar 10 ar

Investeringsplaner Varaktigt Kan inga i Budget
Kassaavstamningar 10 ar

Kassabocker 10 ar

Kontoavstamningar 10 ar Se dven EU-understéd och -bidrag
Kontoplaner Varaktigt

Kontoutdrag, fran bank

10 ar efter rakenskapsperiodens utgang

Kostnads- och prisindexinformation

Gallras vid inaktualitet

Landskapsandelar, beslut

10 ar efter sista utbetalning

Leverantorsreskontra, se Reskontra

Likviditetsforvaltningshandlingar med placeringsbeslut | 10 ar
Lan
-beslut Varaktigt Kan ingd i 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmant,

-rekvisitioner
-handlingar som giller lang- och kortfristig upptagning
och aterbetalning av lan

Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar

Protokoll med bilagor
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-laneavtal

-lanebocker
-betalningsforbindelser
-forteckningar
-utredningar

Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

-kalkyler Gallras vid inaktualitet

Léner se 01 PERSONALARENDEN, Léner och pensioner

Markinlosen

-beslut Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Protokoll med
bilagor

-kopebrev Varaktigt

-gavobrev Varaktigt

-varderingar av mark 10 ar

Momsredovisning 10 ar

Reskontra 10 ar

Revisionsberattelser, Varaktigt

Revisionsmeddelanden, -PM Varaktigt

Revisionsprotokoll Varaktigt

Skuldsedlar/skuldebrev

Giltighetstiden + 2 ar

Upphandling, se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

Verifikat

10 ar

Verksamhetsberattelser, se Bokslut

Verksamhetsplaner, se Budget
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03 SOCIALVARD

Klienthandling &r en framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas eller avlyssnas med tekniskt hjalpmedel, avensom
upptagning for automatisk databehandling nar myndigheten kan dverfora upptagningen till lasbar form som innehaller klientuppgifter om
en klient eller nagon annan enskild och som ansluter sig till socialvard som ordnas av myndigheter eller privata.

Klientuppgift en personuppgift som har erhallits inom socialvarden och som har antecknats eller som enligt LL (2020:26) om
klienthandlingar inom socialvarden ska antecknas i en klienthandling inom socialvarden.

Personuppgift ar varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person, varvid en identifierbar fysisk person ar en
person som direkt eller indirekt kan identifieras sarskilt med hanvisning till en identifierare som ett namn, ett identifikationsnummer, en
lokaliseringsuppgift eller onlineidentifikatorer eller en eller flera faktorer som ar specifika for den fysiska personens fysiska, fysiologiska,
genetiska, psykiska, ekonomiska, kulturella eller sociala identitet.

3 § 1 mom. 6-7 p. LL (2020:26) om klienthandlingar inom socialvarden, Offentlighetslag (2021:79) for Aland, artikel 4 p. 1 i EU:s
dataskyddsforordning samt Landskapslag (2019:9) om dataskydd inom landskaps- och kommunalférvaltningen.

Avseende forvaring Varaktigt av klienthandlingar se Bilaga 4.

HANDLING

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Administration och allméan foérvaltning, se 00
FORVALTNINGSARENDEN

Adoption
-adoptionsradgivning, klienthandlingar
-adoptionsdrenden, klienthandlingar

-information och anvisningar

Varaktigt

Varaktigt

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN och 07 KOMMUNIKATION OCH
INFORMATIONSHANTERING

Koptjanst fran Radda Barnen pa Aland r.f.

Avtal, individrelaterade (rutinmaéssiga)

Gallras 2 ar efter inaktualitet

Ex. kop av tjanster for enskilda klienter, hyresavtal
inom specialomsorgen

Jfr Klienthandlingar
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Avtal, generella se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmant, Avtal,
forbindelser, kontrakt

Ex. ramavtal for kép av tjanster

Barnatillsyningsmannadrenden se
Faderskapsarenden, Underhallsbidragsdarenden
samt Arenden om vardnad, boende och
umgangesratt

Barnskydd
-klienthandlingar
-stodfamiljer/stédpersoner, handlingar avs.

Varaktigt
Varaktigt/gallras, se Anmarkning

Handlingar avs. arvoden och kostnadsersattningar for

stodfamiljer/stodpersoner gallras enligt 00
FORVALTNINGSARENDEN eller 02 EKONOMI,
BESKATTNING OCH EGENDOMSFORVALTNING

Faderskapsarenden
-klienthandlingar

Varaktigt

Familjehem

-avtal

-utbildning (lagstadgad)

-handledning och stod

-ledighet

-utredning och godkdnnande (motsv.) av familj
-arvode och kostnadsersattning

Avtal samt dokumentation av t ex utbildning (lagstadgad) och
handledning och stéd bevaras liksom utredning och
godkdnnande (motsv.) av familj Varaktigt

Handlingar avs. t ex arvoden och kostnadsersattningar samt
ledigheter gallras enligt 00 FORVALTNINGSARENDEN eller 02
EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFORVALTNING

Familjeradgivning, se Rddgivning i
uppfostrings- och familjefragor

Flyktingmottagning, se Integration

Fardtjanst
-klienthandlingar

Varaktigt

Omfattar fardtjanst vid gravt funktionshinder

(handikappservice), se Service enligt socialvardslagen

for service som stoder rorligheten.

Forebyggande arbete
-klienthandlingar

-6vriga handlingar

-sociala medier

se Service enligt socialvardslagen
se 00 FORVALTNINGSARENDEN

se 04 KOMMUNIKATION OCH INFORMATIONSHANTERING

Ex. Faltarbete (faltarna)

Handikappservice
-klienthandlingar

Varaktigt
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Hemservice
-klienthandlingar

Varaktigt

Hot och vald, kris och sdkerhet -
handlingsplaner m.m.

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmént, Styrdokument

Aven t ex checklista for sakerhetsrutiner vid besdk

Integration, framjande av

-klienthandlingar

Varaktigt

Observera att beslut om mottagande av flyktingar
fattas av enskilda kommuner. Dokument i anslutning
till detta och service som kommunerna ger (ex.
barnomsorg, grundskola och dldreomsorg) uppgors
och férvaras i respektive mottagarkommun.

Medling i familjefragor

Varaktigt

Medling i familjefragor sker med stod av
dktenskapslagen. Ingar inte i de tjanster som kops av
Folkhalsan géllande Rddgivning i uppfostrings- och
familjefragor.

Missbrukarvard
-klienthandlingar

Varaktigt

Inkluderar bade 6ppenvardstjianster som produceras
internt och tjanster pa behandlingshem som képs av
externa parter.

Moderskapsunderstod
-ansOkan, beslut om beviljande, beslut om
avslag/atertagen ansoékan

2 ar efter formanens upphdrande

Jfr Riksarkivets beslut del 5 s. 20 (1990).

Néarstaendevard

-avtal med en vard- och serviceplan for den
vardbehdvande (om varden samt om social-
och hélsovardstjanster och tjanster som ska
tillhandahallas under narstaendevardarens
ledighet)

-vardarvode (storleken pa arvodet bestams
enligt hur bindande varden ar)

-ledighet, pensions- och olycksfallsforsakring,
socialservice for vardaren, handlingar om

Varaktigt

Personundersdkning av minderariga

Varaktigt

Jfr Riksarkivets beslut del 5 sid 9 (1990)

Privat socialservice
-anmalningar om privat socialservice (med
bilagor)

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan ingd i 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,
Protokoll med bilagor.

27




-register 6ver godkanda privata producenter av
socialservice

Register 6ver socialvardsarenden enligt § 21 i
Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar
inom socialvarden, se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmint, Postbécker

Radgivning i uppfostrings- och familjefragor
(familjeradgivning)

Koptjanst fran Folkhalsan pa Aland.

-klienthandlingar Varaktigt

Service enligt socialvardslagen Varaktigt Om inte annat framgar av foreliggande arkivplan
gallande specifik service.

Social kreditgivning Varaktigt

Skyddat arbete, ansékningar och beslut Varaktigt

Skyddshem, se Service enligt socialvardslagen

Specialomsorger om utvecklingsstorda Tidigare Alands omsorgsforbund k.f.

-klienthandlingar samt drenden om avlastning, | Varaktigt Se dven Sodra Alands hogstadiedistrikt k.f. for

psykosocialt stod o. dyl. till familjen Traningsundervisningen

Stodjande av sysselsattningen av arbetslésa Ex. verksamhet i sysselsattningssyfte i enlighet med

-klienthandlingar Varaktigt 70 § socialvardslagen.

Stodjande av sysselsdttningen av personer med Ex. arbetsverksamhet for personer med

funktionsnedsattning funktionsnedsattning i enlighet med 71 &

-klienthandlingar Varaktigt socialvardslagen.

Stodpersoner/stodfamiljer (exkl. Barnskydd)
-t ex anvisningar/riktad information, arvoden
och kostnadsersattningar, avtal,
kursdeltagande, stddsamtal

Gallras enligt 00 FORVALTNINGSARENDEN samt 02 EKONOMI,
BESKATTNING OCH EGENDOMSFORVALTNING

Se dven Barnskydd

Tillbud, olycksfall, medicinavvikelser

Se Anmarkning

Om felmedicinering etc noteras i klienthandlingarna
kan dessa gallras vid inaktualitet

Tryggande av vardnad om barn och Varaktigt
umgangesratt

Underhallsbidrag, faststallande av for barn
-klienthandlingar t.ex. utredning med underlag [Varaktigt

samt avtal faststallt av forbundet eller av
domstol
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Underhallsbidrag, faststallande av for make

Varaktigt

Utkomststod
-klienthandlingar

Varaktigt

Overvakning av villkorligt démda
-personer utsedda, handlingar avs.

Varaktig
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04 INFORMATIONSHANTERING OCH KOMMUNIKATIONSTJANSTER

HANDLING FORVARINGSTID ANMARKNING
Annonser/annonsmanus Gallras vid inaktualitet
E-tjanster

-startsida och struktur

-data som produceras direkt i e-
tjanstplattformen

-handlingar som inkommer

Om teknisk I6sning saknas for digital arkivering skrivs startsidan samt
strukturen ut infor varje storre forandring.

Om datan inte ar gallringsbar enligt foreliggande arkivplan, skrivs datan
ut for férvaring.

Hanteras enligt angiven forvaringstid for handlingen i foreliggande plan.

Fotografier, filmer och andra inspelningar
och upptagningar, egenproducerat eller
bestallningsarbeten

Gallras vid inaktualitet/ Varaktigt, se anmarkning

Ett urval som beddéms spegla
kommunalférbundet och dess verksamheter.

Grafisk profil, se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Styrdokument

Information, inkommen
-handlingar som ej varit underlag for
beslut/atgard

Gallras vid inaktualitet

Utover t.ex. cirkular, tidningar, inbjudningar,
reklam och produktblad, dven for kinnedom
inkomna handlingar som budget, bokslut,
foredragningslistor, kallelser, protokoll,
statistik, verksamhetsberattelser och dylikt.

Informationsmaterial och dylikt,
egenproducerat/bestéllningsarbeten

Varaktigt, utkast gallras dock vid inaktualitet.

Ett arkivexemplar sparas (t.ex. affischer,
broschyrer, faktablad, filmer, foldrar,
infoblad, kartor, presentationer av férbundet
/verksamheter, publikationer o0.s.v.).

Intranat
- startsida och struktur

Om teknisk I6sning saknas for digital arkivering skrivs startsidan samt
strukturen ut infor varje storre férandring.
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- data som produceras direkt i intranatet

- handlingar som inkommer

Om datan inte ar gallringsbar enligt foreliggande arkivplan, skrivs datan
ut for forvaring.

Hanteras enligt angiven forvaringstid for handlingen i foreliggande plan.

Ex. om intrandtet anvands for personalens
inrapportering.

Sociala medier, kommunalférbundets
verksamheter pa t.ex. Facebook,
Instagram, LinkedIn, Snapchat och Twitter

-startsida och struktur

-tillfallig information

-handlingar som inkommer

Om teknisk 16sning saknas for digital arkivering skrivs startsidan samt
strukturen ut infor varje storre férandring.

Om datan inte ar gallringsbar enligt foreliggande arkivplan, skrivs datan
ut for forvaring.

Hanteras enligt angiven forvaringstid for handlingen i foreliggande plan.

Observera att klienter ska uppmanas att
anvanda e-tjanster for inlamnande av
handlingar.

Telefonkatalog, intern

Gallras vid inaktualitet

Tidningsurklippssamlingar

Varaktigt, se anmarkning

Om daterade och kéllan &r angiven.

Webbplats

-startsida och struktur

-tillfallig information

Om teknisk l6sning saknas for digital arkivering skrivs
startsidan/strukturen ut en gang om aret och infér varje storre
forandring.

Gallras I6pande under forutsattning att dokument som tillgangliggors
via webbplatsen bevaras enligt angiven férvaringstid for handlingen i
foreliggande plan.
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Bilaga 1
Tillampningsanvisningar for arkivplaner

Varaktigt avser aven éldre, inaktuella versioner av handlingar.

Gallringsfristerna avser alltid huvudexemplar (original, arkivexemplar). Ovriga exemplar “ute i verksamheten” samt kopior ska normalt kunna
gallras vid inaktualitet” d v s da de ej langre behovs for arbetet och da de minimitider som foljer av regelverken rérande exempelvis besvir, EU-
projekt, bokforingsmaterial, forsakringsfragor, garantitider, revision har beaktats.

Handlingarna/informationen bevaras alternativt gallras oberoende av format (digitalt, papper eller nagot annat).

Handlingar som saknas i arkivplanen far ej gallras, utan detta kriver separat kompletterande beslut eller en uppdatering av arkivplanen med
atfoljande beslut samt, i bagge fall, dven faststallande av Alands landskapsregering.
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Bilaga 2

Handlingar som generellt kan gallras vid inaktualitet

1.

2.

ok~

Hjalpforteckningar och register av tillféallig karaktar, vilka har sammanstéllts enbart i syfte att underlétta kansliarbetet och vilka inte behover
forvaras varaktigt sasom register 6ver drenden eller handlingar som skall bevaras varaktigt.

Forfragningar om och brev for paskyndande av behandlingen av drenden, bestillningar av handlingar (kopior), utdrag och intyg samt 6vriga
motsvarande forfragningar, meddelanden eller forslag som &r av ringa betydelse for myndighetens verksamhet sedan forfragningarna har
besvarats, bestéllningarna har expedierats eller drendena slutbehandlats.

Kopior och dubbletter for internt bruk, under forutsattning att originalet eller det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar
forvaras hos myndigheten séa lange som ifragavarande handling ska forvaras enligt arkivplanen.

Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anlant endast for kannedom.

Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehall har forts in i férteckningar 6ver motsvarande drenden samt mottagna berattelser,
utredningar och statistiska sammanstallningar, vilkas sakliga innehéll i oférandrad form och utan integration med andra uppgifter har tagits
ini

officiella publikationer eller i handlingar som skall forvaras varaktigt, likasa handlingar vilkas sakliga innehall till vasentliga delar &r
tillgangligt i andra handlingar som férvaras varaktigt i myndighetens arkiv.

Tillfalliga minnesanteckningar och preliminira utkast, korrektur, broschyrer, tidskrifter, l6sa nummer ur cirkuldrserier och
forfattningssamlingar och annat s k biblioteksmaterial samt 6verflodiga gamla blanketter.

Hjalpkartor och med dem jamférbara kartor och ritningar, dubblettexemplar av ritningar samt sadana utkast till ritningar vilka inte har
behandlats i beslutsfattande organ.

Not. Anpassad version av "Handlingar som gallras ut enligt provning”, rekommendation fran Finlands kommunférbund, utg. ifran Riksarkivets
beslut om utgallring av kommunala handlingar del 1/1989
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Bilaga 3
Alands landskapsregerings anvisningar 2013 samt landskapsforordning 2021 om arkivering av viss elektronisk information

Alands landskapsregerings beslut 30.8.2013
Generella anvisningar for varaktig forvaring i samband med uppgérande av kommunala arkivplaner

ALR 2013/7037
57 U3

Med hinvisning till 3 § Arkivlag (2004:13) for landskapet Aland om landskapsregeringens évervakning och ledning av arkivvisendet i
landskapet besléts om foljande anvisningar
o Arkivverkets allmianna beslut om varaktig férvaring av kommunala handlingar ska féljas i samband med uppdatering av arkivplanen
o Utskrifter for langsiktigt bevarande, det vill séga bevarande som &verstiger tio ar, som gors fran datasystem ska utformas i samrad med
arkivansvarig
« Information i elektronisk form som ar avsedd att forvaras varaktigt skrivs ut pa papper eller mikrofilm for varaktig arkivering
« For de handlingar som ska forvaras varaktigt eller med en gallringsfrist pa 50 ar eller langre ska Arkivverkets Forteckning om
arkivbestandiga material och metoder eller annan av Arkivverket godkand certifiering foljas.

Landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska férvaras mer &n tio ar och varaktigt

Vissa handlingar vilka ska forvaras langre tid 4n 10 &r kan med sérskilt tillstnd fran Alands landskapsarkiv, enligt landskapsforordning (2021:155)
om arkivering av elektronisk information som ska forvaras mer &n tio ar och varaktigt, forvaras i elektroniskt format.
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Varaktig forvaring av klienthandlingar

Bilaga 4

Utdrag ur Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar inom socialvarden

24 8. Forvaring av klientuppgifter

Klienthandlingar ska forvaras i socialvardens personregister enligt de forvaringstider som framgar ur bilagan till den har lagen.

Forvaring av klienthandlingar for arkivandamal av allmant intresse sker i enlighet med vad som foreskrivs i arkivlagen (2004:13) for landskapet

Aland.

Bilaga:

Serviceuppgift inom socialvarden

Adoptionsradgivning

Aldreservice

Utredning av faderskap

Radgivning i uppfostrings- och familjefragor

Specialomsorger om utvecklingsstérda

Férvaringstid

Alla klienthandlingar forvaras 120 ar efter barnets fodelse, men for
avbrutna adoptionsarenden ar forvaringstiden 40 ar efter beslutet
om att avbryta adoptionsradgivningen.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla klienthandlingar forvaras 120 ar efter barnets fodelse.

Alla klienthandlingar forvaras 120 ar efter barnets fodelse, men om
klientskapet inte fortsatter efter behovsutredningen ar
forvaringstiden 30 ar efter avslutad utredning.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.
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Serviceuppgift inom socialvarden

Hemservice

Framjande av integration
Faststdllande av underhallsbidrag for barn

Tryggande av vardnad om barn och
umgangesratt

Barnskydd

Stod for narstaendevard

Medling i familjefragor

Faststdllande av underhallsbidrag for make

Missbrukarvard

Klientombudsmannaverksamheten

Férvaringstid

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla klienthandlingar férvaras varaktigt.
Alla klienthandlingar forvaras 120 ar efter barnets fodelse.

Alla klienthandlingar forvaras 120 ar efter barnets fodelse.

Barnskyddsanmalningar férvaras 30 ar. Alla 6vriga klienthandlingar
forvaras 120 ar efter barnets fodelse. Beslut, planer och
klientrapporter férvaras varaktigt.

Klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla faststéllda underhallsavtal férvaras varaktigt. Ovriga
klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad behandling av
arendet.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad behandling av
arendet.
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Serviceuppgift inom socialvarden

Service enligt socialvardslagen

Social kreditgivning
Utkomststod

Stédjande av sysselsattningen av arbetslésa

Handikappservice

Stédjande av sysselsattningen av personer
med funktionsnedsattning

Lagen anger minimitider for klienthandlingarnas forvaring (jfr Lagforslag nr 20/2018-2019). Den anger ocksa att beslut om vad som kallas
forvaring for arkivandamal av allmant intresse sker i enlighet med vad som foreskrivs i arkivlagen, vilket innebér att det slutliga beslutet om

Férvaringstid

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service.
Alla klienthandlingar forvaras 12 ar efter avslutad service.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

Alla klienthandlingar forvaras 30 ar efter avslutad service eller 12 ar
efter klientens dod.

langsiktigt bevarande alternativt gallring nu regleras i arkivplanen for Kommunernas socialtjanst k. f.

Det finns anledning att tro att forskningen kommer att intressera sig for socialvardens arkivmaterial (inkl. aldreomsorgen). Hur har intentionerna
forverkligats nar det galler omhandertagandet av de som inte alltid sjalva formar skaffa sig den trygghet som behdvs for ett manniskovardigt liv

och den rétt alla har till oundgénglig forsorjning och omsorg. (Det allménna forpliktigas ocksa att tillforsakra befolkningen tillracklig
socialvard.) Finland, dvs. exklusive Aland, har redan som utgangspunkt ett bevarande av alla handlingar fran socialvarden med undantag for
verifikationerna. Aven exempelvis Sverige har sedan decennier tillbaka tryggat forskningens tillgang till det som déar kallas socialtjanstens

personakter (eller socialakter).
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