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1. Inledning

1.1. Allmant om forbundets dokumentférvaltning
Kommunalforbundets dokumentforvaltning avser all behandling och forvaring av handlingar
under hela deras livscykel. En handling ar en framstéllning 1 skrift eller bild samt en upptagning
som endast med tekniska hjdlpmedel kan l4sas eller avlyssnas eller uppfattas pa nagot annat
sitt, jfr. Offentlighetslag (2021:79) for Aland. Centrala moment i denna dokumentfdrvaltning
ar

e diarieforing och registrering av data samt

e undanldggandet respektive gallrandet av handlingar.

Dokumentforvaltningen syftar till att den information som forvaltas och behandlas av
forbundet

o dr tillforlitlig

e frdmjar produktiviteten och

e gdr att anvinda effektivt inom kommunalférbundets alla verksamhetsomraden.

I enlighet med 1 § arkiviagen (2004:13) for landskapet Aland ir kommunalférbundet i sin roll
som kommunal myndighet arkivbildare. Ett arkiv omfattar de handlingar som inkommit till
arkivbildaren pa grund av dess uppgifter eller som tillkommit genom dess verksambhet.

I sin uppgift som arkivbildare tillampar forbundet arkivlagen och annan relevant lagstiftning.
Dirutdver foljs foreskrifter utgivna av Alands landskapsregering, landskapsarkivet samt
instruktioner och beslut fran Riksarkivet i den man de inte strider mot &lédndsk lagstiftning eller



motsvarande dldndska instruktioner och beslut. Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar
inom socialvarden tradde i kraft 1.1.2021. Noteras kan att den dven inkluderar hidnvisningar till
relevanta  bestdmmelser 1 lagstiftningen om allmdnna handlingars (numera:
myndighetshandlingars) offentlighet och i forvaltningslagen. Landskapsregeringen kan
komma med forordningar om bl.a. ndrmare bestimmelser om strukturen pa klienthandlingarna
och om de uppgifter som ska antecknas i klienthandlingarna.

1.2. Arkivplanen
Arkivplanen for Kommunernas socialtjinsts k. f. faststiills av Alands landskapsregering genom
skilt dokument. De forvaringstider som upptas i Kommunernas socialtjansts k. f. arkivplan

utgar framst fran Finlands kommunforbunds foreskrift om Kommunala handlingars
forvaringstider (2002).

Forvaringstider for klienthandlingar hos forbundet finns 1 Landskapslag (2020:26) om
klienthandlingar inom socialvdrden. 1 arkivplanen har dirutdver beaktats klienthandlingarnas
vérde for forskningen.

Arkivplanen &r uppdelad och organiserad i enlighet med kommunernas gemensamma
uppgiftsklassificering 1.1.2009, kompletterad 9.6.2010 (06 Héilsovard) och 3.2.2011 (05
Socialvard).

1.3. Syfte

Genom foreliggande dokument regleras forbundets arkivfunktion. Dokumentet kompletterar
forbundets arkivplan (undanléggandet respektive gallrandet av handlingar).

2. Forbundets arkivfunktion

2.1. Arkivfunktionens omfattning

Arkivfunktionen har till uppgift att:

e sikerstdlla att handlingar halls tillgédngliga och bevaras

e skota informationstjdnsten som hinfor sig till handlingarna
e bestimma handlingars forvaringsvérde

e gallra ut onddigt material.

Arkivfunktionen ska stdda arkivbildaren i dess uppgifter samt tillgodose enskilda personers
och sammanslutningars ritt att fa ut uppgifter ur offentliga handlingar och att enskilda
personers och sammanslutningars rattsskydd samt datasekretess har beaktats pa behorigt sitt
och att tillgdngen pa handlingar som ansluter sig till enskilda personers och sammanslutningars
rattsskydd sdkerstélls och att handlingarna betjinar forskningen.



2.2. Organisation

Forbundsstyrelsen har det Overgripande ansvaret for forbundets dokumentfdrvaltning.
Forbundsdirektoren ansvarar for att dokumentforvaltningen verkstélls 1 enlighet med malet om
tillforlitlighet, frimjande av produktivitet och effektiv anvandning.

Arkivfunktionen dr en del av forbundets hela dokumentforvaltning. Arkivfunktionen (som
regleras i arkivlagens kapitel 3 paragraferna 4-8) organiseras av forbundsstyrelsen. Forbundets
arkivfunktion dr organisatoriskt en del av verksamhetsomradet for organisationsstdd men &r en
enhetlig uppgift som dverskrider administrativa organisationsgrianser och omfattar férbundets
alla myndigheter och organ.

Forbundsstyrelsen utser den som leder arkivfunktion och arkivbildning och svarar for de
handlingar som skall forvaras varaktigt. Ansvaret bor framgd av inrdttandebeslut eller
uppgiftsbeskrivning. Aktuell uppgift om vem som leder arkivfunktionen publiceras pa
kommunalforbundets webbplats.

Registreringen av handlingar och inférandet av dem i relevant verksamhetssystem sker centralt
vid kommunalfoérbundets reception (registratur) och undanldggandet av handlingar som ska
forvaras varaktigt sker inom respektive verksamhetsomride. Verksamhetsomrédena ansvarar
for hanteringen av de registrerade dokumenten inom de verksamhetssystem som ar aktuella
inom respektive omrade. Handlingarna forvaras sedan vid forbundets centralarkiv och/eller
overfors till Landskapsarkivet vid den tidpunkt och med iakttagande av det forfarande
landskapsregeringen beslutar (11 § arkivlagen).

Figur 1. Sammanfattning av organisationen for dokumentférvaltningen och arkivfunktionen
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Den tjansteman som leder arkivfunktionen antar arkivscheman, anvisningar, rutiner eller
handbocker gillande hanteringen och forvaringen av forbundets handlingar. Dessa
styrdokument ska f6ljas av de olika verksamhetsomradena. Inom varje verksamhetsomréade ska
det finnas en arkivansvarig.

Arkivansvarig inom varje verksamhetsomrdde anges 1 uppgiftsbeskrivning och pa
webbplatsen. Om eventuella dndringar beslutar forbundsdirektoren.

Den arkivansvariga ansvarar for verksamhetsomradets handlingar inom for omradet aktuella
verksamhetssystem och &r behjdlplig i att hélla handlingarna tillgdngliga och i att skota
informationstjdnsten som héanfor sig till handlingarna. Den som leder arkivfunktionen ska
tillsammans med de arkivansvariga tillse att handlingarna inom forbundet hanteras och
eventuella pappersutskrifter forvaras i enlighet med i lag stéllda krav och i enlighet med inom
forbundet faststillda rutiner.

Alla som hanterar handlingar inom forbundet ar skyldiga att bekanta sig med relevant
lagstiftning och relevanta styrdokument.

3. Aliman beskrivning av handlingars livscykel inom férbundet

3.1. Malet om en elektronisk verksamhetsmiljo

Handlingar som inkommer till férbundet eller upprittas inom forbundet 4r antingen i analog
eller i digital form. Forbundet efterstrivar aktivt att skapa en helt elektronisk verksamhetsmiljo,
vilket innebér att samtliga registrerade och diarieforda handlingar 6verfors till elektronisk form
och fors in 1 relevant verksamhetssystem. Eventuella pappersversioner i original férvaras vid
centralarkivet.

En elektronisk verksamhetsmiljo frimjar anvéndbarheten och tillgdngligheten géllande
forbundets handlingar och ger stdd for mer effektiva interna processer och rutiner. I slutdindan
minskar behovet av forvaring och leder till kostnadsinbesparingar for kansliutrymmen. Det
slutliga steget ar att samtliga handlingar uppréttas i1 digital form med elektronisk identifiering,
utbyte av data dr mojligt mellan olika databaser (internt och mellan olika myndigheter) och
forbundets offentliga handlingar 4r mdjliga att gora sokbara pa webbplatsen, bade aktuella och
de varaktigt arkiverade.

Innan fordndringar gors 1 forbundets verksamhetssystem maste den tjinsteman som &r ansvarig
for kommunalforbundets arkivfunktion kontaktas for att stimma av arkivplanen mot de nya
tekniska fOrutsittningarna som uppstar.

3.2 Material och metod

I alla skeden av en handlings livscykel géller det att se till att handlingarna forvaras i en sddan
form att den information som finns i handlingarna bibehalls och stér till forfogande under den
foreskrivna forvaringstiden.



Handlingar som ska bevaras varaktigt ska framstédllas med material och metoder som
4r arkivbestindiga (jfr arkivlagen for Aland § 9 samt Alands landskapsregerings beslut ALR
2013/7037 Generella anvisningar for varaktig forvaring i samband med uppgérande av
kommunala arkivplaner). Handlingarna ska ocksé hanteras, forvaras och skyddas pa ldmpligt
satt. Plastfickor och gem kan skada och bor liksom gummisnoddar och tejp undvikas.

For arkivering kravs papper som inte fordndras negativt i kemiskt och fysikaliskt avseende och
som vid behov tal slitage och nétning vid anvéndning. For att utskrifter, kopior etc. ska halla
madste papperet vara av ritt kvalitet. For handlingar som ska bevaras och som kan antas utséttas
for slitage anvdnds papper som uppfyller kriterierna i ISO 11108:1996 (arkivbestindigt
papper), for 6vriga arkivhandlingar géller kraven i ISO 9706:1994 (aldringsbestiandigt papper).

Férgen 1 pennan och tonern i skrivaren eller kopiatorn ska vara héllbara sé att skriften inte bleks
eller andrar farg. Utrustningen - skrivare, kopiatorer o. dyl. - som anvéinds for framstéllning av
skrift pa papper méste ocksa vara av ritt sort (och vélskott). Vid utskrift eller kopiering bestams
kvaliteten pa handlingarna - informationens besténdighet - av en kombination av ritt papper
och toner samt godkénd apparatur och korrekt hantering.

Handlingar som ska bevaras varaktigt laggs over i arkivkartonger (arkivboxar) som uppfyller
kriterierna i ISO 16245:2009, dvs. i kartonger eller boxar som inte bestir av ndgonting som
kan skada handlingar. De skyddar, i motsats till t.ex. parmar, &ven mot damm, ljusstralning
m.m.

Skyddsomslag (aktomslag) far inte heller de besta av ndgot som skadar handlingarna som ska
forvaras. For att faktiskt skydda handlingarna dr omslag dessutom tjockare och av ett lite storre
format 4n vanligt A3-papper. For stora kartor och ritningar rekommenderas papper med
ytvikten 150-200g/m?.

Nu betyder arkivbestindigt papper i praktiken Tervakoski, 80g eller 100g. Aldringsbestindigt
papper identifieras ofta genom oo-tecknet, som finns t.ex. pa omslag, kartonger och i kataloger.
Leverantorer av arkivkartonger o. dyl. hittas pad Alands landskapsarkivs webbplats
www.arkivet.ax, se Till myndigheter. I Sverige har SP Sveriges Tekniska Provnings- och
Forskningsinstitut uppgatt i RISE Research Institutes of Sweden AB. RISE publicerar pa sin
webbplats forteckningar dver certifierade produkter inklusive arkivbestidndiga produkter. RISE
ar ett ackrediterat certifieringsorgan som utgdr ifrdn Riksarkivets i Sverige foreskrifter (RA-
FS 2006:4 om tekniska krav och certifiering). Dessa och andra svenska foreskrifter och rad
finns pé Riksarkivets webbplats, t.ex. Rapport 2008:1 Pappershandlingar. Riksarkivet i Finland
sammanstdller inte langre ndgon s.k. forteckning om arkivbestdndiga material och metoder
eller annan godkénd certifiering. Riksarkivet 1 Finland har hénvisat till dessa tjénster eller
motsvarande tjanster i Finland.

Réd om enkelsidig utskrift: Sverige har {or statliga myndigheter tvingande regler om enkelsidig
utskrift av arkivhandlingar (jfr RA-FS 2010:2). SP konstaterade 1 rapport 2006:39 att
dubbelsidigt utskrivna eller kopierade handlingar inte ldmpar sig for langtidsforvaring da



informationen riskerar att g forlorad. Den extra upphettningen av papper och toner gor att
skriften inte faster vid papperet i tillracklig grad. Riksarkivet noterar att enkelsidig utskrift ger
nagot storre pappersforbrukning, men myndigheterna kan rdkna med miljovinster och andra
resursbesparingar pa lingre sikt om man slipper konvertera forstorda dokument eller pa annat
satt aterstilla forlorad information.

3.3.Gallring och varaktig forvaring

Handlingar som inte ska forvaras varaktigt ska efter den forvaringstid som faststillts for dem 1
arkivplanen gallras ut s& att datasekretessen ar tryggad. Pappersversioner forstors genom
brianning eller genom anvindning av dokumentforstorare, vid branning behovs rutiner for
hantering av lasta containrar och godkinda &kerier (motsv.). De arkivansvariga gallrar ur och
forstor handlingar endast med tillstdnd frén arkivfunktionen. Saknas ett handlingsslag i
arkivplanen &r gallring inte tilldten, och arkivfunktionen bor da vidta atgérder for att fa
arkivplanen kompletterad/ny arkivplan faststilld.

Handlingar och information som &r avsedd att forvaras varaktigt forvaras enligt malséttningen
pa sikt i for dndamalet ldmpliga system for slutarkivering. Originalexemplaren av handlingar
som ska forvaras varaktigt och som overforts till elektronisk form kan dé forstoras. Tillsvidare
ska handlingar och information som &r avsedd att forvaras varaktigt, enligt arkivlagen och ALR
beslut 2013/7037 skrivas ut pa papper (eller mikrofilm). Enbart elektronisk forvaring ar alltsa
som grundregel inte tillaten for dessa handlingar. Arkivering i elektronisk form é&r tilldten for
de handlingar som ska forvaras 10 &r eller kortare.

Enligt landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska
forvaras mer dn tio dr och varaktigt, kan numera dven vissa handlingar vilka ursprungligen
har skapats 1 elektroniskt format och som ska forvaras ldngre tid 4n 10 &r med sarskilt tillstdnd
fran Alands landskapsarkiv forvaras i elektroniskt format.

3.4, Faststdllande av forvaringstiden
Nér det géller forvaringstiden for handlingar och i1 handlingar ingdende uppgifter som ska
gallras ut efter en viss tid, rdknas forvaringstiden enligt f6ljande principer:

e Forvaringstiden for ankomna handlingar rdknas frdn den dag dd motsvarande slutliga
beslut eller andra slutliga atgérder har daterats, eller, om saken inte har medfort
atgdrder, frén utgangen av det ar da handlingarna anlénde.

e Forvaringstiden for redovisningsmaterial rdknas fran utgangen av det rdkenskapséar som
materialet géller.

e Forvaringstiden for andra daterade handlingar ridknas frén handlingens datering.

e Forvaringstiden for odaterade handlingar rdknas frdn den dag dd handlingen har
avfattats eller den sista noteringen har gjorts 1 handlingen (till exempel kartotekskort
vilkas uppgifter under en lang tid har kompletterats).

e Forvaringstiden for elektroniska filer rdknas frén den sista uppdateringen av filen, om
inte ndgot annat foljer av ovan ndmnda principer.



3.5. Arkivforteckning (och arkivschema)

I och med bildandet av Kommunernas socialtjdnst k. f. (KST) betraktas de nya handlingarna
froom. 2021 som ett nytt arkiv (med en ny arkivforteckning) och arkivet (och
arkivforteckningen) for Alands omsorgsforbund k. f. avslutas.

Arkivforteckningar - dvs. innehéllsforteckningar 6ver de handlingar som ska bevaras varaktigt
- gors enligt vedertagen mall, det s.k. allménna arkivschemat:

DIARIER/JOURNALER OCH REGISTER
FORTECKNINGAR

PROTOKOLL (MED BILAGOR)

UTGAENDE HANDLINGAR (KOPIOR AV)
INKOMNA HANDLINGAR
KORRESPONDENS/DIARIEFORDA HANDLINGAR (SKRIFTVAXLING)
RAKENSKAPER

HANDLINGAR ORDNADE ENLIGT INNEHALL
KARTOR OCH RITNINGAR

STATISTIK (OCH DYLIKT)

HANDLINGAR I ANSLUTNING TILL IT
PROMEMORIOR/RAPPORTER/UNDERSOKNINGAR
FILMER OCH LJUDUPPTAGNINGAR
MIKROFILMER

OVRIGA HANDLINGAR

cHuzCoCR-"ZQOTOHOO®E >

For KST innebér detta bl.a. foljande s.k. serier:

Cla  Forbundsstammans protokoll med bilagor
Clb  Forbundsstyrelsens protokoll med bilagor

Hla Klienthandlingar — utkomststod

H1b Klienthandlingar — handikappservice, hemservice etc. [efc. = se arkivforteckningen]
Hlc Klienthandlingar — adoption, barnskydd etc. [etc. = se arkivforteckningen]

Hld Klienthandlingar — underhéllsbidrag for make, frimjande av integration

Anmaérkning. Andra uppldgg 4n allminna arkivschemat &r tilldtna, men svéra att konstruera
dven om man utgér fran arkivplanen. De méste vara konsekvent strukturerade och fungera dver
tid (trots eventuella nya uppgifter for myndigheten, fordndringar 1 lagstiftning,
omorganisationer m.m.). Arkivschemat kan tillimpas olika. D och E anvinds alltmer séllan,
men kanske utgar dven F-serien da diarieforda handlingar ofta blir protokollsbilagor alternativt
ar klienthandlingar. M-serien anvinds sannolikt inte, promemorior etc. dr protokollsbilagor
eller ev. diarieférda handlingar. Finns manga och/eller stora register kan de placeras under A.
Ofta placeras @nda register 1 anslutning till ”’sina” handlingar (som en a-serie och en b-serie).
D4 hamnar de dven fysiskt nira i arkivlokalen. U Ovriga handlingar anvinds sillan. Det kan



vara handlingar frdn en forening med néra anknytning, men for KST snarare fonder, ev.
stiftelser, kommittéer samt handlingar frén arbetsgrupper (motsv.) och projekt.



