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Bilaga 1

Arkivplan

for Sunds kommun

Godkand av kommunstyrelsen § 27/07.03.2022

Faststalld av Alands landskapsregering xx.xx.2022 (ALR/20xx/XxxX).



1. Inledning
1.1 Allmant

Utover vad som stadgas i arkiviagen for landskapet Aland (AFS 2004:13) och annan lagstiftning ska
bestammelserna i denna arkivplan for Sunds kommun féljas. Darutover ska dven féljas foreskrifter
utgivna av Alands landskapsregering, landskapsarkivet samt instruktioner och beslut fran Riksarkivet i

den man de inte strider mot alandsk lagstiftning eller motsvarande alandska instruktioner och beslut.

| samband med antagandet av den héar arkivplanen sa upphavs den gamla forteckningsplanen.
Arkivplanen innebar saledes ett nytt satt att arkivera i Sunds kommun. Det dldre arkivet med dess
arkivforteckning l6per till 31.12.2021.

Ansvar

Arkivfunktionen i Sunds kommun organiseras av kommunstyrelsen enligt 7 § arkivlagen.
Kommunstyrelsen utser en tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens arkivfunktion
och arkivbildning samt svarar fér de handlingar som ska forvaras varaktigt. Narmare om ansvar och

praktisk hantering av handlingar och arkiv framgar av géllande Instruktion for arkivvarden.

Arkivansvar vid samarbete i gemensam namnd eller kommunalférbund ligger hos huvudmannen eller
kommunalférbundet. | kommunen finns &ldre handlingar, frdn foére olika samarbeten ingatts.
Samarbeten kan upphora eller kommunen uttrdda, om sa skulle ske atergar arkivansvaret for aktuellt
omrade till kommunen och arkivplanen kompletteras. En reviderad eller ny arkivplan beslutas,
oberoende av orsak till uppdateringarna, i kommunstyrelsen och faststalls av Alands landskapsregering

efter utldtande fran Riksarkivet.
1.2 Hantering

Sunds kommuns arkiv omfattar de handlingar som inkommit till kommunen eller som har tillkommit
genom kommunens verksamhet. Arkivfunktionen &r strukturerad utgaende fran kommunens

verksamheter och de dar tillhérande handlingarnas funktion.

Med gallring menas en total forstoéring av information. Gallring sker genom branning av materialet eller

genom att anvdanda en dokumentférstorare.
1.3 Forvaring

For handlingar finns tre olika kategorier av foreskrivna forvaringstider:
- handlingar som kan gallras omedelbart vid inaktualitet;
- handlingar som kan gallras efter viss tid (sa kallad tidsbegrénsad foérvaring); och

- handlingar som ska forvaras varaktigt (fér all framtid).

De olika kategorierna medfor viss skillnad i hantering och forvaring. Handlingar som ska forvaras
varaktigt ska hos Sunds kommun forvaras pa ett sadant satt att de ar skyddade fran forstorelse, skada
och obehdrig anvandning. Handlingar som ska forvaras varaktigt eller en langre tid 6verflyttas till Sunds
kommuns slutarkiv nar det kan konstateras att de inte langre anvands regelbundet (dock senast 10 ar
efter att handlingarna upprattades eller inkom). Slutarkivet ar beldget i ett skilt utrymme i narhet till

kommunkansliet.



Ifall arkivbildarna har bristfalliga eller alltfor sma utrymmen fér hand- eller nararkiven kan handlingar
med kortare forvaringstid efter verenskommelse overflyttas till slutarkivet. Efter utgdngen av varje ar
flyttas foregaende ars handlingar som ska forvaras varaktigt 6ver fran handarkivet till kommunens

slutarkiv.

Handlingar som ska forvaras varaktigt ska enligt 11 § arkivlagen éverforas till landskapsarkivet vid den
tidpunkt och med iakttagande av det férfarande landskapsregeringen beslutar om.

Handlingar som ska bevaras varaktigt bor inte blandas med gallringsbara handlingar, exempelvis i
samma mapp. Att halla dem atskilda underlattar ndr man ska plocka bort handlingar vid gallring eller
stilla undan mappar for arkivering. Handlingar som inte ska férvaras varaktigt ska efter den

forvaringstid som faststallts for dem gallras ut sa att datasekretessen ar tryggad.

Nar det géller forvaringstiden for handlingar och i handlingar ingaende uppgifter som ska gallras ut
efter en viss tid, rdknas forvaringstiden (minimiférvaringstiden) enligt féljande principer:
- forvaringstiden for ankomna handlingar rdknas fran den dag da motsvarande slutliga beslut eller
andra slutliga atgarder har daterats, eller, om saken inte har medfort atgarder, fran utgangen av det
ar da handlingarna anlénde;

- forvaringstiden for redovisningsmaterial raknas fran utgangen av det rakenskapsar som materialet
galler;

- forvaringstiden for andra daterade handlingar réknas fran handlingens datering;

- forvaringstiden for odaterade handlingar réknas fran den dag da handlingen har avfattats eller den
sista noteringen har gjorts i handlingen (t.ex. kartotekskort vilkas uppgifter under en lang tid har
kompletterats); och

- forvaringstiden for elektroniska filer raknas fran den sista uppdateringen av filen, om inte nagot annat

foljer av ovan namnda principer.
1.4 Elektronisk information och elektronisk forvaring

Handlingar och information som ar avsedd att forvaras varaktigt ska skrivas ut pa papper eller
mikrofilm for varaktig forvaring i slutarkivet. Enbart elektronisk férvaring dar som grundregel inte
tillaten for handlingar som ska forvaras varaktigt nar den har arkivplanen antas, det hindrar dock inte
att en kopia sparas elektroniskt (jfr. Alands landskapsregerings generella anvisningar for varaktig
forvaring i samband med kommunala arkivplaner, beslut ALR 2013/7037). Landskapsférordning
(2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska férvaras mer &n tio ar och varaktigt
kommer dock att mojliggora att vissa digitala handlingar kan férvaras i elektroniskt format med sarskilt

tillstand fran Alands landskapsarkiv.

Samtliga elektroniska handlingar som inkommer ska hanteras enligt vad som ar foreskrivet i
arkivplanen och i gallande instruktion fér arkivfunktionen. Om handlingen kraver det ska den skrivas

ut och diarieféras.
Arkivering i elektronisk form ar tillaten for de handlingar som ska férvaras 10 ar eller kortare.

Information som befinner sig i elektronisk form och som ar avsedd att forvaras varaktigt skrivs ut i ett

andamalsenligt skede av sin livscykel.



Innan forandringar gors i kommunens IT-system ska arkivansvarig kontaktas fér att stamma av
arkivplanen mot nya tekniska forutsattningar som uppstar. Utskrifter som gors fran datasystem i syfte

att arkiveras varaktigt ska utformas i samrad med arkivansvarig.



1.5 Material och metod

For de handlingar som ska forvaras varaktigt eller med en férvaringstid om 50 ar eller langre ska anvandas
material och metoder som &r arkivbestindiga (arkivlagen § 9). Narmare anvisningar kan utfirdas av Alands

landskapsarkiv.

| alla skeden av en handlings livscykel géller det att se till att handlingarna férvaras i en sadan form att den
information som finns i handlingarna bibehalls och star till forfogande under den féreskrivna

forvaringstiden.
2. Arkivplan

De forvaringstider som upptas i Sunds kommuns arkivplan utgar framst fran Finlands kommunforbunds
foreskrifter och rekommendationer om Kommunala handlingars férvaringstider (2002). De har
kompletterats med bl.a. 12 Undervisningsvasendet och 13 Bildningsvdasendet (2006). Noteras kan att

foreskrifter har ar detsamma som Riksarkivets beslut, vilka dock inte per automatik galler pa Aland.

For socialvardens handlingar finns minimitider i Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar inom
socialvarden. De tillampas dven pa klienthandlingar som fanns i socialvardens personregister da lagen
tradde i kraft (§ 25). Huvuddelen av klienthandlingarna avses dock férvaras varaktigt for i forsta hand

forskningen.

Arkivplanen ar wuppdelad och organiserad i enlighet med kommunernas gemensamma
uppgiftsklassificering 1.1.2009, kompletterad 3.2.2011 med 05 Socialvard och 9.6.2010 med 06

Halsovard.
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00 FORVALTNINGSARENDEN

Allmant

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Adressforteckningar

Gallras vid inaktualitet

Anslutningsavtal

Varaktigt

Anvisningar och 6vriga styrdokument
i kommunen - 6vergripande och
verksamhetsspecifika

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Ex. arbetsordningar,
arbetsplaner, bestammelser,
direktiv, foreskrifter,
handlingsplaner, instruktioner,
kriterier, maldokument,
normer, ordningar, planer,
policies, principer, program,
reglementen, regler, riktlinjer,
stadgor, strategier, taxor.

Arbetsplaner med bilagor

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Landskapslagen om
barnomsorg och grundskola
stipulerar att varje
gruppfamiljedaghem, daghem
och fritidshem ska ha en plan
(godkdnd av kommunen).

Landskapslagen om
barnomsorg och grundskola
stipulerar att varje skola arligen
ska uppgora en arbetsplan
(godkdand av kommunen).

Arkivforteckningar

Varaktigt

Arkivhandlingar,
lanekvitton/bestallningar

Gallras vid inaktualitet

Arkivplaner Varaktigt Kan inga i Protokollsbilagor.
Arvoden & ersattningar

- inlamnade underlag (for berdkning 5ar

av ersattningar)

Avgifter och taxor, original godkdnda | Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

av KFG Protokollsbilagor.
Avtal/forbindelser/kontrakt Varaktigt Kan inga i Protokollsbilagor.

Avtal av rutinmassig karaktar

Giltighetstiden + 3 ar

Befolkningsregister

Gallras vid inaktualitet

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

Beslut, skrivelser och handlingar fran
foreningar och andra samfund, bolag
dar kommunen ar delagare, 6vriga
kommuner, kommunalférbund,
myndigheter och dylikt.

- som foranlett beslut eller atgarder

- Ovrigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Foreningar och andra samfund
inkluderar bl.a. sddana dar
kommunen ar medlem eller
intressent och féreningar
verksamma i kommunen

Besvar, kommunal- och

Varaktigt/gallras, se

Varaktigt/gallras — enligt

forvaltningsbesvar anmarkning arendetypen besvaret tillhor.
Se dven Rattegangshandlingar
och Réttelseyrkanden.

Bidrag & stdd, drenden (ansdkningar, | Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

underlag, beslut)

Protokollsbilagor

Bolag, kommunens egna

Sunds kommun har inga egna bolag
vid antagandet av arkivplan

Varaktigt/gallras, se
anmarkning

Varaktigt/gallras som
kommunens dvriga material
enligt denna plan.

OBS! Beroende pa verksamhet
kan kompletteringar
(alternativt separat arkivplan)
behovas.

Brev (inkommande och utgaende)
och dylikt

Varaktigt

Diarienummer antecknat pa
handlingen.

Checklistor, rutinbeskrivningar och
dylikt
- information/rad/stéd

Gallras vid inaktualitet

Se dven Anvisningar och 6vriga
styrdokument.

Delegeringsbeslut (-ordningar), Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

instruktioner och stadgor Protokollsbilagor. Se dven
Anvisningar och Ovriga
styrdokument.

Diarieférda handlingar Se Brev (inkommande och
utgadende) och dylikt

Diarier Varaktigt Arlig utskrift fran datasystemet,

om mojligt aven sorterat pa
avsandare/motpart.

Aven ildre diarier bevaras
oberoende av upplagg och
format varaktigt (ex. inbundna
volymer, kortregister).

Distributionslistor

Gallras vid inaktualitet

Enkater, kommunens egna
-fragor, svarssammanstallningar

-enkéatsvar

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Enkater, inkomna




- som beror kommunens verksamhet,
har foranlett beslut (eller
motsvarande)

- som ej berér kommunens
verksamhet eller ej foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor. Ex. LR:s
enkater vid utredningar.

Fonder

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

- realisering av fondmedel

Varaktigt

Forsakringar

- grupplivforsakring (enligt
kollektivavtal), personal

- olycksfallsforsakring (lagstadgad),
personal

- elever, barnomsorg

- fastighetsforsakring

- s.k. kombinerad forsakring for
inventarier, maskiner, mediciner, mot
brand, vatten (lackage), naturskada,
inbrott, allrisk

Forsakringshandlingar:
-forsakringsbrev, avtal och dylikt
-anmalningar till forsakringsanstalt

om olycksfall och dvriga handlingar
kring olycksfall

23ar efter inaktualitet

50 ar (dock minst
skadeersattningens
forpliktelsetid)

Se dven 12 UNDERVISNINGS-
VASENDET, Olycksfallsdrenden
rorande elever

Garantidepositioner

Under garantitiden

Returneras till banken efter
garantitidens utgang

Gemensamma namnder, dar
kommunen ar virdkommun

Varaktigt/gallras, se
anmarkning

Varaktigt/gallras som
kommunens dvriga material
enligt denna arkivplan.

Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse enligt BILAGA 1

Gallras vid inaktualitet

Initiativ fran kommuninvanare
(medborgarinitiativ)

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

IT

-anvandaravtal

-back up:er

-elektroniska spar

-information till personalen om t.ex.
loggning

-loggar

-programvarulicenser
-programmanualer (medféljande
standardversioner)
-systemdokumentation for egna
(eller pa uppdrag utformade/
anpassade) applikationer och system

Gallras 2 ar efter inaktualitet
6 manader
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
6 manader

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt




Kallelser/féredragningslistor

2ar

Lagras i dataminne.

Korrespondens, rutinmassig (av
kortvarig eller ringa betydelse)

Gallras vid inaktualitet

Jfr Brev m.m. (diarieforda).

Delgivningar (kungorelser),
handlingar fran offentlig delgivning

Meddelanden som inkommit till
kommunen for delgivning

25 ar

Kok

-handlingar avseende t.ex.
forbrukning, planering av inkép

-menyer

- egenkontrollprogram (motsv.) med
bilagor*

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

*Avser livsmedelshygieniska
riskmoment och omfattar bl.a.
nedskrivna rutiner for t.ex.
mottagning av varor,
renlighetstest av ytor, olika
kontroller, nedkylning och
ateruppvarmning av livsmedel
och uppféljningsprotokoll fran
sjalvévervakning samt
sakerstdllande att personal har
friskintyg, salmonellaintyg
respektive hygienpass). Jfr
Alands miljo- och
halsoskyddsmyndighet
AMHM:s anvisningar

Kopebrev och lagfarter

Varaktigt

Licenser

Giltighetstiden + 2 ar

Mantalslangden

Se Befolkningsregister

Matrikel 6ver fortroendevalda Varaktigt

Motioner Varaktigt Originalet arkiveras med
kommunfullmaktiges protokoll.

Mottagningsbevis Varaktigt Arkiveras med brevkopian.

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

2 ar efter inaktualitet

Avser personal, men dvenii
vissa fall kommuninvanare
(t.ex. idrottsanlaggningar).

Nycklar, passerkort och koder — Varaktigt Avser personal, men dvenii

regelverk for tillgang till vissa fall kommuninvanare
(t.ex. idrottsanlaggningar).

Ndamndernas medlemsforteckningar Varaktigt

Objektsrelaterade handlingar Varaktigt Handlingar rérande byggnader,

(motsv.)

-akter eller dossiéer upplagda pa t.ex.

fastighet

-ev. register, specialdiarier till
objektsdossiéer/-akter

objekt inom naringsliv och
industri (t.ex. foretagsamhet
som medfor ingrepp i miljon)
etc. dr ofta relevanta under
decennier. Handlaggning och
uppfoljning fordrar 6verblick
Over mer an avgransade
drenden och handlingarna




samlas pa objekt snarare an
diariefors

Offerter

Se Upphandlingar.

Personuppgiftsbehandling

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

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

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

- dataskyddsombud, uppdragsavtal

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

- registerbeskrivningar

- registerbitraden,
databehandlingsavtal (med
instruktion)

- samtycken

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Planer, kommunoversikt,
delgeneralplaner, detaljplaner m.m.

Varaktigt

Postbocker

Gallras vid inaktualitet, se
dock Anmarkning

Om postbocker ersatter diarier
bevaras de Varaktigt

Protokoll, fortroendevalda organ och | Varaktigt | original, inklusive bilagor.

namnder inklusive tillsatta utskott

Forteckningar 6ver protokoll och ) o

beslut Varaktigt Binds in tillsammans med
protokoll.

Protokoll/minnesanteckningar, 10 ar Ej beslut.

ledningsgrupp, olika arbetsgrupper
och dylikt

Se dven Projekt, kommittéer
samt 01 PERSONALARENDEN,
Arbetarskydd

Protokollsutdrag

Gallras vid inaktualitet

Protokollen i original bevaras.

Rattegangshandlingar, processer dar | Varaktigt
kommunen ar delaktig
Réattelseyrkande jamte motivering Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

och beslut

Protokollsbilagor.

10



Rostsedlar, fran omrostning med
slutna rostsedlar vid sammantraden

Gallras vid inaktualitet

Inaktuella efter att beslutet
vunnit laga kraft.

Skattelangden

Gallras vid inaktualitet

Original hos
Skatteforvaltningen.

Statistik
- Egenproducerad

- Inkommen utifran

Varaktigt

2 ar, se anmarkning

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Statistik som behovs for
uppfoéljning av ex. kopta
tjdnster inom social- och
héalsovard eller annan service
till kommunens invanare
bevaras varaktigt.

Stipendiefonder

Ex. skolornas stipendiefonder.

-urkunder (motsv.) Varaktigt
-stipendiater, information om Varaktigt
-ekonomi- och 6vrig administration 10 3ar
Stipendier, kommunens Ex. for eftergymnasiala studier.
- utdelningsbeslut med ev. underlag Varaktigt Kan inga i protokoll eller
(sammanstéllningar och dylikt) protokollsbilagor.
- ansokningar for ”6vriga sokande” .
10 ar

samt ekonomi- och annan admin.

Tjanstemannabeslut (av kommunens
tjdnsteinnehavare) med bilagor

Varaktigt, se anmarkning

Original/bestyrkt kopia.

Varaktigt - om ej annat anges i
nagot avsnitt nedan.

Tjanstemannabeslut, férteckningar Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
over Protokollsbilagor
Upphandlingar Dokumentationen varierar

) o ] mellan t.ex. varuupphandling,
- upphandlingsdirektiv Varaktigt tjansteupphandling,
- direkt kép, direktupphandling Varaktigt byggnadsentreprenad,

(dokumentation av)
- annonser
- forhands-, sasongsmeddelanden

- anbudsbegéran, anbudsforfragan
med ev. upphandlingsprogram/-plan,
ev. utskick, inbjudan att delta i
anbudsférfarande

- utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

- antagna anbud

- icke antagna anbud

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

10 ar

beroende pa om troskelvarden
for EU-upphandling uppnatts
0.5.V.

Upphandlingar arkiveras som
en helhet med allt material
samlat.

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.
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- 6ppningsprotokoll (motsv.)
- utvardering, val av anbud

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

- information till 6vriga, meddelande i
efterhand

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

- ev. forlangning av avtal (beslut om) | Varaktigt
Utlatanden och yttranden givna av Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
kommunen (med begdran om Protokollsbilagor alternativt
yttrande, remiss) Tjanstemannabeslut.
Val - handlingar fran kommunala, Kan inga i Protokoll eller
statliga och EU-val (inkl. kommunala Protokollsbilagor for
folkomrdstningar) centralvalnamnd eller

) motsvarande organ.
- Protokoll med bilagor och
delgivningar (kungorelser)

Varaktigt

- Ovriga handlingar som berér val

- Kommunal folkomrdstning,
rostsedlar och dvriga handlingar som
berér valet

- Kommunala val, kandidaternas
slutliga jamforelsetal samt resultat
per réstningsomrade

Tills nasta val har forrattats

5 ar efter att resultatet har
faststallts

Varaktigt

Arendeberedning

- bakgrundsmaterial for beredningen

Gallras vid inaktualitet

Inaktualitet da beslutet vunnit
laga kraft.

Arenderegister

Se diarier
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Projekt, kommittéer

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

EU-programhandlingar,

10 ar efter sista utbetalning
raknat fran programperiodens
utgang

utom:

- Projektkatalog/projektregister Varaktigt Utskrift av datorférd
sammanstallning.

-mellanrapporter, slutrapporter Varaktigt

och utvarderingar

EU-projekt, se dven for

-LEADER-projekt, 14

NARINGSLIVS- OCH

ARBETSKRAFTSTJANSTER

-EU-understdd och -bidrag, 02

EKONOMI, BESKATTNING OCH

EGENDOMSFORVALTNING

Projekthandlingar Projekt ar tidsbegransade med
bestéllare (projektagare, mal

- direktiv eller motsvarande Varaktigt samt eventuell budget och

beslut personal). Projektledaren

- protokoll med bilagor Varaktiet ansvarar for handlingar och att

g de organiseras sa att gallring kan

- forslag/rapporter/slutrapporter Varaktigt ske.

eller andra egna publikationer
Tillampas for arbetsgrupper,

- avtal ] kommittéer, brukarrad,

Varaktigt projekteringsgrupper,
- budget/bokslut Varaktigt r?ferensgruppe.r onch dylikt - om
- inbegirda sakkunnigutldtanden &) annat anges I nagot avsnitt
Varaktigt nedan.
- ev. andra handlingar som )
behovs for att forsta Varaktigt

projektarbetet och resultatet
- kopior

- rutinmassig korrespondens,
projektadministration och
information

- broschyrer/cirkular/lagtexter
och annat som ej behovs for att
forsta projektarbetet och
resultatet

-deltagandehandlingar/inkomna
handlingar fran externa grupper
dar kommunen inte har
sekreteraransvar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inakutalitet
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01 PERSONALARENDEN

Allmant
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Anhallan om tjénstledighet med beslut Varaktigt Laggs i personalakt.
Anstéllningsbevis, arbetsavtal eller Varaktigt Laggs i personalakt.
motsvarande
Ansokningshandlingar till utlyst
tjanst/befattning
- Den som anstills Varaktigt Laggs i personalakt.
- Ovriga s6kande 28r
- Vikarier/tillfallig personal 2ar

Anhallan om sjukledighet, beslut och
lakarintyg

Gallras vid inaktualitet

Datasekretessbestammelserna
ska beaktas.

Arbetarskydd

- arbetarskyddskommission, protokoll med
bilagor

- arbetarskyddsarenden
- krisberedskapsmanualer
- nastan olycka-anmaélningar (motsv.)

- rutinmassig korrespondens och
information

- valhandlingar

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Arbetarskyddskommissionen ar
aven kommunens
samarbetsorgan.

- verksamhetsplaner, -program Varaktigt

Arbetsskadeutredningar Varaktigt Laggs i personalakt

Behorighetsintyg Varaktigt Laggs i personalakt eller om
handling endast uppvisas gors
istallet anteckning i
personalakten

Bisysslor Varaktigt Laggs i personalakt

Disciplindra forfaranden (ex. varning, 2ar

protokoll fran héranden)

Forordnanden (tjansteman), Varaktigt Laggs i personalakt.

anstallningsbevis eller motsvarande

Foretagshalsovard: Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

- beslut, avtal Varaktigt

- verksamhetsplaner Varaktigt

Varaktigt
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- riskvarderingsanalys for arbetsplats, allman
redogorelse over halsotillstandet,
arbetsplatsutredningar, atgardsforslag

- arsrapportering (skriftlig rapport)

- utvardering och uppféljning av kvalitet och
effekter

-rutinmassig information och avstamningar/
underhandsrapporter

Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Forsakringshandlingar, avtal m.m.

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

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

Gallras vid inaktualitet

Fortroendevalda, register och kartotek Varaktigt

Handlingsplaner: Varaktigt

-individuella handlingsplaner, vard- och

rehabiliteringsplaner

Inrattande av tjanster och befattningar Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

- Beslut
- Tjanste- och arbetsbeskrivningar
- Anstéllningsbeslut

- Lénebeslut

Protokollsbilagor.

Introduktionsprogram (motsv.) med
checklista

Gallras vid inaktualitet

Lakarintyg:
-arbetsskade- och rehabiliteringsutredningar
-friskintyg, nyanstallda

-regelbundet aterkommande
halsoundersokningar/remisser till 1akare

-Ovriga

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Laggs i personalakt.

Laggs i personalakt.

Laroavtalsakter, t.ex.:

-avtal

-finansieringsavtal
-utbildningsavtal

-betyg

-examensbetyg fran skola
-andring av laroavtal
-korrespondens med sakuppgift

Varaktigt

Lonetillagg, arsbundet och individuellt
(utrdakningar, beslut)

Varaktigt

Laggs i personalakt.

Medarbetarsamtal, anteckningar och
handlingsplaner

Gallras vid inaktualitet

Hos férmannen till nasta
medarbetarsamtal.

Nadrmaste anhorig, uppgift om (motsv.
kontaktuppgifter)

Gallras vid inaktualitet

15




Omplaceringsdokumentation

Varaktigt

Laggs i personalakt.

Personalakter

- Ansokningshandlingar

- Anstéllningsbevis eller motsvarande
- Arbetsskadeutredningar

- Behorighetsintyg

- Bisysslor

- Lékarintyg fran regelbundet
adterkommande halsoundersékningar/
remisser till ldkare

- Lonetillagg, arsbundet och individuellt
- Omplaceringsdokumentation

- Pension, loneutredningar for
(anstallningsuppgifter, forhandsutrakningar,
I6ne- och avbrottsuppgifter)

- Rehabiliteringsdokumentation

- Straffregisterutdrag

- Studieledigheter

- Tjanstledigheter

- Tjanstgoringsbetyg och -intyg

- Tystnadsplikt, forbindelse att iaktta

- Uppsagningsbeslut

Varaktigt

I de fall da handlingar endast

uppvisas gors istallet anteckning

i personalakten

Personalutbildning:
- unikt/egenproducerat kursmaterial
- €j unikt kursmaterial, material fran

rutinmdssiga, generella utbildningar (t.ex. IT,
arbetarskydd, forsta hjalpen)

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Praktikdokumentation
- studerande/praktikanter t.ex. i

aldreomsorgen Varaktigt Med omddmen (motsv.)

- prao m.fl. Gallras vid inaktualitet

Personkort Varaktigt Laggs i personalakt.
Rehabiliteringsdokumentation Varaktigt Laggs i personalakt.
Riskvarderingsanalys for arbetsplats Se Foretagshalsovard.
Samarbetsorgan Se Arbetarskyddskommissionen.
Straffregisterutdrag Varaktigt Laggs i personalakt eller om

handling endast uppvisas gors
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istallet anteckning i
personalakten

Sysselsattningsframjande atgarder Se 05 SOCIALVARD.

Tjanstgoringsbetyg och -intyg Varaktigt Laggs i personalakt.
Tystnadsplikt, forbindelse att iaktta Varaktigt Laggs i personalakt
Uppsadgningsbeslut Varaktigt Laggs i personalakt.

Alands Kommunala avtalsdelegation, Gallras vid inaktualitet
protokoll, kollektivavtal/avtalsbocker,

cirkuldar m.m.

Loner, pensioner och andra ersattningar

Handling Forvaringstid Anmadrkningar

Anstallnings- och I6neuppgifter, Gallras vid inaktualitet

inkomna fran externa enheter

Arbetstidsplanering 5ar Lonefordran max 5 ar.
-arbetslistor

-arbetsscheman, planeringsscheman

Arbetstidsredovisning 6ar
- Arbetslistor, Idneunderlag

- Krysslistor, arbetstimmar

Avstamningar och provberdkningar for Gallras vid inaktualitet

I6n, av kortvarig betydelse

Ansokan om ersattning fran
FPA, forsakringsbolag for sjuk-
och olycksfallsarenden samt
foretagshalsovard.

Ersattningsansdkningar samt beslut 8ar

6 ar efter upphort avdrag
efter avslutat medlemskap
eller anstallning

Fullmakter for [6neavdrag for
fackféreningsavgifter

Koérdagbocker, kérjournaler 6 ar

Ledigheter (anhallan, ev. underlag och
beslut):

- moderskaps- m.fl. familjeledigheter 6ar

- semester, semesterpenningledigheter
- semesterlistor, -ordningar

- sjukledigheter

Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar

Giltighetstid + 2 ar

Se dven Lakarintyg.
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- sjukpenningledigheter, dag- och
sjukpenningansokningar, avstamda
dagpenningar

Giltighetstid + 2 ar

- tjdnstledigheter, arbetsledigheter Varaktigt Laggs i personalakt.

- studieledigheter Varaktigt Laggs i personalakt.
Lonekort Varaktigt Skrivs ut fran I6nesystemet.
Lonereglering, s.k. “gropjustering” 10 ar

Lonespecifikationer Varaktigt Skrivs ut fran [6nesystemet.
Léneutredningar for pension Varaktigt Laggs i personakt.

- Anstéllningsuppgifter

- Forhandsutrdkningar

- Lone- och avbrottsuppgifter

Loneverifikationer 15 ar

- Lonelista
- Tidredovisningar

- Transaktionslista

Pensionsansokningar med bilagor

2 ar efter beslutet vunnit
laga kraft

Pensionsbeslut mottagna fér kannedom | 2 ar

Pensionsdataregister Varaktigt Skrivs ut fran I6nesystemet.

- Pensionsanmalan for anstéllda och

fortroendevalda

Pensionsskyddscentralens beslut om 10 ar

ansvarsfoérdelning

Pensionsuppgifter - arbetsgivarens och 10 ar Utskrift fran I6nesystemet

arbetstagarens pensionspremie och - (bokforda loner,

avgift skatteredovisningar).
Sammanstallningen sparas
manatligen samt aret
sammanstallt.

Reseersattningar 6 ar

Semesterpenning 6 ar

- Omvandling av

- Kontrollista

Skattekort 2ar

Skatteredovisning 10 ar

- Forskottsinnehallning
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Skatteredovisning

- Arsinkomstuppgifter

Skrivs ut fran I6nesystemet.

Socialskyddsavgifter

- Arbetsgivarens samt Iontagarens
arbetsloshetsforsakringspremie

- Lagstadgad olycksfallsforsakring,
redovisningar

Skrivs ut fran I6nesystemet.

Statistik over l6ner 1.10, arsvis

- Oktoberstatistiken

Varaktigt

Skrivs ut fran [6nesystemet.

Utmatningshandlingar, inkomna kopior

Gallras vid inaktualitet
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02 EKONOMI, BESKATTNING OCH
EGENDOMSFORVALTNING

Budget
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Budget
- Sammanstalld och antagen av Varaktigt Binds in arligen.
kommunfullmaktige
- Namndernas forslag Varaktigt Forslag sparas som bilaga till
protokoll.
- Forslag Varaktigt
Budgetdirektiv Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

Protokollsbilagor.

Redovisning, ovrigt

Handling

Forvaringstid

Anmadrkningar

Aktiebrev, andelsbevis

Giltighetstid + 2 ar

Depositions-, placerings-,
vardepappers- och
dividendhandlingar samt
handlingar i anslutning till
uppfoéljningen av dessa.

Anlaggningstillgangar, forteckning

10 ar

Balansbocker

Se Bokslut.

Bankmaterial (information)

Gallras vid inaktualitet

Bankrekvisitioner for lan

20 ar

Befrielse fran kommunal- och
fastighetsskatt, arenden om

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Betalningspaminnelser

2 ar efter betalning eller
avskriven fordran

Skrivs ut fran datasystemen
en gang per ar.

Bokforingsverifikat

10 ar, se dock dven EU-
understéd och bidrag

Inklusive datafiler i e-
fakturasystem [modul till
ekonomisystemet].

Bokslut, jamte undertecknande av Varaktigt Binds in arligen. Namndernas

bokslutet (verksamhetsberattelse) original bevaras hos
namnden.

- Namndernas original Varaktigt

- Tillaggsbudget Varaktigt

Bokslutsspecifikationer Varaktigt Binds in arligen. Férteckning

over anvanda
bokféringsbodcker och
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verifikatslag framkommer av

bokslut.

Borgensforbindelser

Giltighetstid + 2 ar

Dagbocker

10 ar

Datalistor/arlig utskrift ur
ekonomisystemet.

Deklarationer, egna

Varaktigt

Dispositionsplaner
- Namndernas forslag

- Anpassad efter kommunfullmaktiges
beslut

- Kommunovergripande

Giltighetstiden

Varaktigt

Se Budget.

Ekonomiplaner

Se Budget.

EU-understdd och bidrag

10 ar efter sista
utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Ex. Bokforingsverifikat,
Kontoavstamningar.

Faktureringsunderlag 10 ar

Fonder Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Forsedlar Gallras vid inaktualitet

Fullmakter; godkdannande av fakturor,
dispositionsratt over bankkonton

Gallras vid inaktualitet

Forsakringshandlingar

Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Formedlade lan och
borgensférbindelser

Giltighetstiden + 10 ar
efter slutbetalning

Gavor, donationer, testamenten och Varaktigt

dodsbon

Huvudbocker Varaktigt Datalistor/arlig utskrift ur
ekonomisystemet.

Indrivnings- och utsokningsatgarder 10 ar

Intern kontroll Kan inga i Protokoll eller

-internkontrollplaner, riktlinjer Varaktigt Protokollsbilagor.

-riskanalyser

-uppfoljningsrapporter

-underlag hos samordnare for intern
kontroll eller andra

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kassabocker 10 ar

Kontoavstamningar 10 ar Se dock dven EU-understod
och bidrag.

Kontoplaner Varaktigt
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Kontoutdrag, fran bank

2ar

Kostnads- och prisindexinformation

Gallras vid inaktualitet

Landskapsandelar, beslut 5ar
Leverantorsreskontra Se Reskontra.
Likviditetsférvaltningshandlingar med 10 ar

placeringsbeslut

Lan

Giltighetstid + 2 ar

Markinlosen

10 ar, se dock Anmaérkning

K6épebrev (och gavobrev)
Varaktigt

Momsredovisning 10 ar
Reskontra

- leverantorsreskontra 10 ar

- 6vrig reskontra 10 ar
Revisionsberattelser, revisionsprotokoll, | Varaktigt
revisionsmeddelanden, -PM

Skatteredovisningar Varaktigt

- Kommunens beskattning

Skuldsedlar/skuldebrev

Gallras 2 ar efter aterbetalt
lan

Upphandling Sg 00 )
FORVALTNINGSARENDEN.

Verifikat 10 ar

Verksamhetsberattelser Se Bokslut.

Verksamhetsplaner (med Se Budget.

Ekonomiplaner samt Maldokument)
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05 SOCIALVARD

Socialndmnden (social- och omsorgsnamnden) var fr.o.m. 2008 en gemensam namnd med Vardo
kommun, Sund var vardkommun. Fran och med 1.1.2021 ordnas vésentligen all socialvard pa Aland,
forutom aldreomsorgen, av kommunalférbundet Kommunernas socialtjanst k.f. (KST) och barnomsorgen

faller istallet under Landskapslag (2020:32) om barnomsorg och grundskola

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Administration och allman férvaltning

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

Adoptionsradgivning/adoptionsarenden,
klienthandlingar

Varaktigt

Koptjanst fran Radda Barnen pa
Aland r.f.
KST fr. 0. m 2021

Arbetsplaner

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

Barnomsorg inklusive familjedaghem,
gruppfamiljedaghem, barn med
specialbehov, férundervisning samt
lekparksverksamhet

- Arenden (ansdkningar, underlag och
beslut inkl. avslag, atertagen ansokan,
avtal, individrelaterade handlingar med
uppgifter om allergier, specialdieter,
medgivanden/dverenskommelser 0.s.v.)

- Individuella planer, atgardsprogram
avseende specialpedagogiskt stod

- Avvikelserapporter

6 ar efter avslutad
service

Giltighetstiden + 30
ar

Avgors genom
tjdnstemannabeslut.

6 ar

Barnskydd KST fr. 0. m 2021

- avtal m.m., stddpersoner/stodfamiljer Varaktigt

- klienthandlingar Varaktigt

Faderskapsarenden, klienthandlingar Varaktigt Barnatillsyningsmannafragor - jfr
Underhallsbidragsdrenden samt
Vardnad, boende och
umgangesratt
KST fr.o.m. 2021.

Familjeradgivning Koptjanst fran Folkhalsan pa
Aland. KST fr.o.m. 2021.

- klienthandlingar, radgivning i Varaktigt

uppfostrings- och familjefragor

- klienthandlingar, medling i familjefragor

30 ar efter avslutad
service eller 12 ar
efter klientens dod

Flyktingdrenden/framjande av integration
- klienthandlingar

Varaktigt

Jfr lag om klienthandlingar inom
socialvarden (FFS 254/2015).

Beslut om mottagande av
flyktingar fattas fortsattningsvis av
respektive kommun
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Fardtjanst, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

Dels fardtjanst vid gravt
funktionshinder
(handikappservice), dels
stodservice enligt
socialvardslagstiftningen
(aldreomsorg)

Handikappservice, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

(avseende ex. personlig assistent,

handikappanpassad bil, bostad eller KST fr.o.m. 2021.

dylikt, trygghetstelefon)

Avs. handikappservice se dven
Fardtjanst, Hemservice samt
Stodpersoner/stodpersoner

Hemservice Varaktigt Se Tjanstemannabeslut.

- Arenden om / klienthandlingar Hemservicen &r oftast
dldreomsorg, men kan aven
beviljas vid sjukdom/
sjukskrivning, till handikappade
och till barnfamiljer.

Hemvardsstod for barn Se 12 UNDERVISNINGSVASENDET

Kopta tjanster fran privata aktérer samt Varaktigt

fran kommunalférbund och andra

kommuner

-Klienthandlingar

Matsedlar och menyer Gallras vid Ex. hemservice.

inaktualitet
Missbrukarvarden, klienthandlingar Varaktigt Oppenvard har képts av

Mariehamns stad, Alkohol- och
drogmottagningen
Behandlingshem, kopt tjanst av
Malax kommun, Pixnekliniken.

KST fr.o.m. 2021.

Moderskapsunderstod

- Ansdkan, beslut om beviljande

6 ar efter férmanens

Jfr Tjanstemannabeslut.

Se dven Riksarkivets beslut del 5 s.

upphérande 20 (1990).
- Ansokan, beslut om avslag/atertagen 6ar
ansbkan KST fr.o.m. 2021.
Momsfri social service
-Anmalningar om mervardesskattefri Varaktigt
privat socialservice (med bilagor)
-Register 6ver godkanda privata Gallras vid
producenter av socialservice inaktualitet
Manadsredovisningar Se Rapporter.
Narstaendevard, stod for Varaktigt Se Tjanstemannabeslut.

Lagstadgad social service vid
nedsatt funktionsférmaga
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- Personakter (klienthandlingar) inklusive
ansokan, beslut samt avtal med vard- och
serviceplan

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

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

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

(aldreomsorg), handikapp eller
sjukdom.

Personundersékning av minderariga

Se 12 UNDERVISNINGSVASENDET

Rapporter (motsv.), kdpta tjanster och
samarbeten

Inkluderar aven annan
motsvarande redovisning for
uppfoljning av avtalen och av
servicen till kommuninvanarna.

Service enligt socialvardslagen,

Varaktigt, se

Om ej annat framgar av denna

klienthandlingar Anmarkning arkivplan gallande specifik service.
KST fr.o.m. 2021.

Service for aldringar Ex. tjdnster utifran: Oasen

- Egen dokumentation 6 ar boende- och vardcenter k.f.,
Folkhélsan pa Aland

- Klienthandlingar Varaktigt (demensboende).
Se aven Hemservice,
Néarstaendevard och
Trygghetstelefon

Service for aldringar, Tallgarden

(effektiverat serviceboende)

- Anmarkningar mot vard eller bemé&tande | Varaktigt

(enligt lagen om patientens stallning och
rattigheter) med svar

- Avvikelserapportering

- Delegation (motsv.)

- Fysioterapi/konditionsterapi,
dokumentation av uppldgg och arbetssatt

- Klienthandlingar

- Lakemedel: bestallningslistor, protokoll
over inspektion av medicinskap o. dyl.

se Anmarkning

Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

10 ar

Om felmedicinering, olycksfall o.
dyl. noteras i klienthandlingar alt.
patientjournaler kan dessa gallras
vid inaktualitet
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- Lakemedel: returer till apotek,
dokumentation av (ny rutin)

10 ar

-Lakemedel, narkotika: lagerbokforing, 10 ar

kartotekskort éver konsumtion, protokoll

over forstoring o. dyl.

- Patientjournaler/patientdokumentation se AHS Alands halso-och sjukvard

- Riskanalyser Varaktigt

- Sysselsattningsterapi: program o. dyl. Varaktigt

(t.ex. manadsprogram, infoblad/ program

for aktiviteter, utstallningar m.m.)

- Vardtyngdsmatningar o. dyl. projekt Varaktigt

Skyddat arbete, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

(ansokningar och beslut)
KST fr.o.m. 2021.

Social kreditgivning, klienthandlingar Varaktigt KST fr.o.m. 2021.

Specialomsorg Se Vard av utvecklingsstorda (samt
12 UNDERVISNINGSVASENDET,
Traningsundervisningen)

Stodjande av sysselsattningen av Varaktigt Ex. arbetsverksamhet for personer

personer med funktionsnedsattning,
klienthandlingar

med funktionsnedsattning enligt
socialvardslagen.

KST fr.o.m. 2021.

Stodpersoner/stodfamiljer, exkl.
Barnskydd

- Avtal m.m.

Giltighetstiden + 5 ar

KST fr.o.m. 2021.

Sysselsattningsframjande atgarder

30 ar efter avslutad
service eller 12 ar
efter klientens dod

Via Alands arbetsmarknads- och
studieservicemyndighet.

KST fr.o.m. 2021.

Trygghetstelefon (trygghetslarm) Varaktigt

- klienthandlingar

Underhallsbidragsarenden, Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

klienthandlingar .
Barnatillsyningsmannafragor - se
dven Faderskapsarenden
respektive Vardnad, boende och
umgangesratt.
KST fr.o.m. 2021.

Utkomststod, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut
KST fr.o.m. 2021.

Vard av utvecklingsstérda, Varaktigt Jfr Alands Omsorgsforbund k.f.,

klienthandlingar - inkl. drenden om

fr.o.m 2021 KST
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avlastning, psykosocialt stéd o. dyl. till
familjen

Formedlade tjanster och
koptjanster fran Karkulla
samkommun, Stiftelsen Hemmet,
De utvecklingsstordas val r.f.
(DUV) och Férbundet De
Utvecklingsstordas Val (FDUV).

Vardnad, boende och umgéangesritt, Varaktigt Barnatillsyningsmannafragor - se
klienthandlingar dven Faderskapsarenden
respektive
Underhallsbidragsarenden).
KST fr.o.m. 2021.
Aldreomsorg Se Service for aldringar.
Overvakning av villkorligt démda Varaktigt KST fr.o.m. 2021.

- personer utsedda, handlingar avseende
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06 HALSOVARD

Den offentliga hilso- och sjukvérden i landskapet Aland tillhandahalls av Alands halso- och sjukvard
(AHS). Halsovard omfattas darmed inte av kommunens verksamhetsomrade.
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07 INFORMATIONSHANTERING OCH
KOMMUNIKATIONSTJANSTER

Handling Forvaringstid Anmarkningar
Annonser/annonsmanus Gallras vid inaktualitet

Fotografier, filmer och andra Gallras vid inaktualitet/ Ett urval som bedéms spegla
inspelningar och upptagningar, Varaktigt, se anmarkning kommunen och dess verksamheter.

egenproducerat eller
bestallningsarbeten

Hemsida Se Webbplats

Information, inkommen (handlingar Gallras vid inaktualitet Utover t.ex. cirkular, tidningar,
som ej varit underlag for inbjudningar, reklam och
beslut/atgard) produktblad, dven for kinnedom

inkomna handlingar som budget,
bokslut, féredragningslistor,
kallelser, protokoll, statistik,
verksamhetsberattelser och dylikt.

Informationsmaterial och dylikt, Varaktigt Ett arkivexemplar sparas (t.ex.
egenproducerat/bestéllningsarbeten affischer, broschyrer, faktablad,
filmer, foldrar, infoblad, kartor,
presentationer av
kommunen/verksamheter,
publikationer o.s.v.).

Infobladet - Samhallsinformation till Varaktigt Ett arkivexemplar
alla hushall
Intranat Se anmarkning Om teknisk [6sning saknas for

digital/elektronisk arkivering tas
som ett minimum startsida och
karta/struktur ut pa papper en
gang om aret samt infor varje
storre forandring.

Om unik information laggs upp
(d.v.s. data produceras direkt i
publiceringsverktyg och ej finns i
databas eller pa papper) maste
dven den skrivas ut - om ej
gallringsbar enligt denna arkivplan.
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Sociala medier,
kommunen/kommunala
verksamheter pa t.ex. Facebook,
Instagram, LinkedIn, Snapchat och
Twitter

Se anmarkning

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering tas
som ett minimum startsida och
karta/struktur (eller motsvarande)
ut pa papper infor varje storre
foérandring.

Om unik information laggs upp
(d.v.s. data produceras direkt i
publiceringsverktyg och ej finns i
databas eller pa papper) maste
dven den skrivas ut - om ej
gallringsbar enligt denna arkivplan.

Telefonkatalog, intern

Gallras vid inaktualitet

Tidningsurklippssamlingar

Varaktigt, se anmarkning

Om daterade och kallan &r angiven.

Webbplats

Gallras vid inaktualitet/
Varaktigt, se anmarkning

Tillfallig information kan gallras
I6pande under férutsattning att
dokument som tillgdngliggors via
hemsidan bevaras varaktigt i
pappersformat.

Startsidan samt hemsidans
karta/struktur tas ut pa papper en
gang om aret samt infor varje
storre forandring.

08 TRAFIK

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Kollektivtrafik
- Beslut, avtal
- Turlistor m.m.

- Utlatanden (t ex till LR)

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Endast kollektivtrafik som
beslutas av eller berér
kommunen.

Utlatanden sparas som ex.
protokoll, bilaga,
tjanstemannabeslut.
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09 SAKERHET OCH ALLMAN ORDNING

Brand- och raddningsverksamhet
Brand och raddningsverkets verksamhet och dess gemensamma namnd har sitt sate i Jomala kommun.

Darmed sa arkiveras mycket av handlingarna enligt Jomala kommuns arkivplan.

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Administration och allman
férvaltning

Se Jomala kommuns
arkivplan

Avtalsbrandkarers
verksamhetsberattelser

Se Jomala kommuns
arkivplan

Arenden
- Eldningslov
- Pyrotillstand

- Ovriga beslut

Se Jomala kommuns
arkivplan

Den gemensamma
raddningsnamnden for
Raddningsomrade Alands
landskommuner

- Protokoll, bilagor

Se Jomala kommuns

arkivplan

Inspektionsprotokoll

Se Jomala kommuns
arkivplan

Sektorplaner/beredskapsplaner for
brand- och raddningsvasendet

Se Befolkningsskydd och
beredskap.

Slacknings- och
raddningsverksamhet

- Rapporter

- Redovisning

Se Jomala kommuns
arkivplan

Syneprotokoll
- Brandsyn

- Expertsyn for annan verksamhet

Se Jomala kommuns
arkivplan

Ex. syn av eldstad

Se, 10 MARKANVANDNING,
BYGGANDE OCH BOENDE,
Syneprotokoll for bygglov och
ovriga syner

Sotningsforteckningar

Se Jomala kommuns
arkivplan
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Befolkningsskydd och beredskap for undantagsforhallanden

Beredskapsplaner for normala
och undantagsforhallanden

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
forvaltning

Besiktning av skyddsrum Varaktigt

Raddningsplaner - Varaktigt Uppdateras vart fjarde ar.

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Sektorplaner - Beredskapsplaner
for brand- och
raddningsvasendet

Se Jomala kommuns arkivplan

Uppdateras vart fjarde ar.

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.
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10 MARKANVANDNING, BYGGANDE OCH BOENDE

Allmant
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
forvaltning
Anmaélningsarenden Varaktigt

- Byggnadsanmalan utan bygglov
- Rivningsanmalan

- Byggnadsprojektanmalan RH

Arrendeavtal, arrendekontrakt Varaktigt
(jordlegoavtal)

Avfallshantering Se 11 MILJOARENDEN
Avlopp Varaktigt Se Vatten och avlopp.
Bygglovsarenden (ansodkningar, Varaktigt

underlag, beslut, dven avslag)

Byggnadsordningar Varaktigt Kan inga i Protokoll eller Protokollsbilagor.

Byggnadsplaner, godkdnda Varaktigt Se dven Planlaggning, Detaljplaner.

Entreprenader Varaktigt Se dven Upphandlingar, 00
FORVALTNINGSARENDEN.

- Avtal

- Protokoll

- Anbud

Fastighetsforteckning, Varaktigt

kommunens fastigheter
(byggnader och mark)

Fastighetsforvary, avtal Varaktigt
(byggnader och mark)

Kommunens hyreslagenheter — Giltighetstiden + 2 ar

- ansékningar, ev. underlag,
hyreskontrakt/hyresavtal,
uppsagning av avtal

Nyckelforteckning éver Gallras vid inaktualitet
kommunens fastigheter

Projekthandlingar Varaktigt Arkiveras i akter.
- Avlopp
- Byggnadsprojekt

- Vatten
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- Vagar

Ritningar, kommunens egna
fastigheter

Varaktigt

Stadrutiner

Gallras vid inaktualitet

Syneprotokoll fér bygglov och
ovriga syner

Varaktigt

Teknisk dokumentation vid
underhall och enklare arbeten

Gallras vid inaktualitet

Tillstdndsdrenden

Varaktigt

Se 11 MILJOARENDEN fér miljétillstand.

Underhall av fastigheter och
anlaggningar samt infrastruktur

- dokumentation av
underhallsatgarder/lopande
driftunderhall

- planering (ex. underhallsplaner),
avtal m.m.
entreprenadhandlingar, ev.
uppféljningsdokumentation

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Ex. avlopps- och vattenledningsnat,
allmédnna badstrander, idrotts- och
motionsanlaggningar, lekplatser,
kommunens fastigheter

Vatten och avlopp, reningsverk

- Anslutningsavtal, vatten, avlopp
0.S.V.

- Avloppsanlaggning, enskild
(ansokningar om tillstand,
underlag och beslut; inkl.
ombyggnader)

- driftjournaler

- kontrollprogram
(program/upplagg samt
sammanstallda resultat)

- sedimenteringsprov eller andra
testresultat

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Vattenmatare, avlasningskort 6 ar
(eller e-post)

Vagforrattningar 20 ar
Vagplaner, godkdanda Varaktigt
Vagnamnskartor, original Varaktigt
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Planlaggning

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
forvaltning

Delgeneralplaner, kommunens Varaktigt Karta, planbeskrivning och
godkanda planbestammelser i original.
Detaljplaner, kommunens Varaktigt Karta och planbeskrivning i
godkdnda original.

Detaljplaner, Varaktigt

markanvandningsavtal och

foravtal

Detaljplanearenden (inkl. Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
anhallan med underlag, beslut, Protokollsbilagor.

resultat av hérande/férslag,

inbegarda utlatanden,

anmarkningar)

Kommunoversikter, Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
planlaggningsprogram, gang- Protokollsbilagor.

och cykelvagsplaner

Utlatanden och bemotanden Varaktigt Forvaras som bilaga till protokoll.

11 MILJOARENDEN

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allman Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
férvaltning

Enskilda avloppsanlaggningar Se Vatten och avlopp under 10

MARKANVANDNING,
BYGGANDE OCH BOENDE.

Kompostbidrag Varaktigt Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
Renhéllningsmyndighetens beslut | Varaktigt Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
Tillstands- och Varaktigt Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

anmalningsarenden som galler
avfallshantering

Tillstandsarenden som galler Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
milj6atgarder, t.ex. avverkning Protokollsbilagor.

inom planerat omrade,

markarbeten
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12 UNDERVISNINGSVASENDET

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Hogstadiet, grundskolan ak 7-9

Se forbundets arkivplan

Se arkivplan for
Kommunalférbundet Norra
Alands utbildningsdistrikt
(NAUD) som handhar

hogstadiet for Sunds kommun.

Ldg

stadiet, grundskola, Gk 1-6

Anhallan om ledighet och dylikt

6ar

Anvisningar, externa

Gallras vid inaktualitet

Ex. Landskapet Alands liroplan
for grundskolan, med bilagor.

Anvisningar, interna

Varaktigt

Ex. skolstadgor, riktlinjer for
skolans anvandning av sociala
medier — jfr 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Arbetsplaner med bilagor

Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Avtal om samarbete och kopta
tjdnster pa skolomradet.

Varaktigt

Ex. skolgang i annan kommun —
jfr 00 FORVALTNINGSARENDEN
Avtal.

Dagbocker

Gallras vid inaktualitet

Disciplinara atgarder

10 ar efter avslutad
skolgang

Elevbeddmning
- Avgangsbetyg (motsv. ak 6)

- Ovriga betyg (t.ex. mellanbetyg,
periodbetyg, lasarsbetyg)

- Skiljebetyg, Overflyttningsrapporter
- Skriftlig rapport (per termin) med
beddmningen godkand eller icke
godkand — vid fullgérande av
laroplikten i hemmet

- frdgor och svar, prov

- essaer

- ny beddmning och rattelse av
beddmning, dokumentation av

Varaktigt

Laropliktstiden

Varaktigt

Varaktigt

Lasaret
Lasaret

Laropliktstiden

Elevkort

- kopior (da elev byter skola)

Varaktigt/laropliktstiden +

10 ar, se Anmarkning

10 ar

Elevens personuppgifter och
vitsord forvaras varaktigt,
ovriga uppgifter laropliktstiden
+10 ar — jfr Kommunala
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handlingars férvaringstider.
Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Elevregister

Se Elevkort.

Elevvard

- individrelaterad dokumentation, inkl.

handlingar fran skolkurator och
skolpsykolog

- skolhdlsovardarens handlingar m.m.

- screeningtester

- remisser till BUP, BUP:s svarsbrev
- skolpsykologens bedémningar,
tester, utladtanden och utredningar
samt atgards- och

uppfdéljningshandlingar

- Stod for larande, med ev. bilagor
t.ex. tester, utldtanden

- utlatanden om elevers hélsa av
lakare, psykologer (motsv.), kopior

- utvecklingssamtal, anteckningar fran

- 6vriga elevvardshandlingar

- handledning (personlig) av elev,
planering av fortsatta studier

- ansékningar
- korrespondens
- bemotanden fran vardnadshavare

- tjdnstemannabeslut elevvis

30 ar efter avslutad
skolgang

Se arkivplan fér AHS,
Skolhalsovard

Laropliktstiden
Laropliktstiden + 10 ar

Laropliktstiden + 10 ar

Foljer eleven till hogstadiet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet,

senast efter laroplikten

30 ar efter avslutad
skolgang

Laropliktstiden

Laroliktstiden + 10 ar
Laroliktstiden + 10 ar
Laroliktstiden + 10 ar

Laroliktstiden + 10 ar

Jfr lag om klienthandlingar
inom socialvarden (FFS
254/2015): Kuratorstjanster
och annat socialarbete inom
elevhilsan - Alla handlingar
forvaras 30 ar efter avslutad
service eller 12 ar efter
klientens dod.

Elevvard

Se dven
Mobbningsforebyggande
program,
Mobbningsutredningar.

Enkater, egna eller inkomna

Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Evenemang (motsv.), dokumentation

Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
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- program fran t.ex. skolavslutningar

- Ovrigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Fritidsverksamhet (ansékningar om
fritidshemsplatser, beslut osv)

6 ar efter avslutad service

Se dven Ungdomsarbete i 13
BILDNINGSVASENDET fér
fritidsverksamhet for aldre
barn/ungdomar

Fullgérande av laroplikten i hemmet
-meddelande om
- beslut om

- 6vergripande plan uppgjord av
vardnadshavare

- korrespondens

- utredningar

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Laropliktstiden + 10 ar

Laropliktstiden + 10 ar

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Foraldrakontakter, dokumentation av

-foraldramoten, klassmoten
-manadsbrev, veckobrev (mejl)

Gallras vid inaktualitet

Hemvardsstdd for barn

- Ansokan, beslut om beviljande

- Ansdkan, beslut om avslag/atertagen
ansokan

6 ar efter formanens
upphoérande
6 ar

Se Tjanstemannabeslut.

Jfr dven Riksarkivets beslut del
5

s. 20 (1990).

Individrelaterade handlingar — med
uppgifter fran vardnadshavare om
t.ex. allergier, specialdieter,
kontaktpersoner, samtycken till
fotografering/publicering/exponering i
massmedia eller pa sociala medier

Gallras efter avslutad
skolgang.

Inskrivning
- information om (annonser, m.m.)

- inskrivningsblanketter med bilagor*

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

* EX.
psykologutlatande/medicinskt
utlatande for specialklass,
Traningsundervisningen eller
tidigare skolstart for 6-aring;
skrivelse med motivering for
skolgdng i annat distrikt.

Klasstidningar Varaktigt Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Klubbverksamhet Jfr Kommunala handlingars

- program Varaktigt férvaringstider. Féreskrifter och

38




- Ovrigt

Gallras vid inaktualitet

rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Lagerskolor m.m.

- program

- deltagarforteckningar
- reserapporter

- Ovrigt

Varaktigt

5ar

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Larplattform

For bevarande/gallring av
dokumentation pa
larplattform, se resp.
handlingsslag i arkivplanen

Matsedlar

Gallras vid inaktualitet

Mobbningsforebyggande arbete,
dokumentation av uppldgg och
genomfoérande/ resultat

Varaktigt

Ex. KiVa-skola.

Mobbningsutredningar

50 ar efter avslutad
skolgang for de elever som
omfattas av utredningen

Olycksfallsdrenden rérande elever

Lagstadgad forsdkring for

- forsdkringsavtal 50 ar elever, barn i barnomsorgen

- anmalningar, beslut, m.m. 50 ar

- utredningar 50 ar

- korrespondens, rutinmassig Gallras vid inaktualitet

Ordningsregler Varaktigt Kan aven inga i Arbetsplaner.

Personundersékning av minderariga Varaktigt Jfr. Riksarkivets beslut del 5 s.
20(1990).

Projekt/projektdeltagande, handlingar | Varaktigt Ex. samarbeten med andra

att bevara skolor.

- grundldaggande dokumentation av

projektets innehall samt resultat

Protokoll Jfr Kommunala handlingars

- skolledningen Varaktigt férvaringstider. Féreskrifter och

- Ovriga (ex. elevrad, lararmoten)

Gallras vid inaktualitet

rekommendationer,
Undervisningsvdsendet 12.3.

Skolhélsovard
-skolhédlsovardare m.m.

- skolpsykolog, skolkurator m.m.

Se arkivplan fér AHS,
Skolhalsovard

Se Elevvard

Skolskjuts

- direktiv, beslut, avtal mellan
kommunen och trafikidkare

Varaktigt

Kan ingd i 00 FORVALTNINGS-
ARENDEN, Protokoll och
Protokollsbilagor.

Sociala medier

Se 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER, Sociala medier,
kommunala verksamheter pa
t.ex. Facebook, Instagram,
Twitter, etc.
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Specialundervisning & Varaktigt Jfr Bevara eller gallra Nr 2,

stédundervisning t.ex. Sveriges kommuners och
regioners (SKR) publikationer.

- individuell undervisningsplan

(myndighetsbeslut baserat pa

skolpsykologs utlatande)

- samordnad specialundervisning,

atgardsprogram

Stipendier, Stipendiefonder Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Studiebesok/resor Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och

- program Varaktigt rekommendationer,

- deltagarforteckningar 5 ar Undervisningsvdsendet 12.3.

- reserapporter Varaktigt

- Ovrigt Gallras vid inaktualitet

Undervisningsmaterial (motsv.)

Gallras vid inaktualitet,
dock minst ldsaret ut

Material som anvants jamsides
med larobockerna - jfr
Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Utbildningsrelaterade register
(anordnande av utbildning)

- elevregister/ studeranderegister
(basuppgifter, valda kurser, avlagda
kurser, bedomning, stédatgarder inom
undervisningen, franvaro och
disciplinara atgarder)

Ovriga register
- register Over laropliktiga
- antagningsregister

- register over olycksfallsanmalningar
(skolans forpliktelser i samband med
olycksfall)

— register 6ver material géllande olika
forfragningar

— olika 6vervakningsregister
Elevvard/studerandevard

— register inom elevvardsarbetet
— skolpsykologens klientregister
— skolkuratorns klientregister
Personalférvaltning

— register Over arbetssékande

For bevarande/gallring av
dokumentation gallande
register, se resp.

handlingsslag i arkivplanen.
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— register inom skolférvaltningen

Se dven Traningsundervisningen for
elever med utvecklingsstérning

Traningsundervisningen
uppratthalls av
kommunalférbundet SAUD
Sédra Alands utbildningsdistrikt
— se arkivplan for SAUD.

Webbplats

Se 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER, Webbplats.

Atgardsprogram for elever

Se Specialundervisning &
Stodundervisning.

Amnesval

Laropliktstiden
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13 BILDNINGSVASENDET

Biblioteksverksamhet

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

forvaltning

Anskaffnings- eller Varaktigt Lagras digitalt pa centrala

forvarvsforteckningar éver databasen Bookit som ar

biblioteksmaterial samordnad for hela Aland, men
dar uppgifter kan tas ut for varje
kommun.

Av lantagarna ifyllda blanketter Gallras vid inaktualitet Lagras i Bookit.

av grunduppgifter

Statistik angaende uppfoljning Gallras vid inaktualitet Utskrift fran Bookit.

av laneverksamhet

Statistik dver kortvarig Gallras vid inaktualitet

anvandning

Arlig anvandningsstatistik Varaktigt

Ovriga forteckningar eller Varaktigt

register 6ver biblioteksmaterial

Kulturverksamhet

Handling Férvaringstid Anmarkningar

Administration och allman Ex. programblad for egna

forvaltning kulturevenemang. Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

ldrottsverksamhet
Handling Forvaringstid Anmadrkningar
Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
forvaltning
Bokningar, inkl. webbokning, Gallras vid inaktualitet,
motionssalar och -hallar och alternativt — 10 ar om
dylikt faktureringsunderlag.
Handlingar angaende Varaktigt

friluftsbanor

- Markanvandningslov och avtal

For friluftsrutter
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- Motionsomradenas ruttkartor

Register 6ver motionsplatser

Varaktigt

Ungdomsarbete

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Administration och allman
forvaltning

Ex. infoblad/program for veckoaktiviteter
m.m. fritidsverksamheten inkl.
kommunens ungdomsgard, dito for
aktiviteter och evenemang med
Fritidsledarna pa Aland. Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.
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14 NARINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJANSTER

Allmant
Handling Forvaringstid Anmarkningar
LEADER-projekt
-grundlaggande information om | Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
innehall och resultat avseende Protokollsbilagor.
projekt ddr kommunen
medverkat
-Ovriga projekthandlingar 10 ar efter sista utbetalning
rédknat fran programperiodens
utgang
Lantbruksstod
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Administration och allmén Se Finstroms kommuns arkivplan | Se arkivplan fér Finstroms
forvaltning kommun som &r huvudman for

den gemensamma namnden

som hanterar lantbruksstod.

Arenden (ansdkningar med Se Finstrdms kommuns arkivplan
underlag och beslut)

Uppgifter och utredningar till Se Finstrdms kommuns arkivplan
Statens ambetsverk pa Aland
for 6vervakningen av de sokta
stoden

Anmalningar om éverféring av Se Finstrdms kommuns arkivplan
stodrattigheter

Anmadlningar, granskningar av Se Finstrdms kommuns arkivplan
skorde- och hjortdjursskador

Utlatanden t.ex. dver Se Finstroms kommuns arkivplan
ansokningar om gardsbrukslan,
ansokningar till LPA om
avtradelsestdd (t.o.m. 2018)
samt inbegarda yttranden
rérande lantbruket fran Alands

landskapsregering




BILAGA 1
HANDLINGAR AV KORTVARIG ELLER RINGA BETYDELSE

Manga handlingar som inkommer till eller upprattas inom kommunen &r av utpraglat kortvarig eller ringa
betydelse, dven utéver de handlingar som uttryckligen specificerats i arkivplanen med angivelsen "Gallras

vid inaktualitet”. En handling av har avsedd typ blir inaktuell nar den inte langre behdvs i verksamheten.
Handlingar som generellt ska kunna gallras vid inaktualitet®:

- Hjalpforteckningar och register av tillfallig karaktar, vilka har sammanstallts enbart i syfte att underlatta
kansliarbetet och vilka inte behover forvaras varaktigt sdsom register éver drenden eller handlingar som

ska bevaras varaktigt kan gallras nar behov av handlingen inte langre finns.

- Forfragningar om och brev for paskyndande av behandlingen av drenden, bestéllningar av handlingar
(kopior), utdrag och intyg samt Gvriga motsvarande forfragningar, meddelanden eller forslag som ar av
ringa betydelse for kommunens verksamhet sedan férfragningarna har besvarats, bestallningarna har

expedierats eller drendena slutbehandlats.

- Kopior och dubbletter for internt bruk kan gallras vid inaktualitet, under forutsattning att originalet eller
det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar férvaras hos kommunen sa lange som

ifragavarande handling ska férvaras enligt arkivplanen.
- Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anlant endast for kannedom

- Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehall har forts in i forteckningar 6ver motsvarande
drenden samt mottagna berattelser, utredningar och statistiska sammanstallningar, vilkas sakliga innehall
i oférandrad form och utan integration med andra uppgifter har tagits in i officiella publikationer eller i
handlingar som ska foérvaras varaktigt, likasa handlingar vilkas sakliga innehall till vasentliga delar ar

tillgangligt i andra handlingar som férvaras varaktigt i kommunens arkiv.

- Tillfalliga minnesanteckningar och preliminara utkast, korrektur, broschyrer, tidskrifter, |6sa nummer ur
cirkuldrserier och forfattningssamlingar och annat s.k. biblioteksmaterial samt éverflédiga gamla
blanketter.

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

*Sammanstallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se narmare Finlands kommunforbund:

Kommunala handlingars férvaringstider. Féreskrifter och rekommendationer (2002)

Att denna arkivplan 6verensstimmer med den av kommunstyrelsen antagna och av Alands

landskapsregering faststallda intygas av:
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Bjorby den xx xx 2021

Andreas Johansson

Kommundirektor
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Organ
Kommunstyrelsen 07.03.2022

Kst § 27

Kst, § 94
16.08.2021

Kst, § 27
07.03.2022

Bilaga 2

SUNDS KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL  sida 29

Sammantridesdatum

Arkivplan fér Sunds kommun

I kommunens budget for ar 2021, forvaltningssektorns mal, punkt 9 sé star det:
”Anta en arkivplan samt paborja arbetet med att arkivera”.

Under varen 2021 s& godkinde Alands landskapsregering en kommunal arkivplan
for forsta gangen pa ca 6 &r. Den godkénda arkivplanen har tjanat som mall for
kommundirektdren och anpassats till férhdllandena i Sunds kommun.

Som informationsansvarig i Sunds kommun sé r det kommunstyrelsen som fast-
stiller arkivplan. Direfter sénds den faststéllda arkivplanen till Alands landskapsre-
gering for faststéllande.

Kommundirektorens forslag:
Kommunstyrelsen beslutar att anta forslaget till arkivplan for Sunds kommun.

Beslut:
Enligt forslag.

Kst 16.08.2021, Bilaga 16

Den 14.12.2021, i drendenummer ALR 2021/7062 s4 fattade Alands landskapsrege-
ring f6ljande beslut: ”Beslits att arkivplan for Sunds kommun (Kommunstyrelsen
16.8.2021 § 94) aterremitteras for vissa anpassningar och kompletteringar”.

Forslaget till arkivplan har kompletterats. Forslaget dr dédrfor att kommunstyrelsen
antar arkivplanen som en ny plan och siinder den till Alands landskapsregering for
faststillande.

Kommundirektérens forslag:
Kommunstyrelsen beslutar att anta forslaget till arkivplan for Sunds kommun och
sinda den till Alands landskapsregering for faststillande.

Beslut:
Enligt forslag.

Kst 07.03.2022, Bilaga 7

Protokolljusterarnas signaturer Utdragets riktighet bestyrker



#2 Alands
& ) landskapsregering
1 b e AR

Dokumentnamn Brevnr
BREV 2 U1la
Arendenr Datum
ALR 2021/7062 16.3.2022

Bilaga 3

Hanvisning

Kontaktperson
Landskapsarkivarie Ake Séderlund

Arende

Faststédllande av arkivplan

Riksarkivet Helsingfors
kirjaamo@kansallisarkisto.fi

Arkivlagen (2004:13) for landskapet Aland stipulerar i § 6 att ett utldtande inbegars fran
Riksarkivet infor landskapsregeringens faststéllande av en arkivplan — detta till den del
beslutet ror utgallring av handlingar.

Alands landskapsarkiv énskar nu ett utlatande éver arkivplanen fér Sunds kommun.
Bifogade ar Sunds kommuns arkivplan (bilaga 1) och ett protokollsutdrag fran Sunds

kommunstyrelses sammantréde den 7.3.2022 (brilaga 2).

Landskapsarkivarie

BILAGOR 1) Sunds kommuns arkivplan

Ake Soderlund

2) Protokollsutdrag fran Sunds kommunstyrelses sammantrade

PB 1060, AX-22111 Mariehamn | +358 18 25 000 | registrator@regeringen.ax
Tjanstebrev bér stillas till Alands landskapsregering, inte till enskild tjansteman.
www.regeringen.ax
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Arkivplan

for Sunds kommun

Godkand av kommunstyrelsen § 27/07.03.2022

Faststalld av Alands landskapsregering xx.xx.2022 (ALR/20xx/XxxX).



1. Inledning
1.1 Allmant

Utover vad som stadgas i arkiviagen for landskapet Aland (AFS 2004:13) och annan lagstiftning ska
bestammelserna i denna arkivplan for Sunds kommun féljas. Darutover ska dven féljas foreskrifter
utgivna av Alands landskapsregering, landskapsarkivet samt instruktioner och beslut fran Riksarkivet i

den man de inte strider mot alandsk lagstiftning eller motsvarande alandska instruktioner och beslut.

| samband med antagandet av den héar arkivplanen sa upphavs den gamla forteckningsplanen.
Arkivplanen innebar saledes ett nytt satt att arkivera i Sunds kommun. Det dldre arkivet med dess
arkivforteckning l6per till 31.12.2021.

Ansvar

Arkivfunktionen i Sunds kommun organiseras av kommunstyrelsen enligt 7 § arkivlagen.
Kommunstyrelsen utser en tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens arkivfunktion
och arkivbildning samt svarar fér de handlingar som ska forvaras varaktigt. Narmare om ansvar och

praktisk hantering av handlingar och arkiv framgar av géllande Instruktion for arkivvarden.

Arkivansvar vid samarbete i gemensam namnd eller kommunalférbund ligger hos huvudmannen eller
kommunalférbundet. | kommunen finns &ldre handlingar, frdn foére olika samarbeten ingatts.
Samarbeten kan upphora eller kommunen uttrdda, om sa skulle ske atergar arkivansvaret for aktuellt
omrade till kommunen och arkivplanen kompletteras. En reviderad eller ny arkivplan beslutas,
oberoende av orsak till uppdateringarna, i kommunstyrelsen och faststalls av Alands landskapsregering

efter utldtande fran Riksarkivet.
1.2 Hantering

Sunds kommuns arkiv omfattar de handlingar som inkommit till kommunen eller som har tillkommit
genom kommunens verksamhet. Arkivfunktionen &r strukturerad utgaende fran kommunens

verksamheter och de dar tillhérande handlingarnas funktion.

Med gallring menas en total forstoéring av information. Gallring sker genom branning av materialet eller

genom att anvdanda en dokumentférstorare.
1.3 Forvaring

For handlingar finns tre olika kategorier av foreskrivna forvaringstider:
- handlingar som kan gallras omedelbart vid inaktualitet;
- handlingar som kan gallras efter viss tid (sa kallad tidsbegrénsad foérvaring); och

- handlingar som ska forvaras varaktigt (fér all framtid).

De olika kategorierna medfor viss skillnad i hantering och forvaring. Handlingar som ska forvaras
varaktigt ska hos Sunds kommun forvaras pa ett sadant satt att de ar skyddade fran forstorelse, skada
och obehdrig anvandning. Handlingar som ska forvaras varaktigt eller en langre tid 6verflyttas till Sunds
kommuns slutarkiv nar det kan konstateras att de inte langre anvands regelbundet (dock senast 10 ar
efter att handlingarna upprattades eller inkom). Slutarkivet ar beldget i ett skilt utrymme i narhet till

kommunkansliet.



Ifall arkivbildarna har bristfalliga eller alltfor sma utrymmen fér hand- eller nararkiven kan handlingar
med kortare forvaringstid efter verenskommelse overflyttas till slutarkivet. Efter utgdngen av varje ar
flyttas foregaende ars handlingar som ska forvaras varaktigt 6ver fran handarkivet till kommunens

slutarkiv.

Handlingar som ska forvaras varaktigt ska enligt 11 § arkivlagen 6verforas till landskapsarkivet vid den
tidpunkt och med iakttagande av det férfarande landskapsregeringen beslutar om.

Handlingar som ska bevaras varaktigt bor inte blandas med gallringsbara handlingar, exempelvis i
samma mapp. Att halla dem atskilda underlattar ndr man ska plocka bort handlingar vid gallring eller
stilla undan mappar for arkivering. Handlingar som inte ska férvaras varaktigt ska efter den

forvaringstid som faststallts for dem gallras ut sa att datasekretessen ar tryggad.

Nar det géller forvaringstiden for handlingar och i handlingar ingaende uppgifter som ska gallras ut
efter en viss tid, rdknas forvaringstiden (minimiférvaringstiden) enligt féljande principer:
- forvaringstiden for ankomna handlingar rdknas fran den dag da motsvarande slutliga beslut eller
andra slutliga atgarder har daterats, eller, om saken inte har medfort atgarder, fran utgangen av det
ar da handlingarna anlénde;

- forvaringstiden for redovisningsmaterial raknas fran utgangen av det rakenskapsar som materialet
galler;

- forvaringstiden for andra daterade handlingar réknas fran handlingens datering;

- forvaringstiden for odaterade handlingar réknas fran den dag da handlingen har avfattats eller den
sista noteringen har gjorts i handlingen (t.ex. kartotekskort vilkas uppgifter under en lang tid har
kompletterats); och

- forvaringstiden for elektroniska filer raknas fran den sista uppdateringen av filen, om inte nagot annat

foljer av ovan namnda principer.
1.4 Elektronisk information och elektronisk forvaring

Handlingar och information som ar avsedd att forvaras varaktigt ska skrivas ut pa papper eller
mikrofilm for varaktig forvaring i slutarkivet. Enbart elektronisk férvaring ar som grundregel inte
tillaten for handlingar som ska forvaras varaktigt nar den har arkivplanen antas, det hindrar dock inte
att en kopia sparas elektroniskt (jfr. Alands landskapsregerings generella anvisningar for varaktig
forvaring i samband med kommunala arkivplaner, beslut ALR 2013/7037). Landskapsférordning
(2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska férvaras mer &n tio ar och varaktigt
kommer dock att mojliggora att vissa digitala handlingar kan férvaras i elektroniskt format med sarskilt

tillstand fran Alands landskapsarkiv.

Samtliga elektroniska handlingar som inkommer ska hanteras enligt vad som ar foreskrivet i
arkivplanen och i gallande instruktion fér arkivfunktionen. Om handlingen kraver det ska den skrivas

ut och diarieféras.
Arkivering i elektronisk form ar tillaten for de handlingar som ska férvaras 10 ar eller kortare.

Information som befinner sig i elektronisk form och som ar avsedd att férvaras varaktigt skrivs ut i ett

andamalsenligt skede av sin livscykel.



Innan forandringar gors i kommunens IT-system ska arkivansvarig kontaktas fér att stamma av
arkivplanen mot nya tekniska forutsattningar som uppstar. Utskrifter som gors fran datasystem i syfte

att arkiveras varaktigt ska utformas i samrad med arkivansvarig.



1.5 Material och metod

For de handlingar som ska forvaras varaktigt eller med en férvaringstid om 50 ar eller langre ska anvandas
material och metoder som &r arkivbestindiga (arkivlagen § 9). Narmare anvisningar kan utfirdas av Alands

landskapsarkiv.

| alla skeden av en handlings livscykel géller det att se till att handlingarna férvaras i en sadan form att den
information som finns i handlingarna bibehalls och star till forfogande under den féreskrivna

forvaringstiden.
2. Arkivplan

De forvaringstider som upptas i Sunds kommuns arkivplan utgar framst fran Finlands kommunforbunds
foreskrifter och rekommendationer om Kommunala handlingars férvaringstider (2002). De har
kompletterats med bl.a. 12 Undervisningsvasendet och 13 Bildningsvdasendet (2006). Noteras kan att

foreskrifter har ar detsamma som Riksarkivets beslut, vilka dock inte per automatik galler pa Aland.

For socialvardens handlingar finns minimitider i Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar inom
socialvarden. De tillampas dven pa klienthandlingar som fanns i socialvardens personregister da lagen
tradde i kraft (§ 25). Huvuddelen av klienthandlingarna avses dock férvaras varaktigt for i forsta hand

forskningen.

Arkivplanen ar wuppdelad och organiserad i enlighet med kommunernas gemensamma
uppgiftsklassificering 1.1.2009, kompletterad 3.2.2011 med 05 Socialvard och 9.6.2010 med 06

Halsovard.
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00 FORVALTNINGSARENDEN

Allmant

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Adressforteckningar

Gallras vid inaktualitet

Anslutningsavtal

Varaktigt

Anvisningar och 6vriga styrdokument
i kommunen - 6vergripande och
verksamhetsspecifika

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Ex. arbetsordningar,
arbetsplaner, bestammelser,
direktiv, foreskrifter,
handlingsplaner, instruktioner,
kriterier, maldokument,
normer, ordningar, planer,
policies, principer, program,
reglementen, regler, riktlinjer,
stadgor, strategier, taxor.

Arbetsplaner med bilagor

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Landskapslagen om
barnomsorg och grundskola
stipulerar att varje
gruppfamiljedaghem, daghem
och fritidshem ska ha en plan
(godkdnd av kommunen).

Landskapslagen om
barnomsorg och grundskola
stipulerar att varje skola arligen
ska uppgora en arbetsplan
(godkdand av kommunen).

Arkivforteckningar

Varaktigt

Arkivhandlingar,
lanekvitton/bestallningar

Gallras vid inaktualitet

Arkivplaner Varaktigt Kan inga i Protokollsbilagor.
Arvoden & ersattningar

- inlamnade underlag (for berdkning 5ar

av ersattningar)

Avgifter och taxor, original godkdanda | Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

av KFG Protokollsbilagor.
Avtal/forbindelser/kontrakt Varaktigt Kan inga i Protokollsbilagor.

Avtal av rutinmassig karaktar

Giltighetstiden + 3 ar

Befolkningsregister

Gallras vid inaktualitet

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

6



ambetsverk och Alands
landskapsregering

Beslut, skrivelser och handlingar fran
foreningar och andra samfund, bolag
dar kommunen ar delagare, 6vriga
kommuner, kommunalférbund,
myndigheter och dylikt.

- som foranlett beslut eller atgarder

- Ovrigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Foreningar och andra samfund
inkluderar bl.a. sddana dar
kommunen ar medlem eller
intressent och féreningar
verksamma i kommunen

Besvar, kommunal- och

Varaktigt/gallras, se

Varaktigt/gallras — enligt

forvaltningsbesvar anmarkning arendetypen besvaret tillhor.
Se dven Rattegangshandlingar
och Réttelseyrkanden.

Bidrag & stdd, drenden (ansdkningar, | Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

underlag, beslut)

Protokollsbilagor

Bolag, kommunens egna

Sunds kommun har inga egna bolag
vid antagandet av arkivplan

Varaktigt/gallras, se
anmarkning

Varaktigt/gallras som
kommunens dvriga material
enligt denna plan.

OBS! Beroende pa verksamhet
kan kompletteringar
(alternativt separat arkivplan)
behovas.

Brev (inkommande och utgaende)
och dylikt

Varaktigt

Diarienummer antecknat pa
handlingen.

Checklistor, rutinbeskrivningar och
dylikt
- information/rad/st6d

Gallras vid inaktualitet

Se dven Anvisningar och dvriga
styrdokument.

Delegeringsbeslut (-ordningar), Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

instruktioner och stadgor Protokollsbilagor. Se dven
Anvisningar och Ovriga
styrdokument.

Diarieférda handlingar Se Brev (inkommande och
utgadende) och dylikt

Diarier Varaktigt Arlig utskrift fran datasystemet,

om mojligt aven sorterat pa
avsandare/motpart.

Aven ildre diarier bevaras
oberoende av upplagg och
format varaktigt (ex. inbundna
volymer, kortregister).

Distributionslistor

Gallras vid inaktualitet

Enkater, kommunens egna
-fragor, svarssammanstallningar

-enkéatsvar

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Enkater, inkomna




- som beror kommunens verksamhet,
har foranlett beslut (eller
motsvarande)

- som ej berér kommunens
verksamhet eller ej foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor. Ex. LR:s
enkater vid utredningar.

Fonder

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

- realisering av fondmedel

Varaktigt

Forsakringar

- grupplivforsakring (enligt
kollektivavtal), personal

- olycksfallsforsakring (lagstadgad),
personal

- elever, barnomsorg

- fastighetsforsakring

- s.k. kombinerad forsakring for
inventarier, maskiner, mediciner, mot
brand, vatten (lackage), naturskada,
inbrott, allrisk

Forsakringshandlingar:
-forsakringsbrev, avtal och dylikt
-anmalningar till forsakringsanstalt

om olycksfall och dvriga handlingar
kring olycksfall

23ar efter inaktualitet

50 ar (dock minst
skadeersattningens
forpliktelsetid)

Se dven 12 UNDERVISNINGS-
VASENDET, Olycksfallsdrenden
rorande elever

Garantidepositioner

Under garantitiden

Returneras till banken efter
garantitidens utgang

Gemensamma namnder, dar
kommunen ar virdkommun

Varaktigt/gallras, se
anmarkning

Varaktigt/gallras som
kommunens dvriga material
enligt denna arkivplan.

Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse enligt BILAGA 1

Gallras vid inaktualitet

Initiativ fran kommuninvanare
(medborgarinitiativ)

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

IT

-anvandaravtal

-back up:er

-elektroniska spar

-information till personalen om t.ex.
loggning

-loggar

-programvarulicenser
-programmanualer (medféljande
standardversioner)
-systemdokumentation for egna
(eller pa uppdrag utformade/
anpassade) applikationer och system

Gallras 2 ar efter inaktualitet
6 manader
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
6 manader

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt




Kallelser/féredragningslistor

2ar

Lagras i dataminne.

Korrespondens, rutinmassig (av
kortvarig eller ringa betydelse)

Gallras vid inaktualitet

Jfr Brev m.m. (diarieforda).

Delgivningar (kungorelser),
handlingar fran offentlig delgivning

Meddelanden som inkommit till
kommunen for delgivning

25 ar

Kok

-handlingar avseende t.ex.
forbrukning, planering av inkoép

-menyer

- egenkontrollprogram (motsv.) med
bilagor*

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

*Avser livsmedelshygieniska
riskmoment och omfattar bl.a.
nedskrivna rutiner for t.ex.
mottagning av varor,
renlighetstest av ytor, olika
kontroller, nedkylning och
ateruppvarmning av livsmedel
och uppféljningsprotokoll fran
sjalvévervakning samt
sakerstdllande att personal har
friskintyg, salmonellaintyg
respektive hygienpass). Jfr
Alands miljs- och
halsoskyddsmyndighet
AMHM:s anvisningar

Kopebrev och lagfarter

Varaktigt

Licenser

Giltighetstiden + 2 ar

Mantalslangden

Se Befolkningsregister

Matrikel 6ver fortroendevalda Varaktigt

Motioner Varaktigt Originalet arkiveras med
kommunfullmaktiges protokoll.

Mottagningsbevis Varaktigt Arkiveras med brevkopian.

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

2 ar efter inaktualitet

Avser personal, men dvenii
vissa fall kommuninvanare
(t.ex. idrottsanlaggningar).

Nycklar, passerkort och koder — Varaktigt Avser personal, men dvenii

regelverk for tillgang till vissa fall kommuninvanare
(t.ex. idrottsanlaggningar).

Ndamndernas medlemsforteckningar Varaktigt

Objektsrelaterade handlingar Varaktigt Handlingar rérande byggnader,

(motsv.)

-akter eller dossiéer upplagda pa t.ex.

fastighet

-ev. register, specialdiarier till
objektsdossiéer/-akter

objekt inom naringsliv och
industri (t.ex. foretagsamhet
som medfor ingrepp i miljon)
etc. dr ofta relevanta under
decennier. Handlaggning och
uppfoljning fordrar 6verblick
Over mer an avgransade
drenden och handlingarna




samlas pa objekt snarare an
diariefors

Offerter

Se Upphandlingar.

Personuppgiftsbehandling

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

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

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

- dataskyddsombud, uppdragsavtal

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

- registerbeskrivningar

- registerbitraden,
databehandlingsavtal (med
instruktion)

- samtycken

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Planer, kommunoversikt,
delgeneralplaner, detaljplaner m.m.

Varaktigt

Postbocker

Gallras vid inaktualitet, se
dock Anmarkning

Om postbocker ersatter diarier
bevaras de Varaktigt

Protokoll, fortroendevalda organ och | Varaktigt | original, inklusive bilagor.

namnder inklusive tillsatta utskott

Forteckningar 6ver protokoll och ) o

beslut Varaktigt Binds in tillsammans med
protokoll.

Protokoll/minnesanteckningar, 10 ar Ej beslut.

ledningsgrupp, olika arbetsgrupper
och dylikt

Se dven Projekt, kommittéer
samt 01 PERSONALARENDEN,
Arbetarskydd

Protokollsutdrag

Gallras vid inaktualitet

Protokollen i original bevaras.

Rattegangshandlingar, processer dar | Varaktigt
kommunen ar delaktig
Réattelseyrkande jamte motivering Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

och beslut

Protokollsbilagor.

10



Rostsedlar, fran omrostning med
slutna rostsedlar vid sammantraden

Gallras vid inaktualitet

Inaktuella efter att beslutet
vunnit laga kraft.

Skattelangden

Gallras vid inaktualitet

Original hos
Skatteforvaltningen.

Statistik
- Egenproducerad

- Inkommen utifran

Varaktigt

2 ar, se anmarkning

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Statistik som behovs for
uppfoéljning av ex. kopta
tjdnster inom social- och
héalsovard eller annan service
till kommunens invanare
bevaras varaktigt.

Stipendiefonder

Ex. skolornas stipendiefonder.

-urkunder (motsv.) Varaktigt
-stipendiater, information om Varaktigt
-ekonomi- och 6vrig administration 10 3ar
Stipendier, kommunens Ex. for eftergymnasiala studier.
- utdelningsbeslut med ev. underlag Varaktigt Kan inga i protokoll eller
(sammanstéllningar och dylikt) protokollsbilagor.
- ansokningar for ”6vriga sékande” .
10 ar

samt ekonomi- och annan admin.

Tjanstemannabeslut (av kommunens
tjdnsteinnehavare) med bilagor

Varaktigt, se anmarkning

Original/bestyrkt kopia.

Varaktigt - om ej annat anges i
nagot avsnitt nedan.

Tjanstemannabeslut, férteckningar Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
over Protokollsbilagor
Upphandlingar Dokumentationen varierar

) o ] mellan t.ex. varuupphandling,
- upphandlingsdirektiv Varaktigt tjansteupphandling,
- direkt kép, direktupphandling Varaktigt byggnadsentreprenad,

(dokumentation av)
- annonser
- forhands-, sasongsmeddelanden

- anbudsbegéran, anbudsforfragan
med ev. upphandlingsprogram/-plan,
ev. utskick, inbjudan att delta i
anbudsférfarande

- utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

- antagna anbud

- icke antagna anbud

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

10 ar

beroende pa om troskelvarden
for EU-upphandling uppnatts
0.5.V.

Upphandlingar arkiveras som
en helhet med allt material
samlat.

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

11



- 6ppningsprotokoll (motsv.)
- utvardering, val av anbud

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

- information till 6vriga, meddelande i
efterhand

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

- ev. forlangning av avtal (beslut om) | Varaktigt
Utlatanden och yttranden givna av Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
kommunen (med begdran om Protokollsbilagor alternativt
yttrande, remiss) Tjanstemannabeslut.
Val - handlingar fran kommunala, Kan inga i Protokoll eller
statliga och EU-val (inkl. kommunala Protokollsbilagor for
folkomrdstningar) centralvalnamnd eller

) motsvarande organ.
- Protokoll med bilagor och
delgivningar (kungorelser)

Varaktigt

- Ovriga handlingar som berér val

- Kommunal folkomrdstning,
rostsedlar och dvriga handlingar som
berér valet

- Kommunala val, kandidaternas
slutliga jamforelsetal samt resultat
per réstningsomrade

Tills nasta val har forrattats

5 ar efter att resultatet har
faststallts

Varaktigt

Arendeberedning

- bakgrundsmaterial for beredningen

Gallras vid inaktualitet

Inaktualitet da beslutet vunnit
laga kraft.

Arenderegister

Se diarier
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Projekt, kommittéer

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

EU-programhandlingar,

10 ar efter sista utbetalning
raknat fran programperiodens
utgang

utom:

- Projektkatalog/projektregister Varaktigt Utskrift av datorférd
sammanstallning.

-mellanrapporter, slutrapporter Varaktigt

och utvarderingar

EU-projekt, se dven for

-LEADER-projekt, 14

NARINGSLIVS- OCH

ARBETSKRAFTSTJANSTER

-EU-understdd och -bidrag, 02

EKONOMI, BESKATTNING OCH

EGENDOMSFORVALTNING

Projekthandlingar Projekt ar tidsbegransade med
bestéllare (projektagare, mal

- direktiv eller motsvarande Varaktigt samt eventuell budget och

beslut personal). Projektledaren

- protokoll med bilagor Varaktiet ansvarar for handlingar och att

g de organiseras sa att gallring kan

- forslag/rapporter/slutrapporter Varaktigt ske.

eller andra egna publikationer
Tillampas for arbetsgrupper,

- avtal ] kommittéer, brukarrad,

Varaktigt projekteringsgrupper,
- budget/bokslut Varaktigt r?ferensgruppe.r onch dylikt - om
- inbegirda sakkunnigutldtanden &) annat anges I nagot avsnitt
Varaktigt nedan.
- ev. andra handlingar som )
behovs for att forsta Varaktigt

projektarbetet och resultatet
- kopior

- rutinmassig korrespondens,
projektadministration och
information

- broschyrer/cirkular/lagtexter
och annat som ej behovs for att
forsta projektarbetet och
resultatet

-deltagandehandlingar/inkomna
handlingar fran externa grupper
dér kommunen inte har
sekreteraransvar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inakutalitet
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01 PERSONALARENDEN

Allmant
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Anhallan om tjénstledighet med beslut Varaktigt Laggs i personalakt.
Anstéllningsbevis, arbetsavtal eller Varaktigt Laggs i personalakt.
motsvarande
Ansokningshandlingar till utlyst
tjanst/befattning
- Den som anstills Varaktigt Laggs i personalakt.
- Ovriga s6kande 28r
- Vikarier/tillfallig personal 2ar

Anhallan om sjukledighet, beslut och
lakarintyg

Gallras vid inaktualitet

Datasekretessbestammelserna
ska beaktas.

Arbetarskydd

- arbetarskyddskommission, protokoll med
bilagor

- arbetarskyddsarenden
- krisberedskapsmanualer
- nastan olycka-anmaélningar (motsv.)

- rutinmassig korrespondens och
information

- valhandlingar

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Arbetarskyddskommissionen ar
aven kommunens
samarbetsorgan.

- verksamhetsplaner, -program Varaktigt

Arbetsskadeutredningar Varaktigt Laggs i personalakt

Behorighetsintyg Varaktigt Laggs i personalakt eller om
handling endast uppvisas gors
istallet anteckning i
personalakten

Bisysslor Varaktigt Laggs i personalakt

Disciplindra forfaranden (ex. varning, 2ar

protokoll fran héranden)

Forordnanden (tjansteman), Varaktigt Laggs i personalakt.

anstallningsbevis eller motsvarande

Foretagshalsovard: Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

- beslut, avtal Varaktigt

- verksamhetsplaner Varaktigt

Varaktigt
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- riskvarderingsanalys for arbetsplats, allman
redogorelse over halsotillstandet,
arbetsplatsutredningar, atgardsforslag

- rsrapportering (skriftlig rapport)

- utvardering och uppféljning av kvalitet och
effekter

-rutinmassig information och avstamningar/
underhandsrapporter

Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Forsakringshandlingar, avtal m.m.

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

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

Gallras vid inaktualitet

Fortroendevalda, register och kartotek Varaktigt

Handlingsplaner: Varaktigt

-individuella handlingsplaner, vard- och

rehabiliteringsplaner

Inrattande av tjanster och befattningar Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

- Beslut
- Tjanste- och arbetsbeskrivningar
- Anstéllningsbeslut

- Lénebeslut

Protokollsbilagor.

Introduktionsprogram (motsv.) med
checklista

Gallras vid inaktualitet

Lakarintyg:
-arbetsskade- och rehabiliteringsutredningar
-friskintyg, nyanstallda

-regelbundet aterkommande
halsoundersokningar/remisser till Iakare

-Ovriga

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Laggs i personalakt.

Laggs i personalakt.

Laroavtalsakter, t.ex.:

-avtal

-finansieringsavtal
-utbildningsavtal

-betyg

-examensbetyg fran skola
-andring av laroavtal
-korrespondens med sakuppgift

Varaktigt

Lonetillagg, arsbundet och individuellt
(utrdakningar, beslut)

Varaktigt

Laggs i personalakt.

Medarbetarsamtal, anteckningar och
handlingsplaner

Gallras vid inaktualitet

Hos férmannen till nasta
medarbetarsamtal.

N&drmaste anhorig, uppgift om (motsv.
kontaktuppgifter)

Gallras vid inaktualitet
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Omplaceringsdokumentation

Varaktigt

Laggs i personalakt.

Personalakter

- Ansokningshandlingar

- Anstéllningsbevis eller motsvarande
- Arbetsskadeutredningar

- Behorighetsintyg

- Bisysslor

- Lékarintyg fran regelbundet
adterkommande halsoundersékningar/
remisser till ldkare

- Lonetillagg, arsbundet och individuellt
- Omplaceringsdokumentation

- Pension, loneutredningar for
(anstéllningsuppgifter, forhandsutrakningar,
I6ne- och avbrottsuppgifter)

- Rehabiliteringsdokumentation

- Straffregisterutdrag

- Studieledigheter

- Tjanstledigheter

- Tjanstgoringsbetyg och -intyg

- Tystnadsplikt, forbindelse att iaktta

- Uppsagningsbeslut

Varaktigt

I de fall da handlingar endast

uppvisas gors istallet anteckning

i personalakten

Personalutbildning:
- unikt/egenproducerat kursmaterial
- €j unikt kursmaterial, material fran

rutinmdssiga, generella utbildningar (t.ex. IT,
arbetarskydd, forsta hjalpen)

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Praktikdokumentation
- studerande/praktikanter t.ex. i

aldreomsorgen Varaktigt Med omddmen (motsv.)

- prao m.fl. Gallras vid inaktualitet

Personkort Varaktigt Laggs i personalakt.
Rehabiliteringsdokumentation Varaktigt Laggs i personalakt.
Riskvarderingsanalys for arbetsplats Se Foretagshalsovard.
Samarbetsorgan Se Arbetarskyddskommissionen.
Straffregisterutdrag Varaktigt Laggs i personalakt eller om

handling endast uppvisas gors
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istallet anteckning i
personalakten

Sysselsattningsframjande atgarder Se 05 SOCIALVARD.

Tjanstgoringsbetyg och -intyg Varaktigt Laggs i personalakt.
Tystnadsplikt, forbindelse att iaktta Varaktigt Laggs i personalakt
Uppsadgningsbeslut Varaktigt Laggs i personalakt.

Alands Kommunala avtalsdelegation, Gallras vid inaktualitet
protokoll, kollektivavtal/avtalsbocker,

cirkuldar m.m.

Loner, pensioner och andra ersattningar

Handling Forvaringstid Anmadrkningar

Anstallnings- och I6neuppgifter, Gallras vid inaktualitet

inkomna fran externa enheter

Arbetstidsplanering 5ar Lonefordran max 5 ar.
-arbetslistor

-arbetsscheman, planeringsscheman

Arbetstidsredovisning 6ar
- Arbetslistor, Idneunderlag

- Krysslistor, arbetstimmar

Avstamningar och provberdkningar for Gallras vid inaktualitet

I6n, av kortvarig betydelse

Ansokan om ersattning fran
FPA, forsakringsbolag for sjuk-
och olycksfallsdarenden samt
foretagshalsovard.

Ersattningsansékningar samt beslut 8ar

6 ar efter upphort avdrag
efter avslutat medlemskap
eller anstallning

Fullmakter for [6neavdrag for
fackféreningsavgifter

Kordagbocker, kérjournaler 6 ar

Ledigheter (anhallan, ev. underlag och
beslut):

- moderskaps- m.fl. familjeledigheter 6ar

- semester, semesterpenningledigheter
- semesterlistor, -ordningar

- sjukledigheter

Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar

Giltighetstid + 2 ar

Se dven Lakarintyg.
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- sjukpenningledigheter, dag- och
sjukpenningansokningar, avstamda
dagpenningar

Giltighetstid + 2 ar

- tjdnstledigheter, arbetsledigheter Varaktigt Laggs i personalakt.

- studieledigheter Varaktigt Laggs i personalakt.
Lonekort Varaktigt Skrivs ut fran I6nesystemet.
Lonereglering, s.k. “gropjustering” 10 ar

Lonespecifikationer Varaktigt Skrivs ut fran [6nesystemet.
Léneutredningar for pension Varaktigt Laggs i personakt.

- Anstéllningsuppgifter

- Forhandsutrdkningar

- Lone- och avbrottsuppgifter

Loneverifikationer 15 ar

- Lonelista
- Tidredovisningar

- Transaktionslista

Pensionsansokningar med bilagor

2 ar efter beslutet vunnit
laga kraft

Pensionsbeslut mottagna fér kinnedom | 2 ar

Pensionsdataregister Varaktigt Skrivs ut fran I6nesystemet.

- Pensionsanmalan for anstéllda och

fortroendevalda

Pensionsskyddscentralens beslut om 10 ar

ansvarsfoérdelning

Pensionsuppgifter - arbetsgivarens och 10 ar Utskrift fran I6nesystemet

arbetstagarens pensionspremie och - (bokforda loner,

avgift skatteredovisningar).
Sammanstallningen sparas
manatligen samt aret
sammanstallt.

Reseersattningar 6 ar

Semesterpenning 6 ar

- Omvandling av

- Kontrollista

Skattekort 2ar

Skatteredovisning 10 ar

- Forskottsinnehallning
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Skatteredovisning

- Arsinkomstuppgifter

Skrivs ut fran I6nesystemet.

Socialskyddsavgifter

- Arbetsgivarens samt Iontagarens
arbetsloshetsforsakringspremie

- Lagstadgad olycksfallsforsakring,
redovisningar

Skrivs ut fran I6nesystemet.

Statistik over l6ner 1.10, arsvis

- Oktoberstatistiken

Varaktigt

Skrivs ut fran [6nesystemet.

Utmatningshandlingar, inkomna kopior

Gallras vid inaktualitet
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02 EKONOMI, BESKATTNING OCH
EGENDOMSFORVALTNING

Budget
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Budget
- Sammanstalld och antagen av Varaktigt Binds in arligen.
kommunfullmaktige
- Namndernas forslag Varaktigt Forslag sparas som bilaga till
protokoll.
- Forslag Varaktigt
Budgetdirektiv Varaktigt Kan inga i Protokoll eller

Protokollsbilagor.

Redovisning, ovrigt

Handling

Forvaringstid

Anmadrkningar

Aktiebrev, andelsbevis

Giltighetstid + 2 ar

Depositions-, placerings-,
vardepappers- och
dividendhandlingar samt
handlingar i anslutning till
uppfoéljningen av dessa.

Anlaggningstillgangar, forteckning

10 ar

Balansbocker

Se Bokslut.

Bankmaterial (information)

Gallras vid inaktualitet

Bankrekvisitioner for lan

20 ar

Befrielse fran kommunal- och
fastighetsskatt, arenden om

Varaktigt

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Betalningspaminnelser

2 ar efter betalning eller
avskriven fordran

Skrivs ut fran datasystemen
en gang per ar.

Bokforingsverifikat

10 ar, se dock dven EU-
understéd och bidrag

Inklusive datafiler i e-
fakturasystem [modul till
ekonomisystemet].

Bokslut, jamte undertecknande av Varaktigt Binds in arligen. Namndernas

bokslutet (verksamhetsberattelse) original bevaras hos
namnden.

- Namndernas original Varaktigt

- Tillaggsbudget Varaktigt

Bokslutsspecifikationer Varaktigt Binds in arligen. Férteckning

over anvanda
bokféringsbdcker och
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verifikatslag framkommer av

bokslut.

Borgensforbindelser

Giltighetstid + 2 ar

Dagbocker

10 ar

Datalistor/arlig utskrift ur
ekonomisystemet.

Deklarationer, egna

Varaktigt

Dispositionsplaner
- Namndernas forslag

- Anpassad efter kommunfullmaktiges
beslut

- Kommunovergripande

Giltighetstiden

Varaktigt

Se Budget.

Ekonomiplaner

Se Budget.

EU-understdd och bidrag

10 ar efter sista
utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Ex. Bokforingsverifikat,
Kontoavstamningar.

Faktureringsunderlag 10 ar

Fonder Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Forsedlar Gallras vid inaktualitet

Fullmakter; godkdnnande av fakturor,
dispositionsratt over bankkonton

Gallras vid inaktualitet

Forsakringshandlingar

Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Formedlade lan och
borgensférbindelser

Giltighetstiden + 10 ar
efter slutbetalning

Gavor, donationer, testamenten och Varaktigt

dodsbon

Huvudbocker Varaktigt Datalistor/arlig utskrift ur
ekonomisystemet.

Indrivnings- och utsokningsatgarder 10 ar

Intern kontroll Kan inga i Protokoll eller

-internkontrollplaner, riktlinjer Varaktigt Protokollsbilagor.

-riskanalyser

-uppfoljningsrapporter

-underlag hos samordnare for intern
kontroll eller andra

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kassabocker 10 ar

Kontoavstamningar 10 ar Se dock dven EU-understod
och bidrag.

Kontoplaner Varaktigt
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Kontoutdrag, fran bank

2ar

Kostnads- och prisindexinformation

Gallras vid inaktualitet

Landskapsandelar, beslut 5ar
Leverantorsreskontra Se Reskontra.
Likviditetsférvaltningshandlingar med 10 ar

placeringsbeslut

Lan

Giltighetstid + 2 ar

Markinlosen

10 ar, se dock Anmaérkning

K6pebrev (och gavobrev)
Varaktigt

Momsredovisning 10 ar
Reskontra

- leverantorsreskontra 10 ar

- 6vrig reskontra 10 ar
Revisionsberattelser, revisionsprotokoll, | Varaktigt
revisionsmeddelanden, -PM

Skatteredovisningar Varaktigt

- Kommunens beskattning

Skuldsedlar/skuldebrev

Gallras 2 ar efter aterbetalt
lan

Upphandling Sg 00 )
FORVALTNINGSARENDEN.

Verifikat 10 ar

Verksamhetsberattelser Se Bokslut.

Verksamhetsplaner (med Se Budget.

Ekonomiplaner samt Maldokument)
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05 SOCIALVARD

Socialndmnden (social- och omsorgsnamnden) var fr.o.m. 2008 en gemensam namnd med Vardo
kommun, Sund var vardkommun. Fran och med 1.1.2021 ordnas vésentligen all socialvard pa Aland,
forutom aldreomsorgen, av kommunalférbundet Kommunernas socialtjanst k.f. (KST) och barnomsorgen

faller istallet under Landskapslag (2020:32) om barnomsorg och grundskola

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Administration och allman férvaltning

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

Adoptionsradgivning/adoptionsarenden,
klienthandlingar

Varaktigt

Koptjanst fran Radda Barnen pa
Aland r.f.
KST fr. 0. m 2021

Arbetsplaner

Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

Barnomsorg inklusive familjedaghem,
gruppfamiljedaghem, barn med
specialbehov, férundervisning samt
lekparksverksamhet

- Arenden (ansdkningar, underlag och
beslut inkl. avslag, atertagen ansokan,
avtal, individrelaterade handlingar med
uppgifter om allergier, specialdieter,
medgivanden/dverenskommelser 0.s.v.)

- Individuella planer, atgardsprogram
avseende specialpedagogiskt stod

- Avvikelserapporter

6 ar efter avslutad
service

Giltighetstiden + 30
ar

Avgors genom
tjdnstemannabeslut.

6 ar

Barnskydd KST fr. 0. m 2021

- avtal m.m., stddpersoner/stodfamiljer Varaktigt

- klienthandlingar Varaktigt

Faderskapsarenden, klienthandlingar Varaktigt Barnatillsyningsmannafragor - jfr
Underhallsbidragsdrenden samt
Vardnad, boende och
umgangesratt
KST fr.o.m. 2021.

Familjeradgivning Koptjanst fran Folkhalsan pa
Aland. KST fr.o.m. 2021.

- klienthandlingar, radgivning i Varaktigt

uppfostrings- och familjefragor

- klienthandlingar, medling i familjefragor

30 ar efter avslutad
service eller 12 ar
efter klientens dod

Flyktingdrenden/framjande av integration
- klienthandlingar

Varaktigt

Jfr lag om klienthandlingar inom
socialvarden (FFS 254/2015).

Beslut om mottagande av
flyktingar fattas fortsattningsvis av
respektive kommun
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Fardtjanst, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

Dels fardtjanst vid gravt
funktionshinder
(handikappservice), dels
stodservice enligt
socialvardslagstiftningen
(aldreomsorg)

Handikappservice, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

(avseende ex. personlig assistent,

handikappanpassad bil, bostad eller KST fr.o.m. 2021.

dylikt, trygghetstelefon)

Avs. handikappservice se dven
Fardtjanst, Hemservice samt
Stodpersoner/stodpersoner

Hemservice Varaktigt Se Tjanstemannabeslut.

- Arenden om / klienthandlingar Hemservicen &r oftast
dldreomsorg, men kan aven
beviljas vid sjukdom/
sjukskrivning, till handikappade
och till barnfamiljer.

Hemvardsstod for barn Se 12 UNDERVISNINGSVASENDET

Kopta tjanster fran privata aktérer samt Varaktigt

fran kommunalférbund och andra

kommuner

-Klienthandlingar

Matsedlar och menyer Gallras vid Ex. hemservice.

inaktualitet
Missbrukarvarden, klienthandlingar Varaktigt Oppenvard har képts av

Mariehamns stad, Alkohol- och
drogmottagningen
Behandlingshem, kopt tjanst av
Malax kommun, Pixnekliniken.

KST fr.o.m. 2021.

Moderskapsunderstod

- Ansdkan, beslut om beviljande

6 ar efter férmanens

Jfr Tjanstemannabeslut.

Se dven Riksarkivets beslut del 5 s.

upphérande 20 (1990).
- Ansokan, beslut om avslag/atertagen 6ar
ansbkan KST fr.o.m. 2021.
Momsfri social service
-Anmalningar om mervardesskattefri Varaktigt
privat socialservice (med bilagor)
-Register 6ver godkanda privata Gallras vid
producenter av socialservice inaktualitet
Manadsredovisningar Se Rapporter.
Néarstaendevard, stod for Varaktigt Se Tjanstemannabeslut.

Lagstadgad social service vid
nedsatt funktionsférmaga
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- Personakter (klienthandlingar) inklusive
ansokan, beslut samt avtal med vard- och
serviceplan

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

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

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

(aldreomsorg), handikapp eller
sjukdom.

Personundersékning av minderariga

Se 12 UNDERVISNINGSVASENDET

Rapporter (motsv.), kdpta tjanster och
samarbeten

Inkluderar aven annan
motsvarande redovisning for
uppfoljning av avtalen och av
servicen till kommuninvanarna.

Service enligt socialvardslagen,

Varaktigt, se

Om ej annat framgar av denna

klienthandlingar Anmarkning arkivplan gallande specifik service.
KST fr.o.m. 2021.

Service for aldringar Ex. tjdnster utifran: Oasen

- Egen dokumentation 6 ar boende- och vardcenter k.f.,
Folkhélsan pa Aland

- Klienthandlingar Varaktigt (demensboende).
Se aven Hemservice,
Néarstaendevard och
Trygghetstelefon

Service for aldringar, Tallgarden

(effektiverat serviceboende)

- Anmarkningar mot vard eller bemé&tande | Varaktigt

(enligt lagen om patientens stallning och
rattigheter) med svar

- Avvikelserapportering

- Delegation (motsv.)

- Fysioterapi/konditionsterapi,
dokumentation av uppldgg och arbetssatt

- Klienthandlingar

- Lakemedel: bestallningslistor, protokoll
over inspektion av medicinskap o. dyl.

se Anmarkning

Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

10 ar

Om felmedicinering, olycksfall o.
dyl. noteras i klienthandlingar alt.
patientjournaler kan dessa gallras
vid inaktualitet
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- Lakemedel: returer till apotek,
dokumentation av (ny rutin)

10 ar

-Lakemedel, narkotika: lagerbokforing, 10 ar

kartotekskort éver konsumtion, protokoll

over forstoring o. dyl.

- Patientjournaler/patientdokumentation se AHS Alands halso-och sjukvard

- Riskanalyser Varaktigt

- Sysselsattningsterapi: program o. dyl. Varaktigt

(t.ex. manadsprogram, infoblad/ program

for aktiviteter, utstallningar m.m.)

- Vardtyngdsmatningar o. dyl. projekt Varaktigt

Skyddat arbete, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

(ansokningar och beslut)
KST fr.o.m. 2021.

Social kreditgivning, klienthandlingar Varaktigt KST fr.o.m. 2021.

Specialomsorg Se Vard av utvecklingsstorda (samt
12 UNDERVISNINGSVASENDET,
Traningsundervisningen)

Stodjande av sysselsattningen av Varaktigt Ex. arbetsverksamhet for personer

personer med funktionsnedsattning,
klienthandlingar

med funktionsnedsattning enligt
socialvardslagen.

KST fr.o.m. 2021.

Stodpersoner/stodfamiljer, exkl.
Barnskydd

- Avtal m.m.

Giltighetstiden + 5 ar

KST fr.o.m. 2021.

Sysselsattningsframjande atgarder

30 ar efter avslutad
service eller 12 ar
efter klientens dod

Via Alands arbetsmarknads- och
studieservicemyndighet.

KST fr.o.m. 2021.

Trygghetstelefon (trygghetslarm) Varaktigt

- klienthandlingar

Underhallsbidragsarenden, Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut.

klienthandlingar .
Barnatillsyningsmannafragor - se
dven Faderskapsarenden
respektive Vardnad, boende och
umgangesratt.
KST fr.o.m. 2021.

Utkomststéd, klienthandlingar Varaktigt Jfr Tjanstemannabeslut
KST fr.o.m. 2021.

Vard av utvecklingsstérda, Varaktigt Jfr Alands Omsorgsforbund k.f.,

klienthandlingar - inkl. drenden om

fr.o.m 2021 KST
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avlastning, psykosocialt stod o. dyl. till
familjen

Formedlade tjanster och
koptjanster fran Karkulla
samkommun, Stiftelsen Hemmet,
De utvecklingsstordas val r.f.
(DUV) och Férbundet De
Utvecklingsstordas Val (FDUV).

Vardnad, boende och umgéangesritt, Varaktigt Barnatillsyningsmannafragor - se
klienthandlingar dven Faderskapsarenden
respektive
Underhallsbidragsarenden).
KST fr.o.m. 2021.
Aldreomsorg Se Service for aldringar.
Overvakning av villkorligt démda Varaktigt KST fr.o.m. 2021.

- personer utsedda, handlingar avseende
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06 HALSOVARD

Den offentliga hilso- och sjukvérden i landskapet Aland tillhandahalls av Alands hilso- och sjukvard
(AHS). Halsovard omfattas darmed inte av kommunens verksamhetsomrade.
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07 INFORMATIONSHANTERING OCH
KOMMUNIKATIONSTJANSTER

Handling Forvaringstid Anmarkningar
Annonser/annonsmanus Gallras vid inaktualitet

Fotografier, filmer och andra Gallras vid inaktualitet/ Ett urval som bedéms spegla
inspelningar och upptagningar, Varaktigt, se anmarkning kommunen och dess verksamheter.

egenproducerat eller
bestallningsarbeten

Hemsida Se Webbplats

Information, inkommen (handlingar Gallras vid inaktualitet Utover t.ex. cirkular, tidningar,
som ej varit underlag for inbjudningar, reklam och
beslut/atgard) produktblad, dven for kinnedom

inkomna handlingar som budget,
bokslut, féredragningslistor,
kallelser, protokoll, statistik,
verksamhetsberattelser och dylikt.

Informationsmaterial och dylikt, Varaktigt Ett arkivexemplar sparas (t.ex.
egenproducerat/bestéllningsarbeten affischer, broschyrer, faktablad,
filmer, foldrar, infoblad, kartor,
presentationer av
kommunen/verksamheter,
publikationer o.s.v.).

Infobladet - Samhallsinformation till Varaktigt Ett arkivexemplar
alla hushall
Intranat Se anmarkning Om teknisk [6sning saknas for

digital/elektronisk arkivering tas
som ett minimum startsida och
karta/struktur ut pa papper en
gang om aret samt infor varje
storre forandring.

Om unik information laggs upp
(d.v.s. data produceras direkt i
publiceringsverktyg och ej finns i
databas eller pa papper) maste
dven den skrivas ut - om ej
gallringsbar enligt denna arkivplan.
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Sociala medier,
kommunen/kommunala
verksamheter pa t.ex. Facebook,
Instagram, LinkedIn, Snapchat och
Twitter

Se anmarkning

Om teknisk I6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering tas
som ett minimum startsida och
karta/struktur (eller motsvarande)
ut pa papper infor varje storre
foérandring.

Om unik information laggs upp
(d.v.s. data produceras direkt i
publiceringsverktyg och ej finns i
databas eller pa papper) maste
dven den skrivas ut - om ej
gallringsbar enligt denna arkivplan.

Telefonkatalog, intern

Gallras vid inaktualitet

Tidningsurklippssamlingar

Varaktigt, se anmarkning

Om daterade och kallan &r angiven.

Webbplats

Gallras vid inaktualitet/
Varaktigt, se anmarkning

Tillfallig information kan gallras
I6pande under férutsattning att
dokument som tillgdngliggors via
hemsidan bevaras varaktigt i
pappersformat.

Startsidan samt hemsidans
karta/struktur tas ut pa papper en
gang om aret samt infor varje
storre forandring.

08 TRAFIK

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Kollektivtrafik
- Beslut, avtal
- Turlistor m.m.

- Utlatanden (t ex till LR)

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Endast kollektivtrafik som
beslutas av eller berér
kommunen.

Utlatanden sparas som ex.
protokoll, bilaga,
tjanstemannabeslut.
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09 SAKERHET OCH ALLMAN ORDNING

Brand- och raddningsverksamhet
Brand och raddningsverkets verksamhet och dess gemensamma namnd har sitt sate i Jomala kommun.

Darmed sa arkiveras mycket av handlingarna enligt Jomala kommuns arkivplan.

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Administration och allman
férvaltning

Se Jomala kommuns
arkivplan

Avtalsbrandkarers
verksamhetsberattelser

Se Jomala kommuns
arkivplan

Arenden
- Eldningslov
- Pyrotillstand

- Ovriga beslut

Se Jomala kommuns
arkivplan

Den gemensamma
raddningsnamnden for
Raddningsomrade Alands
landskommuner

- Protokoll, bilagor

Se Jomala kommuns

arkivplan

Inspektionsprotokoll

Se Jomala kommuns
arkivplan

Sektorplaner/beredskapsplaner for
brand- och raddningsvasendet

Se Befolkningsskydd och
beredskap.

Slacknings- och
raddningsverksamhet

- Rapporter

- Redovisning

Se Jomala kommuns
arkivplan

Syneprotokoll
- Brandsyn

- Expertsyn for annan verksamhet

Se Jomala kommuns
arkivplan

Ex. syn av eldstad

Se, 10 MARKANVANDNING,
BYGGANDE OCH BOENDE,
Syneprotokoll for bygglov och
ovriga syner

Sotningsforteckningar

Se Jomala kommuns
arkivplan
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Befolkningsskydd och beredskap for undantagsforhallanden

Beredskapsplaner for normala
och undantagsforhallanden

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
forvaltning

Besiktning av skyddsrum Varaktigt

Raddningsplaner - Varaktigt Uppdateras vart fjarde ar.

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Sektorplaner - Beredskapsplaner
for brand- och
raddningsvasendet

Se Jomala kommuns arkivplan

Uppdateras vart fjarde ar.

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.
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10 MARKANVANDNING, BYGGANDE OCH BOENDE

Allmant
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Administration och allman Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
férvaltning
Anmaélningsarenden Varaktigt

- Byggnadsanmalan utan bygglov
- Rivningsanmalan

- Byggnadsprojektanmalan RH

Arrendeavtal, arrendekontrakt Varaktigt
(jordlegoavtal)

Avfallshantering Se 11 MILJOARENDEN
Avlopp Varaktigt Se Vatten och avlopp.
Bygglovsarenden (ansodkningar, Varaktigt

underlag, beslut, dven avslag)

Byggnadsordningar Varaktigt Kan inga i Protokoll eller Protokollsbilagor.

Byggnadsplaner, godkdnda Varaktigt Se dven Planlaggning, Detaljplaner.

Entreprenader Varaktigt Se dven Upphandlingar, 00
FORVALTNINGSARENDEN.

- Avtal

- Protokoll

- Anbud

Fastighetsforteckning, Varaktigt

kommunens fastigheter
(byggnader och mark)

Fastighetsforvary, avtal Varaktigt
(byggnader och mark)

Kommunens hyreslagenheter — Giltighetstiden + 2 ar

- ansbkningar, ev. underlag,
hyreskontrakt/hyresavtal,
uppsagning av avtal

Nyckelforteckning 6ver Gallras vid inaktualitet
kommunens fastigheter

Projekthandlingar Varaktigt Arkiveras i akter.
- Avlopp
- Byggnadsprojekt

- Vatten
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- Vagar

Ritningar, kommunens egna
fastigheter

Varaktigt

Stadrutiner

Gallras vid inaktualitet

Syneprotokoll fér bygglov och
ovriga syner

Varaktigt

Teknisk dokumentation vid
underhall och enklare arbeten

Gallras vid inaktualitet

Tillstdndsdrenden

Varaktigt

Se 11 MILJOARENDEN fér miljétillstand.

Underhall av fastigheter och
anlaggningar samt infrastruktur

- dokumentation av
underhallsatgarder/lopande
driftunderhall

- planering (ex. underhallsplaner),
avtal m.m.
entreprenadhandlingar, ev.
uppféljningsdokumentation

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Ex. avlopps- och vattenledningsnat,
allmédnna badstrander, idrotts- och
motionsanlaggningar, lekplatser,
kommunens fastigheter

Vatten och avlopp, reningsverk

- Anslutningsavtal, vatten, avlopp
0.S.V.

- Avloppsanlaggning, enskild
(ansokningar om tillstand,
underlag och beslut; inkl.
ombyggnader)

- driftjournaler

- kontrollprogram
(program/upplagg samt
sammanstallda resultat)

- sedimenteringsprov eller andra
testresultat

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Vattenmatare, avlasningskort 6 ar
(eller e-post)

Vagforrattningar 20 ar
Vagplaner, godkdanda Varaktigt
Vagnamnskartor, original Varaktigt
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Planlaggning

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
forvaltning

Delgeneralplaner, kommunens Varaktigt Karta, planbeskrivning och
godkanda planbestammelser i original.
Detaljplaner, kommunens Varaktigt Karta och planbeskrivning i
godkdnda original.

Detaljplaner, Varaktigt

markanvandningsavtal och

foravtal

Detaljplanearenden (inkl. Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
anhallan med underlag, beslut, Protokollsbilagor.

resultat av horande/férslag,

inbegarda utlatanden,

anmarkningar)

Kommunoversikter, Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
planlaggningsprogram, gang- Protokollsbilagor.

och cykelvagsplaner

Utlatanden och bemotanden Varaktigt Forvaras som bilaga till protokoll.

11 MILJOARENDEN

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
férvaltning

Enskilda avloppsanlaggningar Se Vatten och avlopp under 10

MARKANVANDNING,
BYGGANDE OCH BOENDE.

Kompostbidrag Varaktigt Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
Renhéllningsmyndighetens beslut | Varaktigt Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
Tillstands- och Varaktigt Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

anmalningsarenden som galler
avfallshantering

Tillstandsarenden som galler Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
milj6atgarder, t.ex. avverkning Protokollsbilagor.

inom planerat omrade,

markarbeten
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12 UNDERVISNINGSVASENDET

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Hogstadiet, grundskolan ak 7-9

Se forbundets arkivplan

Se arkivplan for
Kommunalférbundet Norra
Alands utbildningsdistrikt
(NAUD) som handhar

hogstadiet for Sunds kommun.

Ldg

stadiet, grundskola, Gk 1-6

Anhallan om ledighet och dylikt

6ar

Anvisningar, externa

Gallras vid inaktualitet

Ex. Landskapet Alands liroplan
for grundskolan, med bilagor.

Anvisningar, interna

Varaktigt

Ex. skolstadgor, riktlinjer for
skolans anvandning av sociala
medier — jfr 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Arbetsplaner med bilagor

Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Avtal om samarbete och kopta
tjdnster pa skolomradet.

Varaktigt

Ex. skolgang i annan kommun —
jfr 00 FORVALTNINGSARENDEN
Avtal.

Dagbocker

Gallras vid inaktualitet

Disciplinara atgarder

10 ar efter avslutad
skolgang

Elevbeddmning
- Avgangsbetyg (motsv. ak 6)

- Ovriga betyg (t.ex. mellanbetyg,
periodbetyg, ldsarsbetyg)

- Skiljebetyg, Overflyttningsrapporter
- Skriftlig rapport (per termin) med
beddmningen godkand eller icke
godkand — vid fullgérande av
laroplikten i hemmet

- frdgor och svar, prov

- essaer

- ny beddmning och rattelse av
beddmning, dokumentation av

Varaktigt

Laropliktstiden

Varaktigt

Varaktigt

Lasaret
Lasaret

Laropliktstiden

Elevkort

- kopior (da elev byter skola)

Varaktigt/laropliktstiden +

10 ar, se Anmarkning

10 ar

Elevens personuppgifter och
vitsord forvaras varaktigt,
ovriga uppgifter laropliktstiden
+10 ar — jfr Kommunala
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handlingars férvaringstider.
Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Elevregister

Se Elevkort.

Elevvard

- individrelaterad dokumentation, inkl.

handlingar fran skolkurator och
skolpsykolog

- skolhdlsovardarens handlingar m.m.

- screeningtester

- remisser till BUP, BUP:s svarsbrev
- skolpsykologens bedémningar,
tester, utladtanden och utredningar
samt atgards- och

uppfdéljningshandlingar

- Stod for larande, med ev. bilagor
t.ex. tester, utldtanden

- utlatanden om elevers hélsa av
lakare, psykologer (motsv.), kopior

- utvecklingssamtal, anteckningar fran

- 6vriga elevvardshandlingar

- handledning (personlig) av elev,
planering av fortsatta studier

- ansékningar
- korrespondens
- bemotanden fran vardnadshavare

- tjdnstemannabeslut elevvis

30 ar efter avslutad
skolgang

Se arkivplan fér AHS,
Skolhalsovard

Laropliktstiden
Laropliktstiden + 10 ar

Laropliktstiden + 10 ar

Foljer eleven till hogstadiet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet,

senast efter laroplikten

30 ar efter avslutad
skolgang

Laropliktstiden

Laroliktstiden + 10 ar
Laroliktstiden + 10 ar
Laroliktstiden + 10 ar

Laroliktstiden + 10 ar

Jfr lag om klienthandlingar
inom socialvarden (FFS
254/2015): Kuratorstjanster
och annat socialarbete inom
elevhilsan - Alla handlingar
forvaras 30 ar efter avslutad
service eller 12 ar efter
klientens dod.

Elevvard

Se dven
Mobbningsforebyggande
program,
Mobbningsutredningar.

Enkater, egna eller inkomna

Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Evenemang (motsv.), dokumentation

Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
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- program fran t.ex. skolavslutningar

- Ovrigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Fritidsverksamhet (ansékningar om
fritidshemsplatser, beslut osv)

6 ar efter avslutad service

Se dven Ungdomsarbete i 13
BILDNINGSVASENDET fér
fritidsverksamhet for aldre
barn/ungdomar

Fullgérande av laroplikten i hemmet
-meddelande om
- beslut om

- 6vergripande plan uppgjord av
vardnadshavare

- korrespondens

- utredningar

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Laropliktstiden + 10 ar

Laropliktstiden + 10 ar

Kan inga i Protokoll eller
Protokollsbilagor.

Foraldrakontakter, dokumentation av

-foraldramoten, klassmoten
-manadsbrev, veckobrev (mejl)

Gallras vid inaktualitet

Hemvardsstdd for barn

- Ansokan, beslut om beviljande

- Ansdkan, beslut om avslag/atertagen
ansokan

6 ar efter formanens
upphoérande
6 ar

Se Tjanstemannabeslut.

Jfr dven Riksarkivets beslut del
5

s. 20 (1990).

Individrelaterade handlingar — med
uppgifter fran vardnadshavare om
t.ex. allergier, specialdieter,
kontaktpersoner, samtycken till
fotografering/publicering/exponering i
massmedia eller pa sociala medier

Gallras efter avslutad
skolgang.

Inskrivning
- information om (annonser, m.m.)

- inskrivningsblanketter med bilagor*

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

* EX.
psykologutlatande/medicinskt
utlatande for specialklass,
Traningsundervisningen eller
tidigare skolstart for 6-aring;
skrivelse med motivering for
skolgdng i annat distrikt.

Klasstidningar Varaktigt Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Klubbverksamhet Jfr Kommunala handlingars

- program Varaktigt férvaringstider. Féreskrifter och
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- Ovrigt

Gallras vid inaktualitet

rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Lagerskolor m.m.

- program

- deltagarforteckningar
- reserapporter

- Ovrigt

Varaktigt

5ar

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Larplattform

For bevarande/gallring av
dokumentation pa
larplattform, se resp.
handlingsslag i arkivplanen

Matsedlar

Gallras vid inaktualitet

Mobbningsforebyggande arbete,
dokumentation av uppldgg och
genomfoérande/ resultat

Varaktigt

Ex. KiVa-skola.

Mobbningsutredningar

50 ar efter avslutad
skolgang for de elever som
omfattas av utredningen

Olycksfallsdrenden rérande elever

Lagstadgad forsdkring for

- forsakringsavtal 50 ar elever, barn i barnomsorgen

- anmalningar, beslut, m.m. 50 ar

- utredningar 50 ar

- korrespondens, rutinmassig Gallras vid inaktualitet

Ordningsregler Varaktigt Kan aven inga i Arbetsplaner.

Personundersékning av minderariga Varaktigt Jfr. Riksarkivets beslut del 5 s.
20(1990).

Projekt/projektdeltagande, handlingar | Varaktigt Ex. samarbeten med andra

att bevara skolor.

- grundlaggande dokumentation av

projektets innehall samt resultat

Protokoll Jfr Kommunala handlingars

- skolledningen Varaktigt férvaringstider. Féreskrifter och

- Ovriga (ex. elevrad, lararmoten)

Gallras vid inaktualitet

rekommendationer,
Undervisningsvdsendet 12.3.

Skolhélsovard
-skolhédlsovardare m.m.

- skolpsykolog, skolkurator m.m.

Se arkivplan fér AHS,
Skolhalsovard

Se Elevvard

Skolskjuts

- direktiv, beslut, avtal mellan
kommunen och trafikidkare

Varaktigt

Kan ingd i 00 FORVALTNINGS-
ARENDEN, Protokoll och
Protokollsbilagor.

Sociala medier

Se 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER, Sociala medier,
kommunala verksamheter pa
t.ex. Facebook, Instagram,
Twitter, etc.

39


http://www.vikingaasen.ax/index.php/kontaktaoss/skolhalsovardare
http://www.vikingaasen.ax/index.php/kontaktaoss/skolhalsovardare

Specialundervisning & Varaktigt Jfr Bevara eller gallra Nr 2,

stédundervisning t.ex. Sveriges kommuners och
regioners (SKR) publikationer.

- individuell undervisningsplan

(myndighetsbeslut baserat pa

skolpsykologs utlatande)

- samordnad specialundervisning,

atgardsprogram

Stipendier, Stipendiefonder Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

Studiebesok/resor Jfr Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och

- program Varaktigt rekommendationer,

- deltagarforteckningar 5 ar Undervisningsvdsendet 12.3.

- reserapporter Varaktigt

- Ovrigt Gallras vid inaktualitet

Undervisningsmaterial (motsv.)

Gallras vid inaktualitet,
dock minst ldsaret ut

Material som anvants jamsides
med larobockerna - jfr
Kommunala handlingars
férvaringstider. Féreskrifter och
rekommendationer,
Undervisningsvasendet 12.3.

Utbildningsrelaterade register
(anordnande av utbildning)

- elevregister/ studeranderegister
(basuppgifter, valda kurser, avlagda
kurser, bedomning, stédatgarder inom
undervisningen, franvaro och
disciplinara atgarder)

Ovriga register
- register Over laropliktiga
- antagningsregister

- register over olycksfallsanmalningar
(skolans forpliktelser i samband med
olycksfall)

— register 6ver material géllande olika
forfragningar

— olika 6vervakningsregister
Elevvard/studerandevard

— register inom elevvardsarbetet
— skolpsykologens klientregister
— skolkuratorns klientregister
Personalforvaltning

— register Over arbetssékande

For bevarande/gallring av
dokumentation gallande
register, se resp.

handlingsslag i arkivplanen.
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— register inom skolférvaltningen

Se dven Traningsundervisningen for
elever med utvecklingsstérning

Traningsundervisningen
uppratthalls av
kommunalférbundet SAUD
Sédra Alands utbildningsdistrikt
— se arkivplan for SAUD.

Webbplats

Se 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER, Webbplats.

Atgardsprogram for elever

Se Specialundervisning &
Stodundervisning.

Amnesval

Laropliktstiden
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13 BILDNINGSVASENDET

Biblioteksverksamhet

Handling Forvaringstid Anmarkningar

Administration och allman Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.

férvaltning

Anskaffnings- eller Varaktigt Lagras digitalt pa centrala

forvarvsforteckningar éver databasen Bookit som ar

biblioteksmaterial samordnad for hela Aland, men
dar uppgifter kan tas ut for varje
kommun.

Av lantagarna ifyllda blanketter Gallras vid inaktualitet Lagras i Bookit.

av grunduppgifter

Statistik angaende uppfoljning Gallras vid inaktualitet Utskrift fran Bookit.

av laneverksamhet

Statistik dver kortvarig Gallras vid inaktualitet

anvandning

Arlig anvandningsstatistik Varaktigt

Ovriga forteckningar eller Varaktigt

register 6ver biblioteksmaterial

Kulturverksamhet

Handling Férvaringstid Anmarkningar

Administration och allman Ex. programblad for egna

forvaltning kulturevenemang. Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.

ldrottsverksamhet
Handling Forvaringstid Anmadrkningar
Administration och allmén Se 00 FORVALTNINGSARENDEN.
forvaltning
Bokningar, inkl. webbokning, Gallras vid inaktualitet,
motionssalar och -hallar och alternativt — 10 ar om
dylikt faktureringsunderlag.
Handlingar angaende Varaktigt

friluftsbanor

- Markanvandningslov och avtal

For friluftsrutter
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- Motionsomradenas ruttkartor

Register 6ver motionsplatser

Varaktigt

Ungdomsarbete

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Administration och allman
forvaltning

Ex. infoblad/program for veckoaktiviteter
m.m. fritidsverksamheten inkl.
kommunens ungdomsgard, dito for
aktiviteter och evenemang med
Fritidsledarna pa Aland. Se 00
FORVALTNINGSARENDEN.
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14 NARINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJANSTER

Allmant
Handling Forvaringstid Anmarkningar
LEADER-projekt
-grundlaggande information om | Varaktigt Kan inga i Protokoll eller
innehall och resultat avseende Protokollsbilagor.
projekt ddr kommunen
medverkat
-Ovriga projekthandlingar 10 ar efter sista utbetalning
rédknat fran programperiodens
utgang
Lantbruksstod
Handling Forvaringstid Anmarkningar
Administration och allmén Se Finstroms kommuns arkivplan | Se arkivplan fér Finstroms
forvaltning kommun som &r huvudman for

den gemensamma namnden

som hanterar lantbruksstod.

Arenden (ansdkningar med Se Finstrdms kommuns arkivplan
underlag och beslut)

Uppgifter och utredningar till Se Finstrdms kommuns arkivplan
Statens ambetsverk pa Aland
for 6vervakningen av de sokta
stdden

Anmalningar om éverféring av Se Finstrdms kommuns arkivplan
stodrattigheter

Anmadlningar, granskningar av Se Finstrdms kommuns arkivplan
skorde- och hjortdjursskador

Utlatanden t.ex. dver Se Finstroms kommuns arkivplan
ansokningar om gardsbrukslan,
ansokningar till LPA om
avtradelsestdd (t.o.m. 2018)
samt inbegarda yttranden
rérande lantbruket fran Alands

landskapsregering




BILAGA 1
HANDLINGAR AV KORTVARIG ELLER RINGA BETYDELSE

Manga handlingar som inkommer till eller upprattas inom kommunen &r av utpraglat kortvarig eller ringa
betydelse, dven utdver de handlingar som uttryckligen specificerats i arkivplanen med angivelsen "Gallras

vid inaktualitet”. En handling av har avsedd typ blir inaktuell nar den inte langre behdvs i verksamheten.
Handlingar som generellt ska kunna gallras vid inaktualitet®:

- Hjalpforteckningar och register av tillfallig karaktar, vilka har sammanstallts enbart i syfte att underlatta
kansliarbetet och vilka inte behover forvaras varaktigt sdsom register éver drenden eller handlingar som

ska bevaras varaktigt kan gallras nar behov av handlingen inte langre finns.

- Forfragningar om och brev for paskyndande av behandlingen av drenden, bestallningar av handlingar
(kopior), utdrag och intyg samt 6vriga motsvarande forfragningar, meddelanden eller forslag som ar av
ringa betydelse for kommunens verksamhet sedan férfragningarna har besvarats, bestallningarna har

expedierats eller drendena slutbehandlats.

- Kopior och dubbletter for internt bruk kan gallras vid inaktualitet, under forutsattning att originalet eller
det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar férvaras hos kommunen sa lange som

ifragavarande handling ska férvaras enligt arkivplanen.
- Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anlant endast for kannedom

- Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehall har forts in i forteckningar 6ver motsvarande
arenden samt mottagna berattelser, utredningar och statistiska sammanstallningar, vilkas sakliga innehall
i oférandrad form och utan integration med andra uppgifter har tagits in i officiella publikationer eller i
handlingar som ska foérvaras varaktigt, likasa handlingar vilkas sakliga innehall till vasentliga delar ar

tillgangligt i andra handlingar som férvaras varaktigt i kommunens arkiv.

- Tillfalliga minnesanteckningar och preliminara utkast, korrektur, broschyrer, tidskrifter, |6sa nummer ur
cirkuldrserier och forfattningssamlingar och annat s.k. biblioteksmaterial samt éverflédiga gamla
blanketter.

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

*Sammanstallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se narmare Finlands kommunforbund:

Kommunala handlingars férvaringstider. Féreskrifter och rekommendationer (2002)

Att denna arkivplan 6verensstimmer med den av kommunstyrelsen antagna och av Alands

landskapsregering faststallda intygas av:
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Bjorby den xx xx 2021

Andreas Johansson

Kommundirektor
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SUNDS KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL  sida 29

Organ Sammantridesdatum

Kommunstyrelsen 07.03.2022

Kst § 27 Arkivplan fér Sunds kommun

Kst, § 94
16.08.2021
I kommunens budget for ar 2021, forvaltningssektorns mal, punkt 9 sé star det:

”Anta en arkivplan samt paborja arbetet med att arkivera”.

Under varen 2021 s& godkinde Alands landskapsregering en kommunal arkivplan
for forsta gangen pa ca 6 &r. Den godkénda arkivplanen har tjanat som mall for
kommundirektdren och anpassats till férhdllandena i Sunds kommun.

Som informationsansvarig i Sunds kommun sé r det kommunstyrelsen som fast-
stiller arkivplan. Direfter sénds den faststéllda arkivplanen till Alands landskapsre-
gering for faststéllande.

Kommundirektorens forslag:
Kommunstyrelsen beslutar att anta forslaget till arkivplan for Sunds kommun.

Beslut:
Enligt forslag.

Kst 16.08.2021, Bilaga 16

Kst, § 27
07.03.2022 Den 14.12.2021, i drendenummer ALR 2021/7062 s4 fattade Alands landskapsrege-

ring f6ljande beslut: ”Beslits att arkivplan for Sunds kommun (Kommunstyrelsen
16.8.2021 § 94) aterremitteras for vissa anpassningar och kompletteringar”.

Forslaget till arkivplan har kompletterats. Forslaget dr dédrfor att kommunstyrelsen
antar arkivplanen som en ny plan och siinder den till Alands landskapsregering for
faststillande.

Kommundirektérens forslag:
Kommunstyrelsen beslutar att anta forslaget till arkivplan for Sunds kommun och
sinda den till Alands landskapsregering for faststillande.

Beslut:
Enligt forslag.

Kst 07.03.2022, Bilaga 7

Protokolljusterarnas signaturer Utdragets riktighet bestyrker



Bilaga 4

A RN AL

RIKSARKIVET

. 24.8.2023 KA/7254/07.01.01.03.01/2022
Alands landskapsregering

PB 1060
AX-22 111 MARIEHAMN

ALAND

Hanv: Landskapsregeringens brev 16.3.2022 (2 U1a ALR 2021/7062) till Riksarkivet

Utlatande om faststillande av arkivplan for Sunds kommun

Alands landskapsregering har med ovan namnda brev anhéllit om Riksarkivets utldtande rérande
arkivplanen fér Sunds kommun till den del det galler utgallring av handlingar. Utldtandet ges i enlighet
med 8.3 § i arkivlagen (FFS 831/1994), 23 & i Alands sjélvstyrelselag (FFS 1144/1991) och 6.4 § i arkivlagen
for landskapet Aland (AFS 2004:13).

Landskapsregeringen ber av Riksarkivet utlatande om utgallring av handlingar. Eftersom arkivverket
enligt 8 § 3 mom. i géllande arkivlag numera endast bestammer om vilka handlingar som ska bevaras
varaktigt, d.v.s. for all framtid, tar Riksarkivet inte stallning till gallringsfristernas langd fér de handlingar
som inte ska bevaras varaktigt.

Handlingarnas forvaringstider framgar av Sunds kommuns arkivplan. Huvuduppgifterna har definierats
enligt kommunernas gemensamma uppgiftsklassificering (1.1.2009, med kompletteringar 3.2.2011 05
Socialvard och 9.6.2010 06 Hdlsovard). Huvuduppgiftsklasserna har anvants och handlingarna presenteras
i alfabetisk ordning under respektive uppgiftsklass.

Handlingar som upprattas inom kommunens stodfunktioner och verksamhetsomraden har inventerats
ratt tackande. Av arkivplanen framgar ocksa att arkivansvaret kan vara delat mellan flera aktorer da det
galler handlingar som upprattas inom samarbetet pa vissa verksamhetsomraden.

Enligt arkivplanen bevaras dock handlingar varaktigt i storre utstrackning an arkivverkets/Riksarkivets
foreskrifter om varaktig forvaring av kommunala handlingar forutsatter. Utan att i detalj behandla
handlingarnas forvaringstider i arkivplanen kan man namna nagra handlingsgrupper som enligt
arkivplanen bevaras varaktigt, men som i huvudsak innehaller handlingar som enligt
arkivverkets/Riksarkivets allmanna beslut inte ska bevaras varaktigt. Typiskt for dessa handlingar ar att
deras forvaringstider definieras enligt den verksamhet eller det drende som de ansluter sig till och inte
enligt handlingsslag. Dylika handlingar ar bl.a. avtal/forbindelser/kontrakt, tjdnstemannabeslut och
diarieférda handlingar/skrivelser.

Enligt arkivplanen ar den varaktiga forvaringen av handlingar som uppréattas inom stodfunktioner utéver
forvaltnings- och ekonomiarenden ratt omfattande. Enligt arkivverkets/Riksarkivets allmanna beslut kan i

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Tfn kansallisarkistofi



A RN AL

RIKSARKIVET

24.8.2023  KA/7254/07.01.01.03.01/2022
synnerhet handlingar i anslutning till personalarenden gallras i storre utstrackning an vad arkivplanen i
sin nuvarande form tillater.

| kapitel 5 Socialvard (i innehallsférteckningen anges titeln som Social omsorg) har fér sa gott som
samtliga klienthandlingar antecknats varaktig forvaring. Riksarkivet har bl.a. i beslut 1.12.2014
(AL/20064/07.01.01.03.01/2014) om varaktig forvaring av socialvardens klienthandlingar avstatt fran urval
enligt fodelsedatum i det fall att uppgifterna forvaras i digitalt format inom det nationella
klientdatalagret for socialvarden. For pappershandlingar galler fortfarande urval enligt fodelsedatum.
Riksarkivet har foérstielse for ett omfattande bevarande av klienthandlingar pa Aland dar tillampningen
av urval inte ar andamalsenlig for de alandska forhallandena. Ett mer omfattande bevarande av
handlingar rorande integration och dldreomsorg ar ocksa motiverad med tanke pa forskningens behov i
framtiden.

Det kan ocksa noteras att Riksarkivet har meddelat beslut 2.1.2019 (KA/13089/07.01.01.03.01/2018) om
varaktig forvaring av smabarnspedagogikens handlingar, enligt vilket t.ex. barnets individuella plan for
smabarnspedagogik/handlingshelheten jamte bilagor ska forvaras varaktigt. Beslutet finns pa
Riksarkivets webbsida i instruktionsbanken (Gallringsbeslut som galler kommunala aktérer, Undervisning
och bildning (beslut och anvisning).

Den varaktiga férvaringen av handlingar som tillkommer inom de 6vriga forvaltningsomradena
motsvarar enligt arkivplanen i regel arkivverkets/Riksarkivets beslut om varaktig férvaring av kommunala
handlingar.

Det ar skal att i samband med faststallandet av arkivplanen betona vikten av att arkivplanen ska omfatta
alla arendegrupper och verksamheter samt alla handlingar och all digital information som anknyter till
dem. Saknas handlingsslag i arkivplanen ar gallring inte tillaten.

De principer och kriterier for bevarandeanalys och gallring som Riksarkivet tillampar beaktar
informationens varde som kulturarv, betydelsen av personuppgifterna i forskningen och annan
anvandning samt skyddet av personuppgifter. Forskningen och annan anvandning ar skyddade genom
den yttrandefrihet och vetenskapens frihet som foreskrivs i Finlands grundlag (731/1999, 12 § och 16 §).
EU:s allmanna dataskyddsforordning gor det mojligt att bevara information for arkivandamal av allmant
intresse. Nar Riksarkivet beslutar om bevarande bedomer Riksarkivet huruvida ovannamnda dndamal av
allmant intresse kan uppnas utan att det aktuella material som innehaller personuppgifter bevaras och
att bevarandet star i proportion till arkivdandamalet av allmant intresse med hansyn till principerna for
dataskyddet.

Generaldirektor Paivi Happonen
Stallf. enhetschef Minna-Liisa Makiranta
SAHKOISESTI ALLEKIRJOITETTU
24.08.2023 Makiranta Minna-Liisa Ylitarkastaja 24.08.2023 Happonen Paivi paajohtaja
Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi

Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Tfn kansallisarkisto.fi
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Bilaga 5a

Bilaga 5a

Fran: Ann-Mari Oster-Karlsson <ann-mari.osterkarlsson@sund.ax>
Skickat: mandag 20 juni 2022 08:21

Till: Arkivet <arkivet@regeringen.ax>

Amne: Fastighetséverlatelser

God morgon, jag har en fraga om fastighetsoverlatelser som vi far fran maklare och
fastighetsforsaljare, hur lange skall dom sparas ? Vi behéver dom for att registrera fastighetsagare.

Med vanlig halsning

Ann-Mawt Oster-Kawlssovw
Byrasekreterare Sunds Kommunkansli
Norra Sundsvagen 361

22520 Kastelholm
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Bilaga 5b

Bilaga 5b
Gallring vid inaktualitet av inkomna handlingar och uppgifter kring fastighetséverlatelser

Sunds kommun inkom 20.6.2022 med en kompletterande gallringsframstallan till arkivplanen fran
7.3.2022 avseende fastighetsoverlatelser.

Korrespondens med foretradare for kommunen preciserade materialet till i férsta hand kopior pa
kopebrev (alternativt gavobrev) fran maklare, fastighetsbyraer och fastighetssaljare samt meddelanden
(notifieringar) om att en fastighetsoverlatelse har skett i kommunen, numera via e-post/lank fran
Lantmateriverket. Kommunen registrerar dgaruppgifter som fastighetsnummer och namn, fodelsedata
pa de nya dgarna och adressuppgifter som behdvs for att uppdatera exempelvis fastighetsskattelangd
och avfallsregister.

Dokumentation for vilken det inte finns gallringsbeslut far enligt lagarkivlagen inte gallras. Handlingar
och uppgifter som inte finns upptagna i arkivplanen med angiven forvaringstid (gallringsfrist) far inte
forstéras innan ny eller reviderad arkivplan faststallts alternativt kompletterande beslut fattats.

Landskapsarkivets utgadngspunkt ar att den fér Aland langsiktigt relevanta informationen
fortsattningsvis kommer att fas fran statligt hall, i forsta hand fran Lantmateriet, och att kommunen
kan gallra inkomna handlingar och uppgifter vid inaktualitet, dvs. da de inte langre behdvs i
verksamheten.



Bilaga 6

Bilaga 6

Riksarkivet har i enlighet med 6 § Arkivlag (2004:13) for landskapet Aland infér faststéllandet gett ett
utldtande over den arkivplan for Sunds kommun kommunstyrelsen beslutade om 7.3.2022.

Utlatandet (Bilaga 4) innefattar en skrivning om barnomsorgens handlingar dar Riksarkivet pekar pa att
man 2.1.2019 - fér dvriga Finland - meddelade ett beslut (KA/13089/07.01.01.03.01/2018) avseende
varaktig forvaring av vissa av smabarnspedagogikens handlingar, t.ex. barnets individuella plan for
smabarnspedagogik/handlingshelheten jamte bilagor.

Det ar i sammanhanget viktigt att notera vid tillampning av den aktuella arkivplanen att
forvaringstiderna for barnomsorgens handlingar vilka anges i avsnittet 05 Social omsorg inte avser
dokumentation uppréattad eller inkommen som ett resultat av den senaste lagstiftningen pa omradet
med tillhdrande regelverk, dvs. LL (2020:32) om barnomsorg och grundskola och LF (2020:99) om
barnomsorg och grundskola samt laroplan for grundskolan beslutad under 2021 och Lédroplan fér
barnomsorgen pé Aland (1.8.2022).



Bilaga 7

Besvidrsanvisning

Besvirsmyndighet

Den som dr missndjd med detta beslut kan soka édndring i det hos hogsta
forvaltningsdomstolen genom skriftliga besvir. Besvir kan anforas av den som beslutet avser
eller vars rétt, skyldighet eller fordel beslutet direkt paverkar.

Besvirstid
Besvir ska anforas skriftligt inom 30 dagar frén att beslutet har delgivits. Nédrmare
information om hur besvérstiden berdknas finns pa omstaende sida.

Besvirsskriftens innehall
I besvérsskriften ska uppges:
= &indringssokandens namn och kontaktuppgifter, inklusive uppgifter om hemkommun
samt postadress och eventuell annan adress till vilken handlingar som hénfor sig till
drendet kan séndas
= det beslut i vilket andring soks
= redogorelse Over till vilka delar &ndring soks i beslutet, vilka &ndringar som yrkas
samt grunderna for yrkandena.
Om dndringssdkandens talan fors av dennes lagliga foretradare eller ombud eller om nagon
annan person har uppgjort besviren, ska 1 besvirsskriften &ven uppges namn och
hemkommun for denna person. Andringssdkanden, den lagliga foretridaren eller ombudet ska
underteckna besvirsskriften.

Bilagor till besvirsskriften
Till besvarsskriften ska fogas:
= det dverklagade beslutet, i original eller som kopia,
= intyg Over vilken dag beslutet har delgivits eller annan utredning dver nir besvérstiden
har borjat,
» de handlingar som dndringssdkanden &beropar till stod for sina yrkanden, om dessa
inte redan tidigare har ldmnats till landskapsregeringen och
= fullmakt f6r eventuellt ombud, om ombudet inte dr en advokat eller ett offentligt
rattsbitrade.

Inlimning av besvirsskriften

Besvirsskriften ska inom besvérstiden lamnas till hogsta forvaltningsdomstolen pa adressen
Hogsta forvaltningsdomstolen, PB 180, 00131 HELSINGFORS, eller elektroniskt pd adressen
korkein.hallinto-oikeus@oikeus.fi. Besvarsforfarandet kan dven 1 sin helhet skotas
elektroniskt via forvaltnings- och specialdomstolarnas e-tjanst, se ndrmare information om e-
tjédnsten pa adressen www.regeringen.ax/besvar

Avgifter

Rittegdngsavgiften till hogsta forvaltningsdomstolen dr 510 euro. I lagen om domstolsavgifter
(FFS 1455/2015) finns bestammelser om de fall d& avgift inte tas ut. Narmare upplysningar
om avgifterna ldmnas av hogsta forvaltningsdomstolen.



Nirmare information om hur besvirstiden beriknas

Besvirsskriften ska inldmnas inom 30 dagar fran datumet da mottagaren fatt del av beslutet.
Da besvirstiden berdknas ska den dag di delgivningen sker inte medrdaknas. Om den sista
dagen av besvérstiden dr en helgdag, sjélvstindighetsdag, forsta maj, julafton,
midsommarafton eller helgfri l6rdag fortsétter besvirstiden ocksé foljande vardag.

Dagen for delgivningen berdknas pa foljande sétt:

Offentlig delgivning — Om beslutet har delgivits via offentlig delgivning anses
mottagaren ha fétt del av beslutet den sjunde dagen efter det att beslutet publicerades
pa myndighetens elektroniska anslagstavla.

Vanlig delgivning — Om beslutet har postats som vanligt brev anses mottagaren ha fatt
del av beslutet den sjunde dagen efter det att brevet avsdndes, om inte nagot annat
visas.

Bevislig delgivning — Om beslutet har sidnts per post mot mottagningsbevis, framgar
datumet for da mottagaren fétt del av beslutet av mottagningsbeviset. Om beslutet har
overldmnats till mottagaren eller dennes lagliga foretrddare eller ombud framgar dagen
dé mottagaren fitt del av beslutet av det skriftliga bevis som upprittats over
delgivningen.

Mellanhandsdelgivning — Om beslutet inte har lamnats direkt till mottagaren eller
dennes lagliga foretrddare eller ombud anses mottagaren ha fatt del av beslutet den
tredje dagen efter den dag som framgéar av delgivningsbeviset.

Vanlig elektronisk delgivning — Om beslutet delgivits som ett elektroniskt meddelande
anses mottagaren ha fatt del av beslutet den tredje dagen efter att meddelandet séndes,
om inte ndgot annat visas.

Bevislig elektronisk delgivning — Om beslutet har delgivits bevisligen genom ett
elektroniskt meddelande anses mottagaren ha fatt del av beslutet ndr det har hdmtats
fran den ldnk som myndigheten anvisat.

Besvirsskriften ska vara inlimnad till hogsta forvaltningsdomstolen senast kl. 16.15 pa
besvérstidens sista dag. Denna tidsfrist géller &ven besvér som skickas via forvaltnings-
och specialdomstolarnas e-tjdnst eller per e-post.
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