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1. Inledning

1.1 Kommunens arkivfunktion och arkivlagen

| arkivlagen for landskapet Aland (2004:13) aldggs alandska kommuner att upprétta en arkivplan. En
kommunal arkivplan omfattar hela kommunens arkivfunktion och med hjalp av en arkivplan sakerstaller
kommunen att arkivfunktionen fungerar enligt lag, styrdokument och god forvaltningssed. Forvaringstider
for kommunens handlingar definieras i arkivplanen. Arkivplanen ska faststéllas av Alands
landskapsregering.

Eckeré kommuns arkivfunktion organiseras i enlighet med arkivlagens § 7 av kommunstyrelsen. Kommun-
styrelsen utser den tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens arkivfunktion och arkivbild-
ning och svarar for de handlingar som skall férvaras varaktigt. Hit hor bl.a. arlig gallring, se 1.4 Gallring samt
Instruktion for arkivvarden i Eckeré6 kommun.

| kommunen finns for narvarande ett nararkiv samt ett slutarkiv, dessutom har i arbetsutrymmenas ome-
delbara narhet placerats handarkiv. Material fran nararkivet forflyttas arligen till slutarkivet. Arligen gallras
ocksa handlingar fran nararkivet och fran slutarkivet. Aldre material tas emot av Alands landskapsarkiv en-
ligt 6verenskommelse. Tills vidare flyttas inte byggnadsloven bort fran kommunkansliet eftersom de behovs
i det dagliga arbetet, detta géller ocksa om loven ar 6ver 40 ar gamla.

Arkivansvar vid samarbete i gemensam ndmnd samt kommunalférbund ligger hos huvudmannen (t.ex.
Jomala kommun fér Raddningsomrade Alands landskommuner) eller kommunalférbundet (t.ex. Oasen bo-
ende- och vardcenter k.f.). | Eckerd kan finnas aldre handlingar (t.ex. fran fére bildandet av den gemen-
samma lantbruksnamnden for Hammarland, Eckerd, F6glo och Lumparland). Samarbeten kan upphéra, om
sa skulle beslutas atergar dven arkivansvaret for det aktuella omradet till Eckero. Skoldirektéren vid Sédra
Alands Utbildningsdistrikt k.f. (SAUD) ar utbildningschef och sekreterare i Eckerd utbildnings- och fritids-
namnd, vilket kan innebéra att handlingar som generellt skulle finnas i kommunen &terfinns pa SAUD.

KST Kommunernas socialtjanst k. f. vertog 1.1.2021 stora delar av socialvarden, exklusive dldreomsorgen.
Till exempel hemvardsstodet kvarstar dock och eventuella beslut om mottagande av flyktingar fattas av
kommunerna. Landskapslag (2020:32) om barnomsorg och grundskola tradde i kraft 1.1.2021. | och med
den nya lagen, landskapsférordning (2020:99) om barnomsorg och grundskola samt de nya laroplanerna for
barnomsorg (augusti 2022) respektive grundskola (augusti 2021) éverférdes barnomsorgen - inklusive fri-
tidshemsverksamhet, férundervisning och lekverksamhet - fran socialvarden till skolomradet. De atféljande
forandringarna avseende dokumentationen har inte hunnit beaktas i denna arkivplan.

1.2 Férvaring

De huvudsakliga forvaringstiderna vid Eckeré kommun delas in i fyra kategorier*.

Kategori 1) Handlingar som gallras vid inaktualitet, det vill sdga enligt eget - verksamhetens - behov.
Kategori 2) Handlingar som gallras efter giltighetstid + x antal ar.

Kategori 3) Handlingar som sparas Over en viss tid, till exempel 2 eller 10 ar.

Kategori 4) Handlingar som férvaras varaktigt.
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*Utover dessa forvaringstider forekommer enstaka individuella forvaringstider som enbart namns i kapitel
2.0 i samband med ifragavarande handlingstyp.

Handlingar kan foérvaras pa en av féljande platser:
Forvaringsplats 1) Handarkiv. De olika arbetsrummen i kommunkansliet.

Forvaringsplats 2) Brandsakert handarkiv. Dessa ar brandsakra skap och kassaskap i kommunkansliets ar-
betsrum.

Forvaringsplats 3) Kommunens nararkiv. Det har ar ett storre Iast arkivrum i kommunkansliet.

Forvaringsplats 4) Kommunens slutarkiv. Det har ar ett arkivrum i kommunen. Slutarkivet behéver inte vara
beldget i kommunkansliet.

Handlingar med forvaringstid pa 50 ar och 6ver férvaras huvudsakligen i kommunens slutarkiv. Handlingar
med forvaringstid pa 50 ar eller langre som behovs i kommunkansliet bor férvaras i brandsakra handarkiv,
som definieras ovan. Samma krav pa forvaringsplats galler for handlingar med foérvaringstider mellan 10 och
50 ar.

Alla handlingar flyttas till slutarkivet nar de inte lingre behdvs pd kommunkansliet. Arligen kontrolleras att
handlingar inte i onédan blir kvar i kommunkansliet. Den person som utsetts till att skota om kommunens
arkivering och tillampning av arkivplan, bedémer i samrad med kommunens tjansteman hur lange nya
handlingar behover forvaras i kommunkansliet forran de kan flyttas till slutarkivet.

1.3 Elektronisk information

Enligt Alands landskapsregerings beslut ALR 2013/7037 ska alla handlingar som ska sparas langre &n 10 ar
skrivas ut pa papper. Handlingar som ska gallras efter att tio ar férlopt kan sparas elektroniskt da man sa-
kerstaller sig om att de format och program som handlingarna férvaras och skapas i kommer att vara funkt-
ionella tillrackligt 1ange. Nar elektroniska handlingar som har en forvaringstid pa 10 ar eller langre upprattas
i (eller inkommer till) kommunen ska de arligen skrivas ut och forflyttas till kommunens nar- eller slutarkiv.

Nar den har arkivplanen faststallts kommer sadana elektroniska handlingar som i enlighet med den hér ar-
kivplanen ska sparas i 6ver tio ar att skrivas ut och forvaras pa lampligt satt, se kapitel 1.5. Att den har at-
garden tas forsdkras genom att kommundirektoren meddelar alla de medarbetare som drendet berér om
att utskrivandet ar del av kommunens arkivregler och hor till arbetsuppgifterna. Vid behov utser kommun-
styrelsen en specifik tidpunkt under vilken de anstallda utfor arkivrelaterade arbetsuppgifter, exempelvis
utskrivandet av elektroniska handlingar.

Enligt landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska forvaras mer &n tio
ar och varaktigt, kommer framover vissa handlingar vilka ska forvaras langre tid an tio ar att kunna férvaras
i elektroniskt format. Detta fordrar dock sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv.

1.4 Gallring

Med gallring menas avlagsnandet av handlingar samt forstérandet av handlingarna sa att en minskning av
arkivet uppnas i enlighet med arkivplanen. Det finns flera satt att utféra gallring men da pappersméangderna
ar stora ar det tidsbesparande att Iata ett sophanteringsbolag forstora handlingarna pa ett professionellt
satt, till exempel med stora pappersstrimlare eller med lasta containrar, vilkas innehall fors direkt till bran-
ning.
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Nar det géller forvaringstiden for handlingar och i handlingar ingaende uppgifter som skall gallras ut efter
en viss tid, rdknas forvaringstiden enligt foljande principer:

-forvaringstiden for ankomna handlingar raknas 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 hand-
lingen anlande,

-férvaringstiden for redovisningsmaterial raknas fran utgangen av det rakenskapsar som materialet galler,
-férvaringstiden for andra daterade handlingar raknas fran handlingens datering,

-forvaringstiden for odaterade handlingar raknas 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,

-forvaringstiden for elektroniska filer raknas fran den sista uppdateringen av filen, om inte nagot annat fol-
jer av ovan namnda ovriga principer.

Sadana typer av handlingar som inte namns i den héar arkivplanen far inte gallras. Om handlingstyper som
inte ndmns i arkivplanen tillkommer till exempel vid fordndringar i lagstiftning ska den som kommunstyrel-
sen utsett att leda arkivfunktionen underrattas. Sannolikt visar det sig allteftersom dven behdvas komplet-
teringar for ett antal handlingar som inte kom med i den ursprungliga planen, men fér vilka det fordras gall-
ringsbeslut innan de kan forstoras. Vid framtida revidering av arkivplanen galler fortsattningsvis arkivlagens
§ 6, med bland annat nytt beslut i kommunstyrelsen och nytt faststéllande fran Alands landskapsregering.

1.5 Arkivbestindiga material och metoder

Handlingar som ska bevaras varaktigt ska framstdllas med material och metoder som ar arkivbestandiga (jfr
arkivlagen for Aland § 9). Handlingarna ska ocksa hanteras, férvaras och skyddas pa lampligt satt. Plast-
fickor och gem kan skada och bor liksom gummisnoddar och tejp undvikas.

For arkivering kravs papper som inte férandras negativt i kemiskt och fysikaliskt avseende och som vid be-
hov tal slitage och nétning vid anvandning. For att utskrifter, kopior och sa vidare ska halla maste papperet
vara av ratt kvalitet. Fér handlingar som ska bevaras och som kan antas utsattas for slitage anvands papper
som uppfyller kriterierna i ISO 11108:1996 (arkivbestdndigt papper), for 6vriga arkivhandlingar géller kra-
ven i 1SO 9706:1994 (aldringsbestandigt papper).

Fargen i pennan och tonern i skrivaren eller kopiatorn ska vara hallbara sa att skriften inte bleks eller andrar
farg. Utrustningen - skrivare, kopiatorer och dylikt - som anvands for framstéllning av skrift pa papper
maste ocksa vara av ratt sort (och valskott). Vid utskrift eller kopiering bestams kvaliteten pa handlingarna -
informationens bestdndighet - av en kombination av ratt papper och toner samt godkdnd apparatur och
korrekt hantering.

Handlingar som ska bevaras varaktigt laggs 6ver i arkivkartonger (arkivboxar) som uppfyller kriterierna i 1ISO
16245:2009, det vill sdga i kartonger eller boxar som inte bestar av nagonting som kan skada handlingar. De
skyddar, i motsats till exempelvis parmar, dven mot damm, ljusstralning med mera.

Skyddsomslag (aktomslag) far inte heller de besta av nagot som skadar handlingarna som ska forvaras. For
att faktiskt skydda handlingarna ar omslag dessutom tjockare och av ett lite storre format an vanligt A3-
papper. For stora kartor och ritningar rekommenderas papper med ytvikten 150-200g/m>.
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Nu (2024) betyder arkivbestandigt papper i praktiken Tervakoski, 80g eller 100g. Aldringsbestindigt papper
identifieras ofta genom ee-tecknet, som finns till exempel pa omslag, kartonger och i kataloger. Leveranto-
rer av arkivkartonger och dylikt hittas pa Alands landskapsarkivs webbplats, se Till myndigheter. | Sverige
har SP Sveriges Tekniska Provnings- och Forskningsinstitut uppgatt i RISE Research Institutes of Sweden AB.
RISE publicerar pa sin webbplats férteckningar dver certifierade produkter inklusive arkivbestandiga pro-
dukter. RISE &r ett ackrediterat certifieringsorgan som utgar ifran Riksarkivets i Sverige foreskrifter (RA-FS
2006:4 om tekniska krav och certifiering). Dessa och andra svenska foreskrifter och rad finns pa Riksarkivets
webbplats, till exempel Rapport 2008:1 Pappershandlingar. Riksarkivet i Finland sammanstaller inte langre
nagon s.k. forteckning om arkivbestiandiga material och metoder eller annan godkand certifiering. Riksarki-
vet i Finland har hanvisat till dessa tjanster eller motsvarande tjanster i Finland.

Rad om enkelsidig utskrift: Sverige har for statliga myndigheter tvingande regler om enkelsidig utskrift av
arkivhandlingar (jfr RA-FS 2010:2). SP konstaterade i rapport 2006:39 att dubbelsidigt utskrivna eller kopie-
rade handlingar inte lampar sig for langtidsforvaring da informationen riskerar att ga forlorad. Den extra
upphettningen av papper och toner gor att skriften inte faster vid papperet i tillracklig grad. Riksarkivet no-
terar att enkelsidig utskrift ger nagot stérre pappersforbrukning, men myndigheterna kan rakna med miljo-
vinster och andra resursbesparingar pa langre sikt om man slipper konvertera férstérda dokument eller pa
annat satt aterstalla férlorad information.
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2 Arkivplan

| skilt dokument.

Avsnitt 2 Arkivplan ar uppdelat och organiserat utgaende ifran Kommunernas gemensamma
uppgiftsklassificering av den 1 januari 2009, kompletterad 9.6.2010 med 06 Hélsovard samt 3.2.2011 med
05 Socialvard. Uppgiftsklassificeringens 04 Utrikespolitik och internationell verksamhet, 06 Halsovard samt
13 Forskning och utveckling ar dock ej i bruk.
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3. Anvisningar och rad

3.1 Gallring av handlingar av kortvarig eller ringa betydelse

Manga handlingar som inkommer till eller upprattas i kommunen &r av utpraglat kortvarig eller ringa bety-
delse - dven utéver de handlingar som uttryckligen raknas upp i arkivplanens avsnitt 2.0 med angivelsen
"Gallras vid inaktualitet”. En handling av har avsedd typ blir ofta snabbt inaktuell och kan gallras direkt nar
den inte langre behdvs i verksamheten (jfr 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmént, Handlingar av kortvarig
eller ringa betydelse).

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 behdver forvaras varaktigt sdsom register éver arenden 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 (ko-
pior), utdrag och intyg samt 6vriga motsvarande forfragningar, meddelanden eller férslag som ar av ringa
betydelse for kommunens verksamhet sedan forfragningarna har besvarats, bestéllningarna har expedie-
rats eller arendena slutbehandlats.

-Kopior och dubbletter for internt bruk kan gallras vid inaktualitet, under férutsattning att originalet eller
det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar férvaras hos kommunen sa lange som ifragava-
rande 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 forvaras varaktigt, likasa handlingar vilkas sakliga innehall till vasentliga delar &r till-
gangligt i andra handlingar som férvaras varaktigt i kommunens arkiv.

-Tillfalliga minnesanteckningar och preliminara utkast, korrektur, broschyrer, tidskrifter, |l6sa nummer ur
cirkularserier och forfattningssamlingar och annat sa kallat biblioteksmaterial samt 6verflodiga gamla blan-
ketter.

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

*Sammanstallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se ndarmare Finlands kommunférbund: Kom-
munala handlingars férvaringstider. Féreskrifter och rekommendationer 2002

| sammanhanget kan dven noteras stadgandena i 7 § i Offentlighetslagen (2021:79) fér Aland om handlingar
som inte anses vara myndighetshandlingar.
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3.2 Anvisning om EU-program
3.2.1 Allmant

EU-finansierade program med sina projekt maste dokumenteras noggrant, detta for att kunna félja upp att
finansiering som beviljats av EU anvands till avsedda andamal. Nedanstaende riktlinjer, baserade pa avsnitt
3.2 i Alands landskapsregerings arkivplan 2013, giller d& kommunen &r projektégare.

3.2.2 Hur ska dokumentering och arkivering ske?

Vid projektplaneringen maste en dokumenthanteringsplan upprattas utifran de viktigaste hallpunkterna i
projektet.

Varje projekt ar unikt och vad som ska arkiveras kan fran fall till fall behdva definieras av projektledningen,
annars se 00 FORVALTNINGSARENDEN, avsnittet EU-projekt/program.

VIKTIGT:

-Handlingar som utgér underlag till redovisningar ska i original finnas hos projektagaren, medpartners och
underleverantorer kan ha kopior.

-Projekthandlingarna maste — om de inte ar samlade i en diarieférd akt — vara sammanhallna, EJ spridda
bland andra dokument. Detta géller bade som projektagare och medpartner.

-Finns elektroniska original (i ett datasystem), betdnk att de maste kunna atersokas lattforstaeligt for en
utomstaende.

Anledningen ar att revisorerna ska kunna ldsa sig till hur projektet genomforts utan att behdva ta onédig
hjalp fran annan personal eller projektdeltagare.

Samtliga ansokningshandlingar ska arkiveras, innehallande, forutom ansokan, aven:
-handledning for programmet

-e-post/brevvixling med handldggare under ansékningsskrivandet

-kdllmaterial som belyser projektets problembeskrivning

-information om partners och underleverantérer

-ekonomiska transaktioner

-sadant som visar projektets aktiviteter

-sddant som visar projektets synliggérande (i det offentliga rummet)

3.3 Rad om vardering av handlingar, specifika @mnes-/objektvisa handlingar

Observera vad som anges for objektsrelaterade handlingar (motsv.) under 00 Férvaltningsarenden, det vill
sdga att dels akter eller dossiéer upplagda pa objekt, amne eller motsvarande, dels eventuella tillhérande
register eller specialdiarier ska bevaras varaktigt. Detta da handlingar rérande byggnader, tillsynsobjekt
inom naringsliv och industri (till exempel foretagsamhet som medfér ingrepp i miljon) etc. ofta ar relevanta

9
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under lang tid. Handlaggning och uppfoljning fordrar 6verblick 6ver mer dn enstaka avgransade drenden
och darfér samlas denna typ av handlingar pa respektive objekt (motsv.) och diarieférs sallan i kommuners
vanliga diarium.

3.3.1 Allmént

For manga tjansteman samlas handlingar som ror ett visst amne, objekt eller omrade, men som ligger utan-
for diarieféringsrutinerna. Anledningarna till detta kan vara olika, men handlingarna ger en samlad bild 6ver
tid kring nagot inom det egna arbetsfaltet, eller bildar bakgrund till en arbetsuppgift. Dessa handlingar upp-
levs manga ganger som svara att vardera nar man ska gora en arkiveringsinsats i de egna hyllorna. Men
bara for att handlingarna inte diariefors betyder det inte att de ar vardelOsa. Inte sdllan gdmmer sig nyttig-
heter och handlingar av intresse for forskningen i dessa parmar som ar varda att bevara.

3.3.2 Tips pa hantering

Skilj ut det material som utan tvivel kan gallras ur mappen eller parmen, se 3.1 Handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse. Lat de handlingar som du kanner dig tveksam 6ver ligga kvar, detta for att inte fastna i de-
taljer under det inledande arbetet. Borja gdrna med de handlingar som har flest sidantal, som hophaftade
kompendier, och inte enstaka papper.

Exempel pa sadant som kan gallras enligt 3.1 Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse &r:

-Anteckningar och kladdar och av tillfallig betydelse
-Dubbletter

-Informationsbroschyrer (inkomna)
-Konferensmaterial

-Kopior

-Mellanversioner av - interna utkast till - exempelvis forslag eller rapporter, som upprattats infér den slut-
giltiga produkten.

-Tryckta alster (inkomna) till exempel rapporter, férfattningar och liknande.
-Ovrigt inkommet/kopierat material som gér att &terfinna utan stérre besvér.

Exempel pa sadant som innehaller sakupplysningar och sparas ar:

-Egna sammanhangande anteckningar, nedtecknade resonemang och reflektioner.
-Egna sammanstallningar av mer ordnad karaktar (till exempel en 6versiktstabell)

-Andra handlingar som framtagits eller inkommit specifikt for &mnet/omradet och som kan antas bara finns
i en begransad upplaga.

-Ovrigt, till exempel utskrifter av e-post, som tillfort sakupplysningar.

Tank ocksd pé att sitta in handlingarna i ett stérre sammanhang nér du virderar dem. Aven kommunerna
har enligt arkivlagen ett ansvar for att det bevaras ett bra underlag for forskningen. Handlingar som ar
kopplade till genomgripande forandringar eller fall som fatt storre konsekvenser dn avsett bor det sparas
mer av, det vill sdga av sadant som annars kanske skulle rensas ut. Det har kan vara valdigt svart att avgora,
men det ar helt acceptabelt att inledningsvis inta en mer defensiv hallning i dessa fall — battre att spara en
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aning for mycket an for lite! Sparade handlingar kan gallras i ett senare skede, men forstérd information
kan ofta inte aterskapas - i varje fall inte utan storre insatser. Stdm av med den som utsetts att leda kom-
munens arkivfunktion eller direkt med Landskapsarkivet.

3.5 Kommunens diariehantering
3.5.1 Kommunens drendehantering (KommunOffice)

Eckeré kommuns diariehantering sker elektroniskt med darendehanteringsprogrammet KommunOffice. Alla
handlingar som ankommer till kommunen skall antecknas i ”postlistan” i KommunOffice. Dock inte tid-
ningar, broschyrer, reklamblad och dylikt. Postlistan kors ut en gang per ar i pappersform och arkiveras.

Alla ankomna 6vriga handlingar, som ska behandlas pa nagot satt i kommunen, ska diarieféras och fa ett
eget diarienummer. | nuldget finns ingen annan diariehantering &n KommunOffice diariehantering, men i
framtiden kan detta andras.

Utgaende post registreras i KommunOffice postlista. Nar utgdende brev som hor ihop med diarieférda
drenden postas, skriver ifragavarande tjansteman in den utgaende posten i KommunOffice postlistan samt
kopplar ihop hdandelsen i postlistan med det ifragavarande diarienumret. Alternativt kan utgaende kuvert
forses med post it lappar med diarienummer och ges till kanslisten, varefter kanslisten kopplar ihop den
enskilda hdandelsen i postlistan med ratt diarienummer.

3.5.2 Ovrigt om sdkbarhet/diarieliknande sékverktyg

Protokoll 6ver tjanstemannabeslut som kan anvandas pa ett diarielikt satt for att hitta specifika tjansteman-
nabeslut skrivs ocksd ut arligen. Aven andra systematiskt uppgjorda listor/I6pande numreringar som kan
anvandas for att hitta ratt handlingar skrivs ut.

11
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2.0 Arkivplan

00 Forvaltningsarenden

Handling

Forvaringstid

Anmaérkning

Allmant

Adressforteckningar

Gallras vid inaktualitet

gallringsforteckningar/-protokoll
samt overlatelseforteckningar
(reversal) fran 6verféringar till
Alands landskapsarkiv

Anvisningar Varaktigt T.ex. avseende bygglovsarenden
eller drenden om tillstand till
sadant som
avloppsanlaggningar; aven
interna dokument som Allmanna
anvisningar for
Oppenvardstjanster for
frontveteraner
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Arbetsgruppers handlingar se

underavsnittet Projekt och

kommittéer

Arbetsplaner med bilagor Varaktigt T.ex. barnomsorg, skola

Arbetsprocesser, dokumentation

av se Checklistor

Arkivforteckningar och ev. Varaktigt

Arkivhandlingar,
lanekvitton/bestallningar

Gallras vid inaktualitet

Arkivinstruktioner, arkivstadgor o.
dyl. se Instruktioner
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trakt

Arkivplaner Varaktigt Faststalls av Alands
landskapsregering
Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Arvoden & ersattningar Ersattningar for forlorad inkomst

-bestammelser t ex arvodesstadga | Varaktigt och reseersattningar,

-underlag m.m. 6 ar dagtraktamenten

Avgifter se Taxor

Avtal/férbindelser/kon- Varaktigt Inkl. avtal om samarbeten,

tjanstekop etc. (t.ex. om
kommunalférbund, samagda
bolag, gemensamma namnder,
kop av tjanster fran andra
kommuner eller privata aktorer)
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Rutinavtal som arligt abonnemang,
korta kurser eller korttidshyra samt
andra avtal av enklare karaktar

3 ar efter inaktualitet

Befolkningsregister (Mantalslangd)

Gallras vid inaktualitet,
jfr Anmarkning

Befolkningsregistret
tillhandahalls kommunen av
Myndigheten for digitalisering
och befolkningsdata (tidigare
Befolkningsregistercentralen) via
Statens ambetsverk pa Aland
och Alands landskapsregering

Bestallningar av publikationer 3ar

Besvar se 03 LAGSTIFTNING OCH

DESS TILLAMPNING

Bidrag & stod Varaktigt T.ex. aktivitetsbiljetter fér barn
-beslut om inrattande (motsv.) och aldre, cancerbidrag, bidrag
-regelverk (villkor, anvisningar o till foreningar; Regler for bidrag
dyl.) fran Ecker6 kommun

-arenden (ansokningar, underlag,

beslut)

Bolag, deldgda Exempel 2024: Driftbolaget
-avtal (med bilagor) Varaktigt Eckeréhallen Ab, Svinryggens
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-direktiv/anvisningar (fullmakter)
till representanter i styrelser och
pa bolagsstammor

-inkomna handlingar som féranlett
beslut/atgard eller behovs for
uppfoéljning/ utvardering

-inkomna handlingar som ej
foranlett beslut/ atgard och ej
behovs for uppfoljning/utvardering

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Deponi Ab, Alands vatten Ab,
Ada Ab

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Bordsstandar (m.a.o. bordsflaggor)
och forteckning over utgivna
bordsstandar

Varaktigt

Brev, inkommande se Diarieférda
handlingar respektive
Korrespondens av kortvarig
betydelse

Brukarrads handlingar (t.ex.
dldrerad) se Projekt och
kommittéer

Brukarundersékningar se Enkater

Checklistor (rutinbeskrivningar,
dokumentation av arbetsprocesser
odyl.)

-information (rad/stod i arbetet)
-anvisningar (beslutade)

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Interna anvisningar (eller ibland
rad/stod) for bl.a. hanteringen
av olika ansokningar eller bered-
ningen infor diverse beslut

Danaarv se Gavor, donationer,
testamenten, dédsbon, arv,

danaarv

Delegering av beslutanderatt Varaktigt T.ex. Delegeringsordning,
Kommunfullmaktiges
delegeringsbeslut
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Diarieforda handlingar och Varaktigt

skrivelser

Diarier Varaktigt Alla dldre och nyare diarier

(motsv.) bevaras oberoende av
uppldgg och format (IT-system,
inbundna volymer, kortregister,
postbok, postlista etc.).
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For IT-program gors utskrift
kronologisk, pa motpart
(avsdndare/mottagare) samt - om
diarieschema (motsv.) finns - dven
en omgang sorterad pa kategori

Diariescheman, -planer

Varaktigt

Direktiv

Varaktigt

T.ex. direktiv for representanter
vid bolagsstammor

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Distributionslistor

Gallras vid inaktualitet

Enkater, kommunens egna
-fragor samt
svarssammanstallningar
-enkatsvar

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Enkater, inkomna

-som berdér kommunens
verksamhet, har foranlett beslut
(motsv.)

-som ej berér kommunens
verksamhet, ej foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

T.ex. Alands landskapsregerings
enkater i anslutning till
utredningar

EU-anknutna handlingar se dels un-
deravsnittet EU-projekt/program,
dels 14 NARINGSLIVS- OCH AR-
BETSKRAFTSTJANSTER, Lantbruks-
administration

Exceptionella omstandigheter (t.ex. | Varaktigt Dvs. handlingar som inte annars

pandemier), handlingar ang. bevaras (sasom ju sker med t.ex.
namnd-, styrelse- och
fullmaktigeprotokoll med bilagor
samt diarieforda handlingar)

Fonder *Kan inga i Protokoll med

-stiftelseurkund (motsv.) med ev. bilagor eller Diarieférda

bilagor, stadga, handlingar avs. handlingar

avslutande*® Varaktigt

-realisering av fondmedel* Varaktigt

-ekonomi- och 6vrig administration | 6 ar
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Fonder se dven Stipendiefonder

(nedan)

Fordonshandlingar Gallras vid inaktualitet, Relevanta dokument sparas

(besiktningshandlingar, se dock Anmarkning under fordonets livslangd,

servicebocker o. dyl.) medfoljer fordonet vid ev.
forsaljning

Fotografier samt filmer, andra Gallras vid inaktualitet/ Ett urval som beddms spegla

inspelningar och upptagningar (ljud | Varaktigt, se Anmarkning | kommunen/respektive

och/eller bild) verksamhet bor bevaras
Varaktigt, 6vrigt gallras vid
inaktualitet

Fotografier, filmer, andra inspel-

ningar och upptagningar se dven

07 INFORMATIONSHANTERING

OCH KOMMUNIKATIONSTJANSTER,

Fotografier/filmupptagningar

Framstallningar se Utlatanden

givna av kommunen (nedan)

Foredragningslistor se Protokoll

med bilagor

Foreningar (i kommunen), inkomna

handlingar fran

-som foranlett beslut eller tgarder | Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor

eller Diarieférda handlingar
-som ej foranlett beslut/atgarder
och ej heller behovs for

uppfoéljning/utvardering Gallras vid inaktualitet

Foreskrifter Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Forsakringar se 02 EKONOMI,
BESKATTNING OCH
EGENDOMSFORVALTNING,
Redovisning, évrigt

Forteckningar 6ver Varaktigt
beslutsprotokoll och beslut

Fortroendevalda, matrikel/register | Varaktigt
over

Forvaltningsstadgor Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
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underlag for beslut eller foranlett
atgéard, alternativt behovs for
uppfoljning och utvardering
-6vriga inkomna handlingar

Gallras vid inaktualitet

Gemensamma namnder, avtal Varaktigt T.ex. Avtal om gemensamt

m.m. raddningsomrade, avtal om
gemensam lantbruksnamnd
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Gemensamma namnder, €j

lokaliserade i kommunen

-inkomna handlingar som varit Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor

eller Diarieforda handlingar

Gemensamma namnder dar
kommunen ar vardkommun

Varaktigt/gallras se
respektive handling i
denna arkivplan

Grundavtal se Kommunalfoérbund

-beredningsmaterial och utkast

Gallras vid inaktualitet

Grundstadgor Varaktigt T.ex. instruktioner, reglementen,
stadgor
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Gavor, donationer, testamenten,

dodsbon, arv, danaarv

-gavobrev och andra

atkomsthandlingar Varaktigt

-bestammelser Varaktigt

-villkor Varaktigt

-foreskrifter Varaktigt

-motiveringar Varaktigt

-utredningar Varaktigt

Handlingar av kortvarig eller ringa
betydelse - enligt narmare
beskrivning i avsnitt 3.1

Gallras vid inaktualitet

Handlingsplaner och
handlingsprogram

Varaktigt

Ex. Handlingsprogram mot
trakasserier

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Initiativ fran kommuninvanare

Varaktigt

32 § Kommunallagen
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar
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Instruktioner

Varaktigt

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

IT

-anvandaravtal (motsv.)

-back up:er

-elektroniska spar

-information till personalen om t ex
loggning (loggpolicy), mallar
(motsv.) for anvandaravtal etc.
-loggar

-programvarulicenser
-programmanualer (medféljande
standardversioner, interna guider
for anvandare)
-systemdokumentation for egna
(alt. pa uppdrag utformade eller
anpassade) applikationer och
system

-IT-sékerhetsplaner

-tillgdnglighetsutlatanden

-tillganglighetsutlatanden: respons
fran allmanheten (inkl. ev.
rapportering om brister)

Giltighetstid + 2 ar
6 manader
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
6 manader
Giltighetstid + 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
Enligt det s.k. tillgdnglighets-
direktivet (EU 2016/2012)

Kallelser/foredragningslistor se
Protokoll med bilagor

Kommittéers handlingar se
underavsnittet Projekt och
kommittéer

Kommunalférbund

-grundavtal med bilagor (inkl. ev.
forandringar)

-inkomna handlingar som varit
underlag for beslut/atgard eller
behdvs for uppfoljning och
utvardering

-inkomna handlingar, ej underlag
for beslut/ atgard, ej heller behovs
for uppfoljning och utvardering

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
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Kommunplan se 02 EKONOMI, BE-
SKATTNING OCH EGENDOMSFOR-
VALTNING, Redovisning, évrigt,
Ekonomiplaner

Korrespondens, brev/skrivelser

Varaktigt

Jfr Diarieforda handlingar

Korrespondens av kortvarig
betydelse

Gallras vid inaktualitet

Jfr dven 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER - Information,
inkommen

Kungorelser, handlingar fran
offentlig delgivning
Meddelanden inkomna till
kommunen fér delgivning

10 ar

2ar

Om avsindaren, t.ex. Alands
landskapsregering
(vagplansarenden), 6nskar
meddelande och bilagor i retur
sparas istdllet notering om
delgivningen eller kopia

Kok

-handlingar avs. forbrukning, pla-
nering av inkdp etc.
-egenkontrollplaner/egenkontroll-
program med bilagor (avser livsme-
delshygieniska riskmoment, exem-
pelvis: nedskrivna rutiner for bl. a
mottagning av varor, renlighetstest
av ytor, olika kontroller, nedkylning
och ateruppvarmning av livsmedel
och uppfoljningsprotokoll fran
sjalvovervakning samt sakerstal-
lande av att personal har friskintyg,
salmonellaintyg och hygienpass [in-
tyg i livsmedelshygienisk kompe-
tens])

-kostpolicy (motsv.)

Gallras vid inaktualitet

2ar
Varaktigt

T.ex. centralkok, skolkok

Bilagor, gallringsfrist enligt
AMHM:s anvisningar

T.ex. for barnomsorg, skola. Se
dven 05 SOCIALVARD, Aldre-
omsorg for nutritionspolicy,
kostbehandling o dyl.

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar.

10
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-matsedlar/menyer Gallras vid inaktualitet T.ex. barnomsorg, skola, dldre-
omsorg

Kopebrev och lagfarter Varaktigt

Matsedlar se Kok, T.ex. daghem, skola,

matsedlar/menyer aldreomsorg

Motioner Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Mottagningsbevis Varaktigt Arkiveras med brevkopian

Maldokument/strategidokument Varaktigt Kan inga i Protokoll med bilagor

(malsattningar och visioner) eller Diarieférda handlingar

T.ex. Vision 20xx-20yy for Eckero

kommun
Nyckel-, passerkorts- och 2 ar efter inaktualitet Avser personal, men ev. dven
kodkvittenser/forteckningar, ev. kommuninvanare (t.ex.
ansokningar/underlag idrottsanlaggningar,

atervinningsstationer o dyl.,
sjalvbetjaning pa bibliotek)

Nycklar, passerkort och koder — Varaktigt Avser personal, men ev. dven
regelverk for tillgang till kommuninvanare (t.ex.
idrottsanlaggningar,
atervinningsstationer o dyl.,
sjalvbetjaning pa bibliotek)

Namndernas Varaktigt

medlemsforteckningar

Objektsrelaterade handlingar Varaktigt Handlingar rérande byggnader,
(motsv.) tillsynsobjekt inom naringsliv
-akter eller dossiéer upplagda pa t och industri (ex. foretagsamhet
ex fastighet som medfor ingrepp i miljon)
-ev. register, specialdiarier till etc. ar ofta relevanta under
objektsdossiéer/-akter decennier. Handldggning och

uppfoljning fordrar 6verblick
Over mer an avgransade
arenden och handlingarna
samlas pa objekt snarare an
diarieférs

Se aven avsnitt 3.4

Offentlig delgivning se Kungorelser

Offerter
-spontanofferter Gallras vid inaktualitet

11
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-Ovriga offerter se Upphandlingar

Ombudsstammor
(Mellankommunala
ombudsstammor)

Se Anmarkning

Kommun med sekreteraransvar
handhar aven arkivering

Protokoll med bilagor samt ev.
andra handlingar som behdvs
for forstaelsen av aktuella
arenden bevaras Varaktigt.
Ovriga handlingar gallras enligt
arkivplanens bestammelser for
respektive handling

Ordningar

Varaktigt

T.ex. arbetsordningar,
byggnadsordningar

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

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)

-begdran om rattelse av
registeruppgifter med svar (dven
ev. intyg, ev. beslut fran
Tillsynsmyndigheten)
-dataskyddsombud, uppdragsavtal
-information till den registrerade
vid insamlingstillfdllet alternativt
om uppgifter fran nagon annan
-personuppgiftspolicy

-policy om kakor (cookiepolicy)
-registerbeskrivningar
-registerbitraden,
databehandlingsavtal (med
instruktion)

-samtycken

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Giltighetstiden + 2 ar

EU:s dataskyddsférordning galler
fr o m 25.5.2018 och LL (2019:9)
om dataskydd inom landskaps-
och kommunalférvaltningen
fr.o.m. 1.5.2019

Planer och policydokument

Varaktigt

T.ex. flaggpolicy

12
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Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Planeringsgruppers handlingar se
underavsnittet Projekt och
kommittéer

Postbok
-postbocker
-postbocker, postlistor = diarier

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Om IT-system, tas arlig utskrift
(jfr Diarier)

Program

Varaktigt

T.ex. Barn- och ungdomspolitiskt
program

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Projekteringsgruppers handlingar
se underavsnittet Projekt och
kommittéer

Projekthandlingar se
underavsnitten EU-
projekt/program respektive Projekt
och kommittéer

Protokoll med bilagor,
foredragningslistor/kallelser
-fullmaktige och styrelse
-namnder, (bolags)styrelser, ev.
gemensamma namnder
lokaliserade i kommunen och
samarbeten dar kommunen har
sekreteraransvar

Varaktigt

Protokoll med bilagor,
foredragningslistor/kallelser
-Ovriga

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Om ledningsgrupper eller andra
bemyndigats att fatta formella
beslut bevaras deras protokoll
(med underlag) Varaktigt

Protokoll med bilagor samt ovriga
handlingar fran arbetsgrupper,
brukarrad (t.ex. aldrerad),
kommittéer, planeringsgrupper,
projekteringsgrupper,
referensgrupper m.fl.*

se Projekt och kommittéer

*ofta politiskt tillsatta

Protokollsutdrag

Gallras vid inaktualitet
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Reglementen Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar
Riktlinjer, handbocker, kriterier, Varaktigt T.ex. Handbok med information

normer, principer, villkor och andra
motsv. bestammelser och regler

for brukare och personliga
assistenter inom
handikappservicen, Kriterier for
narstaendevardsstod.

Jfr. aven Checklistor
(rutinbeskrivningar,
dokumentation av
arbetsprocesser o. dyl.)

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Rattegangshandlingar se 03 LAG-
STIFTNING OCH DESS TILLAMP-
NING

Rattelseyrkanden se 03 LAGSTIFT-
NING OCH DESS TILLAMPNING

Rostsedlar fran omrostning med
slutna rostsedlar

Gallras efter att beslutet
vunnit laga kraft

Skattelangden

Gallras vid inaktualitet

”QOriginal” finns hos
Skatteforvaltningen

Stadgar Varaktigt T.ex. forvaltningsstadga,
skolstadga
Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
Statistik som producerats i Varaktigt

kommunen

Statistik som producerats av andra

Varaktigt/Gallras, se
Anmaérkning

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

Stipendiefonder

-urkund (motsv. handlingar), ev.
handlingar avs. avslutande*
-stipendiater, information om

Varaktigt

Varaktigt

T.ex. skolors stipendiefonder,
Kejsare Alexander ll:s
stipendiefond
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-ekonomi- och 6vrig administration

6ar

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Strategier, visioner och andra
maldokument

Varaktigt

Se dven Ekonomi-avsnitten
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Séakerhet, bl. a

-kris-, krishanteringsplaner
-raddnings-, utrymningsplaner
-sakerhetsplaner

Varaktigt

Ex.

IT-sédkerhetsplaner

Kris- och raddningsplaner kan
inga i ex. skolornas arbetsplaner
Vald eller hot om vald, planer
gédllande - 6vergripande perso-
nalpolitiska dokument eller verk-
samhetsspecifika ex. Hemtjans-
tens handlingsplan for hot och
vald, Socialvardens checklista for
sakerhetsrutiner vid besok

Beredskapsplaner se 09 SAKER-
HET OCH ALLMAN ORDNING

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Taxor, original som godkants av
kommunfullmaktige

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Telefonkatalog, intern

se Anmarkning

Kataloger upplagda enligt
organisation bevaras Varaktigt,
ovriga Gallras vid inaktualitet

Tidningsurklipp

se Anmarkning

Verksamhetsrelaterade
urklipp/kopior bevaras - om
daterade och kallan ar angiven -
varaktigt, 6vriga Gallras vid

-direktiv, anvisningar (motsv.)
-berdkningen av uppskattade
vardet pa upphandlingen
-direkt kop, direktupphandling

(dokumentation av)

inaktualitet
Tjanstemannabeslut tagna av Varaktigt
kommunens tjansteman samt till
besluten hérande bilagor
Upphandlingar* Varaktigt Kan ingd i Diarieforda handlingar

*Dokumentationen varierar
mellan t ex varuupphandling,
tjansteupphandling,
byggnadsentreprenad, beroende
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-annonser
-forhands-, sisongmeddelanden
-anbudsbegaran, anbudsforfragan
med ev. upphandlingsprogram/
-plan, ev. utskick, inbjudan att
delta i anbudsforfarande
-leverantorers begaran,
ansokningar om deltagande, ev.
urval

-register over leverantorer eller
byggnadsentreprendrer som
uppfyller de allmdnna
registreringsvillkoren
-utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

-bestallarens utredningsskyldighet,
ev. inbegdrda handlingar

-anbud

-6ppningsprotokoll (motsv.)
-anbudssammanstallning

-ev. forhandlingar, urval, tagande
av referenser

-utvardering, val av anbud
-upphandlingsavtal (-kontrakt/
-koncession, ramavtal) med bilagor
-information till ovriga,
meddelande i efterhand

-ev. forlangningsavtal

pa om troskelvarden for EU-
upphandling uppnatts osv.

Uthyrning, kommunens:
-bokningshantering, 6vrig administ-
ration med mera

-regelverk, taxe-/avgiftsbeslut o d

Gallras vid inaktualitet,
jfr dock EKONOMI-av-
snittet for fakturering,
fakturaunderlag o dyl.

Varaktigt

Uthyrning (eller utlan) av t ex

id-

rottsanldaggningar, reklamplat-

ser, skolaulor, torgplatser, trad-

gardslotter

Kan ingd i Protokoll med bilagor

eller Diarieforda handlingar

Utlatanden givna av kommunen
(med begdran om synpunkter,
framstallningar, remisshandlingar o

dyl.)

Varaktigt

Ex. Alands lagtings framstall-
ningar, Alands landskapsrege-

ring inhamtar utlatande om kol-

lektivtrafiken, dver ansékan om
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jordférvarv etc., Lagberedningen
inbegar yttranden

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Val - handlingar frdn kommunala,
statliga och EU-val (inkl.
kommunala folkomrdstningar)*
-protokoll med bilagor och
kungorelser

-kandidaternas slutliga
jamforelsetal (sammanstallning
over (motsv.))**

-resultat per rostningsomrade**
-rostsedlar och ovriga handlingar
som beror val

-kommunal folkomrdstning,
rostsedlar och 6vriga handlingar
som beror valet

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Forvaras till nasta val har
forrattats

5 ar efter att resultatet
har faststallts

*Handlingar enligt LL om
lagtingsval och kommunalval
(1970:39), LL om forfarandet vid
radgivande kommunala
folkomrdstningar (1998:20) samt
beslut och anvisningar som t.ex.
Alands landskapsregerings
beslut angdende faststéllelse av
vissa formular for lagtingsval och
kommunalval (AFS 2011:78)

**kommunalval

Verksamhetsberattelser samt
verksamhetsredogorelser fran olika
enheter/forvaltningsorgan/
verksamhetsgrenar

se 02 EKONOMI, BESKATTNING
OCH EGENDOMSFORVALTNING -
Redovisning, évrigt

Verksamhetsplaner

se 02 EKONOMI, BESKATTNING
OCH EGENDOMSFORVALTNING -
Redovisning, évrigt

Vardegrund/vardegrundsdokument

Varaktigt

T.ex. for dldreomsorg

Arsberittelser samt ev.
arsredogorelser fran olika
enheter/férvaltningsorgan/
verksamhetsgrenar

se 02 EKONOMI, BESKATTNING
OCH EGENDOMSFORVALTNING -
Redovisning, évrigt
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Arendeberedning
-beredningshandlingar - underlag,
utredningar o dyl. som inte for-
mellt ingar i drendet* men tillfor
sakuppgift och ar av betydelse for
forstaelsen av drendet och dess be-
redning

-bakgrundsmaterial, sekreterarens
arbetsmaterial for respektive
sammantrade o dyl.

Varaktigt

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

*Ej diarieforda, ingar ej bland
protokollsbilagorna

EU-projekt/program

AnsoOkan jamte bilagor
-godkanda
-forkastade

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Anvisningar som utfardats for
projektet

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Avsiktsforklaring

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Beslut
-eget som berdr ansdkan
-finansiarens

Varaktigt

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Kan inga i Protokoll med bilagor
Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Foravtal

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt
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Forhandsutredningar

10 ar fran sista utbetal-
ning raknat fran pro-
gramperiodens utgang,
se dock Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Jfr. nedan

Indrivningshandlingar

10 ar efter den sista be-
talningen eller efter skul-
den avskrivits

Kassavstamningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Jfr. nedan

Kontoavstamningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens

Jfr. nedan

utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

utgang

Programmet 10 ar fran sista Kan inga i Protokoll med bilagor,
utbetalning raknat fran om sa ar bevaras handlingarna
programperiodens varaktigt
utgang, se dock
Anmarkning

Projektavtal 10 ar fran sista Kan inga i Protokoll med bilagor,

om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Projektkatalog 6ver EU-program

Varaktigt

Projektplan for EU-ansékan

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmaérkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Projektregister

Varaktigt

Projektutkast 10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Rapporter

-mellanrapport Varaktigt

-slutrapport Varaktigt

-utvardering Varaktigt
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-Overvakningsrapport

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras overvaknings-
rapporterna varaktigt

Redovisningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Revisionsutlatanden

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Samfundsinitiativ

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Utbetalningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Utredningar rérande 6vervakning

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Verifikat

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Projekt och kommittéer

Kommittéers handlingar

Varaktigt

Hanteras som
projektdokumentation.

Projekthandlingar

Varaktigt
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01 Personalarenden

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Allmant

-Ovriga s6kanden
-intresseanmalningar, spontan-
ansokningar

Se Anmarkning

Gallras vid inaktualitet

Anstallningsavtal, -bevis (motsv.) Varaktigt Bevaras i personalakten
Ansokningshandlingar Ovriga sokanden: Gallras vid
-anstallda (inkl. vikarier, tillfallig inaktualitet, dock efter
personal) Varaktigt anstallningsbeslutet vunnit

laga kraft

Arbetarskydd

-anmalan till myndighet
-arbetarskyddskommission,
protokoll med bilagor
-arbetarskyddsarenden
-krisberedskapsmanualer
-Nastan olycka anmalningar
(motsv.)

-rutinmassig korrespondens och

Mandatperioden
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

t.ex. missbruksproblem

information Gallras vid inaktualitet

-utredningar Varaktigt

-valhandlingar Gallras vid inaktualitet

-valresultat Varaktigt

-verksamhetsplaner, -program Varaktigt

Arbetsbeskrivningar se

Befattningsbeskrivningar

Arbetsskadeutredningar Varaktigt Bevaras i personalakten

Befattningsbeskrivningar Varaktigt Bevaras i personalakten

Behorighetsintyg Varaktigt Bevaras i personalakten alt. -
om uppvisas - antecknas i
personalakten

Bisyssla Varaktigt Bevaras i personalakten

-anhallan/anmalan om

-beslut

Disciplindra arenden (motsv.) vid Varaktigt Bevaras i personalakten
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Friskvard, handlingar att bevara
-ev. avtal

-friskvardsprogram eller motsv.
beslut/regelverk
-informationsblad till personalen
-statistik och/eller annan
uppféljning

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Foretagshalsovard

-beslut, avtal

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

-arsrapportering (skriftlig rapport)
-utvardering och uppféljning av
kvalitet och effekter

-rutinmassig information och
avstamningar/underhandsrapporte
r

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

befattningar
- Beslut
- Tjanste-, befattnings och
arbetsbeskrivningar
- Lonebeslut

Anhallan och beslut om Varaktigt Bevaras i personalakten

fortjansttecken

Handlingsplaner och -program T.ex. handlingsprogram mot
trakasserier eller for
uppfoljning av sjukfranvaro

-personal generellt Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

-individuella handlingsplaner, vard-

och rehabiliteringsplaner Varaktigt Bevaras i personalakten

Héalsointyg se Lakarintyg

Inrdttande av tjanster och Varaktigt

22



Arkivplan for Ecker6 kommun

Introduktionsprogram (motsv.)
med checklista

Gallras vid inaktualitet

Kommunala avtalsdelegationen
-kollektivavtal/avtalsbocker,
cirkular m.m.

Gallras vid inaktualitet

For arkivet for Kommunala
avtalsdelegationen se
arkivplan for
Kommunalférbundet Alands
kommunférbund

Lakarintyg

-arbetsskade- och
rehabiliteringsutredningar
-friskintyg, nyanstallda

-regelbundet aterkommande
hélsoundersokningar/remisser till
lakare

-Ovriga

Varaktigt
se Anmarkning

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet*

Bevaras i personalakten
Bevaras i personalakten eller -
om uppvisas - antecknas i
personalakten

Bevaras i personalakten
*OBS arbetsgivarens
skyldighet att bevaka/
forhindra begynnande
langtidssjukskrivningar

Laroavtalsakter, t.ex.:

-avtal

-finansieringsavtal
-utbildningsavtal

-betyg

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

Varaktigt

Laroavtalsakterna hanteras
och foérvaras pa respektive
verksamhet

Lonetillagg, underlag och beslut

Varaktigt

Bevaras i personalakten

Medarbetarsamtal, anteckningar
och ev. utvecklingsplaner

Gallras efter nasta
medarbetarsamtal

Noteringar om uppvisade
handlingar

Varaktigt

For vissa handlingar som
tidigare har sparats t.ex. i
personalakten, innebér nya
regler krav pa att de uppvisas.

Nar behorighetsintyg,
straffregisterutdrag och andra
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sadana handlingar uppvisas
gors istallet en notering

Narmaste anhorig, uppgift om

Gallras vid inaktualitet

(motsv.)

Omplaceringar o dyl., Varaktigt Inkl. t.ex. indragningar,

dokumentation av permitteringar, overforingar
till annan uppgift
Bevaras i personalakten

Personalakter, inkl. bl. a Varaktigt Saval paborjade som

-anstallningsbevis eller motsva- ”varaktiga” personalakter

rande sparas.

-ansokningshand-

lingar

-arbetsskadeutredningar

-l6netillagg, arsbundet eller indivi-

duellt

-lakarintyg fran regelbundet ater-

kommande hadlsoundersok-

ningar/remisser till

lakare

-omplaceringsdokumentation

-rehabiliteringsdokumentation

-tjanstledigheter/arbetsledigheter

-studieledigheter

-tjanstgoringsintyg

-uppsagningsbeslut

Personalhandbocker Varaktigt Arkivexemplar. Om IT-baserad
- utskrift tas infor storre
omarbetning (motsv.)

Personalmatriklar Varaktigt Oberoende av format, dvs.

avser saval IT-baserade
matriklar/register som (aldre)
kortregister eller motsv.

Personalregister

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Loneuppgifter for varje
anstalld ska dock bevaras
varaktigt och sparas inte i
Personalregistret

Personkort se Loner och pensioner,

Lonekort
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Personalpolitiska dokument
(planer, policys, program och andra
motsv. styrdokument)

Varaktigt

T.ex.

-alkohol- och drogpolicy
-frisknarvaro och policy for
sjukfranvaro
-jamstalldhetspolicy
-kompetensforsorjningsplaner
(ev. verksamhetsspecifika
planer ex. for dldreomsorgen)
-personalpolicy

-policy gallande vald och hot
om vald

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Personalutbildning
-unikt/egenproducerat
kursmaterial

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

-viss utbildning/fortbildning, spec.
inom aldreomsorgen

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

se Anmarkning

intyg/betyg och ev.
kursprogram till Personalakten

Praktikdokumentation
-studerande/praktikanter t.ex. i
aldreomsorgen

-prao m.fl.

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Med omddmen (motsv.)

Principer och andra motsv.
bestammelser

Varaktigt

T.ex. Principer for beviljande
av tjanstledighet

Rehabiliteringsdokumentation Varaktigt Bevaras i personalakten

Riktlinjer och andra motsv. Varaktigt T.ex. riktlinjer for vikarier

bestammelser (generella eller for ex.
dldreomsorgen)

Samarbete mellan kommunala Varaktigt Arbetsgivargruppen

arbetsgivare och arbetstagare

Sommarjobb for ungdomar,

-ansokningshandlingar, anstallda Varaktigt
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-ansokningshandlingar, 6vriga

Gallras vid inaktualitet,
dock efter anstallnings-
beslutet vunnit laga kraft

-beslut om inrattande, om Varaktigt Kan inga i Protokoll med

anstéllning o dyl. bilagor eller Diarieforda
handlingar

-uppgift om antal sékande Se beslut om anstallning

Straffregisterutdrag Varaktigt Bevaras i personalakten eller -
om uppvisas - antecknas i
personalakten

Tjanstebeskrivningar Varaktigt

Tjanstgoringsintyg Varaktigt

Tystnadsplikt, foérbindelse att iaktta | Varaktigt Bevaras i personalakten

Uppsagningsbeslut Varaktigt Bevaras i personalakten

Loner, pension och andra
ersattningar

Anstallnings- och |6neuppgifter,
inkomna fran externa enheter

Gallras vid inaktualitet

Arbetstidsplanering
-arbetslistor
-arbetsscheman,
planeringsscheman

10 ar

Arbetstidsredovisning se
Loneverifikationer

Avstamning och provberakningar
for 16n, av kortvarig betydelse

Gallras vid inaktualitet

Ersattningsansokningar samt beslut

6ar

Ansokningar om ersattning
fran FPA, forsdkringsbolag for
sjuk- och olycksfallsarenden
samt foretagshalsovard

Fullmakter fér I6neavdrag och
fackforeningsavgifter

6 ar efter upphort avdrag
eller avslutat
medlemskap

eller anstallning
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ledigheter

-semester,
semesterpenningledigheter
-semesterlistor, -ordningar
-sjukledigheter

-sjukpenningledigheter, dag- och
sjukpenningansokningar, avstamda
dagpenningar

Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Kordagbocker, korjournaler 2ar

Ledigheter (anhallan, ev. underlag

och beslut):

-moderskaps- m.fl. familje- Varaktigt Familjeledigheter enligt

Sjukférsdkringslagen (FFS
1224/2004): moderskaps-
ledighet, faderskapsledighet,
foraldraledighet/
foraldrapenningledighet,
vardledighet utan lon/partiell
vardledighet, tillfallig
vardledighet

Se dven Lakarintyg (ovan)

-tjanstledigheter, arbetsledigheter | Varaktigt Bevaras i personalakten

-studieledigheter Varaktigt Bevaras i personalakten, LL
om studieledighet (1983:57)

Lonekort Varaktigt

Lonelistor (Ionekontrollistor) se

Loneverifikationer

Lonereglering, s.k. "gropjustering" | 10 ar
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Lonespecifikationer

Varaktigt

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

Varaktigt

Laggs i personakt.

Loneverifikationer
-l6nelistor

-tidsredovisningar
-transaktionslistor

10 ar

Pensionsanmalningar och
pensionsredovisningar -
arbetsgivarens och arbetstagarens
pensionspremie och avgift

10 ar

Avstamningar manatligen, per
halvar och ar mot
inkomstregistret, skrivs ut och
sparas.

Pensionsdataregister/pensions-
anmalan for anstallda och
fortroendevalda

Varaktigt

Pensionsansdkningar med bilagor

2 ar efter beslutet vunnit

laga kraft

Pensionsbeslut mottagna for 2ar

kdnnedom

Pensionsskyddscentralens beslut 10 ar

om ansvarsfordelning

Reseersattningar 15 ar

Semesterpenning 6 ar

-omvandling av

-kontrollistor

Skattekort 2ar

Skatteredovisning 10 ar Utskrifter fran I6nesystemet

-forskottsinnehallning, l6nebeslut (bokférda loner,

-arsinkomstuppgifter skatteredovisningar).
Sammanstallningen sparas
manatligen samt aret
sammanstallt

Socialskyddsavgifter 10 ar Utskrift fran I16nesystemet

-arbetsgivarens samt I6ntagarens
arbetsldshetsforsakringspremie
-lagstadgad olycksfallsforsdkring,
redovisningar
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Varje ar aterkommande statistik
over loner

Varaktigt

”Oktoberstatistik”, arlig
utskrift fran [onesystemet

Utmatningshandlingar, inkomna
kopior

Gallras vid inaktualitet
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02 Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning

Handling Forvaringstid Anmarkning

Budget

Budget som sammanstallts Varaktigt Kan inga i Protokoll med

av kommunfullmaktige bilagor eller Diarieférda
handlingar

Budgetfdrslag av namnder Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Budgetdirektiv Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Budgetunderlag

Gallras vid inaktualitet

Dispositionsplaner, nadmnder och/eller
forvaltningsorgan

-forslag

-anpassade efter fullmaktiges beslut

Varaktigt
Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Redovisning, ovrigt

Aktiebrev, andelsbevis

Giltighetstid + tva ar

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

Anlaggningstillgangsregister

10 ar

Avskrivningsplaner

10 ar, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar, om sa ar bevaras
planerna varaktigt

Balansbocker se Bokslut, jamte
undertecknande av
bokslutet (verksamhetsberattelse)

Balansspecifikationer se
Bokslutsspecifikationer

Bankkontoutdrag

10 ar efter
rakenskapsperiodens
utgang

Bankmaterial, information

Gallras vid inaktualitet

Bankrekvisitioner for 1an se Lan
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Befrielse fran kommunal- och
fastighetsskatt, begaran och ansdkan

10 ar

Betalningspaminnelser

2 ar efter betalning eller
avskriven fordran

Bokforingsverifikationer
-verifikationer knutna till EU-projekt
se 00 FORVALTNINGSARENDEN, EU-
projekt/program

-dvriga verifikationer 10 ar
Bokslut, jdamte undertecknande av Varaktigt
bokslutet (verksamhetsberattelse)
Bokslutsspecifikationer Varaktigt
(balansspecifikationer)

Bokslutsspecifikationer, Bilagor till 10 ar

Borgensforbindelser

Giltighetstid + 10 ar

Budgetjamforelser
-per resultatenhet
-pa lagsta niva

Gallras vid inaktualitet

Budgetrapporter Varaktigt Kan inga i Protokoll med

-Budget- och skatteuppfoéljningar bilagor eller Diarieférda

-Budgetuppfoljningar handlingar

Dagbdcker 6 ar Arlig utskrift ur
ekonomisystemet (datalistor)

Deklarationer Varaktigt

Ekonomiplaner Varaktigt Kan inga i Budget, Protokoll
med bilagor eller Diarieforda
handlingar

EU-projekt samt -understéd och

-bidrag se 00

FORVALTNINGSARENDEN, EU-

projekt/program respektive 14

NARINGSLIVS- OCH

ARBETSKRAFTSTJANSTER,

Lantbruksadministration

Faktureringsunderlag 10 ar

Forsedlar 10 ar

Fullmakter, betalningsférbindelser

Gallras vid inaktualitet
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Fullmakter; godkdannande av fakturor,

dispositionsratt 6ver bankkonton

Gallras vid inaktualitet

Forsdkringar

-forsakringshandlingar (avtal, -brev o

dyl.)

-anmalningar till forsakringsanstalt om
olycksfall och 6évriga handlingar kring

olycksfall

Varaktigt

50 ar (dock minst
skadeersattningens
forpliktelsetid)

T.ex.

Grupplivforsakring (enligt
kollektivavtal), personal
Olycksfallsforsakring
(lagstadgad), personal

Elever, barn i barnomsorgen
Fastighetsforsakring

S.k. kombinerad foérsakring (for
inventarier, maskiner,
mediciner, mot brand, vatten
(lackage), naturskada, inbrott,
allrisk)

Formedlade Ian och
borgensforbindelser

10 ar efter slutbetalning

Garantidepositioner

Returneras efter
garantitidens utgang

Huvudbocker, kontoplaner

Varaktigt

Arlig utskrift ur
ekonomisystemet (datalistor)

Indrivnings- och utsdkningsatgarder

10 ar efter den sista
betalningen eller efter
skulden avskrivits

Intern kontroll
-internkontrollplaner*

-riktlinjer*®

-riskanalyser

-uppfoljningsrapporter (motsv.) *
-underlag hos samordnare for intern
kontroll eller andra tjansteman

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

* Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Inventarieforteckningar

10 ar

Investeringsplaner Varaktigt Kan inga i Budget
Kassavstamningar 10 ar

Kassabocker 10 ar

Kommunplan se Ekonomiplaner

Kontoavstamningar

-EU-program/-projekt se 00

FORVALTNINGSARENDEN

-Ovriga 10 ar

Kostnads- och prisindexinformation

Gallras vid inaktualitet
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Landskapsandelar, beslut

10 ar efter sista utbetal-
ningen

Leverantorsreskontra se Reskontra

-rekvisitioner

-handlingar som galler lang- och
kortfristig upptagning och
aterbetalning av lan

-laneavtal

-lanebocker
-betalningsforbindelser
-forteckningar

-utredningar

-kalkyler

Giltighetstid + 2 ar

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

Likviditetsforvaltningshandlingar med | 10 ar

placeringsbeslut

Lan Kan inga i Protokoll med
-beslut Varaktigt bilagor eller Diarieférda

handlingar

Loner
se Personal, Loner och pensioner

beskattning

Markinlésen

-beslut Varaktigt

-kopebrev Varaktigt

-gavobrev Varaktigt

-varderingar av mark 10 ar

Momsredovisning 10 ar

Reskontra Sammanstalld rapport éver
-leverantorsreskontra Varaktigt leverantorsreskontra.
-ovriga 10 ar

Revision Varaktigt

-revisionsberattelser

-revisionsmeddelanden

-revisions-PM

-revisionsprotokoll

Skatteredovisningar 6ver kommunens | Varaktigt

Skuldsedlar/skuldebrev

2 ar efter aterbetalt 1an

Verksamhetsberattelse, ndmndernas

original

Varaktigt
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Verksamhetsberattelser och bokslut
se Bokslut, jamte undertecknande av
bokslut (verksamhetsberattelse)

-namnder (och ev. motsv. planer for
forvaltningsorgan/verksamhetsgrenar)
-kommunens se Budget,
Ekonomiplaner samt 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmdint,
Maldokument

Verksamhetsberattelser Varaktigt Kan inga i Protokoll med
-namnder bilagor eller Diarieférda
-kommunens se Bokslut, jamte handlingar
undertecknande av bokslut

(verksamhetsberattelse)

Verksamhetsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Arsredogérelser fran
forvaltningsorgan och
verksamhetsgrenar se
Verksamhetsberattelser
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03 Lagstiftning och dess tillampning

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Besvar éver kommunal myndighets
beslut/kommunal- och

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda

motiveringar

forvaltningsbesvar Varaktigt handlingar
Domstolsutslag och andra Varaktigt Kan inga i Protokoll med
rattegangshandlingar t.ex. bilagor eller Diarieférda
genmadlen handlingar
Rattelseyrkanden jamte Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda
handlingar
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05 Socialvard

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allméan
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Allmant

KST Kommunernas
socialtjéinst k. f. 6vertog
1.1.2021 stérre delen av
socialvdrden. Barnomsorgen
overférdes till skolomrddet. -
se ndrmare avsnitt 1.1

Adoptionsradgivning och Varaktigt KST fr.o.m. 2021

adoptionsarenden

-avtal t.ex. om koptjanster fran

Réddda Barnen i Finland/Réddda

Barnen pé Aland r f

-information och anvisningar Arkivexemplar - satts undan av
ansvarig

-klienthandlingar

Anvisningar/riktad information Varaktigt Arkivexemplar av broschyrer,
infoblad o dyl. satts undan av
ansvarig

Arbetsmetoder (motsv.), Varaktigt

dokumentation av

Arbetsplaner med bilagor Varaktigt T.ex. daghem

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Avgifter se 00

Taxor

FORVALTNINGSARENDEN, Allmdnt,

tillbud, olycksfall,
medicinavvikelser)

Avvikelserapportering, intern (inkl.

6 ar, se dock Anmarkning

Forutsatt att felmedicinering o.
dyl. noterasi

klienthandlingarna
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Bidrag t.ex. cancerbidrag se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,
Bidrag och stod

Enkater, egna

-fragor och sammanstallningar av
svaren (motsv.)

-inkomna svar

Varaktig
Gallras vid inaktualitet

T.ex. barnomsorgen,
aldreomsorgens klientenkéater

Enkater, inkomna
-som beror verksamheten, har
foranlett beslut (motsv.)

-som ej beror verksamheten, ej
foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

T.ex. Alands landskaps-
regering vid utredningar, infor
ny lagstiftning o dyl.

Familjefragor - medling i
familjefragor respektive radgivning
i uppfostrings- och familjefragor

-avtal (med bilagor) om kopta
tjanster*

-klienthandlingar, medling i familje-
fragor

-klienthandlingar, radgivning i upp-
fostrings- och familjefragor

-rapporter, statistik eller annan
aggregerad information samt ev.
utredningar (underlag for planering
respektive utvardering av
koptjanster/samarbeten samt av
servicen till kommuninvanarna)

Varaktigt

Lagstadgade verksamheter enl.
socialvardslagen och
dktenskapslagen. Képtjanster
fran Folkhdlsan pd Aland. KST
fr.o.m. 2021

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Flyktingmottagning se Integration

Fritidsverksamhet for arskurs 1 och
2 samt barn med specialbehov
(dvs. Foris/Eftis, morgon- och ef-
termiddagsverksamhet; ev. fritids-
hem, sommarfritidshem)

Obs! for nyheterna (2021-)
inom barnomsorgen inklusive
fritidshemsverksamheten se
avsnitt 1.1
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-ansdkningar med underlag (t.ex.

6 ar efter avslutad

Kan inga i Protokoll med

-klienthandlingar inkl.
klientplaner/serviceplaner

inkomstuppgifter), beslut, uppsag- | service bilagor eller Diarieférda

ning av plats m.m. handlingar

-fritidshemmens arbetsplaner Varaktigt

Fardtjanst Varaktigt Dels fardtjanst enligt

-ansokningar, underlag och beslut handikappservicelagen vid

-kriterier/principer (motsv.) gravt funktionshinder

-anvisningar (eller motsv. t.ex. (Handikappservice), dels

broschyrer) stodservice enligt
socialvardslagstiftningen
(Aldreomsorg). KST fr.o.m.
2021

Férundervisningen se Barnomsorg.

For ev. nyheter (2021- ) inom

forundervisningen se dock ndarmare

avsnitt 1.1

Handikappservice Varaktigt Avser drenden som

-personlig assistent alt.
ledsagarservice
-handikappanpassad bil,
bostad eller dylikt

-hemservice alt. serviceboende
-trygghetstelefon

KST fr.o.m. 2021

Handikappservice se dven
Fardtjanst samt
Stodpersoner/stodfamiljer

Handledning, externa/kopta
tjanster av professionella
handledare

se Anmarkning

Dokumentation av innehallet i
handledningstjansten bevaras
Varaktigt

Kan avse t.ex. dldreomsorgen

Handlingsplaner med bilagor

Varaktigt

T.ex. Handlingsplan for
handikappservice,
Handlingsplan for giftfritt dagis
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Hemservice (Hemtjanst)

Varaktigt

Hemservicen ar langt
Aldreomsorg, men kan dven
beviljas vid sjukdom/
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-ansokningar med bilagor/inkomst-
utredningar, beslut samt vard- och
serviceplaner

sjukskrivning, till
handikappade och till
barnfamiljer.

Hemvardsstod (dagvard) for barn,

6 ar efter formanens

Jfr Riksarkivets beslut del 5

-ansokningar och meddelanden om | upphérande (1990)

forandringar, atertagna

ansokningar etc.

-beslut om beviljande eller avslag

Hot och vald, kris och sdkerhet — Varaktigt T.ex. kris- och raddningsplaner

handlingsplaner med mera (kan inga i t.ex. arbetsplaner),
socialvardens checklista for
sakerhetsrutiner vid besok
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Korttidsboende se Aldreomsorg,

Periodboende, -plats

Kopta tjanster fran privata aktorer, | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

handlingar att bevara:

-beslut, principer

-avtal med bilagor
-klienthandlingar

-rapporter, statistik m.m. for
uppfoljning och utvardering av
servicen till kommuninvanarna

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Kopta tjanster fran andra
kommuner och kommunalférbund

se Anmarkning

Kommuner och
kommunalférbund har
arkivplaner. Dokumentation
fran dem sparas sa lange den
behovs for uppfoljning och
utvardering av avtalade
tjanster, for planering samt
som underlag for ekonomiska
transaktioner

Lekparksverksamhet

Obs! for nyheterna (2021-)
inom barnomsorgen inkl.
lekverksamheten se avsnitt 1.1
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-i kommunal regi (enligt 7 § i barn-
omsorgslagen): beslut, principer

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda

-ansdkan, beslut

-avtal med en vard- och
serviceplan for den vardbehdvande
(om varden samt om social- och
hélsovardstjanster och tjanster
som ska tillhandahallas under
narstaendevardarens ledighet)
-vardarvode (storleken pa arvodet
bestams enligt hur bindande

varden ar)

handlingar

-i t ex Folkhalsans pa Aland regi . .
se KOpta tjanster fran
(dvs. lekparker drivna med . .
privata aktorer

ekonomiskt stéd fran kommuner)
Missbrukarvard, handlingar att Varaktigt Beroendemottagningen
bevara: (Alkohol- och
-avtal om kopta tjanster (med drogmottagningen),
bilagor) oppenvardstjanster for Aland,
-beslut, principer Mariehamns stad var
-klienthandlingar huvudman. Tjanster pa
-rapporter, statistik samt ev. andra behandlingshem av Malax
underlag for uppfoéljning och kommun, Pixnekliniken. KST
utvardering av koptjansten/ fr.o.m. 2021
servicen till kommuninvanarna

Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda

handlingar
Moderskapsunderstéd, ansdkan 2ar Jfr Riksarkivets beslut del 5
med bilagor och beslut (1990). KST fr.o.m. 2021
Momsfri social service Varaktigt
-anmalningar till kommunen om
mervardesskattefri privat
socialservice (med bilagor)
-register 6ver godkanda privata
producenter av socialservice
Néarstaendevard Varaktigt Lagstadgad social service, vid

nedsatt funktionsformaga
(aldre), handikapp eller
sjukdom.
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-ledighet, pensions- och
olycksfallsforsakring, socialservice
for vardaren (handlingar om)

Personundersokning av Varaktigt Jfr Riksarkivets beslut del 5
minderariga (1990)

Service enligt socialvardslagen Varaktigt KST fr.o.m. 2021

Service for aldringar se

Aldreomsorg

Social kreditgivning Varaktigt KST fr.o.m. 2021

Skyddat arbete, ansékningar och Varaktigt KST fr.o.m. 2021

beslut

Skyddshemmet Tallbacken (barn- Varaktigt Huvudman var Mariehamns
och ungdomshem, modra- och stad, upptagningsomrade
skyddshem) - klienthandlingar Aland. KST fr.o.m. 2021
Socialvardsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Specialomsorger om
utvecklingsstérda

Se KST Kommunernas
socialtjénst k. f. (f.d.
Alands omsorgsférbund
k. f.) och Sédra Alands
utbildningsdistrikt k. f.,
Trdningsundervisningen

Statistik, egen

-arsstatistik (eller annan motsv.
aggregerad statistik)

-ovrig statistik

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Statistik, kopta tjanster och
samarbeten

Varaktigt

Stodfamiljer/stodpersoner,
exkl. Barnskydd

-anvisningar/riktad information
-arvoden och kostnadsersattningar
-avtal

-kursdeltagande, stodsamtal
(motsv.) etc.

Varaktigt
10 ar
Giltighetstiden + 2 ar

Gallras vid inaktualitet

T.ex. stodperson, stodfamilj
inom handikappservice eller
missbrukarvard. KST fr.o.m.
2021
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Stodjande av sysselsattningen av Varaktigt KST fr.o.m. 2021

personer med

funktionsnedsattning

-ansokningar/arenden om

arbetsverksamhet m.m. enligt

socialvardslagen

Synpunktshantering (inkomna 6 ar Se dven Aldreomsorg,

synpunkter avs. verksamheten) Institutionsvard samt ESB:
Anmarkningar mot vard eller
beméotande enligt lagen (FFS
1992/785) om patientens
stallning och rattigheter

Sysselsattningsbeframjande Varaktigt Via AMS, Alands

atgarder - klienthandlingar fran arbetsmarknads- och

stodjande av sysselsattningen av studieservicemyndighet. KST

arbetslosa fr.o.m. 2021

Sarskilt stod, for barn med behov Varaktigt KST fr.o.m. 2021

av (arenden om)

Tillsynsbesok, inspektioner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Trygghetstelefon (trygghetslarm) Varaktigt Kan inga i Protokoll med

-ansokningar med ev. underlag, bilagor eller Diarieforda

beslut handlingar

-principbeslut (avseende

installationskostnader, nyckelskap

m.m.)

Utkomststod Varaktigt KST fr.o.m. 2021

-klienthandlingar inkl. klientplaner

- forebyggande utkomststod,

principer (motsv.) for beviljande av

Vard av utvecklingsstorda se

Specialomsorger om

utvecklingsstorda

Overvakning av villkorligt démda

-personer utsedda, handlingar avs. | Varaktigt

Barnatillsyningsmannafragor

Faderskapsarenden Varaktigt KST fr.o.m. 2021

(berattelseblanketter,
faderskapserkannanden,
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utredningar och andra
klienthandlingar)

Underhallsbidragsarenden Varaktigt OBS att LL (2020:26) om

(klienthandlingar t ex utredning klienthandlingar inom

med underlag samt avtal faststallt socialvdrden § 24 och bilagan

av kommunen eller av domstol) uttryckligen kraver varaktig
forvaring for underhallsavtal
avs. underhallsbidrag for
make. KST fr.o.m. 2021

Underhallsstod Varaktigt KST fr.o.m. 2021

Arenden om vardnad, boende och | Varaktigt KST fr.o.m. 2021

umgangesratt (klienthandlingar t

ex utredningar, faststallt avtal,

utlatande fran socialnamnd till

domstol)

Barnomsorg Fér nyheterna (2021- ) inom
barnomsorgen se avsnitt 1.1

Arbetsplaner med ev. bilagor Varaktigt Enligt barnomsorgslagen ska
gruppfamiljedaghem, daghem
och fritidshem ha en
arbetsplan (godkand av det
organ som ansvarar for
kommunens barnomsorg)
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avvikelserapporter 6 ar Ej individbundna

Barndagvard, ansdkningar,
underlag och beslut

6 ar efter avslutad
service

Inkl. t.ex. avslagsbeslut,
atertagen ansokan, avgift,
anhallan om avgiftsfria
manader, inkomstutredningar,
uppsagning av dagvardsplats,
andring av vardtid

Barndagvard, avtal, beslut om

6 ar efter avslutad

avgift service
Fritidsverksamhet se Allmdént
Forundervisningen Varaktigt Jfr Landskapsregeringens

(skolforberedande), handlingar att
bevara:

Grunderna for
férundervisningen fér
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-férundervisningsplaner/
arbetsplaner

-ev. egenproducerat
undervisningsmaterial
(arkivexemplar av)

barnomsorgen i landskapet
Aland (2013)

Intagningsprinciper (motsv.)

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Individdokumentation som
uppgifter om allergier,

6 ar efter avslutad
service, se dock

Arkivexemplar av den mall,
blankett (motsv.) som

specialdieter, 6verenskommelser/ | Anmarkning anvands, t.ex. Barnet i

medgivanden barnomsorgen, bevaras
Varaktigt

Lekparksverksamhet (lekverksam-

het) se Allmdnt

Manadsredovisning for daghem, 10 ar

familjedagvard, egna och
frammande

Specialbarnomsorg
-individrelaterade handlingar
-handlingar avs. upplagg av
arbetet, verksamhetsplaner och
verksamhetsredogorelser (motsv.)

Giltighetstiden + 30 ar

Varaktigt

Barnskydd

KST fr.o.m. 2021

Anmalningsregister

30 ar, se dock

Om register/forteckningar,

Anmaérkning behovs for att hitta i

klienthandlingarna bevaras de
Varaktigt.

Familjevard (familjehem)

-arvoden och kostnadsersattningar | 10 ar

-ovriga handlingar (t.ex. avtal,

handledning och stod, ledigheter,

utbildning (lagstadgad), utredning

och godkdnnande (motsv.) av

familj) Varaktigt

Forteckningar 6ver anmalningar 30 ar, se dock Om forteckningar (register)

och klienter Anmaérkning behovs for att hitta i

klienthandlingarna bevaras de
Varaktigt.
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Klienthandlingar

Varaktigt

OBS att LL (2020:26) om
klienthandlingar inom
socialvdrden & 24 och bilagan
uttryckligen kraver varaktig
forvaring for beslut, planer och
klientrapporter

Klientregister

30 ar, se dock

Om register (forteckningar)

integration (motsv.)

Anmarkning behdvs for att hitta i

klienthandlingarna bevaras de
Varaktigt

Stodfamiljer/stodpersoner (enl.

barnskyddslagen)

-arvoden och kostnadsersattningar | 10 ar

-ovriga handlingar Varaktigt

Integration (Flyktingmottagning)

Flyktingmottagning, avtal Varaktigt T.ex. integrationsavtal med
staten, avtal om tolktjanster

Flyktingmottagning, beslut Varaktigt T.ex. beslut om
flyktingmottagning, om
inrattande av tjanst som
flyktingsamordnare, om
samarbeten eller kop av
tjanster
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Klienthandlingar (t.ex. Varaktigt OBS att LL (2020:26) om

integrationsplaner, utkomststéd klienthandlingar inom

kvotflyktingar) socialvdrden & 24 och bilagan
uttryckligen kraver varaktig
forvaring for klienthandlingar
fran framjande av integration

Program for framjande av Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Integration, 6vrigt se 14 NARINGS-
LIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJANS-
TER, Inflyttning och integration

45



Arkivplan for Ecker6 kommun

Aldreomsorg

Anvisningar och andra Varaktigt T.ex.

styrdokument -Alternativa
behandlingsmetoder, policy
(motsv.) géllande

-Direktiv for hantering av de
boendes privata medel
-Hygienforeskrifter
-Nutritionspolicy

-Nyckeltal for bemanning i
forhallande till beldggning
-Principer for beldaggning av
tomma platser
-Vardegrund/vardegrunds-
dokument

Handlingsplaner, andra planer
och policydokument kan ingd i
Protokoll med bilagor fran

namnd, kommunstyrelse eller
fullmaktige (eller i Diarieforda

handlingar)
Fardtjanst se Allmdnt
Hemservice (Hemtjanst) se Allmdnt
Dagverksamhet Varaktigt Stdd och stimulans for dldre
-klienthandlingar, dagklienter hemmaboende och avlastning
-program, infoblad om for narstaendevardare
aktiviteterna (arkivexemplar laggs
undan av ansvarig)
Dagvardsservice, klienthandlingar | Varaktigt Servicehus e d fungerar som

servicecenter for
hemmaboende dldre
(dusch/bad, kladvard o dyl.;
utover aktiviteter, mat m.m.)

Effektiverat serviceboende (ESB) - | se Institutionsvard samt
hyra av rum/lagenhet i servicehus | ESB (tillampliga delar)
med bemanning dygnet runt

Klienthandlingar (ansokningar med | Varaktigt
underlag, beslut, vard- och
serviceplaner etc.)
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Institutionsvard (omsorg, vard,
uppehalle och rehabiliterande
verksamhet) samt ESB
-anmarkningar mot vard eller
bemotande (enligt lagen om
patientens stéllning och rittigheter
FFS 1992/785) med svar
-delegation (motsv.)
-dodsattester
-funktionsmatningar
-fysioterapi/konditionsterapi

-klienthandlingar

-klientjournaler (IT) inom
aldringsvard se klienthandlingar
-kopior av journalhandlingar som
forts hos andra verksamheter
-lakarjournaler, journaler fér AHS:s
sjukskotare

-lakemedel: bestallningslistor,
protokoll 6ver inspektion av
medicinskap o dyl.

-lakemedel: returer till apotek,
dokumentation av (ny rutin)
-ldkemedel, narkotika:
lagerbokforing, kartotekskort 6ver
konsumtion, protokoll 6ver
forstoring o dyl.
-lakemedelsplaner
-kostbehandling o dyl.,
dokumentation av
-patientjournaler
-rehabiliteringsplaner, individuella
-riskanalyser

-rontgenbilder
-sysselsattningsterapi: program
t.ex. manadsprogram, infoblad/
program for aktiviteter,
utstallningar m.m.

-statistik, arlig

-statistik, ovrig

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

se arkivplan for Alands
hdlso- och sjukvérd (AHS)
10 ar

10 ar

10 ar
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

For kommunens
institutionsvardsplatser se
arkivplan for
Kommunalférbundet Oasen
boende- och vdrdcenter

Se Allmdnt

Dokumentation av upplagg
och arbetssatt

OBS arlig utskrift ur systemet

Arkivexemplar laggs undan av
ansvarig
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-meddelanden, rutinmassiga
(felanmélan m.m.)

Gallras vid inaktualitet

-vardplaner, individuella Varaktigt

-vardtyngdsmatningsprojekt Varaktigt

Nutritions-/kostpolicy (motsv.) Varaktigt

Néarstaendevard se Allmdnt

Pensionarsbostader/-lagenheter *Behovsprovning, dvs.
(motsv.) forutsatter i motsats till
-ansokningar, underlag och beslut; kommunala hyreslagenheter
avtal, uppsagning av avtal Varaktigt behov av service/anpassat
-urvalskriterier (motsv.)* Varaktigt boende

-hyresandringar, ordningsregler

m.m. Varaktigt

Periodboende, -plats/
korttidsboende, klienthandlingar

Varaktigt

Hemmaboende aldre kan fa
periodplats t.ex. vid
narstaendevardares ledighet
eller sjukdom.
Korttidsboende kan dven
forekomma vid t.ex. benbrott
eller sjukdom som kraver
dygnet-runt-tillsyn

Trygghetstelefon se Allmdnt

bevara:

-direktiv, instruktion (motsv.
beslut)

-protokoll

-forslag, rapporter

Aldreomsorg péa distans (AIDis), Varaktigt Digitalt komplement till traditio-

handlingar att bevara nell hemservice eller dagcenter-
verksamhet i form av interaktiva

-avtal (samarbetsavtal med huvud- i o -
hilsoframjande/rehabiliterande

mannen Jomala kommun)
program, aktiviteter och forelds-

-beslut (om att erbjuda tjansten ningar

(motsv.))

-klienthandlingar

Aldreomsorgsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Aldrerad (motsv.), handlingar att Varaktigt Jfr 00 FORVALTNINGS-

ARENDEN, Projekt och
kommittéer
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07 Informationshantering och kommunikationstjanster

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Annonser/annonsmanus

Gallras vid inaktualitet

Eckeréappen, laddas ned fran

AppStore eller GooglePlay Varaktigt
Fotografier/filmupptagningar Varaktigt
Grafisk profil, inkl. manual o dyl. Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda
handlingar

Hemsidor se Webbplatser

Information, inkommen
-inkomna handlingar som ej varit
underlag for beslut/atgard, ej
heller behovs for uppfoéljning och
utvardering

Gallras vid inaktualitet

Utover cirkular, tidningar,
inbjudningar, produktblad/
reklam etc., dven for
kannedom inkomna handlingar
som bokslut, budget,
protokoll,
verksamhetsberattelser

Informationsmaterial,
sjalvproducerat (inkl.
bestallningsarbeten)

Varaktigt

1-2 arkivexemplar av varje -
laggs undan av respektive
ansvarig

Affischer, broschyrer,
faktablad, filmer, foldrar,
fotografier, (ljud)inspelningar
och andra upptagningar,
kartor, presentationer av
kommunen/verksamheter,
publikationer osv.

Infobladet

Varaktigt

1-2 arkivexemplar - laggs
undan av ansvarig

Intranat (”Digital
informationsplattform”)

Se Anmarkning

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och karta/struktur
ut pa papper 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)
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maste dven den skrivas ut - om
ej gallringsbar enligt denna
arkivplan

Om intranatet anvands for
personalens inrapportering
hanteras (inkl. bevaras eller
gallras) handlingarna pa
samma satt som de som
inlamnas, kommer med epost

(inkl. bestallningsarbeten)

etc.
Kommunikations- eller Varaktigt Kan inga i Protokoll med
informationspolicy (motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar
Presentationer av kommunen Varaktigt 1-2 arkivexemplar - laggs
undan av respektive ansvarig
Publikationer, sjalvproducerade Varaktigt 1-2 arkivexemplar - laggs

undan av respektive ansvarig

Sociala medier, kommunen/

Facebook, Instagram, Linkedin,
Snapchat och Twitter

kommunala verksamheter pa t.ex.

se Anmarkning

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och karta/struktur
ut pa papper infor varje storre
forandring

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

Handlingar/information som
inkommer via dessa medier
hanteras (inkl. bevaras eller
gallras) pa samma satt som
handlingar som inlamnas eller
kommer med e-post etc.

Sociala medier, riktlinjer for
anvandning av

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

handlingar
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Webbplatser

se Anmarkning

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och hemsidans
karta/struktur ut pa papper vid
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

Handlingar som inkommer via
hemsidan (e-tjanster eller
dylikt) hanteras (inkl. bevaras
eller gallras) pa samma satt
som handlingar som inlamnas
eller kommer med e-post etc.
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08 Trafik

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allméan
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Kollektivtrafik, beslut och avtal

Varaktigt

Lokaltrafik/kommunintern
servicetrafik/av kommunen
bekostade busslinjer o dyl. -
beslut om avtal med taxi eller
bussforetag

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Kollektivtrafik, utlatanden

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

Parkeringsplatser och
parkeringsfragor (drenden om)

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Trafiksakerhetsplaner

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar
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09 Sdkerhet och allmén ordning

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldarenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Avtal med frivillig brandkar Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(avtalsbrandkar) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avtalsbrandkarens Varaktigt

verksamhetsberattelser

Inspektionsprotokoll Varaktigt

Oljeskadebekampningsjour se
Raddningsledarjour

Oljeskademyndighetens handlingar
se Raddningsmyndighetens
handlingar

Raddningsledarjour

- hanteras genom samarbetsavtal
mellan Raddningsomrdde Alands
landskommuner och Mariehamns
stad

Den gemensamma
raddningsledarjouren hanterar
dven oljeskador genom avtal
om samverkan i
oljeskadebekdampning mellan
Réddningsomrade Alands
landskommuner, Mariehamns
raddningsverk och Alands
landskapsregering

Raddningsmyndighetens
handlingar

Se huvudmannen Jomala
kommuns arkivplan for
handlingarna fran
Rédddningsomrdde
Alands landskommuner,
gemensam namnd for
Eckero, Finstrom, Geta,
Hammarland, Jomala,
Lumparland, Saltvik,
Sund och Vardo

Genom avtal om samverkan
inom oljeskadebekdampning ar
Réddningsomrade Alands
landskommuner dven
oljeskademyndighet
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Raddningsplaner/Beredskapsplaner
for normala och

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda

undantagsforhallanden Varaktigt handlingar

Sektorplaner/Beredskapsplaner for Kan inga i Protokoll med

brand- och raddningsvasendet Varaktigt bilagor eller Diarieférda
handlingar

Skyddsrum, besiktning av Varaktigt

Slacknings- och

raddningsverksamhet

-rapporter Varaktigt

-redovisning 10 ar

Sotningsavtal, -beslut Varaktigt Enligt raddningslagen beslutar

kommunens
raddningsmyndighet, med
beaktande av
kompetenskraven, om de som
far utfora sotning. Ansvarig
fastighetsagare kan anlita
andra (legitimerade) sotare an
de kommunen/
raddningsmyndigheten har
avtal med

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Sotningsforteckningar, -listor

10 ar efter uppgifterna
inlamnats fran

atgérd

-6vriga inkomna handlingar

Gallras vid inaktualitet

entreprendren
Syneprotokoll 10 ar
Tillstandsarenden/-beslut Varaktigt T.ex. Eldningslov, Pyrotillstand
Alands Brand- och Forbundet har t.ex. i uppdrag
Raddningsforbund r.f. att arrangera kurser (enligt
Alands landskapsregerings
krav pa avtalsbrandkarerna)
-inkomna handlingar som varit Kan inga i Protokoll med
underlag for beslut eller foranlett Varaktigt bilagor eller Diarieférda

handlingar
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Raddningsomrade Alands lands-
kommuner (gemensam namnd
med Jomala kommun som
huvudman)

-inkomna handlingar som varit
underlag for beslut eller foranlett
atgard eller behovs for uppfoljning
och utvéardering

-ovriga inkomna handlingar

Varaktigt

10 ar

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar
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10 Markanvandning, byggande och boende

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Allmant

Anslutningsavtal Varaktigt

Anvisningar, bestammelser,

principer, strategier o dyl. samt

riktad information (bevaras

Varaktigt) se respektive

underavsnitt

Arbetsgrupper se 00 Ofta politiskt tillsatta, t.ex.

FORVALTNINGSARENDEN, Projekt referensgrupper i

och kommittéer planlaggningsfragor,
arbetsgrupper som ar
byggnadskommittéers
foregangare

Arrendeavtal, arrendekontrakt Varaktigt

(jordlegoavtal)

Avgifter Varaktigt T.ex. anslutningsavgifter,

-taxebeslut i kommunfullmaktige, avgifter for automatlarm,

beslut om tillhérande regelverk byggnadstaxor, hyror for

(anvisningar, kriterier) batplatser, vattentariffer

-arenden om t.ex. befrielse fran

eller nedsattning av avgift Kan inga i Protokoll med

(ansokningar, underlag och beslut) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avtal se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,

Upphandling

Bidrag & stod Varaktigt T.ex. byggande av busskurer,

-beslut om "inrattande”
-bestammelser/regelverk
(anvisningar, kriterier)

-drenden (ansokningar, underlag,
beslut)

kompostbidrag, fiskelag for
sjosattnings- och
upptagningsramper, underhall
av enskilda vagar
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Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Entreprenader se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,
Upphandling

Hamnordningar

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Underhall av anlaggningar,
fastigheter och infrastruktur
-handlingar rérande
underhallsatgarder/I6pande
driftunderhall*

-planering (t.ex. underhallsplaner),
avtal och andra
entreprenadhandlingar, ev.

Gallras vid inaktualitet

T.ex. avlopps- och
vattenledningsnat, allmadnna
badstrander, idrotts- och
motionsanlaggningar,
lekplatser, kommunens
fastigheter; underhall
(plogning, slantklippning,
skyltning och grusning) av

underlag/ bilagor
(bygglovshandlingar) och beslut;

aven avslag, forlangningar

uppfoljningsdokumentation Varaktigt kommunalvagar, gator, GC-
leder, vagbelysning
*Inkl. teknisk dokumentation,
felanmalningar (t.ex. e-
formular pa webbplatsen),
besiktningar allmanna
lekplatser

Bygga och bo

Anmadlningar Varaktigt

-Bygganmalan utan bygglov

-Byggnadsprojektanmalan “RH”

-Rivningsanmalan

Anvisningar/information Varaktigt T.ex. Vilka handlingar behovs
for ett bygglov?

Bostadsproduktionsprogram Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Byggnadslov ansokan med Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda
handlingar
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Byggnadskommittéer se 00 FOR-
VALTNINGSARENDEN, Projekt och
kommittéer

Byggnadsordningar Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Fastighetsforteckning, kommunens

fastigheter (byggnader och mark) Varaktigt

Fastighetsforvarv, avtal (byggnader

och mark) Varaktigt

Hyreslagenheter, kommunens:
-ansokningar, ev. underlag, avtal,
uppsagning av avtal

-information om hyror,
ordningsregler m.m.
-meddelanden, rutinmassiga samt
administration (ex. kéhantering)

Giltighetstiden + 10 ar

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Jfr 05 SOCIALVARD,
Pensionarsbostader/-
lagenheter

Kommunoversikt

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

kommunens
fastigheter

handlingar
Markanvandningsavtal, foravtal Varaktigt
Miljoatgarder, darenden Varaktigt Kan inga i Protokoll med
-milj6tillstand bilagor eller Diarieférda
-ovriga tillstand for t.ex. handlingar
markarbeten, tradfallning,
faststdllande av ledningsdragning
Nyckelférteckning over Varaktigt

Nyckel-, passerkorts- och
kodkvittenser/forteckningar, ev.
ansokningar/underlag
(kommunens fastigheter)

2 ar efter inaktualitet

Nycklar, passerkort och koder for
kommunens fastigheter - regelverk
for tillgang till

Varaktigt
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-detaljritningar (t ex VVS-, el,
malnings- och draneringsritningar)

Planer med bilagor (karta, Varaktigt T.ex. byggnadsplaner,

planbestammelser och delgeneralplaner, detaljplaner,

planbeskrivning i original) generalplaner

Planlaggningsprogram, Varaktigt Kan inga i Protokoll med

kommunens bilagor eller Diarieférda
handlingar

Plandrenden (inkl. anhallan med Varaktigt

underlag, beslut, resultat av

horande/forslag, inbegarda

utlatanden, anmarkningar)

Planerings- och

projekteringsgruppers handlingar

se 00 FORVALTNINGSARENDEN,

Projekt och kommittéer

Projekthandlingar, Varaktigt

byggnadsprojekt

Projektuppfoljning, Varaktigt Kan inga i Protokoll med

projektkalender (motsv.) bilagor eller Diarieforda
handlingar

Referensgruppers handlingar se 00 Ofta politiskt tillsatta, t.ex.

FORVALTNINGSARENDEN, Projekt referensgrupper i

och kommittéer planlaggningsfragor,
arbetsgrupper som ar
byggnadskommittéers
foregangare

Ritningar, kommunens fastigheter Kan inga i Protokoll med

-skissritningar Varaktigt bilagor

-huvudritningar Varaktigt

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Detaljritningar ar aktuella sa
lange en fastighet finns kvar,
ar i kommunens besittning och
nyare detaljritningar inte ar
uppgjorda

Schakttillstand/gravtillstand i
allman mark, drenden om

Varaktigt

Ansokningar (t.ex. Ansdkan om
schakttillstand med
Anvisningar for schaktning),
underlag och beslut

Avser ledningsdragningar i
kommunens mark (avlopp, el,
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fiberoptik, fjarrvarme, telefon,
vatten m m)

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

handlingar

Skogsbruksplaner Varaktigt

Syneprotokoll for byggnadslov och | Varaktigt

ovriga syner

Tomter (arrenden/forsaljning), Varaktigt Kommunens tomter/planerade

bostader bostadsomraden med

-ansokningar med underlag, beslut kommunalteknik, vagar o dyl.

-beslut, regelverk inkl. priser,

avgifter T.ex. Allmanna grunder for

-anvisningar & information forsaljning av tomter i Eckero

(generell, individuell) kommun

Tomter, affars- och industri-

se 14 NARINGSLIVS- OCH ARBETS-

KRAFTSTJANSTER, Allmdnt

Vatten och avlopp

Anvisningar/information och Varaktigt T.ex. anvisningar infor

bestammelser, principer, strategier planering av

o dyl. avloppsanlaggning;
anslutningsbestammelser for
kommunens vatten- och
avloppsverk; principer for
utvidgning av vatten- och
avloppsverkens
verksamhetsomrade; strategi
for dagvattenhantering
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avloppsanlaggningar, enskilda Inkl. dven t.ex. ombyggnader,

-ansokningar med underlag och gemensamma avlopp

beslut Varaktigt

Anslutningar till
avloppsledningsnatet
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-ansokningar, underlag (t ex
samtycken) och beslut, avtal med
bilagor (t ex avtalsvillkor)

Varaktigt

Anslutningar till
vattenledningsnatet
-ansodkningar, underlag (t ex
samtycken) och beslut, avtal med
bilagor (t ex avtalsvillkor)

Varaktigt

Avloppsplaner/vatten- och
avloppsplaner

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Projekthandlingar, vatten och
avlopp

Varaktigt

Reningsverk

-driftjournaler
-kontrollprogram
(program/upplagg samt
”"sammanstallda resultat”)
-sedimenteringsprov (resultat)

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Vattenmataravlasning

10 ar

-beslut, regler/anvisningar

-entreprenad (motsv.), avtal

Overlatelse av kommunalt vatten- | Varaktigt

och/eller avloppsavtal

Vagar

Entreprenader se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allméint,

Upphandlingar

Kommunala vagar, drenden Varaktigt Kan inga i Protokoll med bila-

om/beslut av kommunen i egen- gor eller Diarieférda hand-

skap av vaghallare lingar

Principer (motsv.) for overtagande | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

av privat vag bilagor eller Diarieforda
handlingar

Projekthandlingar, vagar Varaktigt

Renoveringsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Vagar, plogning av privata Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar
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(ansokningar med ev. underlag,
beslut)

Vagforrattningar 20 ar

Vagnamnskartor, original Varaktigt

Vagnamnsprinciper/riktlinjer for Varaktigt Kan inga i Protokoll med

vagnamnsfragor bilagor eller Diarieforda
handlingar

Vagplaner Varaktigt Faststalls av Alands
landskapsregering

Vagarenden, privata vagar Varaktigt T.ex. bidrag till samfalligheter,

arenden om overtagande av
privat vag.

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar
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11 Miljoarenden

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allméan
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Avfallshantering

-anvisningar, information och
bestammelser, principer, strategier
o dyl.

Avgifter Varaktigt T.ex. avfallstaxor,

-taxebeslut i kommunfullmaktige, miljoavgifter,

beslut om tillhérande regelverk renhallningsavgifter

(anvisningar, kriterier) (grundavgifter resp.

-arenden om t.ex. befrielse fran mottagningsavgifter)

eller nedsattning av avgift

(ansokningar, underlag och beslut) Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avtal se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allmdnt,

Upphandlingar

Entreprenader se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allmdnt,

Upphandlingar

Avfallshantering Varaktigt T.ex. informationsblad om

avfallshanteringen,
sorteringsguide.
Sorteringsanvisningar kan dven
inga i beslut om taxor

Arkivexemplar (av
informationsblad m m) — satts
undan av respektive ansvarig

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

handlingar
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dokument

Avfallsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Kompostbidrag, ansokningar och Varaktigt Kan inga i Protokoll med

beslut bilagor eller Diarieforda
handlingar

Renhallningsbestammelser och Varaktigt Kan inga i Protokoll med

-foreskrifter bilagor eller Diarieforda
handlingar

Renhadllningsmyndighetens beslut, | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

t.ex. bilagor eller Diarieférda

-myndighetstillsyn och tvangsat- handlingar

garder

-ev. tillstand att avvika fran be-

stammelser

Renhallningsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Tillstands- och anmalningsdrenden | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

som galler avfallshanteringen bilagor eller Diarieforda
handlingar

Miljo- och hallbarhetsfragor

Hallbarhet, handlingar att bevara Varaktigt T.ex. Handlingsprogram for

-planer, program och andra policy- hallbar utveckling,

och styrdokument Hallbarhetsbokslut (kan ingd i

-redovisning, uppfoljning och kommunens bokslut)

utvardering
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Miljdaspektregister Varaktigt

Miljo- och klimatarbete, styrande Varaktigt T.ex. miljoaspekter/

miljoaspektregister,
miljdhandlingsplan, miljomal,
miljoplan, miljépolicy;
Agenda 21handlingsprogram,
handlingsprogram for hallbar
utveckling
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Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Miljo- och klimatarbete,
samarbeten — handlingar att
bevara:

-avtal

-beslut

-handlingsplaner (motsv.)
-rapporter o dyl.

Varaktigt

T.ex. Agenda 21-samarbetet
(huvudman Alands natur och
Miljé r f, ett antal kommuner
deltagare, finansiarer).
Foreningen tar dven fram
handlingsplaner for kommuner
jfr "Operation Giftfritt Dagis”

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Miljoatgarder (drenden avseende)
se 10 MARKANVANDNING, BYG-
GANDE OCH BOENDE, Bygga och
bo

Miljotillstand samt tillstand for
t.ex. markarbeten,
tradfallning, faststdllande av
ledningsdragning
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12 Undervisnings- och bildningsvasende

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldarenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Allmant

Obs! for nyheterna (2021-)
inom grundskolan samt for
barnomsorgen se avsnitt 1.1

Skoldirektéren vid S6dra
Alands Utbildningsdistrikt k. f.
(SAUD) dr utbildningschef och
sekreterare i skolndmnden
[Eckeré utbildnings- och
fritidsndmnd]. Jfr avsnitt 1.1

Avtal om samarbete eller kdpta
tjanster pa skolomradet (med
bilagor)

Varaktigt

Ex. skolgang i annan kommun
pa foralders ansdkan, Waldorf-
skolan (ersattande skolor)

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Fritt bildningsarbete/bildningsverk-
samhet se nedan Medborgarinsti-
tutet (Medis)

Bildningsverksamhet i 6vrigt se un-
deravsnittet Kulturtjénster

Fullgérande av laroplikten i
hemmet se underavsnittet
Lagstadiet (grundskolan, Gk 1-6)
samt Sédra Alands
Utbildningsdistrikt k. f. (SAUD)

Foérundervisningen
(skolforberedande) se 05
SOCIALVARD, Barnomsorg

Ingick t.0.m. 2020 i barnom-
sorgens daghemsverksamhet

Hem- och skolaféreningars
handlingar

Foreningarna valkomnas
att [ldamna handlingar till
Landskapsarkivet (som

Generellt ar lararna
representerade i styrelserna
och féreningarna far
arbetsplanerna pa remiss
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deposition eller donat-
ion)

Hogstadiet (grundskolan ak 7-9) se
Kommunalférbundet Sédra Alands
utbildningsdistrikt (SAUD)

Laroavtalsakter/larlingsutbildning
se 01 PERSONALARENDEN, Allmdn

Akterna hanteras och forvaras
pa respektive verksamhet

Medborgarinstitutet (Medis)
-kontaktpersonens berednings-
material, information om plane-
rade kurser o dyl.

-genomforda kurser, information

Gallras vid inaktualitet

Medis drivs av Mariehamns
stad

-beredningsmaterial

(motsv.) om

Varaktigt
Skolgang i annan kommun
-ansokningar, beslut Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Skolskjuts, handlingar att bevara

-beslut, avtal med trafikidkare o
dyl.

-instruktion for skolskjutsar

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

utvecklingsstorning,
Trdningsundervisningen

Utbildningsdistrikt k. f.
(SAUD)

(motsv.)

Skolstadgor, utbildningsstadgor Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Undervisning for elever med Se Sédra Alands Traningsundervisningen

uppratthalls av SAUD, men ar
gemensam for Mariehamns
stad, Norra Alands
Utbildningsdistrikt k. f. och
SAUD. Skargardskommunerna
kan ansdka om att fa sianda
elever

Lagstadiet (grundskolan, ak 1-6)

Aktiviteter (ex. klubbverksamhet,
lagerskola, skolavslutningar) se
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dyl.

Evenemang, sarskilda aktiviteter o

Anvisningar och foreskrifter,
externa

Gallras vid inaktualitet

Anvisningar och foreskrifter,
kommuninterna

Varaktigt

Kan dven inga i Arbetsplaner

timplan, @mnesplaner,
vitsordskriterier, blanketter och
bilagor*

Arbetsplaner (ldsarsvisa) med t ex

Varaktigt

Ex. bilagor (*Bilagor kan dven
vara integrerade i sjalva pla-
nen, s k delplaner, och vissa bi-
lagor kan vara kommungemen-
samma eller [hogstadie]di-
striktsgemensamma):

Drogpolicy

Handlingsplan Tala, Lasa,
Skriva

IKT-plan
Jamstalldhetsplan

Antimobbningsplan/Handlings-
plan vid misstankar om mobb-
ning

Kriterier ansvar och samarbete

Krisplan/Sakerhetsplan/Trygg-
hetsparm

Laromedelsforteckning
Laxpolicy
Plan for specialundervisningen

Trivsel- och ordningsregler

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Betyg se Elevbedémning

Bloggar, skolans se Sociala medier

F n (2021) inga bloggar
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Dagbdcker

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Forutsatter att dagbocker inte
innehaller information om
disciplinara atgarder

Disciplindra atgarder

Laropliktstiden + 10 ar

Handlingar i anslutning till
tillrattavisande av elev,
avstangning etc.

Elevarbeten, essaer, prov, provsvar
etc.

Gallras vid inaktualitet,
minimitid dock: |asaret
ut

Elevbedémning

-avgangsbetyg, lasarsbetyg ak 6

-lasarsbetyg (exkl. 3k 6), mellanbe-
tyg, periodbetyg, skriftliga omdo-
men (per termin) o dyl.

-ny bedémning och rattelse av be-
domning, dokumentation av

-skiljebetyg, 6verflyttningsrappor-
ter

-skriftlig rapport med bedém-
ningen godkand eller icke godkand
(vid fullgérande av laroplikten i
hemmet)

-ev. 6vriga handlingar som
ersatt/ersatter avgangsbetyg

Varaktigt, se dock An-
markning

Laropliktstiden

Laropliktstiden

Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

Overfors till SAUD Sédra
Alands utbildningsdistrikt,
arkiveras av SAUD

Elevkort se Elevregister

Elevregister (motsv.)

-kopior/utdrag (da elev byter skola)

Laropliktstiden + 10 ar,
jfr dock Anmarkning

10 ar

Numerai Primus

Elevens personuppgifter och
uppgift om vitsord (betyg eller
annan elevbedémning) beva-
ras alltid varaktigt

Elevrad se Stormdten

Elevvard

Ansokningar

Laropliktstiden + 10 ar
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Bemotanden fran vardnadshavare

Laropliktstiden + 10 ar

Handlingar i anslutning till
personlig handledning av elev och
planering av fortsatta studier
(motsvarande atgarder)

Laropliktstiden

Lakar-, psykolog- och 6vriga
halsovardsproffs utlatanden om

Exemplaren &r vardnadshavarnas
egendom och endast med
vardnadshavarens tillstand kan ett
exemplar forvaras i skolan

elevers halsa som forvaras i skolan.

Gallras senast nar eleven
gar ut Idgstadieskolan,
men gallras tidigare om
vardnadshavarna sa
onskar

Skolan har inte arkiverings-
ansvaret over dessa
handlingar. Arkiveringen
handhas av lékare,
skolpsykolog och motsvarande
specialister som skriver
utldtanden. Den har
handlingstypen forvaras i
rektorns arbetsrum (pa
mappryggen star ar 2017
"medicinska och sociala
utlatanden”)

Korrespondens

Laropliktstiden + 10 ar

Screeningtester av eleverna

Laropliktstiden

Screeningtesterna ar beldgna i
de sa kallade ”svarta ladorna”.
(I svarta lador har
screeningtest och
anteckningar fran
utvecklingssamtal sparats
atminstone fram till 2017).
Efter att eleverna gatt ut
lagstadieskolan, forvaras
testerna i kommunens
sekretessbelagda utrymmen.

Skolhalsovardens handlingar - se
nedan

Skolkuratorns minnesanteckningar
och remisser till BUP

Laropliktstiden + 10 ar

Skolkuratorn ar anstalld av
SAUD

Skolpsykologtjanster, tester och
beddémningar, utlatanden och
utredningar samt motsvarande
atgards- och
uppfoljningshandlingar

Laropliktstiden + 10 ar

Skolpsykologen &r anstalld av
KST Kommunernas socialtjanst
k. f. (tidigare av SAUD)
Vardnadshavarna far ett
exemplar. Anvisningar
géllande vardnadshavarens pa
skolan férvarade exemplar se

”Lakar-, psykolog- och 6vriga
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halsovardsproffs utlatanden
om elevers halsa som forvaras
i skolan”.

Stod for larande (Alands
landskapsregerings blanketter)

Foljer med eleverna till
hogstadiet

Med eventuella bilagor, t.ex.
olika tester och utlatanden.
Hanteras numera i Wilma/
Primus

Anteckningar fran
utvecklingssamtal

Gallras vid inaktualitet,
men senast efter
laroplikten

Handhas av
klassforestandaren. Forvaras i
de sa kallade ”svarta ladorna”.

Tjanstemannabeslut elevvis

Laropliktstiden + 10 ar

Elevvard se dven
Mobbningsforebyggande arbete,
Mobbningsutredningar

Enkater, egna

-fragor och
svarssammanstallningar
-enkatsvar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Enstaka, rutinmassiga enkater;
storre "tyngre” hanteras
generellt av SAUD

Enkater, inkomna
-som beror verksamheten, har
foranlett beslut (motsv.)

-som ej beror verksamheten, ej har
foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

T.ex. Alands
landskapsregerings enkater vid
utredningar

Evenemang, sarskilda aktiviteter o
dyl.

-program (motsv.)

-ev. rese- eller andra rapporter
-6vrig dokumentation

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

T.ex. skolavslutningar,
klubbverksamhet,
lager/lagerskola, resor,
studiebesok, 6ppet hus

Jfr Finlands kommunférbund.
Kommunala handlingars
férvaringstider.
Undervisningsvdsendet 12.3

Facebook-sida (skolans egen) se
Sociala medier

F n (2021) ingen Facebook-sida

Franvaro
-register

-intyg
-korrespondens
-beslut

6ar

Jfr Finlands kommunférbund.
Kommunala handlingars
férvaringstider.
Undervisningsvdsendet 12.3
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Fullgérande av laroplikten i
hemmet

-meddelande om
-korrespondens

-utredningar

-beslut*

-Overgripande plan uppgjord av
vardnadshavare

-skriftlig rapport med
bedomningen godkand eller icke
godkand

Varaktigt
Laropliktstiden + 10 ar
Laropliktstiden + 10 ar
Varaktigt

Varaktigt

Se Elevbeddmning

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Foraldrakontakter, dokumentation
av

-foraldramoten, klassmoten
-manadsbrev, veckobrev (dven
t.ex. e-post)

Gallras vid inaktualitet

Hanteras numera i Wilma/
Primus

Hemsida se Webbplats

Individrelaterade handlingar

-med uppgifter fran vardnadsha-
vare om allergier, specialdieter,
kontaktpersoner, samtycken till fo-
tografering/publicering/exponering
i massmedia eller pa sociala medier
o dyl.

Gallras efter avslutad
skolgang

Jfr Elevregister

Inskrivning

-information (annonser, tillkdnna-
givanden m.m.)
-inskrivningsblanketter med bila-
gor*

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

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

Klasstidningar (motsv.)

Varaktigt

Jfr Finlands kommunférbund.
Kommunala handlingars
férvaringstider.
Undervisningsvdsendet 12.3

Ledigheter se Franvaro
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Larares dokumentation/
administration av t.ex.
undervisningsuppgifter (motsv.),
prov, elevhandledning

Gallras vid inaktualitet,
minimitid dock: |dsaret
ut

Larplattform, digital

Se Anmarkning

Allt som publiceras pa en
digital larplattform féljer de
arkiveringstider som galler for
respektive handling enligt
denna arkivplan

Aktuell plattform (2021)
itslearning

Matsedlar

Gallras vid inaktualitet

Mobbningsférebyggande arbete -
dokumentation av upplagg och
genomférande/resultat

Varaktigt

T.ex. KiVa skola

Mobbningsutredningar

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

Olycksfall, elever
-forsakringsavtal

-anmalningar, beslut med mera
-utredningar

-korrespondens, rutinmassig

50 ar
50 ar
50 ar
Gallras vid inaktualitet

Lagstadgad forsakring

Ordningsregler

Varaktigt

Kan ingd i Arbetsplaner

Projekt/projektdeltagande
-grundlaggande dokumentation av
projektets innehall samt resultat
-ovriga handlingar

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

T.ex. samarbetsprojekt med
andra skolor (vanskolor)

Protokoll fran
-lararmoten

Gallras vid inaktualitet

Skolhélsovard
Skolskoterska se Alands hdlso- och
sjukvérd (AHS), Skolhalsovard

Skolpsykolog, skolkurator m.m. se
Elevvard

Sociala medier (skolans egna t ex
bloggar, Facebook-sida)

Se Anmarkning

Om teknisk [6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och karta/struktur
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ut pa papper 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

F n (2021) inga sociala medier

Sociala medier, riktlinjer for
skolans anvandning av

Varaktigt

Specialundervisning &
stédundervisning

-individuell undervisningsplan
(myndighetsbeslut baserat pa
skolpsykologs utlatande)
-samordnad specialundervisning,
atgardsprogram

Varaktigt

Jfr Bevara eller gallra Nr 2,
Sveriges kommuners och
regioners (SKR) publikationer

Stipendier - stipendiefonder
-urkund (motsv. handlingar), grun-
der for utdelning

-stipendiater, information om
-ekonomi- och 6évrig administration

Varaktigt
Varaktigt
6 ar

Stipendier - Ovrigt
-utdelningskriterier (motsv. regler)
-utdelningsbeslut med ev. underlag

Varaktigt
Varaktigt

Externa (tillfalliga) finansiarer
t.ex. Alandsbanken

Storméten - protokoll och ev.
bilagor

Varaktigt

Alla elever, 2 ggr/termin,
elever som ordférande,
sekreterare osv., handledare/
larare narvarar

Undervisningsmaterial (motsv.)

Gallras vid inaktualitet,
minimitid dock: ldsaret

Material som anvants jamsides
med larobdckerna - jfr Finlands

ut kommunférbund. Kommunala
handlingars férvaringstider.
Undervisningsvisendet 12.3
Utvarderingar av ldsaret som gatt | Varaktigt

Webbplats (skolans egen)

Se Anmarkning

Om teknisk [6sning saknas for

digital/elektronisk arkivering
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tas som ett minimum
startsidan samt karta/struktur
ut pa papper 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

Atgardsprogram for elever se
Specialundervisning &
stodundervisning

Amnesval

Laropliktstiden

Framgar av betyg

Kulturtjanster

Bibliotek

-anvandningsregler (motsv.) *
-bestandskataloger/anskaffnings-
eller forvarvsforteckningar samt
ovriga forteckningar eller register
over biblioteksmaterial
-biblioteksreglemente (motsv.) *
-lanehantering

-lantagares inlamnade
grunduppgifter

-arlig anvandningsstatistik

-ovrig statistik

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Bidrag & stod
-ansokningar, underlag och beslut
-bidragskriterier (motsv.)

Varaktigt

T.ex. foreningsbidrag

-beslut om inkop, regelverk (t ex
stadga) m.m.
-depositioner, in- och utlan

Kalender/kalendarier Varaktigt T.ex. over utstallningar och
andra evenemang
Arkivexemplar laggs undan av
ansvarig

Konst, handlingar att bevara Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar
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-inventarieforteckningar och
agarhandlingar (motsv.)
-arenden om avhandande,
restaurering, underhall

utstallningar

Kulturpolitiskt program (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Program/infoblad, evenemang och | Varaktigt Arkivexemplar laggs undan av

ansvarig

Motionsverksamhet

AnsoOkningar och avtal,
motionssalar och motionshallar
m.m.

Giltighetstiden + 2 ar

Forteckningar och
anvandningsdagbdcker

Gallras vid inaktualitet

Register dver motionsplatser

Varaktigt

Tjanster for barn och ungdomar

Fritidsverksamhet for dldre barn
och ungdomar, handlingar att
bevara:

- arkivexemplar av program,
infoblad (motsv.) for aktiviteter,
evenemang, lager, resor o dyl.
-samarbetsavtal t.ex. avseende
Fritidsledarna pd Aland eller avtal
om kdpta tjanster avs. deltagande i
annan kommuns verksamhet

-ev. enkatresultat,
verksamhetsplaner och
verksamhetsredogoérelser,
rapporter och utvarderingar

Varaktigt

Fritidsverksamhet enligt
barnomsorgslagen for arskurs 1
och 2 samt barn med specialbehov
se 05 SOCIALVARD, Allmént

Dvs. foris/eftis, morgon- och
eftermiddagsverksamheten
och/eller fritidshem,
sommarfritidshem
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14 Naringslivs- och arbetskraftstjanster

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tillampning samt 07 In-
formationshantering och kom-
munikationstjanster

Allmant

EU-projekt t ex LEADER-projekt se
00 FORVALTNINGSARENDEN, EU-
projekt/program

Marknadsforing av kommunen och
andra insatser for att framja
foretagsetablering, inflyttning och
turism, t.ex.:

-informationsinsatser
(turistbroschyrer, turistenkater m
m)

-marknadsforing av bostader,
tomter, etc.

- projekt och specialsatsningar
(samarbeten eller egna) t.ex.
Eckeréappen

-turismstod (till ndringslivet) t.ex.
gemensam annonsering,
utbildningar (inom t.ex. IT)

Se Anmarkning

Bevaras/gallras i stort enligt
arkivplanen, t.ex.

-avtal (om samarbeten m m)
bevaras Varaktigt

-beslut (om satsningar pa t.ex.
bostader, tomter,
infrastruktur, om information/
marknadsféring av dessa, om
projekt, turismstod osv.)
bevaras Varaktigt i Protokoll
med bilagor eller Diarieférda
handlingar

-enkater se 00
FORVALTNINGSARENDEN,
Allmdnt

-informationsmaterial se 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER -
Informationsmaterial,

egenproducerat (inkl.
bestallningsarbeten)
-projekthandlingar o dyl. se 00
FORVALTNINGSARENDEN,
Projekt och kommittéer
-ekonomi-/bokféringsmaterial
se Ekonomi-avsnitten

-ev. personalhandlingar se
Personal-avsnitten
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-korrespondens och andra
handlingar fran rutinmassig
administration kan Gallras vid
inaktualitet (jfr 00
FORVALTNINGSARENDEN,
Projekt och kommittéer)

beslut om

Marknadsforingsstrategi (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Miljo- och klimatarbete

(hallbarhetsfragor) se 11

MILOARENDEN, Miljé- och

hdllbarhetsfrdgor

Naringspolitiskt program (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Tomter, affdrs- eller industri- Varaktigt T.ex. Allmanna grunder for

(forsaljning eller arrenden), forsaljning av tomter i Eckero

handlingar att bevara: kommun

-beslut, regelverk, avgifter/priser,

generella anvisningar och Kan inga i Protokoll med

information bilagor eller Diarieférda

-ansokningar/anbud, beslut, avtal handlingar

Tomter, bostader se 10 MARKAN-

VANDNING, BYGGANDE OCH BO-

ENDE, Bygga och bo

Inflyttning och integration

Flyktingmottagning se 05

SOCIALVARD, Integration

(Flyktingmottagning)

Inflyttningsframjande atgarder, Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Inflyttningsframjande atgarder

se aven Marknadsforing av
kommunen och andra insatser for
att framja inflyttning,
foretagsetablering och turism

(ovan under Allmdnt)

78



Arkivplan for Ecker6 kommun

Inflyttningsstrategi (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Inflyttningsteam, arbetsbeskrivning | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(motsv.) for av kommunen/ bilagor eller Diarieforda

namnden tillsatt team handlingar

Integration, klienthandlingar se 05

SOCIALVARD, Integration

(Flyktingmottagning)

Integrationsframjande, program Varaktigt Kan inga i Protokoll med

for (motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Lantbruksadministration Fn (2021) gemensam ndmnd
med Hammarlands kommun
som huvudman - jfr dock 1.1

Anmalningar om overforing av

stodrattigheter 15 ar

Ansokningar

10 ar efter beslutsdatum

Mottagning, handldaggning av
stédansdkningar och
utbetalning avs. EU- och/eller
nationella jordbruksstod

Beslut

10 ar efter beslutsdatum

Meddelanden erhallna for
kannedom

Gallras vid inaktualitet

Regelverk och instruktioner
-internt antagna
-inkomna fran andra myndigheter

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Uppgifter och utredningar till
Statens ambetsverk pa Aland for
overvakningen av de sokta stoden

10 ar efter inkommen
begaran

Utlatanden

Varaktigt

Avser t.ex. ansokningar om
gardsbrukslan,
hjortdjursskador och
skordeskador, ansékningar till
LPA om avtradelsestdd (t o m
2018), inbegérda yttranden
rorande lantbruket fran Alands
landskapsregering
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Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar
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ECKERO KOMMUN

Protokollsutdrag

Bilaga 3, Beslut 2 U1a, ALR 2023/3307

KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024
Dnr : 0/2000
KS § -1
Plats och tid Kommunkansliet tisdagen 04.06.2024 kl. 18.30 —22.35
Beslutande Ann-Sofi Stjarnfelt ordférande
Jan-Anders Ostrom viceordférande
Niklas Berlin ledamot
Britt Berthén-Eklund ledamot
Susann Fagerstrom ledamot
John Hilander ledamot
Foéredragande Petri Rautanen Kommundirektér

Ovriga néarvarande

Axel Soderback (§138 - §142, kl:

18.30 — 19.32)

Anders Svebilius
Sven-Eric Carlsson

Barn- och aldreomsorgsledare

kommunfullmaktiges ordférande
kommunfullmaktiges viceordfo-
rande

Paragrafer

138 - 156

Underskrifter

ordférande

Ann-Sofi Stjarnfelt

sekreterare

Petri Rautanen

Protokolljustering
Ort och tid

Eckerd torsdag den 06.06.2024, kl. 20.00.

Niklas Berlin

John Hilander

Protokollet framlagt till-
paseende. Plats och tid

Intygar

Kommunkansliet i Overby fredag den 07.06.2024 kl. 12.00.

Petri Rautanen

Utdragets riktighet be-
styrks
Ort och tid

Underskrift

Utdragets riktighet bestyrks

Ort och tid
Ecker6 11.6.2024

Underskrift
Anna Wiksten



ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag
KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024

Dnr KANSLI: 24/2023
KS § 146 ARKIVPLAN FOR ECKERO KOMMUN
Kommunstyrelse 04.06.2024 § 146

Kommunstyrelse 11.04.2023 § 110

Bilagor:
- Arkivplan fér Eckeré kommun
- Arkivplan for Ecker6é kommun del 2

Arkivlag (2004:13) for landskapet Aland géller bland annat kommu-
nala myndigheter och organ i rollen som arkivbildare.

Arkivbildaren ansvarar for planeringen av arkivfunktionen samt fér
dess praktiska skoétsel. Varje arkivbildare har en arkivplan vilken skall
understallas landskapsregeringen for faststallelse.

Eckerdé kommun har i samrad med landskapsregeringen framstallt ett
forslag pa arkivplan som enligt arkivlagen ska skickas for faststallelse
till Alands landskapsregering.

Kommundirektorens forslag:

Eckeré kommun skickar Arkivplan for Eckeré kommun samt Arkivplan
for Eckeréd kommun del 1l till Alands landskapsregering fér faststal-
lelse.

Beslut:
Enligt forslag.
Kommunstyrelse 04.06.2024 § 146

Bilagor:
- Arkivplan fér Eckeré kommun
- Arkivplan for Eckeré kommun del 2

Den arkivansvarige har uppdaterat och korrigerat en del i arkivplanen
(se bilagor) i samrad med landskapsregeringen med anledning av
synpunkter fran dem.

KOMMUNDIREKTORENS FORSLAG:

Kommunstyrelsen beslutar att Eckeré6 kommun skickar Arkivplan for
Eckerd kommun samt Arkivplan for Eckeré kommun del Il till Alands
landskapsregering for faststallelse.

BESLUT:
Godkanns enligt forslag.



ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag
KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024

Utdragets riktighet bestyrks

Ort och tid
Ecker6 11.6.2024

Underskrift
Anna Wiksten



ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag
KOMMUNSTYRELSE

Sammantradesdatum
04.06.2024
Dnr : 0/2000

KS § 9998 BESVARSFORBUD

Vad forbudet grundar sig pa Eftersom nedan ndmnda beslut endast galler beredning eller verkstal-
lighet, kan enligt 112 § KomL rattelseyrkande inte framstallas, eller
kommunalbesvar anféras dver beslutet.

Paragrafer: 138-150, 152-153, 155

Besvar kan inte anféras 6ver nedan namnda beslut, eftersom ett skrift-
ligt rattelseyrkande enligt 110 § KomL kan framstéllas 6ver beslutet.

Paragrafer: 151, 154, 156

Enligt 15 § ForvaltningsprocessL/annan lagstiftning kan besvar inte
anféras éver nedan namnda beslut.

Paragrafer och grunderna for besvarsférbudet:

ANVISNING FOR
RATTELSEYRKANDE

Myndighet till vilken Den som &r missndjd med nedan namnda beslut kan framstalla ett
rattelseyrkandet kan framstéllas | skriftligt rattelseyrkande. Myndigheten till vilken rattelse kan yrkas;
samt tid for yrkande av rittelse myndighetens adress och postadress:

Kommunstyrelsen i Eckero
Sodra Overbyvagen 8
22270 Eckero

Paragrafer: 151, 154, 156

Yrkandet skall framstallas inom 14 dagar fran delgivning av beslutet.

Rattelseyrkandets innehall Av rattelseyrkandet skall framga yrkandet och vad det grundar sig pa.
Yrkandet skall undertecknas av den som framstaller det.




ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag

KOMMUNSTYRELSE

BESVARSANVISNING

Sammantradesdatum
04.06.2024

Besvarsmyndighet och
besvarstid

I nedan namnda beslut kan andring sdkas genom besvar. Andring i ett
beslut med anledning av rattelseyrkande kan s6kas genom kommu-
nalbesvar endast av den framstallt rattelseyrkandet. Om beslutet and-
ras med anledning av rattelseyrkandet kan andring i beslutet sokas
genom kommunalbesvar av part eller kommunmedlem. Ett beslut far
Overklagas genom kommunalbesvar pa den grunden att beslutet till-
kommit i felaktig ordning, den myndighet som fattat beslutet har 6ver-
skridit sina befogenheter eller om beslutet strider mot lag.

Myndighet till vilken besvar
kan anforas samt besvarstid

Besvarsmyndighet, adress och postadress

Alands Férvaltningsdomstol
PB 31
22101 Mariehamn

Kommunalbesvar, paragrafer:
Besvarstid 30 dagar

Forvaltningsbesvar, paragrafer:
Besvarstid 30 dagar

Annan besvarsmyndighet, adress och postadress
Alands landskapsregering

PB 1060

22111 Mariehamn

Paragrafer:
Besvarstid 30 dagar

Besvarstiden bdrjar fran delgivning av beslutet.

Besvarskrift

| besvarsskriften skall uppges:

- andringssdkandes namn, yrke, boningsort och postadress
- vilket beslut som 6verklagas

- vilka andringar som yrkas i beslutet

- motiveringar till att beslutet bér andras

Besvarsskriften skall undertecknas av andringsstkanden sjalv, eller av
den som forfattat skriften. Om endast den som forfattat besvarsskriften
undertecknar den, skall ocksa hans yrke, boningsort och postadress
anges

Till besvarsskriften skall fogas det beslut som éverklagas, i original
eller officiellt bestyrkt kopia och intyg om den dag fran vilken besvars-
tiden skall réknas.

Inlamnande av
besvarshandlingarna

Besvarshandlingarna skall lamnas till besvarsmyndigheten fore be-
svarstidens utgang. Besvarshandlingarna kan dven sandas med post
eller genom bud, men i sa fall pa sandarens eget ansvar. Handlingarna
skall lamnas till posten i sa god tid att de kommer fram innan besvars-
tiden gar ut.

Tillaggsuppgifter

Fogas till protokollet
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KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024

Utdragets riktighet bestyrks

Ort och tid
Ecker6 11.6.2024

Underskrift
Anna Wiksten



Bilaga 4, Beslut 2 U1a, ALR 2023/3307

. ee Dokumentnamn Brevnr
A IAIagdkS : . BREV 6 Ula
anas ‘ apsregerlng Arendenr Datum
ALR 2023/3307 25.6.2024
Hanvisning Riksarkivet, Helsingfors
kirjaamo@kansallisarkistofi
Kontaktperson

Landskapsarkivarie Ake Séderlund

Arende

Begdran om utlatande angaende arkivplanen for Eckeré6 kommun

BILAGOR

FOR KANNEDOM

Eckeré kommun har den 11.6.2024 begart Alands landskapsregering att faststélla
forslaget till arkivplanen fér Eckerd kommun. | enlighet med arkivlagen (2004:13) for
landskapet Aland § 6 begér Alands landskapsarkiv nu ett utladtande fran Riksarkivet
angaende arkivplanen fér Eckeré kommun till den del som rér utgallring av handlingar.

Eckerd kommuns férslag till arkivplan bifogas. Arkivplanen bestar av tva delar:
dokumentlista (se Bilaga 1) och inledande text (se Bilaga 2). Bifogade finns &ven ett
protokollsutdrag fran Eckerés kommunstyrelses sammantrade den 4.6.2024 (se Bilaga 3).
Alands landskapsarkiv 6nskar ett utldtande angaende arkivplanen.

Arkivplanen for Eckeré kommun har arbetats fram av kommunférvaltningen i néra
samarbete med Alands landskapsarkiv och landskapsarkivet ser planen som helt
godtagbar att faststéllas.

N \

Mo St X

Landskapsarkivarie Ake Séderlund

1) Eckerd kommuns férslag till arkivplan, dokumentlista
2) Eckerd kommuns férslag till arkivplan, inledande text
3) Protokollsutdrag fran Eckerés kommunstyrelses sammantrade den 4.6.2024

Kommundirektor Petri Rautanen

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

1(1)
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Del Il

Kommunstyrelsen 11.4.2023 § 110, 4.6.2024 § 146 (Dnr KANSLI: 24/2023)

Faststilld av Alands landskapsregering xx.xx.2024 § y (ALR 2023/3307)
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2.0 Arkivplan

00 Forvaltningsarenden

Handling

Forvaringstid

Anmaérkning

Allmant

Adressforteckningar

Gallras vid inaktualitet

gallringsforteckningar/-protokoll
samt overlatelseforteckningar
(reversal) fran 6verféringar till
Alands landskapsarkiv

Anvisningar Varaktigt T.ex. avseende bygglovsarenden
eller drenden om tillstand till
sadant som
avloppsanlaggningar; aven
interna dokument som Allmanna
anvisningar for
Oppenvardstjanster for
frontveteraner
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Arbetsgruppers handlingar se

underavsnittet Projekt och

kommittéer

Arbetsplaner med bilagor Varaktigt T.ex. barnomsorg, skola

Arbetsprocesser, dokumentation

av se Checklistor

Arkivforteckningar och ev. Varaktigt

Arkivhandlingar,
lanekvitton/bestallningar

Gallras vid inaktualitet

Arkivinstruktioner, arkivstadgor o.
dyl. se Instruktioner
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trakt

Arkivplaner Varaktigt Faststalls av Alands
landskapsregering
Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Arvoden & ersattningar Ersattningar for forlorad inkomst

-bestammelser t ex arvodesstadga | Varaktigt och reseersattningar,

-underlag m.m. 6 ar dagtraktamenten

Avgifter se Taxor

Avtal/férbindelser/kon- Varaktigt Inkl. avtal om samarbeten,

tjanstekop etc. (t.ex. om
kommunalférbund, samagda
bolag, gemensamma namnder,
kop av tjanster fran andra
kommuner eller privata aktorer)
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Rutinavtal som arligt abonnemang,
korta kurser eller korttidshyra samt
andra avtal av enklare karaktar

3 ar efter inaktualitet

Befolkningsregister (Mantalslangd)

Gallras vid inaktualitet,
jfr Anmarkning

Befolkningsregistret
tillhandahalls kommunen av
Myndigheten for digitalisering
och befolkningsdata (tidigare
Befolkningsregistercentralen) via
Statens ambetsverk pa Aland
och Alands landskapsregering

Bestallningar av publikationer 3ar

Besvar se 03 LAGSTIFTNING OCH

DESS TILLAMPNING

Bidrag & stod Varaktigt T.ex. aktivitetsbiljetter fér barn
-beslut om inrattande (motsv.) och aldre, cancerbidrag, bidrag
-regelverk (villkor, anvisningar o till foreningar; Regler for bidrag
dyl.) fran Ecker6 kommun

-arenden (ansokningar, underlag,

beslut)

Bolag, deldgda Exempel 2024: Driftbolaget
-avtal (med bilagor) Varaktigt Eckeréhallen Ab, Svinryggens
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-direktiv/anvisningar (fullmakter)
till representanter i styrelser och
pa bolagsstammor

-inkomna handlingar som féranlett
beslut/atgard eller behovs for
uppfoéljning/ utvardering

-inkomna handlingar som ej
foranlett beslut/ atgard och ej
behovs for uppfoljning/utvardering

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Deponi Ab, Alands vatten Ab,
Ada Ab

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Bordsstandar (m.a.o. bordsflaggor)
och forteckning over utgivna
bordsstandar

Varaktigt

Brev, inkommande se Diarieférda
handlingar respektive
Korrespondens av kortvarig
betydelse

Brukarrads handlingar (t.ex.
dldrerad) se Projekt och
kommittéer

Brukarundersékningar se Enkater

Checklistor (rutinbeskrivningar,
dokumentation av arbetsprocesser
odyl.)

-information (rad/stod i arbetet)
-anvisningar (beslutade)

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Interna anvisningar (eller ibland
rad/stod) for bl.a. hanteringen
av olika ansokningar eller bered-
ningen infor diverse beslut

Danaarv se Gavor, donationer,
testamenten, dédsbon, arv,

danaarv

Delegering av beslutanderatt Varaktigt T.ex. Delegeringsordning,
Kommunfullmaktiges
delegeringsbeslut
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Diarieforda handlingar och Varaktigt

skrivelser

Diarier Varaktigt Alla dldre och nyare diarier

(motsv.) bevaras oberoende av
uppldgg och format (IT-system,
inbundna volymer, kortregister,
postbok, postlista etc.).
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For IT-program gors utskrift
kronologisk, pa motpart
(avsdndare/mottagare) samt - om
diarieschema (motsv.) finns - dven
en omgang sorterad pa kategori

Diariescheman, -planer

Varaktigt

Direktiv

Varaktigt

T.ex. direktiv for representanter
vid bolagsstammor

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Distributionslistor

Gallras vid inaktualitet

Enkater, kommunens egna
-fragor samt
svarssammanstallningar
-enkatsvar

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Enkater, inkomna

-som berdér kommunens
verksamhet, har foranlett beslut
(motsv.)

-som ej berér kommunens
verksamhet, ej foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

T.ex. Alands landskapsregerings
enkater i anslutning till
utredningar

EU-anknutna handlingar se dels un-
deravsnittet EU-projekt/program,
dels 14 NARINGSLIVS- OCH AR-
BETSKRAFTSTJANSTER, Lantbruks-
administration

Exceptionella omstandigheter (t.ex. | Varaktigt Dvs. handlingar som inte annars

pandemier), handlingar ang. bevaras (sasom ju sker med t.ex.
namnd-, styrelse- och
fullmaktigeprotokoll med bilagor
samt diarieforda handlingar)

Fonder *Kan inga i Protokoll med

-stiftelseurkund (motsv.) med ev. bilagor eller Diarieférda

bilagor, stadga, handlingar avs. handlingar

avslutande*® Varaktigt

-realisering av fondmedel* Varaktigt

-ekonomi- och 6vrig administration | 6 ar
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Fonder se dven Stipendiefonder

(nedan)

Fordonshandlingar Gallras vid inaktualitet, Relevanta dokument sparas

(besiktningshandlingar, se dock Anmarkning under fordonets livslangd,

servicebocker o. dyl.) medfoljer fordonet vid ev.
forsaljning

Fotografier samt filmer, andra Gallras vid inaktualitet/ Ett urval som beddms spegla

inspelningar och upptagningar (ljud | Varaktigt, se Anmarkning | kommunen/respektive

och/eller bild) verksamhet bor bevaras
Varaktigt, 6vrigt gallras vid
inaktualitet

Fotografier, filmer, andra inspel-

ningar och upptagningar se dven

07 INFORMATIONSHANTERING

OCH KOMMUNIKATIONSTJANSTER,

Fotografier/filmupptagningar

Framstallningar se Utlatanden

givna av kommunen (nedan)

Foredragningslistor se Protokoll

med bilagor

Foreningar (i kommunen), inkomna

handlingar fran

-som foranlett beslut eller tgarder | Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor

eller Diarieférda handlingar
-som ej foranlett beslut/atgarder
och ej heller behovs for

uppfoéljning/utvardering Gallras vid inaktualitet

Foreskrifter Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Forsakringar se 02 EKONOMI,
BESKATTNING OCH
EGENDOMSFORVALTNING,
Redovisning, évrigt

Forteckningar 6ver Varaktigt
beslutsprotokoll och beslut

Fortroendevalda, matrikel/register | Varaktigt
over

Forvaltningsstadgor Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
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underlag for beslut eller foranlett
atgéard, alternativt behovs for
uppfoljning och utvardering
-6vriga inkomna handlingar

Gallras vid inaktualitet

Gemensamma namnder, avtal Varaktigt T.ex. Avtal om gemensamt

m.m. raddningsomrade, avtal om
gemensam lantbruksnamnd
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Gemensamma namnder, €j

lokaliserade i kommunen

-inkomna handlingar som varit Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor

eller Diarieforda handlingar

Gemensamma namnder dar
kommunen ar vardkommun

Varaktigt/gallras se
respektive handling i
denna arkivplan

Grundavtal se Kommunalfoérbund

-beredningsmaterial och utkast

Gallras vid inaktualitet

Grundstadgor Varaktigt T.ex. instruktioner, reglementen,
stadgor
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Gavor, donationer, testamenten,

dodsbon, arv, danaarv

-gavobrev och andra

atkomsthandlingar Varaktigt

-bestammelser Varaktigt

-villkor Varaktigt

-foreskrifter Varaktigt

-motiveringar Varaktigt

-utredningar Varaktigt

Handlingar av kortvarig eller ringa
betydelse - enligt narmare
beskrivning i avsnitt 3.1

Gallras vid inaktualitet

Handlingsplaner och
handlingsprogram

Varaktigt

Ex. Handlingsprogram mot
trakasserier

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Initiativ fran kommuninvanare

Varaktigt

32 § Kommunallagen
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar
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Instruktioner

Varaktigt

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

IT

-anvandaravtal (motsv.)

-back up:er

-elektroniska spar

-information till personalen om t ex
loggning (loggpolicy), mallar
(motsv.) for anvandaravtal etc.
-loggar

-programvarulicenser
-programmanualer (medféljande
standardversioner, interna guider
for anvandare)
-systemdokumentation for egna
(alt. pa uppdrag utformade eller
anpassade) applikationer och
system

-IT-sékerhetsplaner

-tillgdnglighetsutlatanden

-tillganglighetsutlatanden: respons
fran allmanheten (inkl. ev.
rapportering om brister)

Giltighetstid + 2 ar
6 manader
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
6 manader
Giltighetstid + 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
Enligt det s.k. tillgdnglighets-
direktivet (EU 2016/2012)

Kallelser/foredragningslistor se
Protokoll med bilagor

Kommittéers handlingar se
underavsnittet Projekt och
kommittéer

Kommunalférbund

-grundavtal med bilagor (inkl. ev.
forandringar)

-inkomna handlingar som varit
underlag for beslut/atgard eller
behdvs for uppfoljning och
utvardering

-inkomna handlingar, ej underlag
for beslut/ atgard, ej heller behovs
for uppfoljning och utvardering

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
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Kommunplan se 02 EKONOMI, BE-
SKATTNING OCH EGENDOMSFOR-
VALTNING, Redovisning, évrigt,
Ekonomiplaner

Korrespondens, brev/skrivelser

Varaktigt

Jfr Diarieforda handlingar

Korrespondens av kortvarig
betydelse

Gallras vid inaktualitet

Jfr dven 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER - Information,
inkommen

Kungorelser, handlingar fran
offentlig delgivning
Meddelanden inkomna till
kommunen fér delgivning

10 ar

2ar

Om avsindaren, t.ex. Alands
landskapsregering
(vagplansarenden), 6nskar
meddelande och bilagor i retur
sparas istdllet notering om
delgivningen eller kopia

Kok

-handlingar avs. forbrukning, pla-
nering av inkdp etc.
-egenkontrollplaner/egenkontroll-
program med bilagor (avser livsme-
delshygieniska riskmoment, exem-
pelvis: nedskrivna rutiner for bl. a
mottagning av varor, renlighetstest
av ytor, olika kontroller, nedkylning
och ateruppvarmning av livsmedel
och uppfoljningsprotokoll fran
sjalvovervakning samt sakerstal-
lande av att personal har friskintyg,
salmonellaintyg och hygienpass [in-
tyg i livsmedelshygienisk kompe-
tens])

-kostpolicy (motsv.)

Gallras vid inaktualitet

2ar
Varaktigt

T.ex. centralkok, skolkok

Bilagor, gallringsfrist enligt
AMHM:s anvisningar

T.ex. for barnomsorg, skola. Se
dven 05 SOCIALVARD, Aldre-
omsorg for nutritionspolicy,
kostbehandling o dyl.

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar.

10
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-matsedlar/menyer Gallras vid inaktualitet T.ex. barnomsorg, skola, dldre-
omsorg

Kopebrev och lagfarter Varaktigt

Matsedlar se Kok, T.ex. daghem, skola,

matsedlar/menyer aldreomsorg

Motioner Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Mottagningsbevis Varaktigt Arkiveras med brevkopian

Maldokument/strategidokument Varaktigt Kan inga i Protokoll med bilagor

(malsattningar och visioner) eller Diarieférda handlingar

T.ex. Vision 20xx-20yy for Eckero

kommun
Nyckel-, passerkorts- och 2 ar efter inaktualitet Avser personal, men ev. dven
kodkvittenser/forteckningar, ev. kommuninvanare (t.ex.
ansokningar/underlag idrottsanlaggningar,

atervinningsstationer o dyl.,
sjalvbetjaning pa bibliotek)

Nycklar, passerkort och koder — Varaktigt Avser personal, men ev. dven
regelverk for tillgang till kommuninvanare (t.ex.
idrottsanlaggningar,
atervinningsstationer o dyl.,
sjalvbetjaning pa bibliotek)

Namndernas Varaktigt

medlemsforteckningar

Objektsrelaterade handlingar Varaktigt Handlingar rérande byggnader,
(motsv.) tillsynsobjekt inom naringsliv
-akter eller dossiéer upplagda pa t och industri (ex. foretagsamhet
ex fastighet som medfor ingrepp i miljon)
-ev. register, specialdiarier till etc. ar ofta relevanta under
objektsdossiéer/-akter decennier. Handldggning och

uppfoljning fordrar 6verblick
Over mer an avgransade
arenden och handlingarna
samlas pa objekt snarare an
diarieférs

Se aven avsnitt 3.4

Offentlig delgivning se Kungorelser

Offerter
-spontanofferter Gallras vid inaktualitet

11
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-Ovriga offerter se Upphandlingar

Ombudsstammor
(Mellankommunala
ombudsstammor)

Se Anmarkning

Kommun med sekreteraransvar
handhar aven arkivering

Protokoll med bilagor samt ev.
andra handlingar som behdvs
for forstaelsen av aktuella
arenden bevaras Varaktigt.
Ovriga handlingar gallras enligt
arkivplanens bestammelser for
respektive handling

Ordningar

Varaktigt

T.ex. arbetsordningar,
byggnadsordningar

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

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)

-begdran om rattelse av
registeruppgifter med svar (dven
ev. intyg, ev. beslut fran
Tillsynsmyndigheten)
-dataskyddsombud, uppdragsavtal
-information till den registrerade
vid insamlingstillfdllet alternativt
om uppgifter fran nagon annan
-personuppgiftspolicy

-policy om kakor (cookiepolicy)
-registerbeskrivningar
-registerbitraden,
databehandlingsavtal (med
instruktion)

-samtycken

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Giltighetstiden + 2 ar

EU:s dataskyddsférordning galler
fr o m 25.5.2018 och LL (2019:9)
om dataskydd inom landskaps-
och kommunalférvaltningen
fr.o.m. 1.5.2019

Planer och policydokument

Varaktigt

T.ex. flaggpolicy

12
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Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Planeringsgruppers handlingar se
underavsnittet Projekt och
kommittéer

Postbok
-postbocker
-postbocker, postlistor = diarier

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Om IT-system, tas arlig utskrift
(jfr Diarier)

Program

Varaktigt

T.ex. Barn- och ungdomspolitiskt
program

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Projekteringsgruppers handlingar
se underavsnittet Projekt och
kommittéer

Projekthandlingar se
underavsnitten EU-
projekt/program respektive Projekt
och kommittéer

Protokoll med bilagor,
foredragningslistor/kallelser
-fullmaktige och styrelse
-namnder, (bolags)styrelser, ev.
gemensamma namnder
lokaliserade i kommunen och
samarbeten dar kommunen har
sekreteraransvar

Varaktigt

Protokoll med bilagor,
foredragningslistor/kallelser
-Ovriga

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Om ledningsgrupper eller andra
bemyndigats att fatta formella
beslut bevaras deras protokoll
(med underlag) Varaktigt

Protokoll med bilagor samt ovriga
handlingar fran arbetsgrupper,
brukarrad (t.ex. aldrerad),
kommittéer, planeringsgrupper,
projekteringsgrupper,
referensgrupper m.fl.*

se Projekt och kommittéer

*ofta politiskt tillsatta

Protokollsutdrag

Gallras vid inaktualitet

13
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Reglementen Varaktigt Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar
Riktlinjer, handbocker, kriterier, Varaktigt T.ex. Handbok med information

normer, principer, villkor och andra
motsv. bestammelser och regler

for brukare och personliga
assistenter inom
handikappservicen, Kriterier for
narstaendevardsstod.

Jfr. aven Checklistor
(rutinbeskrivningar,
dokumentation av
arbetsprocesser o. dyl.)

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Rattegangshandlingar se 03 LAG-
STIFTNING OCH DESS TILLAMP-
NING

Rattelseyrkanden se 03 LAGSTIFT-
NING OCH DESS TILLAMPNING

Rostsedlar fran omrostning med
slutna rostsedlar

Gallras efter att beslutet
vunnit laga kraft

Skattelangden

Gallras vid inaktualitet

”QOriginal” finns hos
Skatteforvaltningen

Stadgar Varaktigt T.ex. forvaltningsstadga,
skolstadga
Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar
Statistik som producerats i Varaktigt

kommunen

Statistik som producerats av andra

Varaktigt/Gallras, se
Anmaérkning

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

Stipendiefonder

-urkund (motsv. handlingar), ev.
handlingar avs. avslutande*
-stipendiater, information om

Varaktigt

Varaktigt

T.ex. skolors stipendiefonder,
Kejsare Alexander ll:s
stipendiefond
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-ekonomi- och 6vrig administration

6ar

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Strategier, visioner och andra
maldokument

Varaktigt

Se dven Ekonomi-avsnitten
Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Séakerhet, bl. a

-kris-, krishanteringsplaner
-raddnings-, utrymningsplaner
-sakerhetsplaner

Varaktigt

Ex.

IT-sédkerhetsplaner

Kris- och raddningsplaner kan
inga i ex. skolornas arbetsplaner
Vald eller hot om vald, planer
gédllande - 6vergripande perso-
nalpolitiska dokument eller verk-
samhetsspecifika ex. Hemtjans-
tens handlingsplan for hot och
vald, Socialvardens checklista for
sakerhetsrutiner vid besok

Beredskapsplaner se 09 SAKER-
HET OCH ALLMAN ORDNING

Kan ingd i Protokoll med bilagor
eller Diarieférda handlingar

Taxor, original som godkants av
kommunfullmaktige

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Telefonkatalog, intern

se Anmarkning

Kataloger upplagda enligt
organisation bevaras Varaktigt,
ovriga Gallras vid inaktualitet

Tidningsurklipp

se Anmarkning

Verksamhetsrelaterade
urklipp/kopior bevaras - om
daterade och kallan ar angiven -
varaktigt, 6vriga Gallras vid

-direktiv, anvisningar (motsv.)
-berdkningen av uppskattade
vardet pa upphandlingen
-direkt kop, direktupphandling

(dokumentation av)

inaktualitet
Tjanstemannabeslut tagna av Varaktigt
kommunens tjansteman samt till
besluten hérande bilagor
Upphandlingar* Varaktigt Kan ingd i Diarieforda handlingar

*Dokumentationen varierar
mellan t ex varuupphandling,
tjansteupphandling,
byggnadsentreprenad, beroende
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-annonser
-forhands-, sisongmeddelanden
-anbudsbegaran, anbudsforfragan
med ev. upphandlingsprogram/
-plan, ev. utskick, inbjudan att
delta i anbudsforfarande
-leverantorers begaran,
ansokningar om deltagande, ev.
urval

-register over leverantorer eller
byggnadsentreprendrer som
uppfyller de allmdnna
registreringsvillkoren
-utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

-bestallarens utredningsskyldighet,
ev. inbegdrda handlingar

-anbud

-6ppningsprotokoll (motsv.)
-anbudssammanstallning

-ev. forhandlingar, urval, tagande
av referenser

-utvardering, val av anbud
-upphandlingsavtal (-kontrakt/
-koncession, ramavtal) med bilagor
-information till ovriga,
meddelande i efterhand

-ev. forlangningsavtal

pa om troskelvarden for EU-
upphandling uppnatts osv.

Uthyrning, kommunens:
-bokningshantering, 6vrig administ-
ration med mera

-regelverk, taxe-/avgiftsbeslut o d

Gallras vid inaktualitet,
jfr dock EKONOMI-av-
snittet for fakturering,
fakturaunderlag o dyl.

Varaktigt

Uthyrning (eller utlan) av t ex

id-

rottsanldaggningar, reklamplat-

ser, skolaulor, torgplatser, trad-

gardslotter

Kan ingd i Protokoll med bilagor

eller Diarieforda handlingar

Utlatanden givna av kommunen
(med begdran om synpunkter,
framstallningar, remisshandlingar o

dyl.)

Varaktigt

Ex. Alands lagtings framstall-
ningar, Alands landskapsrege-

ring inhamtar utlatande om kol-

lektivtrafiken, dver ansékan om
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jordférvarv etc., Lagberedningen
inbegar yttranden

Kan inga i Protokoll med bilagor
eller Diarieforda handlingar

Val - handlingar frdn kommunala,
statliga och EU-val (inkl.
kommunala folkomrdstningar)*
-protokoll med bilagor och
kungorelser

-kandidaternas slutliga
jamforelsetal (sammanstallning
over (motsv.))**

-resultat per réstningsomrade**
-rostsedlar och o6vriga handlingar
som beror val

-kommunal folkomrdstning,
rostsedlar och 6vriga handlingar
som beror valet

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Forvaras till nasta val har
forrattats

5 ar efter att resultatet
har faststallts

*Handlingar enligt LL om
lagtingsval och kommunalval
(1970:39), LL om forfarandet vid
radgivande kommunala
folkomrdstningar (1998:20) samt
beslut och anvisningar som t.ex.
Alands landskapsregerings
beslut angdende faststéllelse av
vissa formular for lagtingsval och
kommunalval (AFS 2011:78)

**kommunalval

Verksamhetsberattelser samt
verksamhetsredogorelser fran olika
enheter/forvaltningsorgan/
verksamhetsgrenar

se 02 EKONOMI, BESKATTNING
OCH EGENDOMSFORVALTNING -
Redovisning, évrigt

Verksamhetsplaner

se 02 EKONOMI, BESKATTNING
OCH EGENDOMSFORVALTNING -
Redovisning, évrigt

Vardegrund/vardegrundsdokument

Varaktigt

T.ex. for dldreomsorg

Arsberittelser samt ev.
arsredogorelser fran olika
enheter/férvaltningsorgan/
verksamhetsgrenar

se 02 EKONOMI, BESKATTNING
OCH EGENDOMSFORVALTNING -
Redovisning, évrigt
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Arendeberedning
-beredningshandlingar - underlag,
utredningar o dyl. som inte for-
mellt ingar i drendet* men tillfor
sakuppgift och ar av betydelse for
forstaelsen av drendet och dess be-
redning

-bakgrundsmaterial, sekreterarens
arbetsmaterial for respektive
sammantrade o dyl.

Varaktigt

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

*Ej diarieforda, ingar ej bland
protokollsbilagorna

EU-projekt/program

AnsoOkan jamte bilagor
-godkanda
-forkastade

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Anvisningar som utfardats for
projektet

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Avsiktsforklaring

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Beslut
-eget som berdr ansdkan
-finansiarens

Varaktigt

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Kan inga i Protokoll med bilagor
Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Foravtal

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt
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Forhandsutredningar

10 ar fran sista utbetal-
ning raknat fran pro-
gramperiodens utgang,
se dock Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Jfr. nedan

Indrivningshandlingar

10 ar efter den sista be-
talningen eller efter skul-
den avskrivits

Kassavstamningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Jfr. nedan

Kontoavstamningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens

Jfr. nedan

utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

utgang

Programmet 10 ar fran sista Kan inga i Protokoll med bilagor,
utbetalning raknat fran om sa ar bevaras handlingarna
programperiodens varaktigt
utgang, se dock
Anmarkning

Projektavtal 10 ar fran sista Kan inga i Protokoll med bilagor,

om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Projektkatalog 6ver EU-program

Varaktigt

Projektplan for EU-ansékan

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmaérkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Projektregister

Varaktigt

Projektutkast 10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Rapporter

-mellanrapport Varaktigt

-slutrapport Varaktigt

-utvardering Varaktigt
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-Overvakningsrapport

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras overvaknings-
rapporterna varaktigt

Redovisningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Revisionsutlatanden

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Samfundsinitiativ

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med bilagor,
om sa ar bevaras handlingarna
varaktigt

Utbetalningar

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Utredningar rérande 6vervakning

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Verifikat

10 ar fran sista
utbetalning raknat fran
programperiodens
utgang

Projekt och kommittéer

Kommittéers handlingar

Varaktigt

Hanteras som
projektdokumentation.

Projekthandlingar

Varaktigt
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01 Personalarenden

Handling

Forvaringstid

Anmarkningar

Allmant

-Ovriga s6kanden
-intresseanmalningar, spontan-
ansokningar

Se Anmarkning

Gallras vid inaktualitet

Anstallningsavtal, -bevis (motsv.) Varaktigt Bevaras i personalakten
Ansokningshandlingar Ovriga sokanden: Gallras vid
-anstallda (inkl. vikarier, tillfallig inaktualitet, dock efter
personal) Varaktigt anstallningsbeslutet vunnit

laga kraft

Arbetarskydd

-anmalan till myndighet
-arbetarskyddskommission,
protokoll med bilagor
-arbetarskyddsarenden
-krisberedskapsmanualer
-Nastan olycka anmalningar
(motsv.)

-rutinmassig korrespondens och

Mandatperioden
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

t.ex. missbruksproblem

information Gallras vid inaktualitet

-utredningar Varaktigt

-valhandlingar Gallras vid inaktualitet

-valresultat Varaktigt

-verksamhetsplaner, -program Varaktigt

Arbetsbeskrivningar se

Befattningsbeskrivningar

Arbetsskadeutredningar Varaktigt Bevaras i personalakten

Befattningsbeskrivningar Varaktigt Bevaras i personalakten

Behorighetsintyg Varaktigt Bevaras i personalakten alt. -
om uppvisas - antecknas i
personalakten

Bisyssla Varaktigt Bevaras i personalakten

-anhallan/anmalan om

-beslut

Disciplindra arenden (motsv.) vid Varaktigt Bevaras i personalakten
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Friskvard, handlingar att bevara
-ev. avtal

-friskvardsprogram eller motsv.
beslut/regelverk
-informationsblad till personalen
-statistik och/eller annan
uppféljning

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Foretagshalsovard

-beslut, avtal

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

-arsrapportering (skriftlig rapport)
-utvardering och uppféljning av
kvalitet och effekter

-rutinmassig information och
avstamningar/underhandsrapporte
r

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

befattningar
- Beslut
- Tjanste-, befattnings och
arbetsbeskrivningar
- Lonebeslut

Anhallan och beslut om Varaktigt Bevaras i personalakten

fortjansttecken

Handlingsplaner och -program T.ex. handlingsprogram mot
trakasserier eller for
uppfoljning av sjukfranvaro

-personal generellt Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

-individuella handlingsplaner, vard-

och rehabiliteringsplaner Varaktigt Bevaras i personalakten

Héalsointyg se Lakarintyg

Inrdttande av tjanster och Varaktigt
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Introduktionsprogram (motsv.)
med checklista

Gallras vid inaktualitet

Kommunala avtalsdelegationen
-kollektivavtal/avtalsbocker,
cirkular m.m.

Gallras vid inaktualitet

For arkivet for Kommunala
avtalsdelegationen se
arkivplan for
Kommunalférbundet Alands
kommunférbund

Lakarintyg

-arbetsskade- och
rehabiliteringsutredningar
-friskintyg, nyanstallda

-regelbundet aterkommande
hélsoundersokningar/remisser till
lakare

-Ovriga

Varaktigt
se Anmarkning

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet*

Bevaras i personalakten
Bevaras i personalakten eller -
om uppvisas - antecknas i
personalakten

Bevaras i personalakten
*OBS arbetsgivarens
skyldighet att bevaka/
forhindra begynnande
langtidssjukskrivningar

Laroavtalsakter, t.ex.:

-avtal

-finansieringsavtal
-utbildningsavtal

-betyg

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

Varaktigt

Laroavtalsakterna hanteras
och foérvaras pa respektive
verksamhet

Lonetillagg, underlag och beslut

Varaktigt

Bevaras i personalakten

Medarbetarsamtal, anteckningar
och ev. utvecklingsplaner

Gallras efter nasta
medarbetarsamtal

Noteringar om uppvisade
handlingar

Varaktigt

For vissa handlingar som
tidigare har sparats t.ex. i
personalakten, innebér nya
regler krav pa att de uppvisas.

Nar behorighetsintyg,
straffregisterutdrag och andra
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sadana handlingar uppvisas
gors istallet en notering

Narmaste anhorig, uppgift om

Gallras vid inaktualitet

(motsv.)

Omplaceringar o dyl., Varaktigt Inkl. t.ex. indragningar,

dokumentation av permitteringar, overforingar
till annan uppgift
Bevaras i personalakten

Personalakter, inkl. bl. a Varaktigt Saval paborjade som

-anstallningsbevis eller motsva- ”varaktiga” personalakter

rande sparas.

-ansokningshand-

lingar

-arbetsskadeutredningar

-l6netillagg, arsbundet eller indivi-

duellt

-lakarintyg fran regelbundet ater-

kommande hadlsoundersok-

ningar/remisser till

lakare

-omplaceringsdokumentation

-rehabiliteringsdokumentation

-tjanstledigheter/arbetsledigheter

-studieledigheter

-tjanstgoringsintyg

-uppsagningsbeslut

Personalhandbocker Varaktigt Arkivexemplar. Om IT-baserad
- utskrift tas infor storre
omarbetning (motsv.)

Personalmatriklar Varaktigt Oberoende av format, dvs.

avser saval IT-baserade
matriklar/register som (aldre)
kortregister eller motsv.

Personalregister

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Loneuppgifter for varje
anstalld ska dock bevaras
varaktigt och sparas inte i
Personalregistret

Personkort se Loner och pensioner,

Lonekort
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Personalpolitiska dokument
(planer, policys, program och andra
motsv. styrdokument)

Varaktigt

T.ex.

-alkohol- och drogpolicy
-frisknarvaro och policy for
sjukfranvaro
-jamstalldhetspolicy
-kompetensforsorjningsplaner
(ev. verksamhetsspecifika
planer ex. for dldreomsorgen)
-personalpolicy

-policy gallande vald och hot
om vald

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Personalutbildning
-unikt/egenproducerat
kursmaterial

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

-viss utbildning/fortbildning, spec.
inom aldreomsorgen

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

se Anmarkning

intyg/betyg och ev.
kursprogram till Personalakten

Praktikdokumentation
-studerande/praktikanter t.ex. i
aldreomsorgen

-prao m.fl.

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Med omddmen (motsv.)

Principer och andra motsv.
bestammelser

Varaktigt

T.ex. Principer for beviljande
av tjanstledighet

Rehabiliteringsdokumentation Varaktigt Bevaras i personalakten

Riktlinjer och andra motsv. Varaktigt T.ex. riktlinjer for vikarier

bestammelser (generella eller for ex.
dldreomsorgen)

Samarbete mellan kommunala Varaktigt Arbetsgivargruppen

arbetsgivare och arbetstagare

Sommarjobb for ungdomar,

-ansokningshandlingar, anstallda Varaktigt
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-ansokningshandlingar, 6vriga

Gallras vid inaktualitet,
dock efter anstallnings-
beslutet vunnit laga kraft

-beslut om inrattande, om Varaktigt Kan inga i Protokoll med

anstallning o dyl. bilagor eller Diarieforda
handlingar

-uppgift om antal sékande Se beslut om anstallning

Straffregisterutdrag Varaktigt Bevaras i personalakten eller -
om uppvisas - antecknas i
personalakten

Tjanstebeskrivningar Varaktigt

Tjanstgoringsintyg Varaktigt

Tystnadsplikt, foérbindelse att iaktta | Varaktigt Bevaras i personalakten

Uppsagningsbeslut Varaktigt Bevaras i personalakten

Loner, pension och andra
ersattningar

Anstallnings- och |6neuppgifter,
inkomna fran externa enheter

Gallras vid inaktualitet

Arbetstidsplanering
-arbetslistor
-arbetsscheman,
planeringsscheman

10 ar

Arbetstidsredovisning se
Loneverifikationer

Avstamning och provberakningar
for 16n, av kortvarig betydelse

Gallras vid inaktualitet

Ersattningsansokningar samt beslut

6ar

Ansokningar om ersattning
fran FPA, forsdkringsbolag for
sjuk- och olycksfallsarenden
samt foretagshalsovard

Fullmakter fér I6neavdrag och
fackforeningsavgifter

6 ar efter upphort avdrag
eller avslutat
medlemskap

eller anstallning
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ledigheter

-semester,
semesterpenningledigheter
-semesterlistor, -ordningar
-sjukledigheter

-sjukpenningledigheter, dag- och
sjukpenningansokningar, avstamda
dagpenningar

Giltighetstid + 2 ar
Giltighetstid + 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Kordagbocker, korjournaler 2ar

Ledigheter (anhallan, ev. underlag

och beslut):

-moderskaps- m.fl. familje- Varaktigt Familjeledigheter enligt

Sjukférsdkringslagen (FFS
1224/2004): moderskaps-
ledighet, faderskapsledighet,
foraldraledighet/
foraldrapenningledighet,
vardledighet utan lon/partiell
vardledighet, tillfallig
vardledighet

Se dven Lakarintyg (ovan)

-tjanstledigheter, arbetsledigheter | Varaktigt Bevaras i personalakten

-studieledigheter Varaktigt Bevaras i personalakten, LL
om studieledighet (1983:57)

Lonekort Varaktigt

Lonelistor (Ionekontrollistor) se

Loneverifikationer

Lonereglering, s.k. "gropjustering" | 10 ar
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Lonespecifikationer

Varaktigt

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

Varaktigt

Laggs i personakt.

Loneverifikationer
-l6nelistor

-tidsredovisningar
-transaktionslistor

10 ar

Pensionsanmalningar och
pensionsredovisningar -
arbetsgivarens och arbetstagarens
pensionspremie och avgift

10 ar

Avstamningar manatligen, per
halvar och ar mot
inkomstregistret, skrivs ut och
sparas.

Pensionsdataregister/pensions-
anmalan for anstallda och
fortroendevalda

Varaktigt

Pensionsansdkningar med bilagor

2 ar efter beslutet vunnit

laga kraft

Pensionsbeslut mottagna for 2ar

kdnnedom

Pensionsskyddscentralens beslut 10 ar

om ansvarsfordelning

Reseersattningar 15 ar

Semesterpenning 6 ar

-omvandling av

-kontrollistor

Skattekort 2ar

Skatteredovisning 10 ar Utskrifter fran I6nesystemet

-forskottsinnehallning, l6nebeslut (bokférda loner,

-arsinkomstuppgifter skatteredovisningar).
Sammanstallningen sparas
manatligen samt aret
sammanstallt

Socialskyddsavgifter 10 ar Utskrift fran I16nesystemet

-arbetsgivarens samt I6ntagarens
arbetsldshetsforsakringspremie
-lagstadgad olycksfallsforsdkring,
redovisningar
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Varje ar aterkommande statistik
over loner

Varaktigt

”Oktoberstatistik”, arlig
utskrift fran [onesystemet

Utmatningshandlingar, inkomna
kopior

Gallras vid inaktualitet
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02 Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning

Handling Forvaringstid Anmarkning

Budget

Budget som sammanstallts Varaktigt Kan inga i Protokoll med

av kommunfullmaktige bilagor eller Diarieférda
handlingar

Budgetfdrslag av namnder Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Budgetdirektiv Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Budgetunderlag

Gallras vid inaktualitet

Dispositionsplaner, nadmnder och/eller
forvaltningsorgan

-forslag

-anpassade efter fullmaktiges beslut

Varaktigt
Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Redovisning, ovrigt

Aktiebrev, andelsbevis

Giltighetstid + tva ar

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

Anlaggningstillgangsregister

10 ar

Avskrivningsplaner

10 ar, se dock
Anmarkning

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar, om sa ar bevaras
planerna varaktigt

Balansbocker se Bokslut, jamte
undertecknande av
bokslutet (verksamhetsberattelse)

Balansspecifikationer se
Bokslutsspecifikationer

Bankkontoutdrag

10 ar efter
rakenskapsperiodens
utgang

Bankmaterial, information

Gallras vid inaktualitet

Bankrekvisitioner for 1an se Lan
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Befrielse fran kommunal- och
fastighetsskatt, begaran och ansdkan

10 ar

Betalningspaminnelser

2 ar efter betalning eller
avskriven fordran

Bokforingsverifikationer
-verifikationer knutna till EU-projekt
se 00 FORVALTNINGSARENDEN, EU-
projekt/program

-dvriga verifikationer 10 ar
Bokslut, jdamte undertecknande av Varaktigt
bokslutet (verksamhetsberattelse)
Bokslutsspecifikationer Varaktigt
(balansspecifikationer)

Bokslutsspecifikationer, Bilagor till 10 ar

Borgensforbindelser

Giltighetstid + 10 ar

Budgetjamforelser
-per resultatenhet
-pa lagsta niva

Gallras vid inaktualitet

Budgetrapporter Varaktigt Kan inga i Protokoll med

-Budget- och skatteuppfoéljningar bilagor eller Diarieférda

-Budgetuppfoljningar handlingar

Dagbdcker 6 ar Arlig utskrift ur
ekonomisystemet (datalistor)

Deklarationer Varaktigt

Ekonomiplaner Varaktigt Kan inga i Budget, Protokoll
med bilagor eller Diarieforda
handlingar

EU-projekt samt -understéd och

-bidrag se 00

FORVALTNINGSARENDEN, EU-

projekt/program respektive 14

NARINGSLIVS- OCH

ARBETSKRAFTSTJANSTER,

Lantbruksadministration

Faktureringsunderlag 10 ar

Forsedlar 10 ar

Fullmakter, betalningsférbindelser

Gallras vid inaktualitet
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Fullmakter; godkdannande av fakturor,

dispositionsratt 6ver bankkonton

Gallras vid inaktualitet

Forsdkringar

-forsakringshandlingar (avtal, -brev o

dyl.)

-anmalningar till forsakringsanstalt om
olycksfall och 6évriga handlingar kring

olycksfall

Varaktigt

50 ar (dock minst
skadeersattningens
forpliktelsetid)

T.ex.

Grupplivforsakring (enligt
kollektivavtal), personal
Olycksfallsforsakring
(lagstadgad), personal

Elever, barn i barnomsorgen
Fastighetsforsakring

S.k. kombinerad foérsakring (for
inventarier, maskiner,
mediciner, mot brand, vatten
(lackage), naturskada, inbrott,
allrisk)

Formedlade Ian och
borgensforbindelser

10 ar efter slutbetalning

Garantidepositioner

Returneras efter
garantitidens utgang

Huvudbocker, kontoplaner

Varaktigt

Arlig utskrift ur
ekonomisystemet (datalistor)

Indrivnings- och utsdkningsatgarder

10 ar efter den sista
betalningen eller efter
skulden avskrivits

Intern kontroll
-internkontrollplaner*

-riktlinjer*®

-riskanalyser

-uppfoljningsrapporter (motsv.) *
-underlag hos samordnare for intern
kontroll eller andra tjansteman

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

* Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Inventarieforteckningar

10 ar

Investeringsplaner Varaktigt Kan inga i Budget
Kassavstamningar 10 ar

Kassabocker 10 ar

Kommunplan se Ekonomiplaner

Kontoavstamningar

-EU-program/-projekt se 00

FORVALTNINGSARENDEN

-Ovriga 10 ar

Kostnads- och prisindexinformation

Gallras vid inaktualitet
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Landskapsandelar, beslut

10 ar efter sista utbetal-
ningen

Leverantorsreskontra se Reskontra

-rekvisitioner

-handlingar som galler lang- och
kortfristig upptagning och
aterbetalning av lan

-laneavtal

-lanebocker
-betalningsforbindelser
-forteckningar

-utredningar

-kalkyler

Giltighetstid + 2 ar

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

Likviditetsforvaltningshandlingar med | 10 ar

placeringsbeslut

Lan Kan inga i Protokoll med
-beslut Varaktigt bilagor eller Diarieférda

handlingar

Loner
se Personal, Loner och pensioner

beskattning

Markinlésen

-beslut Varaktigt

-kopebrev Varaktigt

-gavobrev Varaktigt

-varderingar av mark 10 ar

Momsredovisning 10 ar

Reskontra Sammanstalld rapport éver
-leverantorsreskontra Varaktigt leverantorsreskontra.
-ovriga 10 ar

Revision Varaktigt

-revisionsberattelser

-revisionsmeddelanden

-revisions-PM

-revisionsprotokoll

Skatteredovisningar 6ver kommunens | Varaktigt

Skuldsedlar/skuldebrev

2 ar efter aterbetalt 1an

Verksamhetsberattelse, ndmndernas

original

Varaktigt
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Verksamhetsberattelser och bokslut
se Bokslut, jamte undertecknande av
bokslut (verksamhetsberattelse)

-namnder (och ev. motsv. planer for
forvaltningsorgan/verksamhetsgrenar)
-kommunens se Budget,
Ekonomiplaner samt 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmdint,
Maldokument

Verksamhetsberattelser Varaktigt Kan inga i Protokoll med
-namnder bilagor eller Diarieférda
-kommunens se Bokslut, jamte handlingar
undertecknande av bokslut

(verksamhetsberattelse)

Verksamhetsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Arsredogérelser fran
forvaltningsorgan och
verksamhetsgrenar se
Verksamhetsberattelser
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03 Lagstiftning och dess tillampning

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Besvar éver kommunal myndighets
beslut/kommunal- och

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda

motiveringar

forvaltningsbesvar Varaktigt handlingar
Domstolsutslag och andra Varaktigt Kan inga i Protokoll med
rattegangshandlingar t.ex. bilagor eller Diarieférda
genmadlen handlingar
Rattelseyrkanden jamte Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda
handlingar
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05 Socialvard

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allméan
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Allmant

KST Kommunernas
socialtjéinst k. f. 6vertog
1.1.2021 stérre delen av
socialvdrden. Barnomsorgen
overférdes till skolomrddet. -
se ndrmare avsnitt 1.1

Adoptionsradgivning och Varaktigt KST fr.o.m. 2021

adoptionsarenden

-avtal t.ex. om koptjanster fran

Réddda Barnen i Finland/Réddda

Barnen pé Aland r f

-information och anvisningar Arkivexemplar - satts undan av
ansvarig

-klienthandlingar

Anvisningar/riktad information Varaktigt Arkivexemplar av broschyrer,
infoblad o dyl. satts undan av
ansvarig

Arbetsmetoder (motsv.), Varaktigt

dokumentation av

Arbetsplaner med bilagor Varaktigt T.ex. daghem

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Avgifter se 00

Taxor

FORVALTNINGSARENDEN, Allmdnt,

tillbud, olycksfall,
medicinavvikelser)

Avvikelserapportering, intern (inkl.

6 ar, se dock Anmarkning

Forutsatt att felmedicinering o.
dyl. noterasi

klienthandlingarna
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Bidrag t.ex. cancerbidrag se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,
Bidrag och stod

Enkater, egna

-fragor och sammanstallningar av
svaren (motsv.)

-inkomna svar

Varaktig
Gallras vid inaktualitet

T.ex. barnomsorgen,
aldreomsorgens klientenkéater

Enkater, inkomna
-som beror verksamheten, har
foranlett beslut (motsv.)

-som ej beror verksamheten, ej
foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

T.ex. Alands landskaps-
regering vid utredningar, infor
ny lagstiftning o dyl.

Familjefragor - medling i
familjefragor respektive radgivning
i uppfostrings- och familjefragor

-avtal (med bilagor) om kopta
tjanster*

-klienthandlingar, medling i familje-
fragor

-klienthandlingar, radgivning i upp-
fostrings- och familjefragor

-rapporter, statistik eller annan
aggregerad information samt ev.
utredningar (underlag for planering
respektive utvardering av
koptjanster/samarbeten samt av
servicen till kommuninvanarna)

Varaktigt

Lagstadgade verksamheter enl.
socialvardslagen och
dktenskapslagen. Képtjanster
fran Folkhdlsan pd Aland. KST
fr.o.m. 2021

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Flyktingmottagning se Integration

Fritidsverksamhet for arskurs 1 och
2 samt barn med specialbehov
(dvs. Foris/Eftis, morgon- och ef-
termiddagsverksamhet; ev. fritids-
hem, sommarfritidshem)

Obs! for nyheterna (2021-)
inom barnomsorgen inklusive
fritidshemsverksamheten se
avsnitt 1.1
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-ansdkningar med underlag (t.ex.

6 ar efter avslutad

Kan inga i Protokoll med

-klienthandlingar inkl.
klientplaner/serviceplaner

inkomstuppgifter), beslut, uppsag- | service bilagor eller Diarieférda

ning av plats m.m. handlingar

-fritidshemmens arbetsplaner Varaktigt

Fardtjanst Varaktigt Dels fardtjanst enligt

-ansokningar, underlag och beslut handikappservicelagen vid

-kriterier/principer (motsv.) gravt funktionshinder

-anvisningar (eller motsv. t.ex. (Handikappservice), dels

broschyrer) stodservice enligt
socialvardslagstiftningen
(Aldreomsorg). KST fr.o.m.
2021

Férundervisningen se Barnomsorg.

For ev. nyheter (2021- ) inom

forundervisningen se dock ndarmare

avsnitt 1.1

Handikappservice Varaktigt Avser drenden som

-personlig assistent alt.
ledsagarservice
-handikappanpassad bil,
bostad eller dylikt

-hemservice alt. serviceboende
-trygghetstelefon

KST fr.o.m. 2021

Handikappservice se dven
Fardtjanst samt
Stodpersoner/stodfamiljer

Handledning, externa/kopta
tjanster av professionella
handledare

se Anmarkning

Dokumentation av innehallet i
handledningstjansten bevaras
Varaktigt

Kan avse t.ex. dldreomsorgen

Handlingsplaner med bilagor

Varaktigt

T.ex. Handlingsplan for
handikappservice,
Handlingsplan for giftfritt dagis
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Hemservice (Hemtjanst)

Varaktigt

Hemservicen ar langt
Aldreomsorg, men kan dven
beviljas vid sjukdom/
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-ansokningar med bilagor/inkomst-
utredningar, beslut samt vard- och
serviceplaner

sjukskrivning, till
handikappade och till
barnfamiljer.

Hemvardsstod (dagvard) for barn,

6 ar efter formanens

Jfr Riksarkivets beslut del 5

-ansokningar och meddelanden om | upphérande (1990)

forandringar, atertagna

ansokningar etc.

-beslut om beviljande eller avslag

Hot och vald, kris och sdkerhet — Varaktigt T.ex. kris- och raddningsplaner

handlingsplaner med mera (kan inga i t.ex. arbetsplaner),
socialvardens checklista for
sakerhetsrutiner vid besok
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Korttidsboende se Aldreomsorg,

Periodboende, -plats

Kopta tjanster fran privata aktorer, | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

handlingar att bevara:

-beslut, principer

-avtal med bilagor
-klienthandlingar

-rapporter, statistik m.m. for
uppfoljning och utvardering av
servicen till kommuninvanarna

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Kopta tjanster fran andra
kommuner och kommunalférbund

se Anmarkning

Kommuner och
kommunalférbund har
arkivplaner. Dokumentation
fran dem sparas sa lange den
behovs for uppfoljning och
utvardering av avtalade
tjanster, for planering samt
som underlag for ekonomiska
transaktioner

Lekparksverksamhet

Obs! for nyheterna (2021-)
inom barnomsorgen inkl.
lekverksamheten se avsnitt 1.1
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-i kommunal regi (enligt 7 § i barn-
omsorgslagen): beslut, principer

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda

-ansdkan, beslut

-avtal med en vard- och
serviceplan for den vardbehdvande
(om varden samt om social- och
hélsovardstjanster och tjanster
som ska tillhandahallas under
narstaendevardarens ledighet)
-vardarvode (storleken pa arvodet
bestams enligt hur bindande

varden ar)

handlingar

-i t ex Folkhalsans pa Aland regi . .
se KOpta tjanster fran
(dvs. lekparker drivna med . .
privata aktorer

ekonomiskt stéd fran kommuner)
Missbrukarvard, handlingar att Varaktigt Beroendemottagningen
bevara: (Alkohol- och
-avtal om kopta tjanster (med drogmottagningen),
bilagor) oppenvardstjanster for Aland,
-beslut, principer Mariehamns stad var
-klienthandlingar huvudman. Tjanster pa
-rapporter, statistik samt ev. andra behandlingshem av Malax
underlag for uppfoéljning och kommun, Pixnekliniken. KST
utvardering av koptjansten/ fr.o.m. 2021
servicen till kommuninvanarna

Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda

handlingar
Moderskapsunderstéd, ansdkan 2ar Jfr Riksarkivets beslut del 5
med bilagor och beslut (1990). KST fr.o.m. 2021
Momsfri social service Varaktigt
-anmalningar till kommunen om
mervardesskattefri privat
socialservice (med bilagor)
-register 6ver godkanda privata
producenter av socialservice
Néarstaendevard Varaktigt Lagstadgad social service, vid

nedsatt funktionsformaga
(aldre), handikapp eller
sjukdom.
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-ledighet, pensions- och
olycksfallsforsakring, socialservice
for vardaren (handlingar om)

Personundersokning av Varaktigt Jfr Riksarkivets beslut del 5
minderariga (1990)

Service enligt socialvardslagen Varaktigt KST fr.o.m. 2021

Service for aldringar se

Aldreomsorg

Social kreditgivning Varaktigt KST fr.o.m. 2021

Skyddat arbete, ansékningar och Varaktigt KST fr.o.m. 2021

beslut

Skyddshemmet Tallbacken (barn- Varaktigt Huvudman var Mariehamns
och ungdomshem, modra- och stad, upptagningsomrade
skyddshem) - klienthandlingar Aland. KST fr.o.m. 2021
Socialvardsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Specialomsorger om
utvecklingsstérda

Se KST Kommunernas
socialtjénst k. f. (f.d.
Alands omsorgsférbund
k. f.) och Sédra Alands
utbildningsdistrikt k. f.,
Trdningsundervisningen

Statistik, egen

-arsstatistik (eller annan motsv.
aggregerad statistik)

-ovrig statistik

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Statistik, kopta tjanster och
samarbeten

Varaktigt

Stodfamiljer/stodpersoner,
exkl. Barnskydd

-anvisningar/riktad information
-arvoden och kostnadsersattningar
-avtal

-kursdeltagande, stodsamtal
(motsv.) etc.

Varaktigt
10 ar
Giltighetstiden + 2 ar

Gallras vid inaktualitet

T.ex. stodperson, stodfamilj
inom handikappservice eller
missbrukarvard. KST fr.o.m.
2021
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Stodjande av sysselsattningen av Varaktigt KST fr.o.m. 2021

personer med

funktionsnedsattning

-ansokningar/arenden om

arbetsverksamhet m.m. enligt

socialvardslagen

Synpunktshantering (inkomna 6 ar Se dven Aldreomsorg,

synpunkter avs. verksamheten) Institutionsvard samt ESB:
Anmarkningar mot vard eller
beméotande enligt lagen (FFS
1992/785) om patientens
stallning och rattigheter

Sysselsattningsbeframjande Varaktigt Via AMS, Alands

atgarder - klienthandlingar fran arbetsmarknads- och

stodjande av sysselsattningen av studieservicemyndighet. KST

arbetslosa fr.o.m. 2021

Sarskilt stod, for barn med behov Varaktigt KST fr.o.m. 2021

av (arenden om)

Tillsynsbesok, inspektioner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Trygghetstelefon (trygghetslarm) Varaktigt Kan inga i Protokoll med

-ansokningar med ev. underlag, bilagor eller Diarieforda

beslut handlingar

-principbeslut (avseende

installationskostnader, nyckelskap

m.m.)

Utkomststod Varaktigt KST fr.o.m. 2021

-klienthandlingar inkl. klientplaner

- forebyggande utkomststod,

principer (motsv.) for beviljande av

Vard av utvecklingsstorda se

Specialomsorger om

utvecklingsstorda

Overvakning av villkorligt démda

-personer utsedda, handlingar avs. | Varaktigt

Barnatillsyningsmannafragor

Faderskapsarenden Varaktigt KST fr.o.m. 2021

(berattelseblanketter,
faderskapserkannanden,
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utredningar och andra
klienthandlingar)

Underhallsbidragsarenden Varaktigt OBS att LL (2020:26) om

(klienthandlingar t ex utredning klienthandlingar inom

med underlag samt avtal faststallt socialvdrden § 24 och bilagan

av kommunen eller av domstol) uttryckligen kraver varaktig
forvaring for underhallsavtal
avs. underhallsbidrag for
make. KST fr.o.m. 2021

Underhallsstod Varaktigt KST fr.o.m. 2021

Arenden om vardnad, boende och | Varaktigt KST fr.o.m. 2021

umgangesratt (klienthandlingar t

ex utredningar, faststallt avtal,

utlatande fran socialnamnd till

domstol)

Barnomsorg Fér nyheterna (2021- ) inom
barnomsorgen se avsnitt 1.1

Arbetsplaner med ev. bilagor Varaktigt Enligt barnomsorgslagen ska
gruppfamiljedaghem, daghem
och fritidshem ha en
arbetsplan (godkand av det
organ som ansvarar for
kommunens barnomsorg)
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avvikelserapporter 6 ar Ej individbundna

Barndagvard, ansdkningar,
underlag och beslut

6 ar efter avslutad
service

Inkl. t.ex. avslagsbeslut,
atertagen ansokan, avgift,
anhallan om avgiftsfria
manader, inkomstutredningar,
uppsagning av dagvardsplats,
andring av vardtid

Barndagvard, avtal, beslut om

6 ar efter avslutad

avgift service
Fritidsverksamhet se Allmdént
Forundervisningen Varaktigt Jfr Landskapsregeringens

(skolforberedande), handlingar att
bevara:

Grunderna for
férundervisningen fér
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-férundervisningsplaner/
arbetsplaner

-ev. egenproducerat
undervisningsmaterial
(arkivexemplar av)

barnomsorgen i landskapet
Aland (2013)

Intagningsprinciper (motsv.)

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Individdokumentation som
uppgifter om allergier,

6 ar efter avslutad
service, se dock

Arkivexemplar av den mall,
blankett (motsv.) som

specialdieter, 6verenskommelser/ | Anmarkning anvands, t.ex. Barnet i

medgivanden barnomsorgen, bevaras
Varaktigt

Lekparksverksamhet (lekverksam-

het) se Allmdnt

Manadsredovisning for daghem, 10 ar

familjedagvard, egna och
frammande

Specialbarnomsorg
-individrelaterade handlingar
-handlingar avs. upplagg av
arbetet, verksamhetsplaner och
verksamhetsredogorelser (motsv.)

Giltighetstiden + 30 ar

Varaktigt

Barnskydd

KST fr.o.m. 2021

Anmalningsregister

30 ar, se dock

Om register/forteckningar,

Anmaérkning behovs for att hitta i

klienthandlingarna bevaras de
Varaktigt.

Familjevard (familjehem)

-arvoden och kostnadsersattningar | 10 ar

-ovriga handlingar (t.ex. avtal,

handledning och stod, ledigheter,

utbildning (lagstadgad), utredning

och godkdnnande (motsv.) av

familj) Varaktigt

Forteckningar 6ver anmalningar 30 ar, se dock Om forteckningar (register)

och klienter Anmaérkning behovs for att hitta i

klienthandlingarna bevaras de
Varaktigt.
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Klienthandlingar

Varaktigt

OBS att LL (2020:26) om
klienthandlingar inom
socialvdrden & 24 och bilagan
uttryckligen kraver varaktig
forvaring for beslut, planer och
klientrapporter

Klientregister

30 ar, se dock

Om register (forteckningar)

integration (motsv.)

Anmarkning behdvs for att hitta i

klienthandlingarna bevaras de
Varaktigt

Stodfamiljer/stodpersoner (enl.

barnskyddslagen)

-arvoden och kostnadsersattningar | 10 ar

-ovriga handlingar Varaktigt

Integration (Flyktingmottagning)

Flyktingmottagning, avtal Varaktigt T.ex. integrationsavtal med
staten, avtal om tolktjanster

Flyktingmottagning, beslut Varaktigt T.ex. beslut om
flyktingmottagning, om
inrattande av tjanst som
flyktingsamordnare, om
samarbeten eller kop av
tjanster
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Klienthandlingar (t.ex. Varaktigt OBS att LL (2020:26) om

integrationsplaner, utkomststéd klienthandlingar inom

kvotflyktingar) socialvdrden & 24 och bilagan
uttryckligen kraver varaktig
forvaring for klienthandlingar
fran framjande av integration

Program for framjande av Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Integration, 6vrigt se 14 NARINGS-
LIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJANS-
TER, Inflyttning och integration
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Aldreomsorg

Anvisningar och andra Varaktigt T.ex.

styrdokument -Alternativa
behandlingsmetoder, policy
(motsv.) géllande

-Direktiv for hantering av de
boendes privata medel
-Hygienforeskrifter
-Nutritionspolicy

-Nyckeltal for bemanning i
forhallande till beldggning
-Principer for beldaggning av
tomma platser
-Vardegrund/vardegrunds-
dokument

Handlingsplaner, andra planer
och policydokument kan ingad i
Protokoll med bilagor fran

namnd, kommunstyrelse eller
fullmaktige (eller i Diarieforda

handlingar)
Fardtjanst se Allmdnt
Hemservice (Hemtjanst) se Allmdnt
Dagverksamhet Varaktigt Stdd och stimulans for dldre
-klienthandlingar, dagklienter hemmaboende och avlastning
-program, infoblad om for narstaendevardare
aktiviteterna (arkivexemplar laggs
undan av ansvarig)
Dagvardsservice, klienthandlingar | Varaktigt Servicehus e d fungerar som

servicecenter for
hemmaboende dldre
(dusch/bad, kladvard o dyl.;
utover aktiviteter, mat m.m.)

Effektiverat serviceboende (ESB) - | se Institutionsvard samt
hyra av rum/lagenhet i servicehus | ESB (tillampliga delar)
med bemanning dygnet runt

Klienthandlingar (ansokningar med | Varaktigt
underlag, beslut, vard- och
serviceplaner etc.)
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Institutionsvard (omsorg, vard,
uppehalle och rehabiliterande
verksamhet) samt ESB
-anmarkningar mot vard eller
bemotande (enligt lagen om
patientens stéllning och rittigheter
FFS 1992/785) med svar
-delegation (motsv.)
-dodsattester
-funktionsmatningar
-fysioterapi/konditionsterapi

-klienthandlingar

-klientjournaler (IT) inom
aldringsvard se klienthandlingar
-kopior av journalhandlingar som
forts hos andra verksamheter
-lakarjournaler, journaler fér AHS:s
sjukskotare

-lakemedel: bestallningslistor,
protokoll 6ver inspektion av
medicinskap o dyl.

-lakemedel: returer till apotek,
dokumentation av (ny rutin)
-ldkemedel, narkotika:
lagerbokforing, kartotekskort 6ver
konsumtion, protokoll 6ver
forstoring o dyl.
-lakemedelsplaner
-kostbehandling o dyl.,
dokumentation av
-patientjournaler
-rehabiliteringsplaner, individuella
-riskanalyser

-rontgenbilder
-sysselsattningsterapi: program
t.ex. manadsprogram, infoblad/
program for aktiviteter,
utstallningar m.m.

-statistik, arlig

-statistik, ovrig

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

se arkivplan for Alands
hdlso- och sjukvérd (AHS)
10 ar

10 ar

10 ar
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

For kommunens
institutionsvardsplatser se
arkivplan for
Kommunalférbundet Oasen
boende- och vdrdcenter

Se Allmdnt

Dokumentation av upplagg
och arbetssatt

OBS arlig utskrift ur systemet

Arkivexemplar laggs undan av
ansvarig
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-meddelanden, rutinmassiga
(felanmélan m.m.)

Gallras vid inaktualitet

-vardplaner, individuella Varaktigt

-vardtyngdsmatningsprojekt Varaktigt

Nutritions-/kostpolicy (motsv.) Varaktigt

Néarstaendevard se Allmdnt

Pensionarsbostader/-lagenheter *Behovsprovning, dvs.
(motsv.) forutsatter i motsats till
-ansokningar, underlag och beslut; kommunala hyreslagenheter
avtal, uppsagning av avtal Varaktigt behov av service/anpassat
-urvalskriterier (motsv.)* Varaktigt boende

-hyresandringar, ordningsregler

m.m. Varaktigt

Periodboende, -plats/
korttidsboende, klienthandlingar

Varaktigt

Hemmaboende aldre kan fa
periodplats t.ex. vid
narstaendevardares ledighet
eller sjukdom.
Korttidsboende kan dven
forekomma vid t.ex. benbrott
eller sjukdom som kraver
dygnet-runt-tillsyn

Trygghetstelefon se Allmdnt

bevara:

-direktiv, instruktion (motsv.
beslut)

-protokoll

-forslag, rapporter

Aldreomsorg péa distans (AIDis), Varaktigt Digitalt komplement till traditio-

handlingar att bevara nell hemservice eller dagcenter-
verksamhet i form av interaktiva

-avtal (samarbetsavtal med huvud- i o -
hilsoframjande/rehabiliterande

mannen Jomala kommun)
program, aktiviteter och forelds-

-beslut (om att erbjuda tjansten ningar

(motsv.))

-klienthandlingar

Aldreomsorgsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Aldrerad (motsv.), handlingar att Varaktigt Jfr 00 FORVALTNINGS-

ARENDEN, Projekt och
kommittéer
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07 Informationshantering och kommunikationstjanster

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Annonser/annonsmanus

Gallras vid inaktualitet

Eckeréappen, laddas ned fran

AppStore eller GooglePlay Varaktigt
Fotografier/filmupptagningar Varaktigt
Grafisk profil, inkl. manual o dyl. Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda
handlingar

Hemsidor se Webbplatser

Information, inkommen
-inkomna handlingar som ej varit
underlag for beslut/atgard, ej
heller behovs for uppfoéljning och
utvardering

Gallras vid inaktualitet

Utover cirkular, tidningar,
inbjudningar, produktblad/
reklam etc., dven for
kannedom inkomna handlingar
som bokslut, budget,
protokoll,
verksamhetsberattelser

Informationsmaterial,
sjalvproducerat (inkl.
bestallningsarbeten)

Varaktigt

1-2 arkivexemplar av varje -
laggs undan av respektive
ansvarig

Affischer, broschyrer,
faktablad, filmer, foldrar,
fotografier, (ljud)inspelningar
och andra upptagningar,
kartor, presentationer av
kommunen/verksamheter,
publikationer osv.

Infobladet

Varaktigt

1-2 arkivexemplar - laggs
undan av ansvarig

Intranat (”Digital
informationsplattform”)

Se Anmarkning

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och karta/struktur
ut pa papper 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)

49



Arkivplan for Ecker6 kommun

maste dven den skrivas ut - om
ej gallringsbar enligt denna
arkivplan

Om intranatet anvands for
personalens inrapportering
hanteras (inkl. bevaras eller
gallras) handlingarna pa
samma satt som de som
inlamnas, kommer med epost

(inkl. bestallningsarbeten)

etc.
Kommunikations- eller Varaktigt Kan inga i Protokoll med
informationspolicy (motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar
Presentationer av kommunen Varaktigt 1-2 arkivexemplar - laggs
undan av respektive ansvarig
Publikationer, sjalvproducerade Varaktigt 1-2 arkivexemplar - laggs

undan av respektive ansvarig

Sociala medier, kommunen/

Facebook, Instagram, Linkedin,
Snapchat och Twitter

kommunala verksamheter pa t.ex.

se Anmarkning

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och karta/struktur
ut pa papper infor varje storre
forandring

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

Handlingar/information som
inkommer via dessa medier
hanteras (inkl. bevaras eller
gallras) pa samma satt som
handlingar som inlamnas eller
kommer med e-post etc.

Sociala medier, riktlinjer for
anvandning av

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

handlingar
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Webbplatser

se Anmarkning

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och hemsidans
karta/struktur ut pa papper vid
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

Handlingar som inkommer via
hemsidan (e-tjanster eller
dylikt) hanteras (inkl. bevaras
eller gallras) pa samma satt
som handlingar som inlamnas
eller kommer med e-post etc.
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08 Trafik

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allméan
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Kollektivtrafik, beslut och avtal

Varaktigt

Lokaltrafik/kommunintern
servicetrafik/av kommunen
bekostade busslinjer o dyl. -
beslut om avtal med taxi eller
bussforetag

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Kollektivtrafik, utlatanden

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

Parkeringsplatser och
parkeringsfragor (drenden om)

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Trafiksakerhetsplaner

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar
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09 Sdkerhet och allmén ordning

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldarenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Avtal med frivillig brandkar Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(avtalsbrandkar) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avtalsbrandkarens Varaktigt

verksamhetsberattelser

Inspektionsprotokoll Varaktigt

Oljeskadebekampningsjour se
Raddningsledarjour

Oljeskademyndighetens handlingar
se Raddningsmyndighetens
handlingar

Raddningsledarjour

- hanteras genom samarbetsavtal
mellan Raddningsomrdde Alands
landskommuner och Mariehamns
stad

Den gemensamma
raddningsledarjouren hanterar
dven oljeskador genom avtal
om samverkan i
oljeskadebekdampning mellan
Réddningsomrade Alands
landskommuner, Mariehamns
raddningsverk och Alands
landskapsregering

Raddningsmyndighetens
handlingar

Se huvudmannen Jomala
kommuns arkivplan for
handlingarna fran
Rédddningsomrdde
Alands landskommuner,
gemensam namnd for
Eckero, Finstrom, Geta,
Hammarland, Jomala,
Lumparland, Saltvik,
Sund och Vardo

Genom avtal om samverkan
inom oljeskadebekdampning ar
Réddningsomrade Alands
landskommuner dven
oljeskademyndighet
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Raddningsplaner/Beredskapsplaner
for normala och

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda

undantagsforhallanden Varaktigt handlingar

Sektorplaner/Beredskapsplaner for Kan inga i Protokoll med

brand- och raddningsvasendet Varaktigt bilagor eller Diarieférda
handlingar

Skyddsrum, besiktning av Varaktigt

Slacknings- och

raddningsverksamhet

-rapporter Varaktigt

-redovisning 10 ar

Sotningsavtal, -beslut Varaktigt Enligt raddningslagen beslutar

kommunens
raddningsmyndighet, med
beaktande av
kompetenskraven, om de som
far utfora sotning. Ansvarig
fastighetsagare kan anlita
andra (legitimerade) sotare an
de kommunen/
raddningsmyndigheten har
avtal med

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Sotningsforteckningar, -listor

10 ar efter uppgifterna
inlamnats fran

atgérd

-6vriga inkomna handlingar

Gallras vid inaktualitet

entreprendren
Syneprotokoll 10 ar
Tillstandsarenden/-beslut Varaktigt T.ex. Eldningslov, Pyrotillstand
Alands Brand- och Forbundet har t.ex. i uppdrag
Raddningsforbund r.f. att arrangera kurser (enligt
Alands landskapsregerings
krav pa avtalsbrandkarerna)
-inkomna handlingar som varit Kan inga i Protokoll med
underlag for beslut eller foranlett Varaktigt bilagor eller Diarieférda

handlingar
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Raddningsomrade Alands lands-
kommuner (gemensam namnd
med Jomala kommun som
huvudman)

-inkomna handlingar som varit
underlag for beslut eller foranlett
atgard eller behovs for uppfoljning
och utvéardering

-ovriga inkomna handlingar

Varaktigt

10 ar

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar
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10 Markanvandning, byggande och boende

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Allmant

Anslutningsavtal Varaktigt

Anvisningar, bestammelser,

principer, strategier o dyl. samt

riktad information (bevaras

Varaktigt) se respektive

underavsnitt

Arbetsgrupper se 00 Ofta politiskt tillsatta, t.ex.

FORVALTNINGSARENDEN, Projekt referensgrupper i

och kommittéer planlaggningsfragor,
arbetsgrupper som ar
byggnadskommittéers
foregangare

Arrendeavtal, arrendekontrakt Varaktigt

(jordlegoavtal)

Avgifter Varaktigt T.ex. anslutningsavgifter,

-taxebeslut i kommunfullmaktige, avgifter for automatlarm,

beslut om tillhérande regelverk byggnadstaxor, hyror for

(anvisningar, kriterier) batplatser, vattentariffer

-arenden om t.ex. befrielse fran

eller nedsattning av avgift Kan inga i Protokoll med

(ansokningar, underlag och beslut) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avtal se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,

Upphandling

Bidrag & stod Varaktigt T.ex. byggande av busskurer,

-beslut om "inrattande”
-bestammelser/regelverk
(anvisningar, kriterier)

-drenden (ansokningar, underlag,
beslut)

kompostbidrag, fiskelag for
sjosattnings- och
upptagningsramper, underhall
av enskilda vagar
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Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Entreprenader se 00
FORVALTNINGSARENDEN, Allmént,
Upphandling

Hamnordningar

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Underhall av anlaggningar,
fastigheter och infrastruktur
-handlingar rérande
underhallsatgarder/I6pande
driftunderhall*

-planering (t.ex. underhallsplaner),
avtal och andra
entreprenadhandlingar, ev.

Gallras vid inaktualitet

T.ex. avlopps- och
vattenledningsnat, allmadnna
badstrander, idrotts- och
motionsanlaggningar,
lekplatser, kommunens
fastigheter; underhall
(plogning, slantklippning,
skyltning och grusning) av

underlag/ bilagor
(bygglovshandlingar) och beslut;

aven avslag, forlangningar

uppfoljningsdokumentation Varaktigt kommunalvagar, gator, GC-
leder, vagbelysning
*Inkl. teknisk dokumentation,
felanmalningar (t.ex. e-
formular pa webbplatsen),
besiktningar allmanna
lekplatser

Bygga och bo

Anmadlningar Varaktigt

-Bygganmalan utan bygglov

-Byggnadsprojektanmalan “RH”

-Rivningsanmalan

Anvisningar/information Varaktigt T.ex. Vilka handlingar behovs
for ett bygglov?

Bostadsproduktionsprogram Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Byggnadslov ansokan med Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieforda
handlingar
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Byggnadskommittéer se 00 FOR-
VALTNINGSARENDEN, Projekt och
kommittéer

Byggnadsordningar Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Fastighetsforteckning, kommunens

fastigheter (byggnader och mark) Varaktigt

Fastighetsforvarv, avtal (byggnader

och mark) Varaktigt

Hyreslagenheter, kommunens:
-ansokningar, ev. underlag, avtal,
uppsagning av avtal

-information om hyror,
ordningsregler m.m.
-meddelanden, rutinmassiga samt
administration (ex. kéhantering)

Giltighetstiden + 10 ar

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Jfr 05 SOCIALVARD,
Pensionarsbostader/-
lagenheter

Kommunoversikt

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

kommunens
fastigheter

handlingar
Markanvandningsavtal, foravtal Varaktigt
Miljoatgarder, darenden Varaktigt Kan inga i Protokoll med
-milj6tillstand bilagor eller Diarieférda
-ovriga tillstand for t.ex. handlingar
markarbeten, tradfallning,
faststdllande av ledningsdragning
Nyckelférteckning over Varaktigt

Nyckel-, passerkorts- och
kodkvittenser/forteckningar, ev.
ansokningar/underlag
(kommunens fastigheter)

2 ar efter inaktualitet

Nycklar, passerkort och koder for
kommunens fastigheter - regelverk
for tillgang till

Varaktigt
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-detaljritningar (t ex VVS-, el,
malnings- och draneringsritningar)

Planer med bilagor (karta, Varaktigt T.ex. byggnadsplaner,

planbestammelser och delgeneralplaner, detaljplaner,

planbeskrivning i original) generalplaner

Planlaggningsprogram, Varaktigt Kan inga i Protokoll med

kommunens bilagor eller Diarieférda
handlingar

Plandrenden (inkl. anhallan med Varaktigt

underlag, beslut, resultat av

horande/forslag, inbegarda

utlatanden, anmarkningar)

Planerings- och

projekteringsgruppers handlingar

se 00 FORVALTNINGSARENDEN,

Projekt och kommittéer

Projekthandlingar, Varaktigt

byggnadsprojekt

Projektuppfoljning, Varaktigt Kan inga i Protokoll med

projektkalender (motsv.) bilagor eller Diarieforda
handlingar

Referensgruppers handlingar se 00 Ofta politiskt tillsatta, t.ex.

FORVALTNINGSARENDEN, Projekt referensgrupper i

och kommittéer planlaggningsfragor,
arbetsgrupper som ar
byggnadskommittéers
foregangare

Ritningar, kommunens fastigheter Kan inga i Protokoll med

-skissritningar Varaktigt bilagor

-huvudritningar Varaktigt

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Detaljritningar ar aktuella sa
lange en fastighet finns kvar,
ar i kommunens besittning och
nyare detaljritningar inte ar
uppgjorda

Schakttillstand/gravtillstand i
allman mark, drenden om

Varaktigt

Ansokningar (t.ex. Ansdkan om
schakttillstand med
Anvisningar for schaktning),
underlag och beslut

Avser ledningsdragningar i
kommunens mark (avlopp, el,
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fiberoptik, fjarrvarme, telefon,
vatten m m)

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

handlingar

Skogsbruksplaner Varaktigt

Syneprotokoll for byggnadslov och | Varaktigt

ovriga syner

Tomter (arrenden/forsaljning), Varaktigt Kommunens tomter/planerade

bostader bostadsomraden med

-ansokningar med underlag, beslut kommunalteknik, vagar o dyl.

-beslut, regelverk inkl. priser,

avgifter T.ex. Allmanna grunder for

-anvisningar & information forsaljning av tomter i Eckero

(generell, individuell) kommun

Tomter, affars- och industri-

se 14 NARINGSLIVS- OCH ARBETS-

KRAFTSTJANSTER, Allmdnt

Vatten och avlopp

Anvisningar/information och Varaktigt T.ex. anvisningar infor

bestammelser, principer, strategier planering av

o dyl. avloppsanlaggning;
anslutningsbestammelser for
kommunens vatten- och
avloppsverk; principer for
utvidgning av vatten- och
avloppsverkens
verksamhetsomrade; strategi
for dagvattenhantering
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avloppsanlaggningar, enskilda Inkl. dven t.ex. ombyggnader,

-ansokningar med underlag och gemensamma avlopp

beslut Varaktigt

Anslutningar till
avloppsledningsnatet
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-ansokningar, underlag (t ex
samtycken) och beslut, avtal med
bilagor (t ex avtalsvillkor)

Varaktigt

Anslutningar till
vattenledningsnatet
-ansodkningar, underlag (t ex
samtycken) och beslut, avtal med
bilagor (t ex avtalsvillkor)

Varaktigt

Avloppsplaner/vatten- och
avloppsplaner

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Projekthandlingar, vatten och
avlopp

Varaktigt

Reningsverk

-driftjournaler
-kontrollprogram
(program/upplagg samt
”"sammanstallda resultat”)
-sedimenteringsprov (resultat)

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Vattenmataravlasning

10 ar

-beslut, regler/anvisningar

-entreprenad (motsv.), avtal

Overlatelse av kommunalt vatten- | Varaktigt

och/eller avloppsavtal

Vagar

Entreprenader se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allméint,

Upphandlingar

Kommunala vagar, drenden Varaktigt Kan inga i Protokoll med bila-

om/beslut av kommunen i egen- gor eller Diarieférda hand-

skap av vaghallare lingar

Principer (motsv.) for overtagande | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

av privat vag bilagor eller Diarieforda
handlingar

Projekthandlingar, vagar Varaktigt

Renoveringsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Vagar, plogning av privata Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar
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(ansokningar med ev. underlag,
beslut)

Vagforrattningar 20 ar

Vagnamnskartor, original Varaktigt

Vagnamnsprinciper/riktlinjer for Varaktigt Kan inga i Protokoll med

vagnamnsfragor bilagor eller Diarieforda
handlingar

Vagplaner Varaktigt Faststalls av Alands
landskapsregering

Vagarenden, privata vagar Varaktigt T.ex. bidrag till samfalligheter,

arenden om overtagande av
privat vag.

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar
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11 Miljoarenden

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allméan
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Avfallshantering

-anvisningar, information och
bestammelser, principer, strategier
o dyl.

Avgifter Varaktigt T.ex. avfallstaxor,

-taxebeslut i kommunfullmaktige, miljoavgifter,

beslut om tillhérande regelverk renhallningsavgifter

(anvisningar, kriterier) (grundavgifter resp.

-arenden om t.ex. befrielse fran mottagningsavgifter)

eller nedsattning av avgift

(ansokningar, underlag och beslut) Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Avtal se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allmdnt,

Upphandlingar

Entreprenader se 00

FORVALTNINGSARENDEN, Allmdnt,

Upphandlingar

Avfallshantering Varaktigt T.ex. informationsblad om

avfallshanteringen,
sorteringsguide.
Sorteringsanvisningar kan dven
inga i beslut om taxor

Arkivexemplar (av
informationsblad m m) — satts
undan av respektive ansvarig

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda

handlingar

63



Arkivplan for Ecker6 kommun

dokument

Avfallsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Kompostbidrag, ansokningar och Varaktigt Kan inga i Protokoll med

beslut bilagor eller Diarieforda
handlingar

Renhallningsbestammelser och Varaktigt Kan inga i Protokoll med

-foreskrifter bilagor eller Diarieforda
handlingar

Renhadllningsmyndighetens beslut, | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

t.ex. bilagor eller Diarieférda

-myndighetstillsyn och tvangsat- handlingar

garder

-ev. tillstand att avvika fran be-

stammelser

Renhallningsplaner Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Tillstands- och anmalningsdrenden | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

som galler avfallshanteringen bilagor eller Diarieforda
handlingar

Miljo- och hallbarhetsfragor

Hallbarhet, handlingar att bevara Varaktigt T.ex. Handlingsprogram for

-planer, program och andra policy- hallbar utveckling,

och styrdokument Hallbarhetsbokslut (kan ingd i

-redovisning, uppfoljning och kommunens bokslut)

utvardering
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Miljdaspektregister Varaktigt

Miljo- och klimatarbete, styrande Varaktigt T.ex. miljoaspekter/

miljoaspektregister,
miljdhandlingsplan, miljomal,
miljoplan, miljépolicy;
Agenda 21handlingsprogram,
handlingsprogram for hallbar
utveckling
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Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Miljo- och klimatarbete,
samarbeten — handlingar att
bevara:

-avtal

-beslut

-handlingsplaner (motsv.)
-rapporter o dyl.

Varaktigt

T.ex. Agenda 21-samarbetet
(huvudman Alands natur och
Miljé r f, ett antal kommuner
deltagare, finansiarer).
Foreningen tar dven fram
handlingsplaner for kommuner
jfr "Operation Giftfritt Dagis”

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Miljoatgarder (drenden avseende)
se 10 MARKANVANDNING, BYG-
GANDE OCH BOENDE, Bygga och
bo

Miljotillstand samt tillstand for
t.ex. markarbeten,
tradfallning, faststdllande av
ledningsdragning
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12 Undervisnings- och bildningsvasende

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldarenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tilldmpning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster

Allmant

Obs! for nyheterna (2021-)
inom grundskolan samt for
barnomsorgen se avsnitt 1.1

Skoldirektéren vid S6dra
Alands Utbildningsdistrikt k. f.
(SAUD) dr utbildningschef och
sekreterare i skolndmnden
[Eckeré utbildnings- och
fritidsndmnd]. Jfr avsnitt 1.1

Avtal om samarbete eller kdpta
tjanster pa skolomradet (med
bilagor)

Varaktigt

Ex. skolgang i annan kommun
pa foralders ansdkan, Waldorf-
skolan (ersattande skolor)

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Fritt bildningsarbete/bildningsverk-
samhet se nedan Medborgarinsti-
tutet (Medis)

Bildningsverksamhet i 6vrigt se un-
deravsnittet Kulturtjénster

Fullgérande av laroplikten i
hemmet se underavsnittet
Lagstadiet (grundskolan, Gk 1-6)
samt Sédra Alands
Utbildningsdistrikt k. f. (SAUD)

Foérundervisningen
(skolforberedande) se 05
SOCIALVARD, Barnomsorg

Ingick t.0.m. 2020 i barnom-
sorgens daghemsverksamhet

Hem- och skolaféreningars
handlingar

Foreningarna valkomnas
att [ldamna handlingar till
Landskapsarkivet (som

Generellt ar lararna
representerade i styrelserna
och féreningarna far
arbetsplanerna pa remiss
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deposition eller donat-
ion)

Hogstadiet (grundskolan ak 7-9) se
Kommunalférbundet Sédra Alands
utbildningsdistrikt (SAUD)

Laroavtalsakter/larlingsutbildning
se 01 PERSONALARENDEN, Allmdn

Akterna hanteras och forvaras
pa respektive verksamhet

Medborgarinstitutet (Medis)
-kontaktpersonens berednings-
material, information om plane-
rade kurser o dyl.

-genomforda kurser, information

Gallras vid inaktualitet

Medis drivs av Mariehamns
stad

-beredningsmaterial

(motsv.) om

Varaktigt
Skolgang i annan kommun
-ansokningar, beslut Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Skolskjuts, handlingar att bevara

-beslut, avtal med trafikidkare o
dyl.

-instruktion for skolskjutsar

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

utvecklingsstorning,
Trdningsundervisningen

Utbildningsdistrikt k. f.
(SAUD)

(motsv.)

Skolstadgor, utbildningsstadgor Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Undervisning for elever med Se Sédra Alands Traningsundervisningen

uppratthalls av SAUD, men ar
gemensam for Mariehamns
stad, Norra Alands
Utbildningsdistrikt k. f. och
SAUD. Skargardskommunerna
kan ansdka om att fa sianda
elever

Lagstadiet (grundskolan, ak 1-6)

Aktiviteter (ex. klubbverksamhet,
lagerskola, skolavslutningar) se
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dyl.

Evenemang, sarskilda aktiviteter o

Anvisningar och foreskrifter,
externa

Gallras vid inaktualitet

Anvisningar och foreskrifter,
kommuninterna

Varaktigt

Kan dven inga i Arbetsplaner

timplan, @mnesplaner,
vitsordskriterier, blanketter och
bilagor*

Arbetsplaner (ldsarsvisa) med t ex

Varaktigt

Ex. bilagor (*Bilagor kan dven
vara integrerade i sjalva pla-
nen, s k delplaner, och vissa bi-
lagor kan vara kommungemen-
samma eller [hogstadie]di-
striktsgemensamma):

Drogpolicy

Handlingsplan Tala, Lasa,
Skriva

IKT-plan
Jamstalldhetsplan

Antimobbningsplan/Handlings-
plan vid misstankar om mobb-
ning

Kriterier ansvar och samarbete

Krisplan/Sakerhetsplan/Trygg-
hetsparm

Laromedelsforteckning
Laxpolicy
Plan for specialundervisningen

Trivsel- och ordningsregler

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Betyg se Elevbedémning

Bloggar, skolans se Sociala medier

F n (2021) inga bloggar
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Dagbdcker

Gallras vid inaktualitet,
se dock Anmarkning

Forutsatter att dagbocker inte
innehaller information om
disciplinara atgarder

Disciplindra atgarder

Laropliktstiden + 10 ar

Handlingar i anslutning till
tillrattavisande av elev,
avstangning etc.

Elevarbeten, essaer, prov, provsvar
etc.

Gallras vid inaktualitet,
minimitid dock: |asaret
ut

Elevbedémning

-avgangsbetyg, lasarsbetyg ak 6

-lasarsbetyg (exkl. 3k 6), mellanbe-
tyg, periodbetyg, skriftliga omdo-
men (per termin) o dyl.

-ny bedémning och rattelse av be-
doémning, dokumentation av

-skiljebetyg, 6verflyttningsrappor-
ter

-skriftlig rapport med bedém-
ningen godkand eller icke godkand
(vid fullgérande av laroplikten i
hemmet)

-ev. 6vriga handlingar som
ersatt/ersatter avgangsbetyg

Varaktigt, se dock An-
markning

Laropliktstiden

Laropliktstiden

Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

Overfors till SAUD Sédra
Alands utbildningsdistrikt,
arkiveras av SAUD

Elevkort se Elevregister

Elevregister (motsv.)

-kopior/utdrag (da elev byter skola)

Laropliktstiden + 10 ar,
jfr dock Anmarkning

10 ar

Numerai Primus

Elevens personuppgifter och
uppgift om vitsord (betyg eller
annan elevbedémning) beva-
ras alltid varaktigt

Elevrad se Stormdten

Elevvard

Ansokningar

Laropliktstiden + 10 ar
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Bemotanden fran vardnadshavare

Laropliktstiden + 10 ar

Handlingar i anslutning till
personlig handledning av elev och
planering av fortsatta studier
(motsvarande atgarder)

Laropliktstiden

Lakar-, psykolog- och 6vriga
halsovardsproffs utlatanden om

Exemplaren &r vardnadshavarnas
egendom och endast med
vardnadshavarens tillstand kan ett
exemplar forvaras i skolan

elevers halsa som forvaras i skolan.

Gallras senast nar eleven
gar ut Idgstadieskolan,
men gallras tidigare om
vardnadshavarna sa
onskar

Skolan har inte arkiverings-
ansvaret over dessa
handlingar. Arkiveringen
handhas av lékare,
skolpsykolog och motsvarande
specialister som skriver
utldtanden. Den har
handlingstypen forvaras i
rektorns arbetsrum (pa
mappryggen star ar 2017
"medicinska och sociala
utlatanden”)

Korrespondens

Laropliktstiden + 10 ar

Screeningtester av eleverna

Laropliktstiden

Screeningtesterna ar beldgna i
de sa kallade ”svarta ladorna”.
(I svarta lador har
screeningtest och
anteckningar fran
utvecklingssamtal sparats
atminstone fram till 2017).
Efter att eleverna gatt ut
lagstadieskolan, forvaras
testerna i kommunens
sekretessbelagda utrymmen.

Skolhalsovardens handlingar - se
nedan

Skolkuratorns minnesanteckningar
och remisser till BUP

Laropliktstiden + 10 ar

Skolkuratorn ar anstalld av
SAUD

Skolpsykologtjanster, tester och
beddémningar, utlatanden och
utredningar samt motsvarande
atgards- och
uppfoljningshandlingar

Laropliktstiden + 10 ar

Skolpsykologen &r anstalld av
KST Kommunernas socialtjanst
k. f. (tidigare av SAUD)
Vardnadshavarna far ett
exemplar. Anvisningar
géllande vardnadshavarens pa
skolan férvarade exemplar se

”Lakar-, psykolog- och 6vriga
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halsovardsproffs utlatanden
om elevers halsa som forvaras
i skolan”.

Stod for larande (Alands
landskapsregerings blanketter)

Foljer med eleverna till
hogstadiet

Med eventuella bilagor, t.ex.
olika tester och utlatanden.
Hanteras numera i Wilma/
Primus

Anteckningar fran
utvecklingssamtal

Gallras vid inaktualitet,
men senast efter
laroplikten

Handhas av
klassforestandaren. Forvaras i
de sa kallade ”svarta ladorna”.

Tjanstemannabeslut elevvis

Laropliktstiden + 10 ar

Elevvard se dven
Mobbningsforebyggande arbete,
Mobbningsutredningar

Enkater, egna

-fragor och
svarssammanstallningar
-enkatsvar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Enstaka, rutinmassiga enkater;
storre "tyngre” hanteras
generellt av SAUD

Enkater, inkomna
-som beror verksamheten, har
foranlett beslut (motsv.)

-som ej berdr verksamheten, ej har
foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

T.ex. Alands
landskapsregerings enkater vid
utredningar

Evenemang, sarskilda aktiviteter o
dyl.

-program (motsv.)

-ev. rese- eller andra rapporter
-0vrig dokumentation

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

T.ex. skolavslutningar,
klubbverksamhet,
lager/lagerskola, resor,
studiebesok, 6ppet hus

Jfr Finlands kommunférbund.
Kommunala handlingars
férvaringstider.
Undervisningsvdsendet 12.3

Facebook-sida (skolans egen) se
Sociala medier

F n (2021) ingen Facebook-sida

Franvaro
-register

-intyg
-korrespondens
-beslut

6ar

Jfr Finlands kommunférbund.
Kommunala handlingars
férvaringstider.
Undervisningsvdsendet 12.3
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Fullgérande av laroplikten i
hemmet

-meddelande om
-korrespondens

-utredningar

-beslut*

-Overgripande plan uppgjord av
vardnadshavare

-skriftlig rapport med
bedomningen godkand eller icke
godkand

Varaktigt
Laropliktstiden + 10 ar
Laropliktstiden + 10 ar
Varaktigt

Varaktigt

Se Elevbeddmning

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Foraldrakontakter, dokumentation
av

-foraldramoten, klassmoten
-manadsbrev, veckobrev (dven
t.ex. e-post)

Gallras vid inaktualitet

Hanteras numera i Wilma/
Primus

Hemsida se Webbplats

Individrelaterade handlingar

-med uppgifter fran vardnadsha-
vare om allergier, specialdieter,
kontaktpersoner, samtycken till fo-
tografering/publicering/exponering
i massmedia eller pa sociala medier
o dyl.

Gallras efter avslutad
skolgang

Jfr Elevregister

Inskrivning

-information (annonser, tillkdnna-
givanden m.m.)
-inskrivningsblanketter med bila-
gor*

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

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

Klasstidningar (motsv.)

Varaktigt

Jfr Finlands kommunférbund.
Kommunala handlingars
férvaringstider.
Undervisningsvdsendet 12.3

Ledigheter se Franvaro
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Larares dokumentation/
administration av t.ex.
undervisningsuppgifter (motsv.),
prov, elevhandledning

Gallras vid inaktualitet,
minimitid dock: |dsaret
ut

Larplattform, digital

Se Anmarkning

Allt som publiceras pa en
digital larplattform féljer de
arkiveringstider som galler for
respektive handling enligt
denna arkivplan

Aktuell plattform (2021)
itslearning

Matsedlar

Gallras vid inaktualitet

Mobbningsférebyggande arbete -
dokumentation av upplagg och
genomférande/resultat

Varaktigt

T.ex. KiVa skola

Mobbningsutredningar

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

Olycksfall, elever
-forsakringsavtal

-anmalningar, beslut med mera
-utredningar

-korrespondens, rutinmassig

50 ar
50 ar
50 ar
Gallras vid inaktualitet

Lagstadgad forsakring

Ordningsregler

Varaktigt

Kan ingd i Arbetsplaner

Projekt/projektdeltagande
-grundlaggande dokumentation av
projektets innehall samt resultat
-ovriga handlingar

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

T.ex. samarbetsprojekt med
andra skolor (vanskolor)

Protokoll fran
-lararmoten

Gallras vid inaktualitet

Skolhélsovard
Skolskoterska se Alands hdlso- och
sjukvérd (AHS), Skolhalsovard

Skolpsykolog, skolkurator m.m. se
Elevvard

Sociala medier (skolans egna t ex
bloggar, Facebook-sida)

Se Anmarkning

Om teknisk [6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering
tas som ett minimum
startsidan och karta/struktur
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ut pa papper 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

F n (2021) inga sociala medier

Sociala medier, riktlinjer for
skolans anvandning av

Varaktigt

Specialundervisning &
stédundervisning

-individuell undervisningsplan
(myndighetsbeslut baserat pa
skolpsykologs utlatande)
-samordnad specialundervisning,
atgardsprogram

Varaktigt

Jfr Bevara eller gallra Nr 2,
Sveriges kommuners och
regioners (SKR) publikationer

Stipendier - stipendiefonder
-urkund (motsv. handlingar), grun-
der for utdelning

-stipendiater, information om
-ekonomi- och 6évrig administration

Varaktigt
Varaktigt
6 ar

Stipendier - Ovrigt
-utdelningskriterier (motsv. regler)
-utdelningsbeslut med ev. underlag

Varaktigt
Varaktigt

Externa (tillfalliga) finansiarer
t.ex. Alandsbanken

Storméten - protokoll och ev.
bilagor

Varaktigt

Alla elever, 2 ggr/termin,
elever som ordférande,
sekreterare osv., handledare/
larare narvarar

Undervisningsmaterial (motsv.)

Gallras vid inaktualitet,
minimitid dock: ldsaret

Material som anvants jamsides
med larobdckerna - jfr Finlands

ut kommunférbund. Kommunala
handlingars férvaringstider.
Undervisningsvisendet 12.3
Utvarderingar av ldsaret som gatt | Varaktigt

Webbplats (skolans egen)

Se Anmarkning

Om teknisk [6sning saknas for

digital/elektronisk arkivering
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tas som ett minimum
startsidan samt karta/struktur
ut pa papper 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

Atgardsprogram for elever se
Specialundervisning &
stodundervisning

Amnesval

Laropliktstiden

Framgar av betyg

Kulturtjanster

Bibliotek

-anvandningsregler (motsv.) *
-bestandskataloger/anskaffnings-
eller forvarvsforteckningar samt
ovriga forteckningar eller register
over biblioteksmaterial
-biblioteksreglemente (motsv.) *
-lanehantering

-lantagares inlamnade
grunduppgifter

-arlig anvandningsstatistik

-ovrig statistik

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

*Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Bidrag & stod
-ansokningar, underlag och beslut
-bidragskriterier (motsv.)

Varaktigt

T.ex. foreningsbidrag

-beslut om inkop, regelverk (t ex
stadga) m.m.
-depositioner, in- och utlan

Kalender/kalendarier Varaktigt T.ex. over utstallningar och
andra evenemang
Arkivexemplar laggs undan av
ansvarig

Konst, handlingar att bevara Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

75



Arkivplan for Ecker6 kommun

-inventarieforteckningar och
agarhandlingar (motsv.)
-arenden om avhandande,
restaurering, underhall

utstallningar

Kulturpolitiskt program (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Program/infoblad, evenemang och | Varaktigt Arkivexemplar laggs undan av

ansvarig

Motionsverksamhet

AnsoOkningar och avtal,
motionssalar och motionshallar
m.m.

Giltighetstiden + 2 ar

Forteckningar och
anvandningsdagbdcker

Gallras vid inaktualitet

Register dver motionsplatser

Varaktigt

Tjanster for barn och ungdomar

Fritidsverksamhet for dldre barn
och ungdomar, handlingar att
bevara:

- arkivexemplar av program,
infoblad (motsv.) for aktiviteter,
evenemang, lager, resor o dyl.
-samarbetsavtal t.ex. avseende
Fritidsledarna pd Aland eller avtal
om kdpta tjanster avs. deltagande i
annan kommuns verksamhet

-ev. enkatresultat,
verksamhetsplaner och
verksamhetsredogoérelser,
rapporter och utvarderingar

Varaktigt

Fritidsverksamhet enligt
barnomsorgslagen for arskurs 1
och 2 samt barn med specialbehov
se 05 SOCIALVARD, Allmént

Dvs. foris/eftis, morgon- och
eftermiddagsverksamheten
och/eller fritidshem,
sommarfritidshem
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14 Naringslivs- och arbetskraftstjanster

Handling

Forvaringstid

Anmarkning

Administration och allman
forvaltning, ekonomi, personal,
information o. dyl.

Se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendoms-
forvaltning, 03 Lagstiftning och
dess tillampning samt 07 In-
formationshantering och kom-
munikationstjanster

Allmant

EU-projekt t ex LEADER-projekt se
00 FORVALTNINGSARENDEN, EU-
projekt/program

Marknadsforing av kommunen och
andra insatser for att framja
foretagsetablering, inflyttning och
turism, t.ex.:

-informationsinsatser
(turistbroschyrer, turistenkater m
m)

-marknadsforing av bostader,
tomter, etc.

- projekt och specialsatsningar
(samarbeten eller egna) t.ex.
Eckeréappen

-turismstod (till ndringslivet) t.ex.
gemensam annonsering,
utbildningar (inom t.ex. IT)

Se Anmarkning

Bevaras/gallras i stort enligt
arkivplanen, t.ex.

-avtal (om samarbeten m m)
bevaras Varaktigt

-beslut (om satsningar pa t.ex.
bostader, tomter,
infrastruktur, om information/
marknadsféring av dessa, om
projekt, turismstod osv.)
bevaras Varaktigt i Protokoll
med bilagor eller Diarieférda
handlingar

-enkater se 00
FORVALTNINGSARENDEN,
Allmdnt

-informationsmaterial se 07
INFORMATIONSHANTERING
OCH KOMMUNIKATIONS-
TJANSTER -
Informationsmaterial,

egenproducerat (inkl.
bestallningsarbeten)
-projekthandlingar o dyl. se 00
FORVALTNINGSARENDEN,
Projekt och kommittéer
-ekonomi-/bokféringsmaterial
se Ekonomi-avsnitten

-ev. personalhandlingar se
Personal-avsnitten
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-korrespondens och andra
handlingar fran rutinmassig
administration kan Gallras vid
inaktualitet (jfr 00
FORVALTNINGSARENDEN,
Projekt och kommittéer)

beslut om

Marknadsforingsstrategi (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Miljo- och klimatarbete

(hallbarhetsfragor) se 11

MILOARENDEN, Miljé- och

hdllbarhetsfrdgor

Naringspolitiskt program (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieforda
handlingar

Tomter, affdrs- eller industri- Varaktigt T.ex. Allmanna grunder for

(forsaljning eller arrenden), forsaljning av tomter i Eckero

handlingar att bevara: kommun

-beslut, regelverk, avgifter/priser,

generella anvisningar och Kan inga i Protokoll med

information bilagor eller Diarieférda

-ansokningar/anbud, beslut, avtal handlingar

Tomter, bostader se 10 MARKAN-

VANDNING, BYGGANDE OCH BO-

ENDE, Bygga och bo

Inflyttning och integration

Flyktingmottagning se 05

SOCIALVARD, Integration

(Flyktingmottagning)

Inflyttningsframjande atgarder, Varaktigt Kan inga i Protokoll med

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Inflyttningsframjande atgarder

se aven Marknadsforing av
kommunen och andra insatser for
att framja inflyttning,
foretagsetablering och turism

(ovan under Allmdnt)
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Inflyttningsstrategi (motsv.) Varaktigt Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Inflyttningsteam, arbetsbeskrivning | Varaktigt Kan inga i Protokoll med

(motsv.) for av kommunen/ bilagor eller Diarieforda

namnden tillsatt team handlingar

Integration, klienthandlingar se 05

SOCIALVARD, Integration

(Flyktingmottagning)

Integrationsframjande, program Varaktigt Kan inga i Protokoll med

for (motsv.) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Lantbruksadministration Fn (2021) gemensam ndmnd
med Hammarlands kommun
som huvudman - jfr dock 1.1

Anmalningar om overforing av

stodrattigheter 15 ar

Ansokningar

10 ar efter beslutsdatum

Mottagning, handldaggning av
stédansdkningar och
utbetalning avs. EU- och/eller
nationella jordbruksstod

Beslut

10 ar efter beslutsdatum

Meddelanden erhallna for
kannedom

Gallras vid inaktualitet

Regelverk och instruktioner
-internt antagna
-inkomna fran andra myndigheter

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Uppgifter och utredningar till
Statens ambetsverk pa Aland for
overvakningen av de sokta stoden

10 ar efter inkommen
begaran

Utlatanden

Varaktigt

Avser t.ex. ansokningar om
gardsbrukslan,
hjortdjursskador och
skordeskador, ansékningar till
LPA om avtradelsestdd (t o m
2018), inbegérda yttranden
rorande lantbruket fran Alands
landskapsregering
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Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar
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1. Inledning

1.1 Kommunens arkivfunktion och arkivlagen

| arkivlagen for landskapet Aland (2004:13) aldggs alandska kommuner att upprétta en arkivplan. En
kommunal arkivplan omfattar hela kommunens arkivfunktion och med hjalp av en arkivplan sakerstaller
kommunen att arkivfunktionen fungerar enligt lag, styrdokument och god forvaltningssed. Forvaringstider
for kommunens handlingar definieras i arkivplanen. Arkivplanen ska faststéllas av Alands
landskapsregering.

Eckeré kommuns arkivfunktion organiseras i enlighet med arkivlagens § 7 av kommunstyrelsen. Kommun-
styrelsen utser den tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens arkivfunktion och arkivbild-
ning och svarar for de handlingar som skall férvaras varaktigt. Hit hor bl.a. arlig gallring, se 1.4 Gallring samt
Instruktion for arkivvarden i Eckeré6 kommun.

| kommunen finns for narvarande ett nararkiv samt ett slutarkiv, dessutom har i arbetsutrymmenas ome-
delbara narhet placerats handarkiv. Material fran nararkivet forflyttas arligen till slutarkivet. Arligen gallras
ocksa handlingar fran nararkivet och fran slutarkivet. Aldre material tas emot av Alands landskapsarkiv en-
ligt 6verenskommelse. Tills vidare flyttas inte byggnadsloven bort fran kommunkansliet eftersom de behovs
i det dagliga arbetet, detta géller ocksa om loven ar 6ver 40 ar gamla.

Arkivansvar vid samarbete i gemensam ndmnd samt kommunalférbund ligger hos huvudmannen (t.ex.
Jomala kommun fér Raddningsomrade Alands landskommuner) eller kommunalférbundet (t.ex. Oasen bo-
ende- och vardcenter k.f.). | Eckerd kan finnas aldre handlingar (t.ex. fran fére bildandet av den gemen-
samma lantbruksnamnden for Hammarland, Eckero, F6glo och Lumparland). Samarbeten kan upphéra, om
sa skulle beslutas atergar dven arkivansvaret for det aktuella omradet till Eckero. Skoldirektéren vid Sédra
Alands Utbildningsdistrikt k.f. (SAUD) ar utbildningschef och sekreterare i Eckerd utbildnings- och fritids-
namnd, vilket kan innebéra att handlingar som generellt skulle finnas i kommunen &terfinns pa SAUD.

KST Kommunernas socialtjanst k. f. vertog 1.1.2021 stora delar av socialvarden, exklusive dldreomsorgen.
Till exempel hemvardsstodet kvarstar dock och eventuella beslut om mottagande av flyktingar fattas av
kommunerna. Landskapslag (2020:32) om barnomsorg och grundskola tradde i kraft 1.1.2021. | och med
den nya lagen, landskapsférordning (2020:99) om barnomsorg och grundskola samt de nya laroplanerna for
barnomsorg (augusti 2022) respektive grundskola (augusti 2021) éverférdes barnomsorgen - inklusive fri-
tidshemsverksamhet, férundervisning och lekverksamhet - fran socialvarden till skolomradet. De atféljande
forandringarna avseende dokumentationen har inte hunnit beaktas i denna arkivplan.

1.2 Férvaring

De huvudsakliga forvaringstiderna vid Eckeré kommun delas in i fyra kategorier*.

Kategori 1) Handlingar som gallras vid inaktualitet, det vill sdga enligt eget - verksamhetens - behov.
Kategori 2) Handlingar som gallras efter giltighetstid + x antal ar.

Kategori 3) Handlingar som sparas Over en viss tid, till exempel 2 eller 10 ar.

Kategori 4) Handlingar som férvaras varaktigt.
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*Utover dessa forvaringstider forekommer enstaka individuella forvaringstider som enbart namns i kapitel
2.0 i samband med ifragavarande handlingstyp.

Handlingar kan férvaras pa en av féljande platser:
Forvaringsplats 1) Handarkiv. De olika arbetsrummen i kommunkansliet.

Forvaringsplats 2) Brandsakert handarkiv. Dessa ar brandsakra skap och kassaskap i kommunkansliets ar-
betsrum.

Forvaringsplats 3) Kommunens nararkiv. Det har ar ett storre Iast arkivrum i kommunkansliet.

Forvaringsplats 4) Kommunens slutarkiv. Det har ar ett arkivrum i kommunen. Slutarkivet behéver inte vara
beldget i kommunkansliet.

Handlingar med forvaringstid pa 50 ar och 6ver férvaras huvudsakligen i kommunens slutarkiv. Handlingar
med forvaringstid pa 50 ar eller langre som behovs i kommunkansliet bor férvaras i brandsakra handarkiv,
som definieras ovan. Samma krav pa forvaringsplats galler for handlingar med foérvaringstider mellan 10 och
50 ar.

Alla handlingar flyttas till slutarkivet nar de inte lingre behdvs pd kommunkansliet. Arligen kontrolleras att
handlingar inte i onédan blir kvar i kommunkansliet. Den person som utsetts till att skota om kommunens
arkivering och tillampning av arkivplan, bedémer i samrad med kommunens tjansteman hur lange nya
handlingar behover forvaras i kommunkansliet forran de kan flyttas till slutarkivet.

1.3 Elektronisk information

Enligt Alands landskapsregerings beslut ALR 2013/7037 ska alla handlingar som ska sparas langre &n 10 ar
skrivas ut pa papper. Handlingar som ska gallras efter att tio ar férlopt kan sparas elektroniskt da man sa-
kerstaller sig om att de format och program som handlingarna férvaras och skapas i kommer att vara funkt-
ionella tillrackligt 1ange. Nar elektroniska handlingar som har en forvaringstid pa 10 ar eller langre upprattas
i (eller inkommer till) kommunen ska de arligen skrivas ut och forflyttas till kommunens nar- eller slutarkiv.

Nar den har arkivplanen faststallts kommer sadana elektroniska handlingar som i enlighet med den hér ar-
kivplanen ska sparas i 6ver tio ar att skrivas ut och férvaras pa lampligt satt, se kapitel 1.5. Att den har at-
garden tas forsdkras genom att kommundirektoren meddelar alla de medarbetare som drendet berdér om
att utskrivandet ar del av kommunens arkivregler och hor till arbetsuppgifterna. Vid behov utser kommun-
styrelsen en specifik tidpunkt under vilken de anstallda utfor arkivrelaterade arbetsuppgifter, exempelvis
utskrivandet av elektroniska handlingar.

Enligt landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska forvaras mer &n tio
ar och varaktigt, kommer framover vissa handlingar vilka ska forvaras langre tid an tio ar att kunna férvaras
i elektroniskt format. Detta fordrar dock sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv.

1.4 Gallring

Med gallring menas avlagsnandet av handlingar samt forstérandet av handlingarna sa att en minskning av
arkivet uppnas i enlighet med arkivplanen. Det finns flera satt att utféra gallring men da pappersméangderna
ar stora ar det tidsbesparande att Iata ett sophanteringsbolag forstora handlingarna pa ett professionellt
satt, till exempel med stora pappersstrimlare eller med lasta containrar, vilkas innehall fors direkt till bran-
ning.
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Nar det géller forvaringstiden for handlingar och i handlingar ingaende uppgifter som skall gallras ut efter
en viss tid, rdknas forvaringstiden enligt foljande principer:

-forvaringstiden for ankomna handlingar raknas 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 hand-
lingen anlande,

-férvaringstiden for redovisningsmaterial raknas fran utgangen av det rakenskapsar som materialet galler,
-férvaringstiden for andra daterade handlingar raknas fran handlingens datering,

-forvaringstiden for odaterade handlingar raknas 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,

-forvaringstiden for elektroniska filer raknas fran den sista uppdateringen av filen, om inte nagot annat fol-
jer av ovan namnda ovriga principer.

Sadana typer av handlingar som inte namns i den héar arkivplanen far inte gallras. Om handlingstyper som
inte ndmns i arkivplanen tillkommer till exempel vid fordndringar i lagstiftning ska den som kommunstyrel-
sen utsett att leda arkivfunktionen underrattas. Sannolikt visar det sig allteftersom dven behdvas komplet-
teringar for ett antal handlingar som inte kom med i den ursprungliga planen, men fér vilka det fordras gall-
ringsbeslut innan de kan forstoras. Vid framtida revidering av arkivplanen galler fortsattningsvis arkivlagens
§ 6, med bland annat nytt beslut i kommunstyrelsen och nytt faststéllande fran Alands landskapsregering.

1.5 Arkivbestindiga material och metoder

Handlingar som ska bevaras varaktigt ska framstdllas med material och metoder som ar arkivbestandiga (jfr
arkivlagen for Aland § 9). Handlingarna ska ocksa hanteras, férvaras och skyddas pa lampligt satt. Plast-
fickor och gem kan skada och bor liksom gummisnoddar och tejp undvikas.

For arkivering kravs papper som inte férandras negativt i kemiskt och fysikaliskt avseende och som vid be-
hov tal slitage och nétning vid anvandning. For att utskrifter, kopior och sa vidare ska halla maste papperet
vara av ratt kvalitet. Fér handlingar som ska bevaras och som kan antas utsattas for slitage anvands papper
som uppfyller kriterierna i ISO 11108:1996 (arkivbestdndigt papper), for 6vriga arkivhandlingar géller kra-
ven i 1SO 9706:1994 (aldringsbestandigt papper).

Fargen i pennan och tonern i skrivaren eller kopiatorn ska vara hallbara sa att skriften inte bleks eller andrar
farg. Utrustningen - skrivare, kopiatorer och dylikt - som anvands for framstéllning av skrift pa papper
maste ocksa vara av ratt sort (och valskott). Vid utskrift eller kopiering bestams kvaliteten pa handlingarna -
informationens bestdndighet - av en kombination av ratt papper och toner samt godkdnd apparatur och
korrekt hantering.

Handlingar som ska bevaras varaktigt laggs 6ver i arkivkartonger (arkivboxar) som uppfyller kriterierna i 1ISO
16245:2009, det vill sdga i kartonger eller boxar som inte bestar av nagonting som kan skada handlingar. De
skyddar, i motsats till exempelvis parmar, dven mot damm, ljusstralning med mera.

Skyddsomslag (aktomslag) far inte heller de besta av nagot som skadar handlingarna som ska forvaras. For
att faktiskt skydda handlingarna ar omslag dessutom tjockare och av ett lite storre format an vanligt A3-
papper. For stora kartor och ritningar rekommenderas papper med ytvikten 150-200g/m>.
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Nu (2024) betyder arkivbestandigt papper i praktiken Tervakoski, 80g eller 100g. Aldringsbestindigt papper
identifieras ofta genom ee-tecknet, som finns till exempel pa omslag, kartonger och i kataloger. Leveranto-
rer av arkivkartonger och dylikt hittas pa Alands landskapsarkivs webbplats, se Till myndigheter. | Sverige
har SP Sveriges Tekniska Provnings- och Forskningsinstitut uppgatt i RISE Research Institutes of Sweden AB.
RISE publicerar pa sin webbplats férteckningar dver certifierade produkter inklusive arkivbestandiga pro-
dukter. RISE &r ett ackrediterat certifieringsorgan som utgar ifran Riksarkivets i Sverige foreskrifter (RA-FS
2006:4 om tekniska krav och certifiering). Dessa och andra svenska foreskrifter och rad finns pa Riksarkivets
webbplats, till exempel Rapport 2008:1 Pappershandlingar. Riksarkivet i Finland sammanstaller inte langre
nagon s.k. forteckning om arkivbestiandiga material och metoder eller annan godkand certifiering. Riksarki-
vet i Finland har hanvisat till dessa tjanster eller motsvarande tjanster i Finland.

Rad om enkelsidig utskrift: Sverige har for statliga myndigheter tvingande regler om enkelsidig utskrift av
arkivhandlingar (jfr RA-FS 2010:2). SP konstaterade i rapport 2006:39 att dubbelsidigt utskrivna eller kopie-
rade handlingar inte lampar sig for langtidsforvaring da informationen riskerar att ga forlorad. Den extra
upphettningen av papper och toner gor att skriften inte faster vid papperet i tillracklig grad. Riksarkivet no-
terar att enkelsidig utskrift ger nagot stérre pappersforbrukning, men myndigheterna kan rdkna med miljo-
vinster och andra resursbesparingar pa langre sikt om man slipper konvertera férstérda dokument eller pa
annat satt aterstélla férlorad information.
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2 Arkivplan

| skilt dokument.

Avsnitt 2 Arkivplan ar uppdelat och organiserat utgaende ifran Kommunernas gemensamma
uppgiftsklassificering av den 1 januari 2009, kompletterad 9.6.2010 med 06 Hélsovard samt 3.2.2011 med
05 Socialvard. Uppgiftsklassificeringens 04 Utrikespolitik och internationell verksamhet, 06 Halsovard samt
13 Forskning och utveckling ar dock ej i bruk.
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3. Anvisningar och rad

3.1 Gallring av handlingar av kortvarig eller ringa betydelse

Manga handlingar som inkommer till eller upprattas i kommunen &r av utpraglat kortvarig eller ringa bety-
delse - dven utéver de handlingar som uttryckligen raknas upp i arkivplanens avsnitt 2.0 med angivelsen
"Gallras vid inaktualitet”. En handling av har avsedd typ blir ofta snabbt inaktuell och kan gallras direkt nar
den inte langre behdvs i verksamheten (jfr 00 FORVALTNINGSARENDEN, Allmént, Handlingar av kortvarig
eller ringa betydelse).

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 behdver forvaras varaktigt sdsom register éver arenden 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 (ko-
pior), utdrag och intyg samt 6vriga motsvarande forfragningar, meddelanden eller férslag som ar av ringa
betydelse for kommunens verksamhet sedan forfragningarna har besvarats, bestéllningarna har expedie-
rats eller arendena slutbehandlats.

-Kopior och dubbletter for internt bruk kan gallras vid inaktualitet, under férutsattning att originalet eller
det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar férvaras hos kommunen sa lange som ifragava-
rande handling ska férvaras enligt arkivplanen.

-Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anlant endast for kinnedom.

-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 forvaras varaktigt, likasa handlingar vilkas sakliga innehall till vasentliga delar &r till-
gangligt i andra handlingar som foérvaras varaktigt i kommunens arkiv.

-Tillfalliga minnesanteckningar och preliminara utkast, korrektur, broschyrer, tidskrifter, |l6sa nummer ur
cirkularserier och forfattningssamlingar och annat sa kallat biblioteksmaterial samt 6verflodiga gamla blan-
ketter.

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

*Sammanstallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se ndarmare Finlands kommunférbund: Kom-
munala handlingars férvaringstider. Féreskrifter och rekommendationer 2002

| sammanhanget kan dven noteras stadgandena i 7 § i Offentlighetslagen (2021:79) fér Aland om handlingar
som inte anses vara myndighetshandlingar.
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3.2 Anvisning om EU-program
3.2.1 Allmant

EU-finansierade program med sina projekt maste dokumenteras noggrant, detta for att kunna félja upp att
finansiering som beviljats av EU anvands till avsedda andamal. Nedanstaende riktlinjer, baserade pa avsnitt
3.2 i Alands landskapsregerings arkivplan 2013, giller d& kommunen &r projektégare.

3.2.2 Hur ska dokumentering och arkivering ske?

Vid projektplaneringen maste en dokumenthanteringsplan upprattas utifran de viktigaste hallpunkterna i
projektet.

Varje projekt ar unikt och vad som ska arkiveras kan fran fall till fall behdva definieras av projektledningen,
annars se 00 FORVALTNINGSARENDEN, avsnittet EU-projekt/program.

VIKTIGT:

-Handlingar som utgér underlag till redovisningar ska i original finnas hos projektagaren, medpartners och
underleverantorer kan ha kopior.

-Projekthandlingarna maste — om de inte ar samlade i en diarieférd akt — vara sammanhallna, EJ spridda
bland andra dokument. Detta géller bade som projektagare och medpartner.

-Finns elektroniska original (i ett datasystem), betdnk att de maste kunna atersokas lattforstaeligt for en
utomstaende.

Anledningen ar att revisorerna ska kunna ldsa sig till hur projektet genomforts utan att behdva ta onédig
hjalp fran annan personal eller projektdeltagare.

Samtliga ansokningshandlingar ska arkiveras, innehallande, forutom ansokan, aven:
-handledning for programmet

-e-post/brevvixling med handldggare under ansékningsskrivandet

-kdllmaterial som belyser projektets problembeskrivning

-information om partners och underleverantérer

-ekonomiska transaktioner

-sadant som visar projektets aktiviteter

-sddant som visar projektets synliggérande (i det offentliga rummet)

3.3 Rad om vardering av handlingar, specifika @mnes-/objektvisa handlingar

Observera vad som anges for objektsrelaterade handlingar (motsv.) under 00 Férvaltningsarenden, det vill
sdga att dels akter eller dossiéer upplagda pa objekt, amne eller motsvarande, dels eventuella tillhérande
register eller specialdiarier ska bevaras varaktigt. Detta da handlingar rérande byggnader, tillsynsobjekt
inom naringsliv och industri (till exempel foretagsamhet som medfér ingrepp i miljon) etc. ofta ar relevanta

9
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under lang tid. Handlaggning och uppfoljning fordrar 6verblick 6ver mer dn enstaka avgransade drenden
och darfér samlas denna typ av handlingar pa respektive objekt (motsv.) och diarieférs sallan i kommuners
vanliga diarium.

3.3.1 Allmént

For manga tjansteman samlas handlingar som ror ett visst amne, objekt eller omrade, men som ligger utan-
for diarieféringsrutinerna. Anledningarna till detta kan vara olika, men handlingarna ger en samlad bild 6ver
tid kring nagot inom det egna arbetsfaltet, eller bildar bakgrund till en arbetsuppgift. Dessa handlingar upp-
levs manga ganger som svara att vardera nar man ska gora en arkiveringsinsats i de egna hyllorna. Men
bara for att handlingarna inte diariefors betyder det inte att de ar vardelOsa. Inte sdllan gdmmer sig nyttig-
heter och handlingar av intresse for forskningen i dessa parmar som ar varda att bevara.

3.3.2 Tips pa hantering

Skilj ut det material som utan tvivel kan gallras ur mappen eller parmen, se 3.1 Handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse. Lat de handlingar som du kanner dig tveksam 6ver ligga kvar, detta for att inte fastna i de-
taljer under det inledande arbetet. Borja gdrna med de handlingar som har flest sidantal, som hophaftade
kompendier, och inte enstaka papper.

Exempel pa sadant som kan gallras enligt 3.1 Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse &r:

-Anteckningar och kladdar och av tillfallig betydelse
-Dubbletter

-Informationsbroschyrer (inkomna)
-Konferensmaterial

-Kopior

-Mellanversioner av - interna utkast till - exempelvis forslag eller rapporter, som upprattats infér den slut-
giltiga produkten.

-Tryckta alster (inkomna) till exempel rapporter, férfattningar och liknande.
-Ovrigt inkommet/kopierat material som gér att &terfinna utan stérre besvér.

Exempel pa sadant som innehaller sakupplysningar och sparas ar:

-Egna sammanhangande anteckningar, nedtecknade resonemang och reflektioner.
-Egna sammanstallningar av mer ordnad karaktar (till exempel en 6versiktstabell)

-Andra handlingar som framtagits eller inkommit specifikt for &mnet/omradet och som kan antas bara finns
i en begransad upplaga.

-Ovrigt, till exempel utskrifter av e-post, som tillfort sakupplysningar.

Tank ocksd pé att sitta in handlingarna i ett stérre sammanhang nér du virderar dem. Aven kommunerna
har enligt arkivlagen ett ansvar for att det bevaras ett bra underlag for forskningen. Handlingar som ar
kopplade till genomgripande forandringar eller fall som fatt storre konsekvenser dn avsett bor det sparas
mer av, det vill sdga av sadant som annars kanske skulle rensas ut. Det har kan vara valdigt svart att avgora,
men det ar helt acceptabelt att inledningsvis inta en mer defensiv hallning i dessa fall — battre att spara en
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aning for mycket an for lite! Sparade handlingar kan gallras i ett senare skede, men forstérd information
kan ofta inte aterskapas - i varje fall inte utan storre insatser. Stdm av med den som utsetts att leda kom-
munens arkivfunktion eller direkt med Landskapsarkivet.

3.5 Kommunens diariehantering
3.5.1 Kommunens drendehantering (KommunOffice)

Eckeré kommuns diariehantering sker elektroniskt med darendehanteringsprogrammet KommunOffice. Alla
handlingar som ankommer till kommunen skall antecknas i ”postlistan” i KommunOffice. Dock inte tid-
ningar, broschyrer, reklamblad och dylikt. Postlistan kors ut en gang per ar i pappersform och arkiveras.

Alla ankomna 6vriga handlingar, som ska behandlas pa nagot satt i kommunen, ska diarieféras och fa ett
eget diarienummer. | nuldget finns ingen annan diariehantering &n KommunOffice diariehantering, men i
framtiden kan detta andras.

Utgaende post registreras i KommunOffice postlista. Nar utgdende brev som hor ihop med diarieférda
drenden postas, skriver ifragavarande tjansteman in den utgaende posten i KommunOffice postlistan samt
kopplar ihop hdandelsen i postlistan med det ifragavarande diarienumret. Alternativt kan utgaende kuvert
forses med post it lappar med diarienummer och ges till kanslisten, varefter kanslisten kopplar ihop den
enskilda hdandelsen i postlistan med ratt diarienummer.

3.5.2 Ovrigt om sdkbarhet/diarieliknande sékverktyg

Protokoll 6ver tjanstemannabeslut som kan anvandas pa ett diarielikt satt for att hitta specifika tjansteman-
nabeslut skrivs ocksd ut arligen. Aven andra systematiskt uppgjorda listor/I6pande numreringar som kan
anvandas for att hitta ratt handlingar skrivs ut.

11



ECKERO KOMMUN

Protokollsutdrag

KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024
Dnr : 0/2000
KS § -1
Plats och tid Kommunkansliet tisdagen 04.06.2024 kl. 18.30 — 22.35
Beslutande Ann-Sofi Stjarnfelt ordférande
Jan-Anders Ostrom viceordférande
Niklas Berlin ledamot
Britt Berthén-Eklund ledamot
Susann Fagerstrom ledamot
John Hilander ledamot
Foéredragande Petri Rautanen Kommundirektér

Ovriga néarvarande

Axel Soderback (§138 - §142, kl:

18.30 — 19.32)

Anders Svebilius
Sven-Eric Carlsson

Barn- och aldreomsorgsledare

kommunfullmaktiges ordférande
kommunfullmaktiges viceordfo-
rande

Paragrafer

138 - 156

Underskrifter

ordférande

Ann-Sofi Stjarnfelt

sekreterare

Petri Rautanen

Protokolljustering
Ort och tid

Eckerd torsdag den 06.06.2024, kl. 20.00.

Niklas Berlin

John Hilander

Protokollet framlagt till-
paseende. Plats och tid

Intygar

Kommunkansliet i Overby fredag den 07.06.2024 kl. 12.00.

Petri Rautanen

Utdragets riktighet be-
styrks
Ort och tid

Underskrift

Utdragets riktighet bestyrks

Ort och tid
Ecker6 11.6.2024

Underskrift
Anna Wiksten



ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag
KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024

Dnr KANSLI: 24/2023
KS § 146 ARKIVPLAN FOR ECKERO KOMMUN
Kommunstyrelse 04.06.2024 § 146

Kommunstyrelse 11.04.2023 § 110

Bilagor:
- Arkivplan for Eckeré kommun
- Arkivplan for Ecker6é kommun del 2

Arkivlag (2004:13) for landskapet Aland géller bland annat kommu-
nala myndigheter och organ i rollen som arkivbildare.

Arkivbildaren ansvarar fér planeringen av arkivfunktionen samt for
dess praktiska skoétsel. Varje arkivbildare har en arkivplan vilken skall
understallas landskapsregeringen for faststallelse.

Eckerdé kommun har i samrad med landskapsregeringen framstallt ett
forslag pa arkivplan som enligt arkivlagen ska skickas for faststallelse
till Alands landskapsregering.

Kommundirektorens forslag:

Eckeré kommun skickar Arkivplan for Eckeré kommun samt Arkivplan
for Eckeréd kommun del 1l till Alands landskapsregering fér faststal-
lelse.

Beslut:
Enligt forslag.
Kommunstyrelse 04.06.2024 § 146

Bilagor:
- Arkivplan fér Eckeré kommun
- Arkivplan for Eckeré kommun del 2

Den arkivansvarige har uppdaterat och korrigerat en del i arkivplanen
(se bilagor) i samrad med landskapsregeringen med anledning av
synpunkter fran dem.

KOMMUNDIREKTORENS FORSLAG:

Kommunstyrelsen beslutar att Eckeré kommun skickar Arkivplan for
Eckerd kommun samt Arkivplan for Eckeré kommun del Il till Alands
landskapsregering for faststallelse.

BESLUT:
Godkanns enligt forslag.



ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag
KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024

Utdragets riktighet bestyrks

Ort och tid
Ecker6 11.6.2024

Underskrift
Anna Wiksten



ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag
KOMMUNSTYRELSE

Sammantradesdatum
04.06.2024
Dnr : 0/2000

KS § 9998 BESVARSFORBUD

Vad forbudet grundar sig pa Eftersom nedan ndmnda beslut endast galler beredning eller verkstal-
lighet, kan enligt 112 § KomL rattelseyrkande inte framstallas, eller
kommunalbesvar anféras dver beslutet.

Paragrafer: 138-150, 152-153, 155

Besvar kan inte anféras 6ver nedan namnda beslut, eftersom ett skrift-
ligt rattelseyrkande enligt 110 § KomL kan framstéllas 6ver beslutet.

Paragrafer: 151, 154, 156

Enligt 15 § ForvaltningsprocessL/annan lagstiftning kan besvar inte
anféras éver nedan namnda beslut.

Paragrafer och grunderna for besvarsférbudet:

ANVISNING FOR
RATTELSEYRKANDE

Myndighet till vilken Den som &r missndjd med nedan namnda beslut kan framstalla ett
rattelseyrkandet kan framstéllas | skriftligt rattelseyrkande. Myndigheten till vilken rattelse kan yrkas;
samt tid for yrkande av rittelse myndighetens adress och postadress:

Kommunstyrelsen i Eckero
Sodra Overbyvagen 8
22270 Eckero

Paragrafer: 151, 154, 156

Yrkandet skall framstallas inom 14 dagar fran delgivning av beslutet.

Rattelseyrkandets innehall Av rattelseyrkandet skall framga yrkandet och vad det grundar sig pa.
Yrkandet skall undertecknas av den som framstaller det.
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KOMMUNSTYRELSE

BESVARSANVISNING

Sammantradesdatum
04.06.2024

Besvarsmyndighet och
besvarstid

I nedan namnda beslut kan andring sdkas genom besvar. Andring i ett
beslut med anledning av rattelseyrkande kan s6kas genom kommu-
nalbesvar endast av den framstallt rattelseyrkandet. Om beslutet and-
ras med anledning av rattelseyrkandet kan andring i beslutet sokas
genom kommunalbesvar av part eller kommunmedlem. Ett beslut far
Overklagas genom kommunalbesvar pa den grunden att beslutet till-
kommit i felaktig ordning, den myndighet som fattat beslutet har 6ver-
skridit sina befogenheter eller om beslutet strider mot lag.

Myndighet till vilken besvar
kan anforas samt besvarstid

Besvarsmyndighet, adress och postadress

Alands Férvaltningsdomstol
PB 31
22101 Mariehamn

Kommunalbesvar, paragrafer:
Besvarstid 30 dagar

Forvaltningsbesvar, paragrafer:
Besvarstid 30 dagar

Annan besvarsmyndighet, adress och postadress
Alands landskapsregering

PB 1060

22111 Mariehamn

Paragrafer:
Besvarstid 30 dagar

Besvarstiden bdrjar fran delgivning av beslutet.

Besvarskrift

| besvarsskriften skall uppges:

- andringssdkandes namn, yrke, boningsort och postadress
- vilket beslut som 6verklagas

- vilka andringar som yrkas i beslutet

- motiveringar till att beslutet bér andras

Besvarsskriften skall undertecknas av andringsstkanden sjalv, eller av
den som forfattat skriften. Om endast den som forfattat besvarsskriften
undertecknar den, skall ocksa hans yrke, boningsort och postadress
anges

Till besvarsskriften skall fogas det beslut som éverklagas, i original
eller officiellt bestyrkt kopia och intyg om den dag fran vilken besvars-
tiden skall réknas.

Inlamnande av
besvarshandlingarna

Besvarshandlingarna skall lamnas till besvarsmyndigheten fore be-
svarstidens utgang. Besvarshandlingarna kan dven sandas med post
eller genom bud, men i sa fall pa sandarens eget ansvar. Handlingarna
skall lamnas till posten i sa god tid att de kommer fram innan besvars-
tiden gar ut.

Tillaggsuppgifter

Fogas till protokollet




ECKERO KOMMUN Protokollsutdrag
KOMMUNSTYRELSE
Sammantradesdatum
04.06.2024

Utdragets riktighet bestyrks

Ort och tid
Ecker6 11.6.2024

Underskrift
Anna Wiksten



Bilaga 5, Beslut 2 U1a, ALR 2023/3307

RIKSARKIVET
20.12.2024 KA/13581/28.02.01/2024
Alands landskapsregering
PB 1060
AX-22 111 MARIEHAMN

ALAND

Hanv: Landskapsregeringens brev 25.6.2024 (6 Ula ALR 2023/3307) till Riksarkivet

Utlatande om faststillande av arkivplan for Ecker6 kommun

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

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

Handlingarnas forvaringstider framgar av del Il av arkivplanen for Eckerd kommun. Arkivplanens struktur
ar uppbyggd enligt kommunernas gemensamma uppagiftsklassificering 1.1.2009 med kompletteringar (05
Socialvard 3.2.2011 och 06 Halsovard 9.6.2010). Handlingarna presenteras i alfabetisk ordning under
respektive huvuduppgifts- och underuppgiftsklass. Av arkivplanen framgar ocksa att arkivansvar vid
samarbete i gemensam namnd samt kommunalférbund ligger hos huvudmannen eller
kommunalférbundet.

Handlingar som upprattas inom kommunens stédfunktioner och verksamhetsomraden har inventerats
ratt tackande.

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 arende som de ansluter sig till och inte
enligt handlingsslag. Dylika handlingar ar bl.a. avtal/forbindelser/kontrakt, tjanstemannabeslut,
diarieférda handlingar/skrivelser och upphandlingsdokumentation.

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



RIKSARKIVET
20.12.2024 KA/13581/28.02.01/2024

Enligt arkivplanen ar den varaktiga forvaringen av handlingar som upprattas inom stodfunktioner utover
forvaltnings- och ekonomiarenden ratt omfattande. Enligt arkivverkets/Riksarkivets allmanna beslut kan i
synnerhet handlingar i anslutning till personalarenden och upphandlingsverksamhet gallras i storre
utstrackning an vad arkivplanen i sin nuvarande form tillater. Har hanvisas till arkivverkets beslut 3.9.2001
(KA 158/43/01) som ingar i Kommunforbundets publikationer Kommunala handlingars forvaringstider
(2002) och Riksarkivets beslut jamte bilagor om varaktig forvaring av handlingar och
informationsmaterial som bildas inom den offentliga férvaltningens personalférvaltning och
upphandlingsverksamhet (21.12.2022, RA/19119/07.01.01.03.01/2022).

For huvuduppgift 05 Socialvard har antecknats att KST Kommunernas socialtjanst k. f. dvertog 1.1.2021
storre delen av socialvarden och att barnomsorgen éverférdes till skolomradet.

| huvuduppgift 05 Socialvdrd har for sa gott som samtliga klienthandlingar antecknats varaktig férvaring.
Riksarkivet har bl.a. i beslut 1.12.2014 (AL/20064/07.01.01.03.01/2014) om varaktig férvaring av
socialvardens klienthandlingar avstatt fran urval enligt fédelsedatum i det fall att uppgifterna forvaras i
digitalt format inom det nationella klientdatalagret for socialvarden. For varaktig férvaring av
pappershandlingar galler fortfarande urval enligt fédelsedatum. Riksarkivet har forstaelse for ett
omfattande bevarande av klienthandlingar pa Aland dér tillimpningen av urval inte 4r &ndamalsenlig for
de dlandska forhallandena. Ett mer omfattande bevarande av handlingar rérande integration och
aldreomsorg 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.

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

Innan arkivplanen faststélls i enlighet med Alands arkivlag (2004:13), 4r det med tanke pa dess
anvandbarhet av vikt att se till att alla grupper och kategorier av drenden samt alla handlingar och all
digital information som anknyter till dem, ar inkluderade. Saknas handlingsslag i arkivplanen &r 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 maojligt att bevara information for arkivdndamal av allméant
intresse. | arkivlagen (2004:13) fér landskapet Aland har detta fastslagits i 5a kap. om behandlingen av
personuppgifter for arkivandamal av allmant intresse.

Nar Riksarkivet beslutar om bevarande beddémer Riksarkivet huruvida ovannamnda andamal av allmant
intresse kan uppnas utan att det aktuella material som innehaller personuppgifter bevaras och att

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kijaamo@kansallisarkisto.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Tfn kansallisarkistofi
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bevarandet star i proportion till arkivandamalet av allmant intresse med hansyn till principerna for
dataskyddet.

Generaldirektor Paivi Happonen

Enhetschef Olli Savo

Sahkaisesti allekirjoitettu - Elektroniskt underskriven - Digitally signed
20.12.2024 Savo Olli Yksikénpaallikkd 20.12.2024 Happonen Paivi paajohtaja
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Bilaga 6, Beslut 2 U1a, ALR 2023/3307

Besvadrsanvisning

Besvarsmyndighet

Den som &r missnodjd med detta beslut kan soka andring i det hos hdgsta
forvaltningsdomstolen genom skriftliga besvér. Besvér kan anfdras av den som beslutet avser
eller vars rétt, skyldighet eller fordel beslutet direkt paverkar.

Besvarstid
Besvar ska anforas skriftligt inom 30 dagar fran att beslutet har delgivits. Narmare
information om hur besvérstiden beraknas finns pa omstaende sida.

Besvarsskriftens innehall
| besvérsskriften ska uppges:
= &ndringssokandens namn och kontaktuppgifter, inklusive uppgifter om hemkommun
samt postadress och eventuell annan adress till vilken handlingar som hanfor sig till
arendet kan séandas
= det beslut i vilket &ndring s6ks
= redogorelse dver till vilka delar &ndring soks i beslutet, vilka &ndringar som yrkas
samt grunderna for yrkandena.
Om dndringssokandens talan fors av dennes lagliga foretradare eller ombud eller om nagon
annan person har uppgjort besvaren, ska i besvarsskriften aven uppges namn och
hemkommun fér denna person. Andringssékanden, den lagliga foretradaren eller ombudet ska
underteckna besvérsskriften.

Bilagor till besvarsskriften
Till besvarsskriften ska fogas:
= (et dverklagade beslutet, i original eller som kopia,
= intyg Over vilken dag beslutet har delgivits eller annan utredning 6ver nér besvarstiden
har borjat,
* de handlingar som &ndringssokanden aberopar till stod for sina yrkanden, om dessa
inte redan tidigare har lamnats till landskapsregeringen och
= fullmakt for eventuellt ombud, om ombudet inte &r en advokat eller ett offentligt
réttsbitrade.

Inlamning av besvarsskriften

Besvarsforfarandet skall i forsta hand i sin helhet skotas elektroniskt via
forvaltnings- och specialdomstolarnas e-tjanst, se ndrmare information om
e-tjansten pa adressen www.regeringen.ax/besvar. Bifogad QR-kod lankar
direkt till e-tjansten.

Besvarsskriften kan aven lamnas till hogsta forvaltningsdomstolen pa adressen Hogsta
forvaltningsdomstolen, PB 180, 00131 HELSINGFORS, eller elektroniskt pa adressen
korkein.hallinto-oikeus@oikeus.fi.



https://www.regeringen.ax/besvar
mailto:korkein.hallinto-oikeus@oikeus.fi

Avgifter

Rattegangsavgiften till hogsta forvaltningsdomstolen &r 610 euro. | lagen om domstolsavgifter
(FFS 1455/2015) finns bestammelser om de fall da avgift inte tas ut. Narmare upplysningar
om avgifterna lamnas av hogsta forvaltningsdomstolen.

Narmare information om hur besvarstiden beraknas

Besvarsskriften ska inlamnas inom 30 dagar fran datumet da mottagaren fatt del av beslutet.
Da besvarstiden beraknas ska den dag da delgivningen sker inte medraknas. Om den sista
dagen av besvarstiden ar en helgdag, sjalvstandighetsdag, férsta maj, julafton,
midsommarafton eller helgfri 16rdag fortsatter besvarstiden ocksa foljande vardag.

Dagen for delgivningen berdknas pa foljande satt:

Offentlig delgivning — Om beslutet har delgivits via offentlig delgivning anses
mottagaren ha fatt 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 avsandes, om inte nagot annat
visas.

Bevislig delgivning — Om beslutet har sants per post mot mottagningsbevis, framgar
datumet for da mottagaren fatt del av beslutet av mottagningsbeviset. Om beslutet har
overlamnats till mottagaren eller dennes lagliga foretradare eller ombud framgar dagen
da mottagaren fatt del av beslutet av det skriftliga bevis som uppréttats Gver
delgivningen.

Mellanhandsdelgivning — Om beslutet inte har lamnats direkt till mottagaren eller
dennes lagliga foretradare eller ombud anses mottagaren ha fatt del av beslutet den
tredje dagen efter den dag som framgar 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 sandes,
om inte nagot annat visas.

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

Besvarsskriften ska vara inlamnad till hogsta forvaltningsdomstolen senast kl. 16.15 pa
besvarstidens sista dag. Denna tidsfrist géller &ven besvar som skickas via forvaltnings-
och specialdomstolarnas e-tjanst eller per e-post
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of Dokumentnamn Brevnr
A |A|a(gdks . BESLUT 3Ula
{5y landskapsregering o .
ALR 2022/5978 11.2.2025
Hanvisning Alands folkhégskola
Er begaran 15.7.2022 Rektor Maria Sall-Ofverstrém
Kontaktperson FoIkhogskoIevagen 4122310
PALSBOLE

Landskapsarkivarie Ake Séderlund

Arende

Faststdllande av arkivplan

Direktionen fér Alands folkhégskola har den 30.6.2022 beslutat godkanna férslaget till
arkivplanen fér Alands folkhégskola.

Beslots faststélla arkivplanen fér Alands folkhégskola. Ett utldtande om arkivplanen har
inbegérts fran Riksarkivet i enlighet med 6 § Arkivlag (2004:13) fér landskapet Aland.

Vicelantrad Annika Hambrudd
Landskapsarkivarie Ake Séderlund
BILAGOR 1) Alands folkhégskolas arkivplan antagen den 30.6.2024

2) Alands folkhégskolas direktionsprotokoll nr 4 den 30.6.2022

3) Landskapsregeringens begaran om utldtande fran Riksarkivet, brev 9 U1a,
16.9.2022, inkl. férslaget till arkivplan fér Alands folkhégskola samt Alands
folkhogskolas direktionsprotokoll nr 4 den 30.6.2022.

4) Riksarkivets utldtande om faststéllande av arkivplan for Alands folkhégskola
den 20.12.2024 (KA/21107/07.01.01.03.01/2022)

5) Besvarsanvisning

FOR KANNEDOM Avdelningschef Niklas Stenback

PB 1060, AX-22111 Mariehamn | +358 18 25 000 | registrator@regeringen.ax
Tjanstebrev bor stillas till Alands landskapsregering, inte till enskild tjansteman.
www.regeringen.ax
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Bilaga 1, Beslut 3 U1a, ALR 2022/5978

L"“'U"A EDING
= 15, 07. 2021
A Alands
/") Folkhdgskola

Dnr: 42/01.07.2022
§ 42/30.06.2022

Alands landskapsregering

Alands folkhégskolas arkivplan

Direktionen fér Alands folkhégskola godkénde vid sitt méte den 30 juni 2022 att anta bifogad
arkivplan. Planen tillstélls harmed Alands landskapsregering fér faststallande.

Med vanlig halsning

-7

/7 %@, e

" Anaria Sall-Ofverstrom
Rektor

Beséks— och postadress: Alands Folkhdgskola | Folkhégskoleviigen 41 | AX-22310 Palshéle Telefon: +358 (0)18 43240
Faktureringsadress: Alands Landskapsregering | Alands Folkhgskola | PB 2050 | AX-22111 MARIEHAMN E-post: kansliel@folkis.ax folkis
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1 Inledning

1.1 Allmant
Anledningarna till att vissa typer av handlingar ska forvaras varaktigt ar:

- Demokratiska, medborgarna har ratt att granska sin forvaltning, bade nu och bakat i
tiden.

- Myndighetsutévning, handlingar kan behoévas for forstaelsen av ett drende, aven nér
lang tid har forflutit.

- Juridiska, handlingar kan ha ett bevisvarde i tvister eller i andra juridiska
fragestallningar sdsom enskilda personers och sammanslutningars rattsskydd.

- Forskningsmdssiga, handlingar har ett varde for bade akademisk forskning samt
amatorforskning.

- Kulturarvsmdssiga, arkivlagen talar om att sakerstalla att handlingar som hor till vart
aléandska kulturarv bevaras varaktigt.

1.2 Definitioner och handhavande
Planen &ar strukturerad utifrdn verksamheter och dokumentens funktion.

Med gallring menas en total forstoring av information. Med tanke pa personuppgifter och
eventuell sekretess anvdnds dokumentférstérare alternativt branning (inkl. rutiner avseende
[asta karl och godkanda akerier).

Saknas handling i arkivplanen &ar gallring inte tillaten. Kontakta arkivansvarig och vid behov
aven Landskapsarkivet for vidare behandling. Med arkivansvarig avses har den eller de pa
Alands Folkhégskola som handhar arkivfunktionen enligt arkivlag (2004:13) fér landskapet
Aland, speciellt §§ 5-6.

Gallringstiden raknas med start efter utgangen av det aktuella aret, eller utifran den senast
daterade handlingen/uppgiften i en akt, mapp etc.

Med inaktualitet avses nar handlingen/uppgiften inte langre behdvs i verksamheten.

1.3 Forvaring

Handlingar som férvaras varaktigt ska hos arkivbildaren — den i vars verksamhet
arkivhandlingar skapas — forvaras pa ett satt sa att de ar skyddade fran vatten och brand,
annat som kan inverka skadligt pa arkivmaterialet samt obehérig atkomst.

Handlingar som bestdms ska bevaras Varaktigt forvaras for framtiden i Alands
landskapsarkiv. Overflyttningen av sddana handlingar sker vid den tidpunkt och med
iakttagande av det férfarande Alands landskapsregering beslutar.



1.4 Elektronisk information

Enligt landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska
forvaras mer an tio ar och varaktigt, kan numera vissa handlingar vilka har skapats i
elektroniskt format med sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv férvaras i elektroniskt
format.

1.5 Material och metod

Huvudregeln ar tills vidare dnda att handlingar som ska férvaras varaktigt ska upprattas eller
skrivas ut pa papper som uppfyller de krav pa arkivpapper som finns i standarden ISO
11108:1996 eller aldringsbestandigt papper enligt ISO 9706:1994. Dartill ska man anvanda
skrivmaterial, fargamnen, kopieringsapparater och andra skrivare som uppfyller de krav pa
kvalitet som langvarig férvaring stéller. Kraven for dessa metoder ska vara i enlighet med
standarden 1SO 11798:1999.



2 Arkivplan

Har nedan har dokumenten delats upp i vad som ska bevaras Varaktigt och vad som kan

gallras efter viss tid.

Handlingar som ska bevaras Varaktigt bér inte blandas med gallringsbara handlingar i till
exempel en mapp. Att halla dem atskilda underlattar nir du ska plocka bort handlingar vid
gallring eller stdlla undan mappar fér arkivering.

Alands landskapsregering och Alands landskapsregerings allmanna férvaltning betecknas har

Alr.

2.1 Allman forvaltning och administration

HANDLING

BEVARANDE/GALLRING

ANMARKNING

Adressforteckningar,
distributionslistor

Gallras vid inaktualitet

dyl.)
-rutinmdssiga

2 ar efter inaktualitet

Anvisningar, beslut Varaktigt

-interna

-fran Alr

Arkivforteckningar Varaktigt

Arkivplaner Varaktigt Direktionen, till Alr for faststillelse
Avtal (inkl. avtal om

samarbeten, tjdnstekop o. Varaktigt

Besvdr och rattelseyrkanden

Varaktigt

Ingar i direktionens protokoll

Biblioteket

verksamhet, har féranlett
beslut (motsv.)

-som ej beror skolans
verksamhet, e] foranlett
atgarder

Gallras vid inaktualitet

- forvarvsjournaler dver Varaktigt T.ex. elektroniska resurser som

biblioteksbdcker och évriga databaser och tidskrifter

forteckningar eller register

dver annat biblioteksmaterial

Delegeringsordningar (motsv.) | Varaktigt Beslut ingar normalt i direktionens
protokoll

Diarieférda handlingar Varaktigt

Diarier Varaktigt Aldre och nyare diarier oberoende av
uppldgg och format (IT-system,
inbundna volymer, utskrifter)
IT-baserat = arlig utskrift

Direktionen Varaktigt

-handlingar

-protokoll

Enkater, inkomna

-som beror skolans Varaktigt

Enkater, interna

Se 2.3 Personal och 2.5 Undervisning
och studerandeadministration

EU-projekt

Se bilaga 4.4 EU-projekt/program

Fonder se EKONOMI




Fordonshandlingar
(besiktningshandlingar,
servicebécker)

Gallras vid inaktualitet, se dock
Anmadrkning

Relevanta dokument sparas under
fordonets livslangd, medfoljer vid
forsaljning

Forsakringar
-egendomsférsdkringar
-fordonsférsdkringar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

-personalens grupplivforsakringar (enligt
kollektivavtal) och olycksfallsférsakringar
(lagstadgade) hanteras av Alr
-fastighetsfoérsakringar o. dyl. hanteras
av Landskapets fastighetsverk
-studerandes forsdkringar se
UNDERVISNING & STUDERANDE-
ADMINISTRATION
Gruppolycksfallsforsdkringar

Handlingar av kortvarig eller
ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet

Se bilaga 4.1 Handlingar av kortvarig
eller ringa betydelse

Information, inkommen -
handlingar som ej varit
underlag for beslut/atgard
eller behovs for uppféljning
och utvardering

Gallras vid inaktualitet

Ex. cirkuldr, inbjudningar,
produktblad/reklam, Alands
forfattningssamling, Alr:s infomaterial,
protokoll, verksamhetsberéattelser o. dyl.

IT

-anvandaravtal, datakontrakt
-information till
personal/studerande om ex.
loggning, mallar for
anvéndaravtal etc.

-loggar

-elektroniska spar
-programvarulicenser
-programmanualer,
medfoljande
standardversioner
-serviceavtal o. dyl. se Avtal,
rutinmassiga

Gallras 2 ar efter inaktualitet
Varaktigt

6 man

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Jfr Personuppgiftsbehandling

Kan inga i plan/policy, personalhandbok
eller dylikt

-systemdokumentation fér Varaktigt

egna (eller pa uppdrag

utformade eller anpassade)

applikationer och system

-IT-planer, IT-strategier o. dyl. | Varaktigt

Klippbocker Varaktigt Klippboken innehaller utéver

tidningsurklipp dven olika utskick och
annonser

Korrespondens, rutinmdssig

Gallras vid inaktualitet

Kok

-menyer

-egenkontroll avs.
livsmedelshygieniska
riskmoment, planer/-program
med bilagor

-intyg i livsmedelshygienisk
kompetens/hygienpass (kopia
av), friskintyg, salmonellaintyg

Gallras vid inaktualitet
2 ar

Gallras vid inaktualitet

-Alands miljé- och Varaktigt
hdlsoskyddsmyndighet

AMHM, inspektionsrapporter
Kordagbocker/kérjournaler 2ar

for skolans bilar




Marknadsfoérings- och
informationsmaterial

Varaktigt

Affischer, annonser, broschyrer,
faktablad, foldrar, inbjudningar,
infoblad, julkort, publikationer, utskick
till hushall

Arkivexemplar - laggs undan av ansvarig
alternativt ingar i klippb&ckerna.
Handlingar som enbart finns i digital
form skrivs ut

Nyckel-, passerkorts- och
kodkvittenser/forteckningar

1 ar efter inaktualitet

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)
-begdran om réttelse av
registeruppgifter med svar
(aven ev. intyg, ev. beslut fran
Tillsynsmyndigheten)
-dataskyddsombud,
uppdragsavtal

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

-principer (motsv.) for skolans
behandling av
personuppgifter
-registerbeskrivningar
-registerbitraden,
databehandlingsavtal (med
instruktion)

-samtycken

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

2 ar efter inaktualitet

EU:s dataskyddsférordning géller fr.o.m.
25.5.2018.

Landskapslag (2019:9) om dataskydd
inom landskaps- och
kommunalférvaltningen

Planer, policydokument, Varaktigt Direktionen

riktlinjer och styrdokument, Ex. Jamstélldhetsplan,

interna Krisberedskapsplan, Marknadsplan, Plan
mot sexuella trakasserier

Reglementen Varaktigt Direktionen

Ritningar, kopior

Gallras vid inaktualitet

Original hos Landskapets fastighetsverk

Sociala medier - ex. bloggar,
skolans konton pa Facebook,
Instagram o. dyl.

-riktlinjer

Gallras vid inaktualitet, se dock
Anmarkning

Varaktigt

Om bloggar anvdnds i undervisningen
gallras blogg/blogginldgg da klassen eller
arskursen lamnat skolan. Se dven
Webbplatser

Ingar i marknadsplanen

Statistik, intern

Varaktigt

Kan ingd i t.ex. verksamhetsberattelser,
arsredovisningstext

Statistikuppgifter, avgivna

Gallras vid inaktualitet

Utlatanden och yttranden,
avgivna (remisser, remissvar)

Varaktigt




Webbplatser (hemsidor)

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering tas som ett
minimum startsidan och webbplatsens
karta/struktur ut pa papper infér varje
stérre férdndring

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

Handlingar som inkommer via
webbplatsen hanteras (inkl. Varaktigt
eller gallras) pa samma satt som
handlingar som inldmnas eller kommer
med post etc.

Verksamhetsberéttelser

Varaktigt

Lasarsvisa

2.2 Ekonomi

Betalningstrafik, bokféring och register éver anlaggningstillgangar skots av Alands
landskapsregerings allmanna foérvaltning, finansavdelningen.

DOKUMENT

BEVARANDE/
GALLRING

ANMARKNING

Bankkontoredovisning
-skolans konto
-elevkonto

Gallras vid inaktualitet
6 ar

Redovisning med underlag (original)
manatligen till Alr.
Finns pa skolan

Budgetforslag med bilagor
-verksamhetsplan
-utgifter med
personalkostnader
-inkomster

-prislistor

Varaktigt

Direktionen, till Alr

Budgetuppfdljningar

Varaktigt

Direktionen

Fakturor (utgdende),
betalningspaminnelser (utg.)

Betalda ingar i manatliga bankkonto-
redovisningar. Obetalda 6verfors till Alr

Faktureringsunderlag

Gallras vid inaktualitet

Original till Alr

Fonder

-gavobrev, testamenten,
stiftelseurkunder, stadgar o.
dyl. (med ev. bilagor), ev.
handlingar avs. omvandling
eller avslutande

-Direktionens beslut om
placeringar och om realisering
av fondmedel

Varaktigt

Direktionen beslutar om dispositionen
av de medel, éverfoérda fran Alands
folkhégskoleférening r. f., som genom
donation eller testamente stdllts under
skolans forvaltning.

Bokslut ingar arligen i skolans
verksamhetsberattelse

Inventarieforteckningar

10 ar

Offerter (spontanofferter och
andra offerter som inte ingar i
upphandlingsdrenden)

1ar

Revisionsrapporter

Varaktigt

Direktionen

Upphandlingar

Se bilaga 4.5 Upphandlingar

Arsredovisningar

Ingar i Alr:s
férvaltningsberéattelser/arsredovisningar




2.3 Personal

DOKUMENT BEVARANDE/ ANMARKNING
GALLRING

Anstéllningsavtal Varaktigt | personalakten

-arbetsavtal

-férordnanden

-utndmningsbrev

Ansokningshandlingar

-anstallda (inkl. vikarier, Varaktigt | personalakten

tillfallig personal)
-6vriga sékanden

-intresseanmalningar,
spontanansdkningar

Gallras vid inaktualitet, dock sa
att beslutet hunnit vinna laga
kraft

Gallras vid inaktualitet

Anvisningar
-arbetsinstruktioner,
mallar/blanketter

Gallras vid inaktualitet

Arbetarskydd
-arbetarskyddsarenden
-riskanalyser

-Nastan olycka anmalningar
(motsv.)

-rutinmassig korrespondens
och information
-valhandlingar

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

-verksamhetsplaner, -program | Varaktigt

Arbetsintyg, -betyg Varaktigt | personalakten
Arbetsskadeutredningar Varaktigt

Befattnings- och Varaktigt

arbetsbeskrivningar

Behdorighetsintyg [examen] Varaktigt | personalakten

Bisyssla, anhallan/anmalan Varaktigt | personalakten

om

Disciplindra arenden 10 ar

Dispens fran behorighetskrav | Varaktigt | personalakten
Enkater/utvarderingar, Enkater anvands framst som
interna, larare, personal uppfdéljningsverktyg vid utvardering av
-fragor, svarssamman- Varaktigt planer (motsv.) och arbete ex. for
stéllningar jamstalldhet eller mot sexuella
-enkdtsvar Gallras vid inaktualitet trakasserier

Folkpensionsanstalten

-ansokningar och beslut, 6 ar

sjukdom och olycksfall

Friskvard Beskrivs i Folkisguiden

Foretagshalsovard Foretagshalsovarden ar samma for alla
landskapsanstallda

Fortjansttecken m.m, Varaktigt | personalakten

dokumentation

Gruppolycksfallsforsdkringar
-anmalan och beslut,
arbetsolycksfall

50 ar, dock minst
skadeersattningens forpliktelsetid

Individuella handlingsplaner,
vard-och

Hanteras av
féretagshalsovarden/personalenheten
vid Alr
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rehabiliteringsplaner (ex.
missbruksproblem)

Inrdttande eller ombildning av
tjdnster och befattningar:
beslut med underlag,
befattnings-
/tjdnstebeskrivningar (motsv.)

Varaktigt

Direktionen

Lakarintyg
-arbetsskador
-0vriga

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

| personalakten

Medarbetar-/utvecklings-
samtal, anteckningar och
handlingsplaner

Gallras vid inaktualitet

Rektor

Minnesanteckningar
-lararmoten
-larar- och personalmdéten

Gallras vid inaktualitet

Omplaceringsdokumentation | Varaktigt | personalakten

Personalakter Varaktigt

Personalhandbdcker (motsv.) | Varaktigt Personalguide, s.k. Folkisguide
Personalmatrikel Bevaras Matrikelférandet avslutades 2019

Personaluppgifter/grundupp-
gifter vid anstallning - inkl. ex.
uppgift om narmaste anhorig

Gallras vid inaktualitet

Prévning av tjdnst - enligt
Alr:s riktlinjer ska
tillsdttningar alltid férgas av
en noggrann behovsprévning
(enligt faststalld mall)

Varaktigt

Direktionen

Tjdnstgoringsintyg, -betyg

Varaktigt

| personalakten

Uppsdgningsdokumentation

Varaktigt

| personalakten

2.4 Lon och pension

Administrationen av I6ner, arvoden och pensioner skéts av Alands landskapsregerings
allmanna forvaltning, l6neenheten.

Arbetstidsplanering, 6vrig
personal

Gallras vid inaktualitet

Franvarorapporter

Gallras vid inaktualitet

Ledigheter (anhallan,
underlag och beslut):

-moderskaps- m.fl.
familjeledigheter
-semesterlistor
-semesterpenning,
sparsemester o.dyl.
-sjukledigheter
-tjdnstledigheter
-studieledigheter

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

2ar
Varaktigt
Varaktigt

Ingar i landskapsregeringens digitala
personaladministrativa system fr.o.m. ar
2022.

| personalakten.

| personalakten
| personalakten

Loneunderlag

Gallras vid inaktualitet

Original till Alr

Lénespecifikationer, kopior

Gallras vid inaktualitet

Lanetillagg, underlag och
beslut

Varaktigt

| personalakten

Matavdrag

Gallras vid inaktualitet

Original till Alr
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Pensionsbeslut mottagna for
kdnnedom

Varaktigt

| personalakten

Reseersattningar, kopior

Gallras vid inaktualitet

Skattekort Till Alr
2.5 Undervisning och studerandeadministration
DOKUMENT BEVARANDE/GALLRING ANMARKNING

Ansdkningar

-ansokningar

-bilagor, ex. kopior av
skolbetyg och arbetsintyg,
dmbets-/personbevis samt for
de specialiserade linjerna
arbetsprover (alt. foton av),
personlig skriftlig motivering
och intervjudokumentation
-kursval

-prévningsblankett

Gallras vid inaktualitet

Ansokan gors dels via gemensam
elevantagning, dels direkt till skolan

Antagningsbesked o. dylik
korrespondens

Gallras vid inaktualitet

Antagningsbeslut

Varaktigt

Direktionen i forsta hand, rektor enligt
direktionens beslut

Antagningskriterier
-gymnasialstadiet

Gallras vid inaktualitet

Alr beslutar

-eftergymnasial utbildning Varaktigt Direktionen beslutar
Arbeten m.m. studerandenas | Aterlimnas/gallras vid Ex. hem- och andra skriftliga uppgifter,
inaktualitet egna portfolios (aven digitala),
fotografier, projektarbeten
Avbrutna studier, uppgifter Varaktigt Finns i skolans arkivexemplar av
om verksamhetsberattelserna
Avgifter och Varaktigt Direktionen (ingar i budgetforslagen)

debiteringsnormer

Avtalsdokument, ex.
datakontrakt, studieresor

Studietiden + 1 ar

Befrielse fran undervisning
-ansokningar, rektorsbeslut

Studietiden + 1 ar

Betyg
se Studerandebedémning

Dagbdcker (kalendrar,
arskalendrar)

Gallras vid inaktualitet, se dock
Anmarkning

Uppgifter overfors till
verksamhetsberittelserna

Dagbdcker (kursdagbécker)

Varaktigt

Disciplindra drenden
-varning, avstangning (rektor)

Studietiden + 1 ar

-avstangning for langre tid an | Varaktigt

en manad (direktionen)

Elevférbundet vid Alands Se bilaga 4.2 Elevférbundet vid Alands
folkhégskola folkhogskola

Elevrad se Studeranderad

Enkater/utvérderingar, Enkdter anvdnds framst som

interna, for studerande, uppféljningsverktyg vid utvardering av
kursdeltagare planer (motsv.) och arbete ex. fér
-fragor, svarssamman- Varaktigt jamstalldhet eller mot sexuella

stdllningar

trakasserier
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-enkatsvar

Gallras vid inaktualitet

Filmer, andra inspelningar och
upptagningar (ljud och/eller
bild)

Varaktigt

Fotografier

Varaktigt/Gallras vid inaktualitet,
se Anmarkning

Ett urval som beddms spegla
undervisningen samt studerandenas
arbeten och utstéallningar bevaras
varaktigt, ovrigt kan gallras vid
inaktualitet. Klassfoton bevaras varaktigt

Franvaro/ledigheter

Studietiden

Gruppolycksfallsforsakringar
-anmalan och beslut

50 ar, dock minst
skadeersattningens forpliktelsetid

Hoja vitsordkurser (i vissa
valbara grundskoledmnen)
-tentamen och omtentamen
-betyg, se Studerande-
bedémning

Studietiden + 1 ar

Internat

-personuppgifter, ev. andra
handlingar avs. boende
-disciplindra atgarder
-ordningsregler

Studietiden + 1 ar

Studietiden + 1 ar
Varaktigt

Direktionen

Intyg, se Studerande-
bedémning

Kursmaterial, egenproducerat

Gallras vid inaktualitet

Kursplaner, se
Undervisningsplaner

Lakarintyg

Studietiden

Laroplaner, se
Undervisningsplaner

Lasarets arbetstider

Varaktigt

Direktionen

Matrikel/studeranderegister

Varaktigt

Finns i skolans arkivexemplar av
verksamhetsberdttelserna

Matrikelutdrag, se
Studerandebedémning

Ordningsregler

Varaktigt

Direktionen

Praktik, handlingar kring (inkl.
ex. praktikdaghocker)

Studietiden + 1 ar

Omnamns i intygen

Prov- och tentamensfragor/-
uppgifter

Studietiden

Se dven Hdja vitsord-kurser

Reseersdttningar
-busskort/reserdkningar

Listor/underlag gallras vid
inaktualitet

Betalas via Alr

Rattelseyrkanden avseende Varaktigt Direktionen
antagning
Scheman Gallras vid inaktualitet

Skoltidningar, klasstidningar

Varaktigt

Ex. tidningen Reflexer

Special/stodundervisning
-individrelaterade handlingar,
ex. intyg om specialbehov

Aterldmnas vid studietidens slut

Stipendier

Varaktigt

Donatorer och stipendiater ingar i
verksamhetsberédttelserna

Studerandebeddmning
-betyg

-intyg

-matrikelutdrag

Varaktigt
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Studerandehélsovard Handhas av Alands Halso- och sjukvard

Studerandelistor Varaktigt Finns i skolans arkivexemplar av
verksamhetsberéttelserna

Studeranderepresentanter i Varaktigt Direktionen

direktionen

Studeranderad (tidigare

Elevrad)

-protokoll/minnesanteck- Varaktigt

ningar med ev. bilagor

-stadgar Varaktigt

Studerandevard

-ex. studerandevardsgrupp Studietiden + 1 ar

med minnesanteckningar och
individrelaterade handlingar

Studieguider Varaktigt

Studieresor/-besdk Varaktigt Redogors for i verksamhetsberittelsen
Timfoérdelningsplaner for Varaktigt Direktionen

amnes/timldrare

Undervisningsplaner Varaktigt Direktionen

-allmant

-bedémning/franvaro
-linjer/kursbeskrivningar
-uppdragsutbildningar
-ldrare
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3 Rad
Rad om virdering av &mnes-/objektvisa handlingar

3.1 Allmant

For manga samlas oundvikligen handlingar som ror ett visst amne, objekt eller omrade.
Anledningen till detta kan vara olika, det ger en samlad bild 6ver tid kring nagot inom det
egna arbetsfaltet, eller bildar bakgrund till en arbetsuppgift. Dessa handlingar upplevs
manga ganger som svara att vardera nar man ska gora en arkiveringsaktion i de egna
hyllorna.

3.2 Tips pa angreppssitt

Skilj ut det material som utan tvivel kan rensas ur mappen eller parmen, dvs. ar gallringsbart
enligt denna arkivplan — se 4.1 Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse. Lat de
handlingar som du kdnner dig tveksam 6ver om de ska sparas ligga kvar, detta for att inte
fastna i detaljer under rensningsarbetet. Borja gdrna med de handlingar som har flest
sidantal, som hophaftade kompendier, och inte enstaka papper.

Tank ocksa pa att sitta in handlingarna i ett storre sammanhang nér du varderar dem.
Handlingar som &r kopplade till genomgripande férandringar eller fall som fatt storre
konsekvenser dn avsett bor det sparas mer av, dvs. av sddant som annars kanske skulle
gallras. Det hédr kan vara véldigt svart att avgora, men det ar helt acceptabelt att inta en mer
defensiv hallning i dessa fall. Battre att spara en aning for mycket &n for lite. Stdm vid behov
av med arkivansvariga pa skolan eller med landskapsarkivet.
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4 Bilagor

4.1 Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse

Manga handlingar som inkommer eller uppréttas ar av kortvarig eller ringa betydelse, dven
utver de som uttryckligen specificerats i arkivplanen med angivelsen ”Gallras vid
inaktualitet”. En handling av denna typ blir inaktuell nir den inte ldngre behdvs i
verksamheten.

Handlingar som generellt kan gallras vid inaktualitet:

- Hjalpforteckningar och register av tillfallig karaktar, vilka har sammanstillts enbart i
syfte att underlatta kansliarbetet och vilka inte beh&ver férvaras varaktigt sdsom
register Over arenden eller handlingar som ska bevaras varaktigt

- Forfragningar om och brev for paskyndande av behandlingen av drenden,
bestéllningar av handlingar (kopior), utdrag och intyg samt évriga motsvarande
forfragningar, meddelanden eller férslag som &r av ringa betydelse for verksamheten
sedan forfragningarna har besvarats, bestéllningarna har expedierats eller drendena
slutbehandlats

- Kopior och dubbletter fér internt bruk - under férutséattning att originalet eller det
dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar férvaras pa skolan sa linge
som ifrdgavarande handling ska férvaras enligt arkivplanen

- Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anliant endast for kinnedom

- Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehll har férts in i férteckningar
over motsvarande drenden samt mottagna beréttelser, utredningar och statistiska
sammanstallningar, vilkas sakliga innehall i oféréandrad form och utan integration
med andra uppgifter har tagits in i officiella publikationer eller i handlingar som ska
forvaras varaktigt, likasa handlingar vilkas sakliga innehall till visentliga delar &r
tillgéngligt i andra handlingar som férvaras varaktigt

- Tillfalliga minnesanteckningar och preliminéra utkast, korrektur, broschyrer,
tidskrifter, 16sa nummer ur cirkuldrserier och férfattningssamlingar och annat s.k.
biblioteksmaterial samt éverflédiga gamla blanketter

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

Sammanstallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se Finlands kommunférbunds
Kommunala handlingars forvaringstider. Foreskrifter och rekommendationer (2002).
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4.2 Elevférbundet for Alands folkhagskola
Elevférbundet for Alands folkhdgskola ar en registrerad forening starkt férbunden med

skolan, dock med egen styrelse. Alla som varit studerande vid skolan, eller annan

svensksprakig folkhégskola, kan vara medlem, likasa larare. Ingen medlemsavgift uppbars.

Féreningens administration skots av skolans personal. Nedan uppraknade handlingar

bevaras varaktigt. Alands landskapsarkiv tar emot féreningshandlingar som donation eller

deposition. Landskapsarkivet kan kontaktas om eventuella 6vriga handlingar fran

foreningen.

- stadgar
- arsberéttelser
- protokoll

- halsningar fran studerande

- bokslut, bokforing, granskningsberattelser, verifikat

4.3 Projekthandlingar exklusive EU-projekt

Kénnetecknande for ett projekt ar att

- det har en bestillare
- aktiviteten/verksamheten ar tidsbegransad

- det finns ett definierat mal

- det ofta har en egen budget

- sarskild personal har eventuellt tilldelats aktiviteten

Nar projektet ska avslutas ingar det att samla ihop alla dess handlingar for arkivering och

overlamna till projektagaren. Bestéllaren ar projektets dgare. Huvudansvaret for

ihopsamlingen har projektledaren. Denna kan delegera arbetet vidare men ansvaret

kvarstar.

Projektledaren ansvarar for att ha kontroll pa vilka regler den eventuella externa finansidaren

har gallande krav pa arkivering for ev. kontroller.

Utgangspunkten ar att de handlingar som ska behallas speglar projektets innehall och

utveckling pa ett bra satt.

HANDLING

BEVARANDE/GALLRING

ANMARKNING

-Avtal

-broschyrer, cirkular,
forfattningstexter o. dyl.
-budget

-bokslut

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Projekt ar normalt tidsbegransade, med
bestillare/ projektdgare, mal samt
eventuellt budget och personal.
Gallringsfristerna tilldmpas vid behov
dven pa arbetsgrupper o. dyl. Fér dessa
Varaktigt dock som ett minimum alltid
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-deltagandehandlingar/in-
komna handlingar fran
externa grupper dar
folkhdgskolan ej har
sekreteraransvar

-direktiv (motsv. beslut)
-ekonomi-
/bokféringshandlingar (inkl.
Inventarieférteckningar)

-kopior, 6verexemplar
-rutinmdssig korrespondens
och information
(projektadministration)

-personalhandlingar

-protokoll med bilagor
-publikationer, egna
(arkivexemplar)
-rapporter/férslag och
slutrapporter

-inbegarda
sakkunnigutlatanden (motsv.)
-stadgar

-6vriga handlingar som
behovs for att forsta
projektarbete och resultat
-6vriga handlingar/underlag
som ej behdvs for att forsta
projektarbete och resultat

Varaktigt

Varaktigt/gallras enl. vad som
anges i 2.2 Ekonomi

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt/gallras enl. vad som
anges i 2.3 Personal

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt direktiv (motsv. beslut),
protokoll/mé&tesanteckningar samt
forslag/rapporter/slutrapporter

Gallringsfristerna tilldmpas vid behov dven pa arbetsgrupper o. dyl. Fér dessa bevaras dock

alltid som ett minimum alltid direktiv (motsv. beslut), protokoll/motesanteckningar samt

forslag/rapporter/slutrapporter.

4.4 EU-projekt/program

HANDLING BEVARANDE/GALLRING

Ansdkan jamte bilagor 10 ar fran sista utbetalning raknat fran
-godkdnda programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
-forkastade med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar

bevaras handlingarna Varaktigt

Anvisningar som utfdrdats fér projektet

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa &r
bevaras handlingarna Varaktigt

Avsiktsforklaring

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Beslut
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-eget som beror ansékan
-finansiarens

Varaktigt

10 ar fran sista utbetalning rdknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Féravtal

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Forhandsutredning

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Indrivningshandlingar

10 ar efter den sista betalningen eller efter
skulden avskrivits

Kassavstamningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Kontoavstamningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Programmet 10 ar fran sista utbetalning rdknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa &r
bevaras handlingarna Varaktigt

Projektavtal 10 ar fran sista utbetalning raknat fran

programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Projektplan for EU-anstkan

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Projektregister

Varaktigt

Projektutkast 10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Rapporter

-mellanrapport Varaktigt

-slutrapport Varaktigt

-utvardering Varaktigt

-Overvakningsrapport

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Redovisningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Revisionsutlatanden

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Samfundsinitiativ

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Utbetalningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Utredningar rérande 6vervakning

10 ar fran sista utbetalning réknat fran
programperiodens utgang

Verifikat

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang
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4.5 Upphandlingar

HANDLING

BEVARANDE/GALLRING

ANMARKNING

Upphandlingar
-upphandlingsdirektiv/-
anvisningar

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

-féorhands-,
sasongmeddelanden
-anbudsbegéran,
anbudsférfragan med ev.
upphandlingsprogram/ -plan,
ev. utskick, inbjudan att delta
i anbudsférfarande
-leverantorers begiran,
ansokningar om deltagande,
ev. urval

-register dver leverantdrer
eller byggnadsentreprenérer
som uppfyller de allménna
registreringsvillkoren
-utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

-bestallarens
utredningsskyldighet, ev.
inbegdrda handlingar
-anbud

-Oppningsprotokoll (motsv.)
-anbudssammanstélining
-ev. forhandlingar, urval,
tagande av referenser
-utvardering, val av anbud
-upphandlingsavtal (-kontrakt,
-koncession, ramavtal) med
bilagor

-information till 6vriga,
meddelande i efterhand

-ev. férlangningsavtal (beslut
om)

Folkhogskolan innefattas normalt
i de upphandlingar Alr gér,
skolans egna
upphandlingsdrenden bevaras
varaktigt

Landskapslag om tillimpning p& Aland
av rikslagar om offentlig upphandling
(AFS 2017:80) som tradde i kraft den 1
november 2017, genomfor
Europaparlamentets och radets direktiv
om offentlig upphandling (2014/22/EU),
om tilldelning av

koncessioner (2014/23/EU) och

om upphandling av enheter som dr
verksamma p& omradena vatten, energi,
transporter och
posttjinster(2004/25/EU)

Dokumentationen varierar mellan ex.
varuupphandling, tjdnsteupphandling,
byggnadsentreprenad, beroende pa om
tréskelvarden for EU-upphandling
uppnatts o.s.v.




Bilaga 2, Beslut 3 U1a, ALR 2022/5978

DIREKTIONEN FOR ALANDS FOLKHOGSKOLA
PROTOKOLL NR 4/2022 8§ 35-49

Sammantradesdag: torsdagen den 30 juni kl. 17.57
Plats: Alands folkhdgskola
Ordinarie Ersattare
Medlemmar: X | Jesper Josefsson, Jonas Sommarhed
ordforande
Maiken Poulsen Englund, | x | Jonny Landstrom
viceordf.
x | Bodil Radland Jenny Nylund
Tomas Boedeker Christina von Hertzen
x | Jan-Erik Berglund Susann Eklund
X | Ann-Kristin Johansson Fredrik Schwartz
Studeranderepresentanter: | x | Maria Nummelin Fiona Nikula
X | Lilian Abrahamsson Arlene Pipping
Lararrepresentant: X | Peter Bergstrém Lina Nyberg-Heini6
Personalrepresentant: x | Asa Nyman Marie Laaksonen-Dimic
Foredragande/sekreterare: | x | Maria Sall-Ofverstrém

Arende nr. Kommentarer/forklaringar/forslag

Beslut per capsulam Den 15.06.2022 tog Alands folkhégskolas direktion beslut per
capsulam, § 33, anstéllande av vikarierande &mneslérare och § 34,
anstallande av timlérare i bisyssla.

§ 35 Motet 6ppnas
Motet Oppnas av ordférande Jesper Josefsson.

8 36 Faststallande av métesagendan
Motesagendan faststélls enligt foreliggande forslag.

§ 37 Protokolljustering
Forslag: Maiken Poulsen Englund utses till protokolljusterare.
Beslut: Jonny Landstrom véljs till protokolljusterare.

§ 38 Skrivelser
Foljande skrivelser foredras for kdnnedom. Bifogas digitalt.

Nr 132 U2  Auvtal for deltagande i FoU-programmet
Vuxenutbildning pa distans

Protokolljusterarens initialer




§ 39 Anhallan om separatarvode for tillaggsansvar
Skolekonom Asa Nyman anhéller om att det utbetalas ett
provningsbaserat separatarvode for tillaggsansvar for tiden 22.03-
08.05.2022 da rektor var tjanstledig. Utéver skolekonomens egna
arbetsuppgifter fick hon ta en del av rektors arbetsuppgifter och
ansvarsomrade eftersom prorektor inte ar helt van vid rektors
arbetsuppgifter och dessutom sjélv hade full undervisning under
storre delen av tiden.
Arvodet dr hogst 10 % av den egna grundlonen.
Forslag: Asa Nyman avlagsnar sig under beslutet. Anhéllan
beviljas och separatarvodet utbetalas till 10 % under tiden 22.03-
08.05.2022.
Beslut: Enligt forslag.

§ 40 Anhallan tjanstledighet
Amneslarare Andrew Horner anhéller om tjanstledighet av
personliga skal for tiden 01.08-31.12.2022, lasaret 2022-2023.
Forslag: Direktionen beviljar Andrew Horners anhallan om
tjanstledighet for tiden 01.08-31.12.2022 under lasaret 2022-2023.
Ingen 16n utbetalas under tjanstledighetstiden.
Beslut: Enligt forslag.

§ 41 Dataskyddsombud
Alands landskapsregering har inréttat en tjanst och utnamnt ett
Dataskyddsombud i vars arbetsuppgifter dven ingar att utgora
Dataskyddsombud for landskapsregeringens underlydande
myndigheter.
Forslag: Direktionen beslutar att utse dataskyddsombudet vid
Alands landskapsregering till Dataskyddsombud fér Alands
folkhdgskola.
Beslut: Enligt forslag.

§ 42 Arkivplan for Alands folkhdgskola
Den 04.02.2021 tog skolans direktion forsta gangen del av ett
forslag till arkivplan. Framtagandet av arkivplan har gjorts i nara
samarbete med Alands landskapsarkiv. Nu &r planen Klar for
faststéllande. Se bilaga 1.
Forslag: Direktionen godkanner arkivplanen och sander harmed
planen till Alands landskapsregering for faststallande.
Beslut: Enligt forslag.

8§ 43 Budget 2023
Den 08.06.2022 antog Alands landskapsregering de allmanna
anvisningarna gallande budgetforslag for ar 2023, se bilaga 2.
Skolan ska utga fran 2022 ars budgetnivaer. Ingen allman
indexjustering av anslagsnivaerna ska goras, endast eventuella
justeringar som foljer avtal eller inflationsrelaterad 6kning som
inte beddms mojlig att hantera genom omprioritering. En justering

Protokolljusterarens initialer




om 2 % beaktas géllande tjanstekollektivavtalsenliga justeringar.
Internhyran till Fastighetsverket kommer inte att indexjusteras till
ar 2023.

Direktionen gar igenom budgetforslaget for ar 2023.
Bilaga 3. Utrakning av inkomster

Bilaga 4. Utrakning av utgifter

Bilaga 5. Personalbudget

Bilaga 6. Budgetforslag, sifferdel

Forslag: Direktionen bordlagger budgetforslaget 2023 till motet i
augusti.
Beslut: Enligt forslag.

§ 44 Fornyanden av forordnanden for lasaret 2022-2023
Ett antal férordnanden behdver férnyas for inkommande lasar.
Forslag: Direktionen forordnar enligt nedanstaende for tiden
01.08.2022-31.07.2023:
Paul Bradley, vikarierande amneslarare 100 %
Peter Bergstrom, timlarare i huvudsyssla 61,5 %
Monique Lundberg, timléarare i huvudsyssla 61,5 %
Robert Lignell, timlarare i huvudsyssla 61,5 %
Tanja Spormann-Karlsson, timlarare i huvudsyssla 61,5 %
Beslut: Enligt forslag.

8§ 45 Publicering av skolans tryckta historiker
Tidigare rektor vid Alands folkhgskola, Sten-Erik Fagerlund, har
inkommit med en skrivelse till skolans direktion géllande
publicering av skolans historiker pa skolans hemsida. Bilaga 7.
Arbetet att digitalisera skolans 100-arshistorik har pagatt under en
langre tid. Troligtvis kommer publiceringen av den att kunna ske
under hosten. Ovriga historiker ar inte digitaliserade.
Forslag: Skolans 100-arshistorik publiceras pa skolans hemsida
under hosten.
Beslut: Enligt forslag.

8 46 Néasta mote
Forslag: Direktionsmote halls onsdagen den 24.08.2022 kl. 17.00
Beslut: Enligt forslag.

8 47 Meddelanden for kdnnedom
Rektor informerar féljande for kdnnedom
- Kansliet har flyttat till kavaljersflygeln
- Rektor har semester mellan den 04.07-31.07.2022 och mellan
den 08.08-14.08.2022
Forslag: Direktionen antecknar informationen for kdnnedom.
Beslut: Enligt forslag.

Protokolljusterarens initialer




§ 48 Kommande arenden

- Timfordelningsplan 2022-2023

- Budgetforslag 2023

- Lasarets arbetstider 2023-2024

- Direktionens motestider under lasaret 2022-2023
§ 49 Motet avslutas

Motet avslutas kl. 19.27

Jesper Josefsson Maria Sall-Ofverstrom
ordférande sekreterare

Protokollet justerat och godkant den 30 juni 2022

Jonny Landstrom, protokolljusterare

Protokolljusterarens initialer




Bilaga 3, Beslut 3 U1a, ALR 2022/5978

Dokumentnamn Brevnr
Il&lagdks BREV 9 Ula
ALR 2022/5978 16.9.2022
Hanvisning Riksarkivet
kirjaamo@kansallisarkisto.fi
Kontaktperson

Landskapsarkivarie Ake Séderlund

Arende

Faststéllande av arkivplan

Arkiviagen (AFS 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 6ver arkivplanen for Alands folkhégskola
(se bilaga 1). Fér kdnnedom séands &ven Alands folkhdgskolas direktionsprotokoll den

30.06.2022 (bilaga 2).

Landskapsarkivarie

g

e, $2 28 L

Ake Soderlund

BILAGOR 1) Alands folkhégskolas arkivplan

2) Alands folkhégskolas direktionsprotokoll

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

www.regeringen.ax

(N



15 07. 2022

Y Alands
W] Folkhogskola

NES

Dnr: 42/01.07.2022
§ 42/30.06.2022

Alands landskapsregering

Alands folkhégskolas arkivplan

Direktionen fér Alands folkhégskola godkénde vid sitt méte den 30 juni 2022 att anta bifogad
arkivplan. Planen tillstélls harmed Alands landskapsregering fér faststallande.

Med vanlig halsning

gé’a //4/

«'ﬁllarla Sill-Ofverstrom
Rektor

Beséks— och postadress: Alands Folkhdgskola | Folkhégskoleviigen 41 | AX-22310 Palshéle Telefon: +358 (0)18 43240
Faktureringsadress: Alands Landskapsregering | Alands Folkhgskola | PB 2050 | AX-22111 MARIEHAMN E-post: kansliel@folkis.ax folkis
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1 Inledning

1.1 Allmant
Anledningarna till att vissa typer av handlingar ska forvaras varaktigt ar:

- Demokratiska, medborgarna har ratt att granska sin forvaltning, bade nu och bakat i
tiden.

- Myndighetsutévning, handlingar kan behoévas for forstaelsen av ett drende, aven nér
lang tid har forflutit.

- Juridiska, handlingar kan ha ett bevisvarde i tvister eller i andra juridiska
fragestallningar sdsom enskilda personers och sammanslutningars rattsskydd.

- Forskningsmdssiga, handlingar har ett varde for bade akademisk forskning samt
amatorforskning.

- Kulturarvsmdssiga, arkivlagen talar om att sakerstalla att handlingar som hor till vart
aléandska kulturarv bevaras varaktigt.

1.2 Definitioner och handhavande
Planen &ar strukturerad utifrdn verksamheter och dokumentens funktion.

Med gallring menas en total forstoring av information. Med tanke pa personuppgifter och
eventuell sekretess anvdnds dokumentférstérare alternativt branning (inkl. rutiner avseende
[asta karl och godkanda akerier).

Saknas handling i arkivplanen &ar gallring inte tillaten. Kontakta arkivansvarig och vid behov
aven Landskapsarkivet for vidare behandling. Med arkivansvarig avses har den eller de pa
Alands Folkhégskola som handhar arkivfunktionen enligt arkivlag (2004:13) fér landskapet
Aland, speciellt §§ 5-6.

Gallringstiden raknas med start efter utgangen av det aktuella aret, eller utifran den senast
daterade handlingen/uppgiften i en akt, mapp etc.

Med inaktualitet avses nar handlingen/uppgiften inte langre behdvs i verksamheten.

1.3 Forvaring

Handlingar som férvaras varaktigt ska hos arkivbildaren — den i vars verksamhet
arkivhandlingar skapas — forvaras pa ett satt sa att de ar skyddade fran vatten och brand,
annat som kan inverka skadligt pa arkivmaterialet samt obehérig atkomst.

Handlingar som bestdms ska bevaras Varaktigt forvaras for framtiden i Alands
landskapsarkiv. Overflyttningen av sddana handlingar sker vid den tidpunkt och med
iakttagande av det férfarande Alands landskapsregering beslutar.



1.4 Elektronisk information

Enligt landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska
forvaras mer an tio ar och varaktigt, kan numera vissa handlingar vilka har skapats i
elektroniskt format med sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv férvaras i elektroniskt
format.

1.5 Material och metod

Huvudregeln ar tills vidare dnda att handlingar som ska férvaras varaktigt ska upprattas eller
skrivas ut pa papper som uppfyller de krav pa arkivpapper som finns i standarden ISO
11108:1996 eller aldringsbestandigt papper enligt ISO 9706:1994. Dartill ska man anvanda
skrivmaterial, fargamnen, kopieringsapparater och andra skrivare som uppfyller de krav pa
kvalitet som langvarig férvaring stéller. Kraven for dessa metoder ska vara i enlighet med
standarden 1SO 11798:1999.



2 Arkivplan

Har nedan har dokumenten delats upp i vad som ska bevaras Varaktigt och vad som kan

gallras efter viss tid.

Handlingar som ska bevaras Varaktigt bér inte blandas med gallringsbara handlingar i till
exempel en mapp. Att halla dem atskilda underlattar nir du ska plocka bort handlingar vid
gallring eller stdlla undan mappar fér arkivering.

Alands landskapsregering och Alands landskapsregerings allmanna férvaltning betecknas har

Alr.

2.1 Allman forvaltning och administration

HANDLING

BEVARANDE/GALLRING

ANMARKNING

Adressforteckningar,
distributionslistor

Gallras vid inaktualitet

dyl.)
-rutinmdssiga

2 ar efter inaktualitet

Anvisningar, beslut Varaktigt

-interna

-fran Alr

Arkivforteckningar Varaktigt

Arkivplaner Varaktigt Direktionen, till Alr for faststillelse
Avtal (inkl. avtal om

samarbeten, tjdnstekop o. Varaktigt

Besvdr och rattelseyrkanden

Varaktigt

Ingar i direktionens protokoll

Biblioteket

verksamhet, har féranlett
beslut (motsv.)

-som ej beror skolans
verksamhet, e] foranlett
atgarder

Gallras vid inaktualitet

- forvarvsjournaler dver Varaktigt T.ex. elektroniska resurser som

biblioteksbdcker och évriga databaser och tidskrifter

forteckningar eller register

dver annat biblioteksmaterial

Delegeringsordningar (motsv.) | Varaktigt Beslut ingar normalt i direktionens
protokoll

Diarieférda handlingar Varaktigt

Diarier Varaktigt Aldre och nyare diarier oberoende av
uppldgg och format (IT-system,
inbundna volymer, utskrifter)
IT-baserat = arlig utskrift

Direktionen Varaktigt

-handlingar

-protokoll

Enkater, inkomna

-som beror skolans Varaktigt

Enkater, interna

Se 2.3 Personal och 2.5 Undervisning
och studerandeadministration

EU-projekt

Se bilaga 4.4 EU-projekt/program

Fonder se EKONOMI




Fordonshandlingar
(besiktningshandlingar,
servicebécker)

Gallras vid inaktualitet, se dock
Anmadrkning

Relevanta dokument sparas under
fordonets livslangd, medfoljer vid
forsaljning

Forsakringar
-egendomsférsdkringar
-fordonsférsdkringar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

-personalens grupplivforsakringar (enligt
kollektivavtal) och olycksfallsférsakringar
(lagstadgade) hanteras av Alr
-fastighetsfoérsakringar o. dyl. hanteras
av Landskapets fastighetsverk
-studerandes forsdkringar se
UNDERVISNING & STUDERANDE-
ADMINISTRATION
Gruppolycksfallsforsdkringar

Handlingar av kortvarig eller
ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet

Se bilaga 4.1 Handlingar av kortvarig
eller ringa betydelse

Information, inkommen -
handlingar som ej varit
underlag for beslut/atgard
eller behovs for uppféljning
och utvardering

Gallras vid inaktualitet

Ex. cirkuldr, inbjudningar,
produktblad/reklam, Alands
forfattningssamling, Alr:s infomaterial,
protokoll, verksamhetsberéattelser o. dyl.

IT

-anvandaravtal, datakontrakt
-information till
personal/studerande om ex.
loggning, mallar for
anvéndaravtal etc.

-loggar

-elektroniska spar
-programvarulicenser
-programmanualer,
medfoljande
standardversioner
-serviceavtal o. dyl. se Avtal,
rutinmassiga

Gallras 2 ar efter inaktualitet
Varaktigt

6 man

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Jfr Personuppgiftsbehandling

Kan inga i plan/policy, personalhandbok
eller dylikt

-systemdokumentation fér Varaktigt

egna (eller pa uppdrag

utformade eller anpassade)

applikationer och system

-IT-planer, IT-strategier o. dyl. | Varaktigt

Klippbocker Varaktigt Klippboken innehaller utéver

tidningsurklipp dven olika utskick och
annonser

Korrespondens, rutinmdssig

Gallras vid inaktualitet

Kok

-menyer

-egenkontroll avs.
livsmedelshygieniska
riskmoment, planer/-program
med bilagor

-intyg i livsmedelshygienisk
kompetens/hygienpass (kopia
av), friskintyg, salmonellaintyg

Gallras vid inaktualitet
2 ar

Gallras vid inaktualitet

-Alands miljé- och Varaktigt
hdlsoskyddsmyndighet

AMHM, inspektionsrapporter
Kordagbocker/kérjournaler 2ar

for skolans bilar




Marknadsfoérings- och
informationsmaterial

Varaktigt

Affischer, annonser, broschyrer,
faktablad, foldrar, inbjudningar,
infoblad, julkort, publikationer, utskick
till hushall

Arkivexemplar - laggs undan av ansvarig
alternativt ingar i klippb&ckerna.
Handlingar som enbart finns i digital
form skrivs ut

Nyckel-, passerkorts- och
kodkvittenser/forteckningar

1 ar efter inaktualitet

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)
-begdran om réttelse av
registeruppgifter med svar
(aven ev. intyg, ev. beslut fran
Tillsynsmyndigheten)
-dataskyddsombud,
uppdragsavtal

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

-principer (motsv.) for skolans
behandling av
personuppgifter
-registerbeskrivningar
-registerbitraden,
databehandlingsavtal (med
instruktion)

-samtycken

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

2 ar efter inaktualitet

EU:s dataskyddsférordning géller fr.o.m.
25.5.2018.

Landskapslag (2019:9) om dataskydd
inom landskaps- och
kommunalférvaltningen

Planer, policydokument, Varaktigt Direktionen

riktlinjer och styrdokument, Ex. Jamstélldhetsplan,

interna Krisberedskapsplan, Marknadsplan, Plan
mot sexuella trakasserier

Reglementen Varaktigt Direktionen

Ritningar, kopior

Gallras vid inaktualitet

Original hos Landskapets fastighetsverk

Sociala medier - ex. bloggar,
skolans konton pa Facebook,
Instagram o. dyl.

-riktlinjer

Gallras vid inaktualitet, se dock
Anmarkning

Varaktigt

Om bloggar anvdnds i undervisningen
gallras blogg/blogginldgg da klassen eller
arskursen lamnat skolan. Se dven
Webbplatser

Ingar i marknadsplanen

Statistik, intern

Varaktigt

Kan ingd i t.ex. verksamhetsberattelser,
arsredovisningstext

Statistikuppgifter, avgivna

Gallras vid inaktualitet

Utlatanden och yttranden,
avgivna (remisser, remissvar)

Varaktigt




Webbplatser (hemsidor)

Om teknisk |6sning saknas for
digital/elektronisk arkivering tas som ett
minimum startsidan och webbplatsens
karta/struktur ut pa papper infér varje
stérre férdndring

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

Handlingar som inkommer via
webbplatsen hanteras (inkl. Varaktigt
eller gallras) pa samma satt som
handlingar som inldmnas eller kommer
med post etc.

Verksamhetsberéttelser

Varaktigt

Lasarsvisa

2.2 Ekonomi

Betalningstrafik, bokféring och register éver anlaggningstillgangar skots av Alands
landskapsregerings allmanna foérvaltning, finansavdelningen.

DOKUMENT

BEVARANDE/
GALLRING

ANMARKNING

Bankkontoredovisning
-skolans konto
-elevkonto

Gallras vid inaktualitet
6 ar

Redovisning med underlag (original)
manatligen till Alr.
Finns pa skolan

Budgetforslag med bilagor
-verksamhetsplan
-utgifter med
personalkostnader
-inkomster

-prislistor

Varaktigt

Direktionen, till Alr

Budgetuppfdljningar

Varaktigt

Direktionen

Fakturor (utgdende),
betalningspaminnelser (utg.)

Betalda ingar i manatliga bankkonto-
redovisningar. Obetalda 6verfors till Alr

Faktureringsunderlag

Gallras vid inaktualitet

Original till Alr

Fonder

-gavobrev, testamenten,
stiftelseurkunder, stadgar o.
dyl. (med ev. bilagor), ev.
handlingar avs. omvandling
eller avslutande

-Direktionens beslut om
placeringar och om realisering
av fondmedel

Varaktigt

Direktionen beslutar om dispositionen
av de medel, éverfoérda fran Alands
folkhégskoleférening r. f., som genom
donation eller testamente stdllts under
skolans forvaltning.

Bokslut ingar arligen i skolans
verksamhetsberattelse

Inventarieforteckningar

10 ar

Offerter (spontanofferter och
andra offerter som inte ingar i
upphandlingsdrenden)

1ar

Revisionsrapporter

Varaktigt

Direktionen

Upphandlingar

Se bilaga 4.5 Upphandlingar

Arsredovisningar

Ingar i Alr:s
férvaltningsberéattelser/arsredovisningar




2.3 Personal

DOKUMENT BEVARANDE/ ANMARKNING
GALLRING

Anstéllningsavtal Varaktigt | personalakten

-arbetsavtal

-férordnanden

-utndmningsbrev

Ansokningshandlingar

-anstallda (inkl. vikarier, Varaktigt | personalakten

tillfallig personal)
-6vriga sékanden

-intresseanmalningar,
spontanansdkningar

Gallras vid inaktualitet, dock sa
att beslutet hunnit vinna laga
kraft

Gallras vid inaktualitet

Anvisningar
-arbetsinstruktioner,
mallar/blanketter

Gallras vid inaktualitet

Arbetarskydd
-arbetarskyddsarenden
-riskanalyser

-Nastan olycka anmalningar
(motsv.)

-rutinmassig korrespondens
och information
-valhandlingar

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

-verksamhetsplaner, -program | Varaktigt

Arbetsintyg, -betyg Varaktigt | personalakten
Arbetsskadeutredningar Varaktigt

Befattnings- och Varaktigt

arbetsbeskrivningar

Behdorighetsintyg [examen] Varaktigt | personalakten

Bisyssla, anhallan/anmalan Varaktigt | personalakten

om

Disciplindra arenden 10 ar

Dispens fran behorighetskrav | Varaktigt | personalakten
Enkater/utvarderingar, Enkater anvands framst som
interna, larare, personal uppfdéljningsverktyg vid utvardering av
-fragor, svarssamman- Varaktigt planer (motsv.) och arbete ex. for
stéllningar jamstalldhet eller mot sexuella
-enkdtsvar Gallras vid inaktualitet trakasserier

Folkpensionsanstalten

-ansokningar och beslut, 6 ar

sjukdom och olycksfall

Friskvard Beskrivs i Folkisguiden

Foretagshalsovard Foretagshalsovarden ar samma for alla
landskapsanstallda

Fortjansttecken m.m, Varaktigt | personalakten

dokumentation

Gruppolycksfallsforsdkringar
-anmalan och beslut,
arbetsolycksfall

50 ar, dock minst
skadeersattningens forpliktelsetid

Individuella handlingsplaner,
vard-och

Hanteras av
féretagshalsovarden/personalenheten
vid Alr




10

rehabiliteringsplaner (ex.
missbruksproblem)

Inrdttande eller ombildning av
tjdnster och befattningar:
beslut med underlag,
befattnings-
/tjdnstebeskrivningar (motsv.)

Varaktigt

Direktionen

Lakarintyg
-arbetsskador
-0vriga

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

| personalakten

Medarbetar-/utvecklings-
samtal, anteckningar och
handlingsplaner

Gallras vid inaktualitet

Rektor

Minnesanteckningar
-lararmoten
-larar- och personalmdéten

Gallras vid inaktualitet

Omplaceringsdokumentation | Varaktigt | personalakten

Personalakter Varaktigt

Personalhandbdcker (motsv.) | Varaktigt Personalguide, s.k. Folkisguide
Personalmatrikel Bevaras Matrikelférandet avslutades 2019

Personaluppgifter/grundupp-
gifter vid anstallning - inkl. ex.
uppgift om narmaste anhorig

Gallras vid inaktualitet

Prévning av tjdnst - enligt
Alr:s riktlinjer ska
tillsdttningar alltid férgas av
en noggrann behovsprévning
(enligt faststalld mall)

Varaktigt

Direktionen

Tjdnstgoringsintyg, -betyg

Varaktigt

| personalakten

Uppsdgningsdokumentation

Varaktigt

| personalakten

2.4 Lon och pension

Administrationen av I6ner, arvoden och pensioner skéts av Alands landskapsregerings
allmanna forvaltning, l6neenheten.

Arbetstidsplanering, 6vrig
personal

Gallras vid inaktualitet

Franvarorapporter

Gallras vid inaktualitet

Ledigheter (anhallan,
underlag och beslut):

-moderskaps- m.fl.
familjeledigheter
-semesterlistor
-semesterpenning,
sparsemester o.dyl.
-sjukledigheter
-tjdnstledigheter
-studieledigheter

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

2ar
Varaktigt
Varaktigt

Ingar i landskapsregeringens digitala
personaladministrativa system fr.o.m. ar
2022.

| personalakten.

| personalakten
| personalakten

Loneunderlag

Gallras vid inaktualitet

Original till Alr

Lénespecifikationer, kopior

Gallras vid inaktualitet

Lanetillagg, underlag och
beslut

Varaktigt

| personalakten

Matavdrag

Gallras vid inaktualitet

Original till Alr
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Pensionsbeslut mottagna for
kdnnedom

Varaktigt

| personalakten

Reseersattningar, kopior

Gallras vid inaktualitet

Skattekort Till Alr
2.5 Undervisning och studerandeadministration
DOKUMENT BEVARANDE/GALLRING ANMARKNING

Ansdkningar

-ansokningar

-bilagor, ex. kopior av
skolbetyg och arbetsintyg,
dmbets-/personbevis samt for
de specialiserade linjerna
arbetsprover (alt. foton av),
personlig skriftlig motivering
och intervjudokumentation
-kursval

-prévningsblankett

Gallras vid inaktualitet

Ansokan gors dels via gemensam
elevantagning, dels direkt till skolan

Antagningsbesked o. dylik
korrespondens

Gallras vid inaktualitet

Antagningsbeslut

Varaktigt

Direktionen i forsta hand, rektor enligt
direktionens beslut

Antagningskriterier
-gymnasialstadiet

Gallras vid inaktualitet

Alr beslutar

-eftergymnasial utbildning Varaktigt Direktionen beslutar
Arbeten m.m. studerandenas | Aterlimnas/gallras vid Ex. hem- och andra skriftliga uppgifter,
inaktualitet egna portfolios (aven digitala),
fotografier, projektarbeten
Avbrutna studier, uppgifter Varaktigt Finns i skolans arkivexemplar av
om verksamhetsberattelserna
Avgifter och Varaktigt Direktionen (ingar i budgetforslagen)

debiteringsnormer

Avtalsdokument, ex.
datakontrakt, studieresor

Studietiden + 1 ar

Befrielse fran undervisning
-ansokningar, rektorsbeslut

Studietiden + 1 ar

Betyg
se Studerandebedémning

Dagbdcker (kalendrar,
arskalendrar)

Gallras vid inaktualitet, se dock
Anmarkning

Uppgifter overfors till
verksamhetsberittelserna

Dagbdcker (kursdagbécker)

Varaktigt

Disciplindra drenden
-varning, avstangning (rektor)

Studietiden + 1 ar

-avstangning for langre tid an | Varaktigt

en manad (direktionen)

Elevférbundet vid Alands Se bilaga 4.2 Elevférbundet vid Alands
folkhégskola folkhogskola

Elevrad se Studeranderad

Enkater/utvérderingar, Enkdter anvdnds framst som

interna, for studerande, uppféljningsverktyg vid utvardering av
kursdeltagare planer (motsv.) och arbete ex. fér
-fragor, svarssamman- Varaktigt jamstalldhet eller mot sexuella

stdllningar

trakasserier
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-enkatsvar

Gallras vid inaktualitet

Filmer, andra inspelningar och
upptagningar (ljud och/eller
bild)

Varaktigt

Fotografier

Varaktigt/Gallras vid inaktualitet,
se Anmarkning

Ett urval som beddms spegla
undervisningen samt studerandenas
arbeten och utstéallningar bevaras
varaktigt, ovrigt kan gallras vid
inaktualitet. Klassfoton bevaras varaktigt

Franvaro/ledigheter

Studietiden

Gruppolycksfallsforsakringar
-anmalan och beslut

50 ar, dock minst
skadeersattningens forpliktelsetid

Hoja vitsordkurser (i vissa
valbara grundskoledmnen)
-tentamen och omtentamen
-betyg, se Studerande-
bedémning

Studietiden + 1 ar

Internat

-personuppgifter, ev. andra
handlingar avs. boende
-disciplindra atgarder
-ordningsregler

Studietiden + 1 ar

Studietiden + 1 ar
Varaktigt

Direktionen

Intyg, se Studerande-
bedémning

Kursmaterial, egenproducerat

Gallras vid inaktualitet

Kursplaner, se
Undervisningsplaner

Lakarintyg

Studietiden

Laroplaner, se
Undervisningsplaner

Lasarets arbetstider

Varaktigt

Direktionen

Matrikel/studeranderegister

Varaktigt

Finns i skolans arkivexemplar av
verksamhetsberdttelserna

Matrikelutdrag, se
Studerandebedémning

Ordningsregler

Varaktigt

Direktionen

Praktik, handlingar kring (inkl.
ex. praktikdaghocker)

Studietiden + 1 ar

Omnamns i intygen

Prov- och tentamensfragor/-
uppgifter

Studietiden

Se dven Hdja vitsord-kurser

Reseersdttningar
-busskort/reserdkningar

Listor/underlag gallras vid
inaktualitet

Betalas via Alr

Rattelseyrkanden avseende Varaktigt Direktionen
antagning
Scheman Gallras vid inaktualitet

Skoltidningar, klasstidningar

Varaktigt

Ex. tidningen Reflexer

Special/stodundervisning
-individrelaterade handlingar,
ex. intyg om specialbehov

Aterldmnas vid studietidens slut

Stipendier

Varaktigt

Donatorer och stipendiater ingar i
verksamhetsberédttelserna

Studerandebeddmning
-betyg

-intyg

-matrikelutdrag

Varaktigt
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Studerandehélsovard Handhas av Alands Halso- och sjukvard

Studerandelistor Varaktigt Finns i skolans arkivexemplar av
verksamhetsberéttelserna

Studeranderepresentanter i Varaktigt Direktionen

direktionen

Studeranderad (tidigare

Elevrad)

-protokoll/minnesanteck- Varaktigt

ningar med ev. bilagor

-stadgar Varaktigt

Studerandevard

-ex. studerandevardsgrupp Studietiden + 1 ar

med minnesanteckningar och
individrelaterade handlingar

Studieguider Varaktigt

Studieresor/-besdk Varaktigt Redogors for i verksamhetsberittelsen
Timfoérdelningsplaner for Varaktigt Direktionen

amnes/timldrare

Undervisningsplaner Varaktigt Direktionen

-allmant

-bedémning/franvaro
-linjer/kursbeskrivningar
-uppdragsutbildningar
-ldrare
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3 Rad
Rad om virdering av &mnes-/objektvisa handlingar

3.1 Allmant

For manga samlas oundvikligen handlingar som ror ett visst amne, objekt eller omrade.
Anledningen till detta kan vara olika, det ger en samlad bild 6ver tid kring nagot inom det
egna arbetsfaltet, eller bildar bakgrund till en arbetsuppgift. Dessa handlingar upplevs
manga ganger som svara att vardera nar man ska gora en arkiveringsaktion i de egna
hyllorna.

3.2 Tips pa angreppssitt

Skilj ut det material som utan tvivel kan rensas ur mappen eller parmen, dvs. ar gallringsbart
enligt denna arkivplan — se 4.1 Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse. Lat de
handlingar som du kdnner dig tveksam 6ver om de ska sparas ligga kvar, detta for att inte
fastna i detaljer under rensningsarbetet. Borja gdrna med de handlingar som har flest
sidantal, som hophaftade kompendier, och inte enstaka papper.

Tank ocksa pa att sitta in handlingarna i ett storre sammanhang nér du varderar dem.
Handlingar som &r kopplade till genomgripande férandringar eller fall som fatt storre
konsekvenser dn avsett bor det sparas mer av, dvs. av sddant som annars kanske skulle
gallras. Det hédr kan vara véldigt svart att avgora, men det ar helt acceptabelt att inta en mer
defensiv hallning i dessa fall. Battre att spara en aning for mycket &n for lite. Stdm vid behov
av med arkivansvariga pa skolan eller med landskapsarkivet.
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4 Bilagor

4.1 Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse

Manga handlingar som inkommer eller uppréttas ar av kortvarig eller ringa betydelse, dven
utver de som uttryckligen specificerats i arkivplanen med angivelsen ”Gallras vid
inaktualitet”. En handling av denna typ blir inaktuell nir den inte ldngre behdvs i
verksamheten.

Handlingar som generellt kan gallras vid inaktualitet:

- Hjalpforteckningar och register av tillfallig karaktar, vilka har sammanstillts enbart i
syfte att underlatta kansliarbetet och vilka inte beh&ver férvaras varaktigt sdsom
register Over arenden eller handlingar som ska bevaras varaktigt

- Forfragningar om och brev for paskyndande av behandlingen av drenden,
bestéllningar av handlingar (kopior), utdrag och intyg samt évriga motsvarande
forfragningar, meddelanden eller férslag som &r av ringa betydelse for verksamheten
sedan forfragningarna har besvarats, bestéllningarna har expedierats eller drendena
slutbehandlats

- Kopior och dubbletter fér internt bruk - under férutséattning att originalet eller det
dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar férvaras pa skolan sa linge
som ifrdgavarande handling ska férvaras enligt arkivplanen

- Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anliant endast for kinnedom

- Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehll har férts in i férteckningar
over motsvarande drenden samt mottagna beréttelser, utredningar och statistiska
sammanstallningar, vilkas sakliga innehall i oféréandrad form och utan integration
med andra uppgifter har tagits in i officiella publikationer eller i handlingar som ska
forvaras varaktigt, likasa handlingar vilkas sakliga innehall till visentliga delar &r
tillgéngligt i andra handlingar som férvaras varaktigt

- Tillfalliga minnesanteckningar och preliminéra utkast, korrektur, broschyrer,
tidskrifter, 16sa nummer ur cirkuldrserier och férfattningssamlingar och annat s.k.
biblioteksmaterial samt éverflédiga gamla blanketter

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

Sammanstallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se Finlands kommunférbunds
Kommunala handlingars forvaringstider. Foreskrifter och rekommendationer (2002).
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4.2 Elevférbundet for Alands folkhagskola
Elevférbundet for Alands folkhdgskola ar en registrerad forening starkt férbunden med

skolan, dock med egen styrelse. Alla som varit studerande vid skolan, eller annan

svensksprakig folkhégskola, kan vara medlem, likasa larare. Ingen medlemsavgift uppbars.

Féreningens administration skots av skolans personal. Nedan uppraknade handlingar

bevaras varaktigt. Alands landskapsarkiv tar emot féreningshandlingar som donation eller

deposition. Landskapsarkivet kan kontaktas om eventuella 6vriga handlingar fran

foreningen.

- stadgar
- arsberéttelser
- protokoll

- halsningar fran studerande

- bokslut, bokforing, granskningsberattelser, verifikat

4.3 Projekthandlingar exklusive EU-projekt

Kénnetecknande for ett projekt ar att

- det har en bestillare
- aktiviteten/verksamheten ar tidsbegransad

- det finns ett definierat mal

- det ofta har en egen budget

- sarskild personal har eventuellt tilldelats aktiviteten

Nar projektet ska avslutas ingar det att samla ihop alla dess handlingar for arkivering och

overlamna till projektagaren. Bestéllaren ar projektets dgare. Huvudansvaret for

ihopsamlingen har projektledaren. Denna kan delegera arbetet vidare men ansvaret

kvarstar.

Projektledaren ansvarar for att ha kontroll pa vilka regler den eventuella externa finansidaren

har gallande krav pa arkivering for ev. kontroller.

Utgangspunkten ar att de handlingar som ska behallas speglar projektets innehall och

utveckling pa ett bra satt.

HANDLING

BEVARANDE/GALLRING

ANMARKNING

-Avtal

-broschyrer, cirkular,
forfattningstexter o. dyl.
-budget

-bokslut

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Projekt ar normalt tidsbegransade, med
bestillare/ projektdgare, mal samt
eventuellt budget och personal.
Gallringsfristerna tilldmpas vid behov
dven pa arbetsgrupper o. dyl. Fér dessa
Varaktigt dock som ett minimum alltid
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-deltagandehandlingar/in-
komna handlingar fran
externa grupper dar
folkhdgskolan ej har
sekreteraransvar

-direktiv (motsv. beslut)
-ekonomi-
/bokféringshandlingar (inkl.
Inventarieférteckningar)

-kopior, 6verexemplar
-rutinmdssig korrespondens
och information
(projektadministration)

-personalhandlingar

-protokoll med bilagor
-publikationer, egna
(arkivexemplar)
-rapporter/férslag och
slutrapporter

-inbegarda
sakkunnigutlatanden (motsv.)
-stadgar

-6vriga handlingar som
behovs for att forsta
projektarbete och resultat
-6vriga handlingar/underlag
som ej behdvs for att forsta
projektarbete och resultat

Varaktigt

Varaktigt/gallras enl. vad som
anges i 2.2 Ekonomi

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Varaktigt/gallras enl. vad som
anges i 2.3 Personal

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt direktiv (motsv. beslut),
protokoll/mé&tesanteckningar samt
forslag/rapporter/slutrapporter

Gallringsfristerna tilldmpas vid behov dven pa arbetsgrupper o. dyl. Fér dessa bevaras dock

alltid som ett minimum alltid direktiv (motsv. beslut), protokoll/motesanteckningar samt

forslag/rapporter/slutrapporter.

4.4 EU-projekt/program

HANDLING BEVARANDE/GALLRING

Ansdkan jamte bilagor 10 ar fran sista utbetalning raknat fran
-godkdnda programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
-forkastade med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar

bevaras handlingarna Varaktigt

Anvisningar som utfdrdats fér projektet

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa &r
bevaras handlingarna Varaktigt

Avsiktsforklaring

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Beslut
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-eget som beror ansékan
-finansiarens

Varaktigt

10 ar fran sista utbetalning rdknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Féravtal

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Forhandsutredning

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Indrivningshandlingar

10 ar efter den sista betalningen eller efter
skulden avskrivits

Kassavstamningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Kontoavstamningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Programmet 10 ar fran sista utbetalning rdknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa &r
bevaras handlingarna Varaktigt

Projektavtal 10 ar fran sista utbetalning raknat fran

programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Projektplan for EU-anstkan

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Projektregister

Varaktigt

Projektutkast 10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Rapporter

-mellanrapport Varaktigt

-slutrapport Varaktigt

-utvardering Varaktigt

-Overvakningsrapport

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Redovisningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Revisionsutlatanden

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang. Kan inga i protokoll
med bilagor fran ex. Direktionen, om sa ar
bevaras handlingarna Varaktigt

Samfundsinitiativ

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Utbetalningar

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang

Utredningar rérande 6vervakning

10 ar fran sista utbetalning réknat fran
programperiodens utgang

Verifikat

10 ar fran sista utbetalning raknat fran
programperiodens utgang
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4.5 Upphandlingar

HANDLING

BEVARANDE/GALLRING

ANMARKNING

Upphandlingar
-upphandlingsdirektiv/-
anvisningar

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

-féorhands-,
sasongmeddelanden
-anbudsbegéran,
anbudsférfragan med ev.
upphandlingsprogram/ -plan,
ev. utskick, inbjudan att delta
i anbudsférfarande
-leverantorers begiran,
ansokningar om deltagande,
ev. urval

-register dver leverantdrer
eller byggnadsentreprenérer
som uppfyller de allménna
registreringsvillkoren
-utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

-bestallarens
utredningsskyldighet, ev.
inbegdrda handlingar
-anbud

-Oppningsprotokoll (motsv.)
-anbudssammanstélining
-ev. forhandlingar, urval,
tagande av referenser
-utvardering, val av anbud
-upphandlingsavtal (-kontrakt,
-koncession, ramavtal) med
bilagor

-information till 6vriga,
meddelande i efterhand

-ev. férlangningsavtal (beslut
om)

Folkhogskolan innefattas normalt
i de upphandlingar Alr gér,
skolans egna
upphandlingsdrenden bevaras
varaktigt

Landskapslag om tillimpning p& Aland
av rikslagar om offentlig upphandling
(AFS 2017:80) som tradde i kraft den 1
november 2017, genomfor
Europaparlamentets och radets direktiv
om offentlig upphandling (2014/22/EU),
om tilldelning av

koncessioner (2014/23/EU) och

om upphandling av enheter som dr
verksamma p& omradena vatten, energi,
transporter och
posttjinster(2004/25/EU)

Dokumentationen varierar mellan ex.
varuupphandling, tjdnsteupphandling,
byggnadsentreprenad, beroende pa om
tréskelvarden for EU-upphandling
uppnatts o.s.v.
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Studeranderepresentanter: | x | Maria Nummelin Fiona Nikula
X | Lilian Abrahamsson Arlene Pipping
Lararrepresentant: X | Peter Bergstrém Lina Nyberg-Heini6
Personalrepresentant: x | Asa Nyman Marie Laaksonen-Dimic
Foredragande/sekreterare: | x | Maria Sall-Ofverstrém

Arende nr. Kommentarer/forklaringar/forslag

Beslut per capsulam Den 15.06.2022 tog Alands folkhégskolas direktion beslut per
capsulam, § 33, anstéllande av vikarierande &mneslérare och § 34,
anstallande av timlérare i bisyssla.

§ 35 Motet 6ppnas
Motet Oppnas av ordférande Jesper Josefsson.

8 36 Faststallande av métesagendan
Motesagendan faststélls enligt foreliggande forslag.

§ 37 Protokolljustering
Forslag: Maiken Poulsen Englund utses till protokolljusterare.
Beslut: Jonny Landstrom véljs till protokolljusterare.

§ 38 Skrivelser
Foljande skrivelser foredras for kdnnedom. Bifogas digitalt.

Nr 132 U2  Auvtal for deltagande i FoU-programmet
Vuxenutbildning pa distans
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§ 39 Anhallan om separatarvode for tillaggsansvar
Skolekonom Asa Nyman anhéller om att det utbetalas ett
provningsbaserat separatarvode for tillaggsansvar for tiden 22.03-
08.05.2022 da rektor var tjanstledig. Utéver skolekonomens egna
arbetsuppgifter fick hon ta en del av rektors arbetsuppgifter och
ansvarsomrade eftersom prorektor inte ar helt van vid rektors
arbetsuppgifter och dessutom sjélv hade full undervisning under
storre delen av tiden.
Arvodet dr hogst 10 % av den egna grundlonen.
Forslag: Asa Nyman avlagsnar sig under beslutet. Anhéllan
beviljas och separatarvodet utbetalas till 10 % under tiden 22.03-
08.05.2022.
Beslut: Enligt forslag.

§ 40 Anhallan tjanstledighet
Amneslarare Andrew Horner anhéller om tjanstledighet av
personliga skal for tiden 01.08-31.12.2022, lasaret 2022-2023.
Forslag: Direktionen beviljar Andrew Horners anhallan om
tjanstledighet for tiden 01.08-31.12.2022 under lasaret 2022-2023.
Ingen 16n utbetalas under tjanstledighetstiden.
Beslut: Enligt forslag.

§ 41 Dataskyddsombud
Alands landskapsregering har inréttat en tjanst och utnamnt ett
Dataskyddsombud i vars arbetsuppgifter dven ingar att utgora
Dataskyddsombud for landskapsregeringens underlydande
myndigheter.
Forslag: Direktionen beslutar att utse dataskyddsombudet vid
Alands landskapsregering till Dataskyddsombud fér Alands
folkhdgskola.
Beslut: Enligt forslag.

§ 42 Arkivplan for Alands folkhdgskola
Den 04.02.2021 tog skolans direktion forsta gangen del av ett
forslag till arkivplan. Framtagandet av arkivplan har gjorts i nara
samarbete med Alands landskapsarkiv. Nu &r planen Klar for
faststéllande. Se bilaga 1.
Forslag: Direktionen godkanner arkivplanen och sander harmed
planen till Alands landskapsregering for faststallande.
Beslut: Enligt forslag.

8§ 43 Budget 2023
Den 08.06.2022 antog Alands landskapsregering de allmanna
anvisningarna gallande budgetforslag for ar 2023, se bilaga 2.
Skolan ska utga fran 2022 ars budgetnivaer. Ingen allman
indexjustering av anslagsnivaerna ska goras, endast eventuella
justeringar som foljer avtal eller inflationsrelaterad 6kning som
inte beddms mojlig att hantera genom omprioritering. En justering
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om 2 % beaktas géllande tjanstekollektivavtalsenliga justeringar.
Internhyran till Fastighetsverket kommer inte att indexjusteras till
ar 2023.

Direktionen gar igenom budgetforslaget for ar 2023.
Bilaga 3. Utrakning av inkomster

Bilaga 4. Utrakning av utgifter

Bilaga 5. Personalbudget

Bilaga 6. Budgetforslag, sifferdel

Forslag: Direktionen bordlagger budgetforslaget 2023 till motet i
augusti.
Beslut: Enligt forslag.

§ 44 Fornyanden av forordnanden for lasaret 2022-2023
Ett antal férordnanden behdver férnyas for inkommande lasar.
Forslag: Direktionen forordnar enligt nedanstaende for tiden
01.08.2022-31.07.2023:
Paul Bradley, vikarierande amneslarare 100 %
Peter Bergstrom, timlarare i huvudsyssla 61,5 %
Monique Lundberg, timléarare i huvudsyssla 61,5 %
Robert Lignell, timlarare i huvudsyssla 61,5 %
Tanja Spormann-Karlsson, timlarare i huvudsyssla 61,5 %
Beslut: Enligt forslag.

8§ 45 Publicering av skolans tryckta historiker
Tidigare rektor vid Alands folkhgskola, Sten-Erik Fagerlund, har
inkommit med en skrivelse till skolans direktion géllande
publicering av skolans historiker pa skolans hemsida. Bilaga 7.
Arbetet att digitalisera skolans 100-arshistorik har pagatt under en
langre tid. Troligtvis kommer publiceringen av den att kunna ske
under hosten. Ovriga historiker ar inte digitaliserade.
Forslag: Skolans 100-arshistorik publiceras pa skolans hemsida
under hosten.
Beslut: Enligt forslag.

8 46 Néasta mote
Forslag: Direktionsmote halls onsdagen den 24.08.2022 kl. 17.00
Beslut: Enligt forslag.

8 47 Meddelanden for kdnnedom
Rektor informerar féljande for kdnnedom
- Kansliet har flyttat till kavaljersflygeln
- Rektor har semester mellan den 04.07-31.07.2022 och mellan
den 08.08-14.08.2022
Forslag: Direktionen antecknar informationen for kdnnedom.
Beslut: Enligt forslag.
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§ 48 Kommande arenden

- Timfordelningsplan 2022-2023

- Budgetforslag 2023

- Lasarets arbetstider 2023-2024

- Direktionens motestider under lasaret 2022-2023
§ 49 Motet avslutas

Motet avslutas kl. 19.27

Jesper Josefsson Maria Sall-Ofverstrom
ordférande sekreterare

Protokollet justerat och godkant den 30 juni 2022

Jonny Landstrom, protokolljusterare
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Bilaga 4, Beslut 3 U1a, ALR 2022/5978

RIKSARKIVET
20.12.2024 KA/21107/07.01.01.03.01/2022
Alands landskapsregering
PB 1060
AX-22 111 MARIEHAMN

ALAND

Hanv: Landskapsregeringens brev 16.9.2022 (9 Ula ALR 2022/5978) till Riksarkivet

Utlatande om faststillande av arkivplan for Alands folkhégskola

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

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

Landskapet Aland &r huvudman fér Alands folkhdgskola. Verksamheten vid folkhégskolan bedrivs med
stéd av landskapslagen om Alands folkhégskola (AFS 1999:53).

Handlingarnas férvaringstider framgar av kapitel 2 i arkivplanen fér Alands folkhégskola. Handlingarna
presenteras i alfabetisk ordning under respektive stédfunktion och verksamhetsomrade. Funktionerna
och verksamhetsomradena utgor underkapitel till kapitel 2 Arkivplan. | bilagorna presenteras exempel pa
handlingar av kortvarig eller ringa betydelse samt handlingar rérande elevférbundet vid Alands
folkhogskola, projekthandlingar, EU-projekt/program samt upphandlingar.

Handlingar som upprattas inom stddfunktioner och verksamhetsomraden har inventerats ratt tackande.

Enligt arkivplanen bevaras dock handlingar varaktigt i storre utstrackning an arkivverkets/Riksarkivets
allmanna foreskrifter om varaktig forvaring forutsatter. Utan att i detalj behandla handlingarnas
forvaringstider i arkivplanen kan man ndmna 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, diarieférda handlingar/skrivelser och upphandlingsdokumentation.

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

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



RIKSARKIVET
20.12.2024 KA/21107/07.01.01.03.01/2022

synnerhet handlingar i anslutning till personalarenden och upphandlingsverksamhet gallras i storre
utstrackning an vad arkivplanen i sin nuvarande form tillater. Har hanvisas till arkivverkets beslut 3.9.2001
(KA 158/43/01) som ingar i Kommunforbundets publikationer Kommunala handlingars forvaringstider
(2002) och Riksarkivets beslut jamte bilagor om varaktig forvaring av handlingar och
informationsmaterial som bildas inom den offentliga férvaltningens personalférvaltning och
upphandlingsverksamhet (21.12.2022, RA/19119/07.01.01.03.01/2022).

Den varaktiga forvaringen av handlingar som tillkommer inom undervisning och
studerandeadministration motsvarar enligt arkivplanen i regel arkivverkets/Riksarkivets beslut om
varaktig forvaring av kommunala undervisningsvasendets handlingar 17.11.2002, KA 321/43/03. Beslutet
ingar ocksa i Kommunférbundets publikation Kommunala handlingars férvaringstider, del 12
Undervisningsvasendet (2002, utkommit pa svenska 2006).

Innan arkivplanen faststélls i enlighet med Alands arkivlag (2004:13), 4r det med tanke pa dess
anvandbarhet av vikt att se till att alla grupper och kategorier av arenden samt alla handlingar och all
digital information som anknyter till dem, ar inkluderade. Saknas handlingsslag i arkivplanen &r 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 maojligt att bevara information for arkivandamal av allméant
intresse. | arkivlagen (2004:13) for landskapet Aland har detta fastslagits i 5a kap. om behandlingen av
personuppgifter for arkivandamal av allmant intresse.

Nar Riksarkivet beslutar om bevarande beddmer Riksarkivet huruvida ovanndmnda andamal av allméant
intresse kan uppnas utan att det aktuella material som innehaller personuppgifter bevaras och att
bevarandet star i proportion till arkivandamalet av allmant intresse med hansyn till principerna for
dataskyddet.

Generaldirektor Paivi Happonen

Enhetschef Olli Savo

Sahkaisesti allekirjoitettu - Elektroniskt underskriven - Digitally signed
20.12.2024 Savo Olli Yksikénpaallikkd 20.12.2024 Happonen Paivi paajohtaja
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Bilaga 5, Beslut 3 U1a, ALR 2022/5978

Besvadrsanvisning

Besvarsmyndighet

Den som &r missnodjd med detta beslut kan soka andring i det hos hdgsta
forvaltningsdomstolen genom skriftliga besvér. Besvér kan anfdras av den som beslutet avser
eller vars rétt, skyldighet eller fordel beslutet direkt paverkar.

Besvarstid
Besvar ska anforas skriftligt inom 30 dagar fran att beslutet har delgivits. Narmare
information om hur besvérstiden beraknas finns pa omstaende sida.

Besvarsskriftens innehall
| besvérsskriften ska uppges:
= &ndringssokandens namn och kontaktuppgifter, inklusive uppgifter om hemkommun
samt postadress och eventuell annan adress till vilken handlingar som hanfor sig till
arendet kan séandas
= det beslut i vilket &ndring s6ks
= redogorelse dver till vilka delar &ndring soks i beslutet, vilka &ndringar som yrkas
samt grunderna for yrkandena.
Om dndringssokandens talan fors av dennes lagliga foretradare eller ombud eller om nagon
annan person har uppgjort besvaren, ska i besvarsskriften aven uppges namn och
hemkommun fér denna person. Andringssékanden, den lagliga foretradaren eller ombudet ska
underteckna besvérsskriften.

Bilagor till besvarsskriften
Till besvarsskriften ska fogas:
= (et dverklagade beslutet, i original eller som kopia,
= intyg Over vilken dag beslutet har delgivits eller annan utredning 6ver nér besvarstiden
har borjat,
* de handlingar som &ndringssokanden aberopar till stod for sina yrkanden, om dessa
inte redan tidigare har lamnats till landskapsregeringen och
= fullmakt for eventuellt ombud, om ombudet inte &r en advokat eller ett offentligt
réttsbitrade.

Inlamning av besvarsskriften

Besvarsforfarandet skall i forsta hand i sin helhet skotas elektroniskt via
forvaltnings- och specialdomstolarnas e-tjanst, se ndrmare information om
e-tjansten pa adressen www.regeringen.ax/besvar. Bifogad QR-kod lankar
direkt till e-tjansten.

Besvarsskriften kan aven lamnas till hogsta forvaltningsdomstolen pa adressen Hogsta
forvaltningsdomstolen, PB 180, 00131 HELSINGFORS, eller elektroniskt pa adressen
korkein.hallinto-oikeus@oikeus.fi.



https://www.regeringen.ax/besvar
mailto:korkein.hallinto-oikeus@oikeus.fi

Avgifter

Rattegangsavgiften till hogsta forvaltningsdomstolen &r 610 euro. | lagen om domstolsavgifter
(FFS 1455/2015) finns bestammelser om de fall da avgift inte tas ut. Narmare upplysningar
om avgifterna lamnas av hogsta forvaltningsdomstolen.

Narmare information om hur besvarstiden beraknas

Besvarsskriften ska inlamnas inom 30 dagar fran datumet da mottagaren fatt del av beslutet.
Da besvarstiden beraknas ska den dag da delgivningen sker inte medraknas. Om den sista
dagen av besvarstiden ar en helgdag, sjalvstandighetsdag, férsta maj, julafton,
midsommarafton eller helgfri 16rdag fortsatter besvarstiden ocksa foljande vardag.

Dagen for delgivningen berdknas pa foljande satt:

Offentlig delgivning — Om beslutet har delgivits via offentlig delgivning anses
mottagaren ha fatt 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 avsandes, om inte nagot annat
visas.

Bevislig delgivning — Om beslutet har sants per post mot mottagningsbevis, framgar
datumet for da mottagaren fatt del av beslutet av mottagningsbeviset. Om beslutet har
overlamnats till mottagaren eller dennes lagliga foretradare eller ombud framgar dagen
da mottagaren fatt del av beslutet av det skriftliga bevis som uppréttats Gver
delgivningen.

Mellanhandsdelgivning — Om beslutet inte har lamnats direkt till mottagaren eller
dennes lagliga foretradare eller ombud anses mottagaren ha fatt del av beslutet den
tredje dagen efter den dag som framgar 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 sandes,
om inte nagot annat visas.

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

Besvarsskriften ska vara inlamnad till hogsta forvaltningsdomstolen senast kl. 16.15 pa
besvarstidens sista dag. Denna tidsfrist géller &ven besvar som skickas via forvaltnings-
och specialdomstolarnas e-tjanst eller per e-post



	001_110225 Bilaga 1, Eckerö kommunkansli, Fastställande av arkivplan.pdf
	002_110225 Eckerö kommun Fastställande av arkivplan
	U1a_Nr01 Enskild 110225, Bilaga 1
	002_110225 Eckerö kommun Fastställande av arkivplan
	002_110225 Bilaga 1 Arkivplan för Eckerö kommun, textdel
	1. Inledning
	1.1 Kommunens arkivfunktion och arkivlagen
	1.2 Förvaring
	1.3 Elektronisk information
	1.4 Gallring
	1.5 Arkivbeständiga material och metoder

	2 Arkivplan
	3. Anvisningar och råd
	3.1 Gallring av handlingar av kortvarig eller ringa betydelse
	3.2 Anvisning om EU-program
	3.2.1 Allmänt
	3.2.2 Hur ska dokumentering och arkivering ske?

	3.3 Råd om värdering av handlingar, specifika ämnes-/objektvisa handlingar
	3.3.1 Allmänt
	3.3.2 Tips på hantering

	3.5 Kommunens diariehantering
	3.5.1 Kommunens ärendehantering (KommunOffice)
	3.5.2 Övrigt om sökbarhet/diarieliknande sökverktyg



	002_110225 Bilaga 2 Arkivplan för Eckerö kommun, dokumentlista
	00 Förvaltningsärenden
	Besvär se 03 LAGSTIFTNING OCH DESS TILLÄMPNING
	EU-anknutna handlingar se dels underavsnittet EU-projekt/program, dels 14 NÄRINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJÄNSTER, Lantbruksadministration
	Fotografier, filmer, andra inspelningar och upptagningar se även 07 INFORMATIONSHANTERING OCH KOMMUNIKATIONSTJÄNSTER, Fotografier/filmupptagningar
	Kommunplan se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING, Redovisning, övrigt, Ekonomiplaner
	Rättegångshandlingar se 03 LAGSTIFTNING OCH DESS TILLÄMPNING
	Rättelseyrkanden se 03 LAGSTIFTNING OCH DESS TILLÄMPNING
	Beredskapsplaner se 09 SÄKERHET OCH ALLMÄN ORDNING
	verksamhetsgrenar 
	se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING - Redovisning, övrigt
	se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING - Redovisning, övrigt
	se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING - Redovisning, övrigt
	01 Personalärenden
	02 Ekonomi, beskattning och egendomsförvaltning
	03 Lagstiftning och dess tillämpning
	05 Socialvård
	Integration, övrigt se 14 NÄRINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJÄNSTER, Inflyttning och integration
	07 Informationshantering och kommunikationstjänster
	08 Trafik
	09 Säkerhet och allmän ordning
	10 Markanvändning, byggande och boende
	Tomter, affärs- och industri- 
	se 14 NÄRINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJÄNSTER, Allmänt
	11 Miljöärenden
	Miljöåtgärder (ärenden avseende) se 10 MARKANVÄNDNING, BYGGANDE OCH BOENDE, Bygga och bo
	12 Undervisnings- och bildningsväsende
	14 Näringslivs- och arbetskraftstjänster
	Se 00 Förvaltningsärenden, 01 Personalärenden, 02 Ekonomi, beskattning och egendoms-förvaltning, 03 Lagstiftning och dess tillämpning samt 07 Informationshantering och kommunikationstjänster
	Tomter, bostäder se 10 MARKANVÄNDNING, BYGGANDE OCH BOENDE, Bygga och bo

	002_110225 Bilaga 3 Eckerö KS 20240604 §146
	närvarande.pdf (p.1)
	146.pdf (p.2-3)
	besvärsanv.pdf (p.4-6)

	002_110225 Bilaga 4 Begäran om utlåtande
	006_250624 Riksarkivet Begäran om utlåtande Eckerö kommun (2)
	006_250624 Bilaga 1 Arkivplan för Eckerö kommun, dokumentlista (1)
	00 Förvaltningsärenden
	Besvär se 03 LAGSTIFTNING OCH DESS TILLÄMPNING
	EU-anknutna handlingar se dels underavsnittet EU-projekt/program, dels 14 NÄRINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJÄNSTER, Lantbruksadministration
	Fotografier, filmer, andra inspelningar och upptagningar se även 07 INFORMATIONSHANTERING OCH KOMMUNIKATIONSTJÄNSTER, Fotografier/filmupptagningar
	Kommunplan se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING, Redovisning, övrigt, Ekonomiplaner
	Rättegångshandlingar se 03 LAGSTIFTNING OCH DESS TILLÄMPNING
	Rättelseyrkanden se 03 LAGSTIFTNING OCH DESS TILLÄMPNING
	Beredskapsplaner se 09 SÄKERHET OCH ALLMÄN ORDNING
	verksamhetsgrenar 
	se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING - Redovisning, övrigt
	se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING - Redovisning, övrigt
	se 02 EKONOMI, BESKATTNING OCH EGENDOMSFÖRVALTNING - Redovisning, övrigt
	01 Personalärenden
	02 Ekonomi, beskattning och egendomsförvaltning
	03 Lagstiftning och dess tillämpning
	05 Socialvård
	Integration, övrigt se 14 NÄRINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJÄNSTER, Inflyttning och integration
	07 Informationshantering och kommunikationstjänster
	08 Trafik
	09 Säkerhet och allmän ordning
	10 Markanvändning, byggande och boende
	Tomter, affärs- och industri- 
	se 14 NÄRINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJÄNSTER, Allmänt
	11 Miljöärenden
	Miljöåtgärder (ärenden avseende) se 10 MARKANVÄNDNING, BYGGANDE OCH BOENDE, Bygga och bo
	12 Undervisnings- och bildningsväsende
	14 Näringslivs- och arbetskraftstjänster
	Se 00 Förvaltningsärenden, 01 Personalärenden, 02 Ekonomi, beskattning och egendoms-förvaltning, 03 Lagstiftning och dess tillämpning samt 07 Informationshantering och kommunikationstjänster
	Tomter, bostäder se 10 MARKANVÄNDNING, BYGGANDE OCH BOENDE, Bygga och bo

	006_250624 Bilaga 2 Arkivplan för Eckerö kommun, textdel (1)
	1. Inledning
	1.1 Kommunens arkivfunktion och arkivlagen
	1.2 Förvaring
	1.3 Elektronisk information
	1.4 Gallring
	1.5 Arkivbeständiga material och metoder

	2 Arkivplan
	3. Anvisningar och råd
	3.1 Gallring av handlingar av kortvarig eller ringa betydelse
	3.2 Anvisning om EU-program
	3.2.1 Allmänt
	3.2.2 Hur ska dokumentering och arkivering ske?

	3.3 Råd om värdering av handlingar, specifika ämnes-/objektvisa handlingar
	3.3.1 Allmänt
	3.3.2 Tips på hantering

	3.5 Kommunens diariehantering
	3.5.1 Kommunens ärendehantering (KommunOffice)
	3.5.2 Övrigt om sökbarhet/diarieliknande sökverktyg



	006_250624 Bilaga 3 Eckerös kommunstyrelses beslut §146
	närvarande.pdf (p.1)
	146.pdf (p.2-3)
	besvärsanv.pdf (p.4-6)


	002_110225 Bilaga 5 Riksarkivets utlåtande om arkivplanen för Eckerö kommun
	002_110225 Bilaga 6 Besvärsanvisning


	001_110225 Bilaga 2, Ålands folkhögskola, Fastställande av arkivplan.pdf
	003_110225 Folkhögskolan Fastställande av arkivplan
	003_110225 Bilaga 1 Ålands folkhögskolas arkivplan antagen 30.6.2022
	003_110225 Bilaga 2 Direktionsprotokoll nr 4 30.6.2022
	003_110225 Bilaga 3 Riksarkivet Begäran om utlåtande
	009_160922 Riksarkivet Begäran om utlåtande Folkhögskolans arkivplan (2)
	009_160922 Bilaga 1 Ålands folkhögskolas arkivplan antagen 30.6.2022 (2)
	009_160922 Bilaga 2 Direktionsprotokoll nr 4 30.6.2022 (2)

	003_110225 Bilaga 4 Riksarkivets utlatande om arkivplanen för Ålands folkhögskola
	003_110225 Bilaga 5 Besvärsanvisning




