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1 Inledning

Allmant

Stadsstyrelsen i Mariehamn upphdavde genom beslut 235 § 2.12.2021 tidigare antagen
verksamhetsstadga for Mariehamns stads arkivfunktion - Arkivfunktion och arkivstadga fér allménna
férvaltningen, godkénd av stadsfullmdktige den 29.09.1987 - samt arkivstadgor och planer for stadens
fortroendevalda och administrativa organ.

| arkivlag (2004:13) for landskapet Aland 6 § framkommer att varje arkivbildare ska ha en arkivplan
som ska understallas landskapsregeringen for faststallelse. Utover vad som stadgas i arkivlagen eller
annan lagstiftning ska bestdmmelserna i denna arkivplan foljas inom Mariehamns stad. Darutover ska
aven foreskrifter utgivna av Alands landskapsregering, landskapsarkivet samt instruktioner och beslut
fran Riksarkivet, i den man de inte strider mot alandsk lagstiftning eller motsvarande alandska
instruktioner och beslut, tillampas.

Ansvar

Arkivfunktionen i Mariehamns stad organiseras av stadsstyrelsen enligt arkivlag (2004:13) for
landskapet Aland 7 §. Stadsstyrelsen utser en tjinsteman eller funktionidr som leder stadens
arkivfunktion och arkivbildning samt svarar for de handlingar som ska férvaras varaktigt.

Hantering och definitioner

Mariehamns stads arkiv omfattar de handlingar som inkommit till staden eller som har tillkommit inom
stadens verksamhet. Arkivfunktionen ar strukturerad utgaende fran stadens verksamheter och de déar
tillhérande handlingarnas funktion.

Med gallring avses att den information en handling innehaller forstors. Gallring sker genom att
materialet destrueras med dokumentforstoérare eller férbranns.

Saknas ett handlingsslag i arkivplanen ar gallring inte tillaten. Kontakta den tjansteman eller funktionar
som stadsstyrelsen utsett till arkivansvarig for vidare behandling.

Arkivansvarig Av stadsstyrelsen utsedd tjansteman eller funktionar som leder stadens
arkivfunktion och arkivbildning och svarar for de handlingar som ska
forvaras varaktigt.

Arkivbildare Sektor eller stab inom Mariehamns stad som i sin verksamhet tar emot
eller skapar handlingar.
Arkivfunktion Funktion med uppgift att sdkerstalla att handlingar halls tillgdngliga och

bevaras, skota den informationstjanst som hanfér sig till dem, avgor
handlingarnas forvaringsvarde och ansvarar for gallring av material.

Arkivschema Detaljerad indelning av arkivplanens sektioner i arendekategorier for vilka
relevanta dokumenttyper anges (informationsstyrningsplan).

Handling En framstallning i skrift eller bild samt en upptagning som endast med
tekniska hjalpmedel kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa nagot
annat satt.

Nar- eller handarkiv Forvaringsplats for handlingar med kortare forvaringstid én 10 ar.



Slutarkiv Forvaringsplats for handlingar som ska forvaras varaktigt.
Arendekategori Indelning av drendetyper i kategorier.

Forvaring

For handlingar finns tre olika kategorier av foreskrivna forvaringstider:

— handlingar som gallras vid inaktualitet,
— handlingar som gallras efter viss tid (sa kallad tidsbegransad forvaring) och
— handlingar som férvaras varaktigt.

De olika kategorierna medfor viss skillnad i hantering och forvaring. Handlingar som forvaras varaktigt
ska hos Mariehamns stad forvaras pa ett sadant satt att de ar skyddade fran forstorelse, skada och
obehdorig anvandning. Handlingar som forvaras varaktigt eller en langre tid flyttas till Mariehamns stads
slutarkiv ndr det konstateras att de inte langre anvands regelbundet, dock senast tio ar efter att
handlingarna upprattades eller inkom. | Mariehamns stad finns slutarkiv beldagna i Stadshuset och i
Tekniska verken. | Tekniska verkens slutarkiv forvaras framst handlingar rérande lantmaéteri sdsom
kartor och material fran terrangmatningar, 6vriga handlingar som ska forvaras varaktigt forvaras i
Stadshusets slutarkiv.

| hdndelse av att arkivbildarna har bristfalliga eller alltfér sma utrymmen foér nar- eller handarkiv kan
handlingar med kortare forvaringstid efter 6verenskommelse med arkivansvarig flyttas till slutarkivet.

Handlingar som ska bevaras varaktigt ska inte blandas med gallringsbara handlingar, exempelvis i
samma mapp. Att halla handlingarna atskilda underlattar vid sortering av handlingar for arkivering eller
gallring. Handlingar som inte forvaras varaktigt ska efter den férvaringstid som faststallts for dem
gallras sa att datasekretessen tryggas.

Gallande forvaringstiden for handlingar och i handlingar ingdende uppgifter som ska gallras efter en
viss tid, rdknas forvaringstiden (minimiforvaringstiden) enligt féljande principer:

— forvaringstiden fér ankomna eller egen upprattade 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 handlingarna anlande eller upprattades,

— forvaringstiden for redovisningsmaterial raknas fran utgangen av det rdkenskapsar som
materialet géller; - férvaringstiden for andra daterade handlingar rdknas fran handlingens
datering,

— forvaringstiden for odaterade handlingar raknas fran den dag da handlingen har avfattats eller
den sista noteringen har gjorts i handlingen (till exempel kartotekskort vilkas uppgifter under
en lang tid har kompletterats) och

— forvaringstiden for elektroniska filer rdknas fran den sista uppdateringen av filen, om inte
nagot annat foljer av ovan namnda principer.

Elektronisk information och elektronisk forvaring

Handlingar och information som &r avsedd att forvaras varaktigt ska skrivas ut pa papper eller
mikrofilm for varaktig forvaring i slutarkivet.



Samtliga elektroniska handlingar som inkommer ska hanteras enligt vad som ar foreskrivet i
arkivplanen. Om handlingen kraver det ska handlingen skrivas ut och diarieféras.

Arkivering i elektronisk form ar tillaten for de handlingar som ska férvaras i hogst tio ar eller kortare
tid, jfr. Alands landskapsregerings generella anvisningar for varaktig forvaring i samband med
kommunala arkivplaner (beslut ALR 2013/7037).

Information som befinner sig i elektronisk form och som ar avsedd att forvaras varaktigt skrivs ut i ett
dndamalsenligt skede av sin livscykel. Vissa handlingar vilka ska forvaras langre tid an tio ar kan med
sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv, enligt landskapsférordning (2021:155) om arkivering av
elektronisk information som ska forvaras mer an tio ar och varaktigt, forvaras i elektroniskt format.
Om detta ska skild anteckning goras i respektive arkivschema. Vid varaktig férvaring av material i
elektroniskt format behover inte materialet skrivas ut i pappersformat.

Innan foérandringar gors i stadens IT-system ska arkivansvarig kontaktas for avstdamning mot
arkivplanen géllande de eventuella nya tekniska forutsattningarna som uppstar. Utskrifter som gors
fran datasystem i syfte att arkiveras varaktigt ska utformas i samrad med arkivansvarig.

Material och metod

For de handlingar som forvaras varaktigt eller med en forvaringstid om 50 ar eller langre ska aktuella
anvisningar fran Alands landskapsarkiv om arkivbestandiga material och metoder féljas, alternativt ska
standarder - i forsta hand internationella sddana - foljas eller material och metoder godkidnda av
ackrediterat certifieringsorgan anvandas.

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

2 Arkivplan

De forvaringstider som upptas i Mariehamns stads arkivplan utgar i forsta hand fran Finlands
kommunforbunds publikation om Kommunala handlingars férvaringstider (2002).

Forvaringstiderna for bildnings- och undervisningsvdasendet utgar framst fran Finlands
kommunforbunds publikation Kommunala handlingars férvaringstider fér undervisnings- och
bildningsvdsendet (2006).

Arkivplanen &r uppdelad och organiserad i enlighet med kommunernas gemensamma
uppgiftsklassificering av den 1 januari 2009, kompletterad 9.6.2010 (06 Halsovard) samt 3.2.2011 (05
Socialvard). Ett skilt arkivschema uppgors for varje sektion av arkivplanen.



00 FORVALTNINGSARENDEN

Allmant

Kod Handling Férvaringstid Anmarkning

00.01 |Adressforteckningar Gallras vid inaktualitet

00.02 | Anslutningsavtal Varaktigt T.ex. grundavtal, avtal om delning eller
sammanslagning av kommun o.s.v.

00.03 | Arbetsplaner med bilagor Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
Enligt landskapslag (2020:32) om barnomsorg och
grundskola ska varje gruppfamiljedaghem, daghem
och fritidshem utarbeta en arbetsplan samt att
varje skola arligen ska lata uppgora en arbetsplan.
Ovan namnda planer ska, liksom tidigare
arbetsplaner, vara godkanda av staden.

00.04 | Arkiv- och gallringsforteckningar samt Varaktigt

overlatelseforteckningar (reversal) fran
overforingar till Alands landskapsarkiv

00.05 | Arkivplaner Varaktigt

00.06 |Arkivhandlingar, lanekvitton eller Gallras vid inaktualitet

bestallningar

00.07 | Avtal/férbindelser/kontrakt Varaktigt Jfr. dven 00.02 Anslutningsavtal.

00.08 | Avtal av rutinmassig karaktar Giltighetstiden + 2 ar T.ex. leasingavtal, hyresavtal eller andra for kortare
tid gallande avtal.

00.09 | Befolkningsregister Gallras vid inaktualitet Tillhandahalls (digitalt) av Myndigheten for

digitalisering och befolkningsdata via Statens
ambetsverk och Alands landskapsregering.




00.10 | Beslut, skrivelser, information, Se dven 04 Utrikespolitik och internationell
anvisningar och andra handlingar verksamhet / 04.02 Medlemskap samt deltagande i
inkomna fran andra myndigheter, internationella organisationers verksamhet.
kommuner, kommunalférbund,
foreningar eller samfund (inkl. deldgda
bolag med mera dar staden ar
medlem/intressent.

- som foranlett beslut eller Varaktigt

atgarder

- cirkuldr och annan Gallras vid inaktualitet
korrespondens av kortvarig

betydelse

00.11 | Besvar, kommunal- och Varaktigt eller gallras - enligt
forvaltningsbesvar arendetyp besvaret tillhor.

00.12 | Bolag, stadens egna

- bolagsordningar, dgardirektiv Se 00.46 Styrdokument, 6vergripande och
m.m. verksamhetsspecifika. Kan dven inga i 00.39
Protokoll eller protokollsbilagor.

00.13 |Brev (inkommande och utgaende) och - handlingar med diariekoppling Varaktigt

dylikt
- 6vrig korrespondens 2 ar

00.14 | Checklistor, lathundar, Gallras vid inaktualitet For checklistor, manualer, processbeskrivningar och
rutinbeskrivningar och dylikt annan riktad information till stadens invanare se
- interna, avsedda som rad och stéd 00.46 Styrdokument, 6vergripande och

verksamhetsspecifika.

00.15 | Delegeringsbeslut (-ordningar), Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
instruktioner och stadgor

00.16 | Diarieférda handlingar Varaktigt T.ex. inkommande eller utgdende brev, skrivelser

eller motsvarande.

00.17 | Diarier, utgdende och inkommande Varaktigt Bevaras oberoende av upplagg och format (IT-

system, inbundna volymer, kortregister etc.)




00.17 Fran IT-program gors, i avvaktan pa elektronisk
forts. arkivering, utskrifter: kronologisk, pa motpart (dvs.
avsandare/mottagare) samt - om diarieschema
(motsv.) finns - dven en omgang sorterad pa
kategori.
00.18 | Diariescheman (motsv.) Varaktigt
00.19 | Distributionslistor Gallras vid inaktualitet
00.20 | Enkater, stadens egna Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
- fragor, sammanstallningar av Varaktigt T.ex. brukarundersokningar.
svar
- enkatsvar Gallras vid inaktualitet
00.21 | Enkater, inkomna
- som beror stadens verksamhet | Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
eller har foranlett beslut
- som inte berdr stadens Gallras vid inaktualitet
verksamhet eller inte har
foranlett beslut
00.22 | Féredragningslistor eller kallelser 2 ar
00.23 | Forslagsverksamhet och dylikt -beslut, dokumentation av Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
upplagg (om uppfoljning,
aterkoppling och dylikt)
Inkomna synpunkter, tips eller
forslag:
- som beror stadens verksamhet | Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.

eller har foranlett beslut
- som inte ber6r stadens
verksamhet eller inte har
foranlett beslut

Gallras vid inaktualitet




00.23 - inkomna misstankta 5ar
forts. missforhallanden,
visselblasarfunktion
00.24 | Garantidepositioner Giltighetstiden Returneras efter garantitidens utgang.
00.25 | Genmalen Varaktigt
00.26 | Handlingar av tillfallig eller ringa Gallras vid inaktualitet Se Bilaga 1.
betydelse
00.27 | Initiativ fran kommunmedlemmar Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
00.28 | Kungorelser och delgivningar eller
andra handlingar fran offentlig
delgivning
- av staden offentligt delgivet 10 ar
samt material hérande dartill
- till staden inkommet material for | 2 ar T.ex. externa kungorelser fran kommunalférbund
offentlig delgivning m.m.
00.29 | Kok
- handlingar avseende t.ex. Gallras vid inaktualitet
forbrukning, planering av ink6p
- menyer Gallras vid inaktualitet
- egenkontrollprogram (motsv.) 2ar Avser livsmedelshygieniska riskmoment och
med bilagor omfattar bl.a. nedskrivna rutiner for t.ex.
mottagning av varor, renlighetstest av ytor, olika
kontroller, nedkylning och ateruppvarmning av
livsmedel och uppfdljningsprotokoll fran
sjalvovervakning samt sakerstdllande att personal
har friskintyg, salmonellaintyg respektive
hygienpass). Jfr Alands miljo- och
halsoskyddsmyndighet AMHM:s anvisningar.
00.30 | Kopebrev och lagfarter Varaktigt
00.31 | Licenser Giltighetstid + 2 ar




00.32 | Ljud- och videoupptagningar fran Varaktigt

kollegiala organs sammantraden

00.33 | Mantalslangder Se 00.09 Befolkningsregister.

00.34 | Matrikel over fortroendevalda Varaktigt T.ex. forteckningar 6ver fullméaktiges, styrelsens
eller namndernas medlemmar.

00.35 | Motioner Varaktigt Arkiveras med stadsfullmaktiges protokoll.

00.36 | Mottagningsbevis Varaktigt Arkiveras med brevkopian.

00.37 | Objektsrelaterade handlingar (motsv.) Varaktigt Handlingar rorande byggnader, objekt inom
néaringsliv och industri (t.ex. féretagsamhet som
medfor ingrepp i miljon) och dylikt ar ofta relevanta
under decennier. Handlaggning och uppfdljning
fordrar overblick dver mer an avgransade arenden
och handlingarna samlas pa objekt snarare an
diariefors.

- akter eller dossiéer upplagda pa

t.ex. fastighet

- register, specialdiarier till

objektsdossiéer/akten
00.38 | Postbocker Varaktigt Utskrift fran arendehanteringsprogram.
00.39 | Protokoll och protokollsbilagor

- fortroendevalda organ sasom Varaktigt

fullmaktige, styrelsen, namnder,

kommittéer, rad och dylikt

- lednings- eller arbetsgrupper 10 ar Omfattar aven minnesanteckningar.

00.40 | Protokollsutdrag Gallras vid inaktualitet

00.41 | Rapporter och utredningar Varaktigt T.ex. slutrapporter, PISA-resultat,
trafiknatsanalyser.

00.42 | Rattelseyrkanden Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.

00.43 | Statistik - egenproducerad Varaktigt

- Ovrig 2ar




00.44 | Stipendiefonder T.ex. grundskolornas stipendiefonder. Se daven 02
Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning /
02.20 Fonder.
- urkunder eller motsvarande Varaktigt
- stipendiater, information om Varaktigt
- ekonomi- och 6vrig 10 ar
administration
00.45 | Stipendier, stadens egna T.ex. fritids-, kultur- och stipendier for gymnasiala-
och hogskolestudier. Se aven 12 Kultur-, fritid- och
undervisningsverksamhet / 12.35 Stipendier,
stipendiefonder
- ansokningar 2ar
- utdelningsbeslut med Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
motiveringar (sammanstallningar
och dylikt)
00.46 | Styrdokument, 6vergripande och Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
verksamhetsspecifika T.ex. visioner, strategier, stadgor, reglementen,
regler, riktlinjer, instruktioner, direktiv,
policydokument, maldokument, normer, program,
principer, handlingsplaner, foreskrifter,
bestammelser, arbetsordningar, arbetsplaner,
anvisningar eller motsvarande. Jfr. checklistor,
lathundar och dylikt
00.47 | Tjanstemannabeslut - av stadens tjansteman fattade Varaktigt/2 ar, se Om beslutets vasentliga uppgifter framgar i en
anmarkning forteckning eller annat register kan
tjanstemannabeslutet gallras efter 2 ar.
- forteckningar 6ver av stadens Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
tjansteman fattade beslut
00.48 | Utlatanden, av staden givna Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
00.49 | Valsedlar, fran val med slutna valsedlar Gallras efter att beslutet

vunnit laga kraft




00.50 |Val, handlingar fran lagtings-, statliga-,
och EU-val

- protokoll och kungdrelser Varaktigt
- vallangder Varaktigt
- foljebrev och forteckningar éver | Gallras efter laga kraft
forhandsrostande vunnet valresultat
-0vriga handlingar Till nasta val

00.51 |Val, handlingar fran kommunalval
- protokoll och kungdrelser Varaktigt
-vallangder Varaktigt
- kandidatlistor Varaktigt
- kandidaternas slutliga Varaktigt
jamforelsetal samt resultat per
réstningsomrade
- foljebrev och forteckningar 6ver | Gallras efter laga kraft
fortidsrostande vunnet valresultat
- Ovriga handlingar Till nasta val

00.52 |Val, handlingar fran kommunala 5 ar efter att valresultatet

folkomrostningar har faststallts
00.53 | Arendeberedning, bakgrundsmaterial Gallras vid inaktualitet Inaktualitet vid laga kraft vunnet beslut.

10



Projekt, kommittéer

Kod |Handling Férvaringstid Anmarkning
00.54 | EU-programhandlingar
- beslut (egna som ror Varaktigt Kan inga i 00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
ansokningar)
- projektkatalog / register Varaktigt
- mellanrapporter, slutrapporter | Varaktigt
och utvarderingar
- 6vervakningsrapporter 10 ar efter sista utbetalning
raknat fran
programperiodens slut
- Ovriga handlingar 10 ar efter sista utbetalning
raknat fran
programperiodens slut
00.55 | Projekthandlingar Projekt ar tidsbegransade med bestallare

- direktiv eller andra anvisningar
- protokoll med bilagor

- rapporter, forslag eller andra
publikationer

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

(projektagare), mal och eventuell budget samt
personal. Projektledaren ansvarar for handlingarna
och att de organiseras sa att gallring kan ske.
Tillampas for arbetsgrupper, kommittéer,
brukarrad, projekteringsgrupper, referensgrupper
och dylikt.

For ovriga projekthandlingar, se anvisningar for
motsvarande handlingar i stadens verksamheter,
t.ex. 10 Markanvandning, byggande- och boende,
Allmant / 10.14 Projekthandlingar.

11



00.55
forts.

- avtal

- ekonomisk uppfoljning

- inkomna sakkunnigutlatanden
- 6vriga handlingar som kravs for
att forsta resultatet

- kopior

- rutinmassig korrespondens,
information eller
projektadministration

- 6vrigt material som inte kravs
for att forsta resultatet

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

12




01 PERSONALARENDEN

Allmant
Kod |Handling Forvaringstid Anmarkning
01.01 | Anstallningsmeddelanden Varaktigt T.ex. arbetsavtal och férordnanden
01.02 | Ansokningshandlingar till utlyst tjanst
eller plats
- den som anstalls Varaktigt / 2 ar Laggs i personalakt. Om de vasentliga uppgifterna i
ansOkan har 6verforts till en matrikel eller
motsvarande register som forvaras varaktigt kan
ansokningshandlingarna gallras efter 2 ar.
- 6vriga sbkande 2ar
- vikarier och tillfallig personal 2ar
- intresseanmalningar Gallras vid inaktualitet Se dven 01.42 Vikarieregister / listor.
(vikariepooler),
spontanansokningar
01.03 | Arbetarskydd
- arbetarskyddskommissionens Varaktigt
protokoll med bilagor
- arbetarskyddsarenden Varaktigt
- krisberedskapsmanualer Varaktigt
- tillbudsrapporter Gallras vid inaktualitet
- rutinmassig korrespondens och | Gallras vid inaktualitet
information
- valhandlingar Gallras vid inaktualitet
- verksamhetsplaner och program | Varaktigt
01.04 | Arbetsavtal Se 01.01 Anstallningsmeddelanden.
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01.05

Arbetsintyg eller -betyg

Se 01.27 Personalakter / arbets-/tjanstgoringsintyg

och -betyg.
01.06 |Behorighetsintyg Varaktigt, se anmarkning Laggs i personalakt - eller om handling endast
uppvisas gors anteckning i personalakten.
01.07 | Bisysslor
- ansokningar om, meddelanden | Giltighetstiden + 2 ar
om
- beslut Se 00 Forvaltningsdrenden / 00.47
tjdanstemannabeslut.
01.08 | Disciplindra forfaranden (t.ex. protokoll 2ar
fran héranden, varningar)
01.09 | Friskvard
- avtal, beslut om och dylikt Se 00 Forvaltningsarenden / 00.07
Avtal/forbindelser/kontrakt
- cirkular och likande 2ar
- statistik, ev. annan uppfoljning | Varaktigt
(resultat av)
01.10 |Foretagshéalsovard
- beslut och avtal Varaktigt
- verksamhetsplaner Varaktigt
- riskutvarderingar for Varaktigt
arbetsplatser,
arbetsplatsutredningar,
atgardsforslag
- arsrapporter Varaktigt
- utvarderingar och uppfdljning av | Varaktigt
atgarder
- rutinmassig korrespondens och | Gallras vid inaktualitet
information
01.11 |Forordnanden (tjdnsteman) Se 01.01 Anstéallningsmeddelanden.
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01.12 | Forsakringshandlingar, avtal m.m. Se 02 Ekonomi, beskattning och
egendomsforvaltning / 02.24
Forsakringshandlingar, forsakringsbrev, avtal och
dylikt.
01.13 | Fortjansttecken m.m. Varaktigt
- anhallan om
- beslut
01.14 | Fortroendevalda Varaktigt T.ex. forteckningar och register.
01.15 | Handlingsplaner Varaktigt
- individuella handlingsplaner,
vard- och rehabiliteringsplaner
och dylikt
01.16 |Inrattade tjanster och platser Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.
- beslut
- tjanste- och arbetsbeskrivningar
- anstallningsbeslut
- |6nebeslut
01.17 | Introduktionsprogram Gallras vid inaktualitet
01.18 | Lakarintyg
- arbetsskade- och Varaktigt Forvaras i personalakt.
rehabiliteringsutredningar
- friskintyg, nyanstallda Gallras vid inaktualitet, se Uppvisas, anteckning i personalakten.
anmarkning
- regelbundet aterkommande Varaktigt Forvaras i personalakt.
halsoundersokningar/remisser till
lakare
- Ovriga Gallras vid inaktualitet
01.19 | Laroavtalsakt

- godkant studieprogram och
laroavtal

Varaktigt
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01.19 - arbetsgivarens utvardering Varaktigt
forts. - handlingar om utbildnings- 10 ar Se dven 02 Ekonomi, beskattning och
ersattning at arbetsgivaren samt egendomsforvaltning.
om kostnaderna. Ansdkningar om
utbildningsersattning/kostnader.
Betalningsbeslut och handlingar
om redovisning av betalningen.
- andringssdkande och havning av | Varaktigt
avtal

01.20 |Lonetillagg, arsbundet och individuellt Varaktigt Forvaras i personalakt.
(utrakningar, beslut)

01.21 | Matriklar eller motsvarande register Varaktigt

01.22 | Medarbetarsamtal, anteckningar och Gallras vid inaktualitet Forvaras hos chef / forman till ndsta
handlingsplaner medarbetarsamtal.

01.23 | Nyckel-, passerkort och kodkvittenser 2 ar efter inaktualitet Avser dven brukare av tjanster / kunder i 6vrigt
eller forteckningar, eventuella med tillgang till stadens fastigheter eller
ansokningar eller underlag anlaggningar.

01.24 | Nycklar, passerkort och koder - Varaktigt Avser dven brukare av tjanster/kunder i 6vrigt med
regelverk for tillgang till tillgang till stadens fastigheter eller anlaggningar.

01.25 | Narmaste anhorig, uppgifter om (motsv. Gallras vid inaktualitet
Kontaktuppgifter

01.26 | Omplaceringsdokumentation Varaktigt Forvaras i personalakt.

01.27 | Personalakter Varaktigt, om ej annat

- anstallningsmeddelanden
- ansokningshandlingar

- arbets-/tjanstgoringsintyg och -
betyg

- arbetsskade- och
rehabiliteringsutredningar

anges i denna arkivplan

Se 01.02 Ansokningshandlingar till utlyst tjanst eller
plats
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01.27 - behdrighetsintyg, notering om
forts. - friskintyg for nyanstallda,
notering om
- omplaceringsdokumentation
- rehabiliteringsdokumentation
- straffregisterutdrag, notering
om
- studieledigheter Se 01.51 Ledigheter.
- tjanst- och arbetsledigheter Se 01.51 Ledigheter.
- uppsagningsbeslut
01.28 | Personalutbildning
- anstdkan och beslut om 2ar
personalutbildning
- egenproducerat kursmaterial Varaktigt
- 6vrigt kursmaterial Gallras vid inaktualitet
- vissa utbildningar inom spec. Varaktigt Intyg / betyg och ev. kursprogram till
Aldreomsorgen personalakten.
01.29 | Personkort Varaktigt
01.30 | Praktik, dokumentation om
- studerande/praktikanter eller Varaktigt T.ex. omddmen.
larande i arbete (LIA)
- PRAO eller motsvarande Gallras vid inaktualitet
01.31 | Rehabiliteringsdokumentation Varaktigt Forvaras i personalakt.
01.32 | Riskutvdrderingsanalyser for arbetsplats Se 01.10 Foretagshalsovard.
01.33 | Samarbetsorgan arbetsgivare — Se 01.03 Arbetarskydd
arbetstagare (Arbetarskyddskommissionen).
01.34 | Sommarjobb

- ansokningshandlingar

- beslut om inrattande, om
speciella satsningar t.ex.

Varaktigt

Se 01.02 Ansokningshandlingar till utlyst tjanst eller
plats.

Kan inga i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.
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01.34 sommarjobbssedlar (stod till
forts. foretag som anstaller ungdomar)
och regelverk m.m. for dem,
dokumentation av utfall/resultat

01.35 | Sekretessférbindelser / avtal 10 ar efter att anstallningen
har avslutats

01.36 | Straffregisterutdrag Varaktigt, se anmarkning Laggs i personalakt - eller om handling endast
uppvisas gors i stallet anteckning i personalakten.
01.37 | Tester T.ex. Raddningsverket.
- antagningstester, testresultat 2ar
- dokumentation av testmodeller | Varaktigt, se anmarkning Om inte kraven foljer av inrikesministeriets
anvisningar eller motsv. officiellt regelverk.
- fysiska tester for anstallda, Gallras vid inaktualitet
testresultat
01.38 | Tjanstgoringsintyg och -betyg Se 01.27 Personalakter / arbets-/ tjanstgoringsintyg
och -betyg.
01.39 | Tystnadspliktsforsakran Se 01.35 Sekretessforbindelser / avtal
01.40 | Uppsagningsbeslut Varaktigt Forvaras i personalakt.
01.41 | Vakansregister Varaktigt T.ex. forteckningar och register 6ver inrattade
tjanster och platser.
01.42 | Vikarieregister / -listor Gallras vid inaktualitet

01.43 | Alands kommunala avtalsdelegation
- protokoll, kollektivavtal, cirkuldr | Gallras vid inaktualitet
m.m.
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Loner, pensioner och évriga ersattningar

Kod |Handling Forvaringstid Anmarkning
01.44 | Anstallnings- och I6neuppgifter, inkomna fran externa Gallras vid inaktualitet
enheter
01.45 | Arbetstidsplanering och -redovisning - arbetslistor 6 ar
- arbetsscheman
- krysslistor
01.46 | Arvoden och ersattningar - underlag for berdkning av 6 ar
ersattningar
01.47 | Avstamningar och provberakningar for [6n av kortvarig Gallras vid inaktualitet
betydelse
01.48 | Ersattningsansokningar samt beslut 6 ar T.ex. ansbkan om ersattning fran FPA /
forsakringsbolag for sjuk- och
olycksfallsarenden samt
foretagshalsovard.
01.49 | Fullmakter for I6neavdrag for fackféreningsavgifter 6 ar efter upphort
avdrag, avslutat
medlemskap eller
anstallning
01.50 | Koérdagbocker, -journaler 6 ar
01.51 | Ledigheter (anhallan, ev. underlag och beslut)

- graviditets-
och foraldraledigt

(Tidigare - moderskaps- m.fl.

familjeledigheter)

10 ar/Varaktigt, se
anmarkning

Forvaras i personalakt. 10 ar om
uppgifter som har inverkan pa hur
pensionen bestams aterfinns i andra
handlingar, vilka bevaras varaktigt.
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01.51 - semester, Giltighetstid + 2 ar
forts. semesterpenningsledigheter,
beslut om
- semesterlistor, -ordningar Giltighetstid + 2 ar
- sparande av semester, avtal Giltighetstid + 2 ar
om
- sjukledigheter Giltighetstid + 2 ar
- sjukpenningsledigheter, dag- | Giltighetstid + 2 ar
och sjukpenningsansékningar,
avstamda dagpenningar
- tjanstledigheter, 10 ar/Varaktigt, se Forvaras i personalakt. 10 ar om
arbetsledigheter anmarkning uppgifter som har inverkan pa hur
pensionen bestams aterfinns i andra
handlingar, vilka bevaras varaktigt.
- studieledigheter 10 ar/Varaktigt, se Forvaras i personalakt. 10 ar om
anmarkning uppgifter som har inverkan pa hur
pensionen bestams aterfinns i andra
handlingar, vilka bevaras varaktigt.
01.52 | Lonekort Varaktigt Utskrift fran [6nesystem.
01.53 | Lonejustering, s.k. gropjusteringar 10 ar
01.54 | Lonespecifikationer Varaktigt Utskrift fran [6nesystem.
01.55 | Loneutredningar for pension Varaktigt
- anstallningsuppgifter
- forhandsutrakningar Sedan 1.1.2020 uppgors dessa
handlingar av Keva och uppkommer
inte langre hos staden.
- l6ne- och avbrottsuppgifter
01.56 | Loneverifikation 6 ar

- [6nelista
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01.56
forts.

- transaktionslista (s.k.
banklista)

01.57

Pensionsansokningar med bilagor

2 ar efter att beslutet
vunnit laga kraft

Sedan 1.1.2019, pa grund av det
nationella inkomstregistret,
uppkommer inte dessa handlingar
langre.

01.58

Pensionsbeslut mottagna for kinnedom

Sedan 1.1.2019, pa grund av det
nationella inkomstregistret,
uppkommer inte dessa handlingar
langre.

01.59

Pensionsdataregister

- pensionsanmalan for
anstallda och fortroendevalda

10 ar

Sedan 1.1.2019, pa grund av det
nationella inkomstregistret,
uppkommer inte dessa handlingar
langre.

01.60

Pensionsskyddscentralens beslut om ansvarsférdelning

10 ar

Sedan 1.1.2019, pa grund av det
nationella inkomstregistret,
uppkommer inte dessa handlingar
langre.

01.61

Pensionsuppgifter, (pensionsanmalningar och
pensionsredovisningar) arbetsgivarens och arbetstagarens
pensionspremie och -avgift

10 ar

Utskrift fran [6nesystemet (bokférda
I6ner, skatteredovisningar).
Sammanstallning gérs upp manatligen
eller kvartalsvis och arsvis.

Sedan 1.1.2019, pa grund av det
nationella inkomstregistret,
uppkommer inte dessa handlingar
langre.

01.62

Reseersattningar

01.63

Semesterpenning

- omvandling av
- kontrollista

01.64

Skattekort
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01.65 | Skatteredovisning 10 ar Sedan 1.1.2019, pa grund av det
nationella inkomstregistret,
uppkommer inte dessa handlingar
langre.

- forskottsinnehallning
- arsinkomstuppgifter Utskrift fran I6nesystem.

01.66 | Socialskyddsavgifter 10 ar Sedan 1.1.2019, pa grund av det
nationella inkomstregistret,
uppkommer inte dessa handlingar
langre.

- arbetsgivarens och Utskrift fran [6nesystem.
|6ntagarens

arbetsloshetsforsakringspremie

- lagstadgad

olycksfallsforsakring,

redovisningar

01.67 | Statistik 6ver I6ner 1.10, arsvis Varaktigt Utskrift fran [6nesystem.

- oktoberstatistiken Statistiken skickas arligen till
statistikcentralen.

01.68 | Utmatningshandlingar, inkomna kopior Gallras vid inaktualitet
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02 Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning

Budget
Kod Handling Forvaringstid Anmarkning
02.01 | Budget och ekonomiplaner - sammanstalld och godkand av Varaktigt
stadsfullmaktige
- namnder, stadsdirektéren och Varaktigt Ingar som bilaga till protokoll.
stadsstyrelsens forslag
02.02 | Budgetdirektiv och -ramar Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.
02.03 | Detaljbudget och dispositionsplaner Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.
02.04 | Verksamhetsplaner Varaktigt Innefattar dven for verksamheten uppstallda mal.
Redovisning, 6vrigt
Kod Handling Forvaringstid Anmarkning
02.05 | Aktiebrev, andelsbevis Giltighetstid + 2 ar Depositions-, placerings-, vardepappers och
dividendhandlingar samt handlingar i anslutning till
uppfoéljningen av dessa.
02.06 |Anlaggningstillgangar, forteckningar 10 ar
02.07 | Avskrivningsplaner 10 ar
02.08 |Bankmaterial (information) Gallras vid inaktualitet
02.09 | Bankrekvisitioner for lan 20 ar
02.10 |Betalningspaminnelser 2 ar efter betalning eller

avskriven fordran
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02.11 | Bokforingsverifikat 14 ar Innefattar daven bokféringsverifikat knutna till EU-
projekt.
02.12 | Bokslut, jamte undertecknande av Varaktigt
bokslutet (verksamhetsberattelse)
02.13 | Bokslutsspecifikationer Varaktigt
02.14 | Borgensforbindelser Giltighetstid + 2 ar
02.15 | Dagbocker 10 ar Utskrift ur datasystem.
02.16 | Deklarationer, egna Varaktigt
02.17 | Ekonomiplaner Se 02.01 Budget och ekonomiplaner.
02.18 | EU-understdd och bidrag 10 ar efter sista utbetalning | T.ex. kontoavstdmningar. Se dven 02.11
raknat fran Bokforingsverifikat samt 00 Forvaltningsdrenden,
programperiodens slut Projekt, kommittéer / 00.54 EU-
programhandlingar.
02.19 | Faktureringsunderlag 10 ar
02.20 | Fonder Varaktigt Se dven 00 Forvaltningsarenden / 00.44
Stipendiefonder.
- stiftelseurkund (eller
motsvarande) med bilagor,
stadga, handlingar avseende
avslutande
- realisering av fondmedel
02.21 | Fordonshandlingar
- besiktningshandlingar Gallras vid inaktualitet
- servicebocker Se anmarkning Handlingarna sparas under fordonets livslangd /
medfoljer vid forsaljning.
02.22 | Forsedlar Gallras vid inaktualitet
02.23 | Fullmakter; godkdannande av fakturor, Giltighetstid + 2 ar
dispositionsratt éver bankkonton
02.24 | Forsakringshandlingar, forsakringsbrev,

avtal och dylikt
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02.24 - grupplivforsakring (enligt 2 ar efter inaktualitet
forts. kollektivavtal), personal
- olycksfallsforsakring 2 ar efter inaktualitet
(lagstadgad), personal
- skolelever, barnomsorg 2 ar efter inaktualitet
- fastighetsforsakring 2 ar efter inaktualitet
- Ovriga forsakringar 2 ar efter inaktualitet T.ex. inventarier, maskiner, brand, naturskada,
inbrott m.m.
- anmalan till forsakringsanstalt 50 ar (dock minst Jfr. dven 12. Kultur-, fritids- och
om olycksfall och 6vriga skadeersattningens undervisningsverksamhet / 12.26
handlingar kring olycksfall forpliktelsetid) Olycksfallsdarenden rérande elever.
02.25 | Férmedlade lan och Giltighetstid + 2 ar
borgensforbindelser
02.26 | Gavor, donationer, testamenten och Varaktigt
dodsbon
02.27 | Huvudbocker Varaktigt Utskrift ur datasystem.
02.28 | Indrivnings- och utsokningsatgarder, 10 ar
handlingar hérande dartill
02.29 |Internkontroll
- internkontrollplaner, riktlinjer Varaktigt
- riskanalyser Gallras vid inaktualitet
- uppfoéljningsrapporter Varaktigt
- underlag hos samordnare for Gallras vid inaktualitet
internkontroll
02.30 | Investeringsplaner Varaktigt Kan ingd i 02.01 Budget och ekonomiplaner.
02.31 | Kassabocker 10 ar
02.32 | Kontoavstamning for EU-program 15 ar Se dven 00 Forvaltningsarenden, Projekt och
kommittéer.
02.33 | Kontoavstamning, dvriga 10 ar
02.34 | Kontoplaner Varaktigt
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02.35 | Kontoutdrag fran bank 2ar
02.36 | Kostnads- och prisindexinformation Gallras vid inaktualitet
02.37 | Kundregister Giltighetstid + 2 ar
02.38 | Landskapsandelar, beslut 6 ar
02.39 | Leverantorsreskontra och 6vrig 10 ar
reskontra
02.40 | Likviditetsforvaltningshandlingar med 10 ar
placeringsbeslut
02.41 |Lan
- upptagning av lan, handlingar Giltighetstid + 2 ar
hérande dartill
- utgivande av lan, handlingar Giltighetstid + 10 ar
hérande dartill
02.42 | Momsredovisning 10 ar
02.43 | Revisionsberattelser, revisionsprotokoll, Varaktigt
revisionsmeddelanden, -PM
02.44 | Skatteredovisningar Varaktigt
- stadens beskattning
02.45 | Skattelangder 2ar Original forvaras hos Skatteforvaltningen.
02.46 |Spontanofferter Gallras vid inaktualitet
02.47 |St6d och bidrag, drenden (ansdkningar, Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
underlag och beslut) eller protokollsbilagor.
02.48 | Taxor och avgifter, faststallande av Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.
02.49 | Teckningsratt, handlingar hérande Giltighetstid + 2 ar T.ex. namnteckningsratt, dispositionsratt till
dartill bankkonto, namnteckningsprov och dylikt.
02.50 |Uppfdljning, under bokforingsaret

gjorda
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02.50
forts.

- budgetuppféljningar

- Ovriga uppfoéljningar

Varaktigt

T.ex. manads-, kvartal- eller tertialuppféljningar.
Kan ingd i 00 Forvaltningsdrenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.

2.51

Upphandlingar

- direkt kop, direktupphandling
(dokumentation av)

-annonser

- férhands-, sisongsmeddelanden
- anbudsbegaran,
anbudsfoérfragan med ev.
upphandlingsprogram/ -plan, ev.
utskick, inbjudan att delta
anbudsforfarande

- utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

- antagna anbud

- icke antagna anbud

- Oppningsprotokoll

- utvardering, val av anbud

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

- information till 6vriga,
meddelande i efterhand

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt
10 ar

Varaktigt
Varaktigt
Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Dokumentation varierar mellan t.ex. tjdnste- och
varuupphandling, byggnadsentreprenader,
beroende pa om tréskelvarden for upphandlingar
har 6verskridits.

Upphandlingar arkiveras som en helhet med allt
dartill h6rande material samlat. Se daven 10
Markanvandning, byggande och boende, Allméant /
10.08 Entreprenader.

Kan ingd i 00 Forvaltningsdrenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.
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02.51 - ev. forlangning av avtal (beslut | Varaktigt
forts. om)
- upphandlingsdirektiv Varaktigt
02.52 | Verifikat Se 02.11 Bokféringsverifikat.
02.53 | Verksamhetsberattelse Se 02.12 Bokslut, jamte undertecknande av
bokslutet (verksamhetsberattelse)
02.54 |Arsredovisningar Se 02.12 Bokslut, jamte undertecknande av

bokslutet (verksamhetsberattelse)
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03 LAGSTIFTNING OCH DESS TILLAMPNING

Kod Handling Forvaringstid Anmarkning

03.01 | Begdran om yttrande 6ver lag eller Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
forordning eller protokollsbilagor. Jfr 00 F6érvaltningsdrenden /

00.48 Utlatanden, av staden givna.

03.02 | Domstolshandlingar, t.ex. Varaktigt T.ex. AFD, HFD, tingsratt, hovritt, HD,
domstolsutslag vid besvar over jorddomstolen, marknadsdomstolen m.fl.
kommunalmyndighets beslut och andra
processer dar staden ar delaktig

03.03 | Framstallningar Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll

eller protokollsbilagor. Jfr 00 F6érvaltningsdrenden /
00.48 Utlatanden, av staden givna.
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04 Utrikespolitik och internationell verksamhet

Kod | Handling F6rvaringstid Anmarkning

04.01 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsdrenden, 01 Personaldrenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsférvaltning, 03
dylikt Lagstiftning och dess tillampning samt 07

Informationshantering och
kommunikationstjanster.

04.02 | Medlemskap samt deltagande i Se dven 00 Forvaltningsarenden / 00.10 Beslut,
internationella organisationers skrivelser, information, anvisningar och andra
verksamhet, t.ex. Local Governments handlingar inkomna fran andra myndigheter,
for Sustainability (ICLEI), Mayors for kommuner, kommunalférbund, féreningar eller
Peace, Union of the Baltic Cities (UBC) samfund (inkl. deldgda bolag m.m. dar staden ar
m.fl. medlem / intressent).

- avtal Varaktigt
- rapporter och dylikt Varaktigt
- 6vriga handlingar 2ar
04.03 | Mottagande av flyktingar/ frimjande av - integrationsplaner och 6vriga Varaktigt Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar inom
integration klienthandlingar socialvarden § 24 och bilagan: fér framjande av

integration galler varaktig forvaring. KST fr.o.m.
2021 - dock sa att ev. beslut om mottagande av
flyktingar fortsattningsvis fattas av staden.

-information och vagledning (av Generell information t.ex. infoblad/program, se 07

t.ex. Integrationsenheten) till Informationshantering och

nyinflyttade kommunikationstjanster.

-inledande kartlaggningar (eller 2ar Avser individrelaterad information

motsvarande - gjorda av t.ex.
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04.03 Integrationsenheten) som stod
forts. for nyinflyttade i Mariehamn
-Informationskontoret Generell information och vagledning t.ex.
Kompassens information och infoblad/program, webbplats m.m., se 07
vagledning till inflyttade pa Aland Informationshantering och
fran utomnordiska lander kommunikationstjanster.
(uppdrag fran Alands
landskapsregering)
Ev. individrelaterade handlingar |2 ar
fran vagledningen
04.04 |vianortsutbyte - ingadende och avslutande av Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
vanortsutbyte eller protokollsbilagor.
- rapporter och dylikt Varaktigt Se 00 Forvaltningsdrenden / 00.41 Rapporter och
utredningar.
- 6vriga handlingar 2ar
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05 Socialvard

Socialvarden pa Aland, exklusive dldreomsorgen, ordnas fran och med den 1.1.2021 huvudsakligen av
kommunalférbundet Kommunernas socialtjanst (KST). Barnomsorg - samt fritidshemsverksamhet,
forundervisning och lekverksamhet - nedan avser handlingar och uppgifter fran tiden fore
landskapslagen (2020:32) om barnomsorg och grundskola, landskapsférordningen (2020:99) om
barnomsorg och grundskola och den nya laroplanen fér barnomsorgen.

Kod Handling Forvaringstid Anmarkning
05.01 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsdrenden, 01 Personaldrenden,
ekonomi, personal, information och dylikt 02 Ekonomi, beskattning och
egendomsforvaltning, 03 Lagstiftning och dess
tilldmpning samt 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.
05.02 | Adoptionsradgivning och adoptionsarenden - klienthandlingar Varaktigt Koptjanst fran Radda Barnen pa Aland r.f.,
KST fr.o.m. 2021.
05.03 | Anmaérkningar mot varden eller bemétande Varaktigt Se dven lag (FFS 1992/785) om patientens stéllning
med svar och rattigheter. Jfr. Synpunktshantering.
05.04 | Arbetsplaner med bilagor, daghem, Se 00 Forvaltningsdrenden / 00.03 Arbetsplaner.
familjedaghem och fritidshem
05.05 | Avdelningskalendrar Gallras efter utganget
kalenderar
05.06 | Avvikelserapportering, intern 6 ar, se anmarkning Forutsatt att felmedicinering och dylikt noteras i
klientakterna.
Barnhalsa Se 12 Kultur-, fritids- och undervisningsverksamhet

/ 12.10 Elevhélsa. Fér barnomsorgen relevanta
punkter anvands i tillampliga delar, dock sa att de
foreskrivna forvaringstiderna borjar 16pa efter
avslutad service.
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05.06 T.ex. individrelaterad dokumentation av kurator
forts eller psykolog, screeningtester,
mobbningsutredningar och dylikt.
05.07 | Barnomsorg och fritidshemsverksamhet
- ansokan och beslut 6 ar efter avslutad service
- avtal, underlag till beslut om |6 ar efter avslutad service | Exv. avtal om nyttjande av halv- eller deltidsplats.
avgift och beslut om avgift
- uppsagning av plats 6 ar efter avslutad service
- individrelaterade handlingar | Gallras efter avslutad
innehallandes uppgifter fran service
vardnadshavare om t.ex.
allergier, specialdieter,
kontaktpersoner, samtycken
till fotografering / publicering /
exponering i massmedia, pa
webbsida eller sociala medier
- individuella planer, Giltighetstiden + 25 ar
atgardsprogram avseende
specialpedagogiskt stod
- larplattformar / For bevarande eller gallring av
kommunikationsplattformar information/dokumentation pa elektroniska
plattformar, se respektive handlingsslag i denna
arkivplan.
- narvarorapporter 10 ar
- olycksfall rérande barn inom Se 12 Kultur-, fritids- och undervisningsverksamhet
barnomsorgen / 12.26 Olycksfallsdrenden rérande elever.
- avvikelserapporter 6 ar
05.08 | Barnskydd Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar inom

socialvarden § 24 och bilagan: for beslut, planer
och klientrapporter galler varaktig forvaring.
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05.08 Jfr. dven Stodpersoner/stodfamiljer, barnskydd.
forts.
- klienthandlingar Varaktigt KST fr. 0. m. 2021
05.09 | Delegation (motsv.) pa t.ex. effektiverat Se 00 Forvaltningsarenden / 00.15
serviceboende och institutionsboende Delegeringsbeslut (-ordningar), instruktioner och
stadgor.
05.10 | Dodsattester Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
05.11 | Effektiverat serviceboende
- ansokan jamte underlag Varaktigt
- beslut Se 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjanstemannabeslut.
- utredning 6ver inkomst med | 10 ar efter beslut
utrakningar och underlag
- vard och serviceplaner Varaktigt
- hyresavtal Giltighetstiden + 2 ar
- ovriga klienthandlingar Varaktigt
05.12 | Faderskapsarenden Ovriga barnatillsyningsmannafragor se
Underhéllsbidrag samt Arenden om vardnad,
boende och umgangesratt.
KST fr.o.m. 2021.
- klienthandlingar Varaktigt
05.13 | Familjehem For handlingar avs. arvoden, kostnadsersattningar
och ledigheter se 00 Forvaltningsarenden, 01
Personaldarenden samt 02 Ekonomi, beskattning
och egendomsfoérvaltning.
- avtal Varaktigt
- handledning och stéd Varaktigt
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05.13 - utbildning (lagstadgad) Varaktigt
forts.
- utredning och godkdnnande | Varaktigt
(motsv.) av familj
- arvoden och Se anmarkning
kostnadsersattningar
- ledigheter Se anmarkning
05.14 | Framjande av integration, klienthandlingar Se 04 Utrikespolitik och internationell verksamhet
/ 04.03 Mottagande av flyktingar/ fraimjande av
integration.
05.15 | Fritidshemsverksamhet
- ansokan och beslut 6 ar efter avslutad service
- avtal, underlag till beslut om |6 ar efter avslutad service
avgift och beslut om avgift
- uppsagning av plats 6 ar efter avslutad service
- individrelaterade handlingar | Gallras vid avslutad service
innehallandes uppgifter fran
vardnadshavare om t.ex.
allergier, specialdieter,
kontaktpersoner, samtycken
till fotografering / publicering /
exponering i massmedia, pa
webbsida eller sociala medier
- ndrvarorapporter 10 ar
- olycksfall rérande barn inom Se 12 Kultur-, fritids- och undervisningsverksamhet
fritidsverksamhet / 12.26 Olycksfallsdrenden rérande elever.
05.16 | Funktionsmatningar Varaktigt

- material och berdkningar for
klienters funktionsmatning

35



05.17 | Fysioterapi/konditionsterapi
- dokumentation av upplagg Varaktigt
och arbetssatt
05.18 | Fardtjanst Omfattar dels fardtjanst vid gravt funktionshinder
(handikappservice), dels stddservice enligt
socialvardslagstiftningen (dldreomsorg).
- ansokningar, underlag Varaktigt
- beslut Se 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjdanstemannabeslut.
05.19 | Foérebyggande arbete T.ex. faltarbete (Faltarna). KST fr.o.m. 2021
- klienthandlingar Varaktigt
- sociala medier Se 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.
- ovriga handlingar Se 00 Forvaltningsarenden.
05.20 | Foérundervisningen (skolférberedande), -férundervisningsplaner/ Varaktigt Jfr. Landskapsregeringens Grunderna for
handlingar att bevara arbetsplaner forundervisningen for barnomsorgen i landskapet
Aland (2013)
-ev. egenproducerat
undervisningsmaterial
(arkivexemplar)
05.21 | Handikappservice - klienthandlingar (avs. t.ex. Varaktigt KST fr.o.m. 2021
personlig assistent;
handikappanpassad bil, bostad
och dylikt; trygghetstelefon)
05.22 | Hemservice
- ansokan jamte underlag Varaktigt

- beslut

- utredning 6ver inkomst med
utrakningar och underlag

10 ar efter beslut

Se 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjanstemannabeslut.
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05.22 - vard och serviceplaner Varaktigt
forts.
- ovriga klienthandlingar Varaktigt
05.23 | Hemvardsstdd for barn
- ansokan 6 ar efter formanens
upphoérande
- beslut Se 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjdanstemannabeslut.
- 3tertagen ansokan 2ar
05.24 | Institutionsboende
- ansokan jamte underlag Varaktigt
- beslut Se 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjdanstemannabeslut.
- utredning 6ver inkomst med | 10 ar efter beslut
utrakningar och underlag
- vard och serviceplaner Varaktigt
- ovriga klienthandlingar Varaktigt
05.25 | Klientakt Varaktigt, om ej annat

- klientens basuppgifter som
personuppgifter, kritisk
information eller annan
riskinformation

- handlingar som uttrycker
klientens vilja

anges i denna arkivplan for
viss serviceuppgift
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05.25
forts.

- bedémningar som utférts av
yrkesutbildade personer inom
hélso- och sjukvard over hur
vardbehovet har definierats,
forverkligats, bedomts och
avslutats

- remiss, epikris- och
konsultationsdokument

- dodsattester

- ev. kopior av
journalhandlingar

- lakemedelsplaner

- omvardnadsjournaler

- rehabiliteringsplaner

- rontgenbilder

-vardplaner

05.26

Kopior av journalhandlingar

- handlingar som forts hos
andra verksamhetsenheter

Gallras vid inaktualitet,
dock kopior som legat till
grund for vard/omsorg
bevaras varaktigt

Ingar i 05.25 Klientakt.

05.27

Kopta tjanster fran privata aktorer,
kommunalforbund och andra kommuner

- klienthandlingar

Varaktigt, om ej annat
anges i denna arkivplan for
viss serviceuppgift

Ingar i 05.25 Klientakt.

05.28

Lekverksamhet/lekparksverksamhet

-i egenregi(enligt 7 §i
barnomsorgslagen), beslut och
principer

Varaktigt

Kan ingd i 00 Forvaltningsdrenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.
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05.28 -i t.ex. Folkhalsans pa Aland Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
forts. regi (dvs. lekverksamhet Varaktigt eller protokollsbilagor.
driven med ekonomiskt stod
fran staden), beslut och
principer

05.29 | Lakemedel 10 ar
- bestallningslistor
- protokoll fran inventering av
medicinférrad

05.30 | Lakemedel, narkotiska
- bestallningslistor 10 ar
- kartotekskort 6ver Se anmarkning Returneras till apotek.
konsumtion och kassering

05.31 | Lakemedelsplaner Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.

05.32 | Medling i familjefragor KST fr.o.m. 2021.

- klienthandlingar Varaktigt

05.33 | Menyer och matsedlar Gallras vid inaktualitet T.ex. barnomsorg, hemservice.

05.34 | Missbrukarvard T.ex. Alkohol- och drogmottagningens
Oppenvardstjanster, kopta tjanster pa
behandlingshem som Pixnekliniken, Malax
kommun.

KST fr.o.m. 2021.
- klienthandlingar Varaktigt
05.35 | Moderskapsunderstdd Jfr. Riksarkivets beslut del 5 s. 20 (1990).

- ansokan, beslut om
beviljande

- ansokan, beslut om
avslag/atertagen ansbkan

2 ar efter formanens
upphoérande
2ar

KST fr.o.m. 2021.
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05.36

Momsfri socialservice

-anmaélan om
mervardesskattefri privat
socialservice (med bilagor)
- register 6ver godkdnda
privata producenter av
socialservice

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

05.37 | Narstaendevard Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
- personakter, klienthandlingar
inklusive ansdkan, beslut och
avtal med vard- och
serviceplan
- handlingar avs.
narstaendevardarens
ledigheter, pensions- och
olycksfalls-forsakringar samt
socialservice
- handlingar avs. vardarvoden
(storleken pa arvodet bestams
enligt hur bindande varden &r)
05.38 | Omvardnadsjournaler eller motsvarande Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
dokumentation pa individniva om daglig
klientomsorg
05.39 | Patientjournaler Se 05.25 Klientakt.
05.40 |Personundersokning av minderariga Varaktigt Jfr Riksarkivets beslut del 5 s. 20 (1990)
KST fr.o.m. 2021.
05.41 |Rapporter, redovisningar fran képta tjanster Varaktigt Inklusive annan motsvarande redovisning for
och samarbeten uppfdljning av avtal och service till invanarna.
05.42 | Rehabiliteringsplaner Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
05.43 | Riskanalyser Varaktigt
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05.44 | Radgivning i uppfostrings- och familjefragor - klienthandlingar Varaktigt Koptjanst fran Folkhilsan pa Aland.
(familjeradgivning) KST fr.o.m. 2021.
05.45 | Service enligt socialvardslagen
- klienthandlingar Varaktigt, se anmarkning Om ej annat framgar av denna arkivplan for viss
serviceuppgift.
KST fr.o.m. 2021.
05.46 |Service for aldringar, externa tjanster
- information Gallras vid inaktualitet
- manadsrapporter 2ar
- egen dokumentation 6 ar efter avslutad vard
05.47 |Service for aldringar, i stadens egen regi
- ansdkan Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
- beslut Se 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjdanstemannabeslut.
- ovriga klienthandlingar Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
05.48 | Skyddshem KST fr.o.m. 2021.
- klienthandlingar Varaktigt
05.49 |Skyddat arbete KST fr.o.m. 2021.
- klienthandlingar Varaktigt
(ansokningar och beslut)
05.50 | Social kreditgivning
- klienthandlingar Varaktigt KST fr.o.m. 2021.
05.51 | Specialomsorger om utvecklingsstérda
- klienthandlingar inkl. Se KST (tidigare Alands Omsorgsférbund k. f.) samt
arenden om avlastning, formedlade tjanster och koptjanster fran Karkulla
psykosocialt stod och dylikt till samkommun, Stiftelsen Hemmet, De
familjen utvecklingsstordas val r.f. (DUV) och Férbundet De
Utvecklingsstordas Val (FDUV).
05.52 | Stédjande av sysselsattningen av personer T.ex. arbetsverksamhet i enlighet med 71 §
med funktionsnedsattning - klienthandlingar Varaktigt socialvardslagen.

KST fr.o.m. 2021.
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05.53 | Stodpersoner/stodfamiljer, barnskydd
- arvoden och Se 02 Ekonomi, beskattning och
kostnadsersattningar egendomsforvaltning.
- Ovriga handlingar Varaktigt
05.54 | Stodpersoner/stodfamiljer, dvrigt KST fr.o.m. 2021.
- t.ex. anvisningar, arvoden Gallras (eller bevaras) enligt
och kostnadsersattningar, 00 Forvaltningsarenden och
avtal, kursdeltagande, 02 Ekonomi, beskattning
stodsamtal och egendomsforvaltning
05.55 | Synpunktshantering 6 ar Se dven 05.03 Anmarkningar mot varden eller
bemd&tande med svar.
- inkomna synpunkter gallande
verksamheten
05.56 |Sysselsattningsfrimjande atgarder Via Alands arbetsmarknads- och
(stodjande av sysselsattningen av studieservicemyndighet.
arbetslosa) KST fr.o.m. 2021.
- klienthandlingar Varaktigt
05.57 | Tillsynsarenden, inspektioner och dartill Varaktigt T.ex. tillsyn eller inspektioner av verksamheten
hérande material utford av landskapsregeringen eller andra behériga
myndigheter.
05.58 | Tryggande av vardnad om barn och Varaktigt Ovriga barnatillsyningsmannafragor se
umgangesratt, arenden om Faderskapsarenden respektive Underhallsbidrag.
KST fr.o.m. 2021.
05.59 | Trygghetslarm Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
- drenden, klienthandlingar
05.60 |Traning och stimulans av kognitiva férmagor

(sysselsattningsterapi)
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05.60 - program, t.ex. vecko- eller Varaktigt Ett arkivexemplar sparas.
forts. manadsprogram,
program/infoblad for
evenemang och utstallningar
05.61 | Underhallsbidrag, drenden om faststallande Varaktigt Ovriga barnatillsyningsmannafragor se
av, for barn Faderskapsarenden respektive Tryggande av
vardnad om barn och umgangesratt.
KST fr.o.m. 2021.
- klienthandlingar, t.ex.
utredning med underlag samt
avtal faststallt av kommunen
eller av domstol
05.62 | Underhallsbidrag, drenden om faststallande Varaktigt Landskapslag (2020:26) om klienthandlingar inom
av, for make socialvarden § 24 och bilagan: for faststallda
underhallsavtal galler varaktig forvaring.
KST fr.o.m. 2021.
05.63 | Utkomststod KST fr.o.m. 2021.
- klienthandlingar Varaktigt
05.64 |Vardplaner Varaktigt Ingar i 05.25 Klientakt.
05.65 |Vardtyngdsmatningar och dylika projekt Varaktigt
05.66 | Overvakning av villkorligt démda KST fr.o.m. 2021.
- personer utsedda, handlingar | Varaktigt

avseende
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06 Halsovard

Ej i bruk - Alands halso- och sjukvard tillhandahaller den offentliga halso- och sjukvarden i landskapet Aland. Halso- och sjukvard faller ddrmed inte inom
kommunernas verksamhetsomrade.
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07 Informationshantering och kommunikationstjanster

Kod |Handling Forvaringstid Anmarkning
07.01 | Annonser/annonsmanus Gallras vid inaktualitet
07.02 | E-tjanster, t.ex.: Se anmarkning
- felanmalan for gatu- och Om teknisk 16sning saknas for digital arkivering tas
markomraden som ett minimum startsida och karta/struktur
Medis kursbokning/kurswebb (motsv.) ut pa papper infor varje storre forandring.
- prenumerationer pa nyhetsbrev
for bibliotek och kultur respektive Om unik information laggs upp (dvs. data
idrott och fritid produceras direkt i publiceringsverktyg och ej finns
- rekryteringsverktyg i databas eller pa papper) maste dven den skrivas
- webbokning av bl.a. ut - om ej gallringsbar enligt denna arkivplan.
idrottsanlaggningar
Handlingar som inkommer via e-tjanster bevaras
eller gallras pa samma satt som de som inlamnas
eller kommer med e-post/post.
07.03 | Fotografier, filmer, inspelningar och Gallras vid Ett urval gors som beddms spegla staden och dess
upptagningar, egenproducerat eller inaktualitet/varaktigt, se verksamheter.
bestadllningsarbeten anmarkning
07.04 |Information, inkommen (handlingar som Gallras vid inaktualitet T.ex. cirkular, tidningar, inbjudningar, reklam och
inte varit underlag for beslut/atgard) produktblad, for kinnedom inkomna handlingar
sasom budget, bokslut, foredragningslistor,
kallelser, protokoll, statistik,
verksamhetsberattelser och dylikt.
07.05 | Informationsmaterial och dylikt, Varaktigt Ett arkivexemplar sparas (t.ex. affischer,

egenproducerat/bestillningsarbeten

broschyrer, faktablad, filmer, foldrar, infoblad,
kartor, kundtidningar, nyhetsbrev, presentationer
av staden/verksamheter, publikationer och dylikt).
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07.06 |Intranét (f.n. Ankaret) Gallras vid Om teknisk 16sning saknas for elektronisk
inaktualitet/varaktigt, se arkivering skrivs som ett minimum startsidan och
anmarkning karta/struktur ut pa papper en gdng om aret samt

infor varje storre forandring. Om unik information
laggs upp (data producerat direkt i
publiceringsverktyget som inte finns lagrad i
databas eller i fysiskt format) ska utskrift géras om
information inte ar gallringsbar enligt arkivplan.

07.07 | Informationsteknik (IT)

- anvandaravtal Gallras 2 ar efter
inaktualitet

- backup: er 6 manader

- elektroniska spar Gallras vid inaktualitet

- information till personalen om | Varaktigt

t.ex. loggning

- loggar 6 manader

- programvarulicenser Gallras vid inaktualitet

- programvarumanualer Gallras vid inaktualitet

- systemdokumentation fér egna | Varaktigt

(eller pa uppdrag utformade

applikationer och system

07.08 | Personuppgiftsbehandling

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

- ansdkan om information om ev.
registrering med svar (dven ev.
intyg, ev. beslut fran
Tillsynsmyndigheten)

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
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07.08

- begdran om rattelse av

Gallras vid inaktualitet

forts. registeruppgifter med svar (dven
ev. intyg, ev. beslut fran
Tillsynsmyndigheten)
- dataskyddsombud, Varaktigt
uppdragsavtal
- information till den registrerade | Gallras vid inaktualitet
vid insamlingstillfallet alternativt
om uppgifter fran ndgon annan
- registerbeskrivningar Varaktigt
- registerbitraden, Varaktigt
databehandlingsavtal (med
instruktion)
- samtycken m.m., barnomsorgen Se 05 Socialvard / 05.07 Barnomsorg respektive 12
och skolorna Kultur-, fritids- och undervisningsverksamhet /

12.18 Individrelaterade handlingar.
- samtycken, 6vrigt Gallras 2 ar efter
inaktualitet
07.09 | Samhallsinformation, av staden Varaktigt Ett arkivexemplar.
upprattad
07.10 |Sociala medier, stadens verksamheter pa Se anmarkning Om teknisk 16sning saknas for elektronisk

t.ex. Facebook, Instagram, LinkedIn,
YouTube och dylikt

arkivering skrivs som ett minimum startsidan och
karta/struktur ut pa papper en gdng om aret samt
infor varje storre forandring.

Om unik information laggs upp (data producerat
direkt i publiceringsverktyget som inte finns lagrad
i databas eller i fysiskt format) ska utskrift géras om
information inte &r gallringsbar enligt arkivplan.
Information/handlingar som inkommer via sociala
medier bevaras eller gallras pa samma satt som de
som inldmnas eller kommer med mejl/post.
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07.11 | Sociala medier, skolornas anvandning av Se 12 Kultur-, fritids- och undervisningsverksamhet
bloggar m.m. / 12.33 Sociala medier, bloggar m.m.

07.12 | Telefonkataloger interna Gallras vid Kataloger upplagda enligt organisation bevaras
inaktualitet/varaktigt, se varaktigt, ovriga gallras vid inaktualitet.
anmarkning

07.13 | Tidningsurklippssamlingar

- om kallan ar angiven och klippet | Varaktigt
daterat
07.14 | Webbplatser Gallras vid Galler samtliga av staden administrerade sidor.

inaktualitet/varaktigt. Se
anmarkning

Tillfallig information kan gallras under forutsattning
att informationen dokumenteras i annat format.
Utskrift av startsidan samt webbplatsens struktur
gbrs en gang per ar.
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08 Trafik

Kod Handling Férvaringstid Anmarkningar
08.01 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsdrenden, 01 Personaldrenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning, 03
dylikt. Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och kommunikationstjanster.
08.02 | Anslutning, anhallan om Varaktigt T.ex. anhallan om anslutning till gata eller vag.
08.03 | Felanmalningar for gatu- och Gallras vid inaktualitet
markomraden med ev. bilagor, svar (via
e-tjanst eller annat)
08.04 | Gatuarbeten och trafikavstangningar, Varaktigt. Gallras vid
stadens egna arbeten inaktualitet om
motsvarande uppgifter
aterfinns i andra handlingar,
vilka bevaras varaktigt.
- arliga arbetsprogram, Se dven 10 Markanvandning, byggande och
projektkartor och boende, Allmant / 10.20 Underhall av fastigheter,
projekttidplaner for VA- och anlaggningar och infrastruktur.
gatuarbeten,
vintervaghallningsprogram
08.05 | Gatuarbeten och trafikavstangningar, Se 11 Miljédrenden / 11.07 Tillstandsdrenden avs.
privat ledningsgravning/-férlaggning miljoatgarder, avverkning, markarbeten och dyl.
08.06 | Kartor (6ver t.ex. handikapparkeringar, Se 07 Informationshantering och

hastighetsbegransningar, gang- och
cykelvagar)

kommunikationstjanster / 07.05
Informationsmaterial och dylikt,
egenproducerat/bestéllningsarbeten.
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08.06 Kartor kan dven ingad i t.ex. generalplaner, se 10
forts. Markanvandning, byggande och boende,
Planldggning / Delgeneral- eller generalplaner.
08.07 | Kollektivtrafik Enbart kollektivtrafik som beslutas av eller berér
staden. Fr.o.m. 1.1.2022 skots kollektivtrafiken av
Alands landskapsregering och Alandstrafiken.
- beslut, avtal Varaktigt
- turlistor Gallras vid inaktualitet
- utlatanden Varaktigt T.ex. utlatanden over turlistor. Utlatanden sparas
som t.ex. Tjanstemannabeslut, protokoll eller
protokollsbilagor.
08.08 | Skyltning
-anhallan om 6 ar
-beslut om Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjanstemannabeslut.
08.09 | Trafikplanering
- trafikforsorjningsprogram Se 00 Forvaltningsarenden / Styrdokument
- Overgripande planering, t.ex. Se 10 Markanvandning, byggande och boende,
planer for gang- och cykelleder, Planlaggning / Delgeneral- och generalplaner samt
trafiknatets indelning i tung trafik Stadsplaner.
och GC-trafik och dylikt
08.10 | Trafiksakerhetsarbete
- utredningar, t.ex. Se 00 Forvaltningsdrenden / 00.41 Rapporter och
Trafiknatsanalyser, uppféljning av utredningar.
trafikolyckor
- hastighetsddmpande atgarder: Se 07 Informationshantering och
information, t.ex. blomlador som kommunikationstjanster / 07.05
farthinder Informationsmaterial och dylikt, egenproducerat
och bestallningsarbeten.
- tillstandsarenden, t.ex. Varaktigt

blomlddor som farthinder
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08.11

Trafikbvervakning

- frikdp av parkeringsplatser

- parkerings- och
cykelparkeringsnormer

- temporar intagning av gatu- och
parkmark for t.ex.
idrottsevenemang

- utfardade parkeringsboter

Se 02 Ekonomi, beskattning och
egendomsfdrvaltning / Taxor och avgifter.

Se 00 Forvaltningsarenden / Styrdokument.

Se 02 Ekonomi, beskattning och
egendomsforvaltning / Taxor och avgifter.

Se 02 Ekonomi, beskattning och
egendomsforvaltning / Bokforingsverifikat.
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09 Sakerhet och allman ordning

Brand- och raddningsverksamhet

Kod Handling Forvaringstid Anmarkningar
09.01 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsdrenden, 01 Personaldrenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsférvaltning, 03
dylikt Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.

09.02 | Ambulansservice/ambulanssjukvard Ambulanssjukvarden pa Aland uppratthalls av
Mariehamns raddningsverk pa uppdrag av Alands
halso- och sjukvard (AHS). All dokumentation tillhér
darfor AHS.

Jfr. dven Landskapsforordning (2014:10) om
prehospital akutsjukvard

09.03 |Avtalsbrandkarers Varaktigt Avtal med frivillig brandkar se 00

verksamhetsberattelser Forvaltningsarenden / 00.07
Avtal/forbindelser/kontrakt.
09.04 | Inspektionsprotokoll Varaktigt | samrad med byggnadsinspektionen.
09.05 | Kursverksamhet, i egen regi for foretag Kurser i allman brandkunskap och skraddarsydda

och institutioner

kurser, kurser som ger certifikat (motsv.), t.ex.
Sdkerhetskurs i Heta arbeten, krav enl. Finska
Forsakringsbolagens Centralférbund, i samrad med
Finlands Svenska Brand- och Raddningsforbund.

Fram till 2021 dven kursverksamhet som
underleverantor till Alandica Shipping Academy
(Alands sjosakerhetscentrum) avs. STCW-kurser all
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sjopersonal enligt internationella regler maste
genomga [6vervakas av bade Sveriges och Finlands
sjofartsverk].

09.05 - anmalningar och 6vrig Gallras vid inaktualitet, dock
forts. kursadministration faktureringsunderlag 10 ar
- deltagarlistor Varaktigt
- intyg, certifikat/kort och dylikt | Varaktigt
(oberoende av utfardare)
- kursmaterial, egenproducerat Varaktigt
- kursmaterial, 6vrigt Gallras vid inaktualitet
- kursbeskrivningar / kursprogram | Varaktigt
09.06 | Lov och tillstand Varaktigt Kan inga 00 Forvaltningsdrenden / 00.47
tjdanstemannabeslut.
- eldningslov
- pyrotekniktillstand
- Ovriga beslut
09.07 | Planer - exklusive sektorplaner/ Se 09.18 Ovriga planer
beredskapsplaner
09.08 | Sektorplaner/beredskapsplaner for Se 09.17 Sektorplaner, beredskapsplaner fér brand-
brand och raddningsvasendet och raddningsvasendet
09.09 | Slacknings- och raddningsverksamhet, Varaktigt
atgardsrapporter
09.10 | Syneprotokoll Varaktigt
09.11 | Sotningsavtal / -beslut (motsv.) Varaktigt Raddningsmyndigheten beslutar enligt lagstiftning
med beaktande av kompetenskraven om vem eller
vilka som far utfora sotning i staden.
09.12 | Sotningsforteckningar 10 ar Gallringstiden borjar [6pa 10 ar efter att

uppgifterna inlamnats till staden fran den som
utfort sotningen.
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09.13 | Tester (antagningstester, fysiska tester Se 01 Personaldrenden / 01.37 tester.
for anstallda)
Befolkningsskydd och beredskap for undantagsforhallanden
Kod |Handling Forvaringstid Anmarkningar
09.14 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsdrenden, 01 Personaldrenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning, 03
dylikt Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.
09.15 | Besiktning av skyddsrum Varaktigt Besiktningsprotokoll samt tillsynsprotokoll.
09.16 | Raddningsplaner, beredskapsplaner for Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
normala och undantagsférhallanden eller protokollsbilagor.
09.17 | Sektorplaner, beredskapsplaner for Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
brand- och raddningsvasendet eller protokollsbilagor.
09.18 |Ovriga planer Varaktigt Avser verksamhetsinterna planer och styrdokument

vilka konkretiserar generella bestammelser
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10 Markanvandning, byggande och boende

Allmant
Kod |Handling Forvaringstid Anmarkning
10.01 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsarenden, 01 Personalarenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning, 03
dylikt Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.
10.02 | Anmalningsdrenden Varaktigt
- byggnadsanmalan
- rivningsanmalan
- byggnadsprojekts anmalan RH

10.03 | Arrendeavtal, arrendekontrakt Varaktigt Innefattar dven jordlegoavtal.

10.04 | Avfallshantering Se Kommunalférbundet for Alands Miljéservice
(MISE) arkivplan. MISE har rollen som
renhallningsmyndighet for staden.

10.05 |Avlopp Se 10.21 Vatten och avlopp.

10.06 |Bygglovsdrenden Varaktigt T.ex. ansOkningar, underlag, beslut samt avslag.

10.07 |Byggnadsordningar Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.

10.08 |Entreprenader Varaktigt Se dven 02 Ekonomi, beskattning och
egendomsfdrvaltning / 02.51 Upphandlingar.

- avtal
- protokoll
-anbud
10.09 | Fastighetsforteckningar Varaktigt T.ex. stadens fastigheter, byggnader och mark.
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10.10 |Fastighetsforvarv Varaktigt T.ex. inkdp, inlésen och besittningstagande av
byggnader och markomraden.
10.11 |Kundregister Se 02 Ekonomi, beskattning och
egendomsforvaltning / 02.37 Kundregister
10.12 | Nyckelforteckningar for stadens Gallras vid inaktualitet
fastigheter
10.13 | Parkomraden Se dven 11 Miljéarenden / 11.05
Naturskyddsomraden samt Vatmarker.
- parkplaner, godkdanda Varaktigt
- skotselavtal med t.ex. byalag, Varaktigt
batlag, bostadsbolag,
privatpersoner
- skotsel- och planteringsplaner, | Gallras vid inaktualitet
ev. andra styrdokument som
speglar design och skotsel
10.14 |Projekthandlingar Varaktigt
- avlopp
- byggnadsprojekt
- vatten
-vagar och gator
10.15 |Ritningar Avser stadens egna byggnader, anlaggningar och
konstruktioner.
- byggnadsritningar Varaktigt
- detalj-, konstruktions-, el- och Gallras efter att byggnaden
VVS-ritningar avvecklats
- ledningsritningar Varaktigt T.ex. avlopp, vatten-, telefon- och elledningar,
fiberkabel och dylikt.
10.16 | Stadrutiner Gallras vid inaktualitet
10.17 |Syneprotokoll fér bygglov och 6vriga Varaktigt

syner

56



10.18 | Teknisk dokumentation vid underhall Gallras vid inaktualitet
och enklare arbeten
10.19 | Tillstandsarenden Se 11 Miljdarenden / 11.07 Tillstandsarenden.
10.20 | Underhall av fastigheter, anldggningar T.ex. avlopps- och vattenledningsnat, allmanna
och infrastruktur badstrander, idrotts- och motionsanlaggningar,
lekplatser, stadens fastigheter.
- dokumentation av Gallras vid inaktualitet
underhallsatgarder/lopande
underhall
- planering, underhallsplaner, Varaktigt
avtal, entreprenadhandlingar och
ev. uppfoljningsdokumentation
10.21 |Vatten och avlopp Se dven Reningsverk (Lotsbroverket).
- anslutningsavtal, vatten, avlopp | Varaktigt
m.m.
- avloppsanlaggning, enskild Varaktigt

(ans6kan om tillstand, underlag
och beslut, samt ombyggnader)

- drift- och skotselinstruktioner

- kontrollprogram
(program/uppligg samt
sammanstallda resultat)

- service- och avlasningsrapporter

- sedimenteringsprov eller andra
testresultat

- tillsynsrutiner

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

T.ex. pumpstationer och annan utrustning ansluten
till avloppsnatet.

T.ex. pumpstationer och annan utrustning ansluten
till avloppsnatet.

T.ex. pumpstationer och annan utrustning ansluten
till avloppsnatet.
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10.21 - vattenmatare 10 ar T.ex. avlasningskort, fjarravlastdata m.m.
forts. (vattenférbrukning)
10.22 |Vagforrattningar 20 ar
10.23 | Vagplaner, gaturitningar, godkdnda Varaktigt
10.24 |Vag- och gatunamnskartor, original Varaktigt
Lantmateri
Kod Handling Forvaringstid Anmarkning
10.25 | Administration och allméan foérvaltning, Se 00 Forvaltningsdrenden, 01 Personaldrenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsférvaltning, 03
dylikt Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.
10.26 | Fastighetsforrattningar
- ansdkan om 23ar
- kallelse till Se 00 Forvaltningsdrenden / utgaende brev/ 6vrig
korrespondens.
- protokoll Varaktigt Inkluderar aven bilagd besvarsanvisning.
10.27 | Gatuadressregister Se anmarkning Utgangna adresser gallras vid inaktualitet.
10.28 |Kartor Varaktigt T.ex. grundkartor, terrangkartor m.m. Utskrift gors
en gang per ar.
10.29 | Mark- och berggrundsundersdkningar Varaktigt
10.30 | Terrangmatningar
- flygfotografering, ortofoto Varaktigt
- punktkortsregister Varaktigt Inkluderar dven matningsdata.
10.31 | Tomter (tomtutgivning - - ans6kan om Gallras vid inaktualitet

egnahemstomter, flerbostadstomter,
industri- och affarstomter)
- reservationsavtal

Gallras vid inaktualitet
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10.31 - arrenden Se Allmant, Arrendeavtal/-kontrakt (jordlegoavtal).
forts. - forsaljningar Se 00 Forvaltningsdrenden / 00.30 Képebrev och
lagfarter.
10.32 | Tomtindelning Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.47
tjanstemannabeslut.
- beslut om
- kartor
Planlaggning
Kod Handling Forvaringstid Anmarkning
10.33 | Administration och allméan foérvaltning, Se 00 Forvaltningsdrenden, 01 Personaldrenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsférvaltning, 03
dylikt Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.
10.34 |Delgeneral- eller generalplaner, stadens Varaktigt Karta, planbeskrivning och planbestammelser i
godkanda original.
10.35 | Kommunoversikter, Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
planldggningsprogram, gang- och eller protokollsbilagor.
cykelvagsplaner, gron- och blaplaner
10.36 |Stadsplaner, stadens godkdnda Varaktigt Karta och planbeskrivning i original.
10.37 |Stadsplaner, markanvandningsavtal och Varaktigt
foravtal
10.38 | Stadsplanedrenden (inkl. anhallan med Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
underlag, beslut, resultat av eller protokollsbilagor.
hérande/forslag, inbegarda utlatanden,
inkomna anmaérkningar)
10.39 |Stomplaner (helhetsplaner) Varaktigt
10.40 | Utlatanden och bemotanden Varaktigt Kan ingd i 00 Foérvaltningsarenden / 00.39 Protokoll

eller protokollsbilagor.
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Reningsverk (Lotsbroverket)

Kod |Handling Forvaringstid Anmarkning
10.41 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsarenden, 01 Personaldarenden, 02
ekonomi, personal, information och Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning, 03
dylikt Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.
10.42 | Dokumentation - besiktningsprotokoll 6 ar T.ex. periodisk- och annan besiktning av
anordningar och utrustning i reningsverket.

- drifts- och skotselinstruktioner | Gallras vid inaktualitet T.ex. maskiner, pumpar och andra anordningar i
reningsverket.

- driftsdata 6 ar T.ex. uppgifter rorande larm, fléden och 6vriga
registrerade handelser i reningsverkets
driftssystem.

- serviceloggar Gallras vid inaktualitet T.ex. maskiner, pumpar och andra anordningar i
reningsverket.

- tillsynsrutiner Gallras vid inaktualitet T.ex. maskiner, pumpar och andra anordningar i
reningsverket.

10.43 | Provtagning, resultat - vattenprover, -analyser 6 ar Avser bade avlopps- och bruksvatten.

- Ovrig provtagning 6 ar T.ex. provtagning i Svibyviken.

10.44 | Rapporter - avvikelserapporter 6 ar Avser Lotsbroverkets verksamhet.

- slamrapporter 6 ar

- vecko-/manadsrapporter 2ar Sammanstalls till arsrapport.

- Ovriga rapporter till myndigheter | Varaktigt T.ex. arsrapporter.

10.45 | statistik Se 00 Férvaltningsdrenden / 00.43 Statistik
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11 MILJOARENDEN

Kod |Handling Forvaringstid Anmadrkningar
11.01 | Administration och allman forvaltning, Se 00 Forvaltningsarenden, 01 Personaldrenden, 02
ekonomi, personal, information och dylikt Ekonomi, beskattning och egendomsférvaltning, 03
Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.

11.02 | Enskilda avloppsanlaggningar Se 10 Markanvandning, byggande och boende /
10.19 Vatten och avlopp.

11.03 | Grénomraden, skotsel av Se 10 Markanvandning, byggande och boende /
10.12 Parkomraden

11.04 | Miljoledningssystem T.ex. stadens certifiering enligt ISO 14001, Green
Key-certifikat, en internationell miljomarkning for
turist- och besoksanlaggningar.

- avvikelsehantering inkl. Gallras vid inaktualitet

feedback och forbattringsforslag

till miljosamordnaren fran

invanare

- hallbarhetsbokslut Varaktigt

- miljéledningsmanualer o dyl. Varaktigt

- miljéprogram Se 00 Forvaltningsarenden / 00.46 Styrdokument,
overgripande och verksamhetsspecifika.

-protokoll fran miljérevisioner Varaktigt

(interna och externa)

- miljéredovisningar Varaktigt Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.

11.05 | Naturskyddsomraden Se 10 Markanvandning, byggande och boende,
Planlaggning / 10.36 Stadsplaner, stadens
godkanda.

11.06 | Renhallningsmyndigheten Kommunalférbundet Alands Miljoservice (MISE) ar

stadens renhallningsmyndighet. Se MISES
arkivplan.
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11.07

Tillstdndsarenden avseende miljoatgarder,
avverkning, markarbeten och dyl.

Varaktigt

Kan inga i 00 Forvaltningsarenden / 00.39 Protokoll
eller protokollsbilagor.

11.08

Vatmarker, dokumentation om

Se 10 Markanvandning, byggande och boende,
Planlaggning / 10.39 Stomplaner (helhetsplaner)
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12 KULTUR-, FRITIDS- OCH UNDERVISNINGSVERKSAMHET

Observera att Grundskolorna-avsnittet avser enbart handlingar och uppgifter fran tiden fore landskapslagen (2020:32) om barnomsorg och grundskola,
landskapsférordningen (2020:99) om barnomsorg och grundskola och den nya laroplanen for grundskolan. Fér barnomsorgens aldre handlingar, inklusive de

fran fritidshemsverksamhet, forundervisning och lekverksamhet, se 05 Socialvard.

Grundskolorna

Kod Handling Forvaringstid Anmarkningar
12.01 | Administration och allman foérvaltning, ekonomi, Se 00 Forvaltningsarenden, 01
personal, information och dylikt Personaldrenden, 02 Ekonomi,

beskattning och egendomsférvaltning,
03 Lagstiftning och dess tillampning
samt 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.

12.02 | Anhallan om ledighet och dylikt 6 ar Avser ansOkan om ledigheter och dylikt
for elever.

12.03 | Anvisningar, externa Gallras vid inaktualitet T.ex. Landskapet Alands liroplan for
grundskolan med tillhérande bilagor.

12.04 | Anvisningar, interna Se 00 Forvaltningsarenden / 00.46
Styrdokument, 6vergripande och
verksamhetsspecifika.

12.05 |Arbetsplaner med bilagor Se 00 Forvaltningsarenden / 00.03
Arbetsplaner med bilagor.

12.06 | Avtal om samarbete och koptjanster inom grundskolan Varaktigt T.ex. skolgang i annan kommun, se
dven 00 Forvaltningsarenden / 00.07
Avtal/forbindelser/kontrakt.

12.07 | Dagbocker Gallras vid inaktualitet

12.08 | Disciplindra atgarder Laropliktstiden + 10 ar
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12.09 |Elevbeddmning
- avgangsbetyg Varaktigt
- intyg over fullgjord laroplikt | Varaktigt
i hemmet
- Ovriga betyg Laropliktstiden T.ex. termins-, periods-, eller
lasarsbetyg.
- skiljebetyg, Varaktigt
overflyttningsrapporter
- skriftlig redogorelse Laropliktstiden
(terminsvis) med
beddmningen godkand eller
icke godkand vid fullgérande
av laroplikt i hemmet
- prov och férhér med Lasaret
tillhérande fragor och svar
- uppsatser och essaer Lasaret
- ny bedémning och rattelse | Laropliktstiden
av bedémning,
dokumentation av
12.10 |Elevhélsa Se dven mobbningsforebyggande

- individrelaterad
dokumentation, inkl.
handlingar fran skolkurator
och skolpsykolog

- skolhalsovardarens
handlingar m.m.

- screeningtester

30 ar efter avslutad
laroplikt

Laropliktstiden

program, mobbningsutredningar.

Kuratorstjanster och annat socialarbete
inom elevhalsan, alla handlingar
forvaras 30 ar efter avslutad service
eller 12 ar efter klientens dod,

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

Se Alands hilso- och sjukvards
arkivplan, skolhéalsovard.
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12.10 - remisser till barn- och Laropliktstiden + 10 ar
forts. ungdomspsykiatrin och
svarsbrev
- skolpsykologens Laropliktstiden + 10 ar
beddémningar, tester,
utlatanden och utredningar
samt atgérds- och
uppfoljningshandlingar
- stdd for larande med ev. Laropliktstiden + 10 ar
bilagor, t.ex. tester och
utlatanden
- utvecklingssamtal, Gallras vid inaktualitet
anteckningar fran dock senast efter avslutad
laroplikt
- mobbningsutredningar 30 ar efter avslutad
laroplikt for de elever som
omfattas av utredningen
- Ovriga handlingar rorande | 30 ar efter avslutad
elevhalsa laroplikt
- handledning (personlig) av | Laropliktstiden
elev, planering av fortsatta
studier
- ansokningar Laropliktstiden + 10 ar
- korrespondens Laropliktstiden + 10 ar
- bemotande fran Laropliktstiden + 10 ar
vardnadshavare
- tjdnstemannabeslut elevvis | Laropliktstiden + 10 ar
12.11 | Elevkort, elevregister Varaktigt/laropliktstiden + | Elevens personuppgifter och vitsord

10 ar, se anmarkning

forvaras varaktigt, ovriga uppgifter
under laropliktstiden + 10 ar.
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12.11
forts.

Se aven Kommunala handlingars
forvarings-tider. Foreskrifter och
rekommendationer,
Utbildningsvasendet 12.3.

12.12

Elevrad, protokoll/minnesanteckningar och ev. 6vrig
dokumentation

- kopior (for elev som bytt
skola)

10 ar

Gallras vid inaktualitet, se
dock anmarkning

Om skolor gor speciella satsningar t.ex.
stormoten dar elever ar ordférande,
sekreterare etc. och larare enbart
narvarar som handledare bevaras
protokoll (motsv.) med ev. bilagor
Varaktigt.

12.13

Enkater, egna eller inkomna

Se 00 Forvaltningsdrenden / 00.20
Enkater, stadens egna och 00.21
Enkater, inkomna

12.14

Evenemang, tillstallningar eller motsvarande,
dokumentation

- program fran t.ex.
skolavslutningar

- Ovrigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Se dven Kommunala handlingars
forvaringstider. Foreskrifter och
rekommendationer,
utbildningsvasendet 12.3.

Ett arkivexemplar sparas.

12.15

Fullgérande av laroplikt i hemmet

- meddelande om
- beslut om

- riktlinjer, regler och policys

- Overgripande plan uppgjord
av vardnadshavare

- korrespondens

- utredningar

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

Laropliktstiden + 10 ar
Laropliktstiden + 10 ar

Kan ingd i 00 Forvaltningsarenden /
00.39 Protokoll eller protokollsbilagor.
Kan inga i 00 Forvaltningsarenden /
00.46 Styrdokument, dvergripande och
verksamhetsspecifika.
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12.16 Foraldrakontakter, dokumentation av
- fordaldramoten, klassmoten | Gallras vid inaktualitet
- vecko-, manadsbrev Gallras vid inaktualitet
12.17 |Hemundervisning, se Fullgérande av laroplikt i hemmet
12.18 |Individrelaterade handlingar innehallandes uppgifter Laropliktstiden
fran vardnadshavare om t.ex. allergier, bibliotekskort,
specialdieter, kontaktpersoner, samtycken till
fotografering / publicering / exponering i massmedia, pa
webbsida eller sociala medier
12.19 | Inskrivning
- information om (annonser, | Gallras vid inaktualitet
m.m.)
- inskrivningsblanketter med | Gallras vid inaktualitet T.ex. psykolog- eller
bilagor medicinsktutlatande for specialklass,
traningsundervisning eller tidigare
skolstart for 6-aring, skrivelse med
motivering for skolgang i annat distrikt.
12.20 | Klass- eller skoltidningar Varaktigt Se dven Kommunala handlingars
forvaringstider. Foreskrifter och
rekommendationer,
utbildningsvasendet 12.3.
12.21 Klubbverksamhet - program Varaktigt
- Ovrigt Gallras vid inaktualitet
12.22 Lagerskolor och dylikt Se daven Kommunala handlingars
forvaringstider. Foreskrifter och
rekommendationer,
utbildningsvasendet 12.3.
- program Varaktigt
- deltagarforteckningar 6 ar
- reserapporter Varaktigt
- Ovrigt Gallras vid inaktualitet
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12.23 Larplattformar For bevarande eller gallring av
information pa elektroniska
larplattformar, se respektive
handlingsslag i arkivplanen.

12.24 | Matsedlar Gallras vid inaktualitet

12.25 | Mobbningsforebyggande arbete, dokumentation av Varaktigt T.ex. KiVa-skola eller annan metodik for

upplagg och genomférande och resultat mobbningsférebyggande arbete.

12.26 | Olycksfallsérenden rérande elever T.ex. lagstadgad forsakring for elever i
grundskola och barn inom barnomsorg.

- forsakringsavtal 50 ar
- anmalningar, beslut m.m. 50 ar
- utredningar 50 ar
- korrespondens, rutinmdssig | Gallras vid inaktualitet
12.27 | Ordningsregler Varaktigt Kan dven inga i arbetsplaner.
12.28 | Projekt eller projektdeltagande, handlingar att bevara Varaktigt T.ex. samarbeten med andra skolor.
- grundlaggande
dokumentation av projektets
innehall och resultat

12.29 | Protokoll Se dven Kommunala handlingars
forvaringstider. Foreskrifter och
rekommendationer,
utbildningsvasendet 12.3.

- skolledningen Varaktigt
- Ovriga Gallras vid inaktualitet
12.30 | Skolhalsovard

- skolhalsovardare m.m.

- skolpsykolog, skolkurator
m.m.

Se Alands hilso- och sjukvards
arkivplan, skolhalsovard.

Se 12.10 Elevhalsa.
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12.31 | Skolkataloger (hogstadiet) Varaktigt Arkivexemplar av aldre kataloger, nyare
om skolor faktiskt nyproducerar.
Noteras kan att Hem och skola-
publicerade skolkataloger tas emot av
Landskapsarkivet pa samma satt som
ovrigt féreningsmaterial
12.32 | Skolskjutstjanster
- avtal Se 00 Forvaltningsarenden / 00.08 Avtal
av rutinmassig karaktar.
- ansdkan och beslut om Giltighetstid + 10 ar
skolskjuts
- forteckningar 6ver elever Gallras vid inaktualitet
berattigade till skolskjuts
- ruttplaner och dylikt Gallras vid inaktualitet
12.33 | Sociala medier, bloggar m.m. Se 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.
- Policy, sociala medier i Se 00 Forvaltningsarenden /
Mariehamns stads skolor Styrdokument.
- Bloggar/blogginlagg och Se Anmarkning Blogginlagg sparas tills
dylikt klassen/arskursen som bloggen handlar
om flyttar till annan skola (d.v.s. i max.
9 ar). Darefter laggs hela bloggen med
alla inlagg ner.
12.34 | Specialundervisning och stddundervisning Varaktigt Se dven Bevara eller gallra nr 2,

- individuell
undervisningsplan (beslut
baserat pa en pedagogisk
bedémning utifran ett
utlatande av psykolog)

Sveriges kommuners och regioners
publikationer.
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12.34 - samordnad
forts. specialundervisning,
atgardsprogram
12.35 |Stipendier, stipendiefonder Se 00 Forvaltningsarenden / 00.44
Stipendiefonder
12.36 Studiebesdk/resor Se aven Kommunala handlingars
forvaringstider. Foreskrifter och
rekommendationer,
utbildningsvasendet 12.3.
- program Varaktigt
- deltagarforteckningar 6 ar
- reserapporter Varaktigt
- Ovrigt Gallras vid inaktualitet
12.37 Undervisningsmaterial och motsvarande Gallras vid inaktualitet, T.ex. material som anvants vid sidan av
dock tidigast efter avslutat | larobockerna, se dven kommunala
lasar handlingars forvaringstider. Foreskrifter
och rekommendationer,
utbildningsvasendet 12.3.
12.38 | Utbildningsrelaterade register (anordnande av For bevarande eller gallring av
utbildning) dokumentation gallande register, se
respektive handlingsslag i arkivplanen.
- elev eller
studeranderegister
(basuppgifter, valda kurser,
avlagda kurser, bedomning,
stodatgarder inom
undervisningen, franvaro och
disciplindra atgarder)
12.39 | Ovriga register - register 6ver laropliktiga For bevarande eller gallring av

- antagningsregister

dokumentation gallande register, se
respektive handlingsslag i arkivplanen.
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12.39

- register over

forts. olycksfallsanmalningar
(skolans forpliktelser i
samband med olycksfall)
- register 6ver material
gallande olika forfragningar
12.40 |Elevhalsa - register inom For bevarande eller gallring av
elevvardsarbetet dokumentation gallande register, se
respektive handlingsslag i arkivplanen.
- skolkuratorns klientregister
- skolpsykologens
klientregister
12.41 | Traningsundervisning for elever med intellektuell Traningsundervisningen handhas av
funktionsnedsattning Sodra Alands hogstadiedistrikt (SAHD).
Se arkivplan for SAHD.
12.42 | Webbplatser Se 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster / 07.14
Webbplatser.
12.43 | Atgardsprogram for elever inom grundskolan Se specialundervisning och
stodundervisning.
12.44 | Amnesval Laropliktstiden
Biblioteksverksamhet
Observera dven Stadsbibliotekets speciella roll som centralbibliotek fér Aland samt uppdraget som hégskolebibliotek for Hogskolan pa Aland.
Kod Handling Férvaringstid Anmarkningar
12.45 | Administration och allman foérvaltning, ekonomi, Se 00 Forvaltningsarenden, 01

personal, information och dylikt

Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendomsférvaltning,
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12.45

03 Lagstiftning och dess tillampning

forts. samt 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.

12.46 | Anskaffnings- eller forvarvsforteckningar Varaktigt F.n. elektroniskt lagrad i databasen
Bookit.

12.47 | Evenemang och dylikt i Stadsbibliotekets regi Se Kulturverksamhet / 12.77
Evenemang eller utstallningar i egen
regi.

12.48 | Forteckningar eller motsvarande register 6ver Varaktigt

samlingar som forvaras i biblioteket

12.49 | Av lantagare ifyllda blanketter med grunduppgifter Gallras vid inaktualitet

12.50 | Statistik eller motsvarande uppgifter angaende Gallras vid inaktualitet

uppféljning av laneverksamhet

12.51 | Statistik 6ver kortvarig anvandning Gallras vid inaktualitet

12.52 | Arlig anvandningsstatistik Varaktigt T.ex. antal lan, reserveringar eller
motsvarande.

12.53 | Overlatelse och gavobrev avseende material Varaktigt

12.54 | Ovriga forteckningar eller register éver Varaktigt

biblioteksmaterial
Fria bildningsarbetet (Medborgarinstitutet)
Kod Handling Férvaringstid Anmarkningar
12.55 | Administration och allman foérvaltning, ekonomi, Se 00 Forvaltningsarenden, 01

personal, information och dylikt

Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendomsforvaltning,
03 Lagstiftning och dess tillampning
samt 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.
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12.56 | Anmalningar, ovrig kursrelaterad administration t.ex. Gallras vid inaktualitet, | Handlingar som fungerar som
vantelistor se dock anmarkning faktureringsunderlag forvaras i 10 ar
och personuppgifter bevaras i register
Over studeranden.
12.57 | Arbetsprogram och ordningsstadgor Varaktigt
12.58 | Betyg fran kompetensgivande kurser Varaktigt Betyg (betygskopior, betygsuppgifter)
bor bevaras, detta galler dven vid
extern utfardare (motsv.)
12.59 | Deltagarforteckningar Varaktigt, se dock Deltagarforteckningar kan gallras vid
anmarkning inaktualitet om personuppgifter,
deltagande i kurser och eventuella
bedomningsuppgifter bevaras i t.ex.
register over studeranden.
12.60 |Informationskontoret Kompassen - fér inflyttade fran - halso- och Varaktigt
utomnordiska lander (uppdrag fran Alands samhallskommunikatérernas
landskapsregering) olika informationspaket
12.61 |Intyg Intyg (kopior) bor bevaras, detta galler
dven vid extern utfardare (motsv.)
- over genomfdrda kurser Varaktigt
(kopior)
12.62 | Kurser enligt 6verenskommelse, uppdragsutbildningar T.ex. sprakexamina for
och dylikt statsforvaltningen,
personalutbildningar
- kursbeskrivningar/-program Varaktigt
- uppgifter om Varaktigt
bestallare/uppdragsgivare
12.63 Kurskataloger Varaktigt
12.64 | Kursutvarderingar Gallras vid inaktualitet
12.65 Protokoll 6 ar T.ex. lararmoten.
12.66 | Provuppgifter och provsvar 2ar
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12.67 | Register, kartotek och férteckningar 6ver studeranden
- anmadlningsblanketter eller 10 ar / Varaktigt, se Handlingar som fungerar som
motsvarande innehallandes anmarkning faktureringsunderlag forvaras i 10 ar.
personuppgifter, deltagande i
kurser och eventuella
beddmningsuppgifter
12.68 |Sociala medier t.ex. Medisbloggen Se 07 Informationshantering och
kommunikationstjdnster / 07.10 Sociala
medier.
12.69 | Statistik Se 00 Forvaltningsarenden / 00.43
Statistik
12.70 Undervisningsmaterial och motsvarande Gallras vid inaktualitet, Material som anvants vid sidan av
dock tidigast efter larobocker.
avslutat lasar
12.71 | Undervisningsplaner och program Varaktigt
12.72 Uppféljningsdagbdcker rorande undervisning, tim- och Varaktigt
uppfoljningslistor
12.73 | Webbplatser — t.ex. Medis kurswebb, Kompassen Se 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster / 07.14
Webbplatser.
Kulturverksamhet
Kod Handling Forvaringstid Anmarkningar
12.74 | Administration och allman foérvaltning, ekonomi, Se 00 Forvaltningsarenden, 01

personal, information och dylikt

Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendomsforvaltning,
03 Lagstiftning och dess tillampning
samt 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.
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12.75 | Anskaffning, uppbevaring och placering av verk - avtal och andra Varaktigt T.ex. kdpe-och gavobreyv,
atkomsthandlingar deponeringsintyg/avtal om
depositioner av konst hos staden,
Ianeavtal vid externa utlan och
depositioner av stadens konst.
- drenden om (t.ex. tavlingar, Varaktigt
direktupphandlingar)
12.76 | Avyttring och destruering av verk, drenden om Varaktigt
12.77 |Evenemang eller utstallningar i egen regi
- broschyrer, forteckningar Varaktigt
m.m.
- fotografier Se anmarkning De centralaste forvaras varaktigt, ovriga
gallras vid inaktualitet.
- programblad Varaktigt
12.78 | Evenemang eller utstallningar, externa aktorer - intresseanmalningar och 6vrig | Gallras vid inaktualitet, | T.ex. hyra av utstdllningsrum i
bokningshantering dock fakturerings- Stadsbiblioteket och
underlag 10 ar bokningar av aktivitetsutrymmen i
Stadsbiblioteket (Bibliotekstorget).
12.79 | Inventeringsresultat, stadens konstsamling Gallras vid inaktualitet, | Avser noteringar och dylikt utéver
se dock anmarkning sadana som gors i registret dver
stadens konstsamling.
12.80 | Register eller forteckningar 6ver konstforemal eller Varaktigt
motsvarande egendom i stadens ago
12.81 | Skotsel och underhall av verk - forslag och atgarder Varaktigt Inkl. ev. sakkunnigutlatanden, besked

eller underhallsplaner fran
upphovsrattsdgaren/ konstnaren,
bilder.

- gransdragningslistor avs.
utekonstverk, byggnads-
anknuten konst och minnes-
marken

Kultursektor — stadsmiljosektor.
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12.81 - forteckningar 6ver Ej renodlade konstverk,
forts. minnesmarken stadsmiljosektorns ansvar.
Idrotts- och motionsverksamhet
Kod Handling Forvaringstid Anmarkningar
12.82 | Administration och allman foérvaltning, ekonomi, Se 00 Forvaltningsarenden, 01
personal, information och dylikt Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendomsforvaltning,
03 Lagstiftning och dess tillampning
samt 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.
12.83 Bokningslistor, inkl. webbokning, motionssalar och - Gallras vid inaktualitet. | Férvaringstid om 10 ar om uppgifterna
hallar och dylikt Se anmarkning utgor faktureringsunderlag.
12.84 | Handlingar rérande friluftsanldaggningar och -banor - markanvandningslov och avtal | Varaktigt T.ex. motions-, orienterings- och
- ruttkartor cykelrutter, discgolfbanor och dylikt.
12.85 Register eller forteckningar 6ver motionsanlaggningar Varaktigt
eller platser
Ungdomsarbete
Kod Handling Férvaringstid Anmarkningar
12.86 | Administration och allman foérvaltning, ekonomi, Se 00 Forvaltningsarenden, 01
personal, information och dylikt Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendomsforvaltning,
03 Lagstiftning och dess tillampning
samt 07 Informationshantering och
kommunikationstjanster.
12.87 |Evenemang / arrangemang i egen regi - programblad eller Varaktigt Se dven 05 Socialvard / 05.19

motsvarande

Forebyggande arbete (Filtarna)
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13 FORSKNING OCH UTVECKLING

Ej i bruk

14 NARINGSLIVS- OCH ARBETSKRAFTSTJANSTER

Kod |Handling Forvaringstid Anmarkning
14.01 | Administration och allman forvaltning, ekonomi, personal, Se 00 Forvaltningsarenden, 01
information och dylikt Personaldrenden, 02 Ekonomi,
beskattning och egendomsférvaltning, 03
Lagstiftning och dess tillampning samt 07
Informationshantering och
kommunikationstjanster.

14.02 | Lantbruksstod Jomala kommun handhar stadens
lantbruksadministration. Se Jomala
kommuns arkivplan.

14.03 | Leader-projekt - grundlaggande

information om innehall och
resultat avseende projekt
dar staden medverkat

- 6vriga projekthandlingar

Varaktigt

10 ar efter sista
utbetalning réknat fran
programperiodens
utgang

Kan inga i 00 Forvaltningsdrenden / 00.39
Protokoll eller protokollsbilagor.
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Bilaga 1

Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse

Manga handlingar som inkommer till eller uppréattas inom staden ar av utpraglat kortvarig eller ringa
betydelse, dven utover de handlingar som uttryckligen specificerats i arkivplanen med angivelsen
"@allras vid inaktualitet”. En handling av har avsedd typ blir inaktuell nar den inte langre behovs i

verksamheten.

Handlingar som generellt ska kunna gallras vid inaktualitet?:

Hjalpforteckningar och register av tillfallig karaktar, vilka har sammanstallts enbart i syfte att
underlatta kansliarbetet och vilka inte behover forvaras varaktigt sasom register 6ver drenden
eller handlingar som ska bevaras varaktigt kan gallras nar behov av handlingen inte langre
finns.

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

Kopior och dubbletter for internt bruk kan gallras vid inaktualitet, under férutsattning att
originalet eller det dubblettexemplar som kan betraktas som huvudexemplar férvaras hos
staden sa lange som ifragavarande handling ska forvaras enligt arkivplanen.

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

Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehall har férts in i forteckningar Gver
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 férvaras varaktigt,
likasa handlingar vilkas sakliga innehall till vasentliga delar ar tillgangligt i andra handlingar
som forvaras varaktigt i stadens arkiv.

Tillfalliga minnesanteckningar och prelimindra utkast, korrektur, broschyrer, tidskrifter, I6sa
nummer ur cirkuldrserier och forfattningssamlingar och annat sa kallat biblioteksmaterial samt
overfloédiga gamla blanketter.

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

! Sammanstallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se ndrmare Finlands kommunférbund: Kommunala
handlingars férvaringstider. Foreskrifter och rekommendationer 2002
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