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Inledning

Denna arkivplan har faststallts av Alands landskapsregering den xx.xx.xxx.

Enligt 6 & i arkivlag (2004:13) for landskapet Aland ska varje arkivbildare ha en arkivplan som skall
understallas landskapsregeringen for faststallelse dar det ska framga:

e Forvaringstiderna for handlingar som inkommer och uppstar till foljd av skotseln av
arkivbildarens verksamhet.

e FoOrvaringssatten for ovan namnda handlingar.

e Vilka handlingar och uppgifter i handlingar som skall bevaras varaktigt.

o Vilka arkivutrymmen som anvdnds for handlingar som skall férvaras varaktigt.

e Vilka material och metoder som anvands for framstallning av handlingar och for lagring av
information.

e Vilka handlingar som kan gallras ur arkivet.

Arkivbestindigt material och metoder

Handlingar som ska bevaras varaktigt eller for viss tid framover skall ske med anvandning av material
och metoder som éar arkivbestandiga.

Arkivhandlingar ska darutéver hanteras, forvaras och skyddas pa ett lampligt satt. Undvik plastfickor,
gem och 6vriga tillbehér som gummisnoddar eller tejp som skadar handlingar.

Arkiv- och aldringsbestindigt papper

Med arkivbestandigt papper avses hallbart papper som inte under lang tid forandras negativt i
kemiskt och fysikaliskt avseende och som vid behov tal slitage och nétning vid anvandning.

Handlingar som ska forvaras varaktigt och som kan antas utsattas for slitage ska skrivas ut pa papper
som uppfyller kriterierna for ISO 11108:1996 (arkivbestindigt papper. For 6vriga arkivhandlingar ska
pappret uppfylla kraven for ISO 9706:1994 (dldersbestdndigt papper).

Arkivkartonger och skyddsomslag

Handlingar som ska forvaras varaktigt laggs 6ver i arkivkartonger som uppfyller kriterierna fér ISO
16245:20009.

Lone- och personaladministratdr ar arkivansvarig och vid hens franvaro ansvarar
verksamhetsassistent.



1 Forvaltning

Handling
Adressforteckning
Anslutningsavtal
Arkivplan- och forteckning

Avtal/forbindelser/kontrakt t.ex.
forsakringsavtal

Avtal av enklare karaktar

Beslutsprotokoll samt férteckning
- Forbundsfullmaktige och
forbundsstyrelse
- Ledningsgrupp och olika
arbetsgrupper
- Arbetsskyddskommitté
- Byggnadskommitté

Diarieférda handlingar
- Skrivelser

Diarium
- Ankommande
- Utgaende

Domstolsutslag, besvar over beslut
Garantidepositioner

Grundavtal

Kallelser/foredragningslistor jamte
bilagor

Korrespondens
- Brev, skrivelser

- Korrespondens och inkomna
cirkuldr av kortvarig betydelse

Kungorelser, handlingar fran offentlig

delgivning

Koépebrev och lagfarter
Licenser

Matrikel 6ver fortroendevalda
Mottagningsbevis

Offerter
- Antagna byggnadsofferter

- Antagna offerter fér maskiner

och inventarier
- Ej antagna offerter

Planer och policys

Anmarkning

Gallras vid inaktualitet Personuppgiftslag 523/1999
Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

2 ar efter utgangen Gaéller rutinavtal, ex arligt

abonnemang, korta kurser eller
korttidshyra

| original med bilagor. Protokoll

Varaktigt fran fullmaktige och styrelsen binds
in.

Eget behov

10 3ar

Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt Arlig utskrift fran datasystem

10 ar efter att beslutet
vunnit laga kraft

Varaktigt under
garantitiden

Varaktigt

2ar

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

10 3ar

Varaktigt

Giltighetstid + 2 ar

Varaktigt PersonuppgiftsL 523/1999

Varaktigt Arkiveras med brevkopian
Arkiveras med beslut

Varaktigt

10 ar efter garantiutgang
2ar
Varaktigt



Postbok

Rattelseyrkande jamte motivering

Rostsedlar, fran omrostning med slutna
rostsedlar

Stadgar
- Forvaltningsstadga
- Arvodesstadga

Tjanstemannabeslut
Upphandling

Utlatanden givna av forbundet

2ar
10 ar efter att beslutet
vunnit laga kraft

Gallras efter att beslutet

vunnit laga kraft
Varaktigt

Varaktigt

*

10 ar

| original med bilagor

*Upphandling fér Oasen boende- och vardcenter sker enligt Alands landskapsregerings beslut, AFS nr
41/2006 samt kommunalférbundets anvisningar.

1 Personalarenden

Allmant
Handling

Anhallan om ledighet/semester,
semesterpenningsledighet, med
beslut

Anhallan om tjanstledighet, med
beslut

Ansokningshandlingar till utlyst tjanst
eller befattning, tillsvidare
anstallning.

Ansokningshandlingar till vikarier,
tempordra anstallningar.

Anhallan om sjukledighet, med beslut

Anhallan om moderskaps-, foraldra-
samt vardledighet

Arbetsskyddshandling
- Information

Arbetsavtal

Befattningsbeskrivning

Férordnanden

Varaktigt

Varaktigt

Gallras omedelbart
nar de inte langre
behovs

Giltighetstid + 2 ar

Varaktigt
Gallras vid
inaktualitet

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Anmarkning

Laggs i personakt.

Laggs i personakt, géller den
som anstallts. For dvriga
sokande atersinds eller gallras
handlingarna efter 2 ar.

Avslutande arbetsavtal i
personakt.

Sparas i skild mapp

Avslutande forordnanden i
personakt.



Foretagshéalsovard

Avtal
Arbetsplatsutredning

Fortjansttecken

Medarbetarsamtal, anteckningar

Personakter

- anstallningsuppgifter

- arbetsskadeutredning

- ansokningshandlingar

- anstallningsbevis eller
motsvarande

- forbindelse att iaktta
tystnadsplikt

- lakarintyg fran regelbundet
aterkommande
halsoundersokningar/remiser
till [akare

- omplaceringsdokumentation

- rehabiliteringsdokumentation

- tjanstledighet

- tjanstgoringsintyg

- uppsagningsbeslut

- arsbundet individuellt tillagg
(utrakning samt beslut)

Semester
- semesterlistor och
motsvarande

Tjanstebeskrivning

Alands Kommunala Avtalsdelegation
- avtal
- cirkular

Loner, pensioner och andra ersattningar

Handling

Anstallnings- och l6neuppgifter, inkomna
fr. externa enheter

Arbetstidsredovisning

Beslut om olycksfallsersattningar

Ersattningsansdkningar

Varaktigt

Varaktigt

Bevaras till nasta Bevaras hos férmannen.
medarbetarsamtal

Varaktigt

Giltighetstid + 2 ar

Varaktigt

Gallras vid
inaktualitet

Anmarkning

Gallras vid Fran t.ex.

inaktualitet kommunférbund

6 ar

20 ar Beslut om ersattning fran
FPA och forsakringsbolag

6 ar Anstdkan om ersattning

fran FPA, forsadkringsbolag
for sjuk-och
olycksfallsarenden samt
foretagshalsovard.



Fullmakter for I6neavdrag for
fackforeningsavgifter

anstallning.

Lonekort 50 ar
Lonekortets datainnehall:

Lontagarens namn
Personbeteckning

Adress, beskattningskommun
Innhallningsprocent och
inkomstgrans

Loneperiod

Lénen i pengar

Naturaférmaners penningvarde
Kostnadernas andel av I6nen
Annat belopp som dragits av
I6nen innan forskottsinnehallning
verkstallts

Belopp pa vilket
forskottsinnehallningen skall
verkstallas
Forskottsinnehallningsbelopp
Reseersattningar sammanlagt
Specifikation av 6vriga avdrag som
gjorts av I6nen

Lonelista 10 ar
Forteckning 6ver utbetalda Ioner vid

samma léneutbetalningstidpunkt-

Lonelistans innehall:

Léntagarens namn

Léneperiod

Loneutbetalningsdag

Lonen i pengar
Naturaférmanaders penningvarde
Kostnadernas andel av I6nen
Annat belopp som dragits av
I6nen innan forskottsinnehallning
verkstallts

Belopp pa vilket
forskottsinnehallningen skall
verkstallas
Forskottsinnehallningsbelopp
Reseersattningar sammanlagt
Specifikation av 6vriga avdrag som
gjorts av I6nen

Lonespecifikationer 15 ar
Loneverifikat 50 4ar/10ar

Timredovisningar
Banksammandrag
Transaktionslista

6 ar efter upphort
avdrag efter avslutat
medlemskap eller

Utskrift fran datasystem.

Lonekontroll lista
utskriven fran
datasystem.

Utskrift fran [6nesystem

Uppgifter fran ar 1995
eller tidigare arkiveras 50
ar fran utgangen av det
kalenderar under vilket



Pensionsskyddscentralens beslut

Pensionsdataregister
- Pensionsanmalan for anstallda och
fortroendevalda

Pensionsuppgifter
- Arbetsgivarens och arbetstagarens
pensionspremie och avgift

Skatteredovisning
- Forskottsinnehallning, som
arbetsgivaren har gjort
Arbetsgivarens socialskyddsavgift

Socialskyddsavgifter
- Arbetsgivarens- samt |6ntagarens
arbetsloshetsforsakringspremie
- Lagstadgad
olycksfallsforsakringsredovisningar

Statistik dver 1.10, arsvis
- oktoberstatistik

Utmatningshandlingar

10 ar
Varaktigt

10 ar

50 ar

Gallras vid
inaktualitet

ifragavarande betalning
har skett.

Uppgifter efter ar 1995
forvarasi 10 ar

Utskrift fran l6nesystem

Utskrift fran [6nesystem
(bokforda loner,
skatteredovisningar)
Sammanstallningen
arkiveras manatligen samt
aret sammanstallt.

Utskrift fran l6nesystem
(bokforda loner,
skatteredovisningar)
Sammanstallningen
arkiveras manatligen samt
aret sammanstallt.

Utskrift fran l6nesystem

Utskrift fran l6nesystem

3 Ekonomi, beskattning och egendomsforvaltning

Budget

Handling

Budget
- sammanstélld och godkand av
fullmaktige
- forslag fran styrelse

Budgetdirektiv

Dispositionsplaner

Varaktigt

10 ar
Varaktigt
10 ar

Anmarkning



Redovisning

Handling

Aktiebrev, andelsbevis

Bankkontoutdrag

Bankrekvisitioner for lan
Bokforingsverifikationer

Bokslut, jamte undertecknade av bokslut
Borgensforbindelser

Deklarationer till skatteférvaltning
Faktureringsunderlag

Fullmakter

Forsakringshandlingar, forsakringsbrev
Huvudbok, dagbok, kontoplan

Indrivnings- och utsdkningsatgarder

Memorialbokforing, kassabocker
Momsredovisningar

Reskontra( leverantérs- och
forsaljningsreskontra)

Revisionsberéttelser, revisionsprotokoll
Skatteredovisningar
Skuldsedlar/skuldebrev

Fastighet

Handling

Byggnadsritningar
- huvudritningar
- detaljritningar, sa som vvs-, el-,

malnings- och draneringsritningar

Entreprenadskontrakt

Offerter
- antagna byggnadsofferter

- Icke antagna byggnadsofferter

Underhall
- fastighetsunderhallsplan
- forteckning 6ver utférda

reparationer samt ytkonstruktioner

Giltighetstid + 2 ar
10 ar

20ar

6 ar

Varaktigt
Giltighetstid + 10 ar
10 ar

6 ar

Gallras vid
inaktualitet

3 ar efter utgang
10 ar

10 ar fran den sista
betalningen

10 ar
10 ar
6 ar

Varaktigt

10 ar

Gallras 2 ar efter
aterbetalt 1an

Varaktigt
Gallras, nar
byggnaden rivs
10 ar efter
fardigstallande

10 ar efter
fardigstéllande
2ar

Giltighetstid + 2 ar

Anmarkning

Binds in arligen

Utskrift ur datasystem
arligen.

Anmarkning



4 Vardverksamhet

Handling

Beslut 6ver vardavgift

Dodsattest

Funktionsmatning
- material och berdkningar for
klienters funktionsmatning.

Kopior av journalhandlingar
- handlingar som forts hos andra
verksamhetsenheter

Korrespondens
- korrespondens i pappersform
gédllande varden av patient

Lakemedel
- bestéllningslistor
- protokoll 6ver inspektion av
medicinskap

Lékemedel, narkotika
- lagerbokforing
- kartotekskort 6ver konsumtion
- protokoll 6ver forstoring

Patientjournaler

- Patientens basuppgifter, sa som
personuppgifter, kritisk information

och annan riskinformation,
medicineringsuppgifter.

- Handlingar som uttrycker patientens

vilja.
- Beddmningar, som gjorts av

yrkesutbildade personer inom halso-
och sjukvard, éver hur vardbehovet

har definierats, forverkligats,
beddmts och avslutats.

- Remiss- epikris- och
konsultationsdokument

6 ar efter avslutad
vard

12 ar efter
upprattande av
handlingen,
dessutom varaktigt
for fodda den 8, 18
och 28 ivarje
manad

12 ar efter
upprattande av
handling.

12 ar efter avslutad
vard.

12 ar efter
dateringen av
brevet eller
meddelandet.

10 ar

30 ar efter avslutad

vard eller 12 ar efter

klientens dod eller
120 ar efter
klientens fodelse.

For klienter fodda
den 18 och 28 i
varje manad
forvaras varaktigt

Anmarkning

kopia av dodsattesten
forvarasi
patientjournalen

Tex RAVA, RAI



5 Kok

Handling

Forteckningar
- maltidsingredienser
- forbrukning

Uppfoljningsprotokoll fran sjalvovervakning

Eget behov

Eget behov

Anmarkning
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