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1 Inledning

1.1 Allmant

Anledningarna till att vissa typer av handlingar ska bevaras ar:

Demokratiska, medborgarna har rétt att granska sin férvaltning, bade nu och bakat i

tiden.

Myndighetsutévning, handlingar kan behévas for forstaelsen av ett drende, dven nar
ldng tid har forflutit.

Juridiska, handlingar kan ha ett bevisvarde i tvister eller i andra juridiska fragestall-

ningar sdsom enskilda personers och sammanslutningars rattsskydd.

Forskningsmadssiga, handlingar har ett virde for bdde akademisk forskning samt

amatorforskning.

Kulturarvsmdssiga, arkivlagen talar om att sdkerstalla att handlingar som hor till

vart dlandska kulturarv bevaras.

Planen &r strukturerad utifran verksamheter och dokumentens funktion. Med gall-
ring menas en total férstéring av information. Med tanke pa personuppgifter och
eventuell sekretess anvinds dokumentforstorare alternativt branning (inkl. rutiner
avseenden lasta kirl och godkanda dkerier).

Saknas handling i arkivplanen ar gallring inte tillditen. Kontakta férvaltnings- och in-
formationssamordnaren for vidare behandling. Gallringstiden rdknas med start ef-
ter utgangen av det aktuella dret, eller utifrdn den senast daterade handlingen/upp-
giften i en akt, mapp etc. Med inaktualitet avses ndr handlingen/uppgiften inte
langre behovs i verksamheten.

Handlingar som forvaras varaktigt (markt "Bevaras” i arkivplanen) ska hos Alands
gymnasium férvaras pa ett sitt sa att de ar skyddade frén vatten och brand, annat
som kan inverka skadligt pa arkivmaterialet samt obehérig atkomst. Handlingar
som ska bevaras bor inte blandas med gallringsbara handlingar i till exempel en
mapp. Att hdlla dem &tskilda underléttar nar handlingar ska gallras eller stéllas un-

dan i mappar for arkivering.

Handlingar som bestéims ska bevaras varaktigt forvaras i forsta hand i Alands gym-

nasiums arkiv, i andra hand i Alands landskapsarkiv.

Handlingar som ska férvaras varaktigt ska skrivas pa papper som uppfyller de krav
pa arkivpapper som finns i standarden ISO 11108:1996 eller dldringsbestiandigt
papper enligt ISO 9706:1994.

Dartill ska man anvédnda skrivmaterial, firgdimnen, kopieringsapparater och andra
skrivare som uppfyller de krav pa kvalitet som ldngvarig férvaring stéller. Kraven
for dessa metoder skall vara i enlighet med standarden I1SO 11798:1999.
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1.2 Elektronisk information
Enligt landskapsforordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information
som ska forvaras mer &n tio dr och varaktigt, kan numera vissa handlingar vilka har

skapats i elektroniskt format med sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv for-

varas i elektroniskt format.

2 Arkivplan

Har nedan har dokumenten delats upp i vad som ska bevaras och vad som kan gall-

ras efter viss tid.

Alands landskapsregering och Alands landskapsregerings allmanna férvaltning be-

tecknas har ALR.

2.1 Allman forvaltning och administration

Handling Bevaras/Gallras Anmirkning
Arkivplan Bevaras Till ALR for faststallande
Avtal Bevaras
Rutinméssiga Gallras 2 ar efter inaktua-
litet
Diarium Bevaras
Diarieforda handlingar Bevaras
Domstolsutslag, ev. rattegdngshand- | Bevaras

lingar

Fordonshandlingar (besiktnings-
handlingar, servicebdcker)

Gallras vid inaktualitet, se
dock anmarkning

Relevanta dokument sparas under
fordonets livslangd, medfoljer vid for-
sdljning

Forsakringar och garantier

Gallras vid inaktualitet

Forvaltningsberattelse

Bevaras

Handlingar av kortvarig eller ringa
betydelse

Gallras vid inaktualitet

Se bilaga i kapitel 3.1

Motesanteckningar

Gallras vid inaktualitet

Personuppgiftsbehandling
Anmalningar till tillsynsmyndig-
heten innan helt eller delvis auto-
matiserad behandling genomfors

Ansdkningar om information om ev.
registrering med svar

Begiran om rattelse av registerupp-
gifter med svar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

EU:s dataskyddsférordning fr.om 25.5

2018
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Dataskyddsombud, uppdragsavtal

Information till den registrerade vid
insamlingstillfallet alternativt om
uppgifter fran ndgon annan

Principer for skolans behandling av
personuppgifter
Registerbeskrivningar
Registerbitrdden, databehandlings-
avtal

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Samtycken 2 ar efter inaktualitet

Planer, policys, riktlinjer och styrdo- | Bevaras Kan ingd i protokollsbilagor

kument

Protokoll

Arbetarskydd Bevaras

Styrelsen Bevaras

Myndighetens ledningsgrupp Bevaras

Skolornas ledningsgrupper Bevaras

Yrkesraden Bevaras

Statistik (egen producerad) Bevaras Kan ingd i t.ex. verksamhetsberattel-
ser, arsredovisningstext

Tjanstemannabeslut Bevaras

Verksamhetsberattelse Bevaras

2.2 Ekonomi

Betalningstrafik, bokforing och register 6ver anldggningstillgdngar skots av land-

skapsforvaltningens allminna férvaltning, finansavdelningen.

Handling

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Bidragsansokningar

Gallras efter 5 ar

Bokféringsunderlag (kopior)

Gallras efter 2 ar

Budgetforslag inkl. bilagor

Bevaras

Ingar som bilaga i styrelseprotokoll

Fakturaunderlag (kopior)

Gallras efter 2 ar

Original till ALR

Offerter

Gallras efter 1 ar

Arsredovisning

Ingar i ALR:s forvaltningsberattel-
ser/arsredovisningar




2.3  Personal

Administrationen av l6ner, arvoden och pensioner skéts av Alands landskapsrege-

rings allmdnna férvaltning, 16neenhet.

Handling

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Anhallan om bisyssla

Bevaras

[ personalakt

Ansokningshandlingar till utlyst
tjdnst (inkl. betyg, behdrigheter)

Bevaras, se anm.

[ personalakt, giller den som anstallts.

For ovriga sokande gallras handlingar
efter 2 ar.

Arbetarskydd

Riskanalyser

Nastan olycka anmalningar
Valhandlingar

Bevaras digitalt
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Arbetsavtal och féorordnanden

Bevaras

I personalakt

Arbetsplaner

Gallras efter 10 ar

Befattningsbeskrivningar, arbets-
och tjanstebeskrivningar

Bevaras

I FC-beslut

Disciplindra drenden

Bevaras 10 ar

Enkater, personal

Gallras vid inaktualitet

FPA-ansokningar

Bevaras 5 ar

Foretagshalsovéard

Personalhélsovérden dr ordnad som
for Alands landskapsregerings all-
manna forvaltning.

Forsakringshandlingar

Gallras 1 ar efter inaktua-
litet

Grunduppgifter, blankett

Bevaras

I personalakt

Lakarintyg (kopior)

Lakarintyg i arbetsskadeutredning
(kopior)

Bevaras 5 ar. Gallras nar
anstallning upphor

Bevaras

[ personalakt.

Anmalningar till férsakringsanstalt
om olycksfall och évriga handlingar

50 ar, dock minst skade-
ersattningens forpliktel-

kring olycksfall setid

Personalakter Bevaras

Personalbokslut Bevaras

Uppségningar Bevaras [ FC-beslut
Utndamningsbrev Bevaras

2.4 Information
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Handling

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Annonsunderlag Gallras vid inaktualitet

Fotografier/filmupptagningar | Bevaras Egenproducerat eller motsvarande bestall-
ningsarbete.

Webbplats Om teknisk 16sning saknas for digital/elektro-
nisk arkivering tas som ett minimum startsi-
dan och webbplatsens karta/struktur ut pa
papper en gang om aret samt vid storre for-
andringar.

Intranit/digital informations- Om teknisk l6sning saknas for digital/elektro-

plattform nisk arkivering tas som ett minimum startsi-
dan och webbplatsens karta/struktur ut pa
papper en gang om aret samt vid storre for-
andringar.

Publikationer, trycksaker Bevaras Egenproducerat sdsom utbildningsmaterial,

rapporter, foreskrifter, riktad information och
liknande, 1-2 arkivexemplar.

2.5

Undervisning och studerandeadministration

Handling

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Anhallan om erkdnnande av
kunnande

Gallras efter studietid

Anso6knings- och antagnings-

handlingar

Bedomningslistor tillsammans | Bevaras
med lektionsdagbok

Betyg och intyg

Examensbetyg Bevaras
Yrkesprovsbetyg Bevaras
Kursintyg Bevaras

Tidsbegransade kursintyg
Hygienpass inkl. handlingar

Gallras vid inaktualitet

Enligt Eviras anvisning (16020/10 4.7 2022)

Enkiter, studerande

Gallras vid inaktualitet

Forsakringshandlingar

Anmalningar till forsakringsan-
stalt om olycksfall och 6vriga
handlingar kring olycksfall

1 ar efter inaktualitet

50 ar, dock minst skade-
ersattningens forpliktel-
setid

Laroplansdokument

Bevaras

Individuella studieplaner

Gallras efter studietid

Kurs- och praktikutvarderingar

Gallras efter studietiden




Logopedutredningar 12 ar efter personens Social- och hilsovardsministeriets forord-
dod eller 120 ar efter f6- | ning om journalhandlingar géllande arkive-
delse ringstid

Lakarintyg Gallras efter studietid

Sjolakarintyg Gallras efter studietid

Larande i Arbete

Ramavtal

Studerandeavtal = LIA avtal
Passkopior (sjofart)
Praktikdagbok (sjofart)

Bevaras

Gallras efter studietid
Gallras efter studietid
Gallras efter studietid

Laroavtal

Bevaras

Lasarets arbetstider

Bevaras

[ styrelsebeslut

Reseersattningar

Gallras vid inaktualitet

Screeningtester

Gallras efter studietid

Studieavbrott, studieuppehall

Gallras efter studietid

Studerandehalsovérd Handhas av Alands hilso- och sjukvard
Studeranderegister Bevaras Bevaras digitalt.
Studeranderadets stadgar Bevaras

Atgardsplan inkl. godkannande
av overforing till anpassad be-
doémning

Gallras efter studietid

2.5.1  Studentexamensnamnden

Handling

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Anmaélningsblanketter

Gallras efter 2 ar

Studerande fyller i

Examinandernas provkoncept

Gallras efter 1 ar

Kopior av ansékan inkl. tillho-
rande ldkarintyg

Gallras efter 2 ar

Provprotokoll

Gallras efter 1 ar

Provuppgifter, 1 ex av varje

Gallras efter 10 ar

Provresultaten for varje exa- | Bevaras
men
Sittordning Gallras efter 1 ar

ARKIVPLAN
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3  Bilagor

3.1 Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse

Manga handlingar som inkommer eller uppréttas ar av kortvarig eller ringa bety-
delse, dven utdver de som uttryckligen specificerats i arkivplanen med angivelsen
"Gallras vid inaktualitet”. En handling av denna typ blir inaktuell ndr den inte langre

behévs i verksamheten.
Handlingar som generellt kan gallras vid inaktualitet:

 Hjalpforteckningar och register av tillfillig karaktar, vilka har sammanstéllts en-
bart i syfte att underlitta kansliarbetet och vilka inte behéver forvaras varaktigt

sasom register 6ver drenden eller handlingar som ska bevaras varaktigt.

» Forfragningar om och brev fér pdskyndande av behandlingen av drenden, be-
stédllningar av handlingar (kopior), utdrag och intyg samt évriga motsvarande
forfragningar, meddelanden eller forslag som ar av ringa betydelse for verksam-
heten sedan férfragningarna har besvarats, bestillningarna har expedierats eller
arendena slutbehandlats.

+ Kopior och dubbletter for internt bruk - under férutséttning att originalet eller
det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar forvaras pa skolan

sd lange som ifragavarande handling ska bevaras enligt arkivplanen.
» Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anldnt endast for kinnedom.

* Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehdll har forts in i férteck-
ningar éver motsvarande drenden samt mottagna berattelser, utredningar och
statistiska sammanstillningar, vilkas sakliga innehall i oférandrad form och utan
integration med andra uppgifter har tagits in i officiella publikationer eller i
handlingar som ska forvaras varaktigt, likasd handlingar vilkas sakliga innehall

till visentliga delar ar tillgdngligt i andra handlingar som forvaras varaktigt.

« Tillfalliga minnesanteckningar och preliminara utkast, korrektur, broschyrer,
tidskrifter, 16sa nummer ur cirkuldrserier och férfattningssamlingar och annat

s.k. biblioteksmaterial samt 6verflddiga blanketter.

 Hjalpkartor och med dem jamférbara kartor och ritningar, dubblettexemplar av
ritningar samt sddana utkast till ritningar vilka inte har behandlats i beslutsfat-

tande organ.

Sammanstéllningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se Finlands kommun-
forbunds "Kommunala handlingars férvaringstider. Foreskrifter och rekommendat-
ioner (2002)".

3.2 Externt finansierade projekt

Kédnnetecknande for ett projekt ar att
 det har en bestallare
* aktiviteten/verksamheten ar tidsbegransad
* det finns ett definierat mal

* det har fatt en egen budget



* sdrskild personal har tilldelats aktiviteten

Huvudansvaret for ihop samlingen av projektets handlingar har projektledaren.

Denne kan delegera arbetet vidare men ansvaret kvarstar.

Utgangspunkten &r att de handlingar som ska bevaras speglar projektets innehall

och utveckling pa ett bra satt.

Projektledaren ansvarar for att ha kontroll pa vilka regler den externa finansidren

har for krav pa arkivering for eventuella kontroller.

Det ar av vikt att projektledaren kontrollerar vilka arkiveringstider som kravs av fi-

nansidr. Nedanstaende arkiveringstider ar ett minimum.

Handling

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Ansokan jamte bilagor

10 ar efter att pro-
jektet avslutats

Bokféringshandlingar

10 ar efter att pro-
jektet avslutats

Rapporter, slutrapport

Bevaras
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4 Upphandlingar

Landskapslag om tillimpning p& Aland av rikslagar om offentlig upphandling (AFS
2017:80).

Alands gymnasium innefattas normalt i de upphandlingar ALR gér, skolans egna

upphandlingsdrenden bevaras varaktigt.

Handling Bevaras/Gallras Anmirkning
Upphandlingsdirektiv Bevaras

Berdkningen av uppskat- Bevaras

tade vardet pa upphand-

lingen

Direkt kop, direktupphand- | Bevaras

ling

Annonser Bevaras

Anbudsbegaran, anbudsfor- | Bevaras
frdgan

Leverantorens begiran, an- | Bevaras
sokningar om deltagande

Utskick/utskickslista Bevaras
Accepterat anbud Bevaras
Oppningsprotokoll Bevaras
Anbudssammanstallning Bevaras

Ev. forhandlingar, urval, ta- | Bevars
gande av referenser

Utvardering, val av anbud Bevaras

Upphandlingsavtal Bevaras

Information till 6vriga, Bevaras
meddelande i efterhand

Ev. beslut om foérlangnings- | Bevaras

avtal

Dokumentationen varierar mellan exempelvis varuupphandling, tjdnsteupphand-
ling, byggnadsentreprenad beroende pd om troskelvarden fér EU-upphandling upp-

natts osv.



