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1 Inledning 

1.1 Allmänt 
Anledningarna till att vissa typer av handlingar ska bevaras a r: 

Demokratiska, medborgarna har ra tt att granska sin fo rvaltning, ba de nu och baka t i 

tiden. 

Myndighetsutövning, handlingar kan beho vas fo r fo rsta elsen av ett a rende, a ven na r 

la ng tid har fo rflutit. 

Juridiska, handlingar kan ha ett bevisva rde i tvister eller i andra juridiska fra gesta ll-

ningar sa som enskilda personers och sammanslutningars ra ttsskydd.  

Forskningsmässiga, handlingar har ett va rde fo r ba de akademisk forskning samt 

amato rforskning. 

Kulturarvsmässiga, arkivlagen talar om att sa kersta lla att handlingar som ho r till 

va rt a la ndska kulturarv bevaras.  

Planen a r strukturerad utifra n verksamheter och dokumentens funktion. Med gall-

ring menas en total fo rsto ring av information. Med tanke pa  personuppgifter och 

eventuell sekretess anva nds dokumentfo rsto rare alternativt bra nning (inkl. rutiner 

avseenden la sta ka rl och godka nda a kerier).  

Saknas handling i arkivplanen a r gallring inte tilla ten. Kontakta fo rvaltnings- och in-

formationssamordnaren fo r vidare behandling. Gallringstiden ra knas med start ef-

ter utga ngen av det aktuella a ret, eller utifra n den senast daterade handlingen/upp-

giften i en akt, mapp etc. Med inaktualitet avses na r handlingen/uppgiften inte 

la ngre beho vs i verksamheten. 

Handlingar som fo rvaras varaktigt (ma rkt ”Bevaras” i arkivplanen) ska hos A lands 

gymnasium fo rvaras pa  ett sa tt sa  att de a r skyddade fra n vatten och brand, annat 

som kan inverka skadligt pa  arkivmaterialet samt obeho rig a tkomst. Handlingar 

som ska bevaras bo r inte blandas med gallringsbara handlingar i till exempel en 

mapp. Att ha lla dem a tskilda underla ttar na r handlingar ska gallras eller sta llas un-

dan i mappar fo r arkivering. 

Handlingar som besta ms ska bevaras varaktigt fo rvaras i fo rsta hand i A lands gym-

nasiums arkiv, i andra hand i A lands landskapsarkiv.  

Handlingar som ska fo rvaras varaktigt ska skrivas pa  papper som uppfyller de krav 

pa  arkivpapper som finns i standarden ISO 11108:1996 eller a ldringsbesta ndigt 

papper enligt ISO 9706:1994. 

Da rtill ska man anva nda skrivmaterial, fa rga mnen, kopieringsapparater och andra 

skrivare som uppfyller de krav pa  kvalitet som la ngvarig fo rvaring sta ller. Kraven 

fo r dessa metoder skall vara i enlighet med standarden ISO 11798:1999. 
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1.2 Elektronisk information 
Enligt landskapsfo rordning (2021:155) om arkivering av elektronisk information 

som ska fo rvaras mer a n tio a r och varaktigt, kan numera vissa handlingar vilka har 

skapats i elektroniskt format med sa rskilt tillsta nd fra n A lands landskapsarkiv fo r-

varas i elektroniskt format.  

2 Arkivplan 

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

ras efter viss tid. 

A lands landskapsregering och A lands landskapsregerings allma nna fo rvaltning be-

tecknas ha r A LR.  

2.1 Allmän förvaltning och administration  

 
Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Arkivplan Bevaras Till ÅLR för fastställande 

Avtal  

Rutinmässiga 

Bevaras  

Gallras 2 år efter inaktua-

litet  

 

Diarium Bevaras  

Diarieförda handlingar Bevaras  

Domstolsutslag, ev. rättegångshand-

lingar  

Bevaras   

Fordonshandlingar (besiktnings-

handlingar, serviceböcker) 

Gallras vid inaktualitet, se 

dock anmärkning 

Relevanta dokument sparas under 

fordonets livslängd, medföljer vid för-

säljning 

Försäkringar och garantier 

  

Gallras vid inaktualitet   

Förvaltningsberättelse Bevaras  

Handlingar av kortvarig eller ringa 

betydelse 

Gallras vid inaktualitet Se bilaga i kapitel 3.1 

Mötesanteckningar Gallras vid inaktualitet  

Personuppgiftsbehandling  

Anmälningar till tillsynsmyndig-

heten innan helt eller delvis auto-

matiserad behandling genomförs  

 

Ansökningar om information om ev. 

registrering med svar  

 

Begäran om rättelse av registerupp-

gifter med svar  

 

 

Gallras vid inaktualitet  

 

 

 

Gallras vid inaktualitet  

 

 

Gallras vid inaktualitet  

 

 

 

EU:s dataskyddsförordning fr.om 25.5 

2018   



 

6  

Dataskyddsombud, uppdragsavtal 

 

Information till den registrerade vid 

insamlingstillfället alternativt om 

uppgifter från någon annan  

 

Principer för skolans behandling av 

personuppgifter  

Registerbeskrivningar 

Registerbiträden, databehandlings-

avtal  

Samtycken   

Bevaras  

 

Gallras vid inaktualitet 

 

 

 

Bevaras 

 

Bevaras 

Bevaras 

 

2 år efter inaktualitet 

Planer, policys, riktlinjer och styrdo-

kument 

Bevaras  Kan ingå i protokollsbilagor  

Protokoll  

Arbetarskydd  

Styrelsen 

Myndighetens ledningsgrupp 

Skolornas ledningsgrupper  

Yrkesråden 

 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras  

Bevaras  

 

Statistik (egen producerad) Bevaras Kan ingå i t.ex. verksamhetsberättel-

ser, årsredovisningstext 

Tjänstemannabeslut  Bevaras   

Verksamhetsberättelse Bevaras   

 

2.2 Ekonomi 
Betalningstrafik, bokfo ring och register o ver anla ggningstillga ngar sko ts av land-

skapsfo rvaltningens allma nna fo rvaltning, finansavdelningen. 

Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Bidragsansökningar Gallras efter 5 år  

Bokföringsunderlag (kopior) Gallras efter 2 år  

Budgetförslag inkl. bilagor Bevaras Ingår som bilaga i styrelseprotokoll   

Fakturaunderlag (kopior) Gallras efter 2 år Original till ÅLR 

Offerter Gallras efter 1 år  

Årsredovisning  Ingår i ÅLR:s förvaltningsberättel-

ser/årsredovisningar 
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2.3 Personal 
Administrationen av lo ner, arvoden och pensioner sko ts av A lands landskapsrege-

rings allma nna fo rvaltning, lo neenhet.  

Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Anhållan om bisyssla Bevaras  I personalakt   

Ansökningshandlingar till utlyst 

tjänst (inkl. betyg, behörigheter)  

Bevaras, se anm. I personalakt, gäller den som anställts. 

För övriga sökande gallras handlingar 

efter 2 år. 

Arbetarskydd 

Riskanalyser 

Nästan olycka anmälningar  

Valhandlingar 

 
Bevaras digitalt 

Gallras vid inaktualitet  

Gallras vid inaktualitet 

 

 

Arbetsavtal och förordnanden Bevaras I personalakt 

Arbetsplaner Gallras efter 10 år   

Befattningsbeskrivningar, arbets- 

och tjänstebeskrivningar  

Bevaras I FC-beslut  

Disciplinära ärenden Bevaras 10 år   

Enkäter, personal Gallras vid inaktualitet  

FPA-ansökningar Bevaras 5 år   

Företagshälsovård  

 

 Personalhälsovården är ordnad som 

för Ålands landskapsregerings all-

männa förvaltning.  

Försäkringshandlingar Gallras 1 år efter inaktua-

litet 

 

Grunduppgifter, blankett  Bevaras  I personalakt  

Läkarintyg (kopior) 

 

 

Läkarintyg i arbetsskadeutredning 

(kopior) 

Bevaras 5 år. Gallras när 

anställning upphör 

 

Bevaras 

 

 

 

I personalakt. 

Anmälningar till försäkringsanstalt 

om olycksfall och övriga handlingar 

kring olycksfall 

50 år, dock minst skade-

ersättningens förpliktel-

setid  

 

Personalakter Bevaras  

Personalbokslut Bevaras  

Uppsägningar Bevaras I FC-beslut  

Utnämningsbrev Bevaras   

 

 

2.4 Information 
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Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Annonsunderlag Gallras vid inaktualitet   

Fotografier/filmupptagningar Bevaras Egenproducerat eller motsvarande beställ-

ningsarbete. 

Webbplats  Om teknisk lösning saknas för digital/elektro-

nisk arkivering tas som ett minimum startsi-

dan och webbplatsens karta/struktur ut på 

papper en gång om året samt vid större för-

ändringar.  

Intranät/digital informations-

plattform  

 Om teknisk lösning saknas för digital/elektro-

nisk arkivering tas som ett minimum startsi-

dan och webbplatsens karta/struktur ut på 

papper en gång om året samt vid större för-

ändringar.  

Publikationer, trycksaker Bevaras Egenproducerat såsom utbildningsmaterial, 

rapporter, föreskrifter, riktad information och 

liknande, 1-2 arkivexemplar. 

 

 

 

2.5 Undervisning och studerandeadministration  
 

Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Anhållan om erkännande av 

kunnande  

Gallras efter studietid    

Ansöknings- och antagnings-

handlingar 

  

Bedömningslistor tillsammans 

med lektionsdagbok 

 

Bevaras    

Betyg och intyg  

Examensbetyg 

Yrkesprovsbetyg 

Kursintyg  

Tidsbegränsade kursintyg 

Hygienpass inkl. handlingar 

 

Bevaras  

Bevaras  

Bevaras 

Gallras vid inaktualitet  

  

 

 

 

 

 

 

Enligt Eviras anvisning (16020/10 4.7 2022) 

Enkäter, studerande Gallras vid inaktualitet  

Försäkringshandlingar 

 

Anmälningar till försäkringsan-

stalt om olycksfall och övriga 

handlingar kring olycksfall 

1 år efter inaktualitet  

 

50 år, dock minst skade-

ersättningens förpliktel-

setid  

 

Läroplansdokument Bevaras  

Individuella studieplaner 

 

Gallras efter studietid  

Kurs- och praktikutvärderingar Gallras efter studietiden   



 

ARKIVPLAN 9 

Logopedutredningar 12 år efter personens 

död eller 120 år efter fö-

delse 

Social- och hälsovårdsministeriets förord-

ning om journalhandlingar gällande arkive-

ringstid 

Läkarintyg 

Sjöläkarintyg 

Gallras efter studietid 

Gallras efter studietid 

 

Lärande i Arbete 

Ramavtal 

Studerandeavtal = LIA avtal 

Passkopior (sjöfart)  

Praktikdagbok (sjöfart)  

  

 

Bevaras  

Gallras efter studietid 

Gallras efter studietid 

Gallras efter studietid  

  

 

Läroavtal  Bevaras   

Läsårets arbetstider Bevaras  I styrelsebeslut 

Reseersättningar Gallras vid inaktualitet   

Screeningtester Gallras efter studietid   

Studieavbrott, studieuppehåll  Gallras efter studietid   

Studerandehälsovård  Handhas av Ålands hälso- och sjukvård 

Studeranderegister Bevaras Bevaras digitalt.  

Studeranderådets stadgar Bevaras  

Åtgärdsplan inkl. godkännande 

av överföring till anpassad be-

dömning 

Gallras efter studietid  

 

 

 

2.5.1 Studentexamensnämnden 

 

Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Anmälningsblanketter  Gallras efter 2 år  Studerande fyller i  

Examinandernas provkoncept  Gallras efter 1 år   

Kopior av ansökan inkl. tillhö-

rande läkarintyg  

Gallras efter 2 år   

Provprotokoll Gallras efter 1 år   

Provuppgifter, 1 ex av varje Gallras efter 10 år   

Provresultaten för varje exa-

men 

Bevaras   

Sittordning Gallras efter 1 år   
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3 Bilagor 

3.1 Handlingar av kortvarig eller ringa betydelse 
Ma nga handlingar som inkommer eller uppra ttas a r av kortvarig eller ringa bety-

delse, a ven uto ver de som uttryckligen specificerats i arkivplanen med angivelsen 

”Gallras vid inaktualitet”. En handling av denna typ blir inaktuell na r den inte la ngre 

beho vs i verksamheten.  

Handlingar som generellt kan gallras vid inaktualitet:  

• Hja lpfo rteckningar och register av tillfa llig karakta r, vilka har sammansta llts en-

bart i syfte att underla tta kansliarbetet och vilka inte beho ver fo rvaras varaktigt 

sa som register o ver a renden eller handlingar som ska bevaras varaktigt. 

• Fo rfra gningar om och brev fo r pa skyndande av behandlingen av a renden, be-

sta llningar av handlingar (kopior), utdrag och intyg samt o vriga motsvarande 

fo rfra gningar, meddelanden eller fo rslag som a r av ringa betydelse fo r verksam-

heten sedan fo rfra gningarna har besvarats, besta llningarna har expedierats eller 

a rendena slutbehandlats. 

• Kopior och dubbletter fo r internt bruk – under fo rutsa ttning att originalet eller 

det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar fo rvaras pa  skolan 

sa  la nge som ifra gavarande handling ska bevaras enligt arkivplanen.  

• Kopior, utdrag, dubbletter och tryckalster som anla nt endast fo r ka nnedom. 

• Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas inneha ll har fo rts in i fo rteck-

ningar o ver motsvarande a renden samt mottagna bera ttelser, utredningar och 

statistiska sammansta llningar, vilkas sakliga inneha ll i ofo ra ndrad form och utan 

integration med andra uppgifter har tagits in i officiella publikationer eller i 

handlingar som ska fo rvaras varaktigt, likasa  handlingar vilkas sakliga inneha ll 

till va sentliga delar a r tillga ngligt i andra handlingar som fo rvaras varaktigt.  

• Tillfa lliga minnesanteckningar och prelimina ra utkast, korrektur, broschyrer, 

tidskrifter, lo sa nummer ur cirkula rserier och fo rfattningssamlingar och annat 

s.k. biblioteksmaterial samt o verflo diga blanketter. 

• Hja lpkartor och med dem ja mfo rbara kartor och ritningar, dubblettexemplar av 

ritningar samt sa dana utkast till ritningar vilka inte har behandlats i beslutsfat-

tande organ.  

Sammansta llningen utga r fra n ett beslut av Riksarkivet 1989, se Finlands kommun-

fo rbunds ”Kommunala handlingars fo rvaringstider. Fo reskrifter och rekommendat-

ioner (2002)”.  

3.2 Externt finansierade projekt  
 

Ka nnetecknande fo r ett projekt a r att 

• det har en besta llare 

• aktiviteten/verksamheten a r tidsbegra nsad 

• det finns ett definierat ma l 

• det har fa tt en egen budget 
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• sa rskild personal har tilldelats aktiviteten 

Huvudansvaret fo r ihop samlingen av projektets handlingar har projektledaren. 

Denne kan delegera arbetet vidare men ansvaret kvarsta r. 

Utga ngspunkten a r att de handlingar som ska bevaras speglar projektets inneha ll 

och utveckling pa  ett bra sa tt.  

Projektledaren ansvarar fo r att ha kontroll pa  vilka regler den externa finansia ren 

har fo r krav pa  arkivering fo r eventuella kontroller.  

Det a r av vikt att projektledaren kontrollerar vilka arkiveringstider som kra vs av fi-

nansia r. Nedansta ende arkiveringstider a r ett minimum.  

 

 

Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Ansökan jämte bilagor 10 år efter att pro-

jektet avslutats 

 

Bokföringshandlingar 10 år efter att pro-

jektet avslutats 

 

 

Rapporter, slutrapport Bevaras  
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4 Upphandlingar 

Landskapslag om tilla mpning pa  A land av rikslagar om offentlig upphandling (A FS 

2017:80).  

A lands gymnasium innefattas normalt i de upphandlingar A LR go r, skolans egna 

upphandlingsa renden bevaras varaktigt.  

 

Handling Bevaras/Gallras Anmärkning 

Upphandlingsdirektiv  Bevaras  

Beräkningen av uppskat-

tade värdet på upphand-

lingen  

Bevaras   

Direkt köp, direktupphand-

ling  

Bevaras   

 

Annonser Bevaras   

Anbudsbegäran, anbudsför-

frågan  

Bevaras  

Leverantörens begäran, an-

sökningar om deltagande  

Bevaras  

Utskick/utskickslista Bevaras  

Accepterat anbud  Bevaras  

Öppningsprotokoll  Bevaras  

Anbudssammanställning  Bevaras  

Ev. förhandlingar, urval, ta-

gande av referenser 

Bevars   

Utvärdering, val av anbud  Bevaras  

Upphandlingsavtal Bevaras  

Information till övriga, 

meddelande i efterhand 

Bevaras  

Ev. beslut om förlängnings-

avtal  

Bevaras   

 

Dokumentationen varierar mellan exempelvis varuupphandling, tja nsteupphand-

ling, byggnadsentreprenad beroende pa  om tro skelva rden fo r EU-upphandling upp-

na tts osv.  


