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ARKIVPLAN — ALANDS ARBETSMARKNADS- OCH
STUDIESERVICEMYNDIGHET

1 INLEDNING

1.1 Allmént

Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet (AMS) &r en sjalvstindig myndighet
understilld Alands landskapsregering. Landskapsregeringen ansvarar foér den allménna
administrativa styrningen och évervakningen av AMS. Landskapsregeringen tillsatter en radgivande
delegation for myndigheten for tva kalenderar i sainder. AMS utfor vissa uppgifter som hor till rikets
behorighet pa basen av 6verenskommelseférordningar (jfr. nedan).

AMS inledde sin verksamhet som fristdende myndighet ar 2006. Tidigare handlades arenden
gillande arbetsloshetsunderstod och sysselsittning vid Alands arbetsformedlingsbyrd och
yrkesvagledningsbyra samt d&renden gédllande studiestod vid studieserviceenheten vid
Landskapsregeringens allmdnna forvaltning.

Fram till och med den 31.12.2015 fanns det en arbetskraftskommission som hade hand om de
uppgifter som bestams i LL (2003:71) om tillampning i landskapet Aland av lagen om utkomstskydd
for arbetslosa. Nar arbetskraftskommissionen upphorde o6verfordes arbetsuppgifterna till
sakkunniga pa myndigheten sjalv.

Myndighetens verksamhet regleras i LL (2006:9) om Alands arbetsmarknads- och
studieservicemyndighet. Vidare ar féljande lagar och styrdokument vasentliga for myndigheten:
- LL(2006:8) om arbetsmarknadspolitisk verksamhet
- LL(2006:71) om studiestod
- LL (2003:71) om tillampning i Landskapet Aland av lagen om utkomstskydd for arbetslosa
samt dartill hérande férordningar
- LL(2015:56) om sysselsattningsframjande utbildning
- LL(2012:74) om framjande av integration
- Overenskommelseférordningar, avseende exempelvis |&negarantidrenden, drenden om
uppehallstillstand for arbete for medborgare fran sa kallat tredje land (U2-drenden),
bindande utlatanden till arbetsloshetskassor och ratten till pension for tid i studier
- Reglemente fér Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet
- Landskapsregeringens budget samt arliga verksamhetsplan med inriktning pa
arbetsmarknadspolitiken i landskapet

AMS har tjanster och service med stéd av sarskilda budgetbeslut. AMS administrerar exempelvis
systemet med hogskolepraktikanter, tillhandahaller arbetspsykologtjanster och uppratthaller
Aland Living (information och hjalp till inflyttare).

AMS ansvarar dessutom enligt beslut av Landskapsregeringen for landskapets deltagande i det
formella nordiska samarbetet genom representation i Nordiska ministerradets
dmbetsmannakommitté for arbetsliv och i kommittén underlydande arbetsmarknadsutskottet. |
beredningen av Finlands nationella stdllningstagande gallande beslut som fattas inom EU féljer AMS
med arbetet inom beredningssektion EU29 Sysselsattning. AMS ar dven Euresmedlem enligt artikel
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10 i Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/589 om ett europeiskt natverk for
arbetsformedlingar (Eures), om arbetstagares tillgang till rorlighetstjanster och om ytterligare
integration av arbetsmarknaderna.

Andra lagar som reglerar verksamheten vid Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet &r
de allménna forvaltningsbestimmelserna som ingar i Alands lagsamling, sa som Férvaltningslagen
(2008:9) fér landskapet Aland, Offentlighetslagen (2021:79) fér Aland, LL (2019:9) om dataskydd
inom landskaps- och kommunalférvaltningen samt Arkivlagen (2004:13) fér landskapet Aland.

Betraffande AMS dokumentforvaltning galler f.n. (2024) &ven bestammelserna i LL
(2022:63) om tillimpning pé Aland av 13 och 13 a kap. i lagen om offentlig arbetskrafts- och
foéretagsservice (i och med FFS 380/2023 dar i 13 kap. regleras behandling av kunduppgifter samt
riksomfattande informationssystemtjanster kommer sannolikt andringar att behévas har).

1 § Lagens tilldmpningsomrade

Vid skétseln av de uppgifter som Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet
har enligt landskapslagen (2006:8) om arbetsmarknadspolitisk verksamhet tilldampas 13
och 13 a kap. i lagen om offentlig arbetskrafts- och foretagsservice (FFS 916/2012) da i
rikslagen avsedda uppgifter behandlas och informationssystemtjanster anvands av
myndigheten, om inte annat féljer av denna lag.

Vid arbetsmarknads- och studieservicemyndighetens skétsel av de uppgifter som
avses i 1 mom. ska aven lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (FFS
621/1999) iakttas i tillampliga delar. Vid behandlingen av personuppgifter galler det som
foreskrivs i Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 av den 27 april
2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och
om det fria flodet av sadana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG och
dataskyddslagen (FFS 1050/2018).

Andringar av 13 och 13 a kap. i rikslagen ska gélla pa Aland fran tidpunkten foér deras
ikrafttradande i riket, om inte annat féljer av denna lag.

2 § Forvaltning
Arbetsmarknads- och studieservicemyndigheten

1) ar personuppgiftsansvarig for behandlingen av de uppgifter som avses i 13 kap. 4 §
i rikslagen,

2) ansvarar for den registrering, radering och arkivering av uppgifter som avses i
13 kap. 5 § i rikslagen,

3) anvander informationssystemtjansterna i enlighet med de anvandarrattigheter
myndigheten eller dess tjansteman beviljas av ansvarig riksmyndighet enligt 13 kap. 6 -
8 §§ i rikslagen,

4) lamnar ut de uppgifter som behdvs for att tillsatta ett arbete pa det satt som féreskrivs
i 13 kap. 9 § i rikslagen, samt

5) ar personuppgiftsansvarig for informationsresursen och évervakar anvandningen av
serviceplattformen i enlighet med 13 a kap. 4 och 5 §§ i rikslagen.

| informationssystemtjansterna skoter arbetsmarknads- och studieservicemyndigheten
ocksa andra an i 1 mom. nadmnda forvaltningsuppgifter som myndigheten erhallit ratt att
utféra av behdrig riksmyndighet enligt 13 och 13 a kap. i rikslagen.

Landskapsregeringen kan inom landskapets behdrighet genom landskapsférordning
besluta att den forordning av statsrddet som utfardats med stdéd av 13 a kap. 5 § i
rikslagen ska tildmpas i landskapet oférandrad eller med de andringar
landskapsregeringen foreskriver.

3 § Héanvisningar till rikslagstiftning

Hanvisas i 13 och 13 a kap. i rikslagen till bestammelser i rikslagstiftningen vilka ager
motsvarighet i landskapslagstiftningen ska hanvisningarna avse bestammelserna i
landskapslagstiftningen, om inte annat féljer av denna lag.



4 § Tillsyn
Tillsynen 6ver tillampningen av denna lag i fraga om angelagenheter som faller under
landskapets behorighet utdvas av landskapsregeringen.

5 § Ilkrafttrddande

Denna lag trader i kraft den 1 oktober 2022.

Genom denna lag upphévs landskapslagen (2013:81) om tillampning pa Aland av
13 kap. i lagen om offentlig arbetskrafts- och féretagsservice.

For de handlingar och dokument som ror arenden som hor till rikets behorighet, men som AMS
handlagger med stod av overenskommelseforordningar, galler de arkivanvisningar som utfardats
av den behoriga riksmyndigheten.

| arkivlagen § 6 aliggs underlydande myndigheter till Alands landskapsregering uppratta en
arkivplan. Arkivplanen ska faststéllas av Alands landskapsregering. Arkivlagen § 6 giller dven nar
det uppstar behov for kompletteringar eller revidering av arkivplanen, med bland annat nytt beslut
av myndighetschefen och nytt faststallande fran Alands landskapsregering.

Handlingar som ska finnas med i arkivplanen ar handlingar som inkommit till myndigheten eller
handlingar som framstallts av myndigheten.

Orsaken till att vissa handlingar och dokument ska bevaras ar:

- Demokratiska, forvaltningen arbetar ytterst for medborgarna, som har ratt att granska sin

forvaltning, bade nu och bakat i tiden.

- Mpyndighetsutévande, handlingar kan behovas for forstaelsen av ett drende, dven nar lang tid
har forflutit.

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

- Forskningsmdssiga, handlingar har ett vidrde for bade akademisk forskning samt
amatorforskning.

- Kulturarvsmdssiga, arkivlagen talar om att sdkerstalla att handlingar som hor till vart alandska
kulturarv bevaras.

Ansvaret for Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet arkivfunktion innehas av
myndighetschefen om inte annat foreskrivs i myndighetens reglemente.

1.2 Definitioner och handhavande
Planen ar uppgjord utgaende fran verksamheter och handlingarnas/dokumentens funktion.

| arkivplanen ska beskrivas om handlingen ska bevaras varaktigt eller gallras efter en viss tid. Med
gallring menas en total forstoring av information.

Gallringstiden raknas med start efter utgangen av det aktuella aret, eller utifrdn den senast
daterade handlingen/uppgiften i en akt, mapp etc.

Med inaktualitet avses nar handlingen/uppgiften inte langre behdvs i verksamheten.

Gallring sker genom brédnning av materialet eller genom att anvdnda en dokumentférstorare. Da
pappersmangderna ar stora ar det tidsbesparande att avtala med ett sophanteringsféretag forstora
handlingarna pa ett professionellt satt, t.ex. med stora pappersstrimlare eller med lasta containrar,
vilkas innehall fors direkt till branning.



Handling/dokument som inkommit till AMS for kinnedom och som inte registreras kan gallras vid
inaktualitet (jfr Bilaga 1: Handlingar som generellt kan gallras vid inaktualitet).

Handlingar som saknas i arkivplanen far inte gallras, utan detta kraver ett nytt beslut (se ovan 1.1).

1.3 Forvaring

Handlingar som forvaras varaktigt (markt ”Varaktigt” i arkivplanen) ska hos Alands arbetsmarknads-
och studieservicemyndighet férvaras sa att de ar skyddade mot forstorelse, skada och obehdrig
anvandning. Férvaringsutrymmena ska vara sdkra mot brand, fukt, stold och annan averkan (se
arkivlagen § 9).

Framstéallningen av handlingar och lagringen av information som ska bevaras varaktigt eller for viss
tid framover ska ske med anvandning av material och metoder som ar arkivbestindiga (se
arkivlagen § 9). For handlingar som ska bevaras varaktigt och som kan antas utséattas for slitage
anvands papper som uppfyller kriterierna i ISO 11108:1996, annars ISO 9706:1994 (s.k.
aldringsbesténdigt papper). For narvarande (2024) betyder arkivbestdndigt papper i praktiken
Tervakoski, 80g eller 100g. Narmare uppgifter om arkivbestandiga material och metoder hittas pa
Alands landskapsarkivs webbplats (arkivet.ax), under Till myndigheter.

Handlingar som ska forvaras varaktigt dverfors till Alands landskapsarkiv enligt 6verenskommelse.
Overlamnandet av handlingar sker vid tidpunkt och med iakttagande av det férfarandet
Landskapsregeringen beslutar. Den 6verlatande arkivbildaren svarar enligt lagen for forvaringen av
handlingarna fore 6verforingen, for att handlingarna stélls i sadant skick att de kan 6verforas och
for de kostnader som foranleds av 6verféringen till Landskapsarkivet.

Ovriga handlingar och dokument férvaras inom myndigheten. Om inget annat anges i denna
arkivplan overférs alla handlingar och dokument fran respektive tjanstemans handarkiv till
myndighetens ndrarkiv sa snart som mojligt. Myndighetens nararkiv bestar av tva delar: ett for
dndamalet reserverat utrymme i anslutning till arbetsutrymmena (nararkiv 1), dar handlingar och
dokument som fortsattningsvis kan vara aktuella i verksamheten férvaras, och ett i tillgangligt
utrymme pa bottenplanen (nararkiv 2), dar handlingar och dokument som inte langre eller séllan ar
aktuella kan forvaras tills de 6verfors till landskapsarkivet, eller tills férvaringstiderna uppnatts och
de kan gallras.

Personakter forvaras i sarskilda, lasbara arkivskap i anslutning till nararkiv 1.

1.4 Elektronisk information

Information i elektronisk form som ar avsedd att forvaras varaktigt ska skrivas ut pa papper (eller
mikrofilm) med anvandning av arkivbestandiga material och metoder (jfr Alands
landskapsregerings beslut ALR 2013/7037). Enbart elektronisk forvaring &r som grundregel inte
tillaten for dessa handlingar, detta hindrar dock inte att en kopia sparas elektroniskt.



Enligt LF (2021:155) om arkivering av elektronisk information som ska férvaras mer dn tio ar och
varaktigt, kan numera dven vissa handlingar vilka har skapats i elektroniskt format och som ska
forvaras langre tid an 10 &r med sarskilt tillstand fran Alands landskapsarkiv forvaras i elektroniskt
format.

Handlingar som ska forvaras 10 ar eller kortare kan sparas elektroniskt da man sékerstaller sig om
att de format och program som handlingarna férvaras och skapas i kommer att vara funktionella
under den tid som informationen kommer att sparas.

1.5 Offentlighet

Brev, expeditioner och andra handlingar och dokument som rér enskilda kunder som har
registrerats i det kundinformationssystem for arbetskraftsservicen som myndigheten anvander ar
inte offentliga, detta enligt 21 § 15 punkten Offentlighetslagen (2021:79) fér Aland och 24 § 1
mom. 25 punkten Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (FFS 621/1999). Sadana
handlingar ska inte kopieras i onddan inom myndigheten, och eventuella kopior ska gallras sa

snart de inte langre ar aktuella.

2 ARKIVPLAN

| tabellen nedan fortecknas alla handlingar och dokument som ar aktuella inom myndigheten. For
varje dokument anges vad som ska bevaras och vad som kan gallras efter angiven tid.

Dokument som ska bevaras varaktigt ska hallas skilt fran handlingar som ska gallras. Detta
underlattar nar handlingar ska 6verforas till varaktig arkivering eller gallras.

2.1 Allman forvaltning & administration

2.1.1 Allmént

HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING
Adressforteckningar, distributionslistor | Gallras vid inaktualitet
Ansvarsomradesbeskrivningar Gallras vid inaktualitet

Anvisningar, foreskrifter, maldokument, | Varaktigt
planer, policys, principer, riktlinjer,
strategier och andra styrdokument

Arkivforteckningar Varaktigt
Arkivplaner Varaktigt Faststalls av Alands
landskapsregering
Arvoden & ersattningar, underlag for Skickas till Alands Ex. Radgivande delegationens
landskapsregering arvoden
Avtal Varaktigt Ex. Avtal om kop av tjanster

eller om samarbeten,
konsultavtal, planeringsavtal,




uppdragsavtal, avtal med
entreprenorer

Avtal, rutinmassiga

3 ar efter utgang

Galler rutinavtal, t.ex. arliga
abonnemang, korta kurser
eller korttidshyra

Beslutsforteckningar (6ver
tjdanstemannabeslut)

Varaktigt

Bestallningar av arkivhandlingar

Gallras vid inaktualitet

Besvar

Varaktigt

Checklistor, lathundar,
rutinbeskrivningar och dylikt
- information (rad/st6d)
- anvisningar

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt

Delegeringsbeslut
- beslutsprotokoll se Protokoll med

bilagor
- delegering av beslutanderatt Varaktigt Ingar i Reglementet
(styrdokument)
- sammanstallningar over Varaktigt
Delgivningar (kungorelser)
- handlingar fran offentlig delgivning | 10 ar
Diarieférda handlingar Varaktigt Se dven Korrespondens och
Korrespondens, rutinmdssig
samt 2.4 Information &
kommunikation, Information,
inkommen
Diarier Varaktigt Diarier, allmadnna drenden

(chefens och végledarens
drenden) samt
arbetsmarkandsservicedrende
n f.n. [2024] i DAR-diariet,
d.v.s. landskapsregeringens
aldre system som annu
anvands pa AMS.

Bevaras oberoende av upplagg
och format (IT-system,
inbundna volymer,
kortregister etc.)

Fran IT-program gors
utskrifter: kronologisk, pa
motpart (dvs. avsandare/
mottagare) samt - om
diarieschema finns - dven en
omgang sorterad pa kategori

For ovriga Diarier,
Diariebécker samt
Expeditionsbécker se




respektive avsnitt/verksamhet
nedan

Diariescheman, -planer Varaktigt
Enkater, egna
- fragor, svarssammanstallningar Varaktigt

- enkatsvar

Gallras vid inaktualitet

Enkater, inkomna

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

- som ej beror verksamheten, ej
foranlett beslut

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Exceptionella omstandigheter (t.ex. Varaktigt Har avses handlingar som inte
pandemier), handlingar ang. ”automatiskt” bevaras, sdsom
ju sker med t.ex. Protokoll
med bilagor samt Diarieférda
handlingar
Forsandelsekvitton 6 manader

Handlingar av kortvarig eller ringa
betydelse enligt Bilaga 1

Gallras vid inaktualitet

Handlingsplaner, -program med bilagor
se Anvisningar, féreskrifter,
madldokument, planer, policys, principer,
riktlinjer, strategier och andra
styrdokument

IT
- anvandaravtal (motsv.)

- backup:er

- elektroniska spar

- e-post se Diarieférda
handlingar samt Korrespondens
och Korrespondens, rutinmdssig

- IT-sdkerhetsplaner

- loggar

- programvarulicenser

- programmanualer (medféljande
standardversioner)

- samtyckesblankett for e-
posthantering

- systemdokumentation

- tillganglighetsutlatanden

- tillgdnglighetsutlatanden:
respons fran allméanheten (inkl.
ev. rapportering om brister)

Gallras 2 ar efter
inaktualitet

6 manader

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

6 manader

Gallras nar
programmet utgatt
Gallras nar
programmet utgatt
Gallras 2 ar efter
inaktualitet
Varaktigt

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Galler egna eller pa uppdrag
utformade alt. anpassade
applikationer och system

Kallelser se Protokoll med bilagor

Korrespondens, t.ex. ansokningar,
beslutsexpeditioner, brev, utlatanden
m.m.

Varaktigt

Galler bade inkommande och
utgdende




Korrespondens, rutinmassig

Gallras vid inaktualitet

Jfr. dven 2.4 Information &
kommunikation, /nformation,
inkommen

Korrespondens se aven Diarieférda
handlingar

Lagberedningshandlingar (motsv.) se
Anmarkning samt Utlgtanden och
yttranden

Sadana konsultations- och
samradsmeddelanden mellan
myndigheter som inte kan
anses vara expedierade ar inte
myndighetshandlingar

Mottagningsbevis

Varaktigt

Arkiveras med brevkopian

Nyckel-, passerkort- och
kodkvittenser/forteckningar, ev.
ansokningar/underlag

Gallras efter
aterlamnad nyckel

Nyckelschema

Gallras vid inaktualitet

Nycklar, passerkort och koder —
regelverk for tillgang till

Varaktigt

Personuppgiftsbehandling

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

- ansdkningar om information om ev.
registrering med svar (dven ev. intyg,
ev. beslut fran tillsynsmyndigheten)

- begdran om rattelse av
registeruppgifter med svar (dven ev.
intyg, ev. beslut fran

tillsynsmyndigheten)

- dataskyddsombud, beslut om
tillsattande

- dataskyddsombud, uppdragsavtal

- information till den registrerade vid
insamlingstillfallet alternativt om
uppgifter fran nagon annan

- personuppgiftspolicies

- registerbeskrivningar

- registerbitrdaden, databehandlingsavtal
(med instruktion)

- samtycken

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

Gallras 2 ar efter
inaktualitet
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Promemorior till férordningar o. dyl. se
Lagberedningshandlingar (motsv.) samt
Utlatanden och yttranden

Protokoll med bilagor (samt
agendor/foredragningslistor och
kallelser)

- Ledningsgruppen,
studiegruppen och radgivande
delegationen

- Ovriga

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet

Protokollsutdrag

Gallras vid inaktualitet

Reglementen

Varaktigt, se

Faststills av Alands

Anmarkning landskapsregering.

Originalet finns hos
landskapsregeringen, forslag
till andring av reglemente
bevaras hos AMS.

Reserapporter 10 ar

Réattegangshandlingar (processer dar Varaktigt Kan inga i Protokoll med

AMS varit delaktigt), domstolsutslag, bilagor eller Diarieférda

genmalen etc. handlingar

Réattelseyrkanden (med underlag och Varaktigt Kan inga i Protokoll med

beslut) bilagor eller Diarieférda
handlingar

Statistik, egenproducerat Varaktigt

Tjanstemannabeslut Varaktigt

Tjansteresa, ansokningar och beslut Gallras vid inaktualitet

Verksamhetsberattelser Varaktigt

Verksamhetsplaner Varaktigt

Upphandlingar Varaktigt Kan inga i Protokoll med

- anbud

- anbudsbegaran,
anbudsforfragan med ev.
upphandlingsprogram, ev.
utskick, inbjudan att delta i
anbudsférfarande

- anbudssammanstallning

- annonser

- berdkningen av uppskattade
vardet pa upphandlingen

- beslutsdokument

- bestdllarens
utredningsskyldighet, ev.
inbegdrda handlingar

- direkt kop, direkt upphandling,
dokumentation av

- direktiv, anvisningar (motsv.)

- ev. forhandlingar, urval,
tagande av referenser

- forhands-, sisongmeddelanden

bilagor eller Diarieférda
handlingar

Dokumentationen varierar
mellan t.ex. varuupphandling,
tjansteupphandling,
byggnadsentreprenad,
beroende p§ om
troskelvarden for EU-
upphandling uppnatts o.s.v.

Upphandlingar arkiveras som
en helhet med allt material
samlat.
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- ev. forlangningsavtal (beslut om
forlangning)

- information till 6vriga,
meddelande i efterhand

- leverantérens begaran,
ansokningar om deltagande, ev.
urval

- register over leverantorer eller
byggnadsentreprendrer som

uppfyller de allmanna
registreringsvillkoren

koncession, -ramavtal) med
bilagor

- utskick/utskickslista (riktat
forfarande)

- utvardering, val av anbud

etc. ramavtal) med bilagor
- Oppningsprotokoll (motsv.)

- upphandlingsavtal (-kontrakt, -

- upphandlingsavtal (-kontrakt

Utlatanden och yttranden (med Varaktigt Ex. till Alands
begiaran om synpunkter, landskapsregering dver
framstallningar, remisshandlingar o. lagforslag
dyl.)
Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar
2.1.2 EU-projekt/program
HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING
Ansokan jamte bilagor 10 ar fran den sista Kan inga i Protokoll med
- godkanda utbetalningen raknat fran bilagor, om sa ar bevaras
- forkastade programperiodens utgang, handlingarna Varaktigt

se dock Anmarkning

Anvisningar som utfardats for
projektet

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

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

Avsiktsforklaring

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

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

Beslut
- eget som berdr ansdkan

- finansiarens

Varaktigt

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran

Kan inga i Protokoll med
bilagor
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programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

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

Foravtal

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

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

Forhandsutredning

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

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

Indrivningshandlingar

Skéts av Alands
landskapsregering

Kassavstamningar

Skéts av Alands
landskapsregering

Kontoavstamningar

Skéts av Alands
landskapsregering

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

Projektavtal 10 ar fran den sista Kan inga i Protokoll med

utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

bilagor, om sa &r bevaras
handlingarna Varaktigt

Projektplan for EU-ans6kan

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

Kan inga i Protokoll med
bilagor, om sa &r bevaras
handlingarna Varaktigt

Projektregister

Varaktigt

Projektutkast 10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang

Rapporter

- mellanrapport

- slutrapport

- utvardering

- Overvakningsrapport

Varaktigt

Varaktigt

Varaktigt

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

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

Redovisningar

Skéts av Alands
landskapsregering

Revisionsutlatanden

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang,
se dock Anmarkning

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

10 ar fran den sista
utbetalningen raknat fran
programperiodens utgang

Utbetalningar

Skéts av Alands
landskapsregering

Utredningar rérande 6vervakning

Skéts av Alands
landskapsregering

Verifikat

Skéts av Alands
landskapsregering

2.1.3 Projekt och arbetsgrupper (exkl. EU-projekt)

Projekt ar normalt tidsbegrdansade, med bestillare/projektagare och mal samt ev. dven budget
och personal. Projektledaren ansvarar, om ej annat bestamts, for handlingarna och att de

organiseras sa att gallring kan ske.

Gallringsfristerna tillampas sa langt mojligt dven pa arbetsgrupper, kommittéer o dyl. Fran dessa
bevaras dock alltid — som ett minimum — direktiv (motsv. beslut), protokoll/mé&tesanteckningar,

forslag, rapporter samt slutrapporter varaktigt.

HANDLING/DOKUMENT

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Avtal

Varaktigt

Bokforingshandlingar se
Ekonomi

Bokslut

Ingar i Alands landskapsregerings
bokslut

Broschyrer (fran utomstaende)

Gallras vid inaktualitet

Budget

Ingar i Alands landskapsregerings
budget

Cirkular

Gallras vid inaktualitet

Deltagandehandlingar/inkomna
handlingar fran externa grupper
dar AMS inte har
sekreteraransvar

Gallras vid inaktualitet

Direktiv (motsv.) Varaktigt

EU-projekt se 2.1.1. Allman

foérvaltning & administration,

EU-projekt/program

Forslag Varaktigt

Kopior och 6verexemplar Gallras vid inaktualitet

Korrespondens
- rutinmassig Gallras vid inaktualitet
- Ovrig Varaktigt

Personalhandlingar se 2.3
Personal

Protokoll med bilagor

Varaktigt

Publikationer (egna,
arkivexemplar)

Varaktigt
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Rapporter (motsv.) Varaktigt
Ritningar

- skissritningar Varaktigt

- slutliga ritningar Varaktigt

- utkast Gallras vid inaktualitet
Sakkunnigutlatanden, inbegérda | Varaktigt
(och ev. andra motsv. underlag)
Slutrapporter Varaktigt
Uppféljningsrapporter Varaktigt

2.2 Ekonomi

Finansavdelningen vid Alands landskapsregering skoter l6ner, betalningstrafik och bokféring samt
for register dver anlaggningstillgangar (jfr. Arkivplan fér Alands landskapsregerings allménna
férvaltning samt Lagberedningen, aktuell version faststalld 8 januari 2013).

HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING
Anhallan om andring av Varaktigt

budgetansvarighet

Anhallan om 6verféringar av 6ar Inkl. noteringar

budgetmedel

Betalningspaminnelser

1 ar efter betalning eller
avskriven eller preskriberad
fordran

Aterbetalning/aterkrav av
arbetsloshetsformaner,
sysselsattningsstdd och
studiestod

Bokslut

Ingar i Alands
landskapsregerings
arsredovisning

Budget
- forslag
- underlag

Varaktigt
10 ar

Budgetprocessen skots f.n.
[2024] elektroniskt i
Hypergene —till LR insant
forslag skrivs ut

Budgetuppfdéljningar

Varaktigt

Kan inga i Protokoll med
bilagor eller Diarieférda
handlingar

Forsakringshandlingar
- Forsakringsbrev, avtal o. dyl.

- Anmalningar till
forsakringsanstalt om olycksfall
och 6vriga handlingar kring
olycksfall

2 ar efter inaktualitet

Skickas till Alands
Omesesidiga Forsakrings-
bolag, kopia till Alands
landskapsregerings
personalenhet

Intern kontroll

- Internkontrollplaner, riktlinjer

- Riskanalyser

- Uppfoljningsrapporter

- Underlag hos samordnare for
intern kontroll eller andra

Varaktigt
Gallras vid inaktualitet
Varaktigt
Gallras vid inaktualitet

Kan inga i Protokoll med
bilagor
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Leveranssedel/forsedel 1ar

Revisionsberattelser Varaktigt
Revisionsmeddelanden, -PM Varaktigt
Revisionsprotokoll Varaktigt
Revisionsrapporter Varaktigt

Arsredovisningar

Ingar i Alands
landskapsregerings
arsredovisning

2.3 Personal

Handlingar och dokument som r6r personalen forvaras i myndighetschefens tjansterum innan de
gallras eller dverfors till Alands landskapsarkiv.

Personaladministrationen fér myndigheten, inklusive I6ner och pensioner, foretagshéalsovard,
friskvard samt sjukledigheter och sjukpenningledigheter, skots av Alands landskapsregerings
allmanna forvaltning (jfr. Arkivplan fér Alands landskapsregerings allménna férvaltning samt
Lagberedningen, aktuell version faststalld 8 januari 2013).

2.3.1 Personal, allmént

HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING
Anstallningsavtal Varaktigt AMS original
Ansokningshandlingar till ledig tjanst

- anstallda (inkl. vikarier, tillfallig | Varaktigt

personal)
- Ovriga s6kanden Gallras vid inaktualitet, dock
sa att beslutet hunnit vinna
laga kraft
- intresseanmalningar, Gallras vid inaktualitet
spontanansokningar

Arbetarskyddhandlingar Varaktigt
Arbetsavtal se Anstdllningsavtal
Arbetsintyg, -betyg Varaktigt AMS kopia
Arbetsskadeutredningar Varaktigt
Befattnings- och arbetsbeskrivningar Varaktigt
Bisyssla, ansdkan och beslut Varaktigt
Disciplindra drenden (motsv. t.ex. Varaktigt
missbruksproblem)
Forordnanden Varaktigt AMS kopia
Inrattande av tjanster och befattningar | Varaktigt
- beslut
- tjanste- och arbetsbeskrivningar
- anstallningsbeslut
- l6nebeslut
Krishanteringshandlingar Varaktigt

- uppgifter om anhorigkontakt Gallras nar anstalld slutar
Kursutvarderingar, personalutbildning 5ar
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Ledigheter (anhallan, ev. underlag och
beslut - dvs. alla uppgifter som har
inverkan pa hur pensionen bestdms och
som ej aterfinns i andra handlingar, vilka
bevaras Varaktigt)

- graviditets- och
foraldraledigheter (tidigare:
moderskaps- m.fl.
familjeledigheter)

- semesterordningar

- tjanstledigheter,
arbetsledigheter

- studieledigheter

Varaktigt

Varaktigt
Varaktigt

Varaktigt

Semesteransokningar och
semesterpenningledig-
heter hanteras av Alands
landskapsregering.

Lakarintyg
- vid godkdannande av
sjukfranvaro

Skickas till Alands
landskapsregering

Lonetillagg, underlag och beslut

Varaktigt

Avser SET- och PST-
arvode.

Ovriga I6netillagg skots
av Alands
landskapsregering.

Medarbetarsamtal och liknande,
anteckningar och handlingsplaner

Gallras vid inaktualitet

Forvaras av forman till
nasta samtal

Omplaceringshandlingar Varaktigt

Personalplaner, -policy, -program eller Varaktigt

motsv. styrdokument

Rehabiliteringsdokumentation Hanteras av Alands
landskapsregering och
foretagshéalsovarden

Riskvarderingsanalys Varaktigt

Tjansteintyg se Arbetsintyg, -betyg

Tystnadsplikt, forbindelse att iaktta Varaktigt

Uppsagningsbeslut Varaktigt AMS kopia

Utbildningsmaterial

- unikt (egenproducerat eller Varaktigt Arkivexemplar - satts

bestallningsarbeten)

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

Gallras vid inaktualitet

undan av ansvarig

Utnamningsbrev Varaktigt AMS kopia
2.3.2 Loner och andra ersdttningar avseende personal
HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING

Arbetstidsplanering (listor, scheman)

10 ar

Arbetstidsredovisning
(timredovisning; I6neunderlag)

Skickas till Alands
landskapsregering efter

godkannande

Avstamningar och provberakningar
for 16n av kortvarig betydelse

Gallras vid inaktualitet
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Franvarokort/-lista

Reseersattningar, underlag

Skickas till Alands
landskapsregering efter
godkdnnande

2.4 Information och kommunikation

HANDLING/DOKUMENT

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Annonser

Gallras vid inaktualitet

E-tjanster

Se Webbplatser (hemsidor)

Filmer och andra inspelningar
och upptagningar (ljud och/eller
bild), egenproducerat eller
bestdllningsarbeten

Varaktigt

Se dven Informationsmaterial,
egenproducerat

Fotografier

Se Anmarkning

Ett urval som beddms spegla
verksamheten bevaras varaktigt,
ovrigt kan gallras vid inaktualitet

Se aven Informationsmaterial,
egenproducerat

Grafisk profil med manual, inkl.
logotyp

Varaktigt

Kan inga i Kommunikationspolicy
(motsv.)

Hemsidor se Webbplatser

Information, inkommen —
handlingar som ej varit underlag
for beslut/atgard eller behovs
for uppfoljning och utvardering

Gallras vid inaktualitet

Utover t.ex. cirkular, tidningar,
inbjudningar, reklam och
produktblad, dven for kinnedom
inkomna handlingar som budget,
bokslut, foredragningslistor,
kallelser, protokoll, statistik,
verksamhetsberattelser o. dyl.

Informationsmaterial och dylikt,
egenproducerat eller
bestallningsarbeten

Varaktigt, utkast gallras
dock vid inaktualitet

Ett arkivexemplar sparas (t.ex.
affischer, broschyrer, faktablad,
filmer, foldrar, infoblad,
nyhetsbrev, presentationer,
publikationer, rapporter 0.s.v.)

Pressmeddelanden

Varaktigt

Publikationer

Varaktigt

Arkivexemplar — satts undan av
ansvarig

Sociala medier, AMS
verksamheter pa t.ex.
Facebook, LinkedIn, Twitter,
bloggar

- startsida och struktur

Om teknisk l6sning saknas
for digital arkivering skrivs
startsidan samt strukturen
ut infor varje storre
forandring for varaktig
forvaring
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- tillfallig information Om datan inte ar
gallringsbar enligt denna
arkivplan, skrivs datan ut
for varaktig forvaring

- handlingar som Hanteras (inkl. bevaras

inkommer eller gallras) pa samma satt
som handlingar som
inlamnas eller kommer
med e-post etc.

Sociala medier, riktlinjer Varaktigt
(motsv.) for anvandning av
Tidningsurklippssamlingar Varaktigt Klippbocker/klippsamlingar

(motsv.) med anknytning till AMS
verksamhet bevaras, om
daterade och kallan ar angiven

Webbplatser (hemsidor) Obs AMS ansvar aven for ev.
separata webbplatser (som t.ex.
alandliving.ax och visavagen.ax)
- startsida och struktur Om teknisk l6sning saknas
for digital arkivering skrivs
startsidan samt strukturen
ut infor varje storre
forandring for varaktig
forvaring

- tillfallig information Gallras I6pande under
forutsattning att dokument
som tillgangliggors via
webbplatsen bevaras enligt
angiven forvaringstid for
handlingen i foreliggande

arkivplan
- handlingar som Hanteras (inkl. bevaras
inkommer via eller gallras) pa samma satt
webbplatsen (e-tjanster | som handlingar som
eller dylikt) inlamnas eller kommer

med post etc.
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2.5 Personakter

HANDLING/DOKUMENT

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Personakter

Varaktigt - om ej annat
anges i denna arkivplan for
viss handling

Dessa kundakter for
privatpersoner innefattar f.n.
[2024] atminstone foljande
typer av drenden:

- Arbetskraftspolitiska
utlatanden

- Arbetsloshetsformaner,
utldtanden om

- Arbetsloshetspension, intyg
for

- Besvar dver
arbetskraftspolitiska
utlatanden

- Besvar over beslut om
arbetsloshetsformaner

- Grunddagpenning och
arbetsmarknadsstod

- Kostnadsersattningar

- Plan for arbetssokande

- Praktik samt arbets- och
utbildningsprévning

- Sysselsattningsstdd av olika
typer

- Sarskild service for
personer med nedsatt

arbetsférmaga
- S.k. U2-drenden
- Vagledning
2.6 Utkomstskydd for arbetslosa
HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING
Arbetskraftskommissionens Varaktigt Arbetskraftskommissionen
handlingar upphorde den 1.1.2016
- protokoll med bilagor
- underlag for arvoden
Arbetskraftspolitiska utlatanden Utskrift ur det statliga
(begaran om redogorelse for kundinformationssystem
experthandlaggning och svar fran AMS anvander
arbetssokande) se 2.5 Personakter
Arbetsloshetsformaner, utlatanden Till t.ex. FPA, a-kassor,
géllande enskilda se 2.5 Personakter domstolar (ej besvar)
Arbetsloshetspension, intyg for - se
2.5 Personakter
Beslutsférteckningar Varaktigt Se dven 2.1.1
(tjanstemannabeslut) Beslutsférteckningar
(tidnstemannabeslut)
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Besvar over arbetskraftspolitiska
utldtanden (domstolens begaran,
skriftligt utlatande/tillaggsutredning
eller motsv. och beslut, for kinnedom)
se 2.5 Personakter

Besvar over beslut om
arbetsloshetsférmaner (domstolens
begaran om skriftligt utlatande eller
motsv., utldtande/svaromal eller
motsv. samt beslut, till kinnedom) se
2.5 Personakter

Diariebocker Varaktigt Inkomna ansdkningar, arsvis
Se aven 2.1.1 Diarier

Expeditionsbocker Varaktigt Beslut som expedierats,
manadsvis
Se aven 2.1.1 Diarier

Fragor stéllda - brev, e-post samt

[skriftligt] svar:

- begdran om komplettering t.ex. per

e-post se 2.5 Personakter

- fragor "av allman karaktar” med svar | Varaktigt Fran t.ex. FPA, kassor

Grunddagpenning och
arbetsmarknadsstdd (ansokan med
bilagor, beslut och redovisningar av
arbetsloshetstid) se 2.5 Personakter

Kostnadsersattningsdrenden (resor,
boende vid arbetsprovning, praktik
och sysselsattningsframjande
utbildning) se 2.5 Personakter

Regresser

Gallras vid inaktualitet

AMS kopia

S.k. U2-arenden se 2.5 Personakter

U2-intyg for arbetssdkande,
medborgare i EU/EES-lander
eller Schweiz, som soker
jobb i ett annat land i EU/EES
eller Schweiz.

| U2-arenden ingar dven
arbetssokande som &r helt
arbetslos och under vissa
forutsattningar kan ta med
sin arbetsloshetsersattning
nar hen soker arbete i
EU/EES/Schweiz. For att ta
med sig alandsk ersattning
behovs ett U2-intyg och
detta s6ks hos AMS.

Utbetalningsordrar, ej aktuella

Varaktigt, se dock
Anmarkning

Skrivs ej langre ut, de finns
sedan 18.1.2022 elektroniskt
och varaktigt i AMS
handlaggningssystem. Aldre
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utbetalningsordrar finns i
personakter.

Aterkrav fran kund
- hérande
- beslut om aterkrav

1 ar efter betalning eller
avskriven eller preskriberad
fordran

Galler AMS kopia. Originalet
skickas till Alands
landskapsregerings
I6neenhet.

2.7 Arbetsmarknadsservice

HANDLING/DOKUMENT

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Arbetsprovning, handlingar i
arbetspsykologens arkiv:
- Anteckningar (handskrivna)
- Avtal om arbetsprévning
- Rehabiliteringsundersdkningar
(arbetspsykologens utlatande
till arbetspensionsbolaget)
- Testprotokoll
- Testprotokoll, kvarvarande
dubblettinformation

Gallras vid inaktualitet
Varaktigt*
Varaktigt

Varaktigt

Gallras enligt
portalens/tjanstens regler
alternativt da

AMS saljer arbetspsykologens
tjanster till forsakringsbolag
(trafik-, olycksfall-) och
arbetspensionsbolag.

*Avtalet laggs aven i
personakten om personen har
ett kundforhallande till AMS,
d.v.s. dr arbetslos (se 2.5
Personakter).

abonnemang/avtal **Digital testning f.n. (2024)
upphor** pa plattformar som
- Utlatanden, inkomna (t.ex. Varaktigt hogrefe.se (inkl. bl.a.
fran arbetspensionsbolaget, begavningstest, test av
arbetsplatsen) exekutiva funktioner,
- Utvarderingar av tidigare Varaktigt personlighetsutredningar)
atgarder
Enkater
- fragor, svarsammanstallningar | Varaktigt
- svar 5ar

Karriarvagledning
- tidsbokning, e-blankett
- yrkesvalspsykologens remiss
till studievagledare/coachning
- yrkesvalstester, testresultat

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras enligt tjanstens
regler alternativt da
abonnemang/avtal
upphor*

Landskapsregeringens projekt
Visa Vagen avslutades
1.7.2021 varefter
verksamheten overfordes till
AMS. Karridrvagledning bestar
av studievagledning,
yrkesvalstest och
karridrcoaching (med
studievagledare,
yrkesvalspsykolog och
karridrcoach).

For narvarande (2024) kdper
AMS studie- och
karrigrvagledning fran Alands
gymnasium och handledaren
pa gymnasiet skapar inte
nagra dokument i samband
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med detta. Dessutom har
AMS f.n. (2024)
privatkonsulter for
karridrvagledningen och inte
heller dessa skapar nagon
dokumentation.

*Digital testning f.n. (2024) pa
plattform hogrefe.se

Kundanmalan 2ar
Ledig plats, anmalan om 2ar
Medgivande fran kund - att 2ar
personuppgifter lamnas ut till

arbetsgivare

Omstallningsskydd, arbetsgivarens 5ar

meddelande om
samarbetsférhandlingar

Permitteringsmeddelande

Gallras vid inaktualitet

Plan for arbetssokande
(integrationsplan, sysselsattningsplan)
se 2.5 Personakter

Utskrift ur det statliga
kundinformationssystem AMS
anvander

Praktik samt arbets- och
utbildningsprovning
- ansokan
- avtal
- beslut
- beslut om att avbryta
utbetalning eller
utbildningsprovning
- feedback fran kund
- franvaroanmalan
- kundens medgivande
- kundens utvardering
Se 2.5 Personakter

Sysselsattningsframjande utbildning
- antagningsbesked
- antagning (protokoll)
- ansokan
- kandidatlistor
- intervju/test fran utbildaren
- utbildningsplan/-program
- utvardering

10 ar
Varaktigt
10 ar
10 ar
10 ar
Varaktigt
Varaktigt

Sysselsattningsstod for anstallning se
2.8 Arbetsgivare

Sysselsattningsstod for deltidsarbete
- ansokan med bilagor
- beslut
- beslut att avbryta utbetalning
- klargorande som inkommit
- redovisningar med bilagor
- tillaggsutredning (hérande)
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Se 2.5 Personakter

Sysselsattningsstod for
laroavtalsutbildning se 2.8
Arbetsgivare

Sysselsattningsstod for start av
foretagsverksamhet

- ansokan med bilagor

- begaran om utlatande

- utldtande (fran t.ex. Alands

Naringsliv r.f.)

- beslut

- beslut att avbryta utbetalning

- klargérande som inkommit

- redovisningar

- tillaggsutredning (hérande)
Se 2.5 Personakter

Sarskild service for personer med
nedsatt arbetsformaga (begédran om
undersdkning, medgivande fran kund,
sakkunnigutlatanden) se 2.5
Personakter

Yrkesinriktad rehabilitering,
arbetspsykologens tjanster:

Patientjournaler inkl.:

- ansdkan/beslut

- begdran om undersoékning

- begaran om utlatande

- betalningsforbindelse fran
bestallaren

- kundmappar

- medgivande fran kund

- sjukdomsbhistoria (epikris)

- testprotokoll

- utldtanden, inkomna

- utlatanden, till bestéllaren

- yrkesinriktade
rehabiliteringsplaner

Ovriga handlingar:
- anteckningar (handskrivna)
- testprotokoll, kvarvarande
dubblettinformation

Varaktigt

Gallras vid inaktualitet
Gallras enligt tjanstens
regler alternativt da
abonnemang/avtal
upphor*

Beddmning av arbetsformaga
(for vagledarnas
behovsproévning — en av
AMS:s lagstadgade tjanster
for privatpersoner)

*Digital testning f.n. (2024) pa
plattformar som hogrefe.se
(inkl. bl.a. begavningstest, test
av exekutiva funktioner,
personlighetsutredningar)

Visa vagen, handlingar avs. -
karridrvagledning (for vuxna i

Fran 3.9.2019
forsoksverksamhet pa
Utbildningsbyran, Alands
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arbetslivet som vill t.ex. byta jobb,
studera, bli féretagare)
- ansokningar,
karridrvagledarbesok
- ovriga handlingar avs.
karridrvagledarbesok
- webbplats se 2.4 Information
och kommunikation,
Webbplatser

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

landskapsregering (ur ESF-
finansierat projekt
”Vagledning pa Aland”).
AMS tog dver ansvaret
1.7.2021 och verksamheten
fortsatte t.o.m. 31.12.2022.
Fr.o.m. 2023 har AMS egen,
ny karridarvagledning.

Vagledning (begdran om
undersokning, medgivande fran kund,
sakkunnigutlatanden) se 2.5
Personakter

Aland Living - information om att
arbeta och bo pa Aland [for potentiella
inflyttare]

- digitalt kontaktformular/e-
post till info@alandliving.ax
med svar

- nyhetsbrev se 2.4 Information
och kommunikation,
Informationsmaterial och
dylikt, egenproducerat eller
bestdllningsarbeten

- nyhetsbrev, prenumerationer
pa

- rekryteringsportal: jobbprofil
(med CV)

- webbplats se 2.4 Information
och kommunikation,
Webbplatser

Gallras efter 1 manad

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Digitalt kontaktformular -
fragorna kommer som e-post
till Aland Living,
info@alandliving.ax, svar per
e-post

Aterkrav av sysselsattningsstod

1 ar efter betalning eller
avskriven eller
preskriberad fordran

Galler AMS kopia. Originalet
skickas till Alands
landskapsregerings
Ioneenhet.

2.8 Arbetsgivare

HANDLING/DOKUMENT

FORVARINGSTID

ANMARKNING

Anvandarkonton

Gallras vid inaktualitet

Arbetsplatsanmalan (information om
ledig tjanst)

1ar

Arbetspraktik (praktikavtal,
franvaroanmalningar m.m.)
se 2.5 Personakter

Presenteraplatser

Gallras vid inaktualitet

Samarbetsforhandlingar
- Anmalan om kallelse till
samarbetsférhandlingar

Varaktigt
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- Resultat

Sysselsattningsstod for anstallning Varaktigt
- ansoOkan
- beslut
- beslut att avbryta utbetalning
- klargérande som inkommit
- redovisningar
- tillaggsutredning (hérande)

Sysselsattningsstod for Varaktigt
laroavtalsutbildning

- ansoOkan

- beslut

- beslut att avbryta utbetalning

- klargérande som inkommit

- redovisningar

- tillaggsutredning (hérande)

2.9 Hogskolepraktik

HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING
Handlingar avs. hogskolepraktik (inkl. Varaktigt Ingari2.1.1 Allmant,
ansokan med bilagor, beslut, Diarieférda handlingar
arbetsavtal, avslag)

2.10 Studiestod och dirmed sammanhédngande forvaltningsomraden

Handlingar och dokument som r6r studiestdéd och darmed sammanhangande
forvaltningsomraden forvaras i handlaggningschefens och handldggarnas tjansterum, i allmanhet i
tva ar, innan de 6verfors till arkivutrymme 2.

Studiestodsdrendena hanteras fran maj 2023 digitalt i AMS:s webbaserade handlaggningssystem
Stuart (AMS:s studentportal for studiestodsdrenden).

HANDLING/DOKUMENT FORVARINGSTID ANMARKNING

Ankomstregister Varaktigt Finns numera elektroniskt i
handlaggningssystemet Stuart.

Aldre ankomstregister éver
studiestod finns pa
Landskapsarkivet

Anmalan om utomlands avlagd Sparas tills anmalan gjorts | Erforderliga uppgifter skickas till
examen med bilagor till PSC Pensionsskyddscentralen (PSC)
Beslutsforteckningar Varaktigt Finns numera elektroniskt i

handlaggningssystemet Stuart.

Aldre beslutsférteckningar ver
studiestod finns pa
Landskapsarkivet
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Diarier Varaktigt Finns numera elektroniskt i
handlaggningssystemet Stuart
Jfr. 2.1.1 Diarier
Fullmakt 10 ar
Landskapsborgen for studielan 10 ar
- yrkande pa aterbetalning
av lan
Studiestod
- beslut Varaktigt Aldre beslut om studiestéd

- ansokan med bilagor

- anhallan om férlangning av
maxtiden for studiestod for
hogskolestudier

- anmalan om forandringar/

tillagg
- Ovriga handlingar

10 ar efter att formanen
avslutats

10 ar efter att formanen
avslutats

10 ar efter att férmanen
avslutats
10 ar efter att formanen
avslutats

levereras arligen till
Landskapsarkivet

Aterkrav av studiestod
- horande
- beslut

1 ar efter betalning eller
avskriven eller preskriberad
fordran
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BILAGA 1. HANDLINGAR AV KORTVARIG ELLER RINGA BETYDELSE

Manga handlingar som inkommer till eller upprattas inom myndigheten &r av utpraglat kortvarig
eller liten betydelse, dven utéver de handlingar som uttryckligen specificerats i arkivplanen med
angivelsen ”Gallras 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 karaktér, vilka har sammanstallts enbart i syfte att
underlatta kansliarbetet och vilka inte behdver 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 verksamheten sedan forfragningarna har besvarats,
bestdllningarna har expedierats eller arendena slutbehandlats.

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

- Kopior, dubbletter, utdrag och tryckalster som anlant endast fér kinnedom.

- Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehall har forts in i forteckningar éver
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 &r tillgéngligt i andra handlingar
som forvaras varaktigt i AMS arkiv.

- Tillfalliga minnesanteckningar och preliminara utkast, korrektur, [6sa nummer ur cirkularserier
och forfattningssamlingar, broschyrer och manualer, tidningar och tidskrifter,
referenslitteratur samt annat s.k. biblioteksmaterial liksom 6verflodiga 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.

Sammanstéallningen utgar fran ett beslut av Riksarkivet 1989, se t.ex. Finlands kommunférbund:
Kommunala handlingars férvaringstider. Féreskrifter och rekommendationer 2002.

| detta sammanhang bér dven noteras stadgandena i 7 § i Offentlighetslagen (2021:79) fér Aland
att handlingar som inte anses vara myndighetshandlingar ar foljande:

1) brev eller andra handlingar som skickas personligen till den som innehar en befattning vid
eller annars verkar hos en myndighet da handlingarna enbart ar avsedda for mottagaren
som innehavare av en annan stallning,

2) utkast och minnesanteckningar som upprattas inom en myndighet som ett led i
beredningen av ett drende da uppgifterna i en sadan handling varken kommer att paverka
eller har paverkat utgangen i drendet,
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3)

4)

5)

6)

handlingar som enbart anvands for intern utbildning, informationssékning eller annan
darmed jamforbar intern anvandning inom en myndighet,

loggar eller forteckningar, som inte ligger till grund for beredningen av ett drende, i vilka det
automatiskt skapas anteckningar om handelser i myndighetens elektroniska data- och
kommunikationssystem,

handlingar som ingar i ett allmant bibliotek, samt

handlingar som har kommit in till en myndighet med anledning av en uppgift som utfors for
en enskilds rakning eller som upprattats for utférande av uppgiften.
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