Kommungemensam Arkiveringsplan — revideringsbeslut 2021-04-13

Handlingsnamn

Handlings-
ID

Forslag
bevarande/gallring

Ny/Rev

Anmérkning

Allman administration

Abou e-tjansteplattform -
system for extern och
intern serviceyta

2273

Se anmérkning

Handlingstyper i Abou
som i sin helhet hanteras
vidare som &renden i
annat
verksamhetssystem kan
gallras 1 Abou efter 2 ar.
Se vidare KA-poster for
respektive system. For
handlingstyper som
bade hanteras i Abou
och i annat
verksamhetssystem eller
som endast hanteras i
Abou, se KA-post for
respektive handlingstyp.

AHD
drendehanteringssystem
IT-relaterade drenden

2272

Se anmérkning

Upphort (2020).
Bestéllningar av SITHS-
kort kan gallras efter 10
ar, ovrigt kan gallras
efter 1 &r.

Pappershandlingar som
skannats

1804

Se anmérkning

Pappershandlingar som
skannats kan gallras
omedelbart under
forutséttning att: 1) det
inte moter hinder i
lagstiftning/motsvarande
, 2) skanningen inte
medfort
informationsforluster, 3)
de inskannade
elektroniska
handlingarna bevaras i
ett av stadsarkivet
foreskrivet filformat, 4)
systemet som den
elektroniska handlingen
lagts in i finns upptaget i
den
kommungemensamma
arkiveringsplanen, 5) en
beddmning av det
kulturhistoriska och
estetiska vérdet av
pappershandlingarna
gjorts av myndigheten.
Varje myndighet
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ansvarar for att
kontrollera och
dokumentera vilka
handlingstyper i
pappersform som pa
grund av
lagstiftning/motsvarande
inte fér gallras efter
skanning. Rérande
filformat se instruktion
Arkivering av digital
information.
Handlingstyper som ¢j
laggs in i system ska
bevaras eller gallras
enligt
kommungemensamma
arkiveringsplanens
bestammelser. Kontakta
alltid stadsarkivet vid
skanning av éldre
bestand och for hjélp vid
beddémning av
kulturhistoriskt och
estetiskt virde. Har
avses handlingar dir
format eller typ av
databérare har ett
kulturhistoriskt eller
estetiskt vérde eller
handlingar som utifrén
sitt originalformat pa ett
unikt sétt representerar
sin samtid. Skanning dér
pappersoriginal ersétts
av en skannad kopia
kallas
erséttningsskanning.

Kultur och fritid

Digitala forsta hjélpen -
dokumentation

2271

Se anmirkning

Digitala forsta hjélpen
avser bibliotekets IT-
handledning till
allmanheten. Gallring av
personuppgifter 16pande
efter avslutat drende.
Bevarande av
anonymiserad statistik
och information om
drendets karaktér.

Forbindelseblankett for
barn, bibliotek

2274

Se anmérkning

Forbindelseblankett for
lanekort for barn (under
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15 ér) pa folkbiblioteken
i Orebro. Skrivs under
av fordlder/malsman.
Kan gallras i samband
med gallring av
anvandaruppgifter i
Book-IT.

Milj
Anmilan om dndring 2267 Bevarande Blankett. Diariefors.
géllande tobakstillstdnd
Begiran om éaterkallelse 2266 Bevarande Blankett. Diariefors.

av tillstand for forsdljning
av tobak

Personal- och l0neadministration

Anmélningar om
arbetsskador, eget
exemplar

32

Bevarande

Léggs i Personalakt ID
129 hos respektive
verksamhet. |
kommunen finns de fran
2008 i
arbetsskadesystemet
Stella se ID 1931.

Arbetsskadestatistik

663

Bevarande

Sedan 2008 1
arbetsskadesystemet
Stella se ID 1931.

Arbetsskadesystemet
Stella

1931

Bevarande

Systemet lagrar
elektroniska
arbetsskadeblanketter
och innehaller
funktioner for
arbetsskadestatistik.
Jamfor ID 32
Anmilningar om
arbetsskador och ID 663
Arbetsskadestatistik.
Systemet hette tidigare
LISA.

Personalhandlingar
anstillda mindre 4n tre
maéanader

1004

Se anmérkning

Anstillningsinformation
bevaras. Personalakt
fors ej for anstillda
mindre &n tre manader.
Andra handlingar kan
gallras efter 10 ar.
Sérskilda regler géller
timavlonade. JAmf{or ID
1550
Anstdllningsbeslut/tjanst
gdringsrapport -
timavlonad.
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Svarsblankett -
verksamhetsoverging

2262

Bevarande

Overgang av anstillning
fran en extern utforare
till kommunen. Ingar i
ID 129 Personalakt.

Tidsredovisning,
assistanserséttning

1675

2 ar

Redovisning av
personliga assistentens
arbetstid hos varje
brukare.
Forsakringskassans
blankett Tidsredovisning
- assistanserséttning -
utford assistans.
Originalet skickas till
Forsakringskassan.
Kopia hos l6neassistent
pa kommunen.

Skola och forskola

Ansodkan om fritidshem

71

3ar

Sekretess. Blankett pa
papper. Ansokan till
kommunalt fritidshem.

Ansokan om
tilldggsbelopp for barn
och elever i behov av
extraordindra stodatgérder

2251

Bevarande

Sekretess. Inkommer via
E-tjanst. Diariefrs, se
ID 1711 W3D3 -
drendehanteringssystem.
Tillaggsbelopp for barn
och elever i behov av
extraordindra
stodatgirder som soks
av fristaende forskolor
och skolor.

Erbjudande av plats i
forskola och fritidshem

2252

Se anmérkning

Sekretess. En
sammanstillning av
erbjudanden gors
manadsvis till nimnden
och diariefors i W3D3.
Ett erbjudande skickas
till vardnadshavare som
stéllt sitt barn 1 ko for att
fa plats i en kommunal
forskola. Erbjudandet
maste besvaras av bada
vardnadshavarna,
skrivas under och
skickas tillbaka till
handliaggarna pa
Antagning forskola och
fritidshem. Géller d4ven
interkommunala
placeringar (IKE).
Sammanstéllningar
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bevaras. Erbjudanden
kan gallras efter 3 ar.

ProReNata,
dokumentationssystem for
elevhilsa och elevirenden

2232

Bevarande

Systemet anvéands for
digital elevakt med
dokumentation av
medicinsk elevhélsa och
elevdrenden. Bevarande
genom digitalt uttag, se
Arkivering av digital
information pa
intranétet.

Samtycke kontakt med
Komvux stod

2275

Se anmirkning

Sekretess. Diariefors
och laggs in i Prorenata,
se ID 2232,
Stodverksamhet pa
Komvux bestar av
kuratorer,
specialpedagoger och
logoped. De arbetar i ett
team som kallas komvux
stod.

Skolsystemet
Infomentor/PODB

1794

Se anmérkning

Information i systemet
géllande Pedagogisk
planering, Skriftligt
omdome och Individuell
utvecklingsplan [UP kan
gallras efter 1 ar.
Atgirdsprogram om
sddana har skrivits in i
systemet ska bevaras
och levereras till arkivet.
Skriftlig bedomning i
systemet kan gallras
efter 1 &r forutsatt att
den skrivits ut och
arkiverats (jfr ID 1182
Skriftlig bedomning,
bilaga till slutbetyget,
grundskolan). Skriftlig
bedomning for elever
som ej uppnatt malen
anvénds dven som
Overlimnandedokument
fran grundskola till
gymnasieskola, jfr ID
1795.

Tempus - nédrvaro- och
schemasystem forskolan

2259

Se anmérkning

Tempus é&r ett ndrvaro-
och schemasystem med
en integration till
kommunens
verksamhetssystem
Adela. Bevarande av
statistik genom arliga
uttag. Information om
barnets scheman,
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nirvaro, ledighet och
franvaro gallras 3 ar
efter att barnet avslutat
sin forskoleplats. I
systemet lagras
information om
personal, barn och
vardnadshavare - samt
statistik. Informationen
finns kvar i systemet
tills barnen avslutar sin
forskoleplats i den
kommunala
verksamheten, sedan
anonymiseras barnets
personuppgifter. Nar
barn avslutar sin
forskoleplats tas
vardnadshavarkopplinge
n bort och
vardnadshavarens
personuppgifter gallras
efter 120 dagar efter
senaste inloggningen.
Personalens aktiva
anstéllning pa forskolan
styrs av Adelas
registreringar och dér
raderas kopplingen efter
aktiv
anstéllningsplacering.

Underlag forskoleavgifter | 999 3ar R Giller vardnadshavarnas
inkomstuppgifter.

Unikum, system for 2014 Se anmérkning R Kommunikations- och
forskolans dokumentation larplattform. Systemets
delar: Larlogg forskola
och avdelning/grupp,
Larlogg barn, Planering,
Samtalet, Skolbanken.
Bevarandeuttag av
informationen i Larlogg
forskola och
avdelning/grupp, samt
Planering, gors en gang
per ldsar efter
varterminens slut.
Darefter kan
informationen i Larlogg
forskola och
avdelning/grupp och
Planering raderas i
systemet. Information i
Larlogg barn, Samtalet,
Skolbanken bevaras ej,
utan bor gallras ett ar

Kommungemensam Arkiveringsplan KA — revideringsbeslut Ks 372/2021 2021-04-13 sida 6



efter att barnet slutat i
forskolan. Grupplistor
och kontaktlistor &r en
integration frén systemet
Adela och arkiveras dér.
Information i systemet
som ¢j ndmns ovan far
ej gallras innan beslut
om bevarande/gallring
tagits i den
kommungemensamma
arkiveringsplanen.

Uppsédgning av plats i
kommunal forskola och
fritidshem

84

3ar

Sekretess. Blankett och
e-tjanst.

Veckobrev

1173

Se anmérkning

Digitala veckobrev
bevaras. Levereras av
respektive skola. Om
veckobreven ligger pa
skolas hemsida eller i
systemet It’s learning
levereras de med dessa
system. For veckobrev
som endast finns pa
papper bevaras en
urvalsvecka per termin -
vartermin vecka 10 och
hosttermin vecka 40.

Atgirdsprogram

998

Bevarande

SEKRETESS. Ska
diarieforas och ldggas i
elevakt. Laggs in i
ProReNata (2020). Kan
dven finnas i systemet
PODB. Se Rutin for
specialpedagogers
dokumentation i
Prorenata.

Socialtjanst, omsorg, hilso- och sjukvard

Ansokan/bestéllning av
servicetjdnster/serviceinsa
tser

2150

Se anmirkning

Sekretess. Blankett.
Informationen skrivs in i
Treserva, direfter kan
underlaget gallras.
Bestillning av/Ansdkan
om
servicetjanster/servicein
satser enligt
Socialtjénstlagen 4 kap

§ 1.
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Besked om utbetalning
assistanserséttning

2258

2 ar

Bekriiftelse fran
Forsakringskassan, pa
den summa kommunen
ska fé i erséttning for
utforda assistanstimmar
hos kund/brukare.

Dosrecept /
lakemedelslista

1609

1 ar

Handlingstypen har
upphort (2020).
Sekretess. Gallras 1 ar
efter avslut. Ingar i
patientjournal. Kallas
daven APO-doslistor.
Jamfor ID 1969
Lakemedelslista fran
Pascal

Familjehemsakt/uppdrags
tagarakt

1035

Se anmérkning

Sekretess. Giller
familjehem, fosterhem,
jourhem, kontaktfamilj,
kontaktpersoner,
adoptioner. Akter
géllande uppdragstagare
som haft uppdrag for
barn t.o.m. 20 &r
bevaras. Akter géllande
personer som inte har
fatt uppdrag for barn
bevaras 5, 15, 25. Akter
géllande uppdragstagare
for vuxna bevaras 5, 15,
25. Akterna avstélls nir
5 ar gatt efter sista
anteckning.
Uppdragstagarakt &r en
akttyp i Procapita.

Forbrukningsjournal,
narkotika individuell

1614

Se anmirkning

Sekretess. Ingér i
patientjournal, se denna
post. For
lakemedelshantering i
systemet Medical and
Care Support System
(MCSS), se denna post
1D 2270

Forslag till
behovsbeddmningsmodell

2278

Se anmérkning

Upphord handlingstyp
2016. Sekretess.
Blankett. Ingér i ID 102
Personakt, dldreomsorg,
se denna.

Godkénnande vid avslut
av hantering av privata
medel

2257

Se anmérkning

Avslut av hantering av
servicemottagares
privata medel. Forvaras
tillsammans med
servicemottagarens
kassabokforing. Kan
gallras nér
gallringsfristen gatt ut
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for samtliga kvitton och
kassabocker/kassablad
(10 ar). Jamfor ID 1388
Brukares kvitton och
kassabocker/kassablad,
egna medel.

Inventarieforteckning
servicemottagares bostad,
privata medel m.m.

2256

Se anmérkning

Lista dver
servicemottagares
dgodelar i dennes
bostad, som har ett
betydande och
bestaende virde.
Forvaras tillsammans
med servicemottagarens
kassabokforing. Kan
gallras nér
gallringsfristen gétt ut
for samtliga kvitton och
kassabdcker/kassablad
(10 ar). Jamfor ID 1388
Brukares kvitton och
kassabocker/kassablad,
egna medel.

Journalanteckning,
sammanfattning,
funktionshindrade

1683

Se anmirkning

Sekretess. Ingér i ID
1268 Personakt,
genomforandeplan
funktionshindrade, se
denna. Bevaras for
fodda dag 5, 15, 25.
Dagbok om brukaren.
Kan vara for hela eller
del av aret. Laggs in i
Treserva (tidigare
vanligen i Doc-IT).
Kallades tidigare
Dagboksanteckning. Ej
att forvéxla med
brukarens kontaktbok
(dven kallad dagbok)
som dr brukarens
personliga.

Likemedelslista fran
Pascal

1969

Se anmérkning

Sekretess. Ingér i
Patientjournal, se denna
post. Utskrift fran det
nationella systemet
Pascal for forskrivning
av likemedel.
Lakemedelslistan skrivs
ut pa papper.
Lakemedelslistan skrivs
in i Treserva eller laggs i
patientjournalen pa
kommunen (ej i
regionens
patientjournal).
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Medical and Care Support
System (MCSS) - system
for lakemedelssignering,
rapportering och
kvalitetsuppfoljning

2270

10 ar

Lékemedelssignering,
rapportering och
kvalitetsuppfoljning,
samt loggar.

Minnesanteckningar
boendemdéten,
funktionshindrade

1681

Se anmérkning

Sekretess. Ingar i ID
1268 Personakt,
genomforandeplan
funktionshindrade, se
denna. Méte for
inférande av insatser
géllande boende. Skrivs
in i Treserva (tidigare i
Doc-IT). Ej att forvéixla
med brukarmoten (ej
kommunala), vilka ar
planeringsmd&ten mellan
brukarna pa ett boende
for att bestimma om
olika aktiviteter. Kallas
dven husmoten,
hyresgistmdten.

Malplan, boendestdd,
funktionshindrade

1691

Se anmérkning

Sekretess. Ingér i ID
1268 Personakt,
genomforandeplan
funktionshindrade, se
denna. Tidigare namn
Arbetsplan. Kallas dven
personliga uppgifter,
individuell arbetsplan
eller individuell
planering. Individuell
planering med
servicemottagare, syfte
ar att uppritta
genomfOrbara mal.
Skrivs in i Treserva
(tidigare i Doc-IT).

Nivabedémning

2277

Se anmérkning

Sekretess. Blankett.
Informationen laggs in i
Treserva, darefter kan
underlaget gallras.
Bedomning av psykiska
och fysiska funktioner
for beslut av beviljad tid
per vecka hos
brukaren/kunden.

Ordination for specialkost

2260

1 ar

Blankett. En ordination
for specialkost gors till
en enskild person som
behdver mat anpassad
till ett medicinskt
tillstdnd, specialkost
som giller alla dagens
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maltider. Skrivs in 1
Treserva.

Patientjournal, HSL
(Hélso- och
sjukvardslagen)

156

Se anmérkning

Sekretess. Enbart fodda
dag 5, 15, 25 bevaras,
ovriga datum gallras 10
ar efter sista anteckning.
En patientjournal/hélso-
och sjukvardsjournal
omfattar sjukskoterskans
omvardnadsjournal,
arbetsterapijournal,
sjukgymnastikjournal
samt omvardnads-,
habiliteringspersonals,
personliga assistenters
och
habiliterings/rehabassist
enters HSL-
anteckningar.

Personakt,
genomforandeplan
funktionshindrade

1268

Se anmérkning

Sekretess. Akten finns i
Treserva, se ID 2249
Treserva -
verksamhetssystem for
sjuk- och hilsovard.
Kan dven finnas som
pappersakt pd enheten.
Urvalsbevarande. Fodda
dag 5, 15, 25 samt
handlingar rérande
placering av barn och
ungdomar t.o.m. 21 ar
bevaras. Ovriga gallras
5 ar efter akten ar
avslutad. Om personen
fortsétter inom
funktionsstod efter
fyllda 21 ar ska akt for
barn- och ungdom
avslutas och ny akt ska
upprattas. Enligt lagen
om stdd och service till
vissa funktionshindrade
(LSS). Kallas dven
omsorgsplan eller
arbetsplan. Innehaller
arbetsbeskrivning,
handlingsplan,
individuell malplan,
personliga
bakgrundsuppgifter. Ska
konkret beskriva hur
beslut omsittes i
praktisk handling.
Innehaller en faktadel,
en mal- och metoddel
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och en beskrivning av
hjilpinsatser utifran
bistdndsbeslut. Se
nimndens for
funktionshindrade
instruktion rérande
bevarande och gallring
av Personakt,
genomfOrandeplan.

Rékning,
assistanserséttning

1970

Se anmérkning

Rékningsblankett for
utbetalning av ersittning
for utford assistans dir
kommunen é&r utforare.
Forsakringskassans
blankett Rakning
assistanserséttning.
Kopia. Original skickas
till Forsékringskassan.
Enligt
Forsdkringskassan ska
handlingen sparas i 3 &r
hos utforaren.

Samtycke enligt HSL

2263

Se anmérkning

Sekretess. Blankett.
Information om
samtycke. Skrivs in i
Treserva. Vid en
eventuell sjukhusvistelse
behover
sjukskoterskan/arbetster
apeuten inhdmta
information fran
journalsystemet som
tillhor sjukhuset. For att
kunna gora detta kravs
ett samtycke fran den
boende eller dess
anhoriga. Detta
samtycke behovs for att
kunna sékerstélla
varden/informationsdver
sikt mellan olika
instanserna som finns.
Omvardnadsansvarig
sjukskdterska efterfragar
samtycke vid varje ny
vardrelation. Vid en
langvarig vardrelation
efterfragas samtycke
arligen. Dokumentation
om inhdmtade
samtycken ska bevaras i
patientjournalen.
Pappersunderlag kan
gallras nér
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informationen ar
overford till Treserva.

Signeringslista for
bankkort/butikskort som
férvaras av verksamheten

2254

Se anmérkning

Lista 6ver signaturer pa
vem (personal) som
gjort uttag/inkdp med
servicemottagarens kort.
Forvaras tillsammans
med servicemottagarens
kassabokforing. Kan
gallras nér
gallringsfristen gétt ut
for samtliga kvitton och
kassabocker/kassablad
(10 ar). Jamfor ID 1388
Brukares kvitton och
kassabocker/kassablad,
egna medel.

Signeringslista for
utlaning av
bankkort/butikskort som
forvaras av verksamheten

2255

Se anmirkning

Lista dver signaturer pa
vem (personal) som
gjort uttag/inkép med
servicemottagarens kort.
Forvaras tillsammans
med servicemottagarens
kassabokforing. Kan
gallras nir
gallringsfristen gatt ut
for samtliga kvitton och
kassabocker/kassablad
(10 ar). Jamfor ID 1388
Brukares kvitton och
kassabocker/kassablad,
egna medel.

Overenskommelse,
hantering av privata
medel

2253

Se anmérkning

Overenskommelse
mellan kommunen och
servicemottagare eller
foretrddare om hantering
av servicemottagarens
privata medel
(fickpengar). Forvaras
tillsammans med
servicemottagarens
kassabokforing. Kan
gallras nér
gallringsfristen gatt ut
for samtliga kvitton och
kassabdcker/kassablad
(10 ar). Jamfor ID 1388
Brukares kvitton och
kassabdcker/kassablad,
egna medel.

Summa: 47 st (25 reviderade, 22 nya)
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Fordelning pa verksamheter:

Allmén administration — 3
Ekonomiadministration — 0
Fastighetsforvaltning — 0

Fristdende skola — 0

Kultur och fritid — 2

Milj6 — 2

Personal- och 10neadministration — 6
Skola och forskola — 12

Socialtjanst, omsorg, hilso- och sjukvérd — 22
Teknisk, plan och bygg — 0
Upphandling — 0

Overformyndaren — 0

Poster tas ibland bort d& de innehallsméssigt redan finns under annan post eller slagits samman med
annan post. Summa borttagna handlingstyper — 0
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