Kommungemensam Arkiveringsplan — revideringsbeslut 2019-03-12

Handlingsnamn

Handlings-
ID

Forslag
bevarande/gallring

Ny/Rev

Anmarkning

Allméan administration

Bestéllningsblankett /
rekvisition

1657

Se anmérkning

Originalet till
leverantdren. Medféljer
ibland fakturan fran
leverantdren och raknas
da som verifikation, se
denna post. Papperskopia
forvaras av verksam-
heten och kan gallras
efter 2 ar. Ny rutin
(2018): digitala
rekvisitioner finns i
Raindance.

Kdorjournal for
tjénsteresor med tjanstebil

2163

1ar

Korjournalen laggs
digitalt i mapp.

Leveransreversal,
arkivhandlingar

477

Se anmérkning

Stadsarkivets exemplar
bevaras i digital form.
Verksamheternas
exemplar kan gallras
efter 2 ar.

Pappershandlingar som
skannats

1804

Se anmarkning

Pappershandlingar som
skannats kan gallras
omedelbart under
forutsattning att: 1) det
inte moter hinder i
lagstiftning/motsvarande,
2) skanningen inte
medfort informations-
forluster, 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 kommun-
gemensamma
arkiveringsplanen, 5) en
beddémning av det
kulturhistoriska och
estetiska vérdet av
pappershandlingarna
gjorts av myndigheten.
Varje myndighet
ansvarar for att
kontrollera och
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dokumentera vilka
handlingstyper i
pappersform som pa
grund av lagstiftning/-
motsvarande inte far
gallras efter skanning.
Rdrande filformat se
instruktion Arkivering av
digital information.
Handlingstyper som ej
laggs in i system ska
bevaras eller gallras
enligt kommun-
gemensamma
arkiveringsplanens
bestdmmelser. Kontakta
alltid stadsarkivet vid
skanning av aldre
bestand och for hjalp vid
bedémning av
kulturhistoriskt och
estetiskt varde. Har avses
handlingar dar format
eller typ av databérare
har ett kulturhistoriskt
eller estetiskt varde eller
handlingar som utifran
sitt originalformat pa ett
unikt sétt representerar
sin samtid.

Protokoll och 2017 Bevarande Géller utskott,

motesanteckningar, ej arbetsplatstraffar (APT),

namnder, styrelser, samverkanstréaffar

stdimmor (MBL), arbetsgrupper,
kommittéer, anbud med
flera. For ndmnd-
[styrelse-/stammo-
protokoll, se 1D 243
Protokoll, néamnder,
styrelser, bolags-
stammor. Finns digitala
protokoll arkiveras
dessa. Se instruktion
Digital information.

Statistik som lamnas till 261 1ar

Statistiska Centralbyran

SCB

Stipendier, 512 Bevarande Listor pa vilka som

sammanstéliningar

tilldelats premium och
stipendium. Ska
diarieforas och bevaras
bland diarieférda
handlingar.

Kommungemensam Arkiveringsplan KA — revideringsbeslut Ks 279/2019

2019-03-12 sida 2




webbplatser

Storningsérende 2157 Se anmérkning Kan gallras 2 ar efter
senaste notering i
arendet.

Utryckningsrapport 359 2ar Exempelvis fran
Securitas.

Orebro kommuns 276 Bevarande Bevarande genom

arsuttag se instruktion
Digital information.
Posten avser Orebro
kommuns alla
webbplatser (hemsidor)
orebro.se med
underwebbar, andra
webbplatser med Orebro
kommun som huvudman,
samt kommunala bolag.

Ekonomiadministration

Betalningsforeldggande

420

Se anmérkning

Arenden gallande
betalningsforeldgganden
gallras 3 ar efter
avslutad fordran.
Kommunen: Registreras
i kommunens system for
inkasso och
betalningsforeldggande.
Arendena bestér av
&rendejournal,
inbetalningsjournal,
fakturajournal, ansokan
betalningsforelaggande
till kronofogde-
myndigheten samt
sammanstélining och
specifikation. Nu (2019)
lagras informationen
digitalt i kommunens
system for inkasso och
betalningsféreldaggande.
Tidigare skapades en
&renderapport
innehallande
information om galdenér
och &rendehandelser
(t.ex. fakturor och
betalningar). Dessa
skrevs ut pa papper.

InkassoDirekt, system for
inkasso och
betalningsforelaggande

2159

Se anmarkning

Systemet ersattes 2013
av systemet Rival se ID
2039. Arenden gallande
inkasso och
betalningsforelaggande
gallras 3 ar efter
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avslutad fordran.
Information i systemet
kan gallras forutsatt att
&renden hanterats enligt
ovan eller forts over till
det nya systemet.

Inkassoarende

320

Se anmérkning

Information rérande
inkassodrenden gallras 3
ar efter avslutad fordran.
Kommunen: Registreras
i kommunens system for
inkasso och
betalningsféreldggande.

Pagero, system for
bankbetalning (betalfiler)

1742

Se anmérkning

Kommunen:
Informationen kan
gallras efter 10 ar.
System for att visa
bankfiler/betalfiler.
Galler forsorjningsstod,
introduktionsersattning
och vardfakturor.
Kvittensfiler kommer
tillbaka fran Bankgirot.
Filerna lagras pa server i
Orebro kommun.
Kvittenser behdver ej
skrivas ut. Bolagen:
Information i systemet
kan gallras efter 7 ar. In-
och utbetalningar till
BGC, samt skicka och ta
emot E-fakturor. Heter
Pagero BG-Link och
Pagero Server Connect.

Prolan, finanssystem,
register Gver upptagna
och utlamnade lan

2158

Bevarande

Systemet ersattes 2015
av systemet Kl Finans,
se ID 2082. IT-systemet
Prolan ar ett systemstod
for hantering av in- och
utlaning for Orebro
kommuns internbank.
Orebro kommun har en
internbank for
kommunkoncernen for
finansiell samordning.
Systemet innehaller
funktioner for
rénteberdkning,
simulering infor
budgetprognoser och
andra finansierings-
anknutna uppgifter.
Systemet ar som ett
register for lan for
Orebro kommuns
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internbank, men in- och
utbetalningar sker via
internetbanken och
bokféringen lases in i
ekonomisystemet.

Rival, system for inkasso
och betalnings-
forelaggande

2039

Se anmarkning

Arenden géllande
inkasso och
betalningsforelaggande
gallras 3 ar efter
avslutad fordran.
Information i systemet
kan gallras forutsatt att
arenden hanterats enligt
ovan.

Underlag for debitering,
patienter och vardtagare

176

10 &r

Kan innehalla sekretess.
T.ex. fran hélso- och
sjukvard, social omsorg
och hemtjanst.

Fastighetsforvaltning

Dokumentation om
skyddsrum, fastighets-
agares exemplar

2189

Se anmarkning

De kommunala bolagen
har som fastighetségare
dokumentation om
skyddsrum, da dgaren
till en byggnad eller
annan anlaggning dar
det finns ett skyddsrum
ar skyldig att underhalla
skyddsrummet och den
utrustning som hor till
skyddsrummet.
Myndigheten for
samhéllsskydd och
beredskap (MSB)
godkénner skyddsrum
och for register over
dessa. Fran 2006 finns
dokumentation Gver
skyddsrum bevarad
digitalt hos MSB. Fore
2006 fordes register
Over skyddsrum hos
kommunen vilka
bevaras dar.
Tillstandsbevis
(fastighetsdgarens) kan
gallras nér skydds-
rummet har avvecklats.
Besiktningsprotokoll
(fastighetsdgarens) kan
gallras nar nytt
upprattats.
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Handlingar om
hyresfordelningar

316

Se anmérkning

Gallras 1 ar efter att ny
fordelning inkommit.

Kultur och fritid

Bibliotekets webbplats -
bibliotek.orebro.se CS
Library Saga

2160

Se anmérkning

Bibliotekets webbsida
med koppling till publik
katalog i Book-it,
information om nyheter,
arrangemang och
Oppettider. Aven
publicering av
redaktionellt innehall
som boktips och artiklar.
Funktion for lantagare
att se och administrera
sina aktiva lan,
reservationer och
kontaktuppgifter
registrerade i BOOK-IT.
Webbplatsen bevaras, se
ID 276 Orebro
kommuns webbplatser.
Anvandaruppgifter i CS
Library Saga kan gallras
nar de inte langre
behovs, da dessa hamtas
fran och uppdateras i
systemet Book-it.

Book-it -
bibliotekssystem

284

Bevarande

Bibliotekssystem med
katalog Over folk- samt
gymnasiebibliotekens
fysiska och digitala
bestand. Anvéandar-
register med funktion
for administration av
1an, omlan, aterlamning,
kravhantering, utskick,
m.m. Bevarande av
bibliotekets katalog
genom arsuttag se
instruktion Arkivering
av digital information.
Bevarande av statistik,
exempelvis antal
utlanade bocker,
topplistor. Gallring far
ske av information i
systemet, forutsatt att
arkiveringsuttag gjorts
och godkants av
stadsarkivet. Anvandar-
registret och information
om lan kopplat till

Kommungemensam Arkiveringsplan KA — revideringsbeslut Ks 279/2019

2019-03-12 sida 6




lantagare kan gallras
I6pande nér
informationen inte
ldngre behovs.

ELIB orebro.elib.se -
bibliotekstjanst e-bocker
och e-ljudbdcker

2161

Se anmérkning

Publik katalog 6ver
bibliotekets e-bdcker
och e-ljudbécker med
funktion for lan.
Bevarande av
bibliotekets katalog
genom arsuttag se
instruktion Digital
information. Bevarande
av statistik, exempelvis
antal utl&nade bocker,
topplistor. Gallring far
ske av information i
systemet, forutsatt att
arkiveringsuttag gjorts
och godkants av
stadsarkivet. Gallring av
vissa anvandaruppgifter
sker vid avaktivering av
boklan, koppling bok -
person tas bort nar lanet
upphor att vara aktivt.

Netloan -
reservationssystem for
bibliotekens
besdksdatorer

2162

System for bokning av
bibliotekens besoks-
datorer. Lagrar
personuppgifter vid
inlogg (namn,
personnummer,
lanekortsnummer).
Innehaller statistik for
anvandande av datorer.

Statistik 6ver bibliotekens
utlaning av backer och
annan media

551

Se anmérkning

Arsvis sammanstallning
Over bibliotekens
utlaning bevaras.

Milj6

AIKT - tillstandsenhetens
datasystem for
alkoholserverings-
&renden

1392

Bevarande

Bevarande genom
digitalt arkiveringsuttag
se instruktion Arkivering
av digital information.
Gallring far ske av
information i systemet,
forutsatt att
arkiveringsuttag gjorts
och godkants av
stadsarkivet. Helt digital
rutin fr.o.m. 2019-01-01.

Inspektionsrapport
livsmedel

732

Se anmarkning

Galler &ven tillsyn av
tobak, folkdl, receptfria
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ldkemedel, e-cigaretter
och pafylinadsbehallare.
Rapporter i pappersform
kan gallras efter 5 ar.
Digital rutin fran 2017.
Laggs in i Ecos och
bevaras dar.

Maétprotokoll,
radonmétningar,
fastighetsagares exemplar

2156

Se anmérkning

Fastighetsdgares, t.ex.
kommunala bolags,
matprotokoll férvaras av
dem sjalva och ska
kunna visas upp pa
begéran av
tillsynsmyndigheten.
Kan gallras nar nytt
métprotokoll uppréttats.
Jamfor 1D 2190
Maétprotokoll,
radonmétningar,
kommunens exemplar

Maétprotokoll,
radonmatningar,
kommunens exemplar

2190

Bevarande

NR

Inkommande
matprotokoll till
kommunen som &r en
del av ett &rende sparas
digitalt i ECOS.
Kommunen har ett
tillsynsansvar over
inomhusmiljoer i
bostader, allmanna
lokaler, skolor och
forskolor. Kommunerna
ska kontrollera att
verksamhetsuttvare
uppfyller sina
lagstadgade skyldigheter
till egenkontroll.
Fastighetségare forvarar
matprotokoll som ska
kunna visas upp pa
begéran. Jamfor ID 2156
Matprotokoll,
radonmatningar,
fastighetségares
exemplar

Serveringstillstand, akter
rorande tillfalliga
serveringstillstand till
allménheten

752

Bevarande

Digital rutin fr.o.m.
2019-01-01. L&ggsini
AIk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand, akter
stadigvarande
serveringstillstand

756

Bevarande

Digital rutin fr.o.m.
2019-01-01. L&ggsin i
AIKk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
anmaélningar om utsedda

922

Bevarande

Digital rutin fr.o.m.
2019-01-01. L&ggsinii
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serveringsansvariga
personer

AIk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand, 1852 Bevarande Ansokan innehaller
ansOkan om bilagor t.ex.
stadigvarande registreringsbevis, avtal,
serveringstillstand med finansieringsplan,
bilagor budget, hyreskontrakt,
planritning 6ver lokaler
m.m. Digital rutin
fr.o.m. 2019-01-01.
Laggsini Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.
Serveringstillstand, 1853 Bevarande Digital rutin fr.o.m.
anstkan om tillfalligt 2019-01-01. L&ggsini
serveringstillstand med AIK-T. Tidigare namn
bilagor alkoholtillstand.
Serveringstillstand, 1854 1ar Upphérd 2013. Andrad
anvisning till ansékan om rutin (2013): finns pa
tillfalligt webben, tidigare kan den
serveringstillstand ligga i akten och dessa
gallras. Tidigare namn
alkoholtillstand.
Serveringstillstand, beslut | 1855 Bevarande Beslut gallande tillstand,
om stadigvarande aterkallelse, varningar
serveringstillstand och sanktioner, samt
avslag. Digital rutin
fr.o.m. 2019-01-01.
Laggsini Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.
Serveringstillstand, bevis | 1856 Bevarande Digital rutin fr.o.m.
om godkénnande av 2019-01-01. L&ggsini
livsmedelslokal AlK-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.
Serveringstillstand, domar | 1857 Bevarande Digital rutin fr.o.m.
gallande stadigvarande 2019-01-01. L&ggsin i
tillstand och AIK-T. Tidigare namn
tillsynsarenden alkoholtillstand.
Serveringstillstand, 1858 Se anmérkning Forfragan om dndrade
forfragan uppgifter t.ex. ny adress,
nytt tele, namn pa
ansvariga. Gallras nér
uppgifterna forts in i
systemet Alk-T. Digital
rutin fr.o.m. 2019-01-01.
Tidigare namn
alkoholtillstand.
Serveringstillstand, 203 Bevarande Digital rutin fr.o.m.

handlingar rérande
tillfalliga
serveringstillstand slutna
séllskap

2019-01-01. Laggs in i
AIK-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.
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Serveringstillstand,
korrespondens

921

Bevarande

Digital rutin fr.o.m.
2019-01-01. L&ggsin i
AIKk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
mottagningsbevis

1859

Bevarande

Digital rutin fr.o.m.
2019-01-01. L&ggsini
Alk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
polisforhor kopia

1860

Bevarande

Digital rutin fr.o.m.
2019-01-01. L&ggsini
Alk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
remissforfragningar

204

Bevarande

Skickas till olika
myndigheter, till
exempel tekniska
forvaltningen och
polismyndigheten.
Digital rutin fr.o.m.
2019-01-01. L&ggsini
AIk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
remissvar stadigvarande
serveringstillstand

1838

Bevarande

Skickas till olika
myndigheter, till
exempel, tekniska
forvaltningen,
polismyndigheten,
kronofogdemyndigheten,
revisorer. Digital rutin
fr.o.m. 2019-01-01.
L&ggs in i Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
remissvar tillfélliga
serveringstillstand

1839

Bevarande

Skickas till olika
myndigheter, till
exempel, tekniska
forvaltningen,
polismyndigheten,
kronofogdemyndigheten,
revisorer. Digital rutin
fr.o.m. 2019-01-01.
Laggsini Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
restaurangrapporter

753

Bevarande

Blankett inkommer fran
Statens
Folkhalsoinstitut,
skickas vidare till
respektive restaurang,
svar tillbaka.
Sammanstallning
skickas till Statens
Folkhalsoinstitut. Kopia
kvar i akten. Digital
rutin fr.o.m. 2019-01-01.
Laggs ini Alk-T.
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Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
statistik/-
arssammanstallningar

757

Bevarande

Namndarende i W3D3.
Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand, svar
pa inkomna remisser

1861

Bevarande

Galler
lotteriinspektionen t.ex.
spelautomater. Digital
rutin fr.o.m. 2019-01-01.
Laggsini Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
tillstandsbevis
stadigvarande
serveringstillstand

1862

Bevarande

Originalet till &garen,
kopia i akten, samt till
Folkhalsoinspektionen,
restaurangen och
uteserveringen. Digital
rutin fr.o.m. 2019-01-01.
Laggsini Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
tillsynsrapporter vid
restauranginspektioner

754

Bevarande

Original till &gare, kopia
i akten. Digital rutin
fr.o.m. 2019-01-01.
Ldggs ini Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand,
underlag for beslut
rorande stadigvarande
serveringstillstand

923

Bevarande

T.ex. ansokan, yttrande
frén sokanden, bevis
Over godkannanden av
livsmedelslokal,
bolagsbevis, F-
skattebevis,
finansieringsplan,
hyreskontrakt,
konkursfrihetsbevis,
meritférteckning,
momsregistreringsbevis,
personbevis,
verksamhetsbeskrivning
samt yttrande fran andra
forvaltningar. Digital
rutin fr.o.m. 2019-01-01.
L&ggs in i Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.

Serveringstillstand, utdrag
ur Alk-T

1863

Bevarande

Analog rutin upphord
2019. Diarieblad, foljer
arendet fran borjan till
slut. Enbart digital rutin
fr.o.m. 2019-01-01.
Tidigare namn
alkoholtillstand.
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overklagande fran
sOkande

Serveringstillstand, 1864 Bevarande Utredning géllande nytt
utredning och forslag till serveringstillstand,
beslut aterkallelser av
serveringstillstand,
varningar och
sanktioner. Digital rutin
fr.o.m. 2019-01-01.
Laggsini Alk-T.
Tidigare namn
alkoholtillstand.
Serveringstillstand, 1265 Bevarande Digital rutin fr.o.m.
aterkallande av 2019-01-01. L&aggs in i
serveringstillstand med AIk-T. Tidigare namn
utredningar samt beslut alkoholtillstand.
Serveringstillstand, 1267 Bevarande Digital rutin fr.o.m.

2019-01-01. L&ggsin i
AIk-T. Tidigare namn
alkoholtillstand.

Personal- och Ioneadministration

Beslut
Arbetsférmedlingen,
BEA-anstallda

2130

Bevarande

Forvaras i personalakt.
Beslut om bidragsform
fran Arbetsférmedlingen
géllande BEA-anstallda.
T.ex. beslut om sérskilt
anstallningsstdd, beslut
bidrag for personligt
bitrade.

Klarldaggande,
arbetsrattsliga atgarder

2129

Brev som ges till
anstéllda som ett
fortydligande att deras
anstallning ifragasatts pa
grund av nagon typ av
misskotsel. Géller BEA-
anstallda. Ej
rehabiliteringssyfte.

Sjukintyg, forstadagsintyg

1936

Se anmérkning

Sekretess. Vid upprepad
korttidsfranvaro har
arbetsgivaren méjlighet
att krdva uppvisande av
sjukintyg fran forsta
sjukdagen. Gallras 2 ar
efter upprattande. Ingar i
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet.
Jamfor 1D 592
Rehabiliterings-
utredningar, om
handlingstypen ingar i
sadan bevaras den.

Sokregister,
personalsystemet

661

Upphord handlingstyp
(2018). Galler
pappersuttaget om
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uppgifterna finns kvar i
systemet.

Upprepad
korttidsfranvaro

2100

Se anmarkning

Sekretess. Blankett.
Uppfoljning av
aterkommande franvaro.
Laggsi ID 129
Personalakt som
forvaras hos respektive
verksamhet och bevaras
dér. De som inte leder
till rehabutredning kan
gallras efter tva ar
(galler blanketter fore
2017). Fran 2017-01-01
finns i systemet Adato
(IT-stéd vid
rehabilitering).

Varsel och underrattelse
om arbetsrattsliga
atgarder

2128

Se anmérkning

Varsel till anstéllda som
av nagon anledning
misskdter sin anstallning
och darmed riskerar den.
Bevarande i personalakt
for tillsvidareanstallda
och vikariat dver tre
manader. For BEA-
anstallda kan gallring
ske efter 2 ar.
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Skola och forskola

Individuell 1504 1ar Léarares dokumentation i
dokumentation dver den pedagogiska
barns/elevs larande, verksamheten,
grundskolan anteckningar,
utvarderingar,
beddmningar, analyser.
Individuell 2131 Se anmérkning Ldrares dokumentation i
dokumentation dver elevs den pedagogiska
larande, gymnasiet verksamheten,
anteckningar,
utvarderingar,
beddmningar, analyser.
Kan gallras 1 ar efter att
eleven slutat sin
skolgang.
Samtycke fran foraldrar, 2015 Se anmarkning Blankett. Samtycke fran
rorande dokumentation i vardnadshavare rorande
forskolans system dokumentation i
Unikum forskolans system
Unikum. Kan gallras tva
ar efter att barnet lamnat
ansvarig forskola.
Slutbetyg, gymnasium 1222 Bevarande Original till elev. Kopia

med originalunderskrift
bevaras hos respektive
skola = arkivex.
Levereras till
stadsarkivet hosten efter
avslutat lasar. Se
instruktion Betyg i
gymnasieskola. Fran
lasaret 2011/2012
namnéndring till
Examensbevis,
gymnasium ID 1797.

Socialtjanst, omsorg, hélso- och sjukvard

AUDIT, fragor om
alkoholvanor vid
rekrytering av familjehem

2125

Se anmérkning

Sekretess. Blankett.
Utredningsunderlag.
Material framtaget av
Karolinska Institutet.
Forvaras i familjehems/-
uppdragstagarakt. For
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarakt.

Berakning av vard- och
omsorgsavgift

2006

10 &r

Blankett. Inhdmtning av
inkomstuppgifter for att
kunna berdkna
avgiftsutrymme for
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brukare inom Vard och
omsorg. Myndighets-
beslut. Registreras i
verksamhetssystem.
Utgor fakturerings-
underlag.

Bestallning av
servicetjanster fran och
med det ar du fyller 75 ar

2187

Sekretess. Blankett
'‘Bestéllning av
servicetjanster fran och
med det ar du fyller 75
ar'. Underlag till
Treserva.

BRA-fam,
bedémningsunderlag vid
rekrytering av familjehem

2124

Se anmarkning

Sekretess. Blankett.
Utredningsunderlag.
Material framtaget av
Socialstyrelsen.
Forvaras i familjehems/-
uppdragstagarakt. For
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarak.

Familjehemsvinjetter,
intervjuformuldr,
beddmningsguide och
sammanstélining

2121

Se anmérkning

Blankett.
Intervjuformulér for
blivande familjehem.
Utredningsunderlag.
Material framtaget av
Socialstyrelsen.
Forvaras i familjehems/-
uppdragstagarakt. For
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarak.

Hemtjénstrapporter

1232

10 &r

Sekretess. Utfort arbete
av hemtjanstgrupp.
Underlag for debitering.

Halsodeklaration, fragor
kring fysisk och psykisk
halsa i familjehem

2123

Se anmérkning

Sekretess. Blankett.
Utredningsunderlag.
Forvaras i familjehems/-
uppdragstagarakt. For
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarak.

Kontaktlista,
Sambadrende

2116

Se anmérkning

Sekretess. Lista med
telefonnummer och
kontaktuppgifter. Samba
har sammankallande och
formedlande funktion.
Varje deltagande part
arkiverar sin
information. Sambas
kontaktlista kan gallras
tre manader efter att
arendet avslutats.
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Medgivande,
registerutdrag
uppdragstagare

2118

Se anmérkning

Blankett. Medgivande
med anledning av
utredning som
uppdragstagare. Galler
registerutdrag fran
Forsakringskassan,
Polisen, Kronofogden,
Socialtjansten,
Forsorjningsstoéd/Vuxen
utbildnings- och
arbetsmarknads-
forvaltningen. Forvaras i
familjehems/-
uppdragstagarakt. FOr
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarak.

Motesanteckning,
Sambadrende

2115

Se anmérkning

Sekretess. Samba har
sammankallande och
formedlande funktion.
Varje deltagande part
arkiverar sin
information. Sambas
motesanteckningar kan
gallras tre manader efter
att arendet avslutats.

Referensutlatande
gallande familjehem,
jourhem, kontaktfamilj

2117

Se anmarkning

Sekretess. Blankett.
Referenser till
utredning. Forvaras i
familjehems/-
uppdragstagarakt. For
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarak.

Registerutdrag
uppdragstagare

2119

Se anmérkning

Sekretess.
Registerutdrag med
anledning av utredning
som uppdragstagare.
Galler registerutdrag
fran Forsakringskassan,
Polisen, Kronofogden,
Socialtjansten,
Forsorjningsstod/Vuxen
utbildnings- och
arbetsmarknads-
forvaltningen. Forvaras i
familjehems/-
uppdragstagarakt. FOr
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarak.

Tjansteanteckning,
Sambaarende

2114

Se anmérkning

Sekretess. Samba har
sammankallande och
formedlande funktion.
Varje deltagande part
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arkiverar sin
information. Sambas
tjnsteanteckningar kan
gallras tre manader efter
att drendet avslutats.

Underlag for nyansokan, | 2146 1ar Sekretess. Blankett
forsorjningsstod ‘Underlag for
nyansokan'. Underlag
till Procapita.
Underlag, avbestallning 2151 1ar Sekretess. Blankett
av servicetjanster ‘Underlag:
Avbestallning av
servicetjanster'.
Underlag till Treserva.
Underlag, bestéllning av | 2150 1ar Sekretess. Blankett
servicetjanster ‘Underlag: Bestéllning
av servicetjanster'.
Underlag till Treserva.
Underlag, byte av 2149 1ar Sekretess. Blankett
mattjanstleverantor/- ‘Underlag: Byte av
abonnemang mattjanstleverantor/-
abonnemang'. Underlag
till Treserva.
Underlag, byte av 2148 1ar Sekretess. Blankett
omvardnadsutférare och ‘Underlag: Byte av
service serviceutforare &
service'. Underlag till
Treserva.
Underlag, byte av 2147 1ar Sekretess. Blankett
serviceutforare for '‘Underlag: Byte av
servicetjanster serviceutforare'.
Underlag till Treserva.
Valdsscreening, fragor 2122 Se anmérkning Sekretess. Blankett.
om vald i familjehem till Fragor om vald i
familjehemsutredning familjehem till
familjehemsutredning.
PVS (Partner Violence
Screen). Utrednings-
underlag. Forvaras i
familjehems/-
uppdragstagarakt. For
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarakt.
Vélkommen till oss, egen | 2120 Se anmarkning Blankett. Forvaras i

beskrivning av
familjehem

familjehems/-
uppdragstagarakt. For
bevarande/gallring se ID
1035 Familjehemsakt/-
uppdragstagarak.
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Teknisk, plan och bygg

Anstkan om planbesked

2164

Bevarande

Blankett. Analog och
digital. Analog om
sokanden skickat per
post. Laggs in i W3D3.

Antagandehandlingar,
detaljplan

2168

Bevarande

Digital. Laggs in i
W3D3.

Avbruten detaljplan

2132

Bevarande

Samling av handlingar.
Detaljplaner som
paborjats men av olika
anledningar avbrutits
innan laga kraft.
Numera (2018) sparas
detta i W3D3.

Avtal i restakt efter
lantméteriforrattning

2134

Se anmarkning

Ingar i Forrattningsakt.
Originalakten ar digital,
dock finns i restakterna
vissa avtal sasom
kopekontrakt eller
liknande som har
rattsverkan. Denna post
avser fysisk restakt efter
digitalisering.
Kommunen far
aterlamna
originalhandlingar till
ingivaren efter det att
handlingarna har forts
oOver till elektronisk
form genom skanning.
Gallring efter skanning,
se ID 1804
Pappershandlingar som
skannats och lagts in i
kommunens system.

Avtal, fastighetsservice

350

Se anmérkning

Gallras 2 ar efter
avtalets upphérande.

Auvtal, VA-byggprojekt

2152

Bevarande

Avvikelserapport,
bygglov

2191

1ar

Interna avvikelser.

Besiktning av
ibruktagande,
jarnvagsspar

1658

5 &r

Besiktning av
jarnvéagsspar. Varianter
finns med namn sasom
sékerhetsbesiktning och
underhallsbesiktning.

Besiktning, periodiskt
aterkommande

415

Se anmarkning

Kan gallras efter att nytt
godkant protokoll
upprattats. Till exempel
Over elanlaggningar,
ventilation, hissar,
brandsyn. Jamfér 1D
342 OVK-besiktningar,
protokoll.
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Besiktningsbevis

1284

Se anmérkning

Besiktning av nybyggda
fastigheter. Handlingar
rorande slutbesiktning
bevaras. Handlingar
rorande garanti-
besiktning kan gallras
10 ar efter garantitidens
utgang. Jamfor ID 415
Besiktning, periodiskt
aterkommande och ID
907 Besiktnings-
protokoll, kultur-
historiska fastigheter.

Besiktningsprotokoll,
fastigheter

433

Se anmérkning

Handlingar rorande
slutbesiktning bevaras
och handlingar rérande
garantibesiktning kan
gallras 10 ar efter
garantitidens utgang.
Jamfor ID 415
Besiktning, periodiskt
aterkommande och ID
907 Besiktnings-
protokoll, kultur-
historiska fastigheter.

Beslut och skétselplaner
for naturreservat

2178

Bevarande

Digital. Laggsini
W3D3.

Beslut om planbesked

2165

Bevarande

Digital. Laggs in i
W3D3.

Bilwin - system
(fordonsflytt)

2154

5 &r

BilWin &r ett system for
att administrera
handlagga fordon
(fordonsflytt). Det finns
arenden, beslut.
Bildbevis finns separat
pa cd-skivor och USB.
Allt korrespondens
kring fordonsflytt sparas
antingen i systemet
Bilwin eller i parmar:
bilbedémning, datum for
uppmaning av flytt,
flyttningsorsak,
bestéllning av skrotning
med mera.

Bostadsforsorjnings-
databas

2186

Bevarande

GIS-databas och arlig
Excellista. Bevarande
genom arsuttag se
instruktion Digital
information.

Detaljplan

2172

Bevarande

Digital rutin. Papper
som kommer in skannas.
L&ggs in i W3D3 under
arendets gang. Det
slutliga resultatet 1aggs
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in i Arken. Tidigare
namn ID 352 Stadsplan.

EDP Future Avfall,
avfallssystem

2144

Bevarande

Systemet EDP Future
hanterar avfalls-
hanteringen, som
hamtningsintervall och
avfallsméngd, samt
information kring
kundernas avfalls-
tjanster. Bevaras genom
digitalt arkiveringsuttag.
Information som
arkiverats kan gallras
efter att arkiveringsuttag
gjorts och uttaget
godkénts av
stadsarkivet. Detta galler
&ven information som
har importerats fran det
tidigare systemet EMS.
Jamfor ID 2145 EDP
Mobile, avfallssystem.

EDP Mobile,
avfallssystem

2145

| EDP Mobile lagras tva
handlingstyper:
Kdrlistor och Ordrar.
Kdrlistor finns i Mobile
for planering av
hushallsavfallshamtning.
Ordrar l&aggs | Mobile
for att utfora en tjanst i
hushallsavfallshamtning.
Nér tjansten ar utford
lases informationen Gver
till EDP Future, se 1D
2144,

Egenkontroll VA-
byggprojekt

2137

Forvaras i akt.
Dokumentation av
entreprendrens
egenkontroll vid VA-

byggprojekt.

Forhandsbesked med
handlingar, bygglov

2183

Bevarande

Laggs in i/finns i
ByggR, AGS, Caradoc.

Forstudieavtal,
exploatering

2180

Se anmérkning

Analog och digital rutin.
L&ggs in i W3Da3.
Pappersdokumentet far
gallras efter avtalets
slutdatum.

Granskningshandlingar,
detaljplan

2167

Bevarande

Digital. Laggs in i
W3D3.

Granskningsutlatande

1475

Bevarande

Forvaras i akt. En
sammanstélining over
de synpunkter som
ldmnats i samband med
utstéllningen. Detta
utlatande bifogas
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planhandlingarna nér
detaljplanen ska antas.
Tidigare namn
Utlatande 6ver
detaljplan.

Granskningsyttranden, 2171 Bevarande Analog och digital.

detaljplan Analog om sokanden
skickat per post. Laggs
in i W3D3 och Arken.

Gronstrategi 2175 Bevarande

Investeringsprogram, 2173 Bevarande Digital. Laggs inii

STOP (stadsmiljo och W3D3.

Oversiktlig planering),

trafik

Kameradvervaknings- 2139 Se anmérkning Inspelning av héndelse

film, atervinning och vid atervinning och

avfallsverksamhet avfallsverksamhet ska
gallras efter 2 manader,
enligt tillstdnd av
Lansstyrelsen Orebro
l&n och
Datainspektionen.

Kontrakt rorande 2179 Bevarande Digital och analog.

fastighetskop, Laggs in i W3D3 samt i

markenheten pappersakt.

Kontroll av leverantor, 2136 10 &r Forvaras i akt.

VA-byggprojekt Dokumentation av
materialleverantdr och
underentreprendr i
samband med
byggprojekt. Kopia,
original hos
entreprendren som utfort
VA-byggprojektet.

Myndighetsbeslut, VA- 2140 10 ar Forvaras i akt.

byggprojekt Myndighetsbeslut som
behovs for
genomfdrande av
byggprojekt till exempel
strandskydd, bygglov,
TA-plan.

Métesprotokoll, VA- 2142 10 ar Forvaras i akt.

byggprojekt Métesprotokoll som
upprattas under ett VA-
byggprojekt kan till
exempel vara for
projekterings- eller
byggmoten.

Naturplan 2177 Bevarande

Parkeringsrevers 2181 Se anmérkning Analog och digital rutin.

Auvtal mellan
fastighetsdgare och
kommunen om antal
parkeringsplatser som
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fastighetséagaren far
tillgang till av
kommunen. L&ggs in
digitalt med
bygglovshandlingarna.
Ar giltigt i 25 &r och
pappersdokumentet far
gallras efter det.

Planavtal

2166

Bevarande

Analog. Skannad kopia i
W3D3. Laggsin i
W3D3 och Arken.

Projektplan, VA-
byggprojekt

2135

10 &r

Forvaras i akt.
Dokumentation av ett
VA-byggprojekts
genomfdérande med
tids-, kvalitets-, miljo-
och arbetsmiljoplan.

Protokoll
hissbesiktningar, bygglov

2184

Bevarande

Ldggs in i/finns i
ByggR, AGS, Caradoc.

Protokoll
takskyddsanordningar,

bygglov

2185

Bevarande

L&ggs in i/finns i
ByggR, AGS, Caradoc.

Provningsprotokoll,
rornat, VA-byggprojekt

445

10 &r

Register och
dokumentation,
skyddsrum

1823

Bevarande

Upphord rutin hos
kommunen, da ansvaret
fran 2006-09-01 har
overgatt till staten
genom Myndigheten for
samhallsskydd och
beredskap MSB, som
ska fora register dver
samtliga skyddsrum som
finns och planeras.
Bevarande galler for den
tiden kommunen var
ansvarig.

Restakt efter
lantméteriforrattning

2133

Se anmarkning

Ingar i Forrattningsakt.
Originalakten &r digital.
Denna post avser fysisk
restakt efter
digitalisering.
Handlingar som
digitaliserats far gallras
tva ar efter det att
arendet har avslutats.
Jamfor ID 2133 Avtal i
restakt efter
lantméteriforréttning.

Ritningar, VA-
byggprojekt

2153

Bevarande

Forvaras i akt.
Motesprotokoll som
upprattas under ett VA-
byggprojekt kan till
exempel vara for
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projekterings- eller
byggmoten.

Samradshandlingar,
detaljplan

2169

Bevarande

Digital. Laggs in i
W3D3.

Samradssvar, detaljplan

2170

Bevarande

Analog och digital.
Analog om stkanden
skickat per post. Laggs
in i W3D3 och Arken.

Slutbesiktningsprotokoll,
VA-byggprojekt

2141

Bevarande

Forvaras i akt.
Slutbesiktningsprotokoll
for VA-byggprojekt
(vatten och avlopp).

Stadsplan

352

Bevarande

Andrat namn, se ID
2172 Detaljplan.

Strandskyddsdispenser
med handlingar, bygglov

2182

Bevarande

Ldggs in i/finns i
ByggR, AGS, Caradoc.

Transportdokument,
farligt avfall

2138

Se anmarkning

Kan gallras efter 3 ar.

Utséttningskontroll

2174

Bevarande

Digital.

Valblankett for
hushéllsavfalls-
abonnemang

2143

10 &r

Kunder gor ett val
baserat pa Miljcbalken
och Orebro kommuns
foreskrifter dar
bestdammelserna sager
att uppkommer det
hushallsavfall skall man
ha ett abonnemang for
detta. Detta avser
valblanketter tidigare an
2016-02-01.
Valblanketter inkomna
efter 2016-02-01
skannas in i EDP Future
Avfall, avfallssystem
och bevaras dar, se ID
2144. Blanketter i
pappersform gallras
enligt ID 1804
Pappershandlingar som
skannats.

Vattenplan

2176

Bevarande

N - Ny handlingstyp, R - Reviderad handlingstyp

Om en befintlig handlingstyp delas upp eller slas ihop markeras den/de nya med N R.
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Summa: 136 st (60 reviderade, 75 nya, 1 ny/reviderad)

Fordelning pa verksamheter:

Allman administration — 10
Ekonomiadministration — 7
Fastighetsforvaltning — 2

Fristdende skola -0

Kultur och fritid = 5

Miljo - 31

Personal- och I6neadministration — 6
Skola och forskola — 4

Socialtjanst, omsorg, halso- och sjukvard — 21
Teknisk, plan och bygg — 50
Upphandling - 0

Overformyndaren — 0

Poster tas ibland bort da de innehallsméssigt redan finns under annan post eller slagits samman med
annan post. Summa borttagna handlingstyper — 3
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