Kommungemensam Arkiveringsplan — revideringsbeslut 2026-04-14

Handlingsnamn

Handlings-
ID

Forslag
bevarande/gallring

Ny/
Rev

Anmiérkning

Allman administration

Besoksinformation fran | 2398 Se anmérkning Kan gallras nir handlingen

systemet EastCoast inte ldngre behdvs eller
efter 1 ar.

Inspelningar i 1749 Se anmérkning Till exempel tillaggstjanst

utvarderingssyfte eller till telefonisystemet for att

pedagogiskt syfte spela in telefonsamtal i
utbildningssyfte. Kan
gallras ndr handlingen inte
langre behovs eller efter 1
ar. Giller dven
transkriberade inspelningar.

Registerforteckning 2403 Bevarande Lagstadgad forteckning
over respektive naimnds
personuppgiftsbehandlingar.
Registreras i W3D3.

Sammanstéllning av 2412 Bevarande Sammanstéllning av

analyser, analyser efter till exempel

medborgarservice ljudinspelningar,
transkriberingar.

Synpunkter (forslag, 2464 Bevarande Registreras i W3D3.

berém, klagomal) till

kommunen

Underrittelse om 2409 Bevarande Underrittelse om fackligt

fackligt uppdrag fortroendevald och
skyddsombud inkommer
fran fackliga organisationer.
Pappershandlingen skannas.
Registreras i W3D3.
Gallring efter skanning, se
ID 1804 Pappershandlingar
som skannats.

Ekonomiadministration

Ansokningar om 165 Bevarande R

statsbidrag

Beslut statsbidrag 160 Bevarande R

Underlag till beslut for 2337 Se anmérkning R Underlag for

vard- och omsorgsavgifter

fakturering, kan gallras
efter 7 ar. Besluten
bevaras, registreras i
Treserva och Lifecare.
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Kultur och fritid

Ansokning for deltagande
i folkets jury for OpenArt

2406

Se anmérkning

En lista 6ver utsedda
jurydeltagare bevaras.
Ovriga
ansokningshandlingar
gallras efter 1 ar.

Ansokningshandlingar till
OpenArt

2404

Se anmérkning

Registreras i externt
system konstpool.se.
Antagna konstnérers
ansOkningar med
tillhérande handlingar
bevaras.
Sammanstéllning/lista
over konstnirer som
sokt bevaras.
Sammanstillning/lista
over vilka konstnérer
som inbjudits bevaras.
Ansokningar som €]
antagits gallras efter 5
ar.

Avtal med konstnirer som
fétt uppdrag, OpenArt

2465

Bevarande

Registreras 1 W3D3.

Besked till konstnérer
som fatt uppdrag,
OpenArt

2407

1 ar

Det slutgiltiga urvalet av
konstnérer blir till avtal,
vilka blir drenden 1
W3D3. Se ID 2465
Avtal med konstnérer
som fatt uppdrag,
OpenArt.

Besked till konstnérer
som inte fatt
uppdrag/nekats uppdrag,
OpenArt

2408

1 ar

Besked ges via
massutskick fran
systemet konstpool.se.

Biblio - bibliotekstjénst e-
bocker och e-ljudbocker

2161

Se anmérkning

Publik katalog dver
bibliotekets e-bocker
och e-ljudbocker med
funktion for 1an.
Bevarande av
bibliotekets katalog
genom arsuttag se
instruktion Digital
information. Bevarande
av statistik, exempelvis
antal utlanade bocker,
topplistor. Gallring far
ske av information i
systemet, forutsatt att
arkiveringsuttag gjorts
och godkints av
stadsarkivet. Gallring av
vissa anvéandaruppgifter
sker vid avaktivering av
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bokléan, koppling bok -
person tas bort nér lanet
upphor att vara aktivt.
Tidigare: ELIB
orebro.elib.se -
bibliotekstjanst e-bocker
och e-ljudbocker.

Underlag for beslut for
utvalda konstnérer till
OpenArt

2405

Se anmérkning

Underlaget registreras i
interna system (Access
och Teams). Utvalda
konstnérer betygsitts
utifrdn arets kriterier.
Deltagarna i Folkets jury
och Barnens jury tar
fram listor med
favoriter. OpenArts
producenter viljer ut de
slutgiltiga konstnérer
som fér uppdraget. Arets
kritierier bevaras.
Listorna med favoriter
med motiveringar
bevaras. Producenternas
beslut bevaras. Ovrigt
underlag gallras efter 1
ar. Rekommenderas att
bevarandehandlingar
registreras som ett
drende i W3D3.

Miljé

Ansokan om tillstand for
gardsforsdljning av
alkoholdrycker

2413

Bevarande

Ansdkan och beslut
géllande
gérdsforséljning av
alkoholdrycker.
Ansdkan inkommer
analogt eller digitalt och
alla handlingar
handlaggs och
registreras i AIKT.

Personal- och Ioneadministration

Beslut om anstéllning och
tillhorande handlingar, ¢j
vakansanmilt behov

2467

Bevarande

Rekryterande chef
ansvarar for att foljande
handlingar registreras i
W3D3: Kravprofil, en
lista pa samtliga
kandidater, vem eller
vilka som har blivit
anstillda.
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Beslut om anstillning och
tillhérande handlingar,
vakansanmalt behov

2466

Bevarande

Vid vakansanmalt
behov far rekryterande
chef stod av HR-
avdelningen i att
registrera dessa
handlingar i W3D3:
Vakansanmilan,
annons, en lista pa
samtliga kandidater,
vem eller vilka som har
blivit anstillda. Vid
chefsrekrytering ska
dven en slutrapport
registreras.

Frageunderlag till
anstillningsintervju

2399

Se anmérkning

Kan gallras efter 1 ar
eller tidigare om
handlingen inte ldngre
behovs.

Information till vikarie,
egenkontroll av
storhushall

2402

Se anmérkning

Korttidsvikarien skriver
under att denne har 14st
vad som géller i
storhushall. Gallras 2 ar
efter att personalen
slutat sin anstéllning
som korttidsvikarie
inom kommunen.

Intyg for utbetalning av
16n utan skatteavdrag

2426

10 ar

Jamfor ID 391
Skattemeddelanden,
jémkningar.

Rehabiliteringsutredning

592

Bevarande

Sekretess.
Dokumenteras 1 Adato.
Bevaras i personalakt.
Se Instruktion
Arkivering av
Personalakter.

Rekryteringssystemet
ReachMee

2040

Se anmérkning

Ansokningshandlingar
for den som fick
tjansten laggs i
Personalakt ID 129 hos
respektive verksamhet
av ansvarig chef. Beslut
om anstillning
registreras i W3D3, se
ID 2466 Beslut om
anstéllning och
tillhdrande handlingar,
vakansanmélt behov
och ID 2467 Beslut om
anstéllning och
tillhérande handlingar,
ej vakansanmalt behov.
Gallring fér ske av
information i systemet
som dr aldre dn 2 ar,
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forutsatt att registrering
gjorts enligt ovan.

Utvérdering
korttidsvikarie, checklista

1933

Se anmérkning

Sekretess. Blankett.
Kallas &dven uppfoljning
av korttidsvikarier.
Underlagen kan gallras
efter registrering i
personaladministrativa
systemet Winlas ID
2363. Ny rutin (2026)
utvérderingarna gors i
e-tjdnst.

Overenskommelse om
direktbokning i systemet
Mawell

2401

Se anmérkning

Upphord (2026). Kan
gallras ndr anstéllningen
upphort.

Overenskommelse om
direktbokning i systemet
Medvind

1972

Se anmérkning

Kan gallras nir
anstillningen upphort.
Overenskommelse och
information for
timavlonande vikarier
om schema- och
planeringsverktyget
Medvind. Kallas dven
SMS-bokning.

Overenskommelse om
direktbokning i systemet
Solid Park

2400

Se anmérkning

Upphord (2026). Kan
gallras nér anstdllningen
upphort.

Overenskommelse/beslut
om minskad arbetstid 80-
90-100

2411

Bevarande

Blankett. En
Overenskommelse
mellan dldre
medarbetare och
arbetsgivare.
Registreras i W3D3.

Skola och forskola

Ansokan och beslut om
mottagande i anpassad
skola

1263

Bevarande

Sekretess. Forvaras
centralt. Med kopior pa
utredningar
(psykologisk, social,
medicinsk, pedagogisk),
behorighetsprovningar
och beslut. Alla
handlingar handlaggs
och registreras i
Prorenata fr.o.m.
oktober 2025. T.o.m.
december 2025
registrerades
handlingarna i Treserva.

AnsOkan och beslut om
senare upphorande av
skolplikt

2416

Bevarande

Handldggs via W3D3.
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Ansdkan och beslut om 2468 Bevarande Sekretess. Alla

skolplacering i anpassad handlingar handlaggs

skola och registreras i
Prorenata.

Ansokan och beslut om 2417 Bevarande Handldggs via W3D3.

tidigare upphdrande av

skolplikt

Ansdkan om barnomsorg | 2292 3ar Registreras 1 W3D3.

pa obekvam tid

Ansokan om byte av 1576 1éar Upphord 2018.

skola, ak 1-9 Skolvalsblankett till
kommunal grundskola.

Ansdkan om elevresor i 2422 2 ar Ansdkan och tillhérande

annat lin dn Orebro lin handlingar inkommer
via e-tjanst Abou eller
pa papper. Beslut har
producerats i Treserva.
Har registrerats och
handlagts i Treserva
men kommer overga till
att d&ven handléggas i
Abou, 0306 - Ansokan
om elevresor i annat 14n
in Orebro lin.

Ansokan om erséttning 2423 2 ar Ansokan och tillhorande

for elevresor - sdrskild handlingar inkommer

provning via e-tjanst Abou eller
pa papper. Beslut har
producerats i Treserva.
Har registrerats och
handlagts i Treserva
men kommer Overga till
att d&ven handléggas i
Abou, 03270 - Ansékan
om ersattning for
elevresor - sdrskild
provning.

Ansokan om fritidshem 71 3ar Registreras i
skolsystemet IST.

Ansokan om 2421 2 ar Ansokan och tillhérande

gymnasiekort och handlingar inkommer

anslutningsresor digitalt via Optiplans
ansokningsformulér
eller pa papper. Beslut
har producerats i
Optiplan.

Ansdkan om 588 2 ar Under forutséttning att

inackorderingsbidrag

vederborlig kontroll och
redovisning skett.
Ansokan och tillhérande
handlingar inkommer
via e-tjanst Abou eller
pa papper. Beslut har
producerats i Treserva.
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Har registrerats och
handlagts i Treserva
men kommer Overga till
att d&ven handléggas i
Abou, 0327 - Ansékan
om
inackorderingsbidrag.

Ansokan om plats pa
kommunal grundskola

2231

Bevarande

Blankett eller digital
ansOkan. Ansokan for att
soka plats i kommunal
grundskola. Inkluderar
inflyttning och skolbyte
fran annan kommunal
skola och friskola.
Nuvarande rutin (2025):
Ansodkan inkommer via
systemet Mitt Skolval
och handléggs dir. Vissa
ansokningar inkommer
pa blankett (s6kanden
saknar BankID). Vissa
ansokningar (sekretess,
overklaganden).
registreras i W3D3.
Tidigare har
ansOkningar registrerats
i Treserva och arkiveras
frén det systemet.

Ansokan om plats pa
resursskola

2414

Bevarande

Sekretess. Ansdkan
inkommer via e-tjdnst
Abou eller papper. Alla
handlingar handlaggs
och registreras i W3D3.

Ansokan om ritten att
slutfora skolgangen (10:e
skolér)

2418

Bevarande

Ansdkan och beslut
géllande rétt att slutfora
skolgangen. Ansokan
inkommer via papper
och alla handlingar
handldggs och
registreras i W3D3.

Ansokan till forskola

1837

3ar

Gller barn 1-5 ar.
Registreras i
skolsystemet IST.

Ansokningar om
aterbetalning av avgift for
frénvaro

72

3ar

Galler forskolan.
Registreras i
skolsystemet IST.

Avsigande av kommunal
skolplacering

2283

2 ar

Inkommer via e-tjanst
Abou. Giller avsdgande
av kommunal
skolplacering vid
antagning till fristdende
grundskola. Inkomna
pappersblanketter
registreras, se ID 1711
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W3D3 -
drendehanteringssystem.

Barnakt, samlad
dokumentation om barn i
forskolan

1424

Bevarande

Sekretess. Barnakt kan
vara analog eller digital
1 systemet Prorenata.

Betygskatalog per amne,
grundskola

1219

Se anmérkning

Fr.o.m. ht 2024 ska
betygskataloger per
dmne som tas ut fran
skolsystemet IST
bevaras. Fore ht 2024
togs betygskataloger per
klass ut for grundskolan
ur skolsystemet Adela,
vilka bevaras, se ID 45
Betygskatalog slutbetyg,
grundskola och ID 1277
Betygskatalog
terminsbetyg,
grundskola och
gymnasium. Amnesvisa
betygskataloger, dven
kallade betygskvittenser,
fore ht 2024, kan endast
gallras efter 5 &r om att
betygskatalog per klass
har tagits ut.

Elevakt, anpassad skola

233

Bevarande

Sekretess. Akterna
avslutas senast nér
eleven fyllt 24 ar.
Elevakt kan vara analog
eller digital i systemet
Prorenata.

Elevakt, samlad
dokumentation om elev

981

Bevarande

Sekretess. Aktlaggs per
elev. Elevakten géller
skola och
skolbarnomsorg
(fritids). Kallas dven
Mentorsmapp. Elevakt
kan vara analog eller
digital i systemet
Prorenata.

Handlingar rérande elevs
skolplacering i annan
kommun &n sin
hemkommun

2419

Bevarande

Yttranden fran elevers
hemkommuner kring
vardnadshavares/elevs
onskemal om
utbildningsplats i annan
kommun samt beslut att
ta emot elev fran annan
kommun. Ansékan
inkommer via papper
och alla handlingar
handldggs och
registreras i W3D3.
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Information om antagna
elever i specialskolor

2420

Bevarande

Information om antagna
elever i specialskolor,
registreras i W3D3.

Meddelande om nya barn
pa forskola

81

1 ar

Upphord 2025.
Registreras i
skolsystemet IST.

Meddelande om
utlandsvistelse

2284

Bevarande

Blankett for meddelande
om upphorande av
skolplikt i Sverige vid
skolgang utomlands.
Giller utlandsvistelse
langre tid dn sex
manader.

Stodplaceringar inom
forskola och
skolbarnomsorg

1059

Bevarande

Sekretess. Ska laggas i
ID 1424 Barnakt,
samlad dokumentation
om barn i forskolan eller
ID 981 Elevakt, samlad
dokumentation om elev.
Barnakt och elevakt kan
vara analoga eller
digitala i systemet
Prorenata.

Tidigare skolstart, &rende

2377

Bevarande

Ansdkan inkommer via
e-tjanst Abou.
Handlédggs och
registreras i W3D3.
Intresseanmélan som e¢j
leder till vidare
handlaggning, t.ex.
géllande barn i fel alder
kan gallras efter 1 ar.

Uppségning av plats i
kommunal forskola och
fritidshem

84

3ar

Registreras i
skolsystemet IST.

Andringsmeddelande
forskola/familjedaghem/fr
itidshem

1458

1 ar

Handlingstypen upphord
(2025). Andringar i
placering,
familjeforhéllanden.

Socialtjanst, omsorg, hélso- och sjukvérd

Blankett, 0-HLR

2463

Se anmérkning

Sekretess. Ett beslut om
0-HLR, d.v.s. ett beslut
om att patienten inte ska
f& HLR (Hjért- och
lungrdddning). Blankett.
Ingar i ID 156
Patientjournal.
Dokumenteras 1
Treserva/Lifecare.
Blanketten kan gallras
nér informationen har
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forts over till
vardsystemet.

omvardnadsinsatser vid
vard 1 livets slutskede

Palliativ vard - ordination | 2221 Se anmérkning Sekretess, Blankett.

i sen palliativ fas IngériID 156
Patientjournal, se denna
post.

Signeringslista, 1640 Se anmérkning Sekretess. Blankett.

administrerat lakemedel Overlimnade av
iordningstallt ldkemedel
till patient. Ingér i ID
156 Patientjournal, se
denna post.

Signeringslista, 1621 Se anmérkning Sekretess. Blankett.

injektioner IngériID 156
Patientjournal, se denna
post.

Signeringslista, 2223 Se anmérkning Sekretess. Blankett.

IngériID 156
Patientjournal, se denna
post. Signeringslista
over sangliggande inkl
anteckning/signering av
vand/lagesdndring,
munvérd, dryck,
urin/avforing,
smaérta/oro.

Summa: 63 st (31 nya, 32 reviderade)

Fordelning pa verksamheter:

Allmén administration — 6
Ekonomiadministration — 3
Fastighetsforvaltning — 0

Fristdende skola — 0
Kommunala bolag - 0
Kultur och fritid — 7
Miljo — 1

Personal- och 16neadministration — 12

Skola och forskola — 29

Socialtjanst, omsorg, hélso- och sjukvard — 5

Teknisk, plan och bygg — 0

Upphandling — 0
Overférmyndaren — 0

Poster tas ibland bort d& de innehallsméssigt redan finns under annan post eller slagits

samman med annan post. Summa borttagna handlingstyper — 2
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