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Strategi for bevarande av elektroniska handlingar

Databas Piverkas av IT-system Ingar i process
Statistikdatabas LIS 1.4 Planering och uppf6ljning av
verksamheten
Systematiskt kvalitetsarbete Digisam 1.4 Planering och uppfdljning av
och systematiskt Digipuff verksamheten
arbetsmiljoarbete (Stratsys)
Personaladministrativ Heroma 2.1 Administrera personal
databas
Rehabiliteringsdatabas Adato 2.1 Administrera personal
Personaladministrativ KOLL 2.1 Administrera personal
databas
Hantera misskotsel Novi 2.1 Administrera personal
Forménsportalen Benify 2.1 Administrera personal
Arbetsmiljéarbete Digisam 2.1 Administrera personal
Bokforingsdatabas Agresso (UBW) 2.2 Administrera ekonomi
Ekonomisystem Proceedo 2.2 Administrera ekonomi
Budget- och prognossystem IBP 2.2 Administrerar ekonomi
Intranét Site Vision 2.5 Kommunikation och
marknadsforing
Pedagogisk webbplats Pedagog Huddinge/ 2.5 Kommunikation Marknadsforing
Kommunens webbplats Huddinge.se 2.5 Kommunikation Marknadsforing
Grundskolewebbar Grundskolor.huddinge.se/skola | 2.5 Kommunikation Marknadsforing
Diariedatabas W3D3 2.8 Administrera dokument
Placering Optiplan/Procapita 3.2 Grundskola och grundsirskola
Elevdatabas Procapita 3.3 Elevadministration
Schemaldggning Skola 24 schema 3.3 Elevadministration
Nérvaroprogram Skola24 3.3 Elevadministration
Kommunikationsplattform Unikum 3.3 Elevadministration
Elevhilsan PMO 3.5 Elevhélsans medicinska insatser
Kost- och niringsberdkning AIV0O2000 3.6 Maltider forskola/skola
Inko6p- och statistikprogram HanteraLivs 3.6 Maltider forskola/skola
for livsmedel
Handldgga skolskjutsar Optiplan 3.10 Skolskjutsar

S4 tidigt som mojligt bor de elektroniska handlingarna lagras 1 ett sé stabilt
filformat som mojligt. Utgangspunkt for vilka filformat som bor anvindas
framgér av Riksarkivets foreskrifter och allminna rdd om tekniska krav for
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling) (RA-FS

2009:2). Dér framgér bl.a:

e Kontorsdokument — pdf/a

e Strukturerade dokument — xml
e Register och databaser — xml
e Digitala bilder — jpeg , TIFF

e Hemsidor — html
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All digital information bor lagras pa servrar for att sékerstilla kontinuerlig
sdkerhetskopiering samt utbyte av hirddiskar for ett ldngt bevarande

Definitioner

Handlingstyp: typ av dokument som inkommit till eller uppréttats hos
myndigheten

Media: text pa papper, bilder, filmer, ljudinspelningar, e-post, digital information
sdsom datafiler eller annan media som innehéller information.

Bevaras: innebdr att handlingen ska arkiveras for all framtid. Handlingar i
pappersform som ska bevaras levereras till kommunarkivet i enlighet med
tidsangivelserna i dokumenthanteringsplanen. Handlingar i digital form bevaras i
nuldget 1 dokument- och drendehanteringssystemet W3D3.

Gallras: innebir att handlingen forstors och dirmed inte kan dtersokas eller
aterskapas. Nir det exempelvis anges att en handling kan gallras efter tio ar, s&
betyder det att gallring utfors pa det elfte aret. Oavsett om en handling finns pa
papper, digital form eller annat format géller de gallringsregler som framgar av
dokumenthanteringsplanen.

Anmiirkning: innehéller kompletterande uppgifter, sdsom innehéll, uppkomst,
hénvisningar och specifika gallringsbestimmelser.

Vid inaktualitet: innebér att handlingen gallras nir den inte ldngre behovs 1
verksamheten.

Niérarkiv: kan vara tjdnsterum eller tillgéng till arkiv inom arbetsplatsen.
Forvaltningsarkiv: forvaltningens gemensamma arkiv.

Kommunarkiv: kommunens gemensamma arkiv.

Generell gallring

De handlingar som tas upp 1 planen avser i huvudsak originalexemplaret. Kopior
av dessa handlingar kan forekomma och dessa kan gallras vid inaktualitet.

Dessa handlingar av generell karaktér kan forekomma 1 flera processer.

Handlingstyp Media Sortering Bevaras - Gallras
Arbetsmaterial Digitalt- Valfri Bevaras om tillfor
Papper information, annars
gallras vid inaktualitet
Handlingar av tillfallig | Digitalt- Valfri Vid inaktualitet
eller rutinméssig Papper
karaktir
Minnesanteckningar Digitalt- Valfri Bevaras om tillfor
Papper information, annars
gallras vid inaktualitet
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Diarieforing

For att sikerstélla behandlingen av drenden bor dessa diarieforas nér drendet
paborjas. Genom diarieforing skapar vi en databas som kan anvéndas for att
paminna om att drenden pagar fram till dess de ar avklarade.

De drenden och handlingar som r diarieférda ska som grundprincip alltid bevaras
for all framtid. Eventuella undantag framgér av informationshanteringsplanen.
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1. Verksamhetsledning

1.1 Kommunens styrning av forvaltning och niimnder

Processbeskrivning

I processen ingar

e Utseende av ledamoter 1 ndmnderna
e Utseende av forvaltningschef

Sekretess

Ingen sekretess forekommer 1 denna process

Samtliga drenden i denna process diariefors

Handlingstyp Media Bevaras - Gallras | Anmirkning
Befrielse frén Digitalt Handldggs av KSF
fortroendeuppdrag

Utseende av Digitalt Handliaggs av KSF
forvaltningschef

Val av ledaméter och Digitalt Handldggs av KSF
ersittare i nimnderna
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1.2 Bereda, fatta och folja upp beslut i niimnd

Processbeskrivning
I processen ingar
e Bereda drenden

e Ordforande- och drendeberedning

o Kallelse till arbetsutskott och nimndsammantriden

e Genomforande av arbetsutskott och namndsammantriden

e Skriva och justera protokoll till arbetsutskott och nimnder

e Administration av fortroendevalda och arvodering

e Delegationsbeslut

Sekretess

Ingen sekretess forekommer i denna process

Handlingstyp Media Bevaras - Gallras | Anmérkning
Adresslistor/kontaktuppgifter Digitalt Vid inaktualitet Heroma, FMR
fortroendevalda Troman, KSF
Arvodebestimmelser Digitalt Bevaras Beslutas av KF (HKF 9190)
Extern webb
Delegationsforteckningar/originallistor | Digitalt Bevaras Ingér 1 protokollet, W3D3
Over anmélda delegationsbeslut Diariefors
Foredragningslistor/kallelser Digitalt Bevaras Ingér i protokollet, W3D3
Forteckning 6ver delgivningar till Digitalt Bevaras Ingér i protokollet, W3D3
ndmnderna
Fortroendevalda, forteckning Finns 1 centralt (KSF)
fortroendemannaregister,
Troman
Inkallelseordning for erséttare Digitalt Diariefors W3D3
Beslutas av KF
Justeringsanslag Digitalt Bevaras Ingar i protokollet, W3D3
Narvarolistor och andra underlag for Papper 7 ér Kronologiskt
arvodering Heroma ndmndsekreterares rum /
Arkiv
Kallelse, protokoll med eventuella Digitalt Bevaras W3D3

bilagor
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1.3 Ta fram och implementera styrdokument

Processbeskrivning
I processen ingér

e Upprittande av styrdokument som policy, foreskrifter och vigledningar

e Upprittande av planer och strukturer

Sekretess

Ingen sekretess forekommer i denna process

Handlingstyp Media Bevaras - Anmiérkning
Gallras

Delegationsordning Digitalt Bevaras Ingar i diariefort drende,
W3D3

Handbocker Digitalt Bevaras Om framtagna for den egna
verksamheten

Instruktioner Insidan Bevaras

Manualer/lathundar Digitalt Vid inaktualitet | Insidan

Organisationsscheman/beskrivningar | Insidan Bevaras Ingér ofta i handlingar som
skrivelser/tjansteutlatanden
arsberittelser och
verksamhetsplaner, W3D3

Planer och riktlinjer Digitalt Bevaras Ingér ofta i diarieforda
handlingar, W3D3

Processbeskrivningar Insidan Vid inaktualitet | Ligger for nidrvarande pa F:

Rutinbeskrivningar Insidan Bevaras Ingér i diarieforda drenden,

W3D3
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1.4 Planera och folja upp verksamheten

Processbeskrivning
I processen ingér
e Upprittande av verksamhetsplan, delarsuppfoljningar, verksamhetsberittelse
och bokslut

e Framtagning av elevstatistik

e Systematiskt kvalitetsarbete

Sekretess
Ingen sekretess forekommer 1 denna process
Handlingstyp Media Bevaras - Anmérkning
Gallras
Elevstatistik Digitalt Bevaras LIS, Procapita, UEDB
Frageformular av enkéter Digitalt Bevaras W3D3
(egenuppréttade) Ex trygghetsenkét och
likabehandlingsenkat
Kunskapsresultatsstatistik Digitalt 5ar LIS, Procapita
Sammanstéllning av enkétresultat Digitalt Bevaras W3D3
(egenupprittade) Ex trygghetsenkit och
likabehandlingsenkat
Statistik till andra myndigheter Digitalt Vid inaktualitet | Bestéllda aterkommande
fran ex. SCB, W3D3
Statistik Digitalt Bevaras Ingér i VP,VB, delar
Plan for systematiskt kvalitetsarbete, Digitalt 1 ar Huddinge.se
skolniva Bevaras W3D3, Digisam, Digipuff
Uppfodljningar, verksamhetsplan, Digitalt Bevaras W3D3
verksamhetsberittelse och bokslut
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1.5 Moten med olika organ

Processbeskrivning
I processen ingér

Kallelse till mote
Genomforande av mote
Skriva protokoll
Justera protokoll

Exempel pa organ

Referensgrupper
Projektgrupper
Styrgrupper

Utskott
Ledningsgrupper
Samverkansgrupper

Sekretess

Ingen sekretess forekommer 1 denna process

Handlingstyp Media Bevaras - Anmérkning
Gallras
Handlingar/underlag Bevaras Laggs antingen
som ska behandlas som bilaga till
pa motet protokollet och
Vid inaktualitet | bevaras, W3D3,
eller gallras vid
inaktualitet
Kallelse Digitalt Vid inaktualitet
Minnesanteckningar | Digitalt Bevaras Bevaras om tillfor
information,
Gallras W3D3, annars
gallras vid
inaktualitet
Protokoll Digitalt Bevaras W3D3
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1.6 Leda och utveckla verksamheten

Processbeskrivning
I processen ingér

Projekt
Bestéllning
Projektdirektiv
Projektplan
Delrapport
Slutrapport

Samtliga drenden i denna process diariefors

Sekretess

Ingen sekretess forekommer 1 denna process

Handlingstyp Media Bevaras - Anmiérkning
Gallras

Anteckningar, Digitalt Bevaras W3D3, Bevaras

korrespondens, om tillfor drendet

referensmaterial etc. Vid inaktualitet | nagot

Avtal Digitalt Bevaras W3D3

Bestiéllning Digitalt Bevaras W3D3

Forstudier Digitalt Bevaras W3D3

Offertforfragan Digitalt Bevaras W3D3

Offert Digitalt Bevaras W3D3

Projektdirektiv Digitalt Bevaras W3D3

Projektplan Digitalt Bevaras W3D3

Projektplan, Digitalt Bevaras W3D3

reviderad

Del — och Digitalt Bevaras W3D3

slutrapporter
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1.7 Samverka med personal

Processbeskrivning

I processen ingér
e Samverkan med personalen
e Arbetsplatstraffar

Sekretess
Ingen sekretess forekommer 1 denna process

Handlingstyp Media Bevaras - Anmérkning
Gallras
Minnesanteckningar/protokoll | Digitalt 2 ar F:
Arbetsplatstriaffar (APT)

Samverkansprotokoll Digitalt Bevaras W3D3
Lokalsamverkan (LSG),

Forvaltningssamverkan (FSG),
Medbestdmmandelagen (MBL)
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2. Stodverksamhet

2.1. HR/Personal

Processbeskrivning
I processen ingar

Rekrytera personal
Introducera personal
Lonesittning, l1onedversyner
Arbetsritt
Arbetsmiljofragor
Personalforsakringsfragor
Rehabilitering
Personalstatistik
Avveckling av personal

Diarieforda drenden

Exempel pa drenden att registrera:

Allménna 16ne- och anstédllningsfragor, Heroma

Rekrytera personal, Heroma

Begdran av skadestand (t.ex. enligt diskrimineringslagen), handlaggs av
KSF

Arbetsmiljodrenden

Avskiljande fran anstéllning

Disciplindrenden, W3D3

Atalsanmiilan, kopia av polisanmilan

Personalakten

En personalakt uppréttas for varje anstélld person. Den fylls pd med information
sa ldnge personen ar anstilld.

Personalakterna hanteras centralt inom kommunen. Det aligger varje chef att
skicka originalhandlingar till KSF for inldggning i personalakten. Eventuella
kopior pé arbetsplatser kan gallras vid inaktualitet.

De innehéller:

Anstillningsbeslut/anstdllningsavtal
Anstillningsuppgifter, tidsbegransad anstdllning
Ansokningshandlingar med betygskopior/meritforteckning
Tystnadsplikt/sekretessforbindelse

Ovriga beslut rorande en anstilld

Lonebeslut
Beslut om utbildningsbidrag
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e Tjéanstgoringsbetyg och — intyg
e Rehabiliteringsutredning (ska dven registreras i Adato)
o Uppsidgningsbesked/entledigande (ska dven diarieforas)
e Utdrag ur belastningsregistret

Sekretess

Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 21 kap. 3 § (skydd till uppgift om enskilds personliga eller
ekonomiska forhallanden)

e OSL 39 kap. 1-3 §§ (skydd for enskild i personaladministrativ
verksamhet)

e OSL 39 kap. 5 a § (urvalstester)

Handlingstyp Media Bevaras - Anmérkning
Gallras
Personalakt (original) Digitalt - Heroma Hanteras centralt
Papper Bevaras KSF
Personalakt (kopior) Papper Vid inaktualitet | Hanteras lokalt

Personaladministrativ databas

IT-systemet Heroma anvénds 1 personaladministrationen. Detta system anvénds av

hela kommunen och all hantering av filer 4r centraliserad.

Systemet anvinds vid rekrytering. Ur de databaser som finns i systemet bor

foljande filer skapas varje ar:

e Personalforteckning (med grundlidggande uppgifter om samtliga anstillda)

e Tjanstgoringsjournal (med uppgifter anstillning, semester och franvaro)

e Lonelista (med uppgifter varje 1oneutbetalning till respektive person)

e Dessa filer skapas som xml-filer efter att aret avslutats. Leverans till
slutarkivering bor ske sa snart som mojligt

Handlingstyp Media Bevaras - Anmiirkning
Gallras
Ansokningshandlingar, personen | Digitalt | 2 ar Heroma
ej anstélld
Spontanansokningar ej Digitalt — | Vid inaktualitet
utannonserad tjanst Papper
Handlingar rorande 6verklaganden | Digitalt | Bevaras Diariefors, W3D3
vid tillsdttning av tjdnst
Beslut om éndring av 16n, Digitalt | 3 ar Heroma
16netillidgg
Personaladministrativ databas Digitalt | Bevaras Databas
e Personalforteckning
e Tjinstgdringsjournal XML- KSF
e Lonelista filer
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e Loneunderlag, attesterade

Digitalt | 7 ar

KSF

Rehabiliteringsdatabas

IT-systemet Adato anvinds som stdd i rehabiliteringsarbetet. Hela
rehabiliteringsidrendet dokumenteras.

Handlingstyp Media Bevaras - Anmirkning
Gallras
Handlingar rérande Digitalt Bevaras Databas, KSF
rehabilitering
Handlingstyper
Handlingstyper med separat forvaring
Handlingstyp Media Bevaras - Gallras | Anmérkning
Anmilan om bisyssla, gors en gdng | Digitalt Vid inaktualitet Heroma
per ér av anstilld (handhas av KSF)
Arbetsmiljoronder Digitalt Bevaras W3D3
Arbetsmiljoutredningar Digitalt Bevaras W3D3, ofta utfsrda av extern
teamutveckling, kariggning ax
psykosociala forhallanden,
utredning av inomhusmiljon
Avstdmning forskott Papper — Bevaras Delegationsbeslut,
Digitalt W3D3
Behorighetsgivande utbildning, Digitalt - Bevaras Personalakt
bevis/intyg pa Papper
Beslut om avsked fran tjanst Digitalt- Bevaras W3D3
Papper Original till
personalakt, KSF
Beslut om uppsigning fran tjanst Digitalt- Bevaras W3D3
Papper Original till
personalakt, KSF
Beslut om dverenskommelse att Digitalt- Bevaras W3D3
avsluta tjinst med avgangsvederlag | Papper Original till
personalakt, KSF
Besked om tidsbegriansad Digitalt - Bevaras W3D3
anstillning upphor Papper Original till
personalakt, KSF
Delegationsbeslut enligt Digitalt Bevaras Ingér i diarieforda
delegationsordningen drenden, W3D3
Disciplindrenden, varningar Digitalt- Bevaras W3D3
Papper Original till
personalakt, KSF
Erbjudande om tjanst vid Digitalt - Bevaras W3D3
omplacering, forflyttning Papper
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Original till
personalakt, KSF
Friskvardspeng Digitalt 10 &r Formansportalen
Information till arbetstagar- Digitalt Bevaras FSG Protokoll 1 W3D3
Organisationerna
Incidentrapport Arbetsmiljoverket | Digitalt Bevaras KIA
LAS-blanketter — Foretradesratt Digitalt- Vid inaktualitet Heroma
Papper
Ledighetsansokan kortare én sex Digitalt 3ar Heroma
manader
Ledighetsansokan ldngre 4dn sex Digitalt — 10 &r Heroma
manader fordldra- studie- och Papper Forvaras pa KSF
tjénstledigheter
Likarintyg Papper 2 ar Adato, gallras efter
inskanning
Loneédndringar och retroaktiv 16n Digitalt - 2 ar Heroma
Papper
Personalakter Digitalt-Papper | Bevaras KSF
Protokoll, arbetsrattsliga Digitalt Bevaras W3D3
Systematiskt arbetsmiljoarbete — Digitalt Bevaras Digisam och Digipuff
SAM med bl.a. arbetsmiljéronder (Digisam)
Tidredovisning Digitalt 1 ar Kom & Ga
Tjansteresa med egen bil Digitalt 10 ar Heroma
Uppségning (egen) Papper Bevaras Personalakt
Overtidsjournaler, mertid, Ob- Digitalt 3ar Heroma

tilldgg
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2.2 Ekonomi

Processbeskrivning
I processen ingér
e Skota budgetarbete, 16pande uppfoljning, bokslut, ekonomiska
utredningar, kalkyler och analyser
e Ta fram, implementera och f6lja upp resursfordelning och ekonomiska
strategiska nyckeltal inom forskola och grundskola
e (Genomfora utredningar med inriktning mot ekonomi
e Uppritta och uppdatera attestforteckning
e Ansvara for kundfakturering
e Handl4gga rintefakturor
e Handldgga inkassodrenden
o Uppritta bokforingsorder
e Forvaltningens inkommande intékter
e Hantera handkassor
e Ge stdd och service till forvaltningens enheter i ekonomiadministrativa
rutiner
e Ge support och service till verksamhetschef och enhetschefer inom
o Forskolan
o Grundskolan
o Elevstodet och sirskolan
e Ge stdd och support i ekonomisystemet Agresso (UBW) och IBP
e Samordnar investeringar inom forskola, grundskola och sérskola
e Samordna statistik for mjolkstod/EU-bidrag till Jordbruksverket for vara
enheter och fordelar ut bidraget en gang per ar
e Debitera kundfakturor
e Ansvara for utbetalning av ersdttning till forskola, grundskola och sérskola

Bokforingsdatabas
IT-systemet Agresso (UBW) anviénds 1 ekonomiadministrationen. Ur de databaser
som finns i systemet skapas foljande filer varje ar:

e Grundbok (med uppgifter om varje transaktion i bokforingen)

e Huvudbok (med aggregerade uppgifter om varje konto i bokforingen)

e Kundreskontra (med uppgifter om varje kunds samtliga fakturor)

e Kundlista (med aggregerade uppgifter om varje kund)

e Leverantorsreskontra (med uppgifter om varje leverantors samtliga

fakturor)
e Leverantorslista (med aggregerade uppgifter om varje leverantor)
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Dessa filer skapas som Xml-filer efter att aret avslutats. KSF ansvarar for samtliga
forvaltningars uttag. Leverans till slutarkivering bor ske sd snart som mgjligt.
Ovrig information i databaserna kan gallras efter 7 ar.

Sekretess

Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 21 kap. 3 § (skydd till uppgift om enskilds personliga eller
ekonomiska forhallanden)

Handlingstyp Media Bevaras/Gallras | Anmirkning
Bokforingsdatabas Digitalt Bevaras Databas
e Grundbok XML- Agresso,
e Huvudbok filer UBW
e Kundreskontra
e Kundlista
e Leverantorsreskontra
e Leverantorslista
Ovriga uppgifter 7 ar
Handlingstyper
Handlingstyper med separat forvaring
Handlingstyper Media Bevaras - Anmérkning
Gallras
Attestforteckning Digitalt Excel, F:
Pé tjanstemans rum
ekonomiavdelningen
Anvéndare 1 Agresso Digitalt | Bevaras Excel, F:
(UBW) — behdrigheter hanteras av KSF
Autogiroansdkan, Digitalt | Vid Original skickas till
medgivande till Papper | inaktualitet KSF, bevaras dér
Avskrivning av fordran Papper | 7 ar Original till KSF
Underlag nirarkiv
Bokforingsorder — rittelser, | Papper | 7 ar Nararkiv
omfordelningar, Verif. Nr
periodiseringar
Bokslutsbilagor Papper | Bevaras Skannas in Specease
7 &r Underlag nirarkiv
Delegationsbeslut enligt Digitalt | Bevaras W3D3
delegationsordningen
Ekonomirapporter och Digitalt | Bevaras W3D3
presentationer till nimnd
Huvudbokstransaktioner Digitalt | 7 ar Agresso (UBW)
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Inkassohantering — Digitalt- | 7 ar Alfabetisk
uppdragserkdnnande frin Papper Nérarkiv
inkassoforetag
Inkassohantering — Digitalt- | 7 ar Alfabetisk
korrespondens Papper Aldre pa papper
Inkassohantering — Digitalt- | 7 ar Alfabetisk.
avslutsrapport Papper Aldre pa papper
Inbetalningsavier och Papper | 7 ar Verif. Nr
kontoutdrag Nérarkiv
Kundfakturaunderlag Papper | 7 ar Nararkiv
Kundfakturajournaler Papper | 7 ar Nararkiv
Kundfakturor — avstimning | Papper | 7 ar Kronologisk
registrerade ordrar Nararkiv
Kundfakturor — Digitalt |2 ar Verif. Nr
Kommentarer avseende t.ex. Agresso (UBW)
forldngd kredittid eller
anstand
Kundfakturor — Papper | 7ar Verif. Nr
dndring/makulering Nérarkiv
Matkuponger samt Papper | 2ar Nararkiv
kvittenser over utdelade
Reversering av verifikat — Papper | 7 ar Verif. Nr
omkontering Agresso (UBW),
nérarkiv
Underlag for utbetalning, Digitalt - | 7 ar Agresso (UBW),
betalningsforslag SUO7 Papper ndrarkiv
Underlag for utbetalning — Digitalt - | 7 ar Agresso (UBW),
betalningsbekriftelse SUO8, | Papper ndrarkiv

attesterad av utanordnare




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN 21

2.3 Upphandling och inkop

Processbeskrivning
I processen ingér
e Upphandling och inkdp

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 19 kap. 1-3 §§ (upphandlingssekretess)
e OSL 31 kap. 17 § (affarssekretess)

Handlingstyper Media | Bevaras - | Anmirkning
Gallras

Bestéllningar / avrop fran Digitalt | 7 ar Proceedo

ramavtal

Eget utliagg Papper | 7 ar Sma enstaka inkop
utanfor ramavtal

Foljesedlar/fraktsedlar/packnotor | Digitalt | 7 ar Om foljesedeln
innehaller

information som inte
finns pa fakturan,
skannas den som
bilaga i Proceedo
Handkassor Papper | 7 ar Smaé enstaka inkop
utanfor ramavtal,
g0rs 1 Proceedo

Handlingar vid Digitalt | 7 ar Proceedo
direktupphandling, om ej finns W3D3 (vid belopp
ramavtal over 50 000 kr)
Handlingar rérande upphandling | Digitalt Hanteras av
upphandlingsenheten
KSF, diariefors dar
Rekvisition Papper | 7 ar Sma enstaka inkop

utanfor ramavtal,
gors 1 Proceedo

Se dven processkarta for upphandling pa Insidan!
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2.4 Lokalforsorjning och fastighetsunderhall

Processbeskrivning
I processen ingér

e Samordning av lokalfrdgor

e Analysera forvaltningens lokalbehov pé kort och lang sikt

e Ge stdd och service till verksamheterna géllande lokalfragor

e Delta i lokalprojekt avseende om- och nybyggnationer

e Analysera befolkningsprognoser och lokalbehov

e Utarbeta tjénsteutldtanden till ndmnderna avseende lokalfragor

e Uppfoljning och kontroll av forvaltningens hyresavtal

Sekretess

Ingen sekretess forekommer 1 denna process

Handlingstyp Media Bevaras - | Anmirkning
Gallras
Anmdlan av ny Gors till diariet pa
verksamhet miljétillsynsavdelningen,
KSF
Arbetsmiljédrenden Digitalt Bevaras W3D3, Hanteras av
(tillsyn, foreldggande) rektor vid resp.
verksamhet
Bestéllningar Digitalt Bevaras W3D3
Delegationsbeslut enligt | Digitalt Bevaras W3D3
delegationsordningen
Lista 6ver Del av protokollet
delegationsbeslut
Hyresavtal — lokaler Digitalt Bevaras W3D3, hanteras av KSF
Lokalbehovsplan Digitalt Bevaras W3D3
Offerter Digitalt Bevaras W3D3, hanteras av KSF
Remissdrenden Digitalt Bevaras W3D3




2.5 Kommunikation och Marknadsforing

Processbeskrivning
I processen ingér
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e Insidan — webbaserad information till kommunens verksamheter
e Intern information (ex. -chef- och forvaltningsmoten, chef- och

verksamhetsbrev
Kommunikationsprojekt

Omvirldsbevakning
Stdd och rddgivande 1 kommunikationsfragor

Sekretess
Fotografier kan omfattas av sekretess 21 kap 3§

Huddinge.se — webbaserad information om forvaltningens verksamheter
Grundskolornas webbplatser — behdrigheter, support och utbildning
Stodfunktion i arbetet med mindre trycksaker och fotografier

nyheter/extern webb

Handlingstyp Media Bevaras - Anmirkning
Gallras

Bildarkiv, digitala Digitalt Vid Powerinit
inaktualitet bilddatabas/verktyg
c:a2-34r KSF administerar

Intranit Digitalt Bevaras Administreras av

KS-forvaltning
Loépande uppdateringar | Digitalt- Vid
Intranat inaktualitet

Publicerade Digitalt- Vid

nyheter/intern webb Intranat inaktualitet

Publicerade Digitalt Bevaras KSF ager

plattformen och
BUF ansvarar for
uppdateringar av

16pande

forvaltningens
information
Trycksaker Digitalt- Bevaras Bevara 1 ex av allt
Papper tryck
Kommunikationsprojekt | Digitalt
Publicerat Digitalt Bevaras Centralt pad KSF
informationsmaterial
Webbsidor Digitalt Uppdateras
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2.6 Kris och sikerhet

Processbeskrivning
I processen ingér

e Fysisk arbetsmiljorond
e Systematiskt brandskyddsarbete SBA

e Egenkontroll

e Overgripande planering och ansvar for det strategiska arbetet med

sakerhetsfragor och krishantering

e Hantera brand- och sékerhetsfragor och ger stdd och service till

verksamheterna

Sekretess

Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)
e OSL 18 kap. 8 § (sdkerhets- och bevakningsatgarder)

och nycklar

Handlingstyp Media Bevaras - Anmiirkning
Gallras

Fysisk arbetsmiljorond | Digitalt Bevaras Digisam

Krisplan Digitalt- Bevaras W3D3 - Insidan

Papper

Olycksfall och tillbud Digitalt Bevaras KIA

Polisanmélningar Digitalt Samlingsdrende | W3D3
per ar, gallras Original till berord
efter 5 &r verksamhet

Register over passerkort | Digitalt Vid inaktualitet | RCO
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2.7 Tekniskt stod och support
Processbeskrivning
I processen ingér
e Ansvar mot central IT-avdelning for det administrativa datanétet inom
barn- och utbildningsforvaltningen/Bestillningsansvar
e Stdd till chefsfunktionen i IT relaterade fragor
e Systemadministrator for system inom forvaltningen
e Telefonisamordnare fasta och mobila telefonnétet
e Delaktiga vid inkdp av IT-relaterade produkter och tjanster
e Ansvar for forskolans fristdende datorer
e Delaktiga vid bestédllning av programinstallering
e Utbildar och supportar i vara verksamhetsprogram
e Bevakar forvaltningens e-tjénster
e Utvecklingsstdd till avdelning och verksamhet

Sekretess
Ingen sekretess forekommer i denna process

Handlingstyp Media Bevaras/Gallras | Anmirkning
Anvindardokumentation | Digitalt Vid inaktualitet F:
Avtal Digitalt-Papper | Bevaras W3D3

10 ar efter avtalet

upphdort att gilla
IT-plan Digitalt Bevaras Administreras av

digitaliseringsenheten, KSF

Systemdokumentation Digitalt Vid inaktualitet
Serveranvindarregister Digitalt Administreras av IT-

digitaliseringsenheten, KSF
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2.8 Administrera dokument
Processbeskrivning
I processen ingér

e Diariefora

e Redovisa arkiv

e Utldmnande av allmén handling

e Underhalla loggar i W3D3

e Balansrapporter till handlédggare

e Statistikrapporter till ledningsgrupp

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 21 kap. 3 § (skydd till uppgift om enskilds personliga eller
ekonomiska forhallanden)
e OSL 23 kap. 1-2 §§ (skydd for enskild 1 utbildningsverksamhet, m.m.)

Handlingstyp Media Bevaras/Gallras | Anmérkning
Diarieforda drenden, Digitalt Bevaras Klassificering
original

Diariedatabas

IT-systemet W3D3 anvénds i1 drendehanteringen och diarieféringen. Ur de
databaser som finns 1 systemet bor foljande filer skapas for varje ar:
e Arendelista (med samtliga uppgifter om alla drenden)

Dessa filer, utom dokumentfilerna, skapas som xml-filer efter att &ret avslutats.
Dokumentfilerna lagras som pdf/a-filer. Leverans till slutarkivering bor ske sé
snart som mojligt.

Handlingstyp Media Bevaras/Gallras Anmirkning
Diariedatabas Digitalt Bevaras Databas
e Arendelista Foljer med érlig
leverans till
kommunarkivet
e Diarieforda | Digitalt Bevaras W3D3
drenden
Handlingstyper
Handlingstyper med separat forvaring
Handlingstyp Media Bevaras/Gallras | Anmérkning
Diariefoérda handlingar Digitalt | Bevaras W3D3
Dokument for kinnedom Digitalt | Vid inaktualitet | Handlingsposter
i W3D3
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Informationshanteringsplaner | Digitalt | Bevaras Ingér i
diarieforda
drenden, W3D3

E-post som diariefors i Digitalt | Bevaras Tillfors

drende befintligt drende,
W3D3

E-post som vidarebefordras Digitalt | Gallras 1 enlighet

utan registrering med

bestammelser for
Outlook

Fullmakter postéppning Papper | Vid inaktualitet | Alfabetiskt
forvaras hos
registrator

Inkomna forfrdgningar av Digitalt | Vid inaktualitet | Handlingsposter

enkel karaktir samt svar pa 1 W3D3

dessa

Registrerade handlingar ej Digitalt | 5 ar Handlingsposter

knutna till drende i W3D3

Registrerad E-post, ej knutet | Digitalt | 5 &r Handlingsposter

till arende

1 W3D3
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3. Kiarnverksamhet

3.1 Forskola

Processbeskrivning
I processen ingar
e Ansvar for kohantering samt placeringar inom forskoleverksamheten
Registrering av schema, inkomster, uppsdgning och fakturor
Forteckning 6ver barn i respektive forskola
Forteckning over forskolor
Handldggning av ans6kan om placering i forskola utifran barnets behov
eller familjesituation
Handlidggning av tilliggsbelopp
e Interkommunala placeringar, barn som gar i annan kommun, barn som bor
1 annan kommun och gar i Huddinges forskolor, eller har sarskilda skal
e Placeringar av barn till sérskilda undervisningsgrupper
e Klagomalshantering
e Ansokan om Statsbidrag

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)
e OSL 21 kap. 3-7 §§ (skydd for uppgift om enskilds personliga och
ekonomiska forhallanden)
e OSL 23 kap. 1 § (skydd for enskild i utbildningsverksamhet, m.m.)

Handlingstyp Media Bevaras - Anméirkning
Gallras

Ansokan, beddmning och | Digitalt Bevaras W3D3

beslut om placering 1

forskola utifran barnets

behov eller familjesituation

Ansokan, beddomning och | Digitalt Bevaras W3D3

beslut réorande barn med

sdrskilt behov bl.a.

tilliggsbelopp

Ansokan och redovisning | Digitalt Bevaras W3D3

av statsbidrag

Ansokan om plats eller Digitalt- Vid Procapita

andring av plats inom Papper inaktualitet

forskola/pedagogisk

omsorg

Ansokan om plats Digitalt- Vid Procapita

barnomsorg pa obekvim Papper inaktualitet

arbetstid
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Beslut om plats 1 Digitalt- Vid Procapita

forskoleverksamhet Papper inaktualitet

Delegationsbeslut enligt Digitalt Bevaras Ingér i diarieforda

delegationsordningen darenden, W3D3

Handlingar och beslut Digitalt Bevaras W3D3

rorande avstdngning fran

forskola/pedagogisk

omsorg (pga. obetalda

avgifter)

Interkommunal placering Digitalt Bevaras W3D3

utifran sirskilda skél Delegationsbeslut

Inkomstuppgifter for Digitalt- Vid Procapita

forskola och grundskola Papper inaktualitet

Klagomaélshantering Digitalt Bevaras W3D3

Placeringserbjudande Digitalt Vid Procapita
inaktualitet

Svar pé Digitalt- Vid Procapita

placeringserbjudande Papper inaktualitet

Uppgifter om vistelsetid - | Digitalt- Vid Procapita

schema Papper inaktualitet

Uppsdgning av plats inom | Digitalt- 2 ar Pé tjdnstemans

forskola/pedagogisk Papper rum

omsorg,

fran vdrdnadshavares sida

Overklagade beslut Digitalt Bevaras W3D3

Overenskommelse med Digitalt 10 ar W3D3

annan kommun om
forskoleplacering och
ersittning

Galler inte barn
som soker av
sarskilda skl
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3.2 Grundskola, grundsirskola

Processbeskrivning
I processen ingar

Registrering av schema, inkomster, uppsidgning och fakturor
Interkommunala placeringar, barn som gar i annan kommun, barn som bor
1 annan kommun och gar i Huddinges forskolor och skolor
Skolpliktsbevakning

Gora utskick till dem som ska borja forskoleklass

Administration och elevregistrering av elever i forskoleklass och
grundskola

Administration och elevregistrering av elever 1 grundsérskola
Administration och elevregistrering av elever hos annan huvudman
Handldgga och utreda utbildning 1 hemmet eller pa annan ldmplig plats,
eller annat sétt att fullgdra skolplikten

Handldgga och utreda uppskjuten, forlingd och tidigare upphorande av
skolplikt

Handl4gga och utreda 6verklagan

Klagomalshantering

Ansokan om Statsbidrag

Fragor kring forberedelse, mottagning och asyl, lasarsdata, skolomréden,
rektorsmdten, arbetsgrupper med rektorer, information ut till férdldrar och
skolor

Administrativa rutiner for grundskolans kommunala skolor och friskolor

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

OSL 21 kap. 3-7 §§ (skydd for uppgift om enskilds personliga och
ekonomiska forhallanden)
OSL 23 kap. 2-4 §§ (skydd for enskild i utbildningsverksamhet, m.m.)

beslut rorande barn med
sérskilt behov, ex

Handlingstyp Media Bevaras - Anmiirkning
Gallras
Ansdkan, beddmning och Digitalt Bevaras W3D3

tilliggsbelopp

Ansokan och beslut om plats | Digitalt- 2 ar Procapita,

1 grundskola Papper optiplan
Pérm i skolan

Ansokan och beslut om Digitalt 2 ar Procapita

fritidsverksamhet hos annan | Papper Péarm pé

huvudman tjdnstemans rum
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Ansokan och beslut om Digitalt Bevaras W3D3
uppskjuten, forlingd och
tidigare upphorande av
skolplikt
Ansokan och redovisning av | Digitalt Bevaras W3D3
statsbidrag
Betygsuppgifter Digitalt- Bevaras Procapita
Papper
Delegationsbeslut enligt Digitalt Bevaras Ingar i
delegationsordningen diarieforda
drenden, W3D3
Elevakt i grundsérskola, Alfabetisk | Bevaras Finns pa
Innehaller t.ex. respektive skola
psykologutredning till dess elev
lakarutlatande pedagogisk- slutat skolan.
och socialutredning EVK- Darefter till
protokoll atgérdsprogram central elevhélsa
korrespondens m.m.
Elevs ogiltiga frdnvaro Digitalt Bevaras W3D3
Erséttning for Digitalt - Vid Procapita
modersméalsundervisning Papper inaktualitet
Handlingar och beslut Digitalt Bevaras W3D3
rorande avstingning fran
fritidsverksamhet (pga.
obetalda avgifter)
Inkomstuppgifter for Papper Vid Procapita
fritidsverksamhet inaktualitet
Incidentrapporter och Digitalt 20 ar Abou,
utredning av diskriminering strukturstod
trakasserier och kriankande
behandling
Klagomaélshantering Digitalt Bevaras W3D3
Lisarsdata, lov och Digitalt Bevaras W3D3, ingér i
tjdnstgdrings schema diariefort drende
Sammanstillning av Digitalt Bevaras W3D3
incidentrapporter, klagomal Tvé ginger per
och skolinspektionsidrenden lasar
Skolpliktsbevakning Digitalt- Vid Procapita
Papper inaktualitet Pa tjanstemans
rum, F:
Uppgifter om vistelsetid Digitalt Vid Procapita
inaktualitet
Uppsdgning av plats inom Digitalt - 2 ar Procapita
fritidsverksamhet hos annan | Papper Pa tjinstemans

huvudman

rum
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Overklagade beslut

Digitalt

Bevaras

W3D3

Overenskommelse med
annan kommun om
ersittning

Digitalt

10 ar

W3D3
Galler inte barn

som sOker av
sarskilda skal
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3.3 Elevadministration

Handlingar rorande elevadministration

Elevdatabas
IT-systemet Procapita anvénds 1 elevadministrationen. Ur de databaser som finns 1
systemet ska foljande filer skapas varje ar:

* Elevregister (med uppgifter om alla elever/barn och dess grupp/klasstillhorighet
over tiden, kontaktuppgifter Gver tiden etc.)
* Betygsregister (med uppgifter om alla betyg som satts pd alla elever)

Dessa filer skapas som xml-filer efter att aret avslutats. Leverans till
slutarkivering bor ske sa snart som mojligt. Ovrig information i databaserna kan
gallras efter 10 ar.

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 23 kap. 2 § (skydd for enskild 1 utbildningsverksamhet, m.m.)

Handlingstyp Media Sortering Bevaras/gallras
Elevdatabas Digitalt Databas Bevaras
e Elevregister
e Betygsregister | XML-filer

e Ovriga 10 &r
uppgifter
Handlingstyper
Handlingstyper med separat forvaring
Handlingstyp Media Bevaras/gallras Anméirkning
Beslut om Digitalt — 3ér Procapita
specialforskola Papper
Elevakter grund- | Papper Bevaras Central elevhilsa
sarskolan Levereras till kommunarkivet

2 ar efter avslutad skolgang i
gymnasiesérskolan av
tjinstemannen som har
handlingarna i sin véard

Elevstatistik Digitalt Bevaras Procapita
SCB-statistik Digitalt Vid inaktualitet Gors arligen 1
oktober, forskolans
statistik gors
centralt,
grundskolorna gor
sin egen statistik
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3.4 Tillsyn av fristiende forskoleverksamhet

Processbeskrivning
I processen ingar
e Hantera ansdkan
Utfor tillsynsarbete inom enskilda forskolor, pedagogisk omsorg
Beslut om ingripande
Beslut om anmérkning
Beslut om foreldggande
Beslut att avsta fran att ingripa

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 23 kap. 1 § (skydd for enskild i utbildningsverksamhet, m.m.)
e OSL 30 kap. 23 § (skydd for enskild afféars- eller driftférhallanden)

Handlingstyp Media Bevaras - Anmirkning
Gallras

Ansokningar med beslut Digitalt Bevaras W3D3

och bilagor, S;(Seémkgg pé bilagor till

Godkénnande fristdende '

fdrskola, Registerptdrag, o

Ritt till bidrag, vt B satiedel

pedagogisk omsorg, kreditupplysning, aktiebok

Verksamhetsforandring

Delegationsbeslut enligt Digitalt Bevaras W3D3

delegationsordningen, Ingér i protokollet

Lista over

delegationsbeslut

Klagomal Digitalt Bevaras W3D3

Rapporter och Digitalt Bevaras W3D3

tillsynsunderlag

Underlag infor tillsyn Digitalt Bevaras W3D3

Exempel pa underlag
infor tillsyn:
krishanteringsplan,
verksamhetsplan,
systematiskt
kvalitetsarbete,
barnskyddsronder

Kvalitetsdeklaration Digitalt Bevaras W3D3
Ingér i tillsyn

Anmiélan fran huvudman | Digitalt Bevaras W3D3

Exempel pa handlingar:
Anmiélan om avslutad
verksambhet, registrering
eller éndring i personkrets,
andring i kontaktuppgifter
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3.5 Elevhalsans medicinska insatser

Processbeskrivning

I processen ingar
e Ledningsansvaret for elevhélsans medicinska insatser
e Utveckling av medicinska fragor inom skolhdlsovarden
e Skolstod

Arkivering 1 handlingsslag:
e Diarieforda drenden
e Elevhilsovérdsjournal

Diarieforda drenden
Exempel pa drenden att diariefora:
e Utvecklingsidrenden
e Utvéarderingsdrenden
Skolhéilsovirdsjournal

IT-systemet PMO anvinds for hantering av elektroniska journaler inom
elevhilsans medicinska insatser sedan 2005. Nya uppréttade journaler finns
digitalt, journaler uppréttade fore 2005 finns pa papper och forvaras pa respektive
skola sé lange eleven &r inskriven 1 skolan. Ett &r efter avslutad grundskola skickar
respektive skola pappersjournaler som ej har efterfragats av ny skola till
elevhilsovardsarkivet, dven kallat mellanarkivet”. Darifran skickas
pappersjournalerna till kommunarkivet nér eleven passerat aldern for
gymnasieskolan. Fran gymnasieskolan skickas journalerna direkt till
kommunarkivet. De digitala journalerna levereras i arsvisa intervaller till
kommunens e-arkiv, dock tidigast fem &r efter det att eleven slutat skolan.
Sekretess

Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)
e OSL 21 kap. (skydd till uppgift om enskilds personliga eller ekonomiska
forhallanden)
e OSL 23 kap. (skydd for enskild i utbildningsverksamhet, m.m.)

e OSL 25 kap. (skydd for enskild i verksamhet som avser hélso- och
sjukvérd m.m.

Handlingstyp Media Bevaras — | Anmirkning

Gallras
Anmélan om lokal Digitalt Bevaras i Alla avvikelserapporter
avvikelse/avvikelserap ﬁ;grléaéﬂgfmal redovisas i den arliga
port enligt HSL bundet till Patlentséilfer‘het'sberéittels

elev, Icke en, Ingdr 1 diariefort
Individuella- elev elevbunden arende, W3D3.

gallras vid

inaktualitet
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Barnhélsovardsjournal

Papper 1
original
Elever
fodda efter
2009 endast
digital
BHV-
journal

Bevaras

BHV- journalen i original foljer
med till annan kommunal skola.
Till enskild skola skickas en
kopia.

Journalerna tillhér Landstinget
och ska efter avslutad grundskola
lamnas till landstingsarkivet i det
landsting dér journalen dr
uppréttad

Dokument som
skannas till digital
journal

Papper

Gallras

Gallras efter inskanning

Ej samtycke,
vardnadshavare tackat
nej till vaccination.
Medgivandeblankett

Papper

Bevaras 1
digital
journal

Skannas in 1 digital
journal Pappersforlagan
gallras efter inskanning

Elevhilsovérdsjournal

Papper

Bevaras, se
anm.

Journalerna levereras till
kommunarkivet i
personnummerordning efter
avslutad skolgang (gymnasiet).

Om eleven byter skola;
Pappersjournal i original
6verldmnas till annan kommunal-
eller landstingsskola. enligt
Cirkular 2005: 23, SKL.

Till enskild skola skickas kopior
av pappersjournal.

Samtycke fran vardnadshavare
krévs i bada fallen.

Elevhélsovardsjournal

Digitalt

Bevaras

Journalen f6rvaras i en
arkivmodul i systemet PMO och
levereras sedan i drsvisa
intervaller till kommunens e-
arkiv, dock tidigast fem &r efter
det att eleven slutat skolan

Digital journal kan skickas
digitalt till enhet som har samma
journalsystem.

Annars skickas en kopia/utdrag ur
datorjournalen.

Samtycke fran vardnadshavare
krévs i bada fallen.

Halsodeklarationer
fran forskoleklass, ak
4, ak 8 och ak 1
gymnasiet

Papper

Gallras efter
overforing
till digital
journal

Informationen 6verfors
till datorjournal

Inskannad handling i
digital journal

Digitalt

Bevaras 1
digital
journal

Pappersforlagan gallras
efter inskanning
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Kopior av handlingar | Papper Visentlig Pappersforlagan gallras
som finns 1 original information | efter inskanning
hos annan myndighet infors 1
digital
journal
Samtycke till Papper Information | Pappersforlagan gallras
vaccination. en Overfors | efter inskanning
Medgivandeblankett till digital
journal
Handlingstyper
Med separat forvaring
Handlingstyp Media | Bevaras - Gallras | Anmiérkning
Kvalitetsrapporter fran Digitalt | Gallras efter Ingar i diariefort drende
skolskoterskorna Papper | bearbetning till en | W3D3
overgripande
Kvalitetsberéttelse
Kvalitetsberéttelse-EMI Digitalt | Bevaras W3D3 Ingar som bilaga till
Patientsdkerhetsberittelsen,
W3D3
Loggkontroller- Digitalt | Bevaras Informationen finns i
dokumentation systemet
Metodhandboken, rutiner | Digitalt | Bevaras Uppdateras kontinuerligt
av EMI. Finns pa intranitet
Minnesanteckningar och Digitalt | Gallras nir det ar | Finns pd intranétet
bilagor frdn EMI- inaktuellt
konferenser
Patientsiikerhetsberittelse | Digitalt | Ingér i diariefort | Arlig. Redovisas till
drende, W3D3 nidmnden senast 1 mars
varje ar
Serviceprotokoll fran arlig | Digitalt- | Gallras nér det &r
kalibrering av medicinsk | Papper | inaktuellt

teknisk utrustning
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3.6 Miltider forskola, grundskola och gymnasium

Processbeskrivning
I processen ingar

Konsultation inom kdks- och maltidsomradet

Arbetar fram och ansvarar for matsedlar till forskola, grundskola
(externt uppdrag gymnasiets méltidsverksamhet GAF)

Narings- och kostnadsberdkning av matsedlar

Anordnar utbildningar inom maltidsomradet for maltidspersonal
Ansvarar for underlag till system {for egenkontroll inom
livsmedelssdkerheten i forskole- och skolkok

Anordnar natverksmoten for ansvarig maltidspersonal
Representant vid upphandlingar inom omradet maltider och kok
Representant vid projektering och ombyggnad av kok

Ansvarar for ansokan av EU:s skolmjolkstod

Ansvarar for uppfoljningsarbete med hjélp av t ex Skolmatsverige.se och

livsmedelsstatistik
Administrerar livsmedelsdelegationer
Klagomaélshantering inom kok och méltider

Sekretess
Ingen sekretess forekommer i denna process.

Handlingstyp Media Bevaras - Gallras Anmiéirkning

Delegationsbeslut Digitalt Bevaras W3D3

Ex. delegering av

livsmedelslagen

Lista over Bevaras Del av protokollet

delegationsbeslut

EU-skolmj6lkstod Digital Bevaras W3D3

Klagomal inom Digitalt Bevaras W3D3

maltidsomradet

Matsedlar Digitalt Bevaras W3D3, registreras en
ging/termin

Naringsberdkning Digitalt Bevaras Registreras
AIVO2000
Nytt system HT21

Protokoll fran Digitalt Vid inaktualitet F:

nitverkstriffar

Statistik — inkop av Digitalt Bevaras W3D3

ekologiska livsmedel

Underlag for Digitalt Bevaras W3D3

livsmedelshantering
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3.7 Medborgardialog

Processbeskrivning

I processen ingar
e Svara pa medborgares fragor kring verksamhet via telefon eller e-post.
e Information till medborgare
¢ Huddingeforslag

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 21 kap. 7 §§ (skydd for uppgift om enskilds personliga och
ekonomiska forhallanden)
e OSL 23 kap. 1-3 §§ (skydd for enskild i utbildningsverksamhet, m.m.)

Handlingstyp Media | Bevaras/gallras Anmiirkning
Klagomal Digitalt | Bevaras W3D3
Korrespondens Digitalt | Bevaras W3D3

innehallande uppgifter som
ar vasentliga for barn/elever
och/eller verksamheten

Korrespondens av tillfdllig | Digitalt | 5 ar Handlingspost i

betydelse W3D3

Huddingef6rslag Digitalt | Bevaras Ingar i
diarieforda

drenden, W3D3
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3.8 Skolskjutsar

Processbeskrivning
I processen ingar
e Utredningar om skolskjutsar
e Handligga skolskjutsar
e Overklagan
System
Optiplan, systemet gallras arsvis, 4 ar efter inkommen ansékan
Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)

e OSL 23 kap. 2§ (skydd for enskild i utbildningsverksamhet, m.m.)

Handlingstyp Media Bevaras - Gallras | Anmérkning

Ansdkan och beslut om Digitalt 4 &r Optiplan

skolskjuts

Lista dver delegationsbeslut Digitalt Bevaras Ingér i protokollet,
W3D3

For skolskjutsverksamheten Digitalt Vid inaktualitet Procapita

inkomna uppgifter,

skolskjutsregister,

elevforteckningar, scheman

m.m.

Lokala foreskrifter for Digitalt Bevaras HKEF, hanteras av

skolskjuts KSF

Statistik over Digitalt Bevaras Ingér i diariefort

skolskjutsverksamheten drende

Overklagat beslut Digitalt Bevaras W3D3
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