3.1.1 Hyra in utstallningar |Forfragan utstallare Nej | Parm
och experiment Planering
3.1.1 Hyra in utstallningar |Dokumentation fran utstéllare |Ja Gemensam
och experiment Ritningar server
Uppstallarinformation
Drift och
underhallsinstruktioner
3.1.1 Hyra in utstéllningar |Avtal utstallare Diariet
och experiment
3.1.2 Utveckla nya Projektdokumentation Ja Gemensam
experiment. Idé server
Projektmall hantering |Genomférande
for Beslut om att ta fram och
utvecklingsforslag, [installera experiment
forandringsforslag
och inkomna ideér
3.1.3 Folja upp och Utvarderingar / felanmalan Experimentregi |Gemensam
utvardera experiment stret i server
Sharepoint
3.1.3 Folja upp och Enkatsvar Netigate, Gemensam
utvardera experiment Utverderingsver|server
ktyg
3.1.3 Folja upp och Experimentregister Administrativa [Helge
utvardera experiment systemet pa
Helge
/Sharepoint
321 Genomfdra drift och [Register felanmalan, Administrativa |Helge
underhall av experiment. Mejla systemet pa
experiment experiment@tomtit.se Helge/Sharepoi
Underhallsplaner Experiment |nt/ mejl
3.2.2 Genomfdra drift och [Felanmélan fastighet Administrativa
underhall av fastighet systemet pa
Helge /
Sharepoint
3.2.3 Hantera kontroll och |Myndighetsforelagganden ENIA/ diariet
besiktning av lokalt
fastighet
3.2.3 Hantera kontroll och |Egenkontroller/ronderingar per|Registreras in i |Helge

besiktning av
inventarier i
verkstaden

manad

VETA




3.24 Driva Godkannande av Ja HACCP
restaurangverksamh [livsmedelsanléggning, parmen i
et ansokan till Miljokontoret restaurangen
3.24 Driva Egenkontroller restaurang Nej HACCP
restaurangverksamh parmen i
et restaurangen
3.24 Driva Foljesedlar Ja Arkivlador i
restaurangverksamh restaurangen
et
3.24 Driva Restaurangrelaterade tillstand |Ja Diariet TTE
restaurangverksamh
et
3.24 Driva Avvikelserapportering, diverse [VETA Gemensam
restaurangverksamh server, samt i
et parmar i
restaurangen
3.24 Driva Besiktningsprotokoll VETA Gemensam
restaurangverksamh [restaurangutrustning server, samt i
et parmar i
restaurangen
3.3.1 Hantera event- och [Forfragan Actor Gemensam
konferensbokningar [Utarbetande av forslag/offert |affarssystem |server
Bokningsbekraftelse
Planering med kund
Uthyrningsavtal
3.3.2 Hantera Forfragan Ja Actor Gemensam
bestksbokningar Utarbetande av forslag/offert |affarssystem |server
Bokningsbekraftelse
Planering med kund
3.3.2 Hantera Kursprogram - skola, vuxna  [Ja Actor Gemensam
besdksbokningar affarssystem  [server
3.3.3 Hantera klagomal Synpunkter Share point pa
Klagomal Helge
Olyckor
3.3.3 Hantera klagomal Skadestands- och Share point pa
olycksfalls&renden Helge
34.1 Tillhandahalla Samarbetsavtal hogskola Ja Gemensam
hogskolekurs pa server

uppdrag av extern




34.1 Tillhandahalla Kursplaneringar Ja Gemensam
hogskolekurs pa server
uppdrag av extern

34.1 Tillhandahalla Kursdokumentation Ja Gemensam
hogskolekurs pa server
uppdrag av extern

3.4.2 Genomfora Samarbetsavtal kommun Ja Gemensam
kompetensutveckling server
pa uppdrag av
kommunen

3.4.2 Genomfora Planering av kursprogram Ja Gemensam
kompetensutveckling server
pa uppdrag av
kommunen

3.4.2 Genomféra Kursmaterial Nej Gemensam
kompetensutveckling server
pa uppdrag av
kommunen

351 Administrera platser i |[Ansokan till ko Ja Sharepoint
forskola

351 Administrera platser i |Kostatistik, Ja Sharepoint
forskola belaggningsstatistik

351 Administrera platser i |Bekraftelse angaende plats Ja Parm,
forskola forskolechef

351 Administrera platser i |Intresseanmalan Ja Sharepoint
forskola

351 Administrera platser i |Fortursarenden till Ja Personakt
forskola barnomsorg

3.5.2 Administrera barni |Anstkan modersmal Ja Parm,
forskola forskolechef

35.2 Administrera barni |Fototillstand Ja Parm,
forskola forskolan

3.5.2 Administrera barni |Franvarolistor Nej vid Nej
forskola Avser: anmodan ifran

-kopia pa handling som FK svarar
skickas till forsdkringskassan |férskolechefen
omgaende.

3.5.2 Administrera barni  [Kontaktuppgifter, barn pa Ja Zuperparm,
forskola forskolan forskolan samt

Barnkort Sharepoint
Avser:

-kontaktuppgifter till anhériga
-uppgift om vaccinationer
-uppgift om modersmal




3.5.2 Administrera barn i |Féraldrars inkomstuppgifter  [Ja Sharepoint,
forskola papper
3.5.2 Administrera barni |Forteckning éver barn i Ja Sharepoint
forskola forskolan
3.5.2 Administrera barni  |Uppsagning av plats, pa Ja Parm,
forskola vardnadshavarens begaran forskolechef
3.5.2 Administrera barni  |Uppsagning av plats, pa Ja Parm,
forskola forvaltningens begaran. forskolechef
Avser bl a:
-beslut
3.5.2 Administrera barni |Handlingar fran Ja Parm,
forskola utvecklingssamtal forskolan
Avser t ex:
-minnesanteckningar
-Overenskommelser
3.5.2 Administrera barni  |Overenskommelse om Ja Parm,
forskola vistelsetider forskolan
Avser:
-information om hel- eller
deltid
-avtal
3.5.2 Administrera barn i  |N&rvarojournaler/dagjournaler/{Ja Parm,
forskola narvarolistor rorande barnen forskolan
3.5.2 Administrera barni |Begaran om avsteg fran 6- Ja Parm,
forskola timmars regeln forskolechef
Avser:
-ansOkan
-beslut
3.5.2 Administrera barni |Langre franvaro fran forskolan |Ja Parm,
forskola Avser bl a: forskolechef
-ansokan
-beslut
3.5.2 Administrera barni  [Arsplan Ja Digitalt
forskola
3.5.2 Administrera barni  |Pedagogisk dokumentation Ja Barnens egen
forskola om enskilda barn parm
Avser t ex:
-portfolio
3.5.2 Administrera barni  [Ansokningar modersmals stod [Férmedlas Nej
forskola Avser bl a: direkt till
-ansokningar kommunen

-beslut




3.5.2 Administrera barn i  |Fotografier, videoklipp, Nej
forskola teckningar, ljudinspelningar
m.m.
Avser fortlbpande
dokumentation om
verksamheten som gors vid
forskolan av pedagogerna
3.5.2 Administrera barni |Fotografier pa barngruppen Nej Nej
forskola Avser:
Gruppbilder och individuella
fotografier tagna av
professionell fotograf.
3.5.2 Administrera barni |Handlingar rorande barn i Ja Personakt
forskola behov av sarskilt stod.
-Utredning
-Beslut
-Handlingsplaner
-Individuella planer
-Uppfdljningar
Atgardsprogram
3.5.2 Administrera barni |Handlingar i utredning av Ja Forskolans
forskola handelse diarie.
Avser:
utredning om trakasserier eller
ké&nkande sarbehandling av
barn.
3.5.3 Bedriva systematiskt |Foraldraenkéter Netigate,
kvalitetsarbete inom Utvarderingsver
forskola ktyg
3.5.3 Bedriva systematiskt |Ansokningar, utredningar och [Ja Parm
kvalitetsarbete inom [beslut om att bedriva forskolechef
forskola fristaende
forskoleverksamhet
3.5.3 Bedriva systematiskt |Anstkan om forandring i Ja Parm
kvalitetsarbete inom |fristdende forskoleverksamhet forskolechef
forskola
3.5.3 Bedriva systematiskt |Tillsynséarenden Ja Parm,

kvalitetsarbete inom
forskola




3.5.3 Bedriva systematiskt ?
kvalitetsarbete inom
forskola
354 Registrering av Registrering av tystnadsplikt [Ja Nej

tystnadsplikt och
utdrag ur
polisregistret

och utdrag ur polisregistret




Prova OSL Bevaras/G|Kommentar

allras

Nej Vid

inaktualitet
Nej Vid Gallras efter att
inaktualitet [utstallning ar
genomford.

Prova OSL 19 |Bevaras |Tom Tits eget

kap. 38

Nej Bevaras

Nej Bevaras |Behovs ses over/
Tomas Nilsson 2017

Nej Vid Gallras efter att

inaktualitet [utvarderingsrapport
sammanstallts.

Nej Bevaras [Register 6ver de
experiment som finns
med
experimentférklaringar.

Nej 2 ar Felanmalningar laggs
in i ett register med
felbeskrivningar.
Mejla
experiment@tomtit.se

Nej lar

Nej Bevaras

Nej




Nej Bevaras
Nej 2 ar Hel parm
Nej 3ar
Nej Vid Gallras efter att
inaktualitet [tillstdnd upphort.
Nej 1ar
Nej Se 2 senaste
anmarknin |besiktningarna sparas
g tills ny besiktning
genomforts sedan
gallras den aldsta -
I6pande gallring.
Ex: kok- och tryckkarl
samt kylanlaggning.
Nej Bevaras
Nej Bevaras
Nej Bevaras
Nej Vid Register dver
inaktualitet [anmalningar - typ av
anmalan, status och
uppgiftslamnare
registreras.
Nej Vid Avser de arenden som
inaktualitet [leder till tvist, stbrre
utredningar,
forsakringsfragor etc.
Nej Bevaras




Nej Vid Tas fram tillsammans
inaktualitet [med hogskola enligt
riktlinjer fran
skolmyndighet.Informat
ion &gs av hogskola.

Nej Vid Information ags av

inaktualitet [hégskola.

Nej Bevaras [Hanteras och
registreras av TTE
sjalva

Nej Bevaras

Nej Bevaras

OSL 23 kap. 1|2 ar

§

Nej Bevaras

Nej 2 ar Sorteras i
bokstavsordning.

Nej

OSL 23 kap. 1|Bevaras

§

Nej Sorteras i
datumordning

Nej Gallras

aret efter
barnet
slutat pa
forskolan.

Nej

OSL 23 kap. 1|Gallras

8§ aret efter

barnet
slutat pa

forskolan.




Gallras
aret efter

barnet
slutat pa
forskolan.
OSL 23 kap. 1|Bevaras
§
OSL 23 kap. 1|10 ar efter
8§ placeringe
n upphort
OSL 23 kap. 1|Bevaras
§
OSL 23 kap. 1|Se anm.  |Overlamnas till
§ vardnadshavare nar
barnet slutar forskolan.
Nej 10 ar
Nej 3ar
OSL 23 kap. 1|10 ar
§
OSL 23 kap. 1|2 ar
§
Nej
OSL 23 kap. 1|Lamnas
§ over till
vardnadsh
avare nar
barnet
slutar
forskolan
Nej Se anm. |3 ar efter att barnet

slutat pa forskolan.




Nej Se anm. |Gallras vid inaktualitet,
dock tidigast vi arets
slut.

Nej Bevaras |[Individuella fotografier
gallras vid inaktualitet
om gruppbilden
bevaras tillsammans
med uppgifter om
barnens namn,
avdelning samt
tidpunkt for
fotografering

OSL 23 kap. 1|Bevaras

8§

OSL 23 kap. 1|Bevaras

8§

Nej 2 ar

Nej Bevaras

Nej Bevaras




Nej Bevaras

Nej Aterlamna
s eller
forstors

omedelbar
t




