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[bookmark: _Toc256000000]Hensikt og omfang
Sikre sikker lagring av personopplysninger ved opptak til barnehageplass

[bookmark: _Toc256000001]Ansvar 
Barnehagesjef
[bookmark: _Toc256000002]Gjennomføring 
· Det opprettes et excell regneark som merkes med følsomhet «gul» internt dokument i forkant av opptak til barnehageplass. Dokumentet lagres i Sharepointside på Lederteam for barnehagesjef og styrere i Helse Bergen barnehage.
· Styrer i Helse Bergen sine barnehager har tilgang til dokumentet for å legge inn barn med opplysninger i forkant av opptak.
· Når opptak er gjennomført arkiveres listen i EK og slettes fra Sharepointsiden
· Ved løpende opptak brukes samme rutine 
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