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Forvaltningskontoret

A B C D
1 1 |3 Namnd
1 1 3 0 Leda-Styra-Organisera
1 1 |3 1 Hantera namndprocess med underprocesser Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 ar Public 360
1 1 3 1 Tjansteskrivelse Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 ar Public 360
1 1 3 1 Ordforandeférslag Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 &r Public 360
1 1 I3 1 Kallelse till ngmnd: ad Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 ar Public 360
1 1 I3 1 Protokoll/protokollsutdrag Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 ar Public 360
1 1 I3 1 Narvarolista Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 ar Public 360
1 1 I3 1 Sarskilda yttranden och yrkanden Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 ar Public 360
1 1 |3 1 Del. ionshesl| Public 360 Registrator Nej Nej Ja Efter 5 ar Public 360
1 2 STYRNING
1 2 0 Ledning-Styrning-Organisering
1 2 |o 1 i k fran ledni uppsmoten Teams Protokollférare Nej Nej Nej Nej Teams Nej
1 2 |o 2 Omvarldsanalys Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar Public 360
1 2 |o 3 Rutinbeskrivningar Teams Handldggare Nej Nej Gallras vid inaktuellitet Nej Teams Nej
1 2 |o 4 Prognoser Visma Budget och Prognos Controller nej Nej Gallras vid inaktuellitet Nej Visma Budget och Nej
Prognos
1 2 |o 5 Statistiska allningar Intranét och Teams Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar Intrandt och Teams Nej
1 2 2 Hantering av styrdokument fran fullméktige och kommunledning
1 2 2 1 Hantera och félja upp policys och styrdokument Public 360 Registrator/Handlaggare |Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
1 2 2 2 Uppratta och uppdatera delegationsordning Public 360 Némnd: eterare Nej Nej Bevaras Efter 5ar
1 2 |3 Namndens styrning och kontroll
1 2 |3 1 Upprétta och folja upp Jens styrdokument Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
1 2 I3 2 Bedriva internkontroll Public 360 Verksamhetscontroller Nej Nej Bevaras Efter 5 ar Public 360 Nej
1 2 I3 3 Hantera resultat av revision Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar Public 360 Nej
1 2 |3 4 Hanter resultat av extern tillsyn Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
1 2 |4 Mal och resursplanering
Hantera yttrande éver fullmiktiges férutsattningar fér mal och budget [Public 360 Controller Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
1 2 |4 2 Hantera 1-arig mal- och resursplan ( mél och internbudget) Public 360 Controller Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
1 2 |4 3 Hantera flerarig mal- och resursplan Public 360 Controller Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
1 4 DEMOKRATI OCH INSYN
1 4 |2 Offentlig dialog
1 4 |2 1 Hantera allménhetens synpunkter Public 360 Registrator Nej Ja Bevaras Efter 5 ar
2 1 INFORMATIONSFORVALTNING
2 1 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 1 |o 2 Upprétta och halla informationshanteringsplan uppdaterad Public 360 Registrator Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
2 1 |o 2 Upprétta och hilla infor akerh [ d d Public 360 Registrator Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
2 1 |o 2 Upprétta och halla arkivredovisningen uppdaterad Public 360 Registrator Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
2 1 |Is Arkivforvaltning
Se lathund pa Teams for arkivredovisning
2 2 SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR
2 2 0 Ledning-Styrning-Organisering
2 2 0 1 PM3 Teams och PM3 Online Forvaltningsledare Nej Nej Gallras Nej Teams och PM3 Online
2 3 HR/PERSONAL
2 3 |o Se kommungemensam IHP fér HR/personal
2 4 EKONOMI
2 4 |0 Foljer ke rutiner
2 s INKOP
2 5 1 Se k IHP for inkép och handli
2 6 LOKALFORSORINING & FASTIGHETSUNDERHALL
2 6 1 2 Lokalbehovsplan Pubic 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
2 6 1 4 Hyras avtal Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar Ja
Lokalprogram Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
Reinvestering i lokal eller underhdll verksamheten ansvarar fér Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
2 6 |3 2 Saga upp lokal Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar Ja
2 6 |4 1 Hyra ut lokal Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
2 8 KRIS OCH SAKERHET
Krisledni | Public 360 Handlaggare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
Dokumentation fran krishantering Public 360 Loggforare Nej Nej Bevaras Efter 5 ar
pekti fran Brandmyndigh Public 360 Handliggare Nej Nej Gallras efter fem ar Nej
2 9 INFORMATION OCH MARKNADSFORING
2 9 2 Informationsférsorjning
2 9 2 3 Trycksaker Ett arkivexemplar bevaras. Kommunikatér nej nej Bevaras Efter 5 ar pa extern webb
Till exempel egenproducerade affi-scher, pa intern webb
broschyrer, laromedel och pa sociala medier
informationsblad.
2 9 2 3 Trycksaker med information av mindre virde |?Sallras vid inaktualitet. Till | K k Nej Nej Gallas vid inaktuelitet Nej

tillfalliga forandringar i 6ppettider




Enkiter / underlag till enkiter Teams Handliggare Nej Ja Gallras vid inaktuellitet Nej

Fotografier PaG: Kommunikator Nej Ja Gallras vid inaktuellitet Nej

Information pa kommunens externa hemsida och p4 intranatet Gallras vid uppdatering. Intranatet och den |[Kommunikator/ Nej Nej Gallras vid uppdatering Nej
externa hemsidan hanteras centralt. registrator

Bygglov for utomhusskylt Ansdkan om bygglov skickas till Kommunikator Nej Nej Bevaras Efter 5 ar

samhallsbyggnadsforvaltningen. Beslut om
bygglov diariefors centralt pa férvaltningen.




Arbetsmarknadsenheten

Namn pa L el. akti: Handlingstyp Hantering IT system Bevaras/Gallras Till Sekretess Innehaller Info-sik. Klass Ansvarig Krav signatur Anmarkning
kommunarkivet Personuppgifter
(GDPR]
3 4 NARINGSLIV, ARBETE OCH
INTEGRATION
3 [a Jo Ledning och styrning av naringslivs,
arbets och integrationsverksamhet
3 |4 o |1 Leda, planera och folja upp
3 |4 o |1 Overligga och samrada
3 4|0 1 Overskomma och avtala Avtal |OP-avtal / Kolla upp vad mer Diariefors Public 360 Ja |Efter 5 &r [Nej Ja
3 |4 |1 Gemensama processer
3 4 1 Ansokan om externa medel Diariefors Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Direktor/VC
3 [a [a Arbetsmarknad och sysselsattning
3 Ja Ja 1 Framija syselséttning
3 (& [a |1 Anvisning/beslut/remiss fran annan Verksamhetssystem Accorda Gallras efter 2 ar Efter 5 ar Nej 1a Medarbetare Ja hantera atgérder for anstallbarhet och
myndighet om inskrivning av deltagare personlig utveckling
bedriva arbetstraning
bedriva arbetspraktik
bedriva utbildning
3 4 |4 1 tar ion vid intervju av deltagare|Ver Accorda Gallras efter 2 &r Efter 5 ar Nej Ja Medarbetare
3 & |4 |1 Anstallningsavtal for deltagare Verksamhetssystem Accorda Gallras efter 2 ar verksamhetssytem. Efter 5 ar Nej Ia EC
Originalet bevaras, diariefért i Public360.
Beslut om er Accorda Bevaras |Efter s ar |Nej Ja Medarbetare
3 (a4 [4 |1 Deltagarregister Verksamhetssystem Accorda Gallras efter 2 ar Nej 26kap 1§ Ja Medarbetare
Offentlighets- och
sekretesslagen Deltagareanteckning, uppfoljning av arbete
och atgdrder med deltagare.
3 4 (4 1 rorande aktivit for T Accorda Gallras efter 5 &r Nej 26kap1§ Ja Medarbetare
deltagare Offentlighets- och
Arkivtet sekretesslagen
Handlingar rorande social bakgrund som  |Verksamhetssystem Accorda Gallras efter 5 ar (dvs 5 r efter avslut av deltagare) |Nej 26kap 1§ 1a Medarbetare
boendeform, utbildning, ekonomi med mera Offentlighets- och
sekretesslagen
Handlingsplaner for individuell planering av_|Verksamhetssystem Accorda Gallras efter 2 ar Nej Nej 1a Medarbetare
deltagare
Meritforteckningar for deltagare Verksamhetssystem Accorda Gallras efter 3ar (dvs 3 ar efter avslut av deltagare)  |Nej Nej 1a Medarbetare
Narvarorapporter for deltagare Verksamhetssystem Accorda Gallras efter 2 & Nej Nej 1a
Projekt
L Digital mapp och Public 360 | Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Verksamhetschef/projekt Handlingar om projekt fram till det
erenskommelser/samverkan chef/projektledare arsskifte som infaller fyra ar efter beslut
om slututbetalning for projektet, det galler
om inget annat anges i ert beslut om stéd.
Dokumenten ska sparas i form av original
eller bestyrkta kopior eller pa allmant.
godkanda databarare
Projektredovisning/AoU (ansékan Digital mapp och Public 360 | Public 360 Bevaras, Efter 5 ar Nej Nej Projektledare/chef/proje
utbetalning) Andringsansékningar, évrigt ktekonom
Lagesrapporter, Protokoll, Digital mapp och Public 360 | Public 360 Bevaras Gallras Nej Nej Verksamhetschef/projekt
minnesanteckningar fran styrgrupp chef/projektledare
Slutrapport/dokument rapporter fran Digital mapp och Public 360 | Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Verksamhetschef/projekt
utvirderarna chef/projektledare
Aktivitetsplan, metodupplagg, Digital mapp och Public 360 | Public 360 Sparas pa (G:). Gallras 5ar efter projekttidens slut Nej Nej Nej Projektledare/projekteko
presentationsunderlag (spara handlingar om projekt fram till det arsskifte nom/admin
som infaller fyra ar efter beslut om slututbetalning
for projektet, det galler om inget annat anges i ert
beslut om st6d:ESF)
utifran ESF |ver digital Accorda och Botlon Sparas pa (G:). Gallras 5ar efter projekttidens slut Nej Nej Ja
riktlinjer, SCB statistik mapp och original &r inlasta (spara handlingar om projekt fram till det arsskifte nom/admin
dokumentskap som infaller fyra ar efter beslut om slututbetalning
for projektet, det galler om inget annat anges i ert
beslut om stod:ESF)
Feriepraktik
Ansokan om feriepraktik Verksamhetssystem Feriebas Gallras efter 14r Nej Nej Ja Enhetschef Ansokningar gallras infor nasta
ansokningsperiod efter bestallning hos
Placering Verksamhetssystem Feriebas Gallras efter 4 ar Nej |Nej Ja Enhetschef gallring i systemet
for T Abou Gallras vid inaktualitet Nej Nej Ja Enhetschef Manuell gallring efter avisutad
feri 5
for er Feriebas & Public 360 Bevaras Sar Nej Ja Enhetschef Ja Samtliga anstallningsavtal for innevarande
ar exporteras fran verksamhetssystem ut
till fil och diariefrs i Public360 i ett
samlingsérende. Anstallningsavtal gallras i
Feriebas. Samlingsarende arkiveras.
Intyg om er Feriebas Gallras efter 4 ar Nej Nej Ja Enhetschef Genereras fran Feriebas skrivs ut och sands|
till feriepraktikant.
Datafiler for import till [on Digital mapp Mapp pa G: Gallras vid inaktualitet Nej Nej 1a Enhetschef Genereras fran Feriebas och levereas till
Ji6n.




for feri

Feriebas

Gallras efter 1 ar

Nej

Nej

Enhetschef

Manuell gallring efter avisutad
feriepraktiksson




Daglig verksamhet

Strukturenheten Namn pa strukturenheten |Underproces Handlingstyp Hantering IT-system Bevaras/Gallras Till Sekretess Innehaller Info-sék. Klass Ansvarig Krav pa Anmirkning
s el. aktivitet kommunarkive Personuppgifter i
t (GDPR)
3 VARD OCH OMSORG
3l 7 0| 2|Hantera anmalan enligt Lex Sarah Rapporter om missférhéallanden Verksamhetssystem/Nararkiv Procapita och Public 360 Bevaras Efter fem ar Ja Beroende pa fall Enhetschef Allvarliga missférhallen
26 kap. 1 § OSL anmals till Inspektionen for
vard och omsorg.
3| 7 0| 2|Hantera anmélan enligt Lex Sarah Utredningar lex Sarah Verksamhetssystem/Nararkiv Procapita och Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Beroende pa fall Enhetschef Allvarliga missférhallen
anmiils till Inspektionen for
vard och omsorg.
3| 7 0| 2|Hantera anmélan enligt Lex Sarah Anmilan till IVO Verksamhetssystem/Nararkiv Procapita och Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Beroende pa fall Verksamhetschef
3l 7 0| 3|Hantera anmadlan enligt Lex Maria Rapporterat missférhallande Verksamhetssystem/Nararkiv Procapita och Public 360 Bevaras Efter fem ar Ja Beroende pé fall Enhetschef
26 kap. 1 § OSL
3| 7 0| 3|Hantera anmélan enligt Lex Maria Utredning lex Maria Verksamhetssystem/Nararkiv Procapita och Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Beroende pa fall Enhetschef
3l 7 0| 3|Hantera anmailan enligt Lex Maria Anmilan till IVO Verksamhetssystem/Nararkiv Procapita och Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Beroende pa fall Verksamhetschef
3l 7 0| 5|Hantera vardekonomiska fragor Berakningar av habiliteringsersittningar  |Pa G: Ny I6sning kan géras efter Gallras efter fem ar Nej Nej Ekonomiassistent - hantera avgifter och
nasta upphandling ersattningar
- hantera interkommunal
ersattning
3 7 5| O|Leda-Styra-Organisera
3| 7 5| 3|Svara for LSS Utredningar och beslut fran LSS inom Verksamhetssystem Procapita/Lifecare Gallras efter 5 ar Nej SOL3 kap 6§, 5 kap |Ja
vard- och omsorgsférvaltningen 7-8a §§ - LSS
(1993:387)
Socialforsakringsbal
ken (SFB) 51 kap
Hilso- och
sjukvardslag
(1982:763) 18 § -
Patientdatalag
(2008:355)
3| 7 5| 3|Svara for LSS h lyser-/bedd och Verksamhetssystem Procapita/Lifecare Gallras vid inaktualitet. |Nej Nej Ja Ja
utredningar/utvarderingar av deltagare
31 7 5| 3|Svarafor LSS Meddelanden kring placeringar av Verksamhetssystem Procapita/Lifecare Gallras vid inaktualitet  |Nej Nej Ja
arbetstagare
31 7 5| 3|Svara for LSS Genomférandeplan for deltagare Diariefors inte Lifecare Bestallaren gallrar vid Nej Ja Ja Enhetschef Ja De sorteras pa kalenderar
inaktualitet och personnummer.
31 7 5| 3|Svara for LSS Journalanteckningar, arbetsterapi Verksamhetssystem Lifecare Bevaras for de brukare  |Efter 5 ar Ja Ja Enhetschef Ja
som ar fédda 5, 15, 25 i
nagon manad. For 6vriga
brukare kan de gallras
31 7 5| 3|Svarafor LSS Samtycke fran arbetstagare gillande P& papper i parm - kassaskap DV Gallras efter 2 ar Nej Ja Ja Enhetschef Ja
ldkarutldtanden och utredningar om
arbetsférmaga
31 7 5| 3|Svara for LSS Forsikran om sekretess/tystnadsplikt Personalakt Bevaras Vid avslutad Ja Ja Enhetschef Ja
31 7 5| 3|Svara for LSS «__|Information till en/flera brukare/godman _|Brev Gallras vid i Nej Nej Ja Enhetschef
31 7 5| 3|Svara for LSS Inspektioner frén IVO Diarieféras Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Ja Verk b hef
3 7 5| 3|Svara fér LSS Klagomal frén godman Diarieférs Public 360 Bevaras Efter fem ar Ja/Nej Ja Enhetschef
31 7 5| 3|Svar for LSS Awvikelser och tillbud - medicin Verk hetssystem Lifecare Gallras Nej Ja Enhetschef/ Ver hef
31 7 5| 3|Svara for LSS Awvikelser och tillbud - transport Ver Lifecare Gallras vid i Nej Ja Ja Enhetschef/ Ver hef
31 7 5| 3|Svara for LSS ivdmétni Ver Procapita Gallras efter fem ar Nej Ja Ja Enhetschef Ja
31 7 5| 3|Svarafor LSS Verksamhetssystem Lifecare Bevaras for de brukare  [Efter fem ar Ja Ja Enhetschef Ja
som ar fédda 5, 15, 25 i
nagon manad. Fér dvriga
brukare kan de gallras
3| 7 5| 4|Svara for SoL Genomférandeplan for deltagare Verksamhetssystem Procapita Bestéllaren gallrar vid Nej ja ja Enhetschef
3| 7 5| 4|Svar for SoL Riskbeddmningar Papper i 13st skap - Dalvégen 13 Gallras nej Nej Nej Enhetschef
3 7 5| 4|Svara for SoL Utredningar Verksamhetssystem Procapita Bestéllaren gallrar vid Nej Ja Ja Enhetschef
3| 7 5| 4|Svara for SoL Awvikelser och tillbud Verk b Procapita Gallras vid inaktualitet  |Nej Ja Ja Enhetschef/ Verksamhetschef




Utbildning for vuxna

Strukturenheten Namn pa Underprocess el. aktivitet Handlingstyp Hantering IT-system Bevaras/Gallras Till Sekretess Kansliga ak. Ansvarig Krav pé signatur Anmérkning
strukturenheten kommunarkivet Personuppgifter
3 |5 Utbildni
3 15 |0 Ledning och styrning av
utbildningsverksamhet
3 |5 |0 |o Leda, styra och organisera
3 15 |o |1 Leda Méotesanteckningar Teams Nej Nej Nej Nej Nej Rektor Nej

skolledningsméten

Métesanteckningar Teams Nej Nej Nej Nej Nej Rektor Nej

arbetslagledarméten

Krisplan Digital mapp Teams Bevaras 5 ar Nej Nej Rektor/enhets-chef Nej Uppfoljning 1 ggr/ar.

Likabehandlingsplan Digital mapp Teams Bevaras Efter fem &r Nej Nej Rektor/enhets-chef Nej Likabehandlingsplan férs i syfte att: | alla verksamheter
som lyder under skollagen ska det bedrivas ett
malinriktat arbete fér att motverka krankande
behandling av barn och elever. Uppféljning 1 ggr/ar.

Verksamhetsberittelse Verksamhetssystem Stratsys och Public 360 Bevaras 5ar Nej Nej YH-chef/ rektor Nej

Diarieférs
Verksamhetsplan Stratsys Stratsys Bevaras 5 ar Nej Nej YH-chef
k isk oljnil Stratsys och Public 360 Bevaras Efter fem &r Nej Nej YH-chef Nej
Diarieférs

Statistiska uppgifter som lamnas till |Alvis Alvis Nej Nej Nej Nej Rektor/enhets-chef Nej

SCB

Amaélan och dokumentation av Registreras i KIA och Public 360  [KIA och Public 360 Bevaras 5ar Ja Ja YH-chef

tillbuds- och skade-anmalan

Prognoser Verksamhetssystem Stratsys och Public 360 Bevaras Nej Nej Nej YH-chef/ rektor Nej

Diarieférs
Sammanstalining systematiskt Registreras i Public 360 och Stratsys Bevaras nej Nej Nej 'YH-chef/rektor
arbetsmiljéarbete forvaras i Teams
3 |5 1 |0 Gemensamma processer
315 1 1 Hantera skolekonomiska
fragor
3 |5 1 |1 Hantera inter Inter ersattning Verksamhestsystem Proceedo Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Rektor Nej
ersattning
3 |5 1 |1 Hantera entreprenad Avtal utbildningsanordnare (UBA) Diarieférs Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Rektor och UFV/ Nej
entreprenad, gymnasial vuxenutb. verksamhets- chef
3 |5 1 1 Direktupphandling av leverantérer av | Diariefors Public 360 Bevaras 5ar Ja, under Ja YH-chef/rektor Ja Upphandlingshandlaggare, Public 360 och TendSign.
teknik och utbildare pagéende Hur lange brukar ni bevara handlingar i TendSign?
upphandling Handlingarna gallras inte.
och enlist LOU
3 |5 [1 |2 Verksamhetsledning

Krisplan Forvaras i Teams. Teams Bevaras Nej Nej Nej YH-chef/rektor

Krisdokumentation Public 360 Public 360 Bevaras 5 ar nej nej YH-chef/rektor

Dokumentation vid anmélan om Registreras i Public 360 Public 360 Bevaras 5ar Ja Ja YH-chef

krénkande behandling

3 |5 1 |3 Systematiskt kvalitetsarbete

Likabehandlingsplan Forvaras i Teams. Teams Bevaras Nej Nej Nej YH-chef/rektor

Statistiska uppgifter till SCB Alvis Alvis Nej Nej Nej Nej YH-chef

Manadsrapporter Verksamhetssystem Stratsys och Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Nej YH-chef / rektor Nej

Diarieférs
Delarsrapporter Delérsrapportering. Hanteras och [Stratsys Bevaras 5ar Nej Nej YH-chef/rektor
registeras i Stratsys
3 5 |7 Kommunal vuxenutbildning
3 Is |7 |1 Bedriva grundlaggande
vuxenutbildning
3015 |7 Ansdkan till gr a Alvis Gallras vid inaktualitet |Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
vuxenutbildning
3015 |7 Ansékan till grundla d Alvis Gallras vid inaktualitet [Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
vuxenutbildning i annan kommun
3 15 |7 Listor éver klasser/grupper Verksamhetsystem Alvis Gallras vid inaktualitet [Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
(vuxenutbildningen) Arivet: bevaras
3015 |7 Narvarolistor, elever Verksamhetsystem Alvis Gallras efter Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
(vuxenutbildningen) inaktualitet
3 15 |7 Betygskatalog for grundlaggande Verksamhetsystem Alvis Bevaras Efter fem &r Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej Genereras i Alvis. Skrivs ut pa arkivbestandigt papper.
vuxenutbildning Férvaras i arkivskap pa Botkyrka vuxenutbildning.
3 5 7 Intyg for elev som avslutas Verksamhetsystem Alvis Bevaras Efter fem &r Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej




7 Resultat av prévning pa kurser med  |Verksamhetsystem Alvis Gallras nér betyget ar |Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej Ej relevant. Grundlaggande vuxenutbildning godkénns
anteckning om betyg, grundldggande infort i alltid.
vuxenutbildning betygskatalogen.
7 Elevkort Verksamhetsystem Alvis Bevaras Efter fem &r Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej Registreras i Alvis vid ansokan. Vid antagning till kurs
integreras elevkortet for federering med Botkyrka
AD.
7 Protokoll fran arbetsgrupper, Digital mapp Teams, Gallras efter Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
vuxenutbildningen G Suite inaktualitet
7 ivi i Alvis Gallras efter Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Ska sannolikt pa sikt 6verforas till larplattform. Sker
inaktualitet troligen tidigast under 2023.
7 Bedriva gymnasial
vuxenutbildning
7 Ansokan till gymnasial Verksamhetssystem Alvis Gallras efter Nej Ja Ja Rektor/Enhets-chef Nej
vuxenutbildning inaktualitet
7 Interkommunal ansékan for Verksamhetssystem Alvis Gallras efter Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
gymnasial vuxenutbildning inaktualitet
7 B for i Alvis Bevaras Efter fem ar Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej Genereras i Alvis. Skrivs ut pa arkivbestandigt papper.
'vuxenutbildning Forvaras i arkivskap pa Botkyrka vuxenutbildning.
7 Bedriva Sfi
7 Ansokan till prévning pa kurser Verksamhetssystem Alvis Gallras efter 5 ar. Nej Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej Eleven lamnar personligen in sin ansékan till
svenska for invandrare (Sfi) receptionen pa Botkyrka vux. Ansékan registreras i
Alvis. Originalet skickas till den kommun som ansékan
géller. Receptionen behaller en kopia som férvaras i en
IKE-parm.
Prévning for att kunna fa betyg. Ansékan till prévning
X tt i ia Al
7 Gver resultat for |Verskamhetssystem/ Nararkiv Alvis Bevaras Fem &r efter att Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
nationella amnes- och kursprov samt proven har
prov i svenska for invandrare (Sfi) genomforts.
7 Betygskatalog for svenska for Verskamhetssystem/ Nararkiv Alvis Bevaras Efter fem ar Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej Forvaras i Alvis. Skrivs ut pa arkivbesténdigt papper
invandrare (Sfi) och férvaras i arkivskap pa Botkyrka vuxenutbildning.
7 Resultat av prévning pa kurser med  [Verksamhetssystem Alvis Gallras nér betyget Efter fem ar Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
anteckning om betyg, svenska for forsini
invandrare (Sfi) betygskatalogen
7 Narvarolistor, elever Verksamhetssystem Alvis Gallras vid inaktualitet |Nej Ja Ja Rektor/Enhets-chef Nej
(vuxenutbildningen)
7 B forgr Nararkiv Alvis Bevaras Efter fem ar Ja Ja Rektor/Enhets-chef Nej Genereras i Alvis. Skrivs ut pa arkivbesténdigt papper.
vuxenutbildning Férvaras i arkivskap pa Botkyrka vuxenutbildning.
Gallringsfristen i Alvis beslutas 2023.
7 Intyg for elev som avslutas Verksamhestsystem Alvis Bevaras Efter fem &r Ja Ja Rektor/Enhets-chef Nej
7 Elevkort Alvis Bevaras Efter fem &r Ja Ja Rektor/Enhets-chef Nej Registreras i Alvis vid ansokan. Vid antagning till kurs
Verksamhestsystem integreras elevkortet for federering med Botkyrka
AD.
7 Protokoll fran arbetsgrupper, Digital mapp Teams, Botkyrka kommun Gallras efter Nej Ja Rektor/Enhets-chef Nej
vuxenutbildningen Office 365 inaktualitet
7 ivil i Alvis Gallras vid inaktualitet Ja Ja Rektor/Enhets-chef Ska sannolikt pa sikt dverforas till larplattform. Sker
troligen tidigast under 2023.
1 Inskrivning Verksamhestsystem Alvis Gallras efter Nej Ja Ja Enhetschef Nej
fem ar
8 Sarskild utbildning for vuxna
8 Bedriva sarskild utbildning Ansékningar Lamnas in fysiskt i pappersorm.  |Nej Gallras vid inaktualitet Ja Ja Rektor/enhets-chef Nej
for vuxna pa grundlaggande Forvaras i parm i receptionen pa
niva Botkyrka vuxenutbildning.
12 Yrkeshogskolan
12 Ledning- Styrning-
organisering
12 Leda Méotesanteckningar YH-Méten Teams Teams Nej Nej Nej Nej YH-chef Nej
Kallelse och protokoll APT Teams Teams Nej Nej Nej Nej YH-chef Nej
12 Protokoll fréan utbildningarnas Digital mapp Teams Gallras efter fem ar Nej Nej Ja Utbildnings-ledare Nej
ledningsgruppsméten
Systematiskt kvalitetsarbete
Diagnostisk sjélvvérdering enligt |Forvaras i Teams Teams Nej Nej Nej Nej Utbildnings-ledare Nej
MYH:s modell
12 Meddelande om tillsynsbesék frén Diarieférs Public 360 Bevaras Efter fem &r Nej Nej YH-chef Nej Meddelandet skickas via e-post till utbildningsledare

Myndigheten for yrkeshogskolan

och YH-chef. Hanteras i Public 360.




12 Tillsynsbeslut fran Myndigheten fér  [Diarieférs Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Nej YH-chef Nej Beslut meddelas utbildningsledare och YH-chef.
yrkeshogskolan Hantering i Teams och Public 360. Handlingarna gallras
inte.
Handlingar bor gallars frén teams och sta kvar i public
360. Efter 5 ar levererar handlingar fran public till
12 Antagning till YH-utbildning
12 Underlag ans6kan och Alvis Gallras efter Nej Ja YH-chef Nej
inaktualitet och enligt
GDPR

12 Bekréftelse pa insdnd ansokan Verksamhetssystem Alvis Bevaras Efter fem ar Nej Nej YH-chef Nej

12 Svar pa ansokan Verksamhetssystem Public 360 Bevaras Efter fem ar Nej Nej YH-chef Nej

12 Ansokan till i ov Alvis Gallras vid inaktualitet [ Nej Nej Nej YH-chef

12 Kallelser till utvalda for intervju, YH- [Verksamhetssystem Alvis Gallras vid inaktualitet [Nej Nej Ja YH-chef Nej

utbildning

12 i YH. Alvis Gallras vid inaktualitet [Nej Nej Ja YH-chef Nej

12 E-postmeddelande till ej antagna, YH-|Verksamhetssystem Alvis Gallras vid inaktualitet |Nej Nej Ja YH-chef Nej

utbildning

12 Ansokningar, studieavbrott och Verksamhestssystem Alvis och myh.se Gallars vid inaktualitet [Nej Nej Ja YH-chef Nej ing pa digh: for yrkeshogskolan, i

studie-uppehall, YH-utbildning och enligt GDPR Alvis och som ipa i parm pd Yr
enter
Bedriva
yrkeshégskoleutbildning
12 Skriftligt prov, och Gallras 1 ar efter en Nej Nej Ja YH-chef Nej
examensarbeten utbildnings sista
beviliade omgéng.

12 Betygskatalog for YH Verksamhetssystem myh.se och Alvis Bevaras Efter 5 ar Nej Ja YH-chef Nej Betyg skrivs in pd Myndigheten for yrkeshdgskolan.
Betyg skrivs dven in i Alvis. Kopia av aldre betyg
forvaras i Yrkeshogskolan Xenters arkiv.

12 Begéran fran elev om utskrift frén Verksamhetssystem myh.se och Alvis Bevaras Efter 5 ar Nej Ja YH-chef Nej Kopia pa betyg skrivs ut av Yrkeshgskolan Xenter.

betygskatalog

12 Slutbetyg, utbildni is och myh.se och Alvis Bevaras Efter 5 ar Nej Ja YH-chef Nej Original lamnas till Myndigheten for yrkeshog-skolan.

examensbevis for elev pa YH En kopia férvaras pa Yrkeshégskolan Xenters kansli.
Larande i arbete (LIA)
12 Meddelande/anvisning till anordnare [Hanteras digitalt av OneDrive Gallras Nej Nej Nej Utbildnings-ledare Nej
for larande i arbete (LIA) utbildningsledarna.
12 Handlingar till handledare fér larande|Digitalt mapp och OneDrive och Itslearning Bevaras tva ar efter  [Nej Nej Ja Utbildnings-ledare Nej
iarbete (LIA) verksamhetssystem examen.
12 Omdémen fran handledare fér Digitalt p4 OneDrive och pé& OneDrive Bevaras tva ar efter  |Nej Ja Ja Utbildnings-ledare Nej

larande i arbete (LIA)

larplattform.

examen.
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