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wl‘l Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden

2015-11-12

Tid Torsdag den 12 november 2015, kl1.19:00

Plats Kommunhuset, lokal 2:3, Munkhéttevagen 45 i Tumba

Arenden

Justering

1 Informationspunkt — Naringslivsenheten till avux
2 Ekonomisk prognos 2015

3 Uppfdljning av internkontroll 2015

4 Dokumenthanteringsplan for projektet BASUN

5 Anmalningsédrenden

6 Delegationsbeslut

Gruppmoten bdorjar k1.18:00.

Anmal eventuellt forhinder till Emma Jacobsson pa telefon 08-530 615 23
eller emma.jacobssonl@botkyrka.se.

Valkommen!
Marcus Ekman (S) Emma Jacobsson
Arbetsmarknads- och vuxenutbildnings- N&mndsekreterare

namndens ordférande
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Informationspunkt — Naringslivsenheten till avux

Beslut

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden har tagit del av informat-
ionen.
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Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden
2015-11-12 Dnr AVUX/2015:25
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Ekonomisk prognos 2015 (AVUX/2015:25)

Beslut
Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden godké&nner prognosen.

Sammanfattning

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningens ekonomiska prognos
for 2015, utifran resultatutfall januari till oktober 2015 och forvantade kost-
nader och intékter november till december 2015, &r ett budgetdverskott pa
3,9 mnkr. Overskottet ar 1,3 mnkr hogre an delarsprognosen.

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen redogoér for arendet i
en tjansteskrivelse 2015-11-04.
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2015-11-04 Dnr AVUX/2015:25
Referens Mottagare
Tove Bodin Arbetsmarknads- och

vuxenutbildningsnamnden

Ekonomisk prognos 2015

Forslag till beslut
Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnamnden godkanner prognosen.

Sammanfattning

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningens ekonomiska prognos
for 2015, utifran resultatutfall januari till oktober 2015 och forvantade kost-
nader och intakter november till december 2015, ar ett budgetdverskott pa
3,9 mnkr. Overskottet ar 1,3 mnkr higre an deldrsprognosen.

Arendet

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningens ekonomiska prognos
for 2015, utifran resultatutfall januari till oktober 2015 och forvantade kost-
nader och intakter november till december 2015, ar ett budgetdverskott pa
3,9 mnkr.

Det forvantade Overskottet inom forvaltningen avser framst forvaltningens
arbetsmarknadsenhet Jobbcenter (f.d. Véagledning och kompetens Botkyrka)
och beror pa hogre intakter fran Arbetsférmedlingen an budgeterats for del-
tagare inom KOMMIiJOBB samt vakanshallning av tjanster. Totalt dverskott
1,5 mnkr. Under aret erholl forvaltningen 2,3 mnkr i ett tillaggsaskande for
att mota den hdga volymen av feriepraktikanter. 0,5 mnkr av tillaggsaskan-
det anvandes dock inte, och blir darfor en del av dverskottet pa Jobbcenter.

Botkyrka Vuxenutbildning raknar med ett Gverskott pa ca 0,8 mnkr genom
vakanshallning av tjanst och hogre intékter an budgeterats for forsaljning av
SFI-undervisning till andra kommuner.

Daglig verksamhet raknar med ett budgetunderskott pa ca 0,3 mnkr pa
grund av fler nya deltagare &n beréknat.

Xenter Botkyrka raknar med ett dverskott pa ca 1 mnkr genom hogre intak-
ter an budgeterats for uppdrag gentemot andra forvaltningar, vakanshallning
av tjanst inom administrationen samt inom de gymnasiala spetsutbildning-
arna.

Arbetsmarknads och vuxenutbildningsférvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - BesOk Forvaltningskontoret. Munkhattevagen 45 - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt 08-530 617 51 Sms 076-115 01 66 - E-post tove.bodin@botkyrka.se

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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Forvaltningskontoret raknar med ett 6verskott pa 0,8 mnkr, framst till foljd
av att medel for organisationsutveckling inte har anvants fullt ut samt att
viss personal pa forvaltningskontoret har tjanstledigt for att arbeta pa flyk-
tingboendet i Tullinge.

Jan Strandbacke Tove Bodin
Forvaltningschef Administrativ chef

Expedieras till
Kommunledningsférvaltningen
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Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden
2015-11-12 Dnr AVUX/2015:87

Uppfoljning av internkontroll 2015 (AVUX/2015:87)

Beslut

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden godkanner uppféljningen
av internkontrollen 2015.

Sammanfattning

Ett nytt reglemente for internkontroll antogs i mars 2014. Uppfdéljning av in-
ternkontrollplanen ska arligen tas upp i namnden och resultatet fran arets
uppféljning ska rapporteras till kommunstyrelsen i november.

Internkontrollplanen innehaller kontrollmoment inom omradena ekonomi,
verksamhet, HR och upphandling. Totalt finns 19 kontrollpunkter som ska
kontrolleras inom de olika omradena varav 7 av punkterna ar tilldelade av
kommunledningsforvaltningen och kontrolleras av samtliga forvaltningar.
Syftet med granskningen &r att genom stickprov granska den interna kon-

trollen, utifran faststallda kontrollmal i planen.

Internkontrollen 2015 har utforts enligt plan.

Avvikelser har upptackts i rutinerna inom vissa av kontrollmomenten som
exempelvis attest, representation och LSS-beslut.

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen redogoér for arendet i
en tjansteskrivelse 2015-11-04.
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2015-11-04 Dnr AVUX/2015:87
Referens Mottagare
Tove Bodin Arbetsmarknads- och

vuxenutbildningsnamnden

Uppfdoljning av internkontroll 2015

Forslag till beslut

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden godkanner uppféljningen
av internkontrollen 2015.

Sammanfattning

Ett nytt reglemente for internkontroll antogs i mars 2014. Uppféljning av in-
ternkontrollplanen ska arligen tas upp i namnden och resultatet fran arets
uppféljning ska rapporteras till kommunstyrelsen i november.

Internkontrollplanen innehaller kontrollmoment inom omradena ekonomi,
verksamhet, HR och upphandling. Totalt finns 19 kontrollpunkter som ska
kontrolleras inom de olika omradena varav 7 av punkterna ar tilldelade av
kommunledningsforvaltningen och kontrolleras av samtliga férvaltningar.
Syftet med granskningen &r att genom stickprov granska den interna kon-

trollen, utifran faststallda kontrollmal i planen.

Internkontrollen 2015 har utforts enligt plan.

Avvikelser har upptackts i rutinerna inom vissa av kontrollmomenten som
exempelvis attest, representation och LSS-beslut.

Jan Strandbacke Tove Bodin
Forvaltningschef Administrativ chef

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Besdk Munkhattevagen 45, Tumba - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt - Sms - E-post tove.bodin@botkyrka.se

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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2015-11-04

| tabellen nedan sa presenteras de kontrollmoment inom de olika huvudom-
radena som fungerar tillfredstallande och vilka som innehaller avvikelser.

Omréde

Kontrollmoment Resultat *

Ekonomi

Attest

Anldggningsregistret

Representation

Kontanthantering

Inkép och hyra av personbil

Leverantorsfakturor

Upphandling

Upphandlingsform

Ramavtal

HR

Introduktion chefer

Introduktion nyanstallda

Lonesattning

Rekrytering

Bisysslor

Rehabilitering

Verksamhetsstyrning

Kvalitet och effektivitet

Efterlevnad av lagar,
riktlinjer och fore-
skrifter

LSS-beslut

Individuell studieplan

Utbildningsplan

Tillgénglighet

! Gront = inga avvikelser har pavisats
Rott = avvikelser har pavisats

2[9]

Dnr AVUX/2015:87
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Genomférd granskning

Ekonomi

Attest

Kontrollmoment: Att 6verordnad attesterar personliga eller fortroendekansliga
fakturor/utlagg.

Resultat: Kontroll har genomforts slumpmassigt inom alla verksamheter. Faktu-
ror mellan januari och september har kontrollerats pa konton for resekostnader,
avgifter for kurser samt representation. Av de 62 fakturor som granskats sa var 7
av dem inte attesterade av dverordnad. Foljsamheten till gallande rutin for bud-
get och attestreglementet behover saledes forbattras.

Atgard: Berdrda chefer har kontaktats. Arbetsmarknads- och vuxenutbildnings-
forvaltningen behover fortydliga och informera om reglerna kring jav och
javliknande situationer enligt reglementet for budgetansvar och attest.

Anlaggningsregistret

Kontrollmoment: Att bokforda varden i anlaggningsregistret ar rimliga och att
anlaggningen fortfarande anvénds.

Resultat: Anlaggningsregistret har kontrollerats och inventarier som inte
langre anvands har tagits bort fran anlaggningsregistret.

Atgéard: Ingen &tgard nodvandig.

Representation

Kontrollmoment: Att belopp, momsavdrag, uppgifter om syfte och delta-
gare Overensstaimmer med géllande regler.

Kontroll har genomforts av 40 representationsfakturor.
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Resultat: Av de 40 fakturor som granskats sa var 5 av dem inte attesterade
av overordnad. | 7 fall saknas deltagarforteckning. Féljsamheten till gallande
rutin for budget och attestreglementet behdver forbattras.

Atgard: Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsforvaltningen behéver fortydliga
och informera om reglerna kring jav och javliknande situationer enligt reglemen-
tet for budgetansvar och attest.

Kontanthantering

Kontrollmoment: Att verksamheter som har kontanthantering har lampliga
och kanda rutiner.

Resultat: Under aret har en rutin for kontanthantering tagits fram av forvalt-
ningens ekonomigrupp. Rutinen ar k&nd i verksamheterna.

Atgard: Ingen &tgard nédvandig.

Inkdp och hyra av personbil (leasing)

Kontrollmoment: Att ratt kostnadskonto och ratt momsavdrag goérs enligt
géllande avdragsbegransningar.

Resultat: Alla 8 fakturor avseende leasing av personbil var rétt konterade.

Atgéard: Ingen &tgard nodvandig.

Leverantorsfakturor

Kontrollmoment: Att fakturor tidsmassigt betalas enligt avtal eller betal-
ningsvillkor.

Resultat: Totalt 7 fakturor (rantefakturor, inkasso- och férseningsavgift) un-
der perioden jan-sep. | de flesta fall beror forseningsfakturor pa att fakturan
har haft otydlig tillhdrighet och inte kommit till ratt verksamhet forrén efter
forfallodatum.
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Atgard: Alla bestéllare inom férvaltningen ska pdminnas om att vara tydliga
med fakturaadress och referens for att sakerstalla att fakturor hamnar hos rétt
verksamhet och darmed kan betalas i tid.

Upphandling

Upphandlingsform

Kontrollmoment: Att direktupphandling inte sker nar formaliserad upp-
handling kravs.

Resultat: Upphandlingsenheten inom kommunledningsforvaltningen har
kontrollerat 100 fakturor som har belastat arbetsmarknads- och vuxenutbild-
ningsforvaltningens budget for att kontrollera att direktupphandling inte har
anvants nér en formaliserad upphandling har kravts. Inga avvikelser har kon-
staterats.

Ramauvtal
Kontrollmoment: Att ramavtalen anvands.

Resultat: Upphandlingsenheten inom kommunledningsférvaltningen har
kontrollerat 100 fakturor som har belastat arbetsmarknads- och vuxenutbild-
ningsforvaltningens budget for att kontrollera att ramavtal har anvants. 1 9
fall har inkop gjorts fran annan leverant6r an upphandlad.

Atgard: Information om konstaterade avvikelser har gatt ut till berérda
verksamheter.

HR
Introduktion nya chefer

Kontrollmoment: Att nya chefer deltar i den kommungemensamma intro-
duktionen.
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Resultat: 6 chefer har anstallts under 2015. Av dem &r 3 nya som chefer i
Botkyrka. Dessa 3 &r har gatt ett eller flera av introduktionsblocken under
aret och ar anmalda till resterande block som genomfdrs under hos-
ten/vintern.

Atgard: Ingen &tgard nodvandig.

Introduktion nyanstallda

Kontrollmoment: Att alla verksamheter anvander den gemensamma intro-
duktionsplanen.

Resultat: En gemensam introduktionsplan for hela forvaltningen &r framta-
gen. Kénnedom om att planen finns och ska anvandas behdver dock spridas
annu béttre i forvaltningen.

Atgéard: Paminn alla chefer om att planen finns och ska anvandas.

LoOneséattning

Kontrollmoment: Kontroll av Iéneniva mellan jamforbara personalkatego-
rier for att undvika I6neglidning.

Resultat: Kontroll & genomford och ett antal omraden har identifierats dar
narmare analys behdver genomforas.

Atgérd: En rutin har tagits fram for att sékerstélla att férvaltningen, i sam-
band med de arliga lonerevisionerna, gar mot en an mer rattvis lonestruktur.

Rekrytering

Kontrollmoment: Att rekryteringsérenden diariefors i LEX.

Resultat: 3 av 4 verksamheter har diariefort rekryteringsarenden enligt gél-
lande rutin.

Atgéard: Personal inom den verksamhet som har haft brister i registratorhan-
tering kommer att utbildas i detta under november.
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Bisysslor

Kontrollmoment: Att nyanstallda lamnar uppgift om bisysslor.

Godkénda bisysslor ska diariféras i ett arende for varje ar. Sammanstallning
for hela kommunen gors sen av kif i januari for féregaende ar.

Resultat: Rutinen fungerar och inga avvikelser har rapporterats.

Rehabilitering

Kontrollmoment: Rehabiliteringsutredning gors vid upprepad korttidsfran-
varo.

Resultat: De stickkontroller som genomforts visar att rehabiliteringsplan har
funnits for alla medarbetare som haft upprepad korttidsfranvaro.

Atgéard: Ingen &tgard nddvandig.

Verksamhetsstyrning

Kvalitet och effektivitet

Kontrollmoment: Uppfyllelsegrad av namndens mal.

Resultat: Rutinen for att kontrollera forvaltningens insatser for att mata hur
manga Botkyrkabor som har gatt till arbete eller uthildning har féljts. Resul-
tatet har presenterats for namnd i samband med delarsrapporter.

Atgard: Ingen &tgard ar nédvandig.
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Efterlevnad av lagar, riktlinjer och foreskrifter

LSS-beslut

Kontrollmoment: Att alla deltagare inom Daglig verksamhet har LSS-
beslut.

Resultat: Kontroller har genomforts vid 3 tillfallen och vid alla tillfallen har
ett tiotal deltagare saknat giltiga LSS-beslut. | och med att det ar vard- och
omsorgsforvaltningen som fattar LSS-beslut sa har information om detta vid
varije tillfalle lamnats till forvaltningschef och andra ber6rda inom vard- och
omsorgsforvaltningen.

Atgéard: En rutin for att undvika att deltagare saknar beslut behover tas fram

av vard- och omsorgsforvaltningen tillsammans med arbetsmarknads- och
vuxenutbildningsforvaltningen.

Individuell studieplan

Kontrollmoment: Att deltagare inom vuxenutbildningen har en studieplan
som ar kénd for den studerande och dennes larare.

Resultat: Alla deltagare har en studieplan genom larplattformen Fronter,
men enkatsvar fran deltagare visar att studieplanen inte &r kand for alla.

Atgérd: Alla larare kommer under 2016 att uppmanas att i &nnu hogre ut-
strackning folja upp studieplanen tillsammans med sina elever.

Utbildningsplan

Kontrollmoment: Att det for alla yrkeshogskoleutbildningar finns en aktuell
utbildningsplan.

Resultat: Kontroll har visat att alla yrkeshogskoleutbildningar har en aktuell
utbildningsplan.

Atgard: Ingen &tgard nédvandig.
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Tillganglighet

Kontrollmoment: Oversyn 6ver alla forvaltningens lokaler ur tillganglighets-
synpunkt utifran Botkyrka kommuns foreskrifter.

Resultat: Nagon fullstandig dversyn av alla lokaler har inte genomforts. Dére-
mot har férvaltningsledningen beslutat att anvanda investeringsmedel for att for-
battra tillganglighet i form av nya skyltar pa flertalet av forvaltningens verksam-
heter samt automatiska dérroppnare dar sa har saknats.

Atgard: En 6versyn over alla lokaler ska genomféras innan 2016-07-31.
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2015-11-12 Dnr AVUX/2015:97

Dokumenthanteringsplan for projektet BASUN
(AVUX/2015:97)

Beslut

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnamnden godkanner dokumenthante-
ringsplanen for projektet BASUN.

Sammanfattning

Dokumenthanteringsplanen for projektet BASUN (Botkyrka kommun och
Arbetsformedlingen i samverkan for sénkt ungdomsarbetsloshet) beskriver
hur olika handlingar inom ramen for projektet ska hanteras utifran diariefo-
ring, bevarande, gallring och arkivldggning. Dokumenthanteringsplanen har
tagits fram av projektekonomen och setts 6ver av forvaltningens administra-
tiva chef och ndmndsekreterare samt kommunens arkivarie.
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Referens Mottagare
Emma Jacobsson Arbetsmarknads- och

vuxenutbildningsnamnden

Dokumenthanteringsplan for projektet BASUN

Forslag till beslut

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndamnden godkanner dokumenthante-
ringsplanen for projektet BASUN.

Sammanfattning

Dokumenthanteringsplanen for projektet BASUN (Botkyrka kommun och
Arbetsformedlingen i samverkan for sénkt ungdomsarbetsloshet) beskriver
hur olika handlingar inom ramen for projektet ska hanteras utifran diariefo-
ring, bevarande, gallring och arkivldggning. Dokumenthanteringsplanen har
tagits fram av projektekonomen och setts 6ver av forvaltningens administra-
tiva chef och ndmndsekreterare samt kommunens arkivarie.

Jan Strandbacke Tove Bodin
Forvaltningschef Administrativ chef

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Besdk Munkhattevagen 45, Tumba - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt 08-530 615 23 - Sms - E-post emma.jacobsson@botkyrka.se

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se



Dokumenthanteringsplan
for projektet BASUN

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen

Beslutad av arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnamnden 2015-11-12



Instruktion

Arkivansvarig
Forvaltningschef pa arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen.

Arkivredogorare
Registrator pa arbetsmarknads- och vuxenutbildningsforvaltningen.

Uppréattad av
Projektekonom Terje Dilkestad. N\dmnden antog dokumenthanteringsplanen 2015-11-12.

Bakgrund

Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 1 § konstaterar att "till framjande av ett fritt meningsutbyte
och en allsidig upplysning ska varje svensk medborgare ha ratt att taga del av allménna
handlingar”. Arkivlagens 2 kap. 1 § anger att myndigheter ska organisera arkivet pa ett
sadant satt att ratten att ta del av allmdnna handlingar underlattas.

Av arkivlagen framgar ocksa att myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet
och att de ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

e Ratten att ta del av allmdnna handlingar
e Behovet av information for rattsskipningen och foérvaltningen, och
e Forskningens behov

| Botkyrka kommun ar kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet ar det
beredande och verkstallande organet. Varje myndighet inom kommunen ska, i samrad med
kommunarkivarien, uppratta och besluta om dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning.
Kommunarkivet meddelar ndrmare anvisningar om hur dessa ska foras. | 6vrigt ska
arkivering och dokumenthantering ske enligt ESF's instruktioner.

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan redovisar vilka allmanna handlingar som finns vid en
myndighet. Dokumenthanteringsplanen ar ett hjdlpmedel for bade allmédnhet och den egna
forvaltningen att veta vilka allmédnna handlingar som forekommer.
Dokumenthanteringsplanen anger aven vilka handlingar som kan gallras och vilka som ska
bevaras.

Gallring

Att gallra betyder att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar.
Forstoring av handlingar/uppgifter i samband med 6verforing till annan databarare réknas
som gallring om Overforingen medfor:



e informationsforlust,

e forlust av mojliga informationssammanstallningar,

e forlust av sokmojligheter eller

o forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet

Gallring gors av ekonomiska skal, av utrymmesskal och for att lattare halla ordning pa det
material som ar av historiskt intresse.

Giltighet

Denna dokumenthanteringsplan borjar galla i samband med att beslut fattas av
arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnamnden. Dokumenthanteringsplanen far anvandas
retroaktivt pa handlingar som har hanterats inom Projekt BASUN och handlingar som
tidigare ingatt inom motsvarande verksamheter.

Verifikationer far dock gallras retroaktivt till och med 2014 (efter att gallringsfrist pa 10 &r har
passerats).

Medium

En handling ar ett begrepp som ar teknikoberoende, en handling dr ndgot som bar ett riktat
budskap. Vanligast ar att handlingen finns pa papper eller i digital form men handlingen kan
aven finnas som till exempel bild eller ljud.

Planens uppdelning bestar av rubriker som anger vilken typ av handlingar eller verksamhet
som avses. | kolumnen Anmarkning finns angivet vilka rubriker som generellt beror alla inom
namndens verksamheter.

Planen ar uppdelad i sju stycken kolumner.

Handling
Beskriver vilken handlingstyp som avses. Handlingsbegreppet ar teknikoberoende.

Diariefors/registreras/sorteras
Har anges om en handling ska registreras eller diarieféras. De handlingar som diariefors ar
de handlingar som ingar i drenden som ska tas upp i ndmnden eller ar av storre vikt.

For ovriga handlingar racker det med registrering pa postlista. Om handlingen halls i ordning
pa ett lattoverskadligt satt, exempelvis protokoll i kronologisk ordning, behover den inte
registreras. Handlingar som ber6rs av sekretess maste alltid registreras med undantag for
patientjournaler inom halso- och sjukvarden och handlingar som ingar i personakter inom
socialtjansten. Om handlingen har en liten betydelse for verksamheten, &r av sa kallad ringa
vikt, behover den inte registreras, det kan exempelvis vara erbjudanden om utbildningar,
reklam med mera. Handlingar som laggs in i verksamhetssystem kan ofta anses vara
registrerade.



Sortering
I denna kolumn anges hur handlingarna ska vara sorterade, det kan vara i kronologisk,
alfabetisk med mera.

Forvaring/Medium

Denna kolumn talar om var och hur handlingarna forvaras for att du snabbt ska kunna hitta
handlingen. For att inte kolumnen ska bli inaktuell sa forekommer inga personnamn eller
namn pa utrymmen.

Gallring

| denna kolumn anges om en handling ska bevaras for alltid eller gallras vid nagon tidpunkt.
Gallringsfristerna anger hur lang tid som ska ga innan en handling kan gallras och de kan
variera efter hur forvaltningens, allmanhetens eller forskningens behov ser ut. Att en
handling gallras vid inaktualitet betyder att handlingens betydelse férsvinner relativt snart
eller att en viss handelse intraffat som gor handlingen ointressant. Ett exempel pa det kan
vara att uppgifterna i handlingen laggs in i ett verksamhetssystem och darmed blir sjalva
handlingen ointressant. Gallringsfristen vid inaktualitet ar darfor ofta beroende av vad som
anges i anmarkningsfaltet.

Verifikationer ska enligt bokféringslagen behallas i 10 ar. En gallringsfrist pa 10 ar innebar att
en faktura som upprattats 1999 far gallras nar 10 ar passerat i sin helhet och darfor far
gallras tidigast i januari 2010.

Gallringsfristerna ar minimitiden for bevarandet och handlingarna far sparas langre ute pa
forvaltningen men ska inte skickas till arkivet for langtidsférvaring. Detta géller inte
personakter som maste gallras i enlighet med socialtjanstlagen.

Andringar i gallringskolumnen som innebdr att handlingar ska gallras méste beslutas av
projektet eller av den som projektet har delegerat beslutsratten till.

Till KA

Kommunarkivet tar hand om handlingar som ska bevaras for alltid. Som en service till
forvaltningarna forvaras dven material som pa sikt ska gallras, exempelvis verifikationer med
10 ars gallringsfrist. Gallringen gors sedan i samband med en arsgallring pa arkivet.
Handlingar som har en gallringsfrist pa 5 ar eller kortare skickas inte till kommunarkivet for
forvaring och gallring. | vissa fall star angivet hur manga ar som bor ha forflutit innan
handlingarna skickas till arkivet. Handlingar som det ar en hog atersokningsfrekvens pa bor
inte skickas till arkivet forran intresset har avklingat.

Kontakta alltid kommunarkivet fore leverans.



Anmarkning

| denna kolumn anges upplysningar som kan vara till hjalp for lasaren. Vid gallringsfristen vid
inaktualitet star ofta dven en anmarkning om nar handlingen blir inaktuell.

Revidering av dokumenthanteringsplanen
Mindre justeringar goras av administrativ chef i samrad med arkivredogorare och
kommunarkivarien. Ovriga dndringar eller tilligg maste beslutas av namnden.



Diariefor: o3 -
i arietors/ i Férvaring/ i i .
Handling Registreras/ | Sortering . Gallring | Till KA|Anmarkning
Sorteras Medium
Generellt forekommande
. Alla
handlingar
Avtal med utférare Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Avtal med enskilda Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Avtal med kommuner Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Avtal, av vikt Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Avtal, rutinartade rorande tjanster och Alfabetisk, . . . . N . . . - .
. . y Sorteras ) Papper 2 ar efter inaktualitet |Nej Nar avtalet I6pt ut. Géller avtal som inte blir rakenskapshandling
service utanfér ramavtal Kronologisk
E-post, server, papper, - . . s e . .
Cirkular och meddelanden, externa Nej Kronologisk p. . papp Vid inaktualitet Nej Ex.vis fran Sveriges kommuner och landsting
sociala medier
Enkat , f lar och . .
niater eg‘r'm . ormutaroc Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
sammanstallningar
Enkater och kundundersdkningar, . E-post, server, papper, L . .
. & Sorteras Kronologisk p. . Papp Vid inaktualitet Nej
inkomna av enklare slag, samt svar sociala medier
Enkéter, inkomna med svar Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Enkatsvar till egna enkater Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
E-post Se dven korrespondens
Diarieférs om handlaggning/atgéard behovs, se diarieférda drenden.
Handlingar som tillfor darende sakuppgift laggs till i arendet. Om ingen
Diariefors/ Diarienummer/Nu E-postsystem, handlaggning behovs registreras handlingen om den ar av vikt eller
E-post av betydelse eller sekretess registreras/ mmer/ Kronologisk serverplats, per individ  [Bevaras 5ar berors av sekretess. | 6vriga fall racker sortering i parm eller gemensam
sorteras & och mapp mapp. Epostmeddelanden kan gallras om de har skrivits ut pa papper
eller forts over till annat format eller databéarare. E-postmeddelanden
som innehaller sekretess skrivs ut och gallras ur e-postladan.
E-postsystem, . - . S . .
E-post som ar av tillfallig eller liten . POSESY o L . ) Cirkuldr, rutinkorrespondens, reklam, kursinbjudningar, interna
Sorteras Kronologisk serverplats, per individ  |Vid inaktualitet Nej
betydelse meddelanden m.m.
och mapp
Felaktiga uppgifter i digitala register
som tillkommit genom skrivfel, réknefel [Nej Server Vid inaktualitet Nej Under forutsattning att rattning skett.

eller motsvarande forbiseendefel




Fotografier, filmer och ljud som

Server, papper, band,

Sorteras Kronologisk CD/DVD-skiva, minne Bevaras 5ar Motiv, fotograf/upphovsman, plats och artal anges.
dokumenterar den egna verksamheten & mn/1 graf/upp P &
Fotografier, filmer och ljud som ar Server, papper, band, Géller exempelvis dar handlingen har massproducerats, exempelvis
snarlika andra bevarade exemplar eller |Nej CD/DVD-skiva, minne Vid inaktualitet Nej manga fotografier av samma objekt med minimala skillnader. Ett eller
saknar intresse for verksamheten. mm. ett par exemplar bevaras.
o . E-post, server, papper,
Forfragningar av enklare art som . . p. . papp .- . .
. Nej Kronologisk sociala medier, Vid inaktualitet Nej
besvaras utan handlaggning, samt svar
SMS/MMS, mm.
E-post, server, papper,
Handlingar inkomna for kinnedom Nej Kronologisk sociala medier, Vid inaktualitet Nej Om de inte féranleder atgard
SMS/MMS, mm.
Handlingar som endast tillkommit for . - . . . o . u . .
Nej Server, papper. Vid inaktualitet Nej Under forutsattning att de inte langre behovs som bevis.
kontroll av postbefordran
Under forutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, till
exempel arkivexemplar av digitala upptagningar och mikrofilm
Handlingar som har éverforts till annan . . . . - P P & ppiagning
. ) . Nej Server, databarare. Vid inaktualitet Ja (sakerhets-, mellan och bruksexemplar) som har ersatts av nya
databarare inom samma medium . . . .
exemplar, och att kontroll har gjorts. Arkivuttag ska vara i godkdnt
format.
Handlingar som inkommit eller .
. . . . Diarieférs/ . E-post, server, papper, . s .. v . - .
expedierats ifran myndigheten i . Diarienummer/Nu . . L . . Under forutsattning att 6verféringen endast innebar ringa forlust. Se
. o . registreras/ . |sociala medier, Vid inaktualitet Nej .
elektronisk form och forts over till mmer/ Kronologisk dven korrespondens och e-post.
. sorteras SMS/MMS, mm.
papper, annat format eller databarare
Endast om det inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for
Handlingar som inkommit till Diariefors/ myndighetens beslut eller for handlaggningens gang. Om den forst
myndigheten i icke autentiserad form, . Diarienummer/Nu |E-post, server, papper, . . ) inkomna handlingen paférts datumstampel bor den bevaras tills
) . - registreras/ . Vid inaktualitet Nej N . : 7
dar ett autentiserat exemplar inkommer sorteras mmer/ Kronologisk |arendeakt. drendet har avslutats om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat
senare satt. | de fall arendet rér myndighetsutovning mot enskild bor
handlingen bevaras tills dess att 6verklagandetiden 16pt ut.
Handlingar som utgjort underlag for
. & . & . g . . . . Nar sammanstallning eller annan bearbetning gjorts under férutsattning
myndighetens interna planering och Sorteras Kronologisk Server, papper. Vid inaktualitet Nej

verksamhetsredovisning

att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.




Informationsskrifter, broschyrer och

Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar 1-2 exemplar fysiskt bevaras.
trycksaker (egna, print eller digitalt) & papp plarty
E-post, server, papper, i . R . R .
Inkomna handlingar med obegripligt . p. . papp . . . Om de inte innehaller hot mot tjansteman eller politiker da de bevaras i
. o . Nej sociala medier, Vid inaktualitet Nej N
eller meningslost innehall arende.
SMS/MMS, mm.
. . . E-post, server, papper,
Inkomna handlingar som inte rér
& . Nej sociala medier, Vid inaktualitet Nej Om det inte kravs att de vidarebefordras till annan myndighet.
kommunens verksamhetsomrade
SMS/MMS, mm.
Inventarieférteckning Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar
Juridiska arenden Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar Finns hos respektive chef
Kallelser, féredragningslistor, .
. & . & . Sorteras Server, papper. Nej
dagordningar etc. till sammantraden
E-post, server, papper,
Klagomal och synpunkter av allmén . p. . papp . . s
Karaktir Registreras Nummer sociala medier, 2ar Nej Eventuella sammanstallningar bevaras.
SMS/MMS, mm.
Klagomal och synpunkter i sarskilda . " L . . . . . . . . .
fragor Registreras Arendenummer Server, papper. Vid inaktualitet Nej Forutsatt att registrering har gjorts i system for synpunktshantering.
E-post, server, papper, . . ) . .
p. . papp Om ett arkivexemplar av handlingen finns kvar inom kommunen. Kopior
. . sociala medier, . . . e . . . !
Kopior och dubbletter Nej . . Vid inaktualitet Nej i arendeakt tillhor drendet och gallras ej, endast i det fall det finns
SMS/MMS, intranat, .
dubbletter inom samma akt.
mm.
. Diarieférs om handlaggning/atgard behovs, se diarieférda drenden.
Diariefors/ o E-post, server, papper, . e T —— .
. Diarienummer/Nu . . . Handlingar som tillfor arende sakuppgift laggs till i arendet. Om ingen
Korrespondens av betydelse registreras/ . |sociala medier, Bevaras 5ar . N . . . .
mmer/ Kronologisk handlaggning behovs registreras handlingen om den ar av vikt eller
sorteras SMS/MMS, mm. N
berors
E-post, server, papper, . .. . S . .
Korrespondens, rutinmadssig eller av Alfabetisk, p. . papp L . . Cirkuldr, rutinkorrespondens, reklam, kursinbjudningar, interna
. Sorteras . sociala medier, Vid inaktualitet Nej
liten betydelse Kronologisk meddelanden m.m.
SMS/MMS, mm.
. _— . Program, deltagarlistor, ev. unikt studiematerial samt kopior av ev.
Kurser, seminarier och utbildningar i . . . a . . e .
. . A Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar kursintyg bevaras. Ovriga handlingar som inte ingar i ekonomisk
egen regi, handlingar ifran - L ]
redovisning kan gallras vid inaktualitet.
Loggar fran internettrafik Sorteras Kronologisk Server 2 manader Nej




Loggar for e-post och fax Sorteras Kronologisk Server 1 manad Nej
Mottagnings- och delgivningsbevis Sorteras Kronologisk Server, papper. Vid inaktualitet Nej Om de inte tillfért arende sakuppgift.
Planer for systematiskt kvalitetsarbete [Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar
Galler forstudie, projektdirektiv, avtal, projektplan, projektorganisation,
Projekthandlingar ifran EU-finansierade | .. . .. . E-post, server, papper, . ] pro) projJextp pro) &
. . Diariefors Diarienummer . Bevaras 10 ar tidsplan, protokoll, delrapport, korrespondens av betydelse,
projekt, av vikt arendeakt. . . .
slutrapport, uppdragshandlingar, utvardering m.m.
Kan gallras nar tiden for revision har gatt ut enligt de villkor som géller
Projekthandlingar ifran EU-finansierade | .. . . o N & . g . . g . 8
. . Diarieférs och  |Diarienummer/ E-post, server, papper, . for den aktuella fonden. OBS! Lang forvaringstid. Galler
projekt, enklare dokumentation och . . Bevaras 10 ar e . . o
verifikationer sorteras Kronologisk arendeakt. statistikunderlag till exempelvis SCB, deltagarredovisningar,
timredovisningar och avstamningar.
Projekthandlingar, av tillfallig betydelse |Sorteras Kronologisk Server, papper. Vid inaktualitet Nej Rutinmadssig korrespondens, m.m.
Register , liggare eller andra tillfilliga
forteckningar som tillkommit for att
Sorteras Kronologisk Server, papper. Vid inaktualitet Nej
underlatta arbetet och inte behdvs for 8 papp !
atersokning
Remisser och remissvar Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Rostmeddelanden pa rostbreviada eller
P . N o L . o . . Under forutsattning att meddelande som tillfor ett drende sakuppgift
telefonsvarare som tillfor ett darende Diariefors Diarienummer Arendeakt Vid inaktualitet Nej . .
. dokumenteras i en tjansteanteckning.
sakuppgift
Sammanstallningar av allmanna
. . “g. Nej Server, papper. Vid inaktualitet Nej Galler vid utlamnande av allménna handlingar
handlingar, tillfalliga
Spontanofferter och
P L . Nej Papper, e-post Vid inaktualitet Nej
leverantérsinformation
o . . . For system som gallras i sin helhet kravs endast en enklare beskrivning.
Systembeskrivningar/-dokumentation |Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar . . . .
Gallring av hela system maste foregas av ett gallringsbeslut.
Géller kommunens egna webbplatser och de sociala medier dar
Webbplatser och sociala medier, . . . . Botkyrka kommun har egen profil. Inlaggen kan gallras direkt om det
. P oo Sorteras Kronologisk Server Vid inaktualitet Nej . ¥ . B g P &8 "g .
krankande inlagg inte leder till ett drende inom kommunen. Om drende skapas skrivs
inlagget ut och diarieférs.
Webbplatser, intranat och sociala . . Skarmdumpar av olika webbsidor skrivs ut pa papper eller sparas
Sorteras Arsvis Server Bevaras 5ar

medier, exempel pa

digitalt (pdf/a) av Epi-serverredaktéren.




Webbplatser, intranat och sociala

Diarieférs/

Diarienummer/Nu

E-post, server, papper,

Galler egen utlagd information och f6r sidan unika handlingar och

medier, information och handlingar av |registreras/ IR Bevaras 5ar uppgifter som &r av vikt. Aven inkomna handlingar bevaras om det
mmer/ Kronologisk |drendeakt. . . o
betydelse sorteras leder till ett arende eller belyser ett viktigt skeende.
Webbplatser, intranat och sociala . . .
o . . Handlingar om exempelvis 6ppettider, adresser, telefonnummer m.m.
medier, information och handlingar av . L . . . . . . . . .
- . . Sorteras Kronologisk Server Vid inaktualitet Nej Information som &r duplicerad géller handlingar som redan finns inom
tillfallig karaktar och duplicerad . .
. ) kommunen och bevaras pa annat satt.
information.
Verifikations-
Verifikationer Sorteras E-post, server, papper. |Bevaras 10 ar
nummer
Overklaganden, beslut och handlingar |Diariefdrs Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Diariefor: = :
. M) . Forvaring/ . . ..
Handling Registreras/ | Sortering . Gallring | Till KA|Anmarkning
Sorteras Medium
Styrning och utveckling Alla
Avtal t d h ,
v _a om entreprenacer oc Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
utbildningar
Forvaras under upphandlingen hos Botkyrka kommuns
Avtal/ramavtal/kontrakt med bilagor Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 10 ar inképsorganisation for att sen aterforas till akten. Ramavtalen ska
registreras hos kommunens huvudregistrator.
Budget Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 10 ar
Budget, underlag Sorteras Kronologisk Server, papper. 2ar 10 ar
Budgetuppfdljning Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 10 ar
Budgetuppfdljning, underlag Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 10 ar
Delegationsordning Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 10 ar
Diariefors/
Delegationsbeslut/-protokoll registreras/ Nummer Server, papper. Bevaras 10 ar Aterrapporteras till den som vidaredelegerat beslutsratten.
sorteras
Dokumenthanteringsplaner Diariefors Diarienummer Arendeakt, arkivredogéra|Bevaras 10 ar
Kvalitetsredovisning Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 10 ar
Motesanteckningar ifran interna moten, . .
Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar
av betydelse
Motesanteckningar ifran interna moten, . . . . Moteshandlingar som innehaller beslut eller &r av betydelse f6r
Sorteras Kronologisk Server, papper. Vid inaktualitet Nej

av liten betydelse

verksamheten bevaras.




Organisationsplaner och

L Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
organisationsscheman
Policys, planer och riktlinjer Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Samverkan med
Protokoll och handlingar fran
g Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar frivilligorganisationer/socialtjanst/arbetsférmedling/polis/andra EU-
samverkansgrupper .
projekt, mm.
Protokoll, personalkonferenser Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 53&r
Rutinbeskrivningar Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
Statistik till andra myndigheter Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar Bestdllda aterkommande fran SCB, ERUF, ESF, m.m.
Statistik, egen upprattad Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 5ar
Tillsyns- och tillstandsarenden,
handlingar/rapporter som inkommit Diariefors Diarienummer Server, papper. Bevaras 5ar
eller upprattats
Uppfoljningsrapporter Diariefors Diarienummer Server, papper. Bevaras 10 ar Projektrapporter, interna saval som externa (ESF, ERUF, SCB, mm)
- . . Underlag till projektrapporter, interna saval som externa (ESF, ERUF,
Uppfdljningsrapporter, underlag Sorteras Kronologisk Server, papper. Bevaras 10ar Lo ) . .
SCB, mm). Se ESF’s lank som beskriver hur projekt ska foljas upp.
Uppd handli id
pp"rags ar.1. ingar VI, . Diariefors Diarienummer Server, papper. Bevaras 10 ar
bestallar/utférarorganisation
Utredningar och studier Diariefors Diarienummer Server, papper. Bevaras 10 ar
Verksamhetsplaner Diariefors Diarienummer Server, papper. Bevaras 10 ar
] D.larlefors/Re ] Forva ring/ ] ] B ]
Handling gistreras/Sort| Sortering . Gallring |Till KA{[Anmarkning
eras Medium
Diarieféring, registrering och All
.. a
arkivering
Adresslistor Sorteras Alfabetisk Server, papper. Vid inaktualitet Nej Arkivansvarig: administrativ chef, arkivredogérare: registrator
Server, papper,
Aktforvaring, handlingar for Diariefors Diarienummer aktférvaring hos Vid inaktualitet Nej Forvaras pa uppdrag.
registrator
Server, papper,
Arkivbeskrivningar Diariefors Diarienummer aktférvaring hos Bevaras 5ar
arkivredogoraren
. D.|ar|efors/Re . Forva ring/ . ) i .
Handling gistreras/Sort| Sortering Medi Gallring | Till KA|Anmarkning
eaium

eras




Pul-hantering

Alla

Blankett for skriftligt samtycke, sk

medgivande till anvandning av Sorteras Kronologisk Server, papper. 2ar Nej 2 ar efter avslutad behandling eller publicering av uppgifterna
personuppgifter
] D.larlefors/Re ] Forva ring/ ] ] B ]
Handling gistreras/Sort| Sortering . Gallring |Till KA{[Anmarkning
eras Medium
Ekonomi Alla
Avtal bild derlag till
V aisom _l arun _er st Sorteras Kronologisk Server, papper. 10 ar Nej
rakenskapsinformation
Blanketter och mallar fér redovidnin ESF uppdaterar Iopande, digital kopia pa serverplats, senaste
< - - — Sorteras Kronologisk Lank ESF:Server, Nej Nej . PP P g pla p P
och rapportering av projekt utgava
Styrande dokument, . . . ESF uppdaterar [6pande, digital kopia pa serverplats, senaste
- Lank ESF:Server Nej Nej .
strukturfondprojekt utgava
ESF Digital handbok fér EU-projekt 2014 . . . ESF uppdaterar [6pande, digital kopia pa serverplats, senaste
. : ; Lank ESF:Server Nej Nej .
2020, genomfdrandeinstruktioner utgava
Ansikan om utbetalning av . ) . . ESFupp(fate_rar I6pande, digitf’al kopia pa se:rverplats, s_enaste utgé.va,
roiektmedel Sorteras Kronologisk Lank ESF:Server Nej Nej alla ansékningar ska som projektet framstaller och skickar/har skickat
till ESF ska arkiveras/forvaras enligt angivna medium.
Kopior och dubbletter av handlingar
som redan finns hos den centrala Nej Server, papper. Vid inaktualitet Nej
ekonomiavdelningen
Kérjournaler Sorteras Kronologisk Server, papper. 10ar Nej Hos respektive chef
Underlag for fakturering Sorteras Kronologisk Server, papper. 10 ar Nej
Underlag for utbetalning till enskild
neerlag Tor tifbelaining Tl enskiica Sorteras Kronologisk Server, papper. 10 ar Nej
verksamheter
Underlag for avtalsberdkning, ovrigt Sorteras Kronologisk Server, papper. 2ar Nej




Uppgifter om bidragskriterier Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 10 ar
Verifikationer, 6vrig . Sarskilda regler galler for verifikationer inom EU-projekt, se
. . . Sorteras Nummer Server, papper. 10 ar ] .
rakenskapsinformation projekthandlingar
Arsredovisning rérande utbetalning av " Bevaras om inte uppgifterna finns bevarade i den
& g Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 10 ar PPe .
fondmedel kommungemensamma redovisningen.
Overenskommelser om interkommunal | . . . L. . .
. Diariefors Diarienummer Arendeakt Bevaras 5ar
ersattning
Ovriga handlingar rérande debiterin
& g, & . . . Handlingar rérande tvistedrenden gallras 2 ar efter det att drendet
och kontroll av interkommunal Sorteras Kronologisk Server, papper. 2ar Nej avaiorts
% .
ersattning &
Diariefors/R = :
. EMEERE . Forvaring/ . . ..
Handling gistreras/Sort| Sortering . Gallring | Till KA|Anmarkning
eras Medium
Personal Alla
Annons via rekryteringssystem Registreras Annonsnummer Server 2,53ar Nej Registreras av HR-avdelningen i rekryteringssystem.
A Efter
Anstéllningsavtal och . Personnummerord
o Registreras . Personalakten Bevaras avslutad
anstallningskontrakt ning o
anstéllning
Personnummerord
Anstallningsavtal tillfallig personal Registreras ning Personalakten Bevaras 2ar
i
o . . Efter I, . . L ; .
Ansokningshandlingar till annonserade . Scannas och laggs in i drendet i IT stod. Originalet forvaras pa HR-
i Registreras Annonsnummer Server Bevaras avslutad i
tjdnster, via post eller e-post ....__|avdelningen.
anstallning
Tidrapporter Sorteras Kronologisk Server, papper. 2ar Nej Skickas vidare till personalavdelningen
. L . Efter
Funktionsbeskrivning for respektive roll Personnummerord
. . Sorteras . Personalakten Bevaras avslutad
i projektet ning o
anstéllning
Ledighetsansokningar Sorteras Personnummer Server, papper. Vid inaktualitet Nej
Uppgifter laggs in och godkanns i personalsystem
Personnummerord
Rapport tillfallig personal Sorteras Server, papper. Bevaras 2ar

ning




Utbildning och annan

Amnesvis i
kompetensutveckling - kursprogram. ] . . Galler all ESF-projektrelaterad utbildning, kompetensutveckling, samt
. . Sorteras kronologisk ordning|Server, papper. Bevaras 10 ar . .
Deltagarlistor, deltagarmaterial, - material kopplat till denna.
. alternativt databas
kursintyg.
Personnummer/or;
Utdrag ur polisens belastningsregister |Registreras e /org Server, papper. Bevaras Nej
anisationsnummer
Vidareférdelning av arbetsuppgift - . . Forvaras hos respektive chef. Gallras 2 ar efter att vidareférdelningen
& PPe Sorteras Kronologisk Server, papper. 2ar Nej P g

arbetsmiljo

upphort
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Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden
2015-11-12 Dnr AVUX/2014:83
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Anmalningséarenden (AVUX/2014:83)

Beslut

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnamnden har tagit del av informat-
ionen.

Arendet
Foljande &rende anmals till arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden:

§ 153 KF Svar pa motion — Infor UngDrive i Botkyrka kommun (M),
(KS/2015:89)



BOTKYRKA KOMMUN PROTOKOLLSUTDRAG 1[2]

Kommunfullmaktige

ﬂﬁ‘},{

il

2015-10-22 Dnr KS/2015:89

§ 153
Svar pa motion: Infor UngDrive i Botkyrka kommun (M)
(KS/2015:89)

Beslut
Kommunfullmaktige avslar motionen.

Reservationer

Samtliga ledamater for (M) och (KD) reserverar sig mot beslutet till forman
for eget yrkande.

Arendet
Kommunstyrelsen har 2015-10-05 § 182 lamnat ett forslag till beslut.

Carl Baker (M), Stina Lundgren (M) och Bjorn Lagerstedt (M) har vid
kommunfullméktiges sammantrédde 2015-01-29, 8 19, lamnat en motion: In-
for UngDrive i Botkyrka kommun. Motionarerna foreslar att arbetsmark-
nads- och vuxenutbildningsforvaltningen far i uppdrag att skyndsamt utreda
hur Botkyrka kommun skulle kunna starta upp UngDrive i Botkyrka.
UngDrive dr ett hjdlpmedel for att underlatta fér ungdomar att starta och be-
driva verksamhet. Med hjélp av entreprendrer och en liten summa pengar
kan ungdomar fa verktyg att vara med och skapa sitt forsta, andra eller
tredje jobb. Att Botkyrka kommun endast hjalper unga att fa ett kommunalt
sommarjobb for nagra veckor anser motionarerna inte vara tillrackligt.

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnamnden har behandlat arendet
2015-04-16, § 31.

Kommunledningsfdrvaltningen redogor for drendet i en tjansteskrivelse
2015-09-14.

Motivering

Att uppmuntra och 6ka antalet entreprendrer i kommunen ar av hogsta vikt
for den rodgrona kommunledningen. Det bade skapar arbeten och majliggor
for innovation och utveckling. Botkyrka har ldnge satsat stort pa entrepre-
norskap. Expedition Botkyrka, Dromdeg och Klump &r bara nagra av kom-
munens satsningar for att framja entreprendrskapsandan i kommunen.
Dromdeg ar ett stod for dig som ar 13-25 ar. Du kan s6ka Dromdeg for att



BOTKYRKA KOMMUN PROTOKOLLSUTDRAG 2[2]
Kommunfullméktige

2015-10-22 Dnr KS/2015:89

gora verklighet av ditt drémprojekt. Pa detta vis kan ungdomar fa ekono-
miska stod till att skapa och forverkliga sin smarta ideé.

| gymnasieuthildningarna for ekonomi pa Tumba, Tullinge, och Sankt
Botvids gymnasium erbjuds eleverna att starta ett UF-foretag. Varije ar ar-
rangeras en tavling for alla UF-foretagen dar de far mojlighet att presentera
sina foretagsidéer for en jury som bestar av lokala foretagare.

Kommunen arrangerar ocksa plattformen Expedition Botkyrka som &r en
entreprendr- och ledarskapscamp for tjejer och killar mellan 15-25 ar i Bot-
kyrka. Denna mycket framgangsrika plattform ar avsedd for att ungdomar
ska utveckla sin kreativa formaga och utveckla en foretagsidé.

Att fler ungdomar ska vilja bli entreprendrer och driva sina kreativa idéer &r
av yttersta vikt for kommunledningen och for att Botkyrka ska kunna véxa
langsiktigt. Det ar darfor vi satsar pa de olika verksamheter som stodjer en
sadan utveckling. Tjansterna som UngDrive tillhandager kan képas av
kommunen men hamnar inom lagen om offentlig upphandling och bér pro-
vas mot andra utdvare. Darmed &r det inte aktuellt med att specifikt utreda
UngDrive.

Yrkanden

Marcus Ekman (S) och Ronnie Andersson (V) yrkar bifall till kommun-
styrelsens forslag.

Carl Baker (M), Yngve R K Jonsson (M) och Stefan Dayne (KD) yrkar bi-
fall till motionen.

Propositionsordning

Kommunfullmé&ktiges ordférande stéller forslagen mot varandra och finner
att kommunfullméktige beslutar i enlighet med kommunstyrelsens forslag.

Expedieras till:
Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden (fér kdnnedom)
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2015-11-12 Dnr AVUX/2014:84

Delegationsbeslut (AVUX/2014:84)

Beslut

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden godkénner redovisningen
av delegationsbesluten.

Sammanfattning

Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden som styrelse beslutar i stort
om verksamhetens mal, inriktning och kvalitet samt i drenden i dvrigt som
ar av principiell natur. Andra drenden delegeras till forvaltningschefen som i
sin tur vidare delegerar till verksamhetscheferna, rektorer med flera.

Foljande listor dver delegationsbeslut har lamnats in:

e  Botkyrka Vuxenutbildning, oktober 2015
e  Xenter Botkyrka, oktober 2015
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Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen

Botkyrka Vuxenutbildning

2015-11-02

Delegationsbeslut oktober 2015

ANMALAN AV DELEGATIONSBESLUT

Inlamnas till arbetsmarknad.vuxenutbildning@botkyrka.se senast kl. 12.00

den 2:a i manaden efter beslutsmanaden.

Delega-
Besluts- tions- Diarie-
datum punkt Beslut nummer |Delegat
13 yttrande betraffande
gymnasial vuxenut-
2015-10-01- bildning i annan kom-
2015-10-31 [F2 mun Helen Myslek
11 yttrande betraffande
grundldggande vuxen-
2015-10-01- utbildning i annan
2015-10-31 |F2 kommun Helen Myslek
2015-10-01- 38 yttrande betraffande
2015-10-31 |F2 SFI i annan kommun Helen Myslek
Anstallning 1 IT-
2015-10-22 |E4 samordnare, tillsvidare Helen Myslek
Anstallning av 1 vakt-
2015-10-22 |E4 maéstare, tillsvidare Helen Myslek
Helen Myslek

Verksamhetschef/rektor

Botkyrka VVuxenutbildning
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l‘h Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsférvaltningen
Xenter Botkyrka

Delegationsbeslut oktober 2015

ANMALAN AV DELEGATIONSBESLUT

2015-10-30

Inlamnas till arbetsmarknad.vuxenutbildning@botkyrka.se senast kl. 12.00
den 2:a i manaden efter beslutsmanaden.

Delega-

Besluts- |tions- Diarie-

datum punkt Beslut nummer Delegat
Uppdragsavtal t.o.m

2015-08-01 | E4 2015-11-03 2015:257 Anna Eriksson
Uppdragsavtal t.0o.m

2015-08-01 |E4 2015-11-03 2015:256 Anna Eriksson
Uppdragsavtal t.o.m

2015-08-01 |E4 2015-12-20 2015:255 Anna Eriksson

2015-10-01 |E4 Anstallningsavtal 2015:253 Tor-Erik Lillsebbas
Uppdragsavtal t.o.m

2015-10-12 |E4 2015-10-30 2015:259 Hakan Sundborg
Uppdragsavtal t.0o.m

2015-10-07 |E4 2015-10-06 2015:260 Hakan Sundborg
Uppdragsavtal t.o.m

2015-10-07 |E4 2015-10-12 2015:261 Hakan Sundborg

Tor-Erik Lillsebbas
Verksamhetschef
Xenter Botkyrka




	00 Kallelse
	Kallelse 2015-11-12
	Ärenden


	01 Informationspunkt - Näringslivsenheten till avux
	OF - Näringslivsenheten till avux
	Informationspunkt – Näringslivsenheten till avux
	Beslut



	02 Ekonomisk prognos 2015
	OF - Ekonomisk prognos 2015
	Ekonomisk prognos 2015 (AVUX/2015:25)
	Beslut
	Sammanfattning
	Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsförvaltningens ekonomiska prognos för 2015, utifrån resultatutfall januari till oktober 2015 och förväntade kostnader och intäkter november till december 2015, är ett budgetöverskott på 3,9 mnkr. Överskottet är 1,3 ...
	Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsförvaltningen redogör för ärendet i en tjänsteskrivelse 2015-11-04.


	Tjskr ekonomiska prognos 2015, november
	Ekonomisk prognos 2015
	Förslag till beslut
	Sammanfattning
	Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsförvaltningens ekonomiska prognos för 2015, utifrån resultatutfall januari till oktober 2015 och förväntade kostnader och intäkter november till december 2015, är ett budgetöverskott på 3,9 mnkr. Överskottet är 1,3 ...
	Ärendet
	Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsförvaltningens ekonomiska prognos för 2015, utifrån resultatutfall januari till oktober 2015 och förväntade kostnader och intäkter november till december 2015, är ett budgetöverskott på 3,9 mnkr.
	Det förväntade överskottet inom förvaltningen avser främst förvaltningens arbetsmarknadsenhet Jobbcenter (f.d. Vägledning och kompetens Botkyrka) och beror på högre intäkter från Arbetsförmedlingen än budgeterats för deltagare inom KOMMiJOBB samt vaka...
	Botkyrka Vuxenutbildning räknar med ett överskott på ca 0,8 mnkr genom vakanshållning av tjänst och högre intäkter än budgeterats för försäljning av SFI-undervisning till andra kommuner.
	Daglig verksamhet räknar med ett budgetunderskott på ca 0,3 mnkr på grund av fler nya deltagare än beräknat.
	Xenter Botkyrka räknar med ett överskott på ca 1 mnkr genom högre intäkter än budgeterats för uppdrag gentemot andra förvaltningar, vakanshållning av tjänst inom administrationen samt inom de gymnasiala spetsutbildningarna.
	Förvaltningskontoret räknar med ett överskott på 0,8 mnkr, främst till följd av att medel för organisationsutveckling inte har använts fullt ut samt att viss personal på förvaltningskontoret har tjänstledigt för att arbeta på flyktingboendet i Tullinge.
	Jan Strandbacke Tove Bodin
	Förvaltningschef Administrativ chef



	03 Uppföljning av internkontroll 2015
	OF - Uppföljning internkontrollplan 2015
	Uppföljning av internkontroll 2015 (AVUX/2015:87)
	Beslut
	Sammanfattning


	Tjskr - Uppföljning av internkontroll 2015
	Uppföljning av internkontroll 2015
	Förslag till beslut
	Sammanfattning
	Genomförd granskning
	Ekonomi
	Attest
	Kontrollmoment: Att överordnad attesterar personliga eller förtroendekänsliga fakturor/utlägg.
	Resultat: Kontroll har genomförts slumpmässigt inom alla verksamheter. Fakturor mellan januari och september har kontrollerats på konton för resekostnader, avgifter för kurser samt representation. Av de 62 fakturor som granskats så var 7 av dem inte a...
	Åtgärd: Berörda chefer har kontaktats. Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsförvaltningen behöver förtydliga och informera om reglerna kring jäv och jävliknande situationer enligt reglementet för budgetansvar och attest.
	Anläggningsregistret
	Kontrollmoment: Att bokförda värden i anläggningsregistret är rimliga och att anläggningen fortfarande används.
	Representation
	Åtgärd: Arbetsmarknads- och vuxenutbildningsförvaltningen behöver förtydliga och informera om reglerna kring jäv och jävliknande situationer enligt reglementet för budgetansvar och attest.
	Kontanthantering
	Inköp och hyra av personbil (leasing)
	Leverantörsfakturor
	Upphandling
	Upphandlingsform
	Ramavtal
	Introduktion nya chefer
	Introduktion nyanställda
	Lönesättning
	Rekrytering
	Bisysslor
	Rehabilitering
	Verksamhetsstyrning
	Kvalitet och effektivitet
	Efterlevnad av lagar, riktlinjer och föreskrifter
	LSS-beslut
	Individuell studieplan
	Utbildningsplan
	Tillgänglighet
	Kontrollmoment: Översyn över alla förvaltningens lokaler ur tillgänglighetssynpunkt utifrån Botkyrka kommuns föreskrifter.
	Resultat: Någon fullständig översyn av alla lokaler har inte genomförts. Däremot har förvaltningsledningen beslutat att använda investeringsmedel för att förbättra tillgänglighet i form av nya skyltar på flertalet av förvaltningens verksamheter samt a...
	Åtgärd: En översyn över alla lokaler ska genomföras innan 2016-07-31.



	04 Dokumenthanteringsplan för projektet BASUN
	OF - Dokumenthanteringsplan BASUN
	Dokumenthanteringsplan för projektet BASUN (AVUX/2015:97)
	Beslut
	Sammanfattning


	Tjskr - Dokumenthanteringsplan för BASUN-projektet
	Dokumenthanteringsplan för projektet BASUN
	Förslag till beslut
	Sammanfattning


	Dokumenthanteringsplan för projektet BASUN
	Framsida
	Dokumenthanteringsplan BASUN
	DOKUMENTHANTERINGSPLAN



	05 Anmälningsärenden
	OF - Anmälningsärenden 2015-11-12
	Anmälningsärenden (AVUX/2014:83)
	Beslut
	Ärendet


	§ 153 KF Inför UngDrive i Botkyrka kommun (M)
	Svar på motion: Inför UngDrive i Botkyrka kommun (M) (KS/2015:89)
	Beslut
	Reservationer
	Ärendet
	Motivering
	Yrkanden
	Propositionsordning



	06 Delegationsbeslut
	OF - Delegationsbeslut 2015-11-12
	Delegationsbeslut (AVUX/2014:84)
	Beslut
	Sammanfattning


	Delegationsbeslut Vuxenutbildningen
	Delegationsbeslut oktober 2015

	Delegationsbeslut Xenter
	Delegationsbeslut oktober 2015



