Linkopings 109)
kommun

Mall for sammanstalining av internkontrollplan

Mall 1 Dokumentation av stddjande processer/rutiner/system

Processer/rutiner/system som stodjer nimndens mal

En individuell studieplan upprittas for alla elever pd gymnasiet

Betyg siitts av behoriga larare

Kriankande behandling uppmérksammas och hanteras i enlighet med handlingsplanerna

Alla belopp i l6nelistorna ar korrekta

Rekrytering hanteras enligt géllande lagar och regler

Att fakturor hanteras enligt reglementet

Att upphandling sker enligt reglementet




Konsekvens

4 — Allvarlig |4 8 12 16

3 —Kénnbar |3 6 9 12

2 —Lindrig |2 4 6 8

1 - Forsumbar | | 2 3 4
1- 2— 3- 4 - Sannolikhet
Osannolik Mindre sannolik Mojlig Sannolik

Mall 2 Dokumentation av vasentlighet och riskbedomning

Process/delprocess: (t ex uppfoljning av avtal)

Risk

Befintliga kontroller

Virdering av
konsekvenser

Foreslagna, nya eller forandrade
kontroller

Kontrollansvarig

Hér anges de risker som finns i den
analyserade processen

Haér noteras befintliga
kontroller

Gors 1 riskmatrisen, se
sid 8 i véigledningen

Forslag pa nya kontroller eller
fordndring av befintliga for att
sékerstilla processen/delprocessen

Hér anges ansvarig person

Elever ndrmar sig examen i
gymnasieskolan och da upptécks
det att i den individuella
studieplanen saknas podng

Den individuella
studieplanen ska
aktualiseras vid varje
utvecklingssamtal

SYV gor en
genomgéng av alla
elevers individuella
studieplaner i
inledningen av lasaret.

Allvarlig/mindre
sannolik

SYV

Betyg sitts av icke behoriga larare

Lérarlegitimationer
forvaras i
personalakten

Lindrig —
allvarlig/mindre
sannolik

Rektorer och HR-konsult gar igenom
vilka ldrare som inte sjalvstandigt far
sitta betyg infor betygséttning och
rapporterar till adm ass.

I samband med genomgéangen utses
ocksa ndgon som har behorighet att

Rektorer




skriva pa betyget som “extraldrare” i
amnet/kursen.

Vid tjanstetillsdttning informeras
berdérd administrativ assistent om att
aktuell larare inte far sitta betyg pé
egen hand.

Kriankande behandling Krankningar tas upp i | Allvarlig/Mo6jlig Rektorer
uppmaérksammas ej EHT
Kriankande behandling behandlas ej
enligt gillande handlingsplan Handlingsplan mot
kréankande behandling
aktualiseras och
revideras varje ar
Felaktig 16n betalas ut HR-konsult Kénnbar/Mojlig Rektorer
kontrollera
rimligheten i listorna
Rektor signerar
utanordningslistor
Négon anstills utan att kontrolleras | Vidimerade kopior pa | Kénnbar/Mindre HR-konsult
vad géller behdrighet. examen och sannolik
legitimation tas in vid
anstéllningsforfarande
t
Négon anstélls utan att utdrag fran | Nyanstilld pa Allvarlig/Mgjlig HR-konsult
belastningsregistret limnas in och | grundskolan ldmnar
det visar sig att vederborande har | utdrag ur
belastningar som gor att hen inte belastningsregistret
ska arbeta med barn. vid anstéllning
En bluffaktura attesteras Fakturor attesteras av | Allvarlig/Mojlig Ekonom
behdrig person
Vi handlar varor och tjénster Register for Allvarlig/Mgjlig Ekonom
utanfor upphandlingsavtalet dir upphandlade

avtal finns

varor/tjanster finns pa
natet




For varje process som tas upp i kartliggningen besvaras dven foljande fragor.
Finns ett system for uppfoljning av resultat och effekter och verifiering av att dessa 6verensstimmer med syftet/malet for

verksamheten? Ar de rutiner som ingér i processen dokumenterade? I de fall uppfoljningssystem och/eller rutinbeskrivningar

saknas, tas detta med som risker for resp process.

Mall 3 Internkontrollplan

Process/rutin/system | Kontrollmoment Kontrollansvarig Granskningen Kontrollmetod Rapportering till Visentlighets- och
utford riskbedomning
Gymnasieelevers Att alla elever har en | SYV, mentor Aug-sep 2017 Samtliga individuella | Enhetschef/rektor Allvarlig/mindre
individuella individuell studieplan studieplaner i arskurs sannolik
studieplan och att den ar 3 kontrolleras.
fullstindig
50 stickprov i arskurs
1 och?2
Betygséttning Betyg sitts av Rektorer (gy och Januari och juni 2017 | Samtliga Enhetschef Lindrig —
behoriga larare grsk) betygskataloger allvarlig/mindre
kontrolleras sannolik
Rekrytering Anstidllda pa Rektor (grsk) Lopande Samtliga nyanstéllda | Enhetschef Allvarlig/mojlig

grundskolan ska
ldmna in utdrag frén
belastningsregistret

kontrolleras i
september och
februari.







Mall 4 Rutinforteckning

Rutin/system Kontrollmoment Rutinansvarig Kontrollansvarig

Arbetsmiljo

Daglig stddning Att stddningen utfors enligt upphandlingens kravspecifikation. Vaktmastare (CJ) Enhetschef
Manatliga avstdmningsmdten med stddbolaget — protokollfors.
Besiktning efter arliga storstddningar med golvvérd och
fonsterputs

Brister i arbetsmiljon Att arbetsmiljon inte innebér fara for elever och medarbetare ur ett

! fysiskt eller SSykosocialt perspektiv Enhetschef Enhetschef

Skyddsrond genomfors 1 g /termin
Mote med arbetsmiljogruppen 2 ggr/termin
Mote med fastighetsdgaren 1 g/ termin

Brandskydd, utrymning Att rondering av brandredskap, skyltning mm gors varje manad Vaktmaistare Enhetschef
Att utrymningsévning genomfors varje termin

Krisparm Att krisparm uppréttas Krisgruppen Enhetschef
Att krispdrmen revideras arligen

Ekonomi

Attester Att attestreglemente efterlevs Ekonom Enhetschef
Att attestforteckningen uppdateras

Elektronisk utanordning Underlag — registrering och kontering Fkonom Enhetschef
Beslutsattest av behorig

Bokforingsorder Underlag - kontering Ekonom Enhetschef
Beslutsattest av behdrig
Registrering

Budget Upprittande varje ar enligt ramar frén BoU och BiN Ekonom Enhetschef
MBL-férhandling genomfors lokalt
Budget skickas in till utbildningsférvaltningen

Driftsbudget Upprittande /info till ansvariga Ekonom/rektorer Enhetschef

Uppf6ljning




Investering Att tilldelade investeringsramar f6ljs Ekonom Enhetschef
Att kontering skett pa ritt konto
Att investering finns i anldggningsregistret
Leverantorsfaktura Att attestritt foreligger Ekonom Enhetschef
Att rdtt betalning och
kontering sker
Avskrivning Kontroll av avskrivningsforslag Ekonom Enhetschef
Kontroll av att avskrivning bokfors
Inkdp och upphandling Inkop enligt gdllande ramavtal Ekonom Enhetschef
Leveranskontroll Amnesansvarig, vaktméstare | Enhetschef.
Fakturakontroll Ekonom Enhetschef
Resultatuppf6ljning Avstamning intédkt/kostnad enligt avtal Ekonom Enhetschef
Rapporter tas fram och uppfoljning skickas in till
utbildningsforvaltningen
Arsbokslut Att lagar och anvisningar f6ljs Ekonom Enhetschef
Personal
Personalbudget Upprittande av personalbudget HR-konsult Enhetschef
Personalkostnader Att alla belopp i 16neutbetalningen ér HR-konsult Enhetschef
rimliga
Utanordningslista signeras Rektorer Enhetschef
Rekrytering Att tillstand finns HR-konsult Enhetschef
Att lagar/avtal/PA-riktlinjer foljs
Inhyrd personal Blankett konsultkontrakt Ekonom Enhetschef
/konsult Skickas till Lonecenter for registrering HR-konsult
Diarieforing Adm ass
Avgang Rapport, blankett HR-konsult Enhetschef
Introduktion Enligt checklista HR-konsult Enhetschef
Gévor till anstéllda Att kommunens reglemente f6ljs HR-konsult Enhetschef
Lonesittning vid nyanstillning Lon passar in i 16nestrukturen HR-konsult Enhetschef
Lonedversyn Individuell 16neséttning tillimpas Rektorer Enhetschef
Loneadministration Att 16nekorningar gors enligt faststilld rutin HR-konsult, adm ass Enhetschef
Resor Att kommunens reseavtal f6ljs HR-konsult Enhetschef
Personalrapportering, All inrapportering sker enligt géllande regler avseende tider HR-konsult Enhetschef
nérvaro, franvaro, belopp mm
tillagg, avdrag Att rapporter &r attesterade av behorig
Uppfdljning sjukfrénvaro
Att stdmplingar i Kom-och-ga gors korrekt
Bisyssla Inhédmta uppgift om kontroll mot géllande avtal ev vidta atgérder HR-konsult Enhetschef




Korttidsvikariat Tillsdttning, timkontroll HR-konsult Enhetschef
Ledighet Lon, anledning, lingd Rektorer Enhetschef
Medarbetarsamtal Samtal om Rektorer Enhetschef
-malsittning
-arbetsuppgifter
-arbetsmiljo
-pedagogiskt arbete
- utvecklingsplan
Lonesamtal -maluppfyllelse Rektorer Enhetschef
-aterkoppling
Rehabilitering Att géllande regler och policy foljs HR-konsult Enhetschef
Representation Att gillande regler och policy foljs Ekonom Enhetschef
Mobiltelefon Att géllande policy foljs Ekonom Enhetschef
Skadeanmailan Att blankett fylls i att skyddsombud och ev AMV informeras Rektorer Enhetschef
Jamstilldhet Att kommunens policy foljs Rektorer Enhetschef
Utdrag ur belastningsregistret Att nyanstéllda lamnar in utdrag. HR-konsult Enhetschef
Att utdraget forvaras i personalakten
Arkivvird och posthantering
Postoppning Att regelverk f6ljs HR-konsult, adm ass Enhetschef
Intern- och externpost
Fax, e-mail
Registrering/ankomstatimpling Att regelverk foljs Adm ass Enhetschef
Diarium Att regelverk foljs Adm ass Enhetschef
Arkivering Att regelverk foljs Adm ass Enhetschef
Gallring utredning Att regelverk foljs Adm ass Enhetschef
verkstillande
Organisation
Arbetslagsorganisation Att en funktionell organisation formas Rektorer Enhetschef
Klass- och kursindelning Att elevens val tillgodoses sa ldngt som mdjligt Rektorer (gy) Enhetschef
Tjanstefordelning Att en tidplan upprittas for tjanstefordelningsarbetet varje ar Rektorer Enhetschef
Att storsta delen av var och ens tjanst ryms inom arbetslaget
Att hinsyn tas till medarbetarens behov nér tjédnsteférdelningen gors
Att fordndringar i tjdnstefordelningen kommer adm ass och
HR tillkdnna
Schemalédggning Att pedagogiska hdnsyn dr prioriterade Bitr rektor Enhetschef
Arbetsrum Arbetsplats till varje anstilld Rektorer Enhetschef

Elever




Programbyte Enligt delegation Rektorer (gy) Enhetschef
In- och utflyttning Registrering, anmélan Adm ass Enhetschef
Betygsittning Registrering i Extens Lirare, adm ass Enhetschef
Franvaroanmélan Enligt gillande ordningsregler Adm ass Enhetschef
Ledighet Hogst 3 dagar Gy Mentor Enhetschef

Hogst 3 dagar Gr Mentor

Mer édn 3 dagar Rektorer
Inflytandefragor Att eleverna har inflytande enligt bestimmelserna Rektorer Enhetschef
Elevresor Vilka som har ritt till gratis busskort Adm ass Enhetschef
Intagning musikklass Testning Musiklérare Rektor (grsk)
Intagning dansklass Testning Danslérare Rektor (grsk)
Intagning Estetiska programmets Testning Musiklérare Rektor (gy)
musikelever

Inrapportering till intagningskansliet Adm ass
Provningar Avgift, adm, betyg - se anvisningar pa LinSam Adm ass Enhetschef
Arbetsmiljo
Arbetsmiljopolicy Fastliggande Rektorer Enhetschef
Mitetal/enkiter personal Framtagande Rektorer Enhetschef
och elever Fokusgrupper

Aterkoppling/uppfoljning
Ovrigt
Uthyrning Enligt ansvarsregler Vaktméstare Enhetschef
Elevskap Fordelning, ersittning Vaktmaéstare Enhetschef
Tag/Nyckelhantering Att nycklar och taggar kvitteras Vaktmaéstare Enhetschef
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