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EKONOMI

Process/rutin/system

Kontrollmoment

Ansvarig for kontrollen

Granskning utférd

Kontrollmetod

Rapportering till

Vasantlighets- och
riskbedémning

Direktbestallning och externa avtal

Avtal enl offert & rimlig prissattning

Maria Danielsson

2018-10-15

Genomgang av offerter innan
de skickas

Kristina Forss

Kénnbar/Méjlig

Kontroll av att avskrivning bokférts/Kontroll av

Avskrivning avskrivningsforslag Kristina Forss 2018-04-78,2018-08-31 Genomgang i Agresso Maria Danielsson Kannbar/Majlig
Lonsamhetsbeddmning, att investeringsbeslut
finns, ratt kontering, att investering éverfors till Genomgang av beslut fran BiN

Investeringar anlaggningsregistret Kristina Forss 2018-04-27,2018-08-31 samt kontroll via Agresso Maria Danielsson Kénnbar/Méjlig

Kontroll av leverantor

Forekomst av ramavtal. Att ratt betalning och
kontering sker, att attestreglemente efterlevs, att
attestratt foreligger, avstdmning mot avi/féljesedel.

Kristina Forss

2018-04-27,2014-08-31

Genomgang av ramavtalslev
pa hemsidan

Maria Danielsson

Kannbar/Méjlig

Lokalkostnader

Kontroll av férbrukningskostnader jamférelser med
tidigare ar

Kristina Forss

8-04-27,2017-08-31

Genomgang av fakturor i EFH

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Personalkostnadsuppféljning

Kontroll att samtliga belopp &r rimliga manadslon,
Overtid, retroaktiv 16n, reserakningar m m. Attest att
I6nesummor ar korrekta

Maria Danielsson, Charlotta
Stjarne, Lars Uhlin, Maria
Holmberg, Anna Falkstrom-
Olsson samt Magdalena
Hammar

Manadsvis av samtliga chefer

Genomgéng av
utanordningslista

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Resultatuppfdljning

Att det ekonomiska laget foljs under &ret

Kristina Forss

2018-04-27,2018-08-31

Genomgang av manadslistor
fran Agresso

Maria Danielsson

Kannbar/Méjlig

Moms

Att 6-igt momsbidrag inkommer till enheten.
Kontroll av representation och hyrbil.

Kristina Forss

2018-04-13, 2018-09-28

Genomgang av in- och ut
betalningar via Agresso

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Ménadsbokslut

Att géllande lagstiftning och anvisningar foljs

Kristina Forss

2018-04-27,2018-08-31

Genomgang av anvisningar och
kontroll i Agresso

Maria Danielsson

Kannbar/Méjlig

Ekonomisk uppf6ljning

Att gallande lagstiftning och anvisningar foljs

Kristina Forss

2018-04-27,2018-08-31

Genomgang av anvisningar och
kontroll i Agresso

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Genomgang av anvisningar och

Arsbokslut Att géllande lagstiftning och anvisningar foljs Kristina Forss Annu ej genomférbart kontroll i Agresso Maria Danielsson Kannbar/Méjlig
2018-04-27,2018-08-31 Genomgang av anvisningar och
LinQ Att ratt uppgifter finns i underlaget Kristina Forss/Helena Schyldt (Forss), 2018-09-15 kontroll i Agresso/Heroma Maria Danielsson Kénnbar/Méjlig
Att kundfordringar faktureras. Att fasta avtal Genomgang av fakturor och
Kundfordringar autogireras. Kristina Forss Varje ménadsskifte autogiron Maria Danielsson Kannbar/Méjlig

Avstamning av balansrakning och resultatréakning

Att konton kontinuerligt stdms av

Kristina Forss

2018-04-27,2018-08-31

Genomgang via Agresso och
kontakt med ekonom

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Inkop/Inkdpsbehoriga/Inkdpskort

Folja LOU samt gallande policy inom Linkdpings
kommun

Kristina Forss

2018-04-27,2018-08-31

Genomgang av fakturor kontra
befintliga ramavtal

Maria Danielsson

Kannbar/Méjlig

Prissattning

Att offererad utbildning ej ger forlust

Kristina Forss

2018-04-27,2018-08-31

Genomgang av
projektredovisning

Maria Danielsson

Kénnbar/Mdjlig

Interna fakturor

Att elektroniska internfakturor kontrolleras och
attesteras

Kristina Forss

Varje vecka

Genomgang av EFH

Maria Danielsson

Kannbar/Mojlig




PERSONAL

Process/rutin/system

Kontrollmoment

Ansvarig for kontrollen

Granskning utfoérd

Kontrollmetod

Rapportering till

Vasantlighets- och
riskbedémning

Systematiskt arbetsmiljdarbete och rehabiliteringsprocessen

Att gallande lagstiftning f6ljs och samtliga planer
finns

Helena Scyldt

2018-09-18

Genomgang av
handlingsplanerna infér mote i
Arbetsmiljdgruppen

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Arbetstidsavtal

Att géllande lagstiftning foljs

Helena Schyldt

2018-08-30

Via Heroma o forfragan.

Maria Danielsson

Kannbar/Majlig

Kompetensutveckling och medarbetarsamtal

Att medarbetarsamtal genomfors och att
utvecklingsplan finns med individuella mal

Maria Danielsson, Charlotta
Stjarne, Lars Uhlin, Maria
Holmberg, Anna Falkstrom-
Olsson samt Magdalen Hammar

CS 2018-10-12, LU 181022

Genomgang av resp chefs
tidsbokning med personalen
samt kontroll av
fortbildningsregister

Maria Danielsson,
Skolchefen

Kannbar/Majlig

Brandskydd/SOS parm

Att aktuella uppgifter finns

Peter Johnson

2018-10-11

Genomgang av befintliga
parmar

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Organisation

Att organisationen ar effektiv

Maria Danielsson, Charlotta
Stjarne, Lars Uhlin, Maria
Holmberg, Anna Falkstrom-
Olsson samt Magdalen Hammar

Genomlysning av org sker
kontinuerlit och i synnerhet i
samband med budgetarbetet

Genomgang av tjanster

Maria Danielsson,
Skolchefen

Ké&nnbar/Méjlig

Rekryteringsprocessen

Att géllande avtalllagar foljs. Att anstéliningsbevis
uppréttas. Att atgarder enl checklista foljs.

Helena Schyldt

2018-08-29

Genomgang/rapport fran HR
konsult

Kannbar/Méjlig

Lone- och personaladministrationsprocessen

Att avgang rapporteras och tj betyg/intyg skrivs ut

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundblad

2018-02-15,2018-09-03

Genomgang/rapport fran HR
konsult

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Representation

Att gallande lagar och regler foljs

Kristina Forss

2018-04-27,2018-09-28

Genomgang av fakturor

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Resor i tjansten

Att kommunens resepolicy, reseavtal och
delegation foljs

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Elinor Aspenstrom, Inger
Lundblad

2018-10-09

Genomgang av reserakningar

Helena Schyldt

Kannbar/Méjlig

Loéne- och personaladministrationsprocessen

Att lagar/avtal/policy fljs, att rapportering sker
korrekt i Heroma, att rapporterna attesteras av
behdérig person

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundblad

2018-02-15,2018-09-03

Genomgang av
utanordningslistor samt rapport
frdn HR konsult

Maria Danielsson

Kannbar/Méjlig

Konsultkdp

Kontroll av konsultens tillforlitlighet, att avtalet
stdmmer med policy och lagstiftning

Kristina Forss (faktura), Helena
Schyldt (avtal)

2018-04-27,2017-08-31
(Forss),

Genomgang av fakturor

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Arbetsledning

Att ansvars- och arbetsférdelning finns
i ledningsgruppen

Lars Uhlin

Genomgang av
sammanséttning, ansvar och
befogenheter

Bildningschefen

Kannbar/Méjlig

Mobiltelefon

Att gallande policy foljs

Kristina Forss

2018-04-10, 2018-09-28

Genomgang av fakturor

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Loéne- och personaladministrationsprocessen

Bevaka att fordran/skuld regleras

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundblad

2018-02-15,2018-09-03

Genomgang av fakturor,
rapport frdn HR konsult

Maria Danielsson

Kannbar/Méjlig

Gavor till anstallda

Att géllande regler for gavor till personal foljs

Helena Schyldt

2018-08-30

Genomgang av fakturor,
rapport fran HR Konsult

Maria Danielsson

Kénnbar/Mdjlig

Systematiskt arbetsmiljoarbete/Hallbart arbetsliv

Att gallande regler for halsobeframjande &tgérder
foljs. Skriftlig information till personalen

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundblad

2018-02-15,2018-09-03

Genomgéang av fakturor,
rapport fr&n HR konsult

Maria Danielsson

Kannbar/Mojlig




Bisyssla

Inhdmta uppgift om. Kontroll mot gallande avtal.
Vid lasarsstart

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundblad

2018-02-15,2018-09-03

Genomgang av inlamnade
blanketter

Maria Danielsson

Kénnbar/Mdjlig

Flextidsavtalet

Att géllande avtal foljs och tjanstgoringsrapporter
signeras

Maria Danielsson, Charlotta
Stjarne, Lars Uhlin, Maria
Holmberg, Anna Falkstrom-
Olsson samt Magdalen Hammar

Granskning utférd och vissa
justeringar behover goras

Genomgang av avtal

Maria Danielsson

Kannbar/Mojlig

Lone- och personaladministrationsprocessen

Att ledigheter och arbetsforandringar via
Sjalvservice granskas och godkénds,
sjukfranvaro/VAB via blankett forsakran av
franvaro

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundblad

2018-02-15,2018-09-03

Genomgang av
utanordningslista. Tjanstgdringsr
apporter och rapport fran HR
konsult

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Fast fordelning

Att kontrollera att ratt kodstréangar ar angivna

Helena Schuldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundbald

2018-02-15,2018-09-03

Ménatlig genomgéng av
utanordningslistorna

Maria Danielsson

Kannbar/Majlig

Lone- och personaladministrationsprocessen

Att ta fram signallista varje manad

Helena Schyldt, Agneta Borefelt,
Inger Lundblad

2018-02-15,2018-09-03

Manatligt uttag och rattning
innan slutlig 16nekdrning

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Rutiner for tjansteférdelning

Arsplanering och planeringsperioder

Charlotta Stjarne, Lars Uhlin,

Maria Holmberg, Anna Falkstrom;

Olsson samt Magdalen Hammar

CS 2018-10-12

Infoér varje period

Maria Danielsson

Kannbar/Méjlig

OVRIGT

Process/rutin/system

Kontrollmoment

Ansvarig for kontrollen

Granskning utfoérd

Kontrollmetod

Rapportering till

Vasantlighets- och
riskbedémning

Arkivering

Att regelverk foljs, sékra lokaler

Heléne Olsson

2018-10-09

Genomgang av arkiverade
handlingar

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Brandskydd & évn, bombhot mm

Att instruktioner fér utrymning finns. Att
utrymningsplan fungerar. Att brandkontrollen
dokumenteras.

Peter Johnson, Bjorn Petersson

2018-10-11 Pagéende rev

Genomgang av Krisparm

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Datasakerhet ProCapita

Att aktuella behdrigheter finns

Annika Nilsson

2018-02-15,2018-09-14

Genomgéang av behorigheter

Maria Danielsson

Kénnbar/Méjlig

Diarium Att inkommande-utgéende handlingar registreras  |Heléne Olsson 2018-10-09 Genomgang av diriet Maria Danielsson Kannbar/Majlig
Att upprétta IT strategi, att fora register dver
enhetens datorer o programvaror, att genomfora Genomgang av

IT- samordning undervisning o ge stdd till enhetens personal Leif M&nsson 2018-10-10 utrustningsregister och planer |Maria Danielsson Kénnbar/Méjlig
Géllande regler foljs for diarieféring,

Inkommande papperspost ankomststampling Heléne Olsson 2018-10-09 Genomgang av posthantering  [Maria Danielsson Kénnbar/Méjlig

Utgdende post Diarieforing enligt regler Heléne Olsson 2018-10-09 Genomgang av posthantering  [Maria Danielsson Kénnbar/Méjlig
Géllande regler foljs for diarieféring,

Elektronisk post ankomststampling Heléne Olsson 2018-10-09 Genomgang av posthantering [Maria Danielsson Kénnbar/Mdjlig
Handhavande och registrering av nycklar och

Nycklar taggar Elinor Aspenstrom 2018-10-09 Genomgang av nyckelparm Peter Johnson Kannbar/Mojlig

Riskanalyser Revidera enhetens Riskanalys enl anvisningar Peter Johnson 2018-10-15 Genomgang av plan Maria Danielsson Kénnbar/Mdjlig

Inventarieforteckning Att aktueltt inventarieforteckning finns Peter Johnson 2018-10-11 Genomgang av forteckningen [Maria Danielsson Kénnbar/Mdjlig

Garanterad undervisningstid BSL

Gallande regler for garanterad undervisningstid
inom ungdomsskolan

Erik Skéringer

2018-09-15

Kontroll utfors vid start for
héstterminen, kontrolleras
|6pande for att sékerstélla GUT
(ex vid schemaférandringar)

Magdalena Hammar

Kénnbar/Mdjlig

Extens

Att grunddata ar korrekt inrapporterad. Uttag av
lista ersattning

Erik Skaringer, Agneta Borefelt

2018-10-09

Genomgang av lista

Magdallena Hammar

Kénnbar/Mdjlig




