Mall for sammanstallning av internkontrollplan

Mall 1 Dokumentation av stddjande processer/rutiner/system

Processer/rutiner/system som stodjer nimndens mal

En individuell studieplan upprittas for alla elever pa gymnasiet

Betyg sitts av behoriga larare

Krénkande behandling uppmérksammas och hanteras i enlighet med handlingsplanerna

Alla belopp i 16nelistorna ér korrekta

Rekrytering hanteras enligt géllande lagar och regler

Att fakturor hanteras enligt reglementet

Att upphandling sker enligt reglementet

Att tjanstefordelningar for lirare uppdateras och att dndringar gors i personaladministrationssystem vid fordndringar




Konsekvens

4 — Allvarlig |4 8 12 16

3 —Kénnbar |3 6 9 12

2 — Lindrig 2 4 6 8

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

Mall 2 Dokumentation av vasentlighet och riskbedémning

Process/delprocess: (t ex uppfoljning av avtal)

Risk

Befintliga kontroller

Virdering av
konsekvenser

Foreslagna, nya eller fordndrade
kontroller

Kontrollansvarig

Har anges de risker som finns i den
analyserade processen

Haér noteras befintliga
kontroller

Gors i riskmatrisen, se
sid 8 1 védgledningen

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

Har anges ansvarig person

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

Den individuella
studieplanen ska
aktualiseras vid varje
utvecklingssamtal

SYV gor en
genomgéang av alla
elevers individuella
studieplaner i
inledningen av ldsaret.

Allvarlig/mindre
sannolik

Rektorer

Betyg sitts av icke behoriga larare

Lararlegitimationer
forvaras 1
personalakten

Lindrig —
allvarlig/mindre
sannolik

Rektorer och HR-konsult gir igenom
vilka ldrare som inte sjélvstiandigt far
sétta betyg infor betygsittning och
rapporterar till adm ass.

I samband med genomgéngen utses
ocksa ndgon som har behdrighet att

Rektorer




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

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

Kriankande behandling Kriankningar tas upp i | Allvarlig/Mojlig Varje manad aktualiseras att anmilda | Enhetschef
uppmarksammas ej EHT krankningar ska redovisas till
Krinkande behandling behandlas ej ndmnden enligt sirskild blankett.
enligt géllande handlingsplan Handlingsplan mot
krédnkande behandling
aktualiseras och
revideras varje ar
Felaktig 16n betalas ut HR-konsult Kénnbar/Mojlig Rektorer
kontrollera
rimligheten i listorna
Rektor signerar
utanordningslistor
Lérares tjansteunderlag fordandras Rektor ska gora Lindrig/mojlig Samarbetet mellan rektorer och HR- | Enhetschef
under lopande verksamhetsar utan | fordndringar i konsult/personaladministratorer
att detta uppdateras i vara system tjdnstefordelningsfilen stirks. Vid ledningsmote varje vecka
och rapportera kommuniceras eventuella dndringar i
fordndringarna till medarbetarnas tjanstefordelningar.
HR-konsult
Négon anstills utan att kontrolleras | Vidimerade kopior pd | Kdnnbar/Mindre Enhetschef
vad géller behorighet. examen och sannolik
legitimation tas in vid
anstéllningsforfarande
t
Nagon anstélls utan att utdrag fran | Nyanstélld pa Allvarlig/Mojlig Enhetschef
belastningsregistret limnas in och | grundskolan lamnar
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

behorig person




avtal finns

Vi handlar varor och tjénster
utanfor upphandlingsavtalet dér

nétet

Register for
upphandlade
varor/tjanster finns pa

Allvarlig/Mojlig

Ekonom

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 overensstimmer med syftet/mélet for verksamheten?
Ar de rutiner som ingér i processen dokumenterade? I de fall uppfdljningssystem och/eller rutinbeskrivningar saknas, tas detta med som
risker for resp process.

Mall 3 Internkontrollplan for 2019

Process/rutin/system | Kontrollmoment Kontrollansvarig Granskningen Kontrollmetod Rapportering till Visentlighets- och
utford riskbedomning
Kréinkande Alla krénkningar ska | Rektorer Lopande Enhetschef Enhetschef Allvarlig/mgjlig
behandling anmélas till aktualiserar fragan
huvudman och med rektorerna varje
diarieforas manadsslut.
Personaladministratio | Rektor ska gora Enhetschef Lopande Fragan aktualiseras Lindrig/mojlig

n (tjanster/loner)

forédndringar i
tjdnstefordelningsfile
n och rapportera
forédndringarna till
HR

varje vecka pa
ledningsgruppsméten







Mall 4 Rutinforteckning

Aktivitet Kontrollmoment Ansvarig Kontrollansy Frekvens Kontrollerad av,
datum
Ekonomi
Attester Att attestreglemente efterlevs Ekonom Enhetschef Lopande
Uppdatera attestforteckning
Elektronisk utanordning Underlag — registrering och kontering Ekonom Enhetschef Lopande
Beslutsattest av behdrig
Bokforingsorder Underlag - kontering Ekonom Enhetschef Lopande
Beslutsattest av behdrig
Registrering
Budget Uppréttande enligt ramar fran BoU Enhetschef, ekonom| KS 1 ggr/ar
och BiN
MBL-férhandling
Budget skickas in till UKFF
Driftsbudget Uppréttande /info till ansvariga Amnesansvariga Enhetschef, ekonom 1 ggr/ar
/arbetslag
Uppfdljning Amnesansvariga | Ekonom 1 ggr/mén
/arbetslag
Investering Att tilldelade investeringsramar f6ljs Enhetschef UKFF 1 ggr/kv
Att kontering skett pa rétt konto Ekonom Enhetschef Lopande
Att investering finns i anldggningsregistret | Ekonom Enhetschef 1 ggr/kv
Leverantorsfaktura Att attestrétt foreligger Ekonom Enhetschef Lopande
Att ritt betalning och
kontering sker Ekonom Enhetschef Ldpande
Avskrivning Kontroll av avskrivnings- Ekonom Enhetschef 1 ggr/méan
forslag
Kontroll av att avskrivning bokfors Ekonom Enhetschef 1 ggr/mén
Ink6p o upphandling Inkop enligt gillande ramavtal Ekonom Enhetschef Lopande
Leveranskontroll Amnesansv, vaktm | Enhetschef, imnesansv. | Lépande
Fakturakontroll Ekonom Enhetschef, dmnesansv | Lopande




Linkopings

7 (10)
kommun
Resultatuppfoljning Avstdmning intdkt/kostnad enligt avtal Ekonom Enhetschef 1 ggr/méan
Rapporter tas fram
Uppfodljning skickas in till UKFF Ekonom Enhetschef 1 ggr/kv
Arsbokslut Att lagar och anvisningar foljs Ekonom Enhetschef 1 ggr/ar
Personal
Personalbudget Upprittande av personalbudget Ekonom Enhetschef 1 ggr/ar
Personalkostnader Att alla belopp i l6neutbetalningen ar HR Ekonom 1 ggr/mén
rimliga
Utanordningslista HR Rektorer, Enhetschef [ 1 ggr/man
Rekrytering Att tillstand finns Enhetschef UKFF Lopande
Att lagar/avtal/PA- Enhetschef Enhetschef Lopande
riktlinjer foljs
Inhyrd personal Blankett konsultkontrakt HR Enhetschef Lopande
/konsult Skickas till Lonecenter for registrering
Diarieforing Adm ass Enhetschef
Avgéng Rapport, blankett HR Enhetschef Lopande
Lonesattning vid Passar in i 16ne- Rektorer, Enhetschef, UKFF | Enhetschef Lopande
nyanstéllning strukturen
Lonedversyn Individuell 16neséttning tillimpas Rektorer, Enhetschef UKFF 1ggr/ar
Lonefordran/I6neskuld Att bevaka att fordran/ HR, ekonom Enhetschef 1 ggr/kv
skulder regleras
Resor Att kommunens rese- HR, ekonom Enhetschef Lopande
avtal f0ljs
Personalrapportering, All inrapportering sker HR Rektorer, Enhetschef | Lopande
nérvaro, franvaro, enligt gillande regler avseende tider
tilldgg, avdrag belopp mm
Att rapporter ar Lopande
attesterade av behorig HR Enhetschef
Uppfoljning sjukfranvaro HR Enhetschef Lopande
Att stamplingar i Kom-och-ga gors korrekt HR Rektorer, Enhetschef | Lopande




Bisyssla Inhdmta uppgift om HR Enhetschef 1 ggr/ar
kontroll mot géllande avtal ev vidta atgirder
Korttidsvikariat Tillséttning, timkontroll Adm ass Rektorer, Enhetschef | Lopande
Ledighet Lo6n, anledning, ldngd Rektorer, Enhetschef Enhetschef Lopande
Medarbetarsamtal Samtal om Rektorer, Enhetschef Enhetschef 1 ggr/ar/pers
-malsittning
-arbetsuppgifter
-arbetsmiljo
-pedagogiskt arbete
-kompetensutvecklingsplan
Lonesamtal -maluppfyllelse Rektorer, Enhetschef Enhetschef 1 ggr/ar/pers
-aterkoppling
Representation Att giéllande regler och policy f6ljs Ekonom Enhetschef Lopande
Mobiltelefon Att géllande policy foljs Ekonom Enhetschef Lopande
Skadeanmaélan Blankett, skyddsombud Rektorer, Enhetschef Enhetschef Lopande
Jamstilldhet Att kommunens Rektorer, Enhetschef Enhetschef Lopande
policy 6ljs
Utdrag ur belastningsreg Forvaras i personalakt HR Enhetschef Lopande
Arkivvard och
posthantering
Postoppning Att regelverk foljs HR, adm ass Enhetschef Lopande
Intern- och externpost
Fax, e-mail
Registrering/ankomst- Att regelverk foljs Adm ass Enhetschef Stickprov
Stampling,
Diarium Att regelverk foljs Adm ass Enhetschef Lopande
Arkivering Att regelverk foljs Adm ass, HR, ekonom Enhetschef Lopande
Gallring utredning Att regelverk foljs Adm ass, HR, ekonom Enhetschef Lopande
verkstdllande
Organisation
Arbetslagsorganisation Funktionell org Rektorer, Enhetschef Enhetschef 1 ggr/ér
Klass- och kurs- Att elevens val tillgodo- Rektorer Enhetschef 1 ggr/ar
indelning ses sa langt som mojligt
Tjanstefordelning Att storsta delen av var Rektorer Enhetschef 1 ggr/ér




och ens tjanst ryms
inom arbetslaget
Att fordndringar i tjdnstefordelningen

kommer adm ass och HR till kdnna Rektorer Enhetschef Lopande
Schemaldggning Pedagogiska hinsyn Schemalédggarna Enhetschef 3 gar/ér
Arbetsrum Arbetsplats till varje anstilld Rektorer, Enhetschef Enhetschef Lopande
Elever
Delegation Programbyte Rektorer, gy Enhetschef
In- och utflyttning Registrering, anmélan Adm ass Rektorer Ldpande
Betygsittning Registrering i Extens Adm ass, ldrare Rektorer Lopande
Frénvaroanmélan Enligt géllande ordningsregler Adm ass, ldrare Rektorer, Enhetschef | Lopande
Ledighet Hogst 3 dagar Gy Mentor Rektorer Lopande
Hogst 3 dagar Gr Mentor Rektorer Lopande
Mer én 3 dagar Rektorer Enhetschef Lopande
Dagligt arbete Enligt arbetsplan All personal Rektorer, Enhetschef | Lopande
Inflytandefragor Att eleverna har inflytande Elevrad, skolkonferens Rektorer Lopande
enligt bestimmelserna Lirarna
Utbildningsrad
Elevresor Vilka som har ritt till gratis busskort Adm ass Enhetschef Lopande
Intagning musikklass Testning Adm ass Rektorer 1 ggr/ér
Intagning Estetiska- Testning Rektor Enhetschef 1 ggr/ar
programmets
musikelever Inrapportering till intagningskansliet Adm ass Enhetschef 1 ggr/ar
Provningar Avgift, adm, betyg Adm ass Enhetschef 4 ger/ar




Arbetsmiljo

Arbetsmiljopolicy Fastldggande Rektorer, Enhetschef Enhetschef 1 ggr/ar
Systematiskt arbetsmiljoarbete, | Att arbetsmiljon inte innebér fara for elever Rektorer, Enhetschef Enhetschef Skyddsrond
Hantera brister i arbetsmiljon | och medarbetare ur ett fysiskt eller 1 g /termin
psykosocialt perspektiv. Mote med
arbetsmiljogrupy
Att det systematiska arbetsmiljoarbetet 2 ggr/termin
dokumenteras och att personal och elever (verksambhetsvis
g0rs delaktiga. Mote med
arbetsmiljokomn
ggr /termin (enh
Maéte med
fastighetsidgaren
1 g/ termin
Daglig stidning Att stddningen utfors enligt upphandlingens Enhetschef Vaktmaéstare Manatliga
kravspecifikation avstaimningsmot
med stddbolaget
protokollfors.
Besiktning efter
arliga storstadni
med golvvard o¢
fonsterputs
Mitetal/enkéter personal Framtagande Rektorer, Enhetschef Enhetschef 1 ggr/vart.ér
och elever Fokusgrupper 1 ggr/vart. ar
Aterkoppling/uppfdljning 1 gor/ér
Kvalitet
Indelning i arbetslag Enligt plan Rektorer, Enhetschef Enhetschef Lopande
Mitetal, enkéter Framtagande Rektorer, Enhetschef Enhetschef Lopande
Aterkoppling till klass lggr/ar
Aterkoppling till personal 2 ger/ar
Ovrigt
Uthyrning Enligt ansvarsregler Vaktmaistare Enhetschef Lopande
Stadning Enligt upphandlat avtal WinAB Vaktmaéstare Lopande
Elevluncher Ordning, schema Vaktmistare, schemaldggare | Enhetschef Lopande
Elevskap Fordelning, erséttning Vaktmaéstare Enhetschef 1 gor/ér

Christer Helmersson
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