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Forslag till beslut
Arbetsmarknasnamnden foreslas besluta

att godkanna internkontrollplan for 2015 samt
att 6verlamna internkontrollplan 2015 till kommunstyrelsen.

Arendet

Forvaltningen har under hosten 2014 inventerat riskomraden som har vérderats utifran hur stor
sannolikhet det ar att fel uppstar och hur stora negativa konsekvenser det i sa fall leder till.
Planen tar i likhet med tidigare planer &ven hansyn till den kommungemensamma intern-
kontrollplan avseende redovisningsprocessen och tillhgrande rutiner i ekonomisystemet som
kommunstyrelsen har beslutat om.

Ekonomiska konsekvenser
Inga ekonomiska konsekvenser foreligger.
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Ve Uppsala

ARBETSMARKNADSNAMNDEN

Internkontrollplan arbetsmarknadsnamnden 2015

Nedanstaende tabell visar vilka kontroller som arbetsmarknadsforvaltningen avser att
gdra inom namndens och myndighetens ansvarsomraden ar 2015. Planen baseras i
huvudsak pa fjorarets plan samt en inventering av riskomraden som har varderats
utifran hur stor sannolikhet det ar att fel uppstar och hur stora negativa konsekvenser
det i sa fall leder till. Vissa kontrollmoment baseras inte pa den egna
riskbedémningen, utan knyter an till kommunstyrelsens gemensamma
internkontrollplan.

Kontrollplanen beskriver dvergripande vad det & som ska kontrolleras, vem som
ansvarar for kontrollen och nar rapportering till namnd ska ske. Planen visar ocksa

vem som dr verksamhetsansvarig for att sdkra kvalitet och forebygga fel inom
riskomradet. Arbetsmarknadsforvaltningen ansvarar for att utforma rutiner for varje
kontrollmoment. | slutet av planen finns mer verksamhetsspecifika kontrollmoment
for forsorjningsstdd och antagningsenheten vid Vuxenutbildningen.

Riskomréade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Avtal och upphandling

Kvalitetssakring av
avtal

Auvtalen &r utformade
enligt kvalitetskriterier
och sa att det gar att
beddma om de efterlevs.

Strateg fran annat
omrade &n det som
granskas

Stickprov av tre avtal som
beddms utifran forutbestamda
kriterier.

Namnd i december

Uppfdljning av avtal

Leverans enligt avtal
kontrolleras ekonomiskt
och kvalitativt

Strateg fran annat
omrade &n det som
granskas

Avtalsuppfdljning enligt avtal

Namnd i december

Dokumenterad
forlangning eller
uppsagning av avtal

Beslut fattas om att avtal
ska forlangas eller sdgas
upp. Besluten
dokumenteras.

Strateg fran annat
omrade &n det som
granskas

Stickprov av tre avtal som
beddms utifran forutbestamda
kriterier

Omradet kontrolleras
2016

Namnd i december

Konkurrensneutral
upphandling

Upphandling har gatt
konkurrensneutralt
tillviga och det finns
tillrackligt tydliga rutiner
for upphandlingens olika
moment for att sakra
detta.

Kontroll av medverkandes
kunskap om
upphandlingens innebord
och ansvar

Strateg fran annat
omrade &n det som
granskas

Webbenkat till personer som
deltagit i upphandling under
det senaste aret.

Kontroll att rutiner gatts
igenom infér upphandling.

Namnd i december
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Riskomréade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och

Rapportering av

och jav foljs.

tjdnstemén

frekvens kontroll
Bisysslor Politiker och tjdnstemén Strateg Kontroll i Bolagsverkets N&mnd i december
har ingen obehorig register.
koppling till nagot bolag Webbenkit till personer om
som kommunen gor bisyssla.
affarer med.
Mutor och jav Regelverket kring mutor Strateg Webbenkat till politiker och N&mnd i december

Kontroll av efterle

vnad av regler, policys och beslut

Tydlig rubricering av
arenden

Arenderubriken stammer
overens med innehallet s
att intressenter latt kan
hitta det de soker efter.

Strateg fran annat
omrade &n det som
granskas

Stickprov av ett rende per
namndsammantrade under aret.

Omradet kontrolleras
2016

Namnd i december

delegationsbeslut

till ndmnd inom skélig tid.

Delegationsbeslut fattas i
enlighet med
delegationsordning.

utifran DokA.

Sex stickprov under aret utifran
delegationsordningen.

Saker Det finns tillracklig Strateg Webbenkat till personer som N&mnd i december
sekretesshantering kunskap om hur hanterar sekretessarenden.

sekretessdrenden ska

hanteras.
Korrekt hantering av | Delegationsbeslut anméls | Namndsekreterare Tva stickprov fran varje kvartal | Namnd i december

Korrekt hantering av
darenden i DokA

Arenden avslutas vid ratt
tidpunkt.

Registrator

Tertialvis kontroll av orsaker
till att &renden som varit 6ppna
lange fortfarande ar 6ppna.
Samtliga drenden som varit
dppna langre an tre manader.

Omradet kontrolleras
2016

Namnd i december

I6senord

till obehdriga personer.

foljs kring hantering av
I6senord.

Behdorigheter ar Behdrigheter foljer Ekonom Kontroll att behdrigheter Namnd i december
aktuella delegations- och beslutade av namnd &r inlagda i
attestforteckningar redovisningssystemet.
Behorigheter &r aktuella. Avstamning mot delegations-
ordningen for aret.
Korrekt hantering av | Lésenord ldmnas inte ut Strateg Kontroll av att rutin finns och Omradet kontrolleras

2016
Namnd i december

Synpunktshantering

Synpunkter och upptackta
felaktigheter
dokumenteras och
atgardas

Chef strategisk
avdelning

Systematisk aterkoppling inom
respektive enhet och
sammanstéllning av synpunkter
och brister samt beskrivning av
vidtagen atgard.

Namnd i december
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Ekonomiska kontroller

Atersékning av
statshidrag

Statshidrag kommunen &r
berattigad till atersoks

Enhetschef flykting

Sammanstallning av atersokta
statshidrag i samband med
deléarsbokslut

Namnd i december

Representation till Lagstadgade Ekonom Stickprov varje kvartal. N&mnd i december
anstallda och beloppsgranser
fortroendevalda betraffande momsavdrag
samt extern gors i enlighet med
representation skatteregler och
vederborlig specifikation
med deltagare finns bilagd
till fakturan.
Korrekt hantering Behérighet foljer Ekonom Kontroll att behdrigheter Namnd i december
av behorigheter i delegations- och beslutade av namnd &r inlagda i
forhallande till attestforteckningar. redovisningssystemet.
delegations- och Avstdmning mot
attestforteckningar delegationsordningen for ret.
Korrekt utford Attestreglementet foljs. Ekonom Webbenkaét till Namnd i december
bokforing Det forekommer inga beslutsattestanter kring attest-
felaktigheter i reglementet.
bokfdringen. Ekonomiassistenter gor
Kontroll av attestanternas beddmning av i vilken man
kunskaper. manuella bokféringsorder gors
pa grund av felaktigheter i
bokfoéringen.
God och saker arbetsmiljo
Medarbetares Medarbetare upplever en Enhetschef Medarbetarenkat Namnd i december
arbetsbelastning hanterbar arbetssituation.
Séakerstélla att Genomforande av kritiska | Enhetschef Nyckelfunktioner har en N&mnd i december
ersattare finns pa arbetsuppgifter sékerstalls. erséttare vid ledighet eller
nyckelposter sjukskrivning.
Semesterplanering uppréattas
och anger tydligt vem som &r i
tjanst/jour.
Organisation och styrning
Beslut efterlevs och | Uppfdljning av fattade Enhetschef Sammanstélining av fattade N&mnd i december
foljs upp beslut beslut och uppféljning.
Korrekt registrering | Avvikelser vid Strateg Sammanstélining av avvikelser | Namnd i december

i
verksamhetssystem

statistikuttag rapporteras
till ansvarig chef

i registrering under aret.
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Socialtjanst- forsérjningsstod

Kontroll av efterlevnad av regler, policys och beslut

personakter i
nararkivet

rensad pa ratt satt, forsedd
med ratt personnummer
och korrekt insorterad

mottagningsenheten
eller person som
denne utser

I6pande lamnas for insortering
i néararkivet

Stickprov i tio slumpvis
utvalda drenden en gang per
kvartal.

Saker Det finns tillracklig Enhetschef Stickprovs logg Respektive enhetschef
sekretesshantering kunskap om hur rapporterar till
sekretessérenden ska ledningsgrupp
hanteras. Namnd i december
Korrekt hantering av | Handl&ggare ska ha ratt Enhetschef Bestéllning av ratt behoérighet Enhetschef
behorigheter och behdrighet/roll for sina vid nyanstéllning och byte av
losenord i arbetsuppgifter och inte arbetsuppgift, avbestallning av Namnd i december
verksamhetssystemet | lamna ut sitt 16senord till behdrighet nér den inte langre
Pro Capita annan person ar aktuell
Korrekt hantering av | Delegationsbeslut fattasi | Enhetschef Tva stickprov fran varje kvartal | Individutskottet
delegationsbeslut enlighet med utifran dokument- och far del av samtliga
delegationsordning. arendehanteringssystem. beslut (delegerings-
Delegationsbeslut anmals lista) vid varje
till ndmnd inom skélig tid. Sex stickprov under &ret utifran sammantrade, och
for stickprov
Riktlinjer for Beslut fattas efter Enhetschef, Veckovis i samband med Enhetschef
ekonomiskt bistand individuell prévning i gruppledare arendedragning rapporterar avvikelser
enlighet med géllande Efterlevnad av beslut fran till ledningsgruppen
riktlinjer forvaltningsratten Namnd i december
Riktlinjer for Beslut fattas efter Gruppledare Varannan vecka i samband N&mnd i december
ekonomiskt bistand individuell prévning i med gruppledarméte
enlighet med géllande
riktlinjer
Korrekt hantering av | Korrekt dokumentation av | Enhetschef Stickprov dagligen av Enhetschef
arenden i handlaggning och beslut. enhetschef rapporterar till
verksamhetssystemet Systematisk genomgéng av ledningsgruppen
Pro Capita arenden. Genomfors av RUT- | Namnd i december
tjansteman.
Insortering av Sammanhallen akt som &r | Enhetschef for Stickprov i de &renden som Enhetschef for

mottagningsenheten




5 (6)

Ekonomiska kontroller

felaktigheter i
bokfdringen.

reglementet.

Ekonomiassistenter gor
bedémning av i vilken man
manuella bokféringsorder gors
pa grund av felaktigheter i
bokféringen.

Representation till Lagstadgade Ekonom Stickprov varje kvartal. N&mnd i december
anstéllda och beloppsgranser
fortroendevalda samt | betraffande momsavdrag
extern representation | gors i enlighet med
skatteregeler och
vederborlig specifikation
med deltagare finns bilagd
till fakturan.
Korrekt hantering av | Behorigheter foljer Ekonom Kontroll att behorigheter N&mnd i december
behorigheter delegations- och beslutade av namnd &r inlagda i
attestforteckningar redovisningssystemet.
Behorigheter ar aktuella. Avstdmning mot delegations-
ordningen for aret.
Korrekt hantering av | Lésenord ldmnas inte ut Enhetschef Kontroll av att rutin finns och N&mnd i december
lésenord till obehoriga personer. foljs kring hantering av
I6senord.
Korrekt utford Attestreglementet foljs. Ekonom Webbenkat till N&mnd i december
bokforing Det férekommer inga beslutsattestanter kring attest-

Beslut om bistand
Over 30 000 kronor

Granskning av att besluten
ar fattade i enlighet med
lagstiftning, ndmndens
delegationshestammelser
och riktlinjer.

Undantag: Beslut som
omfattar utbetalning under
en langre tid samt
infriande av ansvars-
forbindelser tas ej upp.

Samtliga beslut 6ver
30 000 kronor
kontrolleras

Muntlig redovisning vid
namndens individutskott
Skriftlig sammanfattning av
arets redovisningar (dec).

Namndsekreterare

Namnd i december

Efterlevnad av
rutiner for avslapp
och utbetalning av
forsdrjningsstoéd

Granskning av att
kontrollrutiner for avslapp
av forsorjningsstod samt
kontroll av handlaggning
och missténkt bidragsfusk
efterlevs

Kontroll att utbetalning
sker till ratt mottagare

Enhetschefer hos
Myndigheten
&r kontrollansvarig

Redovisning av stickprov

Namnd i december
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Avvikelse-
rapportering vid
felaktigheter i
utbetalning

Granskning av avvikelser
i samband med
utbetalning. Avvikelser av
pa grund av felaktig
handlaggning, tekniskart
eller pga fel hos t ex bank.
Eventuell atgard ska
vidtas skyndsamt
oberoende av vad felet
beror pa och rapporteras
till avdelningschef.

Avdelningschef

Awvikelser rapporteras
kontinuerlig tillsammans med
vidtagna atgarder.
Sammanfattas i rapportering
till ndmnd.

Sammanfattande
rapport till ndmnd i
december.

Synpunktshantering

Synpunkter ska tas emot
oavsett hur de l[&mnas

Eventuell atgard ska
vidtas sa skyndsamt som
mojligt beroende pé vad
fragan galler

Enhetschef avseende
handl&ggning av
klientarende

Kvalitetssamordnare
avseende

overgripande fragor
som tex information

Kontinuerlig genomgang av
inkomna synpunkter och
avstdmning att nddvéndiga
atgarder vidtagits

Kvartalsvis till
ledningsgruppen
Namnd i december

Lex Sarah Granskning av hur rutiner | Enhetschef Uppf6ljning av rutiner och Kvartalsvis till
efterlevs antal anmalningar. ledningsgruppen
Uppfoljning av vidtagna Namnd i december
atgarder.
God och saker arbetsmiljo
Hog kompetens Medarbetarna har ratt Enhetschef Kontroll att medarbetarnas Namnd i december
kompetens kompetens motsvarar
kravprofil vid nyrekrytering
Hog kompetens Alla nyanstallda far en Enhetschef Webbenkait till nyanstallda Néamnd i december
introduktion till arbetet
Kontroll av arbetsrelaterad | Enhetschef Sammanfattas i delarsbokslut Namnd i december

God och saker
arbetsmiljo

sjukfranvaro

Vuxenutbildning-Antagningsenheten

Kontroll av efterlevnad av regler, policys och beslut

Effektiv och rattsaker
drendehantering

Att alla elever som anstker
till vuxenutbildning har en
individuell studieplan.

Att alla elever i utbildning
har en aktuell studieplan.

Avdelningschef

Kontroll av orsak till avsaknad
av individuell studieplan vid
ansokan.

Stickprovskontroll i fem
arenden per tertial.

Namnd i december
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