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UTBILDNINGS- OCH

Internkontrollplan utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden 2013

Nedanstaende tabell visar vilka kontroller som kontoret for barn, ungdom och arbetsmarknad avser att géra inom namndens och

myndighetens ansvarsomraden ar 2013. Planen baseras i huvudsak pa 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.

ARBETSMARKNADSNAMNDEN

Kontrollplanen beskriver 6vergripande vad det & som ska kontrolleras, vem som ansvarar for kontrollen och nér rapportering till
namnd ska ske. Planen visar ocksa vem som &r verksamhetsansvarig for att sakra kvalitet och forebygga fel inom riskomradet.
Kontoret for barn, ungdom och arbetsmarknad ansvarar for att utforma rutiner for varje kontrollmoment.

Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och

Rapportering av

Verksamhetsansvarig

frekvens kontroll
Avtal och upphandling

Uppfoljningsbara Avtalen ar utformade sa Uppfoljnings-strateg | Stickprov av tre avtal som Uppdragschef Uppdragschef
avtal att det gér att bedéma om | frén annat omréde &n | bedoms utifrdn forutbestimda | Namnd i december

de efterlevs. det som granskas kriterier
Dokumenterad Dokumenterade beslut om | Styrstrateg fran Stickprov av tre avtal som Uppdragschef Uppdragschef
forlangning eller att avtal ska forlangas annat omrade an det | bedoms utifran forutbestimda | Namnd i december
uppsagning av avtal | eller ségas upp fattas. som granskas kriterier
Kvalitetssakring av Avtal har Uppfoljnings-strateg | Stickprov av tre avtal som Uppdragschef Uppdragschef

avtal

kvalitetsgranskats av
upphandlingsstrateg

fran annat omrade an
det som granskas

beddms utifran forutbestamda
kriterier. Kontroll att
upphandlingsstrateg signerat
avtalet.

Namnd i december




2 (8)

Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och

Rapportering av

Verksamhetsansvarig

frekvens kontroll

Konkurrensneutral Upphandling har gétt Styrstrateg fran Webbenkat till personer som Direktor Direktor
upphandling konkurrensneutralt annat omrade &n det | deltagit i upphandling under Namnd i december

tillvaga och det finns som granskas det senaste aret.

tillrackligt tydliga rutiner

for upphandlingens olika

moment for att sakra

detta.

Kontroll av efterlevnad av regler, policys och beslut

Tydlig rubricering av | Arenderubriken stammer Uppfoljnings-strateg | Stickprov av ett &rende per Uppdragschef Uppdragschef
arenden overens med innehallet s& | fran annat omrade &n | namndsammantrade under &ret. | Namnd i december

att intressenter latt kan det som granskas.

hitta det de soker efter.
Saker Det finns tillracklig Uppfoljningsstrateg | Webbenkat till personer som Uppdragschef Uppdragschef
sekretesshantering kunskap om hur hanterar sekretessérenden. Namnd i december

sekretessdrenden ska

hanteras.
Korrekt hantering av | Delegationsbeslut anméls | Namndsekreterare Tva stickprov fran varje kvartal | Direktor Uppdragschef
delegationsbeslut till ndmnd inom skélig tid. utifran dokument- och Namnd i december

Delegationsbeslut fattas i arendehanteringssystem.

enlighet med

delegationsordning. Sex stickprov under aret utifran

delegationsordningen.

Korrekt hantering av | Arenden avslutas vid ratt Registrator Tertialvis kontroll av orsaker Uppdragschef Uppdragschef
d@renden i dokument- | tidpunkt. till att drenden som varit 6ppna | | samband med
och lénge fortfarande &r 6ppna. deldrs- och

arendehanteringssyst
em

Samtliga drenden som varit
Oppna langre an tre manader.

helarsbokslut
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Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Verksamhetsansvarig

Representation Vederborlig specifikation | Ekonom Stickprov varje kvartal. Ekonomichef Chefscontroller
finns pa fakturor. Namnd i december
Korrekt hantering av | Behorigheter foljer Ekonom Kontroll att behérigheter Direktor Chefscontroller
behdrigheter delegations- och beslutade av ndamnd ar inlagda i | N3mnd i december
attestforteckningar redovisningssystemet.
Behérigheter avslutas Avstdmning mot delegations-
direkt nar ett vikariat ordningen for aret.
upphor
Korrekt hantering av | Losenord lamnas inte ut Ekonom Kontroll av att rutin finns och N&mnd i december Chefscontroller

I6senord

till annan person

foljs kring hantering av
l6senord.
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Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Verksamhetsansvarig

Korrekt bokforing

Attestreglementet foljs

Det forekommer inga
felaktigheter i bokforingen

Ekonom

Webbenkat till
beslutsattestanter kring attest-
reglementet.

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

Namnd i december

Chefscontroller
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Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och

Rapportering av

Verksamhetsansvarig

och kvalitetssakrade
avtal.

att det gar att bedéma om
de efterlevs

Enhetschef fran
annat omrade an det
som granskas

Ledningsmote i
samband med
delarsbokslut.

frekvens kontroll
Socialtjanst — forsorjningsstod
Avtal och upphandling
Uppfdljningsbara Auvtalen ar utformade s, Enhetschef/ekonom. | Regelbunden uppféljning Enhetschef/ ekonom Myndighetschef

Dokumenterad
forlangning eller
uppsagning av avtal

Dokumenterade beslut
fattas om att avtal ska
forlangas eller ségas upp

Enhetschef/ekonom
fran annat omréade an
det som granskas?

Regelbunden uppféljning

Enhetschef/ ekonom

Ledningsmote i
samband med
delarsbokslut.

Myndighetschef

Kontroll av efterlevnad av regler, policys och be

slut

delegationsbeslut

enlighet med
delegationsordning.

Delegationsbeslut anmals

till ndmnd inom skalig tid.

utifran dokument- och
&rendehanteringssystem.

Sex stickprov under aret utifran

far del av samtliga
beslut (delegerings-
lista) vid varje
sammantrade, och

Saker Det finns tillracklig Enhetschef Stickprovs logg Respektive enhetschef | Myndighetschef
sekretesshantering kunskap om hur rapporterar till

sekretessdrenden ska ledningsgrupp.

hanteras. I samband med

delarsbokslut.

Korrekt hantering av | Handl&ggare ska ha réatt Enhetschef Bestallning av ratt behorighet Enhetschef Myndighetschef
behorigheter och behorighet/roll for sina vid nyanstéllning och byte av
lésenord i arbetsuppgifter och inte arbetsuppgift, avbestallning av
verksamhetssystemet | lamna ut sitt 16senord till behorighet nér den inte langre
Pro Capita annan person &r aktuell
Korrekt hantering av | Delegationsbeslut fattas i Enhetschef Tva stickprov fran varje kvartal | Individutskottet Myndighetschef
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Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Verksamhetsansvarig

delegationsordningen

véljer sjélv ut drenden
for stickprov

Riktlinjer for Beslut fattas efter Enhetschef, Veckovis i samband med Enhetschef Myndighetschef
ekonomiskt bistand individuell prévning i gruppledare &rendedragning rapporterar avvikelser

enlighet med géllande till ledningsgruppen

riktlinjer
Korrekt hantering av | Korrekt dokumentation av | Enhetschef Systematisk drendegenomgang | Enhetschef Bitradande verksamhetschef
arenden i handl&ggning och beslut. kvartalsvis. rapporterar till
verksamhetssystemet ledningsgruppen
Pro Capita
Insortering av Sammanhéllen akt som &r | Enhetschef for Stickprov i fem procent av de Enhetschef for Bitradande verksamhetschef
personakter i rensad pa ratt satt, forsedd | administrativa drenden som lépande lamnas administrativa
nararkivet med rétt personnummer gruppen eller person | for insortering i nararkivet gruppen

och korrekt insorterad

som denne utser

Stickprov i tio slumpvis
utvalda arenden en gang per
kvartal

Representation Vederborlig specifikation | Ekonom Stickprov varje kvartal. Ekonomichef Chefscontroller
finns pa fakturor (syfte Namnd i december
och namn pa deltagare)

Korrekt hantering av | Behorigheter foljer Ekonom Kontroll att behdrigheter Direktor Chefscontroller

behdrigheter

delegations- och
attestforteckningar

Behorigheter avslutas
direkt nér ett vikariat
upphor

beslutade av ndmnd &r inlagda i
redovisningssystemet.

Avstdmning mot delegations-
ordningen for aret.

Namnd i december
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Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Verksamhetsansvarig

Korrekt hantering av
losenord

Losenord lamnas inte ut
till annan person

Ekonom
Myndighetschef

Kontroll av att rutin finns och
foljs kring hantering av
16senord.

Namnd i december

Chefscontroller

Korrekt bokforing

Attestreglementet foljs

Det forekommer inga
felaktigheter i bokforingen

Ekonom

Webbenkat till
beslutsattestanter kring attest-
reglementet.

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

Namnd i december

Chefscontroller

Beslut om bistand
Over 30 000 kronor

Granskning av att besluten
&r fattade i enlighet med
lagstiftning, ndmndens
delegationsbestdmmelser
och riktlinjer.

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

Samtliga beslut dver
30 000 kronor
kontrolleras

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

Namndsekreterare
Stickprov av tre beslut som

sammanfattas i
avrapporteringen till ndmnd.

Namnd i december

Uppdragschef
Bitradande Myndighetschef

Efterlevnad av
rutiner for avslapp
och utbetalning av
forsdrjningsstod

Granskning av att
kontrollrutiner for avsléapp
av forsorjningsstod samt
kontroll av handl&ggning
och misstankt bidragsfusk
efterlevs

Enhetschefer hos
Myndigheten
ar kontrollansvarig

Controller hos
Myndighet ar
samordningsansvarig

Redovisning av stickprov i
RUT-handl&ggning

Skriftlig sammanfattning av
arets redovisningar (dec)

Namnd i december

Uppdragschef
Myndighetschef
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Riskomrade

Kontrollfraga

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Verksamhetsansvarig

Synpunktshantering

Synpunkter ska tas emot
oavsett hur de l&mnas

Eventuell atgérd ska
vidtas sa skyndsamt som
majligt beroende pa vad
fragan galler

Enhetschef avseende
handl&ggning av
klientarende

Kvalitetsutvecklare
avseende

évergripande fragor
som tex information

Kontinuerlig genomgang av
inkomna synpunkter och
avstdmning att nddvéandiga
atgarder vidtagits

Kvartalsvis till
ledningsgruppen
Namnd i december

Kvalitetsutvecklare

Lex Sarah

Granskning av hur rutiner
efterlevs

Enhetschef

Uppfdljning av rutiner och
antal anmalningar

Kvartalsvis till
ledningsgruppen
Namnd i december

Myndighetschef
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