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Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden

Avrapportering av internkontroll 2014

Forslag till beslut
Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta

att godkénna avrapportering av internkontroll 2014 samt

att dverlamna avrapporteringen av internkontroll 2014 till kommunstyrelsen.

Arendet
Namnden ska arligen rapportera resultatet av uppféljningen av den interna kontrollen till
kommunstyrelsen och redovisa antagen kontrollplan for kommande verksamhetsar.

Namndens internkontrollplan syftar till att skapa en &ndamalsenlig och effektiv verksamhet,
tillforlitlig finansiell rapportering samt att félja tillampliga lagar och forordningar. 2014 ars
internkontroll omfattar verksamhetskontroller, kontroll av efterlevnad av regler, policy och

beslut samt myndighetskontroll.

| samarbete med kontrollansvariga har internkontroll skett under oktober och november. Bifogad
avrapportering innefattar Socialtjanst — forsoérjningsstods internkontroll, del 2. Granskningen har
skett med anmarkningar och i de fall oklarheter funnits har berdrda informerats eller kommer att
informeras innan arsskiftet.

Bilagor:

Bilaga 1, Internkontrollplan 2014 UAN
Bilaga 2, Ansvarsfordelning intern kontroll UAN
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2014 ska varje namnd beskriva och dokumentera sin organisation och ansvarsférdelning med
avseende pa intern kontroll. Varje namnd ska utveckla formerna for arbetet med den arligt

aterkommande namnd-/styrelsespecifika internkontrollplanen, bland annat genom en obligatorisk

dokumenterad riskanalys. Bilaga 2, Ansvarsfordelning intern kontroll (UAN), beskriver
dokumentation, ansvarsfordelning och utveckling av arbetet med intern kontroll.

Sammanfattning av utvecklingsomraden efter genomford internkontroll

Resultatet av internkontrollplanen &r 2014 visar pa tre utvecklingsomraden inom de olika
kontrollmomenten. Nedanfor féljer vilka anmarkningar som féranleder insatser och atgarder.

Anmarkningar ar 2014

Atgarder infor 2015

Konkurrensneutral upphandling

Kontrollerar att:

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

Kontrollen visar att omradet beh6ver
utvecklas. Resultatet visar att kunskapen om
upphandling varierar. Uppsala Kommuns
styrdokument kring upphandling ar inte kdnda
av samtliga tjansteman som medverkat
upphandling. Likasa ar tjanstemannens
skyldigheter vid medverkan i en upphandling
inte kdnda av samtliga svarande.

Kontrollen visar pa behov av en
utbildningsinsats kring upphandling samt
att en rutin/checklista behdver uppréttas for
att sékerstalla att gallande riktlinjer, policy
och handlaggningsrutiner ar kdnda och
forankrade hos medverkande tjansteman.

Séker sekretesshantering

Kontrollerar att:

Tjansteman och chefer pa kontoret har
tillracklig kunskap om hur sekretessarenden
ska hanteras.

Kontrollen visar att omradet beh6ver
utvecklas. Resultatet visar att kunskapen om
hantering av sekretessarenden varierar bland
de svarande.

Kontoret ska ge tjanstemén fortlépande
utbildning for att 6ka kunskapen och
medvetandet om sekretessérenden och dess
hantering. Sekretessarenden foreslas
komma upp som en informationspunkt pa
arbetsplatstraff i samband med inforandet
av den nya forvaltningsorganisationen i
januari 2015.

Korrekt utférd bokforing

Kontrollerar att:

Attestregelementet f0ljs

En webb-enkét skickas ut till
beslutsattestanter kring attestreglementet med
kunskapsfragor om attest, sakgranskning och
representation.

Kontrollen visar att omradet behover
utvecklas och beslutsattestanternas kunskaper
inom omradet forbattras.

Kontoret ska ge tjanstemén fortlépande
utbildning for att 6ka kunskapen och
medvetandet om attestering.
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AVRAPPORTERING AV INTERNKONTROLL 2014

Avtal och upphandling

Dokumenterad forlangning eller uppsagning av avtal

Beslut géllande forlangning eller uppsagning av avtal ska dokumenteras. Tre avtal har slumpvis
valts ut for kontroll. Kontrollmomentet genomfors av strateg fran annat omrade an det som
granskas.

Internt avtal 2014 med Styrelsen for teknik och service (STS) om konkurrensneutral
verksamhet
(DNR: UAN-2013-0515)

Beddmning: Under denna period har internt avtal med Styrelsen for teknik och service om
konkurrensneutral verksamhet forlangts. Avtalet sluts arligen med ny éverenskommelse om
ersattning, omfattning av och innehall i uppdraget. Kontrollen visar inga avvikelser fran
granskningskriterierna.

Internavtal 2014 Handledning av deltagare i sociala kooperativ
(DNR: UAN-2014-0042)

Beddmning: Uppdragstagaren ska med resurser for handledning av deltagare i sociala kooperativ
stodja foreningarna Capella och Snidar. Avtalet skrivs pa ett kalenderar i taget och
ersattningsnivan regleras i samband med avtalsdialogen. Avtalet uppfyller kontrollkriterierna
forutom att det saknar en beskrivning till varfor avtalet forlangs.

Avtal- Uppsala kommun, Socialnamnden for barn och unga atar sig till Utbildning- och
arbetsmarknadsnamnden tillhanda socialjour.
(DNR: UAN-2014-0282)

Bedomning: Tjansten bestar i att till boende och den som vistas i Uppsala kommun tillhandahalla
handlaggning av akuta socialtjanstarenden utanfor kontorstid samt ge rad och stod till enskilda
per telefon. Avtalet skrivs for ett kalenderdr i taget och arets ersattning regleras vid
avtalsskrivningen. Granskningen visar att drendet saknar en tjanstemannaskrivelse samt en
beskrivning till avtalsforlangningen. | dvrigt uppfyller avtalet granskningskriterierna.

Aterkoppling har skett med handlaggare for avtalet som fatt en anmérkning. Darefter ska
papekanden angaende avtalet beaktas vid kommande uppsagning eller forlangning.
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Kvalitetssadkring av avtal

I enlighet med internkontrollplanen har tre avtal valts ut som bedoms utifran forutbestamda
kriterier. Kontrollmomentet genomférs av strateg fran annat omrade &n det som granskas.

Internavtal 2014 Alkohol- och drogforebyggande insatser till gymnasieskolans elever
(DNR: UAN-2014-0105)

Beddmning: Uppfyller till stor del de kvalitetskrav som kontrollmetoden foreskriver men saknar
uppgifter om vad som hander vid avtalsbrott samt uppségning av avtal.

-l avtalet framgar tydligt vilka som ar parter i avtalet.
- Det framgar vilka som &r kontraktsansvariga.

- Prestationen ar valformulerad i avtalet.

- Auvtalslangden ér tydlig.

- Pris- och ersattningsform &r tydligt angivet.

Avtal om verksamhetsforlagd utbildning for socionomprogrammet vid Uppsala Universitet
(DNR: UAN 2013-0455)

Beddmning: Uppfyller de kvalitetskrav som kontrolimetoden foreskriver.

-l avtalet framgar tydligt vilka som ar parter i avtalet.
- Det framgar vilka som &r kontraktsansvariga.

- Prestationen ar valformulerad i avtalet.

- Auvtalslangden ér tydlig.

- Pris- och ersattningsform &r tydligt angivet.

Internt avtal 2014 avseende gymnasie- och gymnasiesarskola
(DNR: UAN-2013-0552)

Beddmning: Uppfyller de kvalitetskrav som kontrolimetoden foreskriver.

-l avtalet framgar tydligt vilka som ar parter i avtalet.
- Det framgar vilka som &r kontraktsansvariga.

- Prestationen ar valformulerad i avtalet.

- Auvtalslangden ér tydlig.

- Pris- och ersattningsform omfattar inte volymer.

Sammantaget &r kontrollen gjord med en mindre anmarkning. Aterkoppling har skett med
handlaggare for avtalet som fatt en anméarkning.
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Konkurrensneutral upphandling

Kontroll huruvida upphandling har gatt konkurrensneutralt tillvaga och om det finns tillrackligt
tydliga rutiner for upphandlingens olika moment for att sakra detta.
Under 2014 har utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden genomfort sex upphandlingar enligt
nedan:

e UAN-2014-0265 Upphandling av boutredningar infér dédsboanmaélan

e UAN-2014-0111 Upphandling av arbetsframjande insatser under ferieuppehall

e UAN-2014-0033 Upphandling estetisk verksamhet inkluderande arbetstréaning for unga
vuxna med funktionshinder

e UAN-2014-0022 Direktupphandlingen av chefutvecklingsprogram

e UAN 2013-0504 Upphandling av feriearbetsinsats

e UAN 2013-0500 Upphandling av Vuxenutbildning, gymnasiala kurser inom Vard- och
omsorgsprogrammet, med inriktning mot aldreomsorg, psykiatri och hemvard samt
Vuxenutbildning, gymnasiala kurser inom Barn- och fritidsprogrammet

Beddémning: Under 2014 har ndmnden genomfort sex upphandlingar. Upphandlingarna har
genomforts enligt nationella lagar och av Uppsala kommuns faststéllda policy, planer/program
och antagna inriktningsmal. Med dessa (och sina egna planer/program) formulerar namndens
upphandlingsutskott sina upphandlingsunderlag som leder till att man senare sluter avtal med
olika producenter. Ansvarsfordelning ar tydlig, politiken (némnden upphandlingsutskottet)
faststéller upphandlingsunderlaget och vinnande anbud.

Inom ramen for ndmndens ansvarsfordelning och den interna kontrollen arbetar kontoret med
riskbedémningar vi konkurrensutsattning. Uppsala kommuns upphandlingsenhet har deltagit och
administrerat upphandlingarna. Kontorets upphandlingsstrateg har medverkat i samtliga moment.
Kontrollmetoden vid riskbeddmning &r bland annat webbenkat till tjansteman som deltagit i
upphandlingar. Genomford webbenkat skickades ut till fyra tjansteméan som medverkat i de sex
upphandlingarna. Samtliga fyra har svarat pa enkaten. Resultatet visar att kunskapen om
upphandling varierar. Uppsala Kommuns styrdokument kring upphandling &r inte k&nda av
samtliga tjansteman som medverkat i nadgon av upphandlingarna. Likasa &r tjanstemannens
skyldigheter vid medverkan i upphandling inte kdnda av samtliga svarande.

1. Hade du last Uppsala kommuns upphandlingspolicy och | 75% (3) | 0% (0) 25% (1)
riktlinjer for upphandling infor upphandlingen?

2. Anvénde du UAK:s “process handldggning upphandling” | 50% (2) | 50% (2) | 0% (0)
som hjalpmedel for att genomféra upphandlingen?

3. Genomforde du en riskbeddmning infor upphandlingen 75% (3) | 25% (1) | 0% (0)
for att undvika att hamna i en situation dar jav kunde
uppsta?

4. Hade du fatt information om policyn mot mutor och andra | 50% (2) | 50% (2) | 0% (0)
oegentligheter infor upphandlingen?

5. Hade du infor upphandlingen blivit informerad om vilka | 75% (3) | 25% (1) | 0% (0)
skyldigheter som medfdljer i en upphandlingsprocess?
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Sammantaget ar kontrollen gjord med anméarkning. Kontrollen visar pa behov av en
utbildningsinsats kring upphandling samt att en rutin/checklista behéver uppréttas for att
sakerstalla att gallande riktlinjer, policy och handlaggningsrutiner ar kdnda och férankrade
hos medverkande tjansteman. Omradet utgor en risk dar situationer med mutor och jav kan
uppsta vilket medfor att utvecklingen av omradet maste prioriteras.

Kontroll av efterlevnad av regler, policys och beslut

Tydlig rubricering av arenden

Arenderubriken och eventuell part ska stimma Gverens med innehallet sé att intressenter latt kan
hitta det de soker efter. Stickprov har skett av ett drende per namndsammantrade under aret.

December Dec 13, UAN 2013-0493
Uppfyller kvalitetskriterierna

Januari Jan 14, UAN 2014-0041
Uppfyller inte kvalitetskriteriet. Motparten framgar inte av rubriken.

Februari  Feb 14, UAN 2014-0067
Uppfyller kvalitetskriterierna

Mars Mar 14, UAN 2014-0066
Uppfyller kvalitetskriterierna
April Apr 14, UAN 2014-0189

Uppfyller kvalitetskriterierna

Maj Maj 14, UAN 2014-0270
Uppfyller kvalitetskriterierna

Juni Jun 14, UAN 2014-0300
Uppfyller kvalitetskriterierna

Augusti  Aug 14, UAN 2014-0365
Uppfyller kvalitetskriterierna

September Sep 14, UAN 2014-0382
Uppfyller kvalitetskriterierna
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Oktober Okt 14, UAN 2014-0389.22
Uppfyller kvalitetskriterierna

Sammantaget uppfylls kvalitetskriterierna i kontrollmomentet. Aterkoppling av drendet som
avviker har skett med berérd handlaggare.

Séker sekretesshantering

Tjansteman och chefer pa kontoret ska ha tillracklig kunskap om hur sekretessarenden ska
hanteras. Webbenkaéter har skickats ut till 12 tjanstemén varav sex svarat att de hanterar
sekretessérenden, sex tjansteman svarade att de inte hanterar sekretessérenden, svarsfrekvens
100%.

Nedan redovisas svaren for de sex tjdnstemén som angett att de hanterar sekretessarenden.

Har din arbetsplats rutiner for hur sekretessbelagda arenden/handlingar ska 67% 0% 33%
handl&ggas?

Har du tillracklig kunskap om hantering av sekretessbelagda arenden/handlingar for 67 % 0% 33%
att utfora ditt arbete i enlighet med géllande lagstiftning?

Genomfor du alltid en sekretessprévning innan du lamnar ut arenden/handlingar till 83 % 17% -
utomstaende?

Har du under det senaste aret via e-post skickat sekretessbelagda drenden/handlingar | - 67 % 33%
eller i ett e-postmeddelande skrivit information som ar sekretessbelagd?

Kontoret bor ge tjansteman fortldpande utbildning for att 6ka kunskapen och medvetandet om
sekretessarenden och dess hantering. Sekretessarenden foreslas komma upp som en
informationspunkt pa arbetsplatstraff i samband med inférandet av den nya
forvaltningsorganisationen i januari 2015. Fragan ar uppméarksammad och skickad till
kontorets ledningsgrupp.

Korrekt hantering av delegationsbeslut

Delegationsbeslut ska anmélas till ndmnd inom skalig tid och delegationsbeslut ska fattas i
enlighet med delegationsordning. I enlighet med planen har tva stickprov fran varje kvartal tagits
ur dokument- och arendehanteringssystem.

1:a kvartalet 2014

Tva stickprov avseende sarskilt samverkansavtal for nationellt godkénd idrottsutbildning (N1U)
Ulricehamn beslut 2014-02-28 anméldes i UAN 2014-03-20

Strangnds kommun beslut 2014-02-28 anméldes i UAN 2014-03-20.

2:a kvartalet 2014

Tillaggsbelopp for elev med omfattande behov av sérskilt stod 16 kap. 54 8§ skollagen beslut
2014-05-27, anmélt i UAN 2014-06-12

Beslut att avsla tillaggsbelopp for elev med omfattande behov av sarskilt stod 19 kap. 27 §
skollagen, beslut 2014-05-26, anmalt i UAN 2014-06-12.
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3:e kvartalet 2014

Anstkan om projektbidrag: Ingen ser en — men jag finns, Teater Aros, ordférandebeslut
2014-09-01, anmalt i ndmnd 2014-09-25

Yttrande dver detaljplan for Uppsala Arena, Uppsala kommun, beslut 2014-07-23, anmalt i
namnd 2014-09-25.

4:e kvartalet 2014

Yttrande éver detaljplan for kvarteret Broccolin, Arsta 85:1, Uppsala, beslut 2014-10-15, anmalt
I UAN 2014-11-06

Yttrande dver detaljplan for Rosendalsfaltet, Uppsala kommun, beslut 2014-10-15, anmalt i
namnd 2014-11-06.

Beddmning: Alla uttagna stickprov under 2014 har anmélts till n&mnd i god tid och beslut har
fattats i enlighet med delegationsordningen.

Kontrollen &r gjord utan anmarkning.

Korrekt hantering av arenden i dokument- och arendehanteringssystem

I enlighet med planen har kontroll genomforts av orsaker till att &renden som varit 6ppna lange
och fortfarande ar 6ppna samt arenden som varit 6ppna langre an tre manader.

Beddmning: Omorganisationen som genomfors inom kommunen, och som tréder i kraft 1 januari
2015, medfor att samtliga arenden i nuvarande forvaltning avslutas och de drenden som féljer
med in i den nya férvaltningen 6ppnas darefter upp nér den nya organisationen startar.

Kontroll har gjorts om arenden legat 6ppna efter att en handlaggare slutat. I och med kontroll och
det pagaende arbetet infor den nya organisationen avslutas samtliga drenden och i vissa fall
flyttas de Gver pa annan handlaggare.

Arenden som varit éppna i langre dn tre manader beror enligt registrator pa att:

- handlaggare slutat och avslut har ej gjorts
- &rendet fortfarande &r aktivt — t ex invéntas redovisningar

Sammantaget ar kontrollen gjord utan anmérkning. Avslut hanteras genom att registrator
genomfor kontroll enligt ovan men ocksa att handlaggaren sjalv ska ga igenom sina arenden
och meddela nér arendena kan avslutas sa inget arende blir liggande 6ppet i onddan.

Representation

Vederbdrlig specifikation ska finnas pa fakturor. I enlighet med planen har stickprov genomforts
varje kvartal.

Uppsala kommun far gora avdrag for maltidsutgifter som avser lunch, middag eller supé i
samband med representation med hoégst 90 kronor per person och tillfalle. Sker representation
vid andra maltider &n lunch, middag eller supé medges avdrag med hogst 60 kr per person. Om
representation gors till anstéllda, s.k. intern representation, géaller samma beloppsramar som vid
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extern representation. Vid representation ska alltid representationens samband med
verksamheten styrkas genom att syftet med representationen anges pa fakturan eller notan samt
aven en deltagarforteckning bifogas. Endast den moms som I6per pa 90 kr &r avdragsgill,
resterande ska bokféras som kostnad (representation)

Granskning av skett av konto 7101 — extern representation och konto 5871 — representation for
anstallda for perioden januari till oktober 2014.

Kostnaden for extern representation uppgick till 85 150 kr. | beloppet extern representation
ingar 70 550 kr som avser namndens del av kostnad for 6 juni pa slottet, &r tveksamt om den
kostnaden ska bokfdras som extern representation. Kontroll har skett genom stickprov av nagra
storre fakturor for att sakerstalla att kommunens reglemente for extern representation foljs.
Granskningen &r gjord utan anmarkning.

Kostnaden for intern representation till anstéllda uppgick till 116 807 kr. I intern representation
ingar 44 754 kr som avser del av kostnad for inspirationsdag till Uppsala kommuns skolor, ar
tveksamt om den kostnaden ska bokféras som intern representation. Granskningen har utforts
genom stickprov pa fakturor med storre belopp. | nagra fa fall saknas syfte och deltagare

Kontrollen &r gjord med en mindre anméarkning. En genomgang bor genomforas med berérda
vad galler regler vid redovisningen av syfte och deltagare vid representationstillfallen.

Korrekt hantering av behdrigheter

Behorigheter ska folja delegations- och attestforteckningar. Kontroll har gjorts av utifran
behorigheter foljer den beslutsattest i ekonomiska drenden som ndmnden beslutat (UAN- 2013-
0333).

Beddmning: Kontrollen visar att behdrigheterna enligt delegationsordningen &r korrekta.
Attestforteckningen &r inte uppdaterad i och med forandringar som paverkas av arbetet med den
nya organisationen och forandringar som sker i olika faser. Attestforeteckningen kommer saledes
att var uppdaterad nar den nya organisationen gar igang i januari 2015.

Attestforteckningen kontrolleras i januari 2015 ndr den nya organisationen trader i kraft.

Behorigheter ska avslutas direkt nar ett vikariat upphor. I enlighet med planen har kontroll av
behoérigheter genomforts.

Beddmning: Listor ur behorighetssystemet har skickat till ansvarig chef for genomgang. Inga
felaktigheter upptacktes i samband med kontrollen.

Kontrollen &r gjord utan anmarkning.

Korrekt hantering av l6senord
Losenord ska inte Iamnas ut till annan person och kontroll ska ske om rutin finns.
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Beddmning: Kontoret foljer de rutiner som finns géllande hantering av I6senord.

Kontrollen &r gjord utan anmarkning.

Korrekt bokforing
Attestreglementet ska foljas och det far inte forekomma felaktigheter i bokféringen.

Beddmning: Det storsta antal bokforingsorder avser fordelning av kostnader och &ven fordelning
av intakter sasom till exempel kommunbidrag och atersokning av statsbidrag for moms.

Sammantaget ar kontrollen gjord utan anmarkning.
I enlighet med planen har en webbenkaét har skickats till tolv attestanter pa kontoret,
forsorjningsstod och Navet. | enkatsvaren framgar det att flera av attestanterna inte har

tillrackliga kunskaper géllande vilka regler och riktlinjer som galler vid attestering.

Beslutsattestanter har fatt besvara en enkét med atta kunskapsfragor om attestreglementet och tva
fragor om anvandningen av ekonomisystemet. Fragorna som stallts &r:

1. Vem ansvarar for att uppratta och halla en aktuell forteckning ver 83%
utsedda attestanter inom respektive uppdragsnamnd? (Valj ett

alternativ).

2. Att attestera innebar bekraftelser av olika saker, vilka? 78%
3. Vilka av nedanstaende alternativ ar sddant som ska attesteras? 81%
4. Vad innebér sakgranskning (granskningsattest)? 50%
5. Vilka av nedanstaende saker ska kontrolleras av en beslutsattestant? 79%
6. Vilka pastaenden ar korrekta nar det galler representation? 86%
7. Avdrag far goras for maltidsutgifter som avser lunch, middag eller 25%

supé i samband med representation enligt skatteverkets riktlinjer.
Vilket ar maxbeloppet for maltidsutgifter per person och tillfalle?

8. Ar beloppet for maltidsutgifter annorlunda om det ar intern 92%
representation eller extern representation?

9. I ekonomisystemet finns en knapp for massattest (markerar flera Tva svarande
fakturor pa samma gang, hogst 7 st.). Anvander du den? anvander funktionen
10. Hur anvénder du dig av knappen for massattest? De tva svarande

anvander massattest
efter kontroll av
fakturorna

Svaren visar att det finns kunskapsluckor bland beslutsattestanterna pa samtliga kunskapsfragor.

Kontoret bor ge tjansteman fortlopande utbildning for att 6ka kunskapen och medvetandet om
attestering. Omradet utgor en risk dar situationer med mutor och jav kan uppsta vilket medfor
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att utvecklingen av omradet maste prioriteras. Fragan ar uppméarksammad och skickad till
kontorets ledningsgrupp.

IT-system

Gemensamma IT-system kontrolleras regelbundet med avseende pa anvéandares behorighet. Av
regelverk och dokumentation for respektive system ska grundlaggande internkontrollmoment
framga. For den handelse dokumentation och riktlinjer for det specifika systemets anvandning
inte sérskilt ndmner detta ska:

- forteckning finnas 6ver samtliga anvandare och behorigheter i systemet,

- forteckning finnas av alla &ndringar med loggning i systemet,

- behdrigheter, om annan ordning inte sarskilt beslutats, fordelas enligt dualitetsprincip och félja
av namnd eller styrelse beslutad delegationsordning och attestinstruktion.

Inom utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden faller verksamhetssystemet Pro Capita inom
kontrollImomentet da det anvands inom forsorjningsstod och Navet. Systemet hanterar bland
annat utbetalningar av ekonomiskt bistand och utgor darfor ett riskomrade dar mutor och jav kan
uppkomma.

Genomfoérd kontroll visar:

-att forteckning finns 6ver samtliga anvéndare i Pro Capita och &ven en sarskild forteckning over
anvandare med behdrighet till gruppen valdsutsatt.

-att alla aktiviteter i systemet loggas. Inom verksamheten tas logg-listor ut pa vilka som loggat in
i och arbetat med en person som &r markerad i systemet som valdsutsatt. Loggning pa aktivitet
syns aven i journalen. Dar syns vem som gjort en utbetalning, fattat ett beslut, skrivit en
anteckning genom att handldggarens unika ID registreras.

-att verksamheten beslutar enligt delegationsordning, besluten redovisas en gang per manad for
individutskottet, utbetalningarna attesteras av respektive enhetschef pa sarskild lista en gang per
manad.

Kontrollen & genomfdrd utan anmarkning
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Del 2
Myndighet inom namnden

Inledning

Myndigheten for forsorjningsstod arbetade under hdsten 2013 fram en ny internkontrollplan for
verksamheten. Planen har jamkats med kontorets internkontrollplan for att ha en battre
Overensstdammelse och foljer darfér samma uppstélining. Den nya planen &r mer omfattande an
den foregaende och samtliga kontrollmoment i planen ar annu inte genomforda. Flertalet
kontroller behdver samordnas infor 2015 da det inom myndigheten ar oklart om vem som
genomfor vissa kontrollmoment. Samordningen mellan kontor och myndighet behover saledes
fortydligas och myndigheten behdver arbeta vidare med utvecklingen av internkontrollen for att
omfatta samtliga kontrollmoment under 2015.

Sammanfattning av utvecklingsomraden efter genomford internkontroll

Resultatet av internkontrollplanen ar 2014 visar pa fyra stérre utvecklingsomraden inom de olika
kontrollmomenten. Nedanfor féljer vilka anmérkningar som foranleder insatser och atgarder.

Anmarkningar ar 2014 Atgérder infér 2015
Saker sekretesshantering Myndigheten ska ge tjanstemén
Kontrollerar att: fortlépande utbildning for att ka

Handlaggal’e OCh Chefel’ pé. myndlgheten har kunskapen och medvetandet om
tillracklig kunskap om hur sekretessarenden sekretessarenden och dess hantering.

ska hanteras.

Kontrollen visar att omradet behover
utvecklas. Brister aterstar, exempelvis har
dokument dver valdsutsatta patraffats utan
destinerad &dgare.

Korrekt hantering av behdrigheter och Fragan &r adresserad inom ramarna for
I6senord i verksamhetssystemet Pro Capita Procapitas styrgrupp och kommer hanteras.
Kontrollerar att:

Handlaggare har réatt behérighet/roll for sina
arbetsuppgifter och inte lamna ut sitt 16senord
till annan person.

Kontrollen visar att det finns brister i
verksamhetssystemet och utdelning av
behorigheter till systemet gjorts utanfor
myndighetens kontroll av Teknik och service.

Korrekt utfrd bokforing Myndigheten ska ge tjansteman
Kontrollerar att: fortlopande utbildning for att 6ka
Attestregelementet foljs kunskapen och medvetandet om
En webb-enkét skickas ut till attestering.

beslutsattestanter kring attestreglementet med
kunskapsfragor om attest, sakgranskning och
representation.
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Kontrollen visar att omradet behéver
utvecklas och beslutsattestanternas kunskaper
inom omradet forbattras.

Insortering av personakter i nararkivet. Fragan ar adresserad inom ramarna for
Kontrollerar att: Procapitas styrgrupp och kommer hanteras.

Akt ar sammanhallen och rensad pa ratt sétt,
forsedd med ratt personnummer och korrekt
insorterad

Kontrollen visar brister i anvandarvénliget
och uppbyggnad i de tekniska lésningarna i
Procapita, vilka ocksa har baring pa
sammanhallen akt och gallring.
Efterlevnad av rutiner for avslélpp och Frégan ar under utredning.
utbetalning av forsérjningsstod.
Kontrollerar att: granskning av
kontrollrutiner for avslapp av
forsorjningsstod samt kontroll av
handlaggning och missténkt bidragsfusk
efterlevs.

Kontroll att utbetalning sker till ratt
mottagare.

Kontrollen visar att stora brister finns. En Lex
Sarah-anmalan har gjorts fran
forsorjningsstdd betraffande de upprepade
stopp i utbetalningar som forekommit fran
Teknik och Service sedan augusti, ca 11
stycken.

AVRAPPORTERING AV INTERNKONTROLL 2014-MYNDIGHET

Séker sekretesshantering

Kontrollmomentet underséker om det finns tillrdcklig kunskap om hur sekretessérenden ska
hanteras.

| arbetet med gruppen valdsutsatta kréavs en sérskild behorighet i for att kunna logga in i
verksamhetssystemet Pro Capita. Denna bestélls enligt en sarskild rutin och endast till
handlaggare som arbetar med personer som utsatts for vald.

Alla nyanstéllda tar del av sekretessbestimmelserna och skriver under blanketten
”Sekretessbevis”.

Beddmning: Rutiner/lathundar for detta finns pa samtliga enheter. Kod vid utskrift av dokument
anvands for att minimera risker for osaker dokumenthantering med sekretessinformation. Kurs
av kommunijurist ar genomférd med myndighetens handlaggare. Brister aterstar, exempelvis har
dokument over valdsutsatta patraffats utan destinerad agare.
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Korrekt hantering av behdrigheter och I6senord i verksamhetssystemet Pro
Capita.
Kontrollmomentet undersoker att handlaggare har ratt behorighet/roll fér sina arbetsuppgifter
och inte lamnar ut sitt 16senord till annan person.

Beddmning: Utpekad Procapitaansvarig jobbar enligt rutin och intern organisation for detta.
Myndigheten har identifierat flera allvarliga brister inom detta omrade som ligger utanfor
myndighetens mandat att korrigera. Behdrighet till kénslig information har fran Teknik och
Service tilldelats person som inte ska ha den. Fragan &r adresserad inom ramarna for Procapitas
styrgrupp och kommer hanteras.

Korrekt hantering av delegationsbeslut

Kontrollmomentet underséker om delegationsbeslut fattas i enlighet med delegationsordning och
anmalts till ndmnden inom skaélig tid.

Beddmning: Stickprovskontroller &r genomforda. Delegeringslista har kontrollerats varje manad.
Hur resultaten for genomforda kontroller skall aterforas verksamheten pa ett systematiskt satt,
skall inkorporeras inom ramarna for uppfoljningsmodellen paborjad 2014.

Riktlinjer for ekonomiskt bistand

Kontrollmomentet undersdker om beslut fattas efter individuell provning i enlighet med géallande
riktlinjer.

Beddmning: Veckovisa arendedragningar mellan handléggare och gruppledare genomfors.
Kontinuerliga genomgangar av riktlinjer och delegationslista & genomforda pa respektive enhet.

Stickprovskontroller genomfors enligt rutin. En dokumenterad sammanstallning av resultaten
presenteras vid arets slut for aterkoppling och forbattringsarbete. Sammanstéallningen kommer
utgora underlag for en modell for fortsatt kvalitetsarbete.

Korrekt hantering av arenden i verksamhetssystemet Pro Capita

Kontrollen undersoker om korrekt dokumentation av handlaggning och beslut finns.

Beddmning: Systematiska drendegenomgangar ar paborjade ute pa enheterna.
Stickprovskontroller genomfors enligt rutin, dokumenterad sammanstallning av arets resultat vid
arets slut for aterkoppling och forbéattringsarbete.

Brister finns i anvandarvénliget och uppbyggnad i de tekniska lésningarna i Procapita, som
paverkat rattsakerheten ar adresserade inom styrgruppen for Procapita.

Insortering av personakter i nararkivet

Kontrollmomentet undersoker att personakter ar sammanhallna och rensade pa ratt satt. Akten
ska vara forsedd med rétt personnummer och korrekt insorterad. Kontroll ska ske genom
stickprov.

Brister i anvandarvanliget och uppbyggnad i de tekniska I6sningarna i Procapita, vilka ocksa har
baring pa sammanhallen akt och gallring ar adresserade inom styrgruppen for Procapita.
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Korrekt bokforing
Attestreglementet ska foljas och det far inte forekomma felaktigheter i bokféringen.

Beddmning: Det storsta antal bokféringsorder avser fordelning av kostnader och &ven fordelning
av intakter sasom till exempel kommunbidrag och atersokning av statsbidrag for moms.

Sammantaget ar kontrollen gjord utan anmarkning.
I enlighet med planen har en webbenkét har skickats till tolv attestanter pa kontoret,
forsorjningsstod och Navet. | enkatsvaren framgar det att flera av attestanterna inte har

tillrackliga kunskaper géllande vilka regler och riktlinjer som galler vid attestering.

Beslutsattestanter har fatt besvara en enkat med atta kunskapsfragor om attestreglementet och tva
fragor om anvandningen av ekonomisystemet. Fragorna som stallts ar:

1. Vem ansvarar for att uppratta och halla en aktuell férteckning over 83%
utsedda attestanter inom respektive uppdragsnamnd? (Valj ett

alternativ).

2. Att attestera innebar bekréftelser av olika saker, vilka? 78%
3. Vilka av nedanstdende alternativ ar sadant som ska attesteras? 81%
4. Vad innebér sakgranskning (granskningsattest)? 50%
5. Vilka av nedanstaende saker ska kontrolleras av en beslutsattestant? 79%
6. Vilka pastaenden ar korrekta nar det galler representation? 86%
7. Avdrag far goras for maltidsutgifter som avser lunch, middag eller 25%

supé i samband med representation enligt skatteverkets riktlinjer.
Vilket ar maxbeloppet for maltidsutgifter per person och tillfalle?

8. Ar beloppet for maltidsutgifter annorlunda om det ar intern 92%
representation eller extern representation?

9. I ekonomisystemet finns en knapp fér massattest (markerar flera Tva svarande
fakturor pa samma gang, hogst 7 st.). Anvander du den? anvander funktionen
10. Hur anvénder du dig av knappen for massattest? De tva svarande

anvander massattest
efter kontroll av
fakturorna

Svaren visar att det finns kunskapsluckor bland beslutsattestanterna pa samtliga kunskapsfragor.

Myndigheten bor ge chefer fortlopande utbildning for att 6ka kunskapen och medvetandet om
attestering. Omradet utgor en risk dar situationer med mutor och jav kan uppsta vilket medfor
att utvecklingen av omradet maste prioriteras. Fragan ar uppméarksammad och skickad till
kontorets ledningsgrupp.

Beslut om bistand 6ver 30 000 kronor

Kontrollen avser granskning att besluten &r fattade i enlighet med lagstiftning, ndmndens
delegationsbestdammelser och riktlinjer.
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Undantag: Beslut som omfattar utbetalning under en langre tid samt infriande av ansvars-
forbindelser tas ej upp.

Beslut 6ver 30 000 kronor redovisas for individutskottet vartannat sammantrade. Ovriga
sammantraden redovisas i statistik fran bostadssamordningen.

Vid individutskottets sammantrade den 20 februari 2014 redovisades fyra stickprov

Tva fran forsorjningsstodsenhet 1 och tva fran enhet 2. Samtliga beslut avsag beslut att bevilja
ekonomiskt bistand enligt 4:1 SoL. Summorna var: 31 344:-, 30 643:-, 44 954:- och 32 200:-.
Vid individutskottets sammantrade den 22 maj redovisades atta stickprov.

Fran enhet 1 redovisades tre stickprov. Ett pa 167 046:- beviljat skadestand efter beslut av
tingsratten, ett beslut 4:1 SoL 37 881:- och 32 450 beslut 4:1 Sol.

Fran enhet 2 redovisades tva stickprov. Ett pa 53 426:- beviljat enligt 9:4 SoL och 32 925:-
beviljat enligt 4:1 SoL

Fran enhet 3 redovisades ett stickprov beviljat 45 540:- enligt 4:1 SoL,

Fran enhet 4 redovisades tva stickprov pa 33 111:- beslut enligt 4:1 SoL och 31 591:- beslut enl
4:1 SoL.

Vid individutskottets sammantrade den 25 september redovisades 8 stickprov
Ett fran mottagningsenheten pa 30 632 beslut 4:1 SoL beviljas.

Fyra fran enhet 1 pa 46 552:- , 33 527:-, 33 382:- och 30 570:- alla enligt 4:1 SoL beviljas.
Tva fran enhet 2 pa 41 152:- och 30 011:- bagge enligt 4:1 SoL

Ett fran enhet 3 pa 32 400:- enligt 4:1 SoL

Vid individutskottets sammantrade den 7 november redovisades 6 stickprov

Fran enhet 2 redovisades fyra stickprov. 49 306 beslut enligt 9:1 1 st SoL aterkrav (oriktiga
uppgifter) 43 461:-, 32 730:- och 30 688:- beviljas enligt 4:1 SoL.

Fran enhet 3 redovisas ett stickprov pa 34 504:- beslut enligt 4:1 SoL.

Fran enhet 4 ett stickprov pa 112 256:- beslut 9:1 1st SoL aterkrav (oriktiga uppgifter)
Totalt 26 beslut 6ver 30 000 kronor har redovisats infor IU under 2014.

Kontrollen & genomfdrd utan anmarkning

Efterlevnad av rutiner for avslapp och utbetalning av forsérjningsstod

Kontrollen granskar att rutiner for avslapp av forsorjningsstod samt kontroll av handlaggning
och misstankt bidragsfusk efterlevs. Kontrollen undersdker aven att utbetalning sker till ratt
mottagare.
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Beddmning: Stickprovskontroller & genomforda. Handlaggare for RUT, rétt utbetalning arbetar
enligt rutin och riktlinjer.
Stora brister finns. En Lex Sarah-anmalan gjorts fran forsorjningsstod betraffande de upprepade
stopp i utbetalningar som férekommit fran Teknik och Service sedan augusti, ca 11 stycken.
Fragan ar under utredning.

Synpunktshantering

Kontrollen undersoker att synpunkter tas emot oavsett hur de ldmnas och att eventuell atgérd
vidtas sa skyndsamt som mojligt beroende pa vad fragan galler.

Beddmning: Synpunkthanteringen ar &nnu inte helt genomford. Fortydligade rutiner for
synpunktshantering framtagna ska implementeras. Utbildningsinsatser om synpunkthantering
kravs inom myndigheten. Fragan om ett digitalt verktyg for synpunktshantering, bade
rapportering och uppféljning, ar under utredning, avvaktar beslut fran verksamhetsdirektor, da
hela arbetsmarknadsomradet &r berort.

Lex Sarah

Kontrollen avser en granskning av hur rutiner efterlevs.

Bedémning: Annu inte helt genomfort. Utbildningsinsatser kravs inom myndigheten. Ny
fortydligad organisation och rutiner ar framtagna och beslutade. Implementering sker pa
enheterna. Enligt rutiner for uppféljning redovisas sammanstallning varje tertial i samband med
bokslut. En Lex Sarah finns inrapporterad i november.

Bilaga 1: Internkontrollplan 2014
Bilaga 2: Ansvarsférdelning intern kontroll (UAN)



UTBILDNINGS- OCH
ARBETSMARKNADSNAMNDEN

Ve Uppsala

Internkontrollplan utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden 2014

Nedanstaende tabell visar vilka kontroller som kontoret for barn, ungdom och
arbetsmarknad avser att géra inom namndens och myndighetens ansvarsomraden ar
2014. Planen baseras i huvudsak pa en inventering av riskomraden som har vérderats
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. Kontoret for barn, ungdom och arbetsmarknad ansvarar for att utforma

rutiner for varje kontrollmoment.

Riskomréade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Avtal och upphandling

Kvalitetssakring av
avtal

Auvtalen ar utformade
enligt kvalitetskriterier
och sa att det gar att
bedéma om de efterlevs.

Strateg fran annat
omrade &n det som
granskas

Stickprov av tre avtal som
beddms utifran forutbestamda
kriterier.

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

Namnd i december

Konkurrensneutral
upphandling

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

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

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.

Namnd i december

Saker
sekretesshantering

Det finns tillracklig
kunskap om hur
sekretessarenden ska
hanteras.

Strateg

Webbenkat till personer som
hanterar sekretessarenden.

Namnd i december
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Riskomréade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Korrekt hantering av
delegationsbeslut

Delegationsbeslut anméls
till ndmnd inom skélig tid.

Delegationsbeslut fattas i
enlighet med
delegationsordning.

Namndsekreterare

Tva stickprov fran varje kvartal
utifrdn DokA.

Sex stickprov under aret utifran
delegationsordningen.

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.

Namnd i december

av behorigheter i
forhallande till
delegations- och
attestforteckningar

delegations- och
attestforteckningar.

beslutade av namnd &r inlagda i
redovisningssystemet.
Avstdmning mot
delegationsordningen for aret.

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 N&mnd i december
I6senord till obehdriga personer. foljs kring hantering av
l6senord.
Ekonomiska kontroller
Representation till Lagstadgade Ekonom Stickprov varje kvartal. N&mnd i december
anstallda och beloppsgranser
fortroendevalda betraffande momsavdrag
samt extern gors i enlighet med
representation skatteregeler och
vederborlig specifikation
med deltagare finns bilagd
till fakturan.
Korrekt hantering Behorighet foljer Ekonom Kontroll att behorigheter Namnd i december
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Riskomréade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och

Rapportering av

forlangning eller
uppsagning av avtal

ska forlangas eller sagas
upp. Besluten
dokumenteras.

beddms utifran forutbestamda
kriterier.

frekvens kontroll
Korrekt utford Attestreglementet foljs. Ekonom Webbenkat till N&mnd i december
bokforing Det forekommer inga beslutsattestanter kring attest-
felaktigheter i reglementet.
bokftringen. Ekonomiassistenter gor
bedémning av i vilken man
manuella bokféringsorder gors
pa grund av felaktigheter i
bokfoéringen.
Socialtjanst- forsérjningsstod
Avtal och upphandling
Kvalitetssakring av Awvtalen ar utformade Enhetschef/ekonom | Stickprov av tre avtal som Namnd i december
avtal enligt kvalitetskriterier bedoms utifran forutbestamda
och sa att det gar att kriterier.
beddéma om de efterlevs.
Dokumenterad Beslut fattas om att avtal Enhetschef/ekonom | Stickprov av tre avtal som N&mnd i december

Kontroll av efterle

vnad av regler, policys och beslut

arenden i
verksamhetssystemet
Pro Capita

handlaggning och beslut.

kvartalsvis.

Saker Det finns tillracklig Enhetschef Stickprovs logg Respektive enhetschef

sekretesshantering kunskap om hur rapporterar till
sekretessdrenden ska ledningsgrupp
hanteras. Namnd i december

Korrekt hantering av | Handl&ggare ska ha ratt Enhetschef Bestéllning av ratt behérighet Enhetschef

behorigheter och behdrighet/roll for sina vid nyanstéllning och byte av

I6senord i arbetsuppgifter och inte arbetsuppgift, avbestéllning av NEmnd 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. drendehanteringssystem. beslut (delegerings-
Delegationsbeslut anméls lista) vid varje
till ndmnd inom skélig tid. Sex stickprov under &ret utifran | Sammantrade, och

delegationsordningen valjer sjalv ut arenden
for stickprov

Riktlinjer for Beslut fattas efter Enhetschef, Veckovis i samband med Enhetschef

ekonomiskt bistand individuell prévning i gruppledare arendedragning rapporterar avvikelser
enlighet med gallande Efterlevnad av beslut fran till ledningsgruppen
riktlinjer forvaltningsratten Namnd i december

Korrekt hantering av | Korrekt dokumentation av | Enhetschef Systematisk arendegenomgang | Enhetschef

rapporterar till
ledningsgruppen
N&mnd i december
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Riskomréade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och

Rapportering av

och korrekt insorterad

som denne utser

Stickprov i tio slumpvis
utvalda arenden en gang per
kvartal

frekvens kontroll
Insortering av Sammanhallen akt som &r | Enhetschef for Stickprov i fem procent av de Enhetschef for
personakter i rensad pa ratt satt, forsedd | administrativa arenden som lépande lamnas administrativa
nararkivet med rétt personnummer gruppen eller person | for insortering i nararkivet gruppen

Ekonomiska kontroller

felaktigheter i
bokfoéringen.

reglementet.

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

Representation till Lagstadgade Ekonom Stickprov varje kvartal. Namnd i december
anstallda och beloppsgranser
fortroendevalda betraffande momsavdrag
samt extern gors i enlighet med
representation skatteregeler och
vederborlig specifikation
med deltagare finns bilagd
till fakturan.
Korrekt hantering av | Behorigheter foljer Ekonom Kontroll att behdrigheter Namnd i december
behdrigheter delegations- och beslutade av ndmnd &r inlagda i
attestforteckningar redovisningssystemet.
Behorigheter ar aktuella. Avstdmning mot delegations-
ordningen for aret.
Korrekt hantering av | Losenord ldmnas inte ut Ekonom Kontroll av att rutin finns och Namnd i december
I6senord till obehdriga personer. foljs kring hantering av
I6senord.
Korrekt utford Attestreglementet foljs. Ekonom Webbenkat till Namnd i december
bokfdring Det forekommer inga beslutsattestanter kring attest-

Beslut om bistand
Over 30 000 kronor

Granskning av att besluten
ar fattade i enlighet med
lagstiftning, ndmndens
delegationsbestammelser
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
ndmndens individutskott
Skriftlig sammanfattning av
arets redovisningar (dec).

Namndsekreterare

Stickprov av tre beslut som
sammanfattas i
avrapporteringen till ndmnd.

Namnd i december
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Riskomréade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod och
frekvens

Rapportering av
kontroll

Efterlevnad av
rutiner for avslapp
och utbetalning av
forsdrjningsstéd

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

Synpunktshantering

Synpunkter ska tas emot
oavsett hur de ldmnas

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

Enhetschef avseende
handlaggning av
klientarende

Kvalitetsutvecklare
avseende

overgripande fragor
som tex information

Kontinuerlig genomgang av
inkomna synpunkter och
avstamning att nédvéandiga
atgarder vidtagits

Kvartalsvis till
ledningsgruppen
Namnd i december

Lex Sarah

Granskning av hur rutiner
efterlevs

Enhetschef

Uppfdljning av rutiner och
antal anmalningar.
Uppfoljning av vidtagna
atgarder.

Kvartalsvis till
ledningsgruppen
Namnd i december




% PPKOMMUN KONTORET FOR BARN, UNGDOM OCH ARBETSMARKNAD

Handl&ggare Datum
Johan Lindqvist 2014-11-17
Kvalitetscontroller

Organisation och ansvarsfordelning for intern kontroll inom
Utbildnings- och arbetsmarknadsnamndens ansvarsomrade

Denna beskrivning utgar fran kommunfullméktiges krav i Uppsala kommuns reglemente for
intern kontroll. Den interna kontrollen ska bidra till att det finns en

e andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
o efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, policys och riktlinjer

Intern kontroll &r ett verktyg for att uppratthalla och utveckla kvalitet inom namndens
ansvarsomrade. Den interna kontrollen bidrar till att kvalitetssakra verksamheten. Kontrollen
fungerar som ett stod for varje ansvarig chef att se till att ratt saker gors pa ratt satt vid ratt tid.
Dar den interna kontrollen synliggor att brister finns behéver atgarder vidtas. Den interna
kontrollen ger da ett underlag for kvalitetsutveckling. Pa sa satt bidrar den interna kontrollen
till att det finns en tydlig ansvarsfordelning och &ndamalsenliga processer och rutiner inom
namndens ansvarsomrade.

Arbetsgang for intern kontroll

For att den interna kontrollen ska kunna bidra till 6kad kvalitet behdver den utga fran en
bedémning av risker. Utifran riskerna utformas en kontrollplan. I kontrollplanen framgar vilka
kontrollmoment som ska foljas upp, hur uppféljningen ska ga till, vem som ansvarar for
uppfoljningen och till vem och nér den ska rapporteras. Sammanfattningsvis ser processen for
den interna kontrollen ut pa foljande sétt. Med “kontoret” avses kontoret for barn, ungdom
och arbetsmarknad (UAK).

1. Kontoret inventerar och varderar risker senast under november

2. Kontoret tar fram forslag till kontrollmoment i internkontrollplanen utifran
riskbeddmningen

Né&mnden fattar beslut om internkontrollplan senast i januari
Kontoret genomfor kontroller i enlighet med planen
Kontoret aterrapporterar resultat av kontrollerna till namnden i december

! Antaget av kommunfullméktige den 26 mars 2007 § 83
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Riskbeddmningen — grunden foér val av kontrollmoment

Enligt reglementet ska kontrollmomenten utga fran en bedémning av risker: vad som riskerar
att ga snett och hur stora konsekvenser det i sa fall far. Det ar inte meningen att ett
internkontrollsystem ska fanga samtliga fel eller brister som kan uppsta, utan en avvagning
maste goras mellan riskniva och resursatgang. Riskbedomningen ar enligt reglementet
grunden for namndernas uppf6ljning av den interna kontrollen i den arliga
internkontrollplanen.

Riskbedomningen bestar av tva moment: inventering av risker och vardering av risker.
Inventeringen ska fanga vilka risker det handlar om, medan vérderingen bedémer hur stor
sannolikhet det &r att ndgot ska ga fel och hur stora konsekvenser det i sa fall far. Om
sannolikheten &r hog och konsekvensen ar stor beddms risken vara stor. Férutom risker som
kommunstyrelsen vill att namnderna ska beakta sa ar det just de risker som beddms vara stora
som ligger i fokus for den interna kontrollen.

Risker bedéms och raknas fram pa féljande satt: sannolikhet x konsekvens = risk. Matten pa
sannolikhet &r: (1) Osannolikt, (2) Sannolikt, (3) Mycket sannolikt. Matten pa konsekvens ar:
(1) Lindrig konsekvens, (2) Allvarlig konsekvens, (3) Mycket allvarlig konsekvens.

Inventeringen av risker bor utga fran kommunrevisionens granskningar och synpunkter, den
senaste kontrollen enligt kontrollplanerna samt fran chefer och medarbetares uppfattning av
vad som kan vara en risk.

Roll- och ansvarsfordelning for intern kontroll

Namnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom sitt ansvarsomrade.
Namnden ska arligen rapportera resultatet av den interna kontrollen till kommunstyrelsen.

Direktoren ansvarar for att verksamheten bedrivs i enlighet med géllande regelverk och for att
medelsforvaltningen och bokforingen skots pa ett betryggande satt. Direktoren ska leda
arbetet med att astadkomma och uppratthalla en god intern kontroll samt se till att forstaelse
och kompetens om intern kontroll i organisationen &r tillracklig. Direktoren ska se till att
namnden far rapporter om hur den interna kontrollen fungerar och om eventuella brister i den
interna kontrollen.

Ovriga chefer ar skyldiga att folja antagna regler och anvisningar om intern kontroll samt att
informera 6vriga anstéllda om reglerna och anvisningarnas innebdrd. De ska dven efterstrava
att de arbetsmetoder som anvands bidrar till en god intern kontroll, dvs att det finns rutiner
och arbetssatt som forebygger brister. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart
rapporteras till ndrmast 6verordnad chef.

Kvalitetscontroller ansvarar for att forstarka den interna kontrollens roll som ett verktyg for
att sikra och utveckla kvaliteten inom namndens ansvarsomrade. Kvalitetscontroller
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samordnar ocksa arbetet for kontroller inom barn- och ungdomsnamndens, socialnamnden for
barn och ungas respektive utbildning- och arbetsmarknadsnamndens omraden.

Samordnare av respektive namnds interna kontroll tar emot uppféljning fran de som enligt
planen dr ansvariga for respektive kontrollmoment, sammanstaller uppféljningen och
rapporterar till ndmnden. Samordnaren utses av respektive uppdragschef och ansvarar dven
for att ta fram ett forslag till kontrollplan for namnden.

Ansvariga for respektive kontrollmoment genomfor kontroller i enlighet med kontrollplanen
och rapporterar resultatet till samordnaren for respektive namnds interna kontroll. I den man
allvarliga brister noteras rapporterar samordnaren dessa omedelbart till sin uppdragschef.

Ovriga medarbetare ar skyldiga att kanna till och att félja de regler och anvisningar som finns
for arbetet. De ansvarar ocksa for att rapportera brister till narmast 6verordnad chef.
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