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Avrapportering av internkontroll 2013

Forslag till beslut
Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta

att godkénna avrapportering av internkontroll 2013 samt

att dverlamna avrapporteringen av internkontroll 2013 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 férordningar. 2013 ars
internkontroll omfattar verksamhetskontroller, kontroll av efterlevnad av regler, policy och

beslut samt myndighetskontroll.

I samarbete med kontrollansvariga har internkontroll skett under oktober och november. Under
oktober 2013 reviderades internkontrollplanen for att ocksa innefatta Socialtjanst —
forsorjningsstods internkontroll. Granskningen har skett med ett antal anmarkningar och i de fall
oklarheter funnits har berérda informerats eller kommer att informeras innan arsskiftet.

Kontoret for barn, ungdom och arbetsmarknad

Carola Helenius-Nilsson
Direktor

Postadress: Uppsala kommun, kontoret for barn, ungdom och arbetsmarknad, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12 « Telefon: 018-727 87 00 (véxel) « Fax: 018-727 86 50
E-post: barn-ungdom-arbetsmarknad@uppsala.se
www.uppsala.se
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AVRAPPORTERING AV INTERNKONTROLL 2013

Uppfoljning av vidtagna atgarder sedan internkontrollplanen 2012
Resultatet av internkontrollplanen ar 2012 visade pa flera utvecklingsomraden inom de olika
kontrollmomenten. Nedanfor féljer vilka anmérkningar som gjordes och vilka atgéarder som

vidtagits under ar 2013.

Anmarkningar ar 2012

Atgérder ar 2013

Internt avtal avseende studie- och
yrkesvagledartjanster

Kvalité i avtalet framgick inte. Tidplan for
uppfoljning ska enligt avtalet faststallas men
det framgick inte nar uppféljningen ska vara
faststalld.

Papekanden angaende avtalen beaktas vid
arets avtalsskrivning.

For framtida kontroll skulle det vara 6nskvart
att en representationspolicy togs fram dar det
aven finns riktlinjer for avtackningar och
andra uppvaktningar.

Kommunen har gemensamma riktlinjer for
representation. Kontoret har
uppmarksammat kommunledningskontoret
pa att riktlinjerna bor uppdateras och bli
mer omfattande.

Ett beslut var inte anmalt i namnden. Beslutet
hade fattats den 2 juli och &ven om anmalan
senare kom till namnden kan beslutet inte
anses vara anmalt i tid.

Aterkoppling har skett med ansvarig
handlaggare.
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Avtal och upphandling

Uppféljningsbara avtal

Inom ndmndens ansvarsomrade finns olika utformning av avtal beroende pa typ av
verksamhetsomrade och avtal. Avtalen ska vara utformade sa att det gar att bedoma om de
efterlevs. I enlighet med planen har tre avtal valts ut som bedéms utifran férutbestamda kriterier.

Internt avtal 2013
Sommarverksamhet
(DNR: UAN-2013-0318)

Bedomnlng Uppfyller kvalitetskraven som kontrollmetoden foreskriver.
Det finns en tydlig beskrivning av vad motparten ska gora for att efterleva avtalet.

- Det framgar av avtal hur avtalet ska foljas upp

- Det finns konsekvenser beskrivna av vad som hander om uppféljningen visar att
motparten inte efterlever avtalet.

- Granskningen &r gjord utan anmarkning.

Sarskilt samverkansavtal med Sigtuna kommun for nationellt godkand idrottsutbildning
(NIV)
(DNR: UAN-2013:99-058) eller (UAN-2013-0247.22)

Bedomnlng Uppfyller kvalitetskraven som kontrollmetoden foreskriver.
Det finns en tydlig beskrivning av vad motparten ska gora for att efterleva avtalet.

- Det framgar av avtal hur avtalet ska foljas upp

- Det finns konsekvenser beskrivna av vad som hander om uppféljningen visar att
motparten inte efterlever avtalet.

- Granskningen &r gjord utan anmarkning.

Avtal for gymnasial vuxenlarlingsutbildning, Uppsala kommun
(DNR: UAN-2013-0371.23/2)

Beddmning: Uppfyller inte samtliga kvalitetskrav som kontrollmetoden foreskriver.
- Det finns en tydlig beskrivning av vad motparten ska gora for att efterleva avtalet.

- Det framgar inte hur avtalet ska féljas upp.
- Det finns inga konsekvenser beskrivna av vad som hander om uppféljningen visar att
motparten inte efterlever avtalet.

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

Beslut gallande forlangning eller uppséagning av avtal ska dokumenteras. Fraga stalls till
styrstrateger om vilka avtal som forlangts eller sagts upp fran och med 1 juli 2012 till och med
30 juni 2013.

Samverkansavtal gymnasieskolan
(ex. DNR:UAN-2010-0492)

Beddmning: Under denna period har samverkansavtal med lanets kommuner (Enkdping, Tierp,
Knivsta, Heby och Osthammar) forlangts. Dessa avtal forlangs arligen om de inte sigs upp. Inga
noteringar/beslut om forlangningen har diarieforts. Granskningen &r gjord med anmarkning.

Avtal med Tierps kommun gallande arbetstraning for vuxna med funktionsnedsattning
(DNR: UAN-2010-0249)

Beddmning: Avtal med Tierps kommun gallande platser for arbetstraning. 2013-01-29 har
handlaggare dokumenterat och diariefort en forlangning av avtalet. Granskningen &r gjord utan
anmarkning.

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

Kvalitetssadkring av avtal
I enlighet med planen har tre avtal valts ut som bedoms utifran forutbestamda kriterier.

Avtal for gymnasial vuxenlarlingsutbildning, Uppsala kommun
(DNR: UAN-2013-0371.23/2)

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

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

- Prestationen ar véalformulerad i avtalet.

- Auvtalslangden ér tydlig.

- Overlatelseforbud finns ej men bedoms inte behévas.
- Paragraf om avtalsbrott saknas i avtalet.
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Sarskilt samverkansavtal med Sigtuna kommun for nationellt godkand idrottsutbildning
(DNR: UAN-2013:99-058) eller (UAN-2013-0247.22)

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.

- Overlatelseforbud finns ej men bedoms inte behévas.
- Paragraf om avtalsbrott finns i avtalet.

Internt avtal 2013, Sommarverksamhet (DNR: UAN-2013-0318)
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.

- Overlatelseforbud finns ej men bedoms inte behdvas.

- Paragraf finns som behandlar omférhandling och havning.

Sammantaget &r kontrollen gjord med enbart en mindre anméarkning. Aterkoppling har skett
med handlaggare for avtalet som fatt en anmarkning. Darefter ska papekandet angaende
avtalet beaktas vid kommande avtalstecknande.

Konkurrensneutral upphandling

Kontroll huruvida upphandling har gatt konkurrensneutralt tillvaga och om det finns tillrackligt
tydliga rutiner for upphandlingens olika moment for att sakra detta.

Beddmning: Under 2013 har namnden genomfort tva upphandlingar enligt tjanstekoncession.
Upphandlingen har genomforts enligt nationella lagar och av Uppsala kommuns faststéllda
policy, planer/program och antagna inriktningsmal. Med dessa (och sina egna planer/program)
formulerar némndens upphandlingsutskott sina upphandlingsunderlag som leder till att man
senare sluter avtal med olika producenter. Ansvarsfordelning ar tydlig, politiken (ndmnden
upphandlingsutskottet) faststaller upphandlingsunderlaget och vinnande anbud.

Inom ramen for namndens ansvarsfordelning och den interna kontrollen arbetar kontoret med
riskbedomningar vi konkurrensutsattning. Uppsala kommuns upphandlingsenhet har deltagit och
administrerat upphandlingarna. Kontorets upphandlingsstrateg har finns med i samtliga moment.
Kontrollmetoden vid riskbeddmning &r bland annat webbenkat till tjansteman som deltagit i
upphandlingar. Enkaten har inte genomforts da den strateg som varit ansvarig for
upphandlingarna har slutat arbeta i Uppsala kommun.

Sammantaget ar kontrollen gjord utan anmérkning.
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Kontroll av efterlevnad av regler, policys och beslut

Tydlig rubricering av arenden

Arenderubriken ska stimma 6verens med innehallet sd att intressenter latt kan hitta det de soker
efter. Stickprov har skett av ett drende per namndsammantrade under aret.

Méanad  Beddmning

Januari Uppfyller inte kvalitetskriteriet att arenderubriken tydligt ska beskriva vad
arendet handlar om. (Skulle ha framgatt att det var en rapport om vilket
laxlasningsstod som finns i kommunen.)

Februari ~ Uppfyller inte kvalitetskriteriet att &renderubriken tydligt ska beskriva vad
arendet handlar om. (Skulle ha framgatt att det var en presentation av
principerna bakom ansvarsfordelningen.)

Mars Uppfyller kvalitetskriterierna

April Uppfyller inte kvalitetskriteriet att arenderubriken tydligt ska beskriva vad
arendet handlar om. (Skulle ha framgatt att det var ett yttrande Gver
departementets skrivelse.)

Maj Uppfyller inte kvalitetskriteriet att arenderubriken tydligt ska beskriva vad
arendet handlar om. (Skulle ha framgatt att det var ekonomisk bistand till
hushall.)

Juni Uppfyller inte kvalitetskriteriet att arenderubriken tydligt ska beskriva vad

arendet handlar om. (Skulle ha framgatt att det handlade om faststallande av
utbud och principer for detta.)

September Uppfyller inte kvalitetskriteriet att &renderubriken tydligt ska beskriva vad
arendet handlar om. (Skulle ha framgatt att det var ett yttrande 6ver forslag pa
ramuppdrag.)

Oktober  Uppfyller inte kvalitetskriteriet att &renderubriken tydligt ska beskriva vad
arendet handlar om. (Skulle ha framgatt att det var forslag att avsatta medel
till feriearbete och uppdrag att utreda hur feriearbetet ska organiseras.)

Aterkoppling kommer att ske med handléggare for de arenden som fatt anmérkning.
Checklista for hur drenden ska rubriceras tas fram.
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Séker sekretesshantering
Tjansteman och chefer pa kontoret ska ha tillracklig kunskap om hur sekretessarenden ska

hanteras. Webbenkaéter har skickats ut till tjansteman som hanterar sekretessarenden. 17
tjanstemén fick webbenkéten och 14 av dem svarade, svarsfrekvens 82,4 %.

Fragor Ja Nej Vet ej

Har din arbetsplats rutiner for hur sekretessbelagda drenden/handlingar ska 625% |125% | 25%
handl&ggas?

Har du tillracklig kunskap om hantering av sekretessbelagda arenden/handlingar for 625% |125% | 25%
att utfora ditt arbete i enlighet med géllande lagstiftning?

Genomfor du alltid en sekretessprévning innan du lamnar ut arenden/handlingar till 875% |125% | -
utomstaende?

Har du under det senaste aret via e-post skickat sekretessbelagda drenden/handlingar | - 875% | 12,5
eller i ett e-postmeddelande skrivit information som ar sekretesshelagd? %

Kontoret bor ge tjansteman fortldpande utbildning for att 6ka kunskapen och medvetandet om
sekretessarenden och dess hantering. Fragan ar uppmarksammad 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 2013

Tva stickprov avseende Sarskilt samverkansavtal for nationellt godkand idrottsutbildning NI1U
Habo kommun beslut 31 januari 2013, anmaldes i namnd 28 februari 2013

Karlskoga kommun beslut 13 februari 2013, anméldes i ndmnd 28 februari 2013

2:a kvartalet 2013

Tva stickprov avseende foreningsbidrag

Ansokan om projektbidrag, beslut 14 maj 2013, anmélt i n&mnd 12 september 2013
Anstdkan om verksamhetsbidrag, beslut 8 maj 2013, anmélt i ndmnd 12 september 2013

3:e kvartalet 2013

Tva ansokningar om tillaggsbelopp for elev med omfattande behov av sarskilt stod.
Beslut 1 juli 2013, anmaélt i ndmnd 12 september 2013

Beslut 5 juli 2013, anméld i ndmnd 12 september 2013

4:e kvartalet 2013
Tva stickprov avseende foreningsbidragsansokningar togs ut men inget tjanstemannabeslut &r
fattat 18 november 2013.

Bedémning: De tva stickproven uttagna under det andra kvartalet skulle ha kunnat anmaélas till
namndens sammantrade i juni men anmalan i september kan inte ses som sent da inga
sammantraden varit under sommaren. Alla uttagna delegationsbeslut har anmalts till ndmnd i tid
och har fattats i enlighet med delegationsordningen.

Kontrollen &r gjord utan anmarkning.
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Korrekt hantering av arenden i dokument- och arendehanteringssystem

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

Beddmning: Kontroll har gjorts om drenden legat 6ppna efter att en handlaggare slutat. I och
med kontroll &r samtliga drenden avslutade och i vissa fall flyttats 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 onédan.

Representation

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

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

Granskning av skett av konto 7101 — extern representation och konto 5871 — representation for
anstallda for perioden januari till oktober 2013.

Kostnaden for extern representation uppgick till 33 448 kr och for representation till anstéllda
uppgick kostnaden till 149 205 kr.

Granskningen har utférts genom stickprov pa fakturor med storre belopp. Kontroll har utférts om
det finns syfte och deltagarférteckning samt att ratt moms lyfts av.

| nagra fall har for mycket moms lyfts av och i nagra fall finns inget syfte angivet till fakturan
och i nagra fall saknas deltagarforteckning. En faktura har bokférts som representation till
anstallda med 25 535 kronor men avser utbildningskostnader, réttas efter papekande.

Kontrollen &r gjord med anméarkning. En genomgang bor genomforas med berérda vad galler
regler vid representation.
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Korrekt hantering av behdrigheter

Behorigheter ska folja delegations- och attestforteckningar. Kontroll har gjorts av utifran
behorigheter foljer den beslutsattest i ekonomiska arenden for 2013 som ndmnden beslutat
(UAN- 2013-0333). En lista har tagits ut ur ekonomisystemet dver vilka befattningshavare som
har attestansvar. Denna lista har jamforts med namndens beslut ang. beslutsattester 2013.
Granskningen har genomforts med ett antal anmarkningar:

- Vid tre tillfallen saknas delegation pa ersattare for attestant.

- Vid ett tillfalle finns erséttare for attestant, ej attestbehdrig person.

- Vid fyra tillfallen saknas ansvarsnummer enligt beslutsattest i ekonomiska arenden 2013-
2014.

Anmarkningar ar patalat for dem som berors och kommer att atgéardas.

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

Bedomning: Listor ur behdrighetssystemet har skickat till ansvarig chef for genomgang. Inga
felaktigheter upptécktes 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.

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 anmérkning.
| enlighet med planen har en webbenkaét har skickats till samtliga attestanter pa kontoret. |
enkatsvaren framgar det att flera av attestanterna inte har tillrackliga kunskaper gallande vilka

regler och riktlinjer som géller vid attestering.

Kontoret bor ge tjansteman fortldpande utbildning for att 6ka kunskapen och medvetandet om
attestering. Fragan ar uppmarksammad och skickad till kontorets ledningsgrupp.
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Myndighet inom namnden

Bakgrund

Myndigheten for forsérjningsstod har under hosten arbetat fram en ny internkontrollplan for
verksamheten. Planen ska ha en béttre 6verensstammelse med kontorets internkontrollplan och
foljer ssmma uppstéallning. Den nya planen & mer omfattande an féregaende och samtliga
kontrollmoment i planen &r annu inte genomforda da den ar sa ny. Flertalet kontroller ar
planerade att genomforas i samband med arshokslutet och tillsammans med genomférd
riskbedémning ligga till grund for en reviderad internkontrollplan fér 2014.

Nedan redovisas de genomgangna omradena.

Séker sekretesshantering

| 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”.

En stickprovslogg &r rapporterad under aret, géallande den inre sekretessen, och visar tva fall dar
handlaggare gatt in i ett arende de inte arbetar i. Enhetschef har vidtagit atgard.

En stickprovslogg &r uttagen pa begéran av klient som ville sékerstélla att ingen obehérig varit
inne i drendet.

Korrekt hantering av behorigheter och I6senord i verksamhetssystemet Pro Capita.
Behorigheter bestélls av dverordnad chef och avslutas nér anstallning upphér. Rutinen fungerar.

Korrekt hantering av delegationsbeslut

Till sammantradet 17 januari redovisades tre stickprovskontroller. Tva drenden fran
Mottagningsenheten var aterrapportering av avslagsbeslut fran november 2012. Det tredje
arendet, fran socialbidragsexpedition 1, rorde ett beslut om beviljat bistand.

Vid individutskottets sammantrade 21 februari redovisades tre arenden fran
Rehabiliteringsenheten dar samtliga rorde beviljat bistand.

27 mars var tre stickprovskontroller anmélda. Tva fran socialbidragsexpedition 1 och ett drende
fran Introduktionsgruppen. Tva arenden redovisades och det tredje (fran socialbidragsexpedition
1) bordlades.

Till individutskottet 26 april valdes fyra stickprovskontroller ut. Samtliga arenden kom fran
Socialbidragsexpedition 1. Ett av drendena var aterremitterat fran maétet i mars da det bordlades.
Ett av de redovisade stickprovskontrollerna rorde ett avslagsbeslut och 6vriga var beslut om
beviljat bistand.

25 maj redovisades tre stickprovskontroller fran Bostadssamordningen. Tva handlade om avslag
pa bostadssocialt kontrakt. Det tredje var ett avslagsbeslut om tillfalligt boende.
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Vid individutskottets sammantrade 13 juni redovisades tre arenden fran Mottagningsenheten. Det
forsta arendet handlade om aterbetalning av ekonomiskt bistand, Ett beslut om formedlingsmedel
och det tredje om avslag pa ekonomiskt bistand.

Till sammantradet 3 oktober redovisades tre stickprovskontroller fran Forsorjningsstodsenhet 4.
Samtliga rorde beviljat ekonomiskt bistand.

7 november var tre stickprovskontroller anmélda. Tva drenden fran Forsorjningsstodsenhet 4 och
ett drende fran Forsorjningsstodsenhet 1. Ett drende fran enhet 4 rorde ett avslagsbeslut pa
ekonomiskt bistand. De dvriga tva arendena handlade om beviljat bistand.

Till individutskottets sammantrade den 5 december &r tre stickprovskontroller anmélda. Samtliga
arenden handlaggs pa Forsorjningsstodsenhet 2 och ror beviljat ekonomiskt bistand..

Riktlinjer for ekonomiskt bistand

Kontroll att beslut fattas efter individuell provning i enlighet med géllande riktlinjer sker
veckovis i samband med drendedragning. Inga avvikelser finns inrapporterade till myndighetens
ledningsgrupp.

Korrekt hantering av drenden i verksamhetssystemet Pro Capita

Pro Capita ar uppbyggt att enhetlighet i finns i beslutsformuleringar via frastexter. Likasa ar
beslutsfattare och titel obligatoriskt och framgar pa ett enhetligt satt.

Omradet ska foljas upp genom systematisk arendegenomgang kvartalsvis och avvikelser
rapporteras till myndighetens ledningsgrupp. Avvikelser har ej rapporterats till ledningsgruppen.

Insortering av personakter i nararkivet

Akten ska vara sammanhallen och rensad pa ratt satt. Akten ska vara forsedd med ratt
personnummer och korrekt insorterad. Kontroll ska ske genom stickprov. Ej genomfért annu.
Kontroll sker i december da omradet ar nytt kontrolimoment.

Beslut om bistand éver 30 000 kronor

Under 2013 har 6 beslut éver 30 000 kronor redovisats for individutskottet i mars, 3 i maj och 8 i
oktober. Besluten &r fattade i enlighet med lagstiftning, némnden delegationsbestammelser och
riktlinjer.

Sammanfattning tre arenden

1. Kvinna med fyra barn anknyter till ett barn som kommit som ensamkommande. Kvinnan
omfattas av etableringsinsatser via Arbetsformedlingen. Beslutet avser att bevilja
ekonomiskt bistand for uppehalle, tillfalligt boende, 33 660 kr enligt SoL 4 kap 81 i
avvaktan pa utbetalning av etableringsersattning och andra sociala formaner da behovet
inte kan tillgodoses pa annat satt.

2. Beslut om forlangning av staende uppdrag for sjuskriven man. Beslutet enligt SoL kap 4
81 att bevilja ekonomiskt bistand i form av stdende uppdrag under perioden oktober 2013
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till mars 2014 under forutsattning att XX har inkomster under norm och att behovet ej
kan tillgodoses pa annat sétt. Bistandet 55 473 kr fordelas Gver sex manader.

3. Makar med sju barn. Ansokan ekonomiskt bistand. Makan omfattas av
etableringsinsatser vid Arbetsformedlingen. Maken ar sjukskriven. Forsokringskassan har
annu inte fattat beslut i parets ansékan om 6vriga socialforsakringsformaner eller
etableringstillagg. Beslutet enligt SoL 4 kap 81 och i enlighet med Uppsala kommuns
norm och riktlinjer omfattar beviljat bistand med 34 454 kr.

Efterlevnad av rutiner for avslapp och utbetalning av férsorjningsstod

e Avslapp (Internkontroll av dagliga utbetalningar) gors fore kl. 10.00 varje arbetsdag.

e Handlaggare som gor avslappet kontrollerar om det finns konstigheter/avvikelser i
utbetalda belopp.

e Auvslappslista skrivs ut for varje manad.
e Avsldppslista lamnas till respektive enhetschef for kontroll och attest.

e Stickprov gor i ett arende per dag. Kontrollerat d&rende markeras med signatur. Avvikelser
eller fragor i arendet kontrolleras med handlaggare.

Avslapp och utbetalning av forsorjningsstod fungerar enligt rutin. Det finns back-up vid
eventuell franvaro vilket gor att utbetalning till klienterna inte fallerar.

Det finns tva identifierade avvikelser under aret. En avvikelse skedde i mars manad da vissa
betalningar fick ut dubbelt och i vissa fall tredubbelt. Avvikelsen berodde pa tekniska problem i
overforingen mellan Teknik och Service och Swedbank. Myndigheten kunde alltsa inte paverka
detta vilket inte foranleder rutinférandringar vid myndigheten.

Den andra avvikelsen var en utbetalning dér en nolla fér mycket kom med i utbetalningen.
Pengarna gick ivag fran myndigheten men stannade i Swedbanks system och returnerades till
forsorjningsstod utan att ha natt mottagaren (klienten).

Synpunktshantering

Myndigheten tar emot synpunkter pa verksamheten oavsett hur de lamnas. Atgarder vidtas
skyndsamt. Enhetschefen ansvarar for synpunkter avseende handldggning och myndighetens
kvalitetsutvecklare for mer dvergripande synpunkter. Kontrollmetoden med kontinuerlig
genomgang av inkomna synpunkter saknar systematik vilket gor att den samlade bilden av
inkomna synpunkter inte varit uppe som en fraga i ledningsgruppen. Myndigheten har ett
samarbete med kontorets kvalitetscontroller for att arbeta fram en systematik i
synpunktshanteringen.

Lex Sarah

En Lex Sarah-anmélan har gjorts av myndigheten under 2013.
Handelsen ror en kvinna som av misstag blev inlast i receptionslokalen vid stangningsdags.
Vidtagna atgarder:
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Den rutin som finns har med anledning av handelsen uppdaterats och det har skrivits in att
receptionspersonalen ska kontrollera samtliga 4 expeditioner. Rutinen har skickats ut till samtlig
personal som arbetar i receptionen. Rutinen &r dessutom genomgangen muntligt vid méte inom
administrativa gruppen, som bemannar receptionen. Samrad med hyresvarden sékra att lokalen
kan utrymmas vid brand.
Det nya avtalet om vaktartjanster innebar ocksa att samtliga vantrum i myndighetens lokaler blir
genomgangna.

Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden

Mohamad Hassan Lotta von Wowern
Ordfdrande Sekreterare

Bilaga 1: Internkontrollplan 2013
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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
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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




	3.3 1 Avrapportering av Internkontroll 2013
	Avrapportering av internkontroll 2013
	Utbildnings- och arbetsmarknadsnämnden föreslås besluta
	Carola Helenius-Nilsson
	Uppföljningsbara avtal
	Dokumenterad förlängning eller uppsägning av avtal
	Kvalitetssäkring av avtal
	Konkurrensneutral upphandling
	Tydlig rubricering av ärenden
	Säker sekretesshantering
	Korrekt hantering av delegationsbeslut
	Korrekt hantering av ärenden i dokument- och ärendehanteringssystem
	Representation
	Korrekt hantering av behörigheter
	Korrekt hantering av lösenord
	Korrekt bokföring
	Bakgrund
	Säker sekretesshantering
	Korrekt hantering av behörigheter och lösenord i verksamhetssystemet Pro Capita.
	Korrekt hantering av delegationsbeslut
	Riktlinjer för ekonomiskt bistånd
	Korrekt hantering av ärenden i verksamhetssystemet Pro Capita
	Insortering av personakter i närarkivet
	Efterlevnad av rutiner för avsläpp och utbetalning av försörjningsstöd
	Synpunktshantering
	Lex Sarah


	3.3.2 Internkontrollplan 2013 UAN rev. 2013-09-11
	Internkontrollplan utbildnings- och arbetsmarknadsnämnden 2013


