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1. Riktlinjer

1.1 Beslut om riktlinjer for intern kontroll

Regionfullmaktige faststillde den 21 februari 2022 nya “Riktlinjer f6r intern kontroll” med
giltighet fran 1 januari 2022.

Nimnderna har ansvaret for den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade.
Nimnden ska se till att den interna kontrollen r tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa
ett i Ovrigt tillfredsstillande sitt. Forvaltningschefen ska leda och ansvara fér arbetet med
att 4stadkomma och uppritthélla en god intern kontroll och att skapa en god kontrollmiljé.
Verksamhetsansvariga chefer ska folja antagna riktlinjer och anvisningar f6r intern kontroll
samt informera medarbetare om reglernas och anvisningarnas inneb6rd. Medarbetare inom
forvaltningen dr skyldiga att folja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutévning.

Enligt riktlinjerna f6r uppfoljning av intern kontroll giller att:

e Varje nimnd har en skyldighet att styra och 16pande f6lja upp det interna
kontrollarbetet inom respektive verksamhetsomrade.

e Nimnden ska varje ar besluta om en sarskild plan f6r uppféljning av den interna
kontrollen.

e  Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen ska, med utgangspunkt fran
antagen plan, l6pande/periodiskt rapporteras till nimnden

e Nimnden ska i samband med arsbokslutet och verksamhetsberittelsens
inlimnande rapportera resultatet fran uppfoljningen av den interna kontrollen till
regionstyrelsen

Riktlinjerna syftar till att sikerstilla att nimnderna uppratthaller en tillfredsstillande intern
kontroll, det vill sidga att de ska med en rimlig grad av sikerhet sikerstalla att foljande
uppnas med rimlig grad av sidkerhet':

Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksambet
- Innebir att ha kontroll 6ver prestationer, kvalitet och ekonomi samt att sikerstilla att
fattade beslut verkstills och foljs upp 1 forhallande till de 6vergripande malen samt att
sikerstilla att fattade beslut verkstills.

Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksambeten
- Tillgang till korrekt redovisning, samt en relevant och rittvisande information om
verksamheten, dess resultat och resursanvindning.

Efterlevnad av tilldmpliga lagar, avtal, foreskrifter, regler, riktlinjer och liknande styrdokument

- Innefattar lagstiftning savil som regionens egna interna styrdokument. En god kunskap
om dessa dr nédvindig vid planering av det interna kontrollarbetet.

1.2 Innehdll i den interna kontrollplanen

I de riktlinjer som ér antagna ska den interna kontrollplanen innehalla
e Sammanfattning av resultat frain genomférd riskanalys

1 Begreppet rimlig grad av sékerhet innebdr att némnderna vid utformningen av rutiner ska géra en avvagning mellan kostnad och nytta.
Vid bedémning av nyttan ska inte endast ekonomiska faktorer vagas in utan &ven till exempel att upprétthalla fortroendet for
verksamheten.
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e Vilka rutiner/processer som ska kontrolleras
e Vilka kontrollmoment som ska goras

e Hur kontrollerna ska goras

e Hur uppfoljning/aterrapportering ska ske

2. Intern kontrollplan for utbildnings- och arbetslivsforvaltningen
2024

Utbildnings- och arbetslivsforvaltningens interna kontrollplan har sin utgangspunkt fran
den forteckning (bruttolista) med processer och rutiner som férekommer i verksamheten.
For ar 2024 ar barn- och utbildningsnamndens interna kontrollplan enligt f6ljande:

Process/rutin/omrade Rutin Metod period Ansvarig Risk- Risk/
Ekonomi bedémn. | Vasent.
Uppfdljning av kostnader och intdkter | EAO1 S-prov Uppfdljn. | Ekch, RSF ek. 6 R3, V2
Klagomélshantering EA32 Pop. Maj, okt | Avd, stédut

System. Brandskyddsarb, utrymnévn. | EA41 S-prov mars Avd, stddut

System. Brandskyddsarb, utbildning. EA42 S-prov mars Avd, stddut

2.1 Uppfoljning av kostnader och intakter

Att anvinda checklistan vid uppfoljning av kostnader och intakter har sin grund 1 vikten av
att rutiner finns vid uppfdljning for att kunna kontrollera att en ordning halls i ekonomin.
En ordning i ekonomin ger férutsittningarna att kunna analysera ekonomin inom ramen
for en god ekonomisk hushallning pa verksamhetsniva, det vill sdga att verksamheten
bedrivs pa ett korrekt och kostnadseffektivt sitt.

2.2 Klagomalshantering

Kontrollera att registrerade klagomal bekriftas, utreds och aterkopplas, i enlighet med
skollagen. Lagrummet ar 4 kapitlet 8 paragrafen, skollagen. Brist som kan uppsta ér att
klagomal frin viardnadshavare och elever inte hanteras korrekt. Kontrollmetoden ar
stickprov samt att rutinen f6ljs

Testperiod ér i samband med halvéirsavstimning av inkomna synpunkter och klagomal

2.3 Systematiskt brandskyddsarbete

Bakgrunden for kontrollen dr, om det systematiska brandskyddsarbetet inte genomférs
enligt plan och rutin finns dels en 6kad risk for att brand kan uppsta, dels en 6kad risk for
person- och sakskada i samband med uppkommen brand. Tva rutiner kontrolleras inom
omradet:

e Att verksamheten genomfér regelbundna utrymningsévningar
e Att verksamhetens personal fir genomga brandskyddsutbildning

Testperiod dr mars manad, Stickprov utgar fran geografiska enheter.
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3. Riskbedémning och bruttolista

3.1 Vasentlighet och riskbedomning
Ett internt kontrollsystem ska utformas med utgangspunkt i en helhetssyn pa verksamheten
dir hiansyn tas till viasentlighets- och riskaspekter.

Visentlighet anges med en allvarlighetsgrad f6r de konsekvenser som uppstar vid ett fel
och bedéms utifrin hur det drabbar den/de som berdrs. Bedémningen gors i fyra (4)
nivaer.

1. Forsumbar: Konsekvensen av ett fel dr obetydlig

2. Lindrig: Konsekvensen av ett fel uppfattas som litet

3. Kénnbar: Konsekvensen av ett fel 4r av den arten att det uppfattas som besvirande
4. Allvarlig: Konsekvensen av ett fel ar sa stor att det uppfattas som en krissituation

Risk anges med sannolikheten for att ett fel uppstar. Bedomningen gors 1 fyra (4) nivéer.
1. Osannolif: Risken att fel uppstar dr praktiskt taget obefintlig
2. Mindre sannolif: Risken att fel uppstar ar liten

3. Mdjlzg: Det finns en risk att fel uppstar
4. Sannolik: Risken att fel uppstar ar stor

Matris for riskvarde

RISKMATRIS . Véisc.-e-ntlighet/ aIIvarIig.het.sgrad
Allvarlig (4) Kénnbar (3) Lindrig (2)
Sannolik (4)
Sannolikhet Méjlig (3)
risk Mindre sannolik (2)
Osannolik (1)

w
-~

N
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3.2 Bruttolista

Kartliggning av processer och rutiner som forekommer i1 verksamheten har genomforts av
en arbetsgrupp bestiende av ekonomichef, controller samt ekonomer. Kartliggningen har
resulterat i en bruttolista med tinkbara kontrollmal. Utifran bruttolistan har arbetsgruppen
gjort en prioritering med hjalp av en risk- och visentlighetsanalys.

Arendenr RS BUN 2023/2229 Datum 2023-12-05

Process/omrade Rutin Metod period Ansvarig Risk- Risk/
Ekonomi bedémn. | Vasent.
Uppfoljning av kostnader och intakter | EAO1 S-prov Uppfoljn. | Ekch, RSF ek. R3, V2
Ovriga utbetalningar EAQ3 S-prov 1ggr/3r |Ekch, HR. R3, V3
Fortroendekansliga poster EAQO5 S-prov 1ggr/ar | Ekch, RSF ek. R3, V3
Uteblivna foraldraavgifter EAO6 S-prov 2 ggr/ar | Intendent R3, V3
Inkdpskort, attestreglemente EAQ7 S-prov 1ggr/ar | Ekch, RSF ek. R3, V3
Attestreglementet EAO8 S-prov 2 ggr/ar | Ekch, RSF ek. R2, V3
Interkommunalerséttning EAQ9 pop. 1ggr/dr | Handldggare R2, V2
Utbetalning till enskild verksamhet EAll S-prov 2 ggr/ar | Ekch, B.ekch R2, V2
Leverantorstrohet EA12 Pop. 1ggr/ar | Ekch, Ch.lstd. R3, V3
Inkdpskort, upphandling EA13 Pop. 1 ggr/ar | Ekch, Ch.lstd. R3, V2
Process/omrdde Rutin Metod period Ansvarig Risk- Risk/
Namnd bedémn. | Visent.
GDPR EA14 Pop. 1ggr/8r | Namnds,Ekch -FM,T
Forebyggande arbete kring mutor

och korruption EA15 Pop. 1 ggr/ér | Utred,Ekch 6 R2, V3
Process/omrade Rutin Metod period Ansvarig Risk- Risk/

HR bedomn. | Vdsent.
Lonetillagg EA20 Pop. 1ggr/dr | HR-Ekch 6 R3, V2
Bisyssla EA21 Pop. 1ggr/ér |HR-Ekch (] R3, V2
Utdrag ur belastningsregistret -—
vid nyanstéllning EA23 Pop. oktober HRch-adm R2, V4
Process/omrade Rutin Metod period Ansvarig Risk- Risk/
Verksamhet bedémn. | Vdsent.
Krénkande behandling, systematisk EA30 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
Krankande behandling, anmélan EA31 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
Klagomalshantering EA32 Pop. Maj, okt | Avd, stodut -RZ,T
Overldmning mellan grundskl. o gymn | EA33 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
Anpassad studiegang EA34 Se bilaga Avd, stodut Bedoms véren 24
Plats i forskolan EA35 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
Skolfrénvaro EA36 Se bilaga Avd, stodut Bedoms véren 24
Skolpliktsbevakning EA37 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
Skolplaceringar, i tid EA38 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
Skolplaceringar, éverklaganden EA39 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
System. Brandskyddsarb, utrymnévn. | EA41 S-prov mars Avd, stddut -izt
System. Brandskyddsarb, utbildning. EA42 S-prov mars Avd, stddut R4, V3
Skolskjutsar EA43 Se bilaga Avd, stddut Bedoms véren 24
Garanterad undervisningstid EA44 Se bilaga Avd, stodut Bedéms vdren 24
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4. Kontrollmoment - test av kontroll
4.1 Uppfoljning av kostnader och intakter, EA 01

Test av kontroll vid mdnadsuppféljning - Uppfdljning av kostnader och intakter
Lépande-checklista vid mdnadsuppféljning

KONTROLL

Kontrollnamn:

EA01 Uppfdljning av kostnader och intakter

Forvaltning: Utbildnings- och arbetslivsforvaltningen
Utforare: Intendent, ekonom, RSF
Test intervall: Hogst 3 ggr per &r

Typ av riskomrdde:

Internrisk-redovisningsrisk

Urvalsmetod:

Stickprov

Metod och &tgard

Uppfdljning genomfdrs av ansvarig intendent eller motsvarande for respektive
skolomr&de/enhet, avdelningschef-controller, vid ekonomisk uppféljning. Arligen
genomfors utbver detta utékad uppféljning av sarskilda omraden.

Vad

Hur

Budget vs redovisning

Har kontrollerat att den I6pande redovisningen matchar
hur budgeten ar lagd. Eventuellt stérre/avvikande poster rapporteras till
avdelnings- och ekonomichef.

Rtgardsplan

Ar vid behov ifylld. Atgérdsplanens effekter
skall medraknas i det prognostiserade resultatet.

Periodiseringar

Utfallet ar vid behov periodiserat.

Budgetomforingar

Eventuella budgetomféringar genomfors.

Investeringsmedel

Foljs upp kontinuerligt p& aktuella ansvar

Barn- och elevvolymer

Uppf6ljning av budgeterade, verkliga och prognostiserade barn-
och elevvolymer samt férandringar i antal (medraknas i prognos).

Oversiktlig granskning av att Iénekostnaden &r ratt, dvs att personalen &r férdelad

Loner pa rétt kodstrang och att ratt personal ar kopplade till resp ansvar.
Personalfrdgor Uppkomna personalfrdgor hanvisas till HR.
Statsbidrag Foljer upp utfall mot budget. Sakerstéller att skol- och férskoleomrdde

redovisar vad de anvant budgetmedel till genom att kontera pa projekt.
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2023-12-05
4.2 Klagomalshantering, EA 32
Intern kontroll - Test av kontroll
Se bilaga
4.3 Systematiskt brandskyddsarbete, EA 41 och 42
Intern kontroll - Test av kontroll
Se bilaga
5. Metod
INSTRUKTIONER
Kontrollnamn: Namn pd kontroll enligt faststdlld intern kontrollplan.
Typ av riskomréde: Internrisk-redovisningsrisk
Kontroll Test intervall: M&nadsvis, Terminsvis eller Arsvis
Urvalsmetod: Stickprov eller hela populationen
Metod och tgard:  Beskrivning av kontrollen pd ett satt som mdjliggdr beddmningen godkand eller ej vid test av
kontroll.
Omrdade/enhet: Ange om test avser skolomrdde (ange namn) eller hela forvaltningen (ange "UAF")
Testperiod: Beroende p4 test, intervall ange Ar-M&n, Ar-Termin eller Ar
Urvalsstorlek: Antal testade stickprov som detta testprotokoll avser.
Test Beskrivning av test: Beskriv hur testet genomforts.
Beskrivning av Ange testade stickprov med namn, nummer, datum och eller annat pa ett satt som mojliggor
urval: upprepande av test. Bifoga om mdjligt férteckning dver populationen med urvalda stickprov
markerade.
Datum: Datum f6r testets
genomférande.
Resultat: Ange Godkant, Ej godkant eller Ej godkant och rattat.
Resultat Kommentar: Ange ev. kommentar till testresultat.
Urvalsmetod: Vid val av stickprov anvands systematiskt urval.
En population exempelvis kan bestd av en lista av verifikationer, fakturor, projekt,
utbetalningar, kvittenser, skol- eller rektorsomraden, placeringar, eller ndgon annan typ av
forteckning. Varje enskild post, t. ex. en verifikation, &r da en individ i den populationen. Totalt
antal individer i populationen = n stycken. Forslagsvis sorteras listan pa beloppsmassig storlek
infor urvalet.
Urvalsstorlek: Vid populationer dar det totala antalet individer ar: <5 5-250 >250
Urval / stickprov Testa foljande antal stickprov:
10% 25 st
Forst valjs den forsta individen att testa: Hel_a Valj en av de | Vdlj en av de
populatlpnen forsta 10 forsta 25
(samtliga | individerna | individerna.
individer)
testas.
Darefter valjs de Ovriga individerna att testa: Var 10:e Var n/25:e
individ individ

Arendenr RS BUN 2023/222
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