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GVN Bruttolista kontroller EAO1 till EA 23

Test av kontroll vid manadsuppféljning — EA 01 Uppfoljning av kostnader och intakter

Lépande-checklista vid mdnadsuppféljning

KONTROLL

Kontrollnamn:

EAO1 Uppféljning av kostnader och intakter

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

Typ av riskomrdde:

Internrisk-redovisningsrisk

Urvalsmetod:

Stickprov

Metod och &tgard

Uppfoljning genomfdrs av ansvarig intendent eller motsvarande for respektive
skolomr&de/enhet, avdelningschef-controller, vid ekonomisk uppféljning. Arligen
genomfors utbver detta utdkad uppfdljning 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.

Budgetomfdringar

Eventuella budgetomféringar genomfors.

Investeringsmedel

Foljs upp kontinuerligt p& aktuella ansvar

Barn- och elevvolymer

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

Loner

Oversiktlig granskning av att I6nekostnaden &r ratt, dvs att personalen &r férdelad
pé ratt kodstréng och att ratt personal ar kopplade till resp ansvar.
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Personalfrégor Uppkomna personalfrdgor hanvisas till HR.

Foljer upp utfall mot budget. Sakerstéller att skol- och férskoleomrade

Statsbidra
¢ redovisar vad de anvdnt budgetmedel till genom att kontera pa projekt.

INTERN KONTROLL - Test av kontroll

EA 03

Ovriga utbetalningar

KONTROLL

Kontrollnamn: EA03 Ovriga utbetalningar och
buntkontroll

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utforare: Ekonom RSF

Test intervall: Tvé gdnger per &r

Typ av riskomr&de: Internrisk-redovisningsrisk

Urvalsmetod: Stickprov

Metod och &tgard: | Utbetalning till person skall ske enligt anvisningar "ersattning vid utldgg, bidrag
m.m", ursprungstyp 111 "6vrig utbetalning elektronisk". Valj genom stickprov ut ett
antal utbetalningar och sakerstall att utbetalningsblanketten ar korrekt ifylld enligt
anvisningarna. Stickprovsgranskning enligt anvisningarna "rutin for buntkontroll av
ovriga utbetalningar"

INTERN KONTROLL - Test av kontroll EA 05
Fortroende kansliga poster

KONTROLL

Kontrollnamn: EA23 Fortroendekansliga poster

Forvaltning: Utbildnings- och arbetslivsforvaltningen

Utforare: Ekonom RSF

Test intervall: 1 géng per ar

Typ av riskomradde: Internrisk-redovisningsrisk

Urvalsmetod: Stickprov

Metod och &tgard: V&lj genom stickprov fr&n transaktionslista ut ett antal verifikationer

och sakerstall att attestreglementets regler féljs exempelvis
avseende attestbehdrigheter, att éverordnad attesterat resor, att
relevanta anteckningar gjorts dar s3 kravs. Att regionens riktlinjer
for representation foljs med tillhdrande anvisningar for redovisning
av moms. kostnadskonton som kontrolleras ar:

705x, Resekostnader
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710x, Extern representation
711x, Intern representation
745x, Konsulttjanster

765x, Kurser, konferenser mm.

Véagledande dokument: Revisionsrapport PWC, Kontoanalys-
granskning av fortroende kansliga poster och manuella betalningar.

INTERN KONTROLL - Test av kontroll

EA 06

Rutin och regler fér inackorderings- och resetilldgg

KONTROLL

Kontrollnamn:  EA06 Inackorderingstillagg

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utforare: Antagningshandlaggare UAF

Test intervall: ~ Tva génger per &r

Typ av Interna externa regelverk

riskomréde:

Urvalsmetod: Stickprov

Metod och Kontrollera att rutinen foljs och att villkoren for att far ekonomiskt stéd for inackordering ar

dtgérd: uppfylida:

1. Fodelsedr samt folkbokf6ring

2. Avstandet mellan bostad och skola minst 6 km

3. Bo léngre an 3 km fran narmaste busshéliplats, eller

4. pébdrja bussresan till skolan for kl 06.35, eller

5. paborja bussresan hem efter kl 17.00

6. Styrka inackordering genom hyresavtal

7. Att korrekt belopp ar utbetalt utifran kontrollistan fér utbetalning

For elever i kommunal skola som dr mottagna i férsta hand i annan kommun galler
punkterna 1.6.7.

INTERN KONTROLL - Test av kontroll

EA 07

Inkopskort, attestreglemente

KONTROLL

Kontrollnamn: EA12 Inkdpskort

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utforare: Ekonom RSF

Test intervall: Tvé gdnger per &r

Typ av riskomréde:  Internrisk-redovisningsrisk

Urvalsmetod: Stickprov

Metod och &tgérd: Stickprovsgranskning av enheter som har inképskort. Granskningen sker enligt

faststallda riktlinjer fér inkdpskort.

« Syfte mal med inkopet, anteckning
¢ Underlag, kvitto

* Moms

» Behorighet att attestera
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INTERN KONTROLL - Test av kontroll EA

08

Attestreglemente

KONTROLL

Kontrollnamn:

EA 08 Attestreglemente

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utférare: Ekonom RSF

Test intervall: Tvé génger per &r

Typ av riskomrdde:

Internrisk-redovisningsrisk

Urvalsmetod:

Stickprov

Metod och &tgard:

V4lj genom stickprov frén transaktionslista ut ett antal verifikationer och sakerstall att
attestreglementets regler féljs

De attester som kontrolleras ar:

- Granskningsattest, kontroll av att den ekonomiska handelsen tillhér verksamheten och
ar rimlig.

- Beslutsattest, kontroll av beslut, kontering och finansiering. Utfors i normalfallet av
budgetansvarig.

De utvalda kontroller som gors for attest ar att:

- Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning och god redovisningssed
- Konteringen ar korrekt

- Attest har skett av behdrig person.

INTERN KONTROLL - Test av kontroll

EA 11

EA11 Utbetalning till enskild verksamhet samt kontroll

av rutin

KONTROLL

Kontrollnamn:

EA11 Utbetalning till enskild verksamhet samt
kontroll av rutin

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utférare: Ekonomichef/bitradande
ekonomichef

Test intervall: Maj och oktober ménad

Typ av riskomrdde:

Internrisk-redovisningsrisk

Urvalsmetod:

Stickprov - av 28 individer valjs var tredje, 36
procent av populationen

Metod och atgard:

Inhdmta transaktionslista fr&n ekonomisystemet avseende utbetalda manadsbelopp
samt ersattningsunderlag frén elevregistreringssystemet (Edlevo), kontrollera
féljande:

1. Att utbetalt belopp stdmmer med beslutat grundbelopp och tillaggsbelopp utifran
antal elever och barn (sma och stora barn)
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2. Att korrekt moms &r avdraget d.v.s. 94 procent av utbetalt m&nadsbelopp belastar
driften och 6 procent avser moms

Kontrollera att nuvarande rutinbeskrivning "Rutiner for ersattning till enskilda
huvudman" stdmmer med hur utbetalningarna har hanterats vid respektive
ménadsutbetalning.

INTERN KONTROLL - Test av kontroll EA 12
Avtal/Leverantorstrohet

KONTROLL

Kontrollnamn:

EA 12 Avtal/Leverantorstrohet

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utforare: Ekonomichef - Chef for ledningsstdd

Test intervall: 1 gang per &r

Typ av riskomrdde:

Upphandling

Urvalsmetod:

Hela populationen

Metod och &tgérd:

1. Kartlagg hela populationen for 8r 2025, uppdelat pd féljande:
- Antal verifikat
- Antal leverantorer
- Ink&pssumma totalt
2. For &r 2025 valj mars och september manad, valj féljande konton:
- 4035, 4041, 4047
- 63-75
3. Uppskatta antal leverant6rer utan avtal
4. Redovisa per ansvar
- Belopp
- Verifikat

Leverantorer

INTERN KONTROLL - Test av kontroll EA 13
Inkdpskort, upphandling

KONTROLL

Kontrollnamn:

EA 13 Inkdpskort-upphandling

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utforare: Ekonom RSF

Test intervall: 1 géng per ar

Typ av riskomradde:

Upphandling

Urvalsmetod:

Hela populationen
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Metod och &tgard: 1. Kartlagg hela populationen per &r for perioden 20xx-20xx, uppdelat p
féljande:
- Antal verifikat
- Antal leverantorer
- Inkdpssumma totalt
- Antal kort
2. Vélj september manad &r 20xx, sortera/valj foljande:
- Aktiva och ej aktiva kort
- Uppskatta antal leverantérer utan avtal
2.1. Redovisa per ink6épskort antal:
- Ansvar
- Verifikat
- Leverantérer
- Belopp

INTERN KONTROLL - Test av kontroll

EA 14

GDPR

KONTROLL

Kontrollnamn: EA 14 GDPR

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utforare: Namndsekreterare -
Ekonomichef

Test intervall: 1 gang per ar

Typ av riskomréde:  Personuppgiftsbehandling

Urvalsmetod: Hela populationen avseende
chefer

Metod och &tgérd: 1. Ta fram sammanstallning dver alla chefer

2. Utforma frageformuldar med nedanstdende fragor:

- Forvarar enheterna personuppgifter sd att endast behdriga har tillgéng till dem?
- Hur sakerstéller enheterna att personalen har kunskap att félja de krav som stélls
utifr&n EU:s dataskyddsférordning?

- Har enheterna rutiner for att hélla registerforteckningen uppdaterad?

- Har enheterna tillrackligt med kunskap for att proaktivt upptacka
personuppgiftsincidenter?

3. Frageformularet innehéller féljande svarsalternativ:

-Ja

- Nej - med svarsruta

- Delvis - med svarsruta

4. Skicka ut fradgeformuldr och sammanstall materialet
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INTERN KONTROLL - Test av kontroll EA 15

Forebyggande arbete kring mutor och korruption

KONTROLL
Kontrollnamn: Foérebyggande arbete kring mutor och
korruption
Forvaltning: Utbildnings- och arbetslivsférvaltningen
Utfrare: Ekonomichef/ Utredare
Test intervall: En gang per &r pa chefskonferens
Typ av riskomréde: Intern risk/ Bristande rutiner avseende mutor och korruption
Urvalsmetod: Samtliga chefer och namnd - hela
populationen
Metod och atgérd: Forvaltningen utformar informationsmaterial i forebyggande arbete kring

mutor och korruption.

- Informationen delges p& chefskonferens och néamndsammantrade.

- Anteckningar med narvorlista frén chefkonferens och néamndprotokoll blir en
kvittens pd att informationen har delgivits.

- Verksamhetens chefer ansvarar for att samma information delges sina
medarbetare vid nastkommande APT.

- Anteckningar med narvarolista frén APT blir en kvittens pd att informationen
delgivits medarbetarna.

- Efterkontroll att informationen kring mutor och korruption har delgivits sker
genom stickprov.

INTERN KONTROLL - Test av kontroll EA 20

Lonetillagg

KONTROLL

Kontrollnamn: EA20 Lonetillagg

Forvaltning: Utbildnings- och arbetslivsforvaltningen

Utforare: HR-chef/Ekonomichef

Test intervall: En gang per &r

Typ av riskomrdde: Internrisk

Urvalsmetod: Population hela urvalet

Metod och &tgard: V4lj hela populationen frén transaktionslista av urvalet, sakerstall att

riktlinjerna for I6netillagg i Region Gotlands personalhandbok foljs.
Lonearter som valjs ut for populationen ar

féljande:

¢ 20 Lonetillagg chef

e 21 for tillagg som utgdr for tillfalliga arbetsuppgifter

22 for tilldagg med anledning av speciella arbetstidsdéverenskommelser
fastlagda i kollektivavtal
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INTERN KONTROLL - Test av kontroll

EA 21

Bisyssla

KONTROLL

Kontrollnamn:

EA21 Bisyssla

Forvaltning: Utbildnings- och
arbetslivsforvaltningen

Utforare: HR-chef/Ekonomichef

Test intervall: En géng per ar

Typ av riskomradde: Intern risk

Urvalsmetod: Samtliga

Metod och &tgérd:

Valj hela populationen frén transaktionslista av urvalet, sakerstéll att riktlinjerna
for bisyssla i Region Gotlands personalhandbok féljs enligt

foéljande:

« Information, att bisyssla ar meddelad, f6ljs upp, vid medarbetarsamtal samt att
riktlinjerna delges vid introduktion av nyanstallda.

* Dokumentation, att blankett anvénds och finns tillganglig.

» Beddmning, att bisyssla ar rimlig i férhallande till

- Fértroende

- Arbetshindrande

- Konkurrens.

e Sammanstalld, att fattade beslut om bisysslor finns samlat och diariefért
Exkludera samk&rning med bolagsverket mfl. OBS kolla avsnitt om avanmalan

INTERN KONTROLL - Test av kontroll EA 23

Utdrag ur belastningsregistret vid nyanstallning

KONTROLL

Kontrollnamn:

Utdrag ur belastningsregistret vid
nyanstallning

Bruttolista, kontroller
Sida 8 (8)

Forvaltning: Utbildnings- och arbetslivsforvaltningen
Utforare: HR-chef/HR-administrator
Test intervall: En gdng per &r

Typ av riskomradde:

Intern och extern risk

Urvalsmetod:

Hela populationen

Metod och &tgard:

Kontroll av samtlig personal som har nyanstéllts under perioden 202x-0x-0x
till 202x-0x-x0

- Chef redovisar att utdrag ur belastningsregistret ar gjort enligt skollag
(2010:800) 2 kap 31-33 §8.
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Rutin Rutin/omrade/process Riskbeskrivning Kontrolilmoment Kontrolimetod Lagrum
EA30 Krankande behandling och diskriminering  |Okad risk att barn och elever utsétts Stickprov. Planerna granskas
for krénkande behandling, mobbing  Kontroll av att enheterna arbetar systematiskt mot |mot skollagen (2010:800) 6
och diskriminering. krankande behandling och diskriminering. kap. 6-8 §§ 6 kap. 6-8 §§
Totalgranskning.
EA31 Krankande behandling och diskriminering  Risk fér barn och elevers hélsa om Genomgang av diarie for att
krankande behandling, mobbing och Kontroll av att rektor anmaler krankande se att alla enheter finns
diskriminering inte dtgardas. behandling till huvudman. representerade. 6 kap 10 §
. Risk att klagomél fr&n
EA32 | Klagomdishantering vérdnadshavare och elever inte Kontroll av att registrerade klagomal bekréftas, Stickprov. Kontroll att rutin
hanteras korrekt utreds och &terkopplas, i enlighet med skollagen. | foljs. 4kap 8§
Overlamning mellan grundskola och Risk for att elevers behov av Kontroll av att 6vergéngen mellan grundskola och |Kontroll av att rutiner for
EA33 gymnasiet stédinsatser inte tillgodoses vid gymnasieskola for IM elever dr rattssaker och IM antagning &r korrekta,
6vergdng till gymnasiet. transparent férankrade och tillampas. 3kap4boch 128§
Kontrollera om det finns kdnnedom hos huvudman
EA36  Skolfr&nvaro Risk att huvudman inte far om elever som av giltig eller ogiltig anledning har  Totalgranskning. Att rutiner
kannedom om de elever som har mer an 50% sammanhangande frénvaro frén foljs. Gymnasiet indraget
hég frénvaro. skolan CSN 7 kap 17 och 19 a §§
EA40  Aktivitetsansvar
Ungdomen f&r ingen slutford Kontroll att erbjudande om lampliga individuella
gymnasieutbildning och sémre dtgarder utgdr till ungdomar 16-20 3r som avses i  Totalgranskning. Kontrollera
forutsattningar i livet skollgen 29 kap 9 §. att rutinerna tillampas. 29kap 9§
Om det systematiska
brandskyddsarbetet inte genomférs Stickprov av b&de férskola
enligt plan och rutin finns dels en och en grundskola.
EA41 | Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) Okad risk for att brand kan uppst$, Kontrollera att
dels en 6kad risk fér person- och verksamheterna genomfoér
sakskada i samband med Kontrollera att verksamheterna genomfoér regelbundna
uppkommen brand. regelbundna utrymningsdvningar. utrymningsdvningar.
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Rutin Rutin/omrade/process Riskbeskrivning Kontrolilmoment Kontrolimetod Lagrum

Om det systematiska
brandskyddsarbetet inte genomfdrs

enligt plan och rutin finns dels en Stickprov av bade forskola
EA42  Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) okad risk for att brand kan uppst3, och grundskola. Kontrollera

dels en okad risk fér person- och Kontrollera att personal far genomgé att verksamheterna

sakskada i samband med brandskyddsutbildning. genomfor utbildningar.

Att elever inte far den garanterade
undervisningstiden i grundskolan och Kontrollera rutiner for att sakerstalla att elever f&r | Stickprov. Kontroll i
gymnasieskolan den garanterade undervisningstiden. schemalaggningssytem. 10kap 5§

EA44  Garanterad undervisningstid






