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1 Inledning - 6vergripande om intern kontroll

Enligt Reglemente for intern kontroll av ekonomi och verksamhet ska namnderna varje ar anta en sarskild plan for uppfoljning av den

interna kontrolleninom sin verksamhet. Namndernas ansvar for den interna kontrollen anges i KL 6:7. Det ar alltid respektive ndmnd som har
det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll. | detta ansvar ligger att utifran principerna fér den interna kontrollen i
kommunen vid behov utfarda regler och anvisningarfor den egna interna kontrollens organisation, utformning och funktion. Det &r viktigt att
detta dokumenteras och antas av namnd.

Varje ar beslutar kommunstyrelsen om nagra sarskilda punkter som ar gemensamma for hela kommunen och som samtliga namnder ska ha
med i sin intern kontroll for det kommande aret. Kontrollplanerna ska antas i samband med beslut om MER-plan och innehélla:

e Vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som ska f6ljas upp
e Omfattningen (frekvensen) pa uppféljningen

e Vem som ansvarar for att utfora uppféljningen

e Till vem uppfoljningen ska rapporteras

e Nar rapportering ska ske

e Genomford riskbedémning

Respektive ndmnd har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade. Den enskilda ndamnden har
darvid att tillse att en organisation uppréattas for den interna kontrollen och att regler och anvisningar antages for den interna kontrollen.

Varje namnd ska minst ha en faststalld rutin for hur planering och rapportering av internkontrollarbetet ska ga till samt introduktion av
nyanstéallda om vad intern kontroll innebar.

Internkontrollplanerna ska innehalla féljande delomraden:

1. Administration
2. Ekonomi

3. Personal

4. Verksamhet
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16 ,17 , 18,19 | 20

Sannolikhet

Konsekvens

°Kritisk@Medium Totalt: 23

2020-05-05

Lag

Sannolikhet

Sannolik (det ar mycket
troligt att fel ska uppsta)

Méjlig (det finns risk for
att fel ska uppsta)

Mindre sannolik (risken
ar mycket liten att fel
ska uppsta)

Osannolik (risken ar
praktiskt taget obefintlig
att fel ska uppstd)

Konsekvens

Allvarlig
(konsekvenserna for
verksamheten skulle
vara allvarliga)
Kénnbar
(konsekvenserna for
verksamheten kan vara
patagliga)

Lindrig
(konsekvenserna for
verksamheten behdver
odvervagas)

Férsumbar
(konsekvensen for
verksamheten ar
férsumbar och kan
negligeras)
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Kategori Risk Sannolikhet Konsekvens Riskvarde
Administration 1 Delegationsbeslut redovisas inte 4. Sannolik 2. Lindrig 8
2 Medarbetare tar del av sekretessmaterial 1. Osannolik 4. Allvarlig 4
som de inte behover i sin tjansteutovning
3 Information férsvinner 1. Osannolik 4. Allvarlig 4
Ekonomi 4 Person som ej har behérighet 3. Mojlig 3. Kannbar 9
beslutsattesterar
5 Ink6ép gors utanfor ramavtal 3. Mojlig 4. Allvarlig 12
6 Bestallaren beslutattesterar sina egna 3. Mojlig 3. Kannbar 9
fakturor
7 Hantering av och redovisning av 2. Mindre sannolik 2. Lindrig 4
handkassor sker felaktigt
8 Kortinnehavaren missbrukar kortet for 3. Mojlig 3. Kannbar 9
inkop till privat bruk
Personal 9 Franvaro rapporteras inte i sjalvservice 3. Mojlig 3. Kaénnbar 9
10 Personal med flextid foljer inte faststéallda 4. Sannolik 2. Lindrig 8
rutiner.
11 Felaktig utbetalning av friskvardsersattning 4. Sannolik 2. Lindrig 8
12 Upprepade tillbud och arbetsskador 3. Mojlig 3. Kannbar 9
Verksamhetsspecifik 13 Kommunen &r inte tillrdckligt forberedd pa 2. Mindre sannolik 4. Allvarlig 8
extraordindra handelser
14 Okad brandrisk om verksamheter inte 3. Mojlig 4. Allvarlig 12
bedriver systematiskt brandskyddsarbete
15 Kommunens fordon &r inte besiktigade 2. Mindre sannolik 2. Lindrig 4
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Kategori Risk Sannolikhet Konsekvens Riskvarde
16 Undermalig vaghallning 3. Mojlig 3. Kannbar 9
17 Trasig belysningsanlaggning 3. Mojlig 3. Kénnbar 9
18 Forhojda kostnader vid total- och 3. Mojlig 3. Kénnbar 9
utférarentreprenader
19 Medarbetare och fortroendevalda féljer 3. Mojlig 3. Kannbar 9
inte politiskt beslutade policys och
riktlinjer
20 Information arkiveras/gallras felaktigt 3. Mojlig 3. Kénnbar 9
21 Outbildad/of6rberedd krisledning 3. Mojlig 3. Kannbar 9
22 Lekplatser och lekplatsmaterial ar inte 4. Sannolik 3. Kénnbar 12
kontrollerat
23 Forsamrad arbetsmiljo 3. Mojlig 2. Lindrig 6
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2 Uppfoljning
2.1 Administration
2.1.1 Delegationsbeslut redovisas inte
Kontrollmoment Uppfoljning Status Slutdatum Ansvarig
Uppfoéljning av delegationsbeslut Kontroll 1 - Uppfoljning av Mindre avvikelser  2020-03-30 Kajsa Rosén
delegationsbeslut
Metod Kommentar
Stickprov inom verksamheter ddr delegationsbeslut Den punkt som féljts upp dr § 55 Beslut i drenden gillande sarskilt parkeringstillstand for
fattas. rorelsehindrade. Ett stickprovsurval visar att delegationsbeslut finns men flera av dessa har ej

anmalts upp till kommunstyrelsen. Atgérd: Information och rutin upprattad at handlaggare.

Kontroll 2 - Uppfoljning av Ej paborjad 2020-06-30 Kajsa Rosén
delegationsbeslut

Kontroll 3 - Uppfoljning av Ej paborjad 2020-09-30 Kajsa Rosén
delegationsbeslut

Kontroll 4 - Uppfoljning av Ej paborjad 2020-12-31 Kajsa Rosén
delegationsbeslut

2.1.2 Medarbetare tar del av sekretessmaterial som de inte behover i sin tjdnsteutévning

Kontrollmoment Uppfoljning Status Slutdatum Ansvarig

Kontroll av loggar i Platina Kontroll 1 - kontroll av loggar i © Inga avvikelser 2020-03-31 Kajsa Rosén
Platina

Metod Kommentar
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Kontrollera loggar pa slumpvis utvalda Kontroll av loggar har genomforts pa 5 slumpvis utvalda drenden och dess tillhérande
sekretessdarenden i Platina handlingar och inga avvikelser har noterats.
Kontroll 2 - kontroll av loggar i “= Ej paborjad 2020-06-30 Kajsa Rosén
Platina
Kontroll 3 - kontroll av loggar i = Ej paborjad 2020-09-30 Kajsa Rosén
Platina
Kontroll 4 - kontroll av loggar i “= Ej paborjad 2020-12-31 Kajsa Rosén
Platina

2.1.3 Information forsvinner

Backup av Platina Kontroll 1 - Backup Platina = Ej paborjad 2020-06-30 Emil Pettersson

Metod Kontroll 2 - Backup Platina = Ej paborjad 2020-12-31 Emil Pettersson
Kontrollera backup tas av Platina

2.2 Ekonomi

2.2.1 Person som ej har behorighet beslutsattesterar

Kontrollera att befintlig forteckning ar aktuell Kontroll 1 - Kontroll av = Ej paborjad 2020-06-30 Adam Kolthoff
attestférteckning

Metod Kontroll 2 - Kontroll av = Ej paborjad 2020-12-31 Adam Kolthoff

Kontrollera att befintlig férteckning ar aktuell och attestférteckning

stammer med styrtabellerna i Visma ekonomisystem
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som hanterar leverantorsfakturor (loF)

2.2.2 Inkop gors utanfor ramavtal

Inkdp gors enligt ramavtal Kontroll 1 - Inkdp gors enligt © Inga avvikelser 2020-03-31 Gunilla Ljungstedt
ramavtal

Metod Kontroll 2 - inkdp gors enligt ““ Ej paborjad 2020-06-30 Gunilla Ljungstedt

Stickprov pa inképen sker fyra ganger om aret pa tio ramavtal

tycken sl assigt framt fakt

Stycken siumpmassigt Tramtagna Takturor Kontroll 3 - Inkdp gors enligt “= Ej paborjad 2020-09-30 Gunilla Ljungstedt
ramavtal
Kontroll 4 - Ink6p gors enligt “= Ej paborjad 2020-12-31 Gunilla Ljungstedt
ramavtal

2.2.3 Bestdllaren beslutattesterar sina egna fakturor

Kontroll att besluts och mottagarattest ej ar samma Stickprov 1 - © Inga avvikelser 2020-03-31 Gunilla Ljungstedt
person beslut/mottagarattest ej ar
samma person

Metod Stickprov 2 - = Ej paborjad 2020-06-30 Gunilla Ljungstedt
Stickprov av inkop pa tio slumpmassigt framtagna beslut/mottagarattest ej ar
fakturor samma person

Stickprov 3 - = Ej paborjad 2020-09-30 Gunilla Ljungstedt

beslut/mottagarattest ej ar
samma person
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Stickprov 4 -
beslut/mottagarattest ej ar
samma person

““ Ej paborjad

2020-12-31

Gunilla Ljungstedt

2.2.4 Hantering av och redovisning av handkassor sker felaktigt

Kontroll av redovisning, kvitton, kontanter och
forvaring

Stickprov 1 - Redovisning,
kvitton, kontanter och forvaring

= Ej paborjad

2020-12-31 Gunilla Ljungstedt

Metod

Kontroll av redovisning, kvitton, kontanter vid
pafyllning av handkassa.

Kvitton och kontanter stimmer med utkvitterat
belopp.

Aven kontroll hur férvaring av kontanter gérs genom
avstamning med ansvarig for handkassan.

2.2.5 Kortinnehavaren missbrukar kortet for inkop till privat bruk

Stickprov pa fem fakturor, att kvitton ar bifogade och
att beslutsattestant inte 4r samma som
kortinnehavare.

Kontroll av beslutsattestant och kvitton Stickprov 1 - Beslutsattestant = Ej paborjad 2020-06-30 Gunilla Ljungstedt
och kvitton
Metod Stickprov 2 - Beslutsattestant = Ej paborjad 2020-12-31 Gunilla Ljungstedt

och kvitton
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2.3 Personal
2.3.1 Franvaro rapporteras inte i sjdlvservice
Kontrollmoment Uppfoljning Status Slutdatum Ansvarig
Kontroll av rapporterad sjukfranvaro i sjalvservice Tillfalle 1 - Kontroll av ® Storre avvikelser 2020-03-31 Carina Akesson

rapporterad franvaro

Metod Kommentar
Sjukfranvaro rapporterad i sjalvservice i forhallande
till sjukfranvaro rapporterad till bemanningsteamets

Stickprovskontroll genomférd for kvartal 1, inom tre olika verksamheter. Kontrollen ar baserad
1Vart Tapporretar pa franvarotillfdllen dar det varit vikarietillsattning.
underlag for vikarietillsattning. Antal awvikelser &r 25 stycken (8, 8, 9).

Ansvariga chefer kontaktas och aterbetalningskrav sker i forekommande fall.

Tillfalle 2 - Kontroll av Ej paborjad 2020-09-30 Carina Akesson
rapporterad franvaro

2.3.2 Personal med flextid féljer inte faststillda rutiner.

Kontrollmoment Uppfoljning Status Slutdatum Ansvarig

Kontroll i personecs flexmodul Tillfalle 1 - Kontroll i Personecs Mindre avvikelser ~ 2020-03-31 Linda Calson
flexmodul

Metod Kommentar

Kontroll av samtliga anstallda med flextid. Kontroll av
avvikelser samt saldo.

Vissa forbattringar sedan senaste kontrollen, dock fortfarande vissa avvikelser. Avvikelserna
bestar framst i systematiska korrigeringar av stamplingen, sporadisk stampling eller ingen
stampling alls.

Saldo for flextidsregistreringen ser okej ut.

Berérda chefer har fatt information om rutinen fér kontroll av flexhanteringen.

11
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Tillfalle 2 - Kontroll i Personecs = Ej paborjad 2020-09-30 Linda Calson
flexmodul

2.3.3 Felaktig utbetalning av friskvardsersattning

Kontrollera utbetalning av friskvardsersattning Tillfalle 1 - Kontrollera @ Storre avvikelser 2020-03-31 Carina Akesson
utbetalning av
friskvardsersattning

Metod Kommentar

Kontrollera Personecs utdatarapport Kontroll av utbetald friskvardsersattning visar att det betalats ut mer dn de beslutade 2000

kr/ar vid 29 tillfallen under 2019. Felaktiga summor fran 100 kr till drygt 2000 kr for mycket har
utbetalats. Ansvariga chefer kontaktas for att kontrollera utbetalning/medarbetare i de fall det
finns en differens.

2.3.4 Upprepade tillbud och arbetsskador

Granska rapporterade atgarder for tillbud och Tillfalle 1 - Granska @ Storre avvikelser 2020-03-31 Carina Akesson
arbetsskador i KIA rapporterade atgarder for
tillbud och arbetsskador i KIA

Metod Kommentar

Félja upp atgarder i KIA Vid genomgang av inrapporterade handelser sasom tillbud/arbetsskador sa ar det fa tillbud

som har rapporterats och enbart ett fatal dar det sker utredning; atgéarder & uppféljning samt
anmalningar.

Forslag pa atgard: utbildningar i KIA fér ansvariga chefer och skyddsombud. Tas upp som ett
drende pa central samverkan.
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Tillfélle 2 - Granska 2020-06-30 Carina Akesson
rapporterade atgarder for

tillbud och arbetsskador i KIA

““ Ej paborjad

Tillfdlle 3 - Granska 2020-09-30 Carina Akesson
rapporterade atgarder for

tillbud och arbetsskador i KIA

“= Ej paborjad

Tillfélle 4 - Granska 2020-12-31 Carina Akesson
rapporterade atgarder for

tillbud och arbetsskador i KIA

“= Ej paborjad

2.4 Verksamhetsspecifik

2.4.1 Kommunen ar inte tillrackligt forberedd pa extraordinira hindelser

Kontroll av att RSA:n och Krishanteringsplanen ar
reviderade och aktuella

2020-12-31 Madeléne De

Bésche

Kontroll - RSA och
krishanteringsplanen

“= Ej paborjad

Metod
Granska senast antagen RSA och krishanteringsplan

2.4.2 Okad brandrisk om verksamheter inte bedriver systematiskt brandskyddsarbete

Kontroll av brandskyddsprotokoll Kontroll 1 - = Ej paborjad 2020-06-30 Madeléne De

Brandskyddsprotokoll Bésche
Metod Kontroll 2 - = Ej paborjad 2020-12-31 Madeléne De
G3& igenom sa att alla verksamheter har aktuella
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protokoll Brandskyddsprotokoll Bésche

2.4.3 Kommunens fordon dr inte besiktigade

Kontroll av besiktningstider for samtliga fordon Tillfalle 1 - kontroll av © Inga avvikelser 2020-03-31 Amila Isakovic
besiktningstider for samtliga Vrana
fordon

Metod Kommentar

Kontroll av registreringsnummer och arsmodell Besiktningar som senast ska ske i maj ar inbokade pa besiktning. Resterande bilar bokas in
efter maj manad.
Tillfélle 2 - kontroll av = Ej paborjad 2020-06-30 Amila Isakovic
besiktningstider for samtliga Vrana
fordon
Tillfalle 3 - kontroll av = Ej paborjad 2020-09-30 Amila Isakovic
besiktningstider for samtliga Vrana
fordon
Tillfélle 4 - kontroll av = Ej paborjad 2020-12-31 Amila Isakovic
besiktningstider for samtliga Vrana
fordon

2.4.4 Undermalig viaghallning

Kontrollera att vaghallning utfors enligt gdllande avtal | Tillfalle 1 - Kontrollera att @ Inga avvikelser 2020-03-31 Mats Turesson
med entreprendr vaghallning utfors enligt
géllande avtal med entreprendr

14
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Metod Tillfalle 2 - Kontrollera att = Ej paborjad 2020-12-31 Mats Turesson
Fysiska kontroller (stickprov pa olika ytor) vaghallning utfors enligt

géllande avtal med entreprenor

2.4.5 Trasig belysningsanlaggning

Kontroll av belysningsanlaggningar Tillfalle 1 - Kontroll av = Ej paborjad 2020-12-31 Mats Turesson
belysningsanldaggningar

Metod
Fysisk kontroll. Kontroll av administration/information
till avtalad entreprendr.

2.4.6 Forhojda kostnader vid total- och utforarentreprenader

Kontroll av upphandlingsunderlag, anbudssumma och | Tillfille 1 - Kontroll av “= Ej paborjad 2020-12-31 Mats Turesson
ekonomiskt utfall upphandlingsunderlag,
anbudssumma och ekonomiskt
utfall
Metod
Alla genomférda upphandlingar granskas och
utvarderas

2.4.7 Medarbetare och fortroendevalda foljer inte politiskt beslutade policys och riktlinjer

| |

5



LEKEBERGS
KOMMUN

2020-05-05

Kontroll av riktlinjer for sociala medier och riktlinjer
for skyltning av Lekebergs kommuns
verksamhetslokaler

Policy/Riktlinje efterlevs

Kontrollera att beslutad policy/riktlinje efterlevs Kontroll 1 - Kontroll om = Ej paborjad 2020-06-30 Ellinor Hailee
Policy/riktlinje efterlevs
Metod Kontroll 2 - Kontroll om = Ej paborjad 2020-12-31 Ellinor Hailee

2.4.8 Information arkiveras/gallras felaktigt

Tillsyn av informationshantering

Kontroll - Tillsyn av “= Ej paborjad

informationshantering

2020-12-31

Andreas
Kjellstrom

Metod
Stickprov pa avdelningar inom Kommunstyrelsen.

2.4.9 Outbildad/oférberedd krisledning

utbildningen

Uppféljning och utbildning av 6vning-och Kontroll 1 - 6vning- och “= Ej paborjad 2020-06-30 Madeléne De
utbildningsplan utbildningsplan Bésche
Metod Kontroll 2 - dvning- och = Ej paborjad 2020-12-31 Madeléne De
Uppfoljning och kontroll av vilka som genomgatt utbildningsplan Bésche

2.4.10 Lekplatser och lekplatsmaterial idr inte kontrollerat

|

6
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Besiktning av lekplatser (arlig funktionskontroll) Kontroll 1 - Besiktning av ““ Ej paborjad 2020-06-30 Amila Isakovic
lekplatser (arlig Vrana
funktionskontroll)

Metod
Besok pa lekplatser och kontroll av all ingdende
lekplatsutrustning, Kontroll ska senast ske 30/4.

2.4.11 Forsamrad arbetsmiljo

Kvalitetskontroll inom verksamheten Tillfalle 1 - Kvalitetskontroll &) Mindre avvikelser 2020-03-31 Marie Helgesson
inom verksamheten

Metod Kommentar
Besok pa lokalvardsomraden vilket aven kan
kompletteras med enkat.

Kvalitén inom verksamheten &r bra och haller den standar som det ska.

pga. Corona har vi haft hog franvaro och darfor fattat beslut i samverkan med
krisledningsgruppen om lite lagre service fran lokalvarden. Mindre viktig stadmoment i
virusperspektiv har ersatts med att hoja upp kvalitén for viktigare smitt/hygien stadning.

Beslutet ligger fortfarande kvar tills vidare.

Tillfalle 2 - Kvalitetskontroll = Ej paborjad 2020-06-30 Marie Helgesson
inom verksamheten

Tillfélle 3 - Kvalitetskontroll = Ej paborjad 2020-09-30 Marie Helgesson
inom verksamheten

Tillfélle 4 - Kvalitetskontroll = Ej paborjad 2020-12-31 Marie Helgesson
inom verksamheten
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2.5 Slutsatser av uppfoljning

Kommunstyrelseférvaltningen har genomfort samtliga 11 planerade kontrollmoment for perioden. Resultatet visar att:
- Fem kontrollmoment hade inga avvikelser
- Tre kontrollmoment hade stérre avvikelser

- Tre kontrollmoment hade mindre avvikelser

2.6 Atgarder

Storre avvikelser

Rapporterad sjukfranvaro i sjdlvservice
Atgdrd: Ansvariga chefer kontaktas och &terbetalningskrav sker i forekommande fall.

Utbetald friskvardsersattning
Atgdrd: Kontakta ansvariga chefer for sa de kan kontrollera felaktig utbetalning och eventuellt begira aterbetalning.

Rapporterade tillbud och atgarder for tillbud och arbetsskador
Atgdrd: Genomfdra utbildningar i KIA-systemet for ansvariga chefer och skyddsombud. Det kommer &ven tas upp som ett drende pa central
samverkan.

Mindre avvikelser

Uppféljning av delegationsbeslut
Atgdrd: Information och rutin upprattad &t handlaggare.

Kontroll i personecs flexmodul
Atgdrd: Berorda chefer har fatt information om rutinen fér kontroll av flexhanteringen.

Kvalitetskontroll inom lokalvarden

Atgdrd: D& kvalitén uppfyller den standard som den ska, men mindre viktiga stidmoment i virusperspektiv har ersatts med att hoja upp
kvalitén for viktigare smitt/hygien stadning, presenteras ingen atgard for detta med tanke pa radande situation. Beslutet om att prioritera
smitt/hygienstadning kvarstar tills vidare.

18
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