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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 fér 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 foljande delomraden:

1. Administration
2. Ekonomi

3. Personal

4. Verksamhet
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L Medium |
Lag
Sannolikhet Konsekvens
4 Sannolik (det ar mycket  Allvarlig
troligt att fel ska uppstd) = (konsekvenserna for
verksamheten skulle
vara allvarliga)
3 Mojlig (det finns risk for Kénnbar
att fel ska uppsta) (konsekvenserna for
verksamheten kan vara
patagliga)
2 Mindre sannolik (risken Lindrig
ar mycket liten att fel (konsekvenserna for
ska uppsta) verksamheten behdver
odvervagas)
1 Osannolik (risken ar Férsumbar

praktiskt taget obefintlig
att fel ska uppstd)

(konsekvensen for
verksamheten ar
férsumbar och kan
negligeras)
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Kategori Risk Sannolikhet Konsekvens Riskvarde
Administration H Skyddade identiteter avsldjas 3. Mojlig 4. Allvarlig 12
Ekonomi Okade kostnader fér verksamheterna pa 3. Mojlig 3. Kannbar 9
grund av vikariekostnader
Personal B vVirdet av HME-enkiten forsamras 3. Mojlig 4. Allvarlig 12
Verksamhetsspecifik B Bristande informationsoéverféring 3. Mojlig 4. Allvarlig 12
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2 Uppfoljning
2.1 Administration

2.1.1 Skyddade identiteter avslojas

2020-05-11

Kontroll av rutiner for skyddade identiteter

Kontroll 1 - skyddade © Inga avvikelser 2020-03-31 Monica Skantz
identiteter avslojas

Metod
Kontrollera i Procapita

Kommentar

Rutiner finns for hantering av skyddade identiteter hos barn och elever inom férskolan och
skolan. Finns dven rutin for hantering av skyddad identitet hos personal.

Resultat av kontroll

Inga avvikelser registrerade.

Kontroll 2 - skyddade = Ej paborjad 2020-09-30 Monica Skantz
identiteter avslojas

2.2 Ekonomi

2.2.1 Okade kostnader for verksamheterna pa grund av vikariekostnader

Kontroll av vikariekostnader kopplat till sjukfranvaro

Kontroll 1 - 6kade kostnader for == Ej paborjad 2020-12-31 Adam Kolthoff
verksamheter

Metod
Kontroll i ekonomisystem
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2.3 Personal

2.3.1Vardet av HME-enkiten forsamras
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Kontroll av HME-enkéaten

Kontroll 1 - HME-enkaten

“= Ej paborjad 2020-09-30 Carina Akesson

Metod
Intervjuer och skriftlig rapport fran chefer

2.4 Verksamhetsspecifik

2.4.1 Bristande informationséverforing

Kontroll av rutiner for stadiebvergangar

Kontroll 1 - kontroll av rutiner
for stadiedvergangar

“* Ej paborjad 2020-06-30 Monica Skantz

Metod
Kontroll av handlingsplaner och intervjuer med
rektorer

2.5 Slutsatser av uppfoljning

Skolan

Elevens uppgifter och skyddad identitet hanteras manuellt och forvaras i en elev-akt i ett brandklassat last dokumentskap. Elevakten ar

sekretess-markt.

Ansvarig rektor informeras av vardnadshavare, fosterhem eller socialtjansten om elevens hotbild och skyddsgrad.

Vid eventuellt dnskemal om att elev ska finnas med pa klasslistan sa diskuterar rektor detta med vardnadshavare, fosterhem eller
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socialtjanst och tar stallning utifran skyddsgrad.

Betyg och betygskatalog for elever i 3k 6, med skyddad identitet, skrivs separat och sparas inte digitalt. Betyg i ak 7-9 gors i tva versioner; ett
med ratt identitet som skickas genom skatteverket och ett i fingerat namn som ges till elev vid terminsslut.

Berord personal informeras efter behov.

Personal med skyddad identitet registreras inte i Procapita. Om personen behoéver registreras av nagon anledning, t.ex. for atkomst till
digitala program, sa gors detta med fingerade uppgifter.

Forskolan

Nar det kommer in en ansdkan om barnomsorg och det star skyddat identitet, sa hanteras den ansékan manuellt och laggs inte in i
Procapitas kosystem. Dokument forvaras i brandklassat arkivskap med kodlas.

Vardnadshavaren kontaktas pa telefon for att erbjudas plats, antingen via administrator eller rektor.
Administratoren skriver placeringsbeslut och forvarar det skriftliga placeringserbjudandet samt ansdkan i arkivskapet.
Pa placeringslistorna skriver vi enbart ”sekretessbarn”, inga personuppgifter, for att inte tappas bort nar vi raknar antal placerade barn.

Administratoren och en av rektorerna har nyligen gatt en kurs om skyddat identitet och fatt bekréaftat att forskolan hanterar skyddad
identitet korrekt.

2.6 Atgarder

Inga atgarder behover vidtas vad géller rutiner for hantering av skyddade identiteter.
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