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1 Sammanfattning

Viadidaktnamndens internkontrollplan for ar 2018 innehaller bade ekonomiska och
verksamhetsmassiga kontrollomraden. Kontrollerna i planen utgar fran en genomford risk- och
vasentlighetsanalys. | jamférelse med forgaende ar har kontroller som inte langre ar aktuella
utgatt medan andra har tillkommit.

Samtliga kontrollmoment av verksamhetsméssig karaktar som ingar i planen har bedémts ha ett
riskvarde som gor att de bor hanteras genom den interna kontrollen. Dérutover har Viadidakt
valt att for 2018 ha med ett antal ekonomiska kontroller, &ven om riskvarderingen av dessa
bedomts vara forhallandevis lag. Detta sker da det ar angeléaget att dven fortsattningsvis
sékerstélla en tillfredstallande intern styrning och rattvisande bokforing.

Samtliga moment kommer att kontrolleras en gang under aret med hjélp av framst stickprov
eller intervjuer.
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2 Inledning

Namnden ska arligen kartlagga viktiga rutiner, processer och system samt bedoma dem utifran
risk och vésentlighet.

2.1 Definition av internkontroll

Med intern kontroll avses kommunens och kommunkoncernens interna forfaringssatt och
arbetsrutiner som syftar till att sékerstalla att organisationens mal uppfylls, att avtal foljs och att
verksamheten ar laglig. Den interna kontrollen avser atgarder som bidrar till att utveckla och
sékerstélla funktion och kvalitet i kommunens verksamheter och ddrmed minska risken for
avsiktliga eller oavsiktliga fel.

| Katrineholms kommuns reglemente for intern kontroll anges att ndmnden l6pande ska folja
upp det interna kontrollsystemet inom det egna omradet. Namnderna ska arligen kartlagga
viktiga rutiner, processer och system samt bedoma dem utifran risk och vésentlighet.

2.2 Kommunens arshjul och process for internkontroll

Framtagandet av internkontrollplanen &r en process i flera steg:

Utvardering av foregaende ars interna kontroll (internkontrollrapport)
Kartlaggning av presumtiva riskomraden och kontrollmoment
Vardering av risker

Prioritering av kontrollomraden baserat pa riskvarderingen
Framtagande av kontrollmetoder

Uppréttandet av ndmndens internkontrollplan

Namnderna ska senast i februari faststélla sina planer for det kommande arets interna kontroll
(internkontrollplan). Resultatet av den interna kontrollen fran féregaende ar
(internkontrollrapport) rapporteras till kommunstyrelsen och kommunens revisorer.
N&mndernas internkontrollrapporter behandlas av kommunstyrelsen vid dess sammantrade i
mars vilket innebér att rapporterna ska vara kommunledningsforvaltningen till handa under
februari for beredning.
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3 Kartlaggning av kontrollomraden, kontrollmoment
och riskvardering

3.1 Modell for kartlaggning och riskvardering

Forsta steget i arbetet med internkontrollplanen &r att kartlagga presumtiva kontrollomraden.
Kontrollomradena kan besta av flera kontrollmoment. Utgangspunkt for kartlaggningen ar att
den interna kontrollen ska sakerstalla att organisationens mal uppfylls, att avtal f6ljs och att
verksamheten ar laglig. De omraden, processer eller rutiner dar kontrollen bedoms vara
tillracklig via forvaltningens systematiska kvalitetsarbete eller via andra upparbetade kontroller
behover inte tas med i internkontrollplanen.

| nésta steg ska en riskvardering av de framtagna kontrollmomenten genomféras. Nedanstaende
modell ligger till grund for vardering av risk och véasentlighet.

Med risk i detta sammanhang avses sannolikheten for att fel eller skada upptréader. Med
vasentlighet avses konsekvensen om risken intréffar.

Risk Véasentlighet

Varde Forklaring Varde Forklaring
1 Osannolik 1 Forsumbar
2 Mindre sannolik 2 Lindrig

3 Mojlig 3 Kéannbar

4 Sannolik 4 Allvarlig

Vid vardering av risker multipliceras risken med vésentligheten enligt nedan.

Vardering (risk x vasentlighet) Forklaring Hantering

Varde 1-3 Risken accepteras. Ingen atgard.
Vérde 4-8 Risken hélls under uppsikt. Bevakning
Vérde 9-12 Risk som kraver atgard. Internkontrollplan
Véarde 13-16 Stor risk som kraver atgard. Internkontrollplan

3.2 Riskvardering av kontrollmoment

Vid kartlaggning av vilka kontrollomraden som ska inga i internkontrollplanen 2018 utgick
arbetet fran foregaende ars internkontrollrapport. En riskvardering av omradena visade pa ett
fortsatt behov av kontroll for fakturahantering, investeringsredovisning, studieplaner, hantering
av inkomna handlingar, extern kommunikation samt krisberedskap.

Utdver tidigare omraden kunde ytterligare fyra omraden identifieras med riskvarden dar
konsekvenserna vid fel raknas som minst kannbara och risken for att felen intraffar som minst

mojlig.
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4 Bilaga: Internkontrollplan

Kontrollomrade Kontrollmoment Kontrollansv ~ Kontrollmetod Kontrollfrekv  Riskvéarder

arig ens ing

Fakturahantering/kontering/repres | Kontroll av giltigt Ekonom Stickprov En gang per 8

entation konto/kodstréng ar
Kontroll att Ekonom Stickprov En gang per 8
momsreglerna foljs ar

Investeringsredovisning Inkdp ska klara krav Ekonom Stickprov En gang per 8
painvestering ar

Studieplaner Kontrollera att Controller Stickprov samt Kontroll andra 12
studieplaner for intervjuer med halvaret 2018,
elever inom personal. uppféljande
vuxenutbildningen &r kontroll bor
upprattade enligt ske forsta
bestammelsernai halvaret 2019.
skollagen och
forordning for
vuxenutbildning.

Hantering av inkomna handlingar | Kontroll av att det Controller Intervjuer av Kontroll andra 16
finns rutiner for personal inom halvaret 2018
registrering/diariefori férvaltningen.
ng av inkomna
handlingar inom
forvaltningens olika
omraden och att
dessatillampas
enligt
dokumenthanterings
plan.

Extern kommunikation Kontroll av att Controller Genomgang av En gang per 12
férvaltningen har samtliga bilder ar
publiceringsgodkann pa Viadidakts
ande fran de hemsida.
personer som
forekommer pa
bilder publicerade pa
Viadidakts hemsida.

Krisberedskap Kontroll av att Forvaltningsc Ovning med En gang per 12
rutiner for hef Viadidakts ar
sammankallande av krisgrupp.

Viadidakts krisgrupp
fungerar.

Avtal Kontroll av att Ekonom Stickprovsgransk  En gang per 12
forvaltningen har ning av arbetet ar
fungerande rutiner inom
och arbetsformer for forvaltningen
att bevaka néar avtal utifrdn avtal med
gér ut, behover externa utforare
forlangas eller sdgas och leverantorer.
upp.

Skyddad identitet Kontroll av att Controller Genomgang av En gang per 12
verksamheten har verksamhetsrutin =~ ar
tillfredstallande er.
rutiner for att
hantera individer
med skyddad
identitet.

Avhopp fran studier Kontroll av att Controller Granskning av En gang per 12

verksamheten har
fungerande rutiner
som anvands for att
folja upp
studieavbrott.

uppféljning och
intervjuer.

ar
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Kontrollomrade

Kontrollmoment

Kontrollansv
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ens

Riskvarder
ing

Behdrighet till IT-system

Kontroll av att de
som avslutat sin
anstéllning inom
Viadidakt frantagits
sina behdorigheter till
forvaltningens IT-
system.

Controller

Genomgang av
att registrerade
anvandare i
systemen enbart
utgors av aktuell
personal.

En gang per
ar

12
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