Internkontrollrapport 2017
Viadidaktnamnden

2018-02-12

Telefon: 0150-48 80 90

Besotksadress: Kullbergska huset, Bievagen 1 B, Katrineholm
Postadress: Viadidakt, 641 80 KATRINEHOLM

E-post: info@viadidakt.se Webbplats: www.viadidakt.se

Viadidakt &r en gemensam férvaltning for vuxenutbildning, 3] ﬁ - ®
integration och arbetsmarknad i Vingaker och Katrineholm. e- Katrm‘"hOlms kommun AN t




paaay
_ I(atrincholms kommun \

Viadidaktnamnden

Innehallsférteckning

1 SAMMANTALINING ....eiueeiieieeie ettt b et et e b e st e et e sneesbeetesneennee b
P 111 (<o 01 oo PRSPPSO
2.1 Definition av intern KONIIOI ..o
2.2 Kommunens arshjul och process for internkontroll..............ccccoeveveeeviieinceceeeceeeine,
K B Yz Lo (=T o RO U PSRRI

4 Bilaga: INternKONIrolrapPOrt........coveieiieiiee e re e e nns



paaay
_ I(atrincholms kommun \

Viadidaktnamnden

1 Sammanfattning

Viadidaktnamndens internkontrollrapport fér ar 2017 omfattar bland annat kontroller av
forvaltningens hantering av fakturor, synpunkter och inkomna handlingar. Rapporten omfattar
aven kontroller av att rutiner finns upprattade och efterfoljs i verksamheten.

Resultatet av genomfdérda kontroller har varierat. Uppféljningen visar att verksamheten inom
Viadidaktnamndens ansvarsomrade i huvudsak fungerar vél. Det ska dock samtidigt noteras att
det alltjamt finns utvecklings- och forbattringsomraden.

En avvikelse som framkom var att fullstandiga studieplaner fortfarande saknades for merparten
av eleverna inom vuxenutbildningen. Bristen noterades aven i uppfoljningen av 2016 ars
internkontroll. Det nya verksamhetsystem som tas i bruk inom vuxenutbildningen under ar 2018
kommer dock att skapa forutsattningar for att avhjalpa denna brist.

Det kunde dven konstateras att Viadidakts dokumenthanteringsplan ar i behov av revidering. Pa
grund av detta kunde kontrollen av rutiner for registrering/diarieféring av inkomna handlingar
inte genomforas fullt ut. Forvaltningen avser darfor att Overfora resterande del av kontrollen till
ar 2018.

| bilagan internkontrollrapport framgar resultatet for var och en av de beslutade kontrollerna
under ar 2017. | forekommande fall framgar ocksa vilka atgarder Viadidakt har vidtagit eller
planerat for att hantera de brister som har framkommit.
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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 intern kontroll

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

Intern kontroll &r en process i flera steg:

Utvardering av foregaende ars interna kontroll (nd&mndens internkontrollrapport)
Kartlaggning av presumtiva kontrollomraden och kontrollmoment
Vardering av risk och vésentlighet

Prioritering av kontrollmoment baserat pa riskvarderingen
Framtagande av kontrollmetoder

Upprattande av namndens internkontrollplan for det kommande aret
Genomforande av kontrollmoment

Framtagande av atgarder utifran genomford intern kontroll
Uppféljning av atgarder

Sammanstallning av namndens arliga internkontrollrapport
Kommunstyrelsens arliga uppfoljning av namndernas interna kontroll

Resultatet av den interna kontrollen fran foregaende ar (internkontrollrapport) rapporteras till
kommunstyrelsen och kommunens revisorer. Namndernas internkontrollrapporter behandlas av
kommunstyrelsen vid dess sammantréde i mars vilket innebdar att rapporterna ska vara
kommunledningsférvaltningen till handa under februari for beredning.
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3 Riskvardering

Kartlaggning och riskvardering av kontrollomraden och kontrollmoment ligger till grund for
internkontrollplanen. Vid vardering av risker multipliceras risken med vésentligheten enligt
nedan. Med risk i detta sammanhang avses sannolikheten for att fel eller skada upptréader. Med
vasentlighet avses konsekvensen om risken intréffar.

I internkontrollrapporten aterfinns motsvarande siffervarde for riskvéarderingen som i
internkontrollplanen. Nedan ges en forklaring till hur riskvarderingen ska tolkas.

Vardering (risk x vasentlighet) Forklaring Hantering

Vérde 1-3 Risken accepteras. Ingen atgard.
Vérde 4-8 Risken hélls under uppsikt. Bevakning

Véarde 9-12 Risk som kraver atgéard. Internkontrollplan
Vérde 13-16 Stor risk som kraver atgard. Internkontrollplan
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4 Bilaga: Internkontrollrapport

Kontrollomrade Kontrollmoment Kontrollansvarig Kontrollresultat Atgéarder
Fakturahantering/kontering/repr | Kontroll av giltigt Ekonom Datum for (¥ 4 Visa ett
esentation konto/kodstrang kontroll: 2017-08- exempel p& hur en
21 representationsfak
Resultat: Nio tura ska se ut for
fakturor har granskare och
granskats som ar attestanter
konterade pa
kontot for Kommentar
personalrepresent | Ett méte med
ation samt vaxter. assistenter ar
Samtliga fakturor planerat i januari
saknade 2018 for att g&
kommentar om igenom omraden
syftet med dar forbattringar
ink6pet. Dock och férenklingar
fanns information kan genomforas
om vem som hade | géllande
fatt del av ekonomirelaterade
uppvaktningen p& | arbetsuppgifter.
sex av fakturorna.
Paen av
fakturorna hade
momsen bokforts
som en kostnad.
Detta berodde pa
ett fel vid
inscanning av
fakturan, men
borde ha
upptéckts vid
granskning och
attest.
Kontroll att Ekonom Datum for v Visa ett
momsreglerna kontroll: 2017-12- | exempel p& hur en
foljs 13 representationsfak
Resultat: Tva tura ska se ut for
fakturor fran granskare och
samma leverantér | attestanter
ar granskade.
B&da fakturorna Kommentar
avsag lunch med Ett mote med
ett & pris p& 180kr. | assistenter ar
Kommentar om planerat i januari
syfte och 2018 for att g&
deltagare igenom omraden
saknades. dar forbattringar
och férenklingar
kan genomféras
gallande
ekonomirelaterade
arbetsuppgifter.
Investeringsredovisning Ink6p §ka klara Ekonom Datum for Vv Ga igenom
krav pa kontroll: 2017-12- | reglerna fér vad
investering 27 som réknas som

Resultat:
Samtliga fakturor
konterade pa
investeringsprojekt
har granskats. De
ink6p som har
genomforts avser
kontorsmobler och
maskinell
utrustning till
shickeri.

investering med
granskare och
attestanter.

Kommentar

Ett méte med
assistenter ar
planerat i januari
2018 for att ga
igenom omraden
dar forbattringar

6
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Kontrollomrade

Kontrollmoment Kontrollansvarig

Kontrollresultat

Atgéarder

och férenklingar
kan genomféras

hantering av att
inkomna
synpunkter fran
elever, deltagare
etc sker enligt
gallande rutin for
forvaltningens
synpunktshanterin
g

kontroll: 2018-01-
25

Resultat: | borjan
av 2017 driftsattes
en e-tjanst for
synpunktshanterin
g pa Viadidakts
hemsida. Inga
synpunkter har
inkommit via
denna funktion
under aret.

gallande
ekonomirelaterade
arbetsuppgifter.
Efterlevnad av Kontroll av att Enhetschef Arbetsmarknad Datum for
livsmedelslagstiftningen rutinera i kontroll: 2017-06-
egenkontrollprogr 20
ammet efterlevs Resultat: En
oanmald kontroll
genomfordes och
resultatet blev
godkant.
Hantering av synpunkter Kontroll av att Verksamhetsledare Datum for Se dver

rutinerna for
synpunktshanterin
g och gaigenom
dessa med all
personal

Studieplaner

Kontrollera att Verksamhetsledare
studieplaner for

elever inom

vuxenutbildningen

ar upprattade

enligt

bestammelsernai

skollagen och

férordning for

vuxenutbildning

Datum for
kontroll:
December 2017

Resultat:
Granskningen
visade att
sammanhalina
och fullstandiga
studieplaner
saknas for
merparten av
eleverna inom

vuxenutbildningen.

v Se 6ver rutiner
for hantering av
studieplaner
baserat pa
Skolverkets
riktlinjer.

Kommentar

| avvaktan pa
digitalt system for
hantering av
studieplaner
integrerat med
ansokan har
manuellt system
inforts for
likvardighet i
hantering av
studieplaner
baserat pa
Skolverkets
riktlinjer.

Hantering av inkomna
handlingar

Kontroll av att det Verksamhetsledare
finns rutiner for

registrering/diarief

oring av inkomna

handlingar inom

forvaltningens

olika omraden och

att dessa tillampas

Datum for
kontroll: Forsta
halvéret 2017

Resultat:
Granskning
initierades varen
2017 och kunde
konstatera att
forvaltningens
dokumenthanterin
gsplan delvis ar
inaktuell och i
behov av
revidering. D& en
aktuell
dokumenthanterin
gsplan &r en

Utarbetande
av reviderad
dokumenthanterin
gsplan for
Viadidakt
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Kontrollomrade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollresultat

Atgéarder

forutséttning for att
detaljgranska
hanteringen i
enskilda arenden
overfors
resterande
granskning till
2018.

Erbjuda SFI inom tre manader

Kontroll av att
elever berattigade
till svenska for
invandrare (sfi)
inte far vanta
langre an tre
manader pa start
av utbildning

Rektor

Datum for
kontroll:
Manadsvis

Resultat: En rutin
har inforts dar
aktuell kdsituation
foljs upp varje
manad i
manadsrapporten
som rapporteras
pa namnd. |
samband med
uppfdljning
sékerstélls att inte
nagon person
véantat langre &n
tre manader for
kursplacering.

Extern kommunikation

Kontroll av att
informationen pa
Viadidakts externa
hemsida ar aktuell
och korrekt

Verksamhetsledare

Datum for
kontroll: Ar 2017

Resultat:
Informationen p&
Viadidakts
hemsida har setts
over och inaktuell
information tagits
bort. Oversynen
har bland annat
omfattat
informationen
angéende de
utbildningar som
ar sokbara i
verksamheten.
Vidare har
exempelvis rutiner
for ansbkan samt
vilka kurser som

ar sokbara
fortydligats.
Krisberedskap Kontroll av att Forvaltningschef/Omradesch  Datum for
samtliga enheters ef/Rektor kontroll: Ar2017
parmar med Resultat:
dokumentation for Krisparmar inom
krishantering ar verksamhetens
uppdaterade omréden har
kontrollerats och
ar uppdaterade.
Ansdkan till utbildning Kontroll av rutiner  Rektor Datum for

kring hantering av
ansokan till
Viadidakts
utbildningar for att
sakerstalla att inga
handlingar

kontroll: Ar2017

Resultat: | brist
pa digitaliserat
systemstod for
hantering av
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Kontrollomrade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollresultat

Atgéarder

kommer bort

ansokningar har
manuellt
kontrollsystem
inforts for styrning
av var handlingar
forvararas under
ansokningsperiod.

Hot och véld

Kontroll av att
innehallet i
forvaltningens
rutiner for
hantering av hot
och vald efterlevs
och ar kanda i
verksamheten

Foérvaltningschef/Omrédesch

ef/Rektor

Datum for
kontroll: Ar 2017

Resultat: Rutiner
kring hot och vald
har lyfts vid
arbetsplatstraffar
och riktade
utbildningsinsatser
har genomforts
inom Vuxnas
larande och
Arbetsmarknad.
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