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NORRTALJE
KOMMUN

Internkontrollplan mall fér barn- och skol-
namnden ar 2021

Inledning

Den interna styrningen och kontrollen ar en del av kommunens styrsystem och ett redskap for
kommunens ledning att framja en effektiv ledning av organisationen, hantering av risker, utveckling
av verksamheten och utvardering av verksamhetens resultat - ytterst for att sékerstélla att
verksamhetens syfte och mal nas.

Malet med intern kontroll &r:
e andamalsenlig verksamhet
o kostnadseffektiv verksamhet
o tillfrlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
o efterlevnad av tillampliga lagar, férordningar, foreskrifter, riktlinjer mm

En effektiv internkontroll innebar att egen granskning och uppfdljning genomférs i samtliga dessa
avseenden, med fokus pa:
- Att system och rutiner finns sa att budgeterade medel och andra resurser anvands i
Overrensstammelse med tagna beslut.
- Att sékerstélla att lagar, bestammelser, anvisningar, riktlinjer och éverenskommelser foljs.
- Att minimera risken for missbruk och avsiktliga eller oavsiktliga fel som leder till
extrakostnader eller att kommunens tillgdngar dventyras.
- Att sékerstalla en rattvisande redovisning genom kontroll av riktigheten och tillforlitligheten i
rékenskaperna.
- Att skydda politiker och tjanstepersoner mot oberattigade misstankar om oegentligheter.

Enligt Kommunallagen 6 kap 78 ska namnderna sékerstalla att den interna kontrollen &r tillracklig.
Namnderna ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas inom respektive
verksamhetsomrade. KL 6:7 foreskriver att "namnderna skall var och en inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt, samt de
foreskrifter som galler for verksamheten”. De skall ocksa se till att den interna kontrollen &r tillracklig
samt att verksamheten bedrivs pa ett i Gvrigt tillfredstallande satt. Detsamma géller nar varden av en
kommunal angelagenhet med stéd av KL 3:16-19 har lamnats 6ver till nAgon annan.

Revisorerna granskar i den omfattning som féljer av god revisionssed den verksamhet som bedrivs
inom namndernas verksamhetsomraden. Revisorerna har dven skyldighet att préva den interna
kontroll som avilar respektive namnd med utgéngspunkt fr&n vad som ar skrivet i kommunallagen om
namndens ansvar for sin verksamhet (KL 6:7). Revisorerna rapporterar enbart till kommunfullmaktige
som ar deras uppdragsgivare.

Kommunstyrelsen skall enligt KL 6:1 ha uppsikt dver 6vriga ndmnders verksamhet. | detta ligger ett
ansvar for utformningen av en dvergripande organisation for den interna kontrollen.

Kommunfullméktige har beslutat om tre 6vergripande internkontrollomraden;
o Effektiva arbetsmetoder och hég kvalitet
¢ Informationssékerhet
e Ekonomi och hushallning av kommunens resurser.

Namnderna utformar sina specifika kontrollomraden, dokumenterar dessa och antar dem i namnden.
Namndernas ansvar galler aven nar en kommunal angelagenhet har lamnats 6ver till ndgon annan.



I namndernas internkontrollplaner ska (minst) tva internkontrollpunkter finnas till respektive
internkontrollomrade.

Namnderna och styrelsen ska besluta om en internkontrollplan med atgarder som bygger pa en
riskinventering och analys utifran konsekvenser och sannolikhet att de intraffar. Planen ska sedan
I6pande aterrapporteras och féljas upp, atgarder med anledning av genomférd internkontrollplan ska
rapporteras till nAmnd och kommunstyrelsen.

Kommunfullméktige beslutar arligen om kommunkoncerngemensamma internkontrollomraden och
namnderna upprattar arligen en internkontrollplan. Avrapporteringar ska goras i samband med delar 1
och 2 samt i en slutrapport 6ver kontrollens resultat, inklusive eventuell atgardsplan.

I barn- och skolndmndens internkontrollplan for 2021 ingar nio (9) internkontrollpunkter med
tillhérande atgarder, kategoriserade under Kommunfullmaktiges internkontrollomraden.

En central del av det interna kontrollarbetet handlar om att systematisera, dokumentera och rapportera
de insatser som I6pande gors med att granska den egna verksamheten inom forvaltningens olika
omraden. For att kunna tala om en god intern kontroll ar det viktigt att det finns en fungerande
uppfdljning och aterrapportering. Uppfoljiningen ska visa utfallet i férhallande till de planer och mal som
har beslutats. Fullmaktige maste fa besked att verksamheten bedrivs enligt fattade beslut, till ratt
kostnad och pa ratt satt, Iopande under aret och i samband med arsredovisningen.

Kontrollprocesserna ska prioritera omraden med hégre risk. Kontrollkostnaden maste alltid vagas mot
de konsekvenser som uppstar vid fel. Kontrollansvariga kan vara personer inom den egna
verksamheten men de ska da inte vara direkt involverade i arbetet med den kontrollrutin/eller det
system som vederbérande har ansvar for i den ordinarie verksamheten.

Vad bodr granskas?

Den interna kontrollen skall inriktas mot det vasentliga for verksamhetens utférande enligt uppstéllda
mal och tacka en sa stor del av verksamheten som majligt. For att fa en bild av vad den interna
kontrollen bor omfatta ar det viktigt att ha medvetenhet om att brist pa maluppfyllelse eller ekonomiska
forluster kan bero pa bade systemfel, slarv, otillracklig kunskap, daliga instruktioner, brist pa
kommunikation samt oegentligheter. Darfér bér granskning kontinuerligt ske av verksamhetens
inriktning och arbete mot uppstéllda mal, samt av ekonomiska transaktioner, exempelvis i form av
stickprov pa betalningar, 16n, kundfakturering, och inkép. Det &r aven av storsta vikt att &ven granska
verksamhetens efterlevnad av offentlighetsprincipen, féljsamhet till antagna styrdokument, lagar och
reglementen.

Atgarder per internkontrollomrade

Infor framtagandet av foreliggande internkontrollplan genomférs en riksinventering och riskanalys.
Denna anvands for att genomfora proaktiva atgarder i syfte att forbattra att avvikelser uppkommer.

Nedan redovisas utifran den 6versiktliga riskbedémningen ett antal prioriterade internkontrollpunkter
per internkontrollomrade, med angivelse av vilka atgarder som ska vidtas under aret.



1 — Effektiva arbetsmetoder och hdg kvalitét

Internkontrollomradet syftar till att sékerstalla rattssakerhet och kontinuitet, genom foljsamhet till val
fungerande processer och rutiner med ett professionellt bemdétande. Det syftar aven till att sékerstélla
foljsamhet gentemot kommunens styrdokument, och framstéllande av korrekta beslutsunderlag.

Internkontrollpunkter

1. Skolpliktsbevakning

Barn bosatta i Sverige har skolplikt. Skolplikten ska fullgtras i férskoleklass och grundskolan, eller - for
vissa barn - i grundsérskolan.

Skolplikten intrader hostterminen det kalenderar da barnet fyller 6 ar. Skolplikten motsvaras av en réatt
till utbildning for alla barn som omfattas av den allmanna skolplikten. Denna ratt regleras i
regeringsformen. Kommunen ska se till att eleverna i dess forskoleklass, grundskola och
grundsarskola fullgor sin skolgang.

Det ar mycket viktigt att kommunen har goda rutiner for sin skolpliktsbevakning. For den enskilde
eleven far det stora konsekvenser om ratten till utbildning inte blir tillgodosedd, och for kommunen kan
fortroendeskada uppsta.

Risk Kontroll Atgarder/Onskad effekt
Att elevens rétt till utbildning inte Att alla elever folkbokforda i Norrtalje Skollagens krav ska efterlevas.
tilgodoses kommun har en skolplacering. Okad elevnarvaro.

Att beslut som omfattar skolplikt foljs
upp.

2. Kontroll av skalig svarstid i klagomalsarenden

Skollagen staller krav pa att varje skolhuvudman har skriftliga rutiner for att ta emot och utreda
klagomal mot utbildningen. Barn- och skolnamnden har en framtagen rutin for klagomalshantering.
Klagomalshanteringen &r en viktig del i det systematiska kvalitetsarbetet. Det &r ocksa viktigt att
klagomal hanteras pa ett professionellt satt sd att elever och vardnadshavare upplever att deras
klagomal och synpunkter besvaras och bemots pa ett snabbt och fortroendeskapande sétt.

Risk Kontroll Atgarder/Onskad effekt
Elev/ivardnadshavare far inte den Loépande kontroll genom stickprov i Invanare far den av namnden faststéllda
service den ar beréttigad till enligt form av @rendebalanser. servicenivan.

géallande lagstiftning
Minskat antal anméalningséarenden till
Skolinspektionen.

Kontroll av att 6verklagade arenden handlaggs i enlighet med lagstiftningen

Forvaltningslagen stéller krav pa att &renden som 6verklagats hanteras pa ett korrekt och rattssakert
satt vad avser rattidsprévning, rattelse av beslut och éverlamnande till verinstansen. Allt fler beslut
kan overklagas i skolverksamheten, t. ex. gallande skolplacering, skolplikt, skolskjuts, tgardsprogram
m.m.




Risk Kontroll Atgarder/Onskad effekt
Arenden som 6verklagas handlaggs Att dverklagade arenden skickas Hojd kompetensniv& hos handlaggare
inte i enlighet med lagstiftningen. vidare till ratt instans i ratt tid. om forvaltningslagens krav.
Att forelagganden i 6verklagade
Invanarens ratt tillgodoses inte. arenden besvaras pa ett korrekt satti | Okad rattssékerhet i handlaggningen.
ratt tid.

2 - Internkontrollomrade Informationssakerhet

Internkontrollomradet syftar till att sékerstalla att kommunen pa ett tillfredsstallande satt hanterar
informationssakerhet pa ett relevant satt. | praktiken bygger detta bland annat pa de lagkrav som
GDPR (General Data Protection Regulation) stéller, att anvandare av system har korrekt
behorighetsniva samt att rutiner for IT-konsulter efterlevs i samband med systemutveckling eller
systemuppgradering samt att kommunen verkar for rutiner som skyddar invanarnas integritet i
data- och informationssystem.

Internkontrollpunkter

1. Kontroll av att personuppgifter inte finns i tjdnstemans e-post efter att den ska ha
gallrats.

Denna internkontrollpunkt handlar om att sékerstélla att trygghet och arbetsmiljo for kommunens
medarbetare.

Risk Kontroll Atgarder/Onskad effekt
GDPR-incident, brott mot Kontroll av atféljsamhet av Korrekt hantering av personuppgifter.
sekretesslagstiftning och lagstiftning och interna riktlinjer,

arkivlag. genomférs genom I6pande

stickprovskontroll med
aterrapportering i del&rsrapporter
och arsredovisning.

Fortroendeskada
Sanktionsavgift

2. Kontroll av att verksamhetssystem har tecknade bitradesavtal.
Denna internkontrollpunkt handlar om att sakerstalla att personuppgifter hanteras pa ett korrekt sétt.

Risk Kontroll Atgarder/Onskad effekt
Leverantérer till kommunen Kontroll av atfoljsamhet av Samtliga system har bitrddesavtal.
anvander information och lagstiftning och interna riktlinjer,

personuppgifter pa ett otillborligt genomfdrs genom I6pande

satt. stickprovskontroll med

Edrtroendeskada aterrapportering i delarsrapporter

Sanktionsavgift och arsredovisning.

3. Kontroll av atkomst till verksamhetssystem.

| barn- och skolndmndens verksamheter behandlas dagligen ett stort antal personuppgifter i ett antal
olika verksamhetssystem. Hanteringen gors uteslutande med lagligt stod for att sdkerstalla
skolplikten/réatten till utbildning samt den myndighetsuppféljning som féljer av huvudmannaskapet i
form av uppfélining av kunskapsresultat, tillhandahallande av stodatgarder, betygssattning m.m.
Samtidigt ar det viktigt att varje anstélld endast ska ha tillgang till de uppgifter och de system som
behovs for att utféra arbetsuppgifterna. Det kraver att det finns rutiner och riktlinjer for atkomst och
behorighetstilldelning till de system som anvands i verksamheten och som innehaller personuppgifter.

Internkontrollen syftar till att sakerstélla att det finns uppdaterade, och andamalsenliga riktlinjer och
rutiner for behdrighetstilldelning for samtliga system dér personuppgifter behandlas, samt att det finns



rutiner for att atkomst upphor vid avslutad eller &ndrad anstéllning. Varje anstalld ska endast har
atkomst till de system och de uppgifter som behdvs for att utféra sina arbetsuppgifter.

Risk Kontroll Atgarder/Onskad effekt
Att tjanstepersoner har tillgang till | Kontroll av atfélisamhet av Samtliga system har bitradesavtal.
personuppgifter som personen lagstiftning och interna riktlinjer,

inte behdver for att utféra genomfdrs genom I6pande

arbetsuppagift. stickprovskontroll med

Edrtroendeskada aterrapportering i delarsrapporter

Sanktionsavgift och arsredovisning.

3 - Ekonomiska processer och hushallning av kommunens resurser

Internkontrollomradet syftar till att sakra kommunens tillgangar, en god ekonomisk hushallning
och réattvisande redovisning. Det handlar exempelvis om att sékerstélla att kommunens resurser
anvands pa ett sa kostnadseffektivt satt som maojligt, att fakturor stimmer mot bestallning och
betalas i tid, att LOU (Lagen om offentlig upphandling) efterlevs. Sékerstéllande av att
kommunen ianspraktar de bidrag och andra intakter fran stat och andra aktérer som kommunen
ar beréttigad till.

Internkontrollpunkter

1. Kontroll av utbetalning av ersattning/bidrag till utforare
Forskole- och skolverksamheten finansieras i huvudsak genom att verksamheterna
erhaller ett bidrag/peng for varje barn och elev i forskole- och skolverksamheten. Det
totala bidragsbeloppet uppgar till mer &n 900 mnkr arligen. Utbetalningarna sker
manadsvis.

Trots automatiserade system for utbetalning som ska sékerstalla att utbetalning sker
pa ratt grunder utgér manuell hantering en betydande del vid utbetalning av
ersattning/bidrag till. Det stora antalet utbetalningar och det stora ekonomiska vardet
kraver att hela kedjan fran inskrivning av elev till utbetalning av erséttning/bidrag ar
sékerstalld for att undvika att felaktiga utbetalningar gors.

Risk Kontroll Atgéard/Onskad effekt
Ekonomisk forlust Lopande kontroller genom stickprov. | Sékra kontrollrutiner - )

. . Full efterlevnad av rutin for fakturahantering
Fortroendeskada Att attester sker enligt reglementet.

och attestreglemente
Aterrapportering sker i God ekonomisk hushallning

delarsrapporter och arsredovisning.

2. Uppféljning av barn- och elevantal
En viktig del for att 6ka prognossékerheten i barn- och skolné@mndens ekonomiska prognoser &r att
barn- och elevvolymer féljs upp pa ett kvalitetssakrat satt. Att I6pande ha kontroll 6ver befolknings-
utvecklingen, antalet inskrivha barn och elever samt inskrivningsgrad i de icke obligatoriska
verksamheterna ar avgorande for kvaliteten i barn- och skolné@mndens prognoser. Om tidiga avvikelser
upptécks kan nédvéandiga beslut for att undvika ekonomiska underskott fattas i ett tidigt skede.

Risk Kontroll Atgard/Onskad effekt
Ekonomisk forlust Lopande avstamning manadsvis Sékra kontrollru}iner

: - Okad prognossékerhet.
Prognosavvikelser Att volymavstamningarna

Overensstammer med prognos och
utbetalda bidrag.

Aterrapportering sker i
delérsrapporter och arsredovisning.




3. Inkop gors i strid med inkdpsanvisningar och utanfér ramavtal

Risk

Kontroll

Atgéard/Onskad effekt

Att inkdp och leverantdrsfakturor
attesteras for egna kostnader

Att inkdp sker genom
kommunens avtal.

Ldpande kontroll att beslutsattestant
inte attesterar fakturor som avser
egna kostnader genom stickprov.
Aterrapportering sker i
delérsrapporter och arsredovisning.

Information och utbildning till samtliga chefer

Full efterlevnad av rutin for fakturahantering
och attestreglemente
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Bilaga: Matris med samtliga internkontrollpunkter
Internkontrollpunkt kopplad till effektiva arbetsmetoder och hdg kvalitet.

Identifierad risk

Konsekvens (om
risken intraffar)

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Metod/ Frekvens

Konsekvens-skattning (1-5)

Riskskattning 1-5

Invanarens ratt tillgodoses inte.

Ekonomi Fortroende |Individ Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
IAtt elevens ratt till utbildning inte Fortroendeskada for IAtt beslutade rutiner  [Skolchef 1 4 5 2 40 3-75
tillgodoses kommunen. efterlevs. grundskola
Ofullstéandig utbildning
for elev.
Identifierad risk Konsekvens (om Kontrollmoment Kontrollansvarig [Metod/ Frekvens |Konsekvens-skattning (1-5) Riskskattning 1-5
risken intraffar)
Ekonomi Fortroende |Individ Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
Elev/vardnadshavare far inte den Fortroendeskada for IAtt beslutade rutiner [VC Verksamhets- 1 3 4 3 36 3-75
service den ar berattigad till enligt  kommunen. efterlevs. stod
géllande lagstiftning \VC Elevhalsan
Identifierad risk Konsekvens (om Kontrollmoment Kontrollansvarig [Metod/ Frekvens |Konsekvens-skattning (1-5) Riskskattning 1-5
risken intraffar)
Ekonomi Fortroende |Individ Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
IArenden som 6verklagas Fortroendeskada for IAtt lagkrav efterlevs. |VC Verksamhets- 1 3 4 3 36 3-75
handlaggs inte i enlighet med kommunen. stod
lagstiftningen. EC Kansli




Internkontrollpunkt kopplad till internkontrollomradet Informationssékerhet.

Identifierad risk

Konsekvens (om
risken intraffar)

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Metod/ Frekvens

Konsekvens-skattning (1-5)

Riskskattning 1-5

Ekonomi [Fortroende Individ [Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
GDPR-incident, brott mot Fortroendeskada Att lagkrav och interna VC Verksamhets-  [Stickprov 3 3 3 2 54 3-75
- . Sanktionsavgift riktlinjer om e-post stod
sekretesslagstiftning och arkivlag. ofterlevs. EC Kansli
Identifierad risk Konsekvens (om Kontrollmoment Kontrollansvarig |Metod/ Frekvens  [Konsekvens-skattning (1-5) Riskskattning 1-5
risken intraffar)
Ekonomi [Fortroende Individ [Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
GDPR-incident, brott mot Fortroendeskada Att lagkrav och interna [EC IT 3 3 3 2 54 3-75
sekretesslagstiftning och arkiviag Sanktionsavgift riktlinjer om bitrades-
' avtal
Identifierad risk Konsekvens (om Kontrollmoment Kontrollansvarig |Metod/ Frekvens  |[Konsekvens-skattning (1-5) Riskskattning 1-5
risken intraffar)
Ekonomi [Fortroende Individ [Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
Fortroendeskada Att lagkrav och interna [EC IT Stickprov 3 3 3 2 54 3-75

GDPR-incident, brott mot

sekretesslagstiftning och arkivlag.

Sanktionsavgift

riktlinjer om &tkomst
till verksamhetssystem
efterlevs.




Internkontrollpunkter kopplad till internkontrollomradet ekonomi och god ekonomisk hushallning

Identifierad risk

Konsekvens (om
risken intraffar)

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Metod/ Frekvens

Konsekvens-skattning (1-5)

Riskskattning 1-5

attesteras for egna kostnader
IAtt inkdp sker genom kommunens
avtal.

Fortroendeskada

attesterar fakturor som
avser egna kostnader.
IAvtalstrohet.

stod

genom stickprov.
IAtt attester sker
enligt reglementet.

Ekonomi  |Fortroende |Individ [Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
Att utbetalning av ersattning/bidrag |ekonomisk forlust Lopande kontroller genom  VC Verksamhets-  |Lpande kontroller |4 4 2 2 64 3-75
till utférare sker pa fel grund E6rtroendeskada stickprov. stod genom stickprov.
IAtt attester sker enligt
Att attester sker
reglementet .
enligt reglementet.
Identifierad risk Konsekvens (om Kontrollmoment Kontrollansvarig  [Metod/ Frekvens |Konsekvens-skattning (1-5) Riskskattning 1-5
risken intraffar)
Ekonomi  [Fortroende [Individ [Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
Dalig prognossakerhet Ekonomisk forlust Att volymavstamningarna C Verksamhets- |L&pande 3 3 3 2 54 3-75
E6rtroendeskada sker enligt faststalld rutin ~ |stéd avstimning
och 6verensstammer med o .
manadsuvis .
prognos och utbetalda
bidrag
Identifierad risk Konsekvens (om Kontrollmoment Kontrollansvarig  [Metod/ Frekvens |Konsekvens-skattning (1-5) Riskskattning 1-5
risken intraffar)
Ekonomi  [Fortroende |Individ [Sanno- Riskvarde [Riskskala
likhet
Att ink6p och leverantérsfakturor  |ekonomisk forlust Att beslutsattestant inte IVC Verksamhets-  |Lgpande kontroller [3 4 1 3 36 3-75




\ 3A

Sannolikhet (1-5)

2l 6 12 18 24 30
3 6 ;) 12 15
3 6 s 1 15

Konsekvensbedomning (totalt 3-15)
+ Ekonomi (1-5)
+ Foértroende (1-5)

+ Individ (1-5)

Lagt riskvarde (<15)

Medel riskvarde (15-44)

Hogt riskvarde (45-75)

Matrisen pavisar fordelningen av hur hogt riskvéarde samtliga Internkontrollpunktern har. Héga

riskvarden indikerar att atgarder behover vidtas proaktivt.



