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Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens och | Metod Rapportering | Vasentlighet
tidpunkt till: och risk
Moms Att ratt moms dras vid Redovisnings- 1 ggr/ar Stickprov, Stabschef Allvarlig/sannolik
alla transaktioner och att [ ekonom december urval
ratt moms soks igen
Underlag som styrker den Att erforderliga underlag | Redovisnings- 1 ggr/ar Stickprov, Stabschef Allvarlig/sannolik
ekonomiska handelsen vid finns for tjansteresor, ekonom december urval
personalrelaterade kostnader | konferenser, kurser och
representation
Langtidssjukskrivna Att dessa medarbetare | Systemférvaltare 2 ggr/ar Lista ur PS Stabschef Allvarlig/sannolik
medarbetare, sjuk mer an ett |inte har ratt till I6nesystem ferieloner i Web 16n
ar semesterdagar augusti och
ovriga i
december
Sjuk- och frisktjanst Att antalet betalade Personalspecialist |2 ggr/ar Avstamning i | Stabschef Allvarlig/méjlig
stammer med antal som |[rehab juni och sjuk/frisk mot
ska ha tillgang till december I6dnesystemet
tjansten
Avstamning av lagstaléner Att lagstaléner foljer Lonehandlaggare 1 ggr/ar Lista ur Stabschef Allvarlig/sannolik
avtal (lokala och september I6nesystem
centrala)
Delegationsbesiut, Att inkomna Registrator 2 ggr/ar 6 stickprov Stabschef Allvarlig/sannolik
tjansteperson/enskild delegationsbeslut foljer augusti och
fortroendevald delegationsordningen december
samt att de lamnas in till
nastkommande
sammantrade
Delegationsbeslut, utskott Att utskottens Registrator 2 ggr/ar 6 stickprov Stabschef Allvarlig/sannolik
delegationsbeslut foljer augusti och
delegationsordningen december
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Ettarsgrans for Att inkomna motioner Registrator 2 ggr/ar 6 stickprov Stabschef Allvarlig/maijlig
medborgarférslag och och medborgarférslag augusti
motioner besvaras inom ett ar december
Forvaring av handlingar Att alla Registrator 2 ggr/ar 6 stickprov Stabschef Allvarlig/sannolik
originalhandlingar Augusti
forvaras pa ratt satt (till December
diariekortet ska samtliga
handlingar finnas
sbkbara)
Hantering Ga igenom konton och  [IT-samordnare 2 ggr/ar Alla Stabschef Allvarlig/sannolik
administratérskonton kontrollera mars administrators
behdrighetsniva oktober konton i
Active
directory
(katalogtjanst
for anvandar-
konton)
Aterlasning av Aterlasning av IT-samordnare Urval, Stabschef Allvarlig/majlig
verksamhetssystem verksamhetssystem fran 1 ggr/ar Ett storre
backup fungerar december verksamhetss
ystem per ar
Systemagare och Att listan 6ver IT-samordnare 1 ggr/ar Kontakt med [ Stabschef Kannbar/sannolik
systemférvaltare systemagare och maj avdelnings-
systemforvaltare ar chefer,
aktuell avstamning av
lista
Upphandling/inkdp Att upphandling gérs Upphandlings- 4 2 ggr/ar 24 stickprov i | Stabschef Allvarlig/sannolik
enligt LOU och policys | handlaggare maj och bokféringen
november
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Upphandling/inkdp Att dokumentation sker | Upphandlings- 2 ggr/ar 4 stickprov i Stabschef Allvarlig/sannolik
enligt riktlinjer handlaggare maj och bokféringen
november och diariet
Aktuell information pa Uppféljning av Kommunikatér 1 ggr/ar Kontroll av Stabschef Kannbar/sannolik
bracke.se verksamheternas september sidorna via
uppdatering av statistik-
webbsidan samt verktyg.
arkivering av gamla Manuell
nyheter. arkivering av
nyheterna.
Aktuell information pa Uppféljning av Kommunikatér 1 gang per ar |5 stickprov, Stabschef Kannbar/sannolik
communis verksamheternas september viktiga sidor
uppdatering av
webbsidan
Kontrollera GDPR pa Uppféljning av att Kommunikator 1 gang per ar, | Skicka Stabschef Allvarlig/maijlig
bracke.se samtycken finns mars paminnelse-
mejl till
redaktorer om
att de ska
kontrollera att
det finns
samtycken for
bilder och
publicerade
kontaktuppgift
er pa
bracke.se
Bildrattigheter Kontrollera att inte bilder | Kommunikatér 1 ggr/ar mars | Ga igenom Stabschef Allvarlig/maijlig
riskerar att anvandas bildbanken
utan rattigheter. och se till att
alla
rattighetsskyd
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dade bilder
har en
beskrivning
om hur de far
anvandas.

Atgarder enligt atgérdsplan Kontrollera att Sakerhets- 1 ggr/ar Genomgang | Stabschef Allvarlig/méjlig
kopplat till risk- och identifierade atgarder samordnare maj och kontroll av
sarbarhetsanalys genomfors enligt plan. atgarder enligt
atgardsplanen
tillsammans

med lednings-

gruppen.
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Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens och | Metod Rapportering | Vasentlighet
tidpunkt till: och risk
Attestrutiner Att attestreglemente Teknisk 2 ggr/ar Stickprov, Teknisk chef [ Allvarlig/mdjlig
foljs, konteringsstrang handlaggare april och urval slag,
overensstammer med september
behov av uppfdljningar
Delegationsbeslut Att ingangna avtal har Teknisk 2 ggr/ar 6 stickprov Teknisk chef | Allvarlig/sannolik
delegationsbeslut, ratt handlaggare augusti och
person har tecknat avtal december
och féljer
delegationsordningen
Kdorjournaler Kontroll av kérjournaler | Verksamhetschef 2 ggr/ar Stickprov Teknisk chef | Allvarlig/mojlig
april och
Elektroniska september
kdrjournaler
Energiuppfdljningar, el Att nédvandig Respektive 2 ggr/ar Stickprov Teknisk chef [ Allvarlig/mdjlig
dokumentation finns for | handlaggare april och
uppfoljning och statistik september
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Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens och | Metod Rapportering | Vasentlighet

tidpunkt till: och risk

Utdrag fran Att alla nyanstallda i skola | Bemannings- Vid paskrift av | Kontroll Rektor/ Allvarlig/majlig

belastningsregistret och barnomsorg har intyg | enheten anstallnings- | samtliga Forskolechef
fran belastningsregistret bevis samt anstéllningar |[senast 1 nov
att de ej &r démda for Skoladministratorer/ | extra koll 25 | sedan tidigare [och 1 april
valdsbrott etc. Foérskolechef januari och 25 [ kontroll

augusti.

Skolpliktsbevakning Kontroll att alla Rektorer och 2 ggr/ar Kontroll av Skolchef Vasentligt for
folkbokforda elever i skoladministratorer folkbokforda bevakning av
kommunen uppfyller elever i skolplikt samt
skolplikten kommunen for bevakning

samt av att

interkommuna interkommunala

la debiteringar debiteringar inte
forbises

Uppféljning av inskrivha Kontroll att antalet barni | Personalen 2 ggr/ar Jamférelse, Skolchef/ Majlig risk att

barn i forskola och forskolan och fritidshem forskola, fritidshem verksamheten [ Bemannings- [barn deltar som

skolbarnomsorg oOverensstammer med s elevlista enhet inte ar inskrivna
antalet inskrivna barn med Procapita

Kontouppfdljning Konteringskontroll Rektor/férskolechef |2 ggr/ar Kontroll att Skolchef Budget-

januari och alla anstallda uppfoljn mm
augusti bokférs pa ratt forsvaras av att
konto budget och
kontering ej
Overens-
stdmmer

Medieinkdp kontra Medieplanens Bibliotekarie 2 ggr/ar Stickprov, Kulturchef Kannbar/magjlig

efterfragan efterlevnad, media for sista juni samt | utvalda
barn och unga sista signum

december
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insatserna utforts

frAn procapita

Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens och | Metod Rapportering | Vasentlighet
tidpunkt till: och risk

Uppfoljning av barn och Sammanstallning av Verksamhetschef 2 ggr/ar Genomgang | Avdelnings- Allvarlig/maijlig
ungdomsplaceringar boende augusti och av varje chef
HVB (hem for vard eller december placering
boende) och familjechem.
Ensamkommande
exkluderat
Systematisk uppfdljning av | Antal hushall med Verksamhetschef 1 ggr/ar, Utdrag ur Avdelnings- Allvarlig/majlig
ekonomiskt bistand forsorjningsstdd under december procapita chef

antal manader

Ekonomiskt bistand per

aldersgrupp och antal

man
Loggar i Lifecare For socialtjanstens alla Verksamhetschef Varje manad |Utdrag ur Avdelnings- Allvarlig/maijlig

handlaggare Procapita chef
Sammanstalining och analys | Granskning av varje Verksamhetschef |4 ggr/ar Genomgang |Sociala Kannbar/majlig
av ej verkstallda beslut - beslut mars, juni, och utskottet
socialtjanstlagen september, granskning av

december varje beslut.
Samman-
stallning

Systematisk uppféljning av | Efter nya beslut och vid Bistands- 2 ggr/ar: Kontakt med [Avdelnings- Kannbar/mojlig
bistandsbeslut 1 omprévningar: handlaggare augusti, den enskilde |chef

Uppféljning om hur december och utdrag
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Systematisk uppfoljning av | Antal personer som Verksamhetschef 1 ggr/ar Utdrag ur Avdelnings- Kannbar/majlig
bistandsbeslut 2 beviljats SABO, alder och december procapita chef
kon

Antal personer som
beviljats hemtjanst alder
och koén

Antal personer med
insats enligt LSS alder

och kdén
Systematisk uppféljning av [ Antal hushall med Verksamhetschef 1 ggr/ar Utdrag ur Avdelnings- Kannbar/mojlig
missbruks och insatser for december procapita chef
beroendevarden missbruk/beroendeproble

matik som bor med barn
(som ar kanda av
socialtjansten)
Systematisk uppféljning Antal barn och unga som | Verksamhetschef 1 ggr/ar Utdrag ur Avdelnings- Kannbar/majlig
Barn och Unga 1 nagon gang under aret december procapita chef
fatt vard enligt SoL eller
LvVU

Systematisk uppféljning Antal barn efter typ av Verksamhetschef 1 ggr/ar Utdrag ur Avdelnings- Kannbar/mojlig
Barn och Unga 2 insats och alder och koén december procapita chef
enl. SoL, LVU samt antal
omedelbart
omhandertagande

SABO - sarskilt boende

Sol - Socialtjanstlag

LSS - Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade
LVM - Lag om vard av missbrukare

LVU - Lag med séarskilda bestdmmelser om vard av unga

Bracke kommun Hantverksgatan 25, Box 190, 843 21 Bracke | Tel. 0693-161 00 vaxel | bracke@bracke.se | www.bracke.se



3 Bracke

< kommun

Arbetsmarknadsenheten

STYRDOKUMENT

Dokumentnamn: Internkontrollplan for kommunstyrelsen 2024

Beslutad av: Kommunstyrelsen 227 § 2023
Datum: 2023-11-22

Sida 11 av 12

Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens och | Metod Rapporterin |Vasentlighet
tidpunkt g till: och risk
Loggar i Lifecare For arbetsmarknads- Enhetschef AME Varje manad |Utdrag fran Avdelnings- | Mgjlig/allvarlig
koordinatorer Lifecare chef
LSS
Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens och | Metod Rapporterin |Vasentlighet
tidpunkt g till: och risk
Uppféljning av Kontrollera aktualitet och Enhetschef 2 ggr/ar Genomgang |Avdelnings- Kannbar/mojlig
genomférandeplaner relevans augusti, av varje chef
december genomférande
plan
Loggar i Lifecare For alla anvandare inom Enhetschef LSS Varje manad |Utdrag fran Avdelnings- Maéjlig/allvarlig
LSS Lifecare chef
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Vard- och omsorg

Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens och | Metod Rapporterin |Vasentlighet
tidpunkt g till: och risk
Utredning av handelser i Handelser i KIA ska Avdelningschef/bitr. || ggr/ar, i Rapport i KIA: | Avdelnings- [ Allvarlig/méilig
KIA utredas avd.chef december med/utan chef
utredning

Loggar i Lifecare For alla vard- och omsorgs | Enhetschef SoL, Varje manad |Utdrag fran Avdelnings- | Mgjlig/allvarlig

anvandare/handlaggare verksamhetschef Lifecare chef

HSL

Genomférandeplan Efter beslut; uppféljning att | Enhetschef SoL 2 ggr/ar Kontroll av Avdelnings- Maéjlig/allvarlig

brukaren fatt en upprattad juni dokumentatio |[chef

och/eller uppdaterad december n
Ingér i ledningssystemet genomfdrandeplan

Sol - Socialtjanstlag
HSL - Halso- och sjukvardslag
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