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Kvalitet
Kvalitetsstyrning Verksamhetsplan Forv. Chef uppréattar Forv.chef Budget- Arligen
Budgetram handlingsplaner fér ledning och Namnd prognos och
styrning. Enhetschef uppréattar boksluts
arbetsplaner datum
Delegationsordning |Redovisning av delegationsbeslut | Delegat En gang i
manaden
Styrning Styrprinciper och Kontroll att reglementen och Lednings- 1 gang/ar
namndens policys efterfoljs. grupp
reglemente
Budget Mal Kontroll av verksamheten i Forvchef 2 ggr/ar.
forhallande till uppsatta mal Bokslut
och delars-
bokslut
Budget Nyckeltal Kontroll av verksamheten i Forvchef 2 ggr/ar.
forhallande till uppsatta nyckeltal Bokslut
och delars-
bokslut
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Ekonomi
Kundfakturor Deb- och kravrutin | Att uppréattad policy foljs Ek-chef Stickprov
Taxor/avgifter Fullmaktige Avgifterna tas ut de enligt beslut. |Fo6rvaltnings 2 ganger
Olika verksamhetssystem utanfér | chef/ekono om aret
redovisningssystemet anvands och | m
integreras sedan i
ekonomisystemet.
Handkassor Gallande regler for | Avstamning en gang per ar. Den Maritha Vid bokslut
handkassor som kvitterat ut ar personligt Johansson
ansvarig
Kassaapparater Uppgjorda rutiner Avstamning en gang per ar. Bertrda
enhetschefe
r
Moms/skatter Lagstiftning Regler for moms/skatter foljs. Maritha Stickprov
Stickprov av moms pé ex leasing. |Johansson
Mobiltelefoni Policy Uppsatta regler inom Kommun-
policydokumentet kansliet
Hunnebyn/ Rutinbeskrivning Kontroll av handkassa, datakvitto | Teknisk- 1 gang/ar
sopstation utifrdn deras eget datasystem forvaltning
Torgavgifter Rutinbeskrivning Kontroll av handkassa, reversaler | Teknisk- 1 gang/ar
forvaltning
Kuponger/maltid Rutinbeskrivning Kontroll av redovisade/ej Service- 1 gang/
redovisade haften. Loneavdrag - enhetschef manad
kontantinsattning
Forradet Inventering samt l6pande kontroll |Forv.chef/ 1 gang/ar
av inventarier/lager Forradschef
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Inventarier Rutiner och regler | Stickprov Namnds- 1gang/ ar
for inventering — adm
anskaffning och
avyttring av
inventarier
Investeringar Rutin for beslut, Kontrollera att anslag foljs, att Forvchef, Vid bokslut
for- och objekten blir slutredovisade, att Lars Hustoft
efterkalkylering objekten blir ratt aktiverade
Bidragsbeslut till Namndsbeslut Att regler foljs vid beslut om Lars Hustoft 1gangi
féreningar utbetalning av bidrag. halvaret
Sokta Lagstiftning Bevaka vilka bidrag man har réatt | Forvaltnings lgangi
arbetsmarknads att sbka och se till att dessa chefer/ halvaret
bidrag kommer in och bokfors ratt Enhets-
chefer /
arbetsmark
nadschef
Hantering av Lagstiftning Kontroll 6éver redovisning till med- |Projekt- 1 gang/ar
projektpengar finansiérer ansvarig
Avtal Upphandlingar Bevaka att ingangna avtal Forvaltnings Kontinuer-
anvands och foljs chefer/ ligt
Enhets-
chefer
/ekonomi
chef
Upphandling LOU Kontroll av att varor och tjanster Forvaltnings 2 ggr/ ar
upphandlas pa ratt satt. Stickprov | chef,
fran leverantorsregistret ekonomichef
Forvaltade Fondens stadgar Foljer uppréattad policy Lars Hustoft 1 gang om
medel Momslag aret
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Bensinkort/betal Anvisningar for Foljer upprattad policy. Kontroll Ann- 1-2 ganger
kort kontokort. bensinférbrukning/matarstéllning. | Charlotte om aret
Anvisningar for Andreasen
representation
Kontroll av att Redovisningslag Kontroll av leverantérsfakturor, Ewy Alla
beslut och Attestreglemente elektroniska fakturor. Martensson fakturor
mottagningsatte Redovisnings- under en
st skett av tva reglemente manad
olika personer
Personal
Bisysslor Riktlinjer for Bisysslo inventering gors med tva |Personal- Vartannat
hantering av ars mellanrum sekr ar
bisysslor
Arbetsmiljo Arbetsmiljoplan Kontroll av efterlevnad. Forfragan |Personal- 1 gang /ar
faststélld av KF till berérda fack sekr
Jamstalldhet Jamstalldhetsplan Kontroll av efterlevnad. Forfragan |Personal- 1 gang /ar
faststélld av KF till berdrda fack sekr
Loner
Reserékningar Rutinbeskrivning Regler for traktamente och andra |Personal- 1 gang/ar
erséattning i samband med sekr
tjansteresa foljs. Stickprov
Arsarbetstid Beslut KS Kontroll av arbetstid enl. gallande |Personal- 1 gang/ar
beslut. sekr
Kontroll av Bevakningslistor kontrolleras. Personal- 1lgang/
inrapporterad Rutinbeskrivning sekr. manad
franvaro/
narvaro
LOn Avtal - Kontroll av att ratt 16n utbetalas, Personal- Stickprov
rutinbeskrivning att beslut och underlag &r ratt sekr 2ggr /ar
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Loneutbetalning |- Manadsutbetalning |Attest av att Personal- Stickprov
utbetalningsunderlaget ar korrekt |sekr varje
manad
Arendehantering
- Postoppning - Forvaltningslagen Ingrid Dagligen
Enggvist
Diarium/ - Forvaltningslagen Bevakningslistor kontrolleras Ingrid 1lgang/
avslutade och Engqvist varannan
pagaende manad
arende
Miljomal och - Miljovardsprogram/ |a) Kontrolleras av KF Folkhalso- 1 gang/ar
atgarder Agenda 21 samordn
b) Kontrolleras av miljorevision Oberoende 1 gang/ar
miljorevisor
alt. miljo-
handlaggare
annan kn




