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1. Sammanfattning

EY har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Vasterbottens lans landsting granskat
folkhdgskolestyrelsen for folkhdgskolorna i Vindeln och Storuman i syfte att bedéma huruvida
verksamheterna foljer de regler och rutiner som géller.

Var sammanfattande bedémning utifrdn genomford granskning ar att folkhogskolestyrelsen
ar 2018 inte sékerstallde att regler och rutiner foljts vid Vindelns och Storumans
folkhogskolor. Inom framfor allt féljande omraden identifierar granskningen brister:

Bada folkhdgskolorna saknade beslutade regler och rutiner for diarieféring och
arkivering. Storumans folkhdgskola diarieférde inte sina handlingar.

Bada skolorna saknade aktuella attestordningar.

Attestrattigheter i landstingets fakturasystem och Iénesystem 6verensstimde inte
med beslutade attestrattigheter i attestordning fér Storumans och Vindelns
folkhdgskola

Underordnade till skolornas rektorer hade attesterat rektorernas personliga

kostnader.

Lonelistor for Storumans folkhogskola hade inte attesterats under ar 2018 och endast
vid fa tillfallen for Vindelns folkhdgskola.

Det saknades rutiner och kdrjournaler fér kontroll av anvandningen av inhyrda fordon.
Ramavtal féljdes inte vid bokningar av tjansteresor eller vid inhyrning av fordon.

Vi anser att folkhdgskolestyrelsen brustit i sitt ansvar att kontrollera verksamheterna.

Med anledning av granskningens iakttagelser rekommenderar vi folkh6gskolestyrelsen att
skyndsamt:

N Besluta om regler och rutiner som sékerstaller en korrekt hantering av:

o Diarieforing och arkivhantering
0 Attestering
0 Bokning av tjansteresor, hyra och anvandning av fordon m.m.

N Sékerstalla att det I6pande genomfdrs kontroller av att regler och rutiner foljs.
Exempelvis kontrollera att:

o Handlingar blir diarieférda och arkiverade pa ratt sétt.

Styrelsens attestordning ar aktuell.

Inte understallda till rektorerna attesterar rektorernas personliga kostnader.
Lonelistor blir attesterade.

Resor bokas via upphandlad resebyra och att fordon m.m. hyrs eller kdps i
enlighet med ramavtal.

De fordon som skolan hyr anvands i enlighet med beslutade regler och rutiner.

©o0oo0o

o

Mer detaljerade rekommendationer framgar av respektive avsnitt i rapporten.
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2. Inledning

2.1. Bakgrund

Landstingets revisorer har arligen under flera ars tid genomfért fordjupade granskningar
av enskilda basenheter enligt ett sarskilt granskningsprogram. Fér 2018 har revisorerna
beslutat att genomféra en férdjupad granskning av landstingets folkhdgskolor i
Storuman och Vindeln.

De tva folkhogskolorna har sedan ar 2015 styrts av en gemensam folkhogskolestyrelse.
Den &r enligt fullmaktiges reglemente verksamhetsansvarig fér verksamheten vid
respektive folkhdgskola. Verksamheten finansieras till storsta delen av statliga medel
och landstingets finansiering utgdr ca 30 procent av folkhtgskolornas sammanlagda
intéakter. Ar 2018 var landstingets budget till folkhégskolorna drygt 9 miljoner kronor.

| bérjan av 2018 beslutade folkhdgskolestyrelsen att genomfdra en
organisationsférandring med bland annat en gemensam folkhégskolechef for
folkhdgskolorna. Understélld denna ar rektorer vid folkh6gskolorna. Den tidigare rektorn
vid Vindelns folkhégskola, tillfdrordnades som folkhégskolechef i februari 2018 och
funktionen permanentades i oktober 2018. Vid Storumans folkhdgskola tillsattes en
tillférordnad rektor i januari 2018 fram till att ny rektor tillsattes i oktober 2018. Under
hosten 2018 inrattades en filial i Lycksele till Vindelns folkhégskola.

Den grundlaggande granskningen av folkhogskolestyrelsen ar 2017 visade att
folkhdgskolestyrelsen inte hade en tillracklig styrning och kontroll dver sitt
ansvarsomrade. Exempelvis var kontrollerna i styrelsens internkontrollplan ar 2017
endast i liten utstrackning inriktade mot féljsamhet till beslutade regler och rutiner.
Folkhogskolestyrelsen har for ar 2018 beslutat om en ny internkontrollplan.

2.2. Syfte och revisionsfragor
Granskningens syfte ar att kontrollera och bedéma om folkhégskolornas verksamheter foljer
de regler och rutiner som géller fér verksamheterna.

For att svara pa syftet har vi utgatt fran bifogat granskningsprogram, som baseras pa
revisionskontorets granskningsprogram foér granskning av enskild basenhet.
Granskningsprogrammet for denna granskning fokuserar i huvudsak pa regler inom det
ekonomiadministrativa omradet.

2.3. Avgransning

Granskningen avser folkhégskolorna i Storuman och Vindeln och ar avgransad till
folkhogskolornas foljsamhet till landstingets ekonomiadministrativa regler och rutiner ar
2018.

Var granskning omfattar inte andra rutiner an de rent administrativa.

2.4. Ansvarig namnd

Granskningen avser folkhégskolestyrelsen.
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2.5. Genomforande

Granskningen grundas pa dokumentstudier av styrande dokument och stickprovskontroller
som genomforts i verksamheterna hos folkhdgskolorna i Storuman och Vindeln under
december 2018. For beskrivning av genomfdrda granskningsinsatser, se respektive avsnitt i

rapporten.

Samtal och avstamningar har ocksd genomforts med rektorer, folkhdgskolechef,
arkivansvariga samt ekonom. Foér specifikation av intervjuade personer och granskade
dokument se bilaga 1 Kallforteckning.

2.6. Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som bildar underlag for revisionens
analyser, slutsatser och bedémningar. Folkhdgskolestyrelsens ansvar for verksamheten
regleras i féljande lagar, vilka utgér den norm/ kriterier som granskningens resultat varderas
mot:
| kommunallagens 6 kap 6 § framgar att namnderna var och en inom sitt omrade ska
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige
har bestamt samt de foreskrifter som géller for verksamheten. De ska ocksa se till att
den interna kontrollen ar tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt
tillfredsstallande sétt.

Av respektive avsnitt nedan finns ett underavsnitt dar relevant kriterium for respektive
omrade framgar.
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3. Arkivering och diarieforing

3.1. Kontrollfraga — beslut om rutin for diarieforing
Har folkhdgskolestyrelsen sékerstallt att det finns en rutin fér skolornas diarieféring?

3.1.1. Kriterium

Myndighetens arkivvard styrs framst av tryckfrinetsforordningen (1949:105). |
tryckfrinetsférordningens 2 kapitel definieras vad en allman handling ar och regleras ratten
att ta del av allmanna handlingar.

Vilka handlingar som ska diarieforas regleras i offentlighets- och sekretesslagen(OSL).
Huvudregeln ar att allm&nna handlingar ska diarieféras och att det ska ske skyndsamt, dvs.
sa snart handlingen har inkommit eller ar upprattad, om det inte ar uppenbart att handlingen
ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet.

Av landstingets riktlinjer for diarieféring av allméanna handlingar fran 2015-11-12* framgar att
verksamhetschefen har ett ansvar att halla handlingar ordnade pa sin respektive basenhet
sa att lagens krav uppfylls. Alla anstallda som tar emot eller uppréttar allméanna handlingar
ska se till att de blir diarieforda.

3.1.2. Granskningsinsats

Kontroll har genomforts av:
Om folkhogskolestyrelsen sdkerstéllt att det finns en rutin for skolornas diarieforing.
Om det finns en beskrivning av vilka handlingar som registreras i diariet

3.1.3. Beddmning

Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning

Granskningsinsats | bedémning
Har folkhdgskole-
styrelsen
sakerstallt att det
finns en rutin for
skolornas
diarieforing?
Finns en
beskrivning av
vilka handlingar
som registrerats i
diariet?

Vid folkhdgskolan
finns en beskrivning
over vilka handlingar
som registreras i

Ja diariet. Den ar
uppréttad 2018-05-29
av tjansteperson vid
folkhégskolans
expedition.

! Beslutad av en tidigare chef for staben for planering och styrning vid Vasterbottens lans landsting
6
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3.1.4. Rekommendationer

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen beslutar om en rutin fér diarieféring samt
sakerstaller att det tas fram en beskrivning dver vilka handlingar som ska registreras i diariet
for Storumans folkhogskola.

3.2. Kontrollfrdga — efterlevnad rutin for diarieféring
Diariefors handlingar utifran offentlighets- och sekretesslagens(OSLs) krav?

3.2.1. Kriterium

Enligt 5 kap 28 offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska det av diarieféringens
register framga foljande:
- Datum da handlingen inkom eller upprattades
Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fick vid registreringen
Uppgift om handlingens avsandare eller mottagare
En kort beskrivning om vad handlingen ror

3.2.2. Granskningsinsats

Stickprovskontroll har genomforts av om handlingar har diarieforts utifran OSLs krav. Urvalet
har utgatt fran diariebok och har omfattat totalt 20 stickprov for diarieférda handlingar per
folkhogskola. Kontroll har genomforts av om det av diarieboken framgar:

Datum da handlingen inkom eller upprattades

Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fick vid registreringen

Uppgift om handlingens avsandare eller mottagare

En kort beskrivning om vad handlingen ror

3.2.3. Beddmning

Gransknings- | Storuman Kommentar Vindeln Kommentar

insats beddmning beddmning

Diariefdrs Nagra Stickprovskontroller visar att

handlingar handlingar handlingar har diarieforts i diariebok

utifrin OSLs har inte under 2018. Urvalet i stickprovet har

krav? diarieforts omfattat totalt 20 av de 80 handlingar
under 2018. som hanterades av folkhdgskolan

under 2018.

Vid stickprovskontrollen framkom en
felaktigt diarieférd handling, vilket
Ja motsvarar 5 procent av de
kontrollerade handlingarna. Det i
stickprovet patraffade felet var att
datumet i diariet inte dverensstamde
med datumet i handlingen.

Var bedomning &r att diarieféringen i
allt vasentligt efterlever de krav som
finns i OSL.
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3.2.4. Rekommendationer

Sékerstalla att handlingar diarieférs vid Storumans folkhdgskola genom inférande av en
diarierutin.

3.3. Kontrollfrdga — beslut om rutin for arkivering

Framgar det av folkhogskolestyrelsens dokumenthanteringsplan hur folkhdgskolans arkiv ska
vara ordnat?

3.3.1. Kriterium

| arkivlagen (1990:782) regleras att arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information och forskningens
behov. Arkiv innebar de allmanna handlingar som vuxit fram inom myndighetens verksamhet
och som ska bevaras.

Av landstingets riktlinjer for arkivering av allmanna handlingar fran 2015-10-052 framgar att
ansvaret for att arkivlagens och arkivreglementets bestammelser om hantering av allménna
handlingar foljs ligger pa landstingets myndigheter. Det framgar aven att:

Den praktiska tillampningen av arkivlagen och riktlinjerna samt verkstallande av de
nodvandiga atgarderna aligger verksamheterna sjélva.

Systemdagare och systemansvariga ar ansvariga for rutiner gallande gallring och
langtidslagring av information i IT-system.

Landstingsarkivarien ansvarar for att tillganglighet i arkivmyndighetens slutarkiv,
landstingsarkivet, uppratthalls till myndigheten, allmanheten och forskning.

Verksamhetsomradeschef ansvarar for att utse arkivansvariga.
Verksamhetschef ansvarar for att utse arkivredogorare.

Verksamhetschef ansvarar for arkiven inom sin verksamhet fram till dess de levereras
till landstingsarkivet, arkivmyndighetens slutarkiv.

Det ska finnas dokumenthanteringsplaner for landstingets verksamheter. Planerna ska visa
vilken information som férekommer och hur de framstélls och sorteras. Det ska daven framga
om informationen ska bevaras (sparas for alltid) eller nar den kan gallras (férstéras).

Det ska aven finnas arkivbeskrivningar® och arkivforteckningar* éver avslutade arkiv for
samtliga verksamhetsomraden. Vad galler slutarkivering ska arkivet alltid 6verlamnas till
landstingsarkivet vid upphorande av verksamhet. Delar eller hela arkivet kan ocksa
Overlamnas efter 6verenskommelse med landstingsarkivarie.

3.3.2. Granskningsinsats

Kontroll har genomforts om det framgar av folkhogskolestyrelsens dokumenthanteringsplan
hur folkhégskolornas arkiv ska vara ordnade.

2 Beslutad av davarande landstingsdirektor vid Vasterbottens lans landsting

3 Arkivbeskrivningen ska oversiktligt visa myndighetens organisation och arbetsuppgifter, vilka
férandringar som gors/gjorts, vilka arkiv som férvaras och om handlingar éverlamnats till
arkivmyndigheten.

4 Arkivforteckningen ska vara en systematiskt uppstalld redovisning av slutarkivens innehall. Denna
ska fungera som underlag for tillganglighet och atersokning av information arkivmyndighetens
slutarkiv.
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3.3.3. Beddmning

Granskningsinsats

Framgar det av
folkhdgskolestyrelsens
dokumenthanteringsplan
hur folkhdgskolans arkiv
ska vara ordnat?

Storuman Kommentar

beddémning

Vindeln
beddémning

3.3.4. Rekommendationer

Kommentar

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sakerstéller att det finns en rutin for hur arkiv

ska vara ordnade.

3.4. Kontrollfraga — efterlevnad dokumenthanteringsplan

Foljs dokumenthanteringsplanen?

3.4.1. Granskningsinsats

Stickprovskontroll har genomforts utifran av folkhogskolestyrelsen beslutad
dokumenthanteringsplan®. Genomférda kontroller framgar av bilaga 2.

3.4.2. Beddmning

Storuman
beddmning

Gransknings-
insats

Foljs
dokument-
hanterings-
planen?

Kommentar

Stickprovskontroller visar att
i nio fall av tio foljs inte
dokumenthanteringsplanen.

Genomférda
stickprovskontroller visar att
folkhdgskolan anvander sig
av ett arkivrum och inte den
struktur som aterfinns i
dokumenthanteringsplanen.
Darmed foljs inte
beskrivningen i den
dokumenthanteringsplan
som beslutats av
folkhdgskolestyrelsen 2017-
12-06.

En iakttagelse var att
dokumenthanteringsplanen
inte foljs nar det galler att
skicka 6ver handlingar fran
det lokala arkivet till
landstingets centrala arkiv.

5 Beslutad 2017-12-06.

Vindeln

beddémning

Kommentar

Stickprovskontroller visar
att i atta fall av tio efterlevs
inte dokumenthanterings-
planen.

Orsaken ar framst att den
praktiska hanteringen inte
Overensstammer med
dokumenthanteringsplanen.
Organiseringen i de
arkivskap som finns pa
skolan idag foljer inte
dokumenthanteringsplanen.

Av regelverket framgar att
dokumentation ska skickas
till landstingsarkivet (i
Umed) om verksamheten
lagger ner eller vid annan
dverenskommelse med
landstingsarkivarie.

Vid ett méte med
landstingsarkivarie 2015
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Storuman
beddémning

Gransknings-
insats

3.4.3. Rekommendationer

Kommentar

Dokumenthanteringsplanen
foljs inte heller vad galler att:

Dokument sparas digitalt
och inte i det arkiv som
anges (géller bl a
verksamhetsplaner)
Diariebok och diarieférda
handlingar saknas
Anstéllningsavtal finns
pa expedition och inte
vid personalavdelning.
Dokument sparas inte,
exempelvis aldre
hyreskontrakt.
Dokument arkiveras inte
exempelvis statsbidrags-
handlingar.

Dokument sparas langre
tid &n dokumenthante-
ringsplanen anger,
exempelvis for
rehabarenden.

For stickprovskontroll se
aven bilaga 2.

Vindeln
beddmning

Kommentar

kom man &verens om att
folkhdgskolan skulle skicka
all dokumentation &ldre &n
ar 1990 till Umea for
arkivering. Detta har inte
genomforts, da det enligt
uppgift fran arkivansvarig
inte har hunnits med.

Vara stickprov visar att
dokumenthanteringsplanen
inte foljs vad galler att:

- Dokument sparas
digitalt och inte i det
arkiv som anges (géller
bl a verksamhetsplaner
och protokoll fran
arbetsplatstraffar)
Anstéllningsavtal finns
pa expedition och inte
vid personalavdelning.
Dokument arkiveras
inte exempelvis
hyreskontrakt.
Dokument sparas
langre tid an dokument-
hanteringsplanen
anger, exempelvis for
rehabarenden.

For stickprovskontroll se
aven bilaga 2.

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sékerstéller att dokumenthanteringsplanen

efterlevs.

3.4.4. Kontrollfraga - arkivredogorare

Finns en eller flera arkivredogdrare inom folkhdgskolorna?

3.4.5. Beddmning

Gransknings-

folkhdgskolan
?

insats Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning beddmning
Finns en eller Nuvarande receptionist har Det finns en utsedd
flera rollen som arkivredogérare. arkivredogorare vilket ar
arkivredogora nedtecknat i
re inom arkivbeskrivning fran
Ja Ja

2015-11-17.
Arkivbeskrivningen ar
upprattad av davarande
rektor.

10
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4. Attester

4.1. Kriterium

Av fullméktiges attestreglemente (fran februari 2016) framgar 6vergripande regler for
attestratt for och kontroll av landstingets ekonomiska transaktioner. Malet med kontrollerna &r
att sékerstalla att transaktioner som bokfors ar korrekta, bland annat avseende kontering
samt att nédvandiga attester har utforts av behériga personer.

Kontrollerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive verksamhet &r
tillracklig, varvid bland annat féljande krav ska beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera
en transaktion fran borjan till slut.

Integritet Den som utfor kontrollen av annan person, sarskilt av beslut, ska ha en
sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till sig
sjalv eller narstdende. Detsamma géller utgifter av personlig karaktar.

| landstingsstyrelsens tillampningsanvisningar (fran maj 2017) finns ytterligare information om
hur kontrollerna ska genomforas och vilka kriterier som géller for attest. Det framgar bland
annat att
Varje verksamhetschef ansvarar for att attestbehdrigheterna i de olika systemen halls
uppdaterade. En avstamning av gallande attestbehorigheter bor géras minst tva
ganger per ar.
Attest ska alltid ske av minst tva personer, mottagnings- och beslutsattest.
Mottagningsattest innebdr godk&nnande av att transaktionen har intraffat och ar
korrekt.
For beslutattest av manuella fakturor och utbetalningsorder samt skannade fakturor i
landstingets fakturasystem lamnas féljande rekommendationer avseende 6vre
beloppsgranser, men med regleringen att det ar viktigt att beloppsgranserna
anpassas till den egna verksamhetens behov:

o upp till 50 Tkr avdelningschef
O upp till 500 Tkr verksamhetschef och stabschef
o upp till 10 Mkr verksamhetsomradeschef

Beslutsattestant far ej godkanna personliga kostnader. Det vill sdga kostnader
avseende den egna personen eller narstaende fysisk eller juridisk person.
Beslutsattestant far ej heller godkanna utbetalningar till sig sjélv eller narstaende
fysisk eller juridisk person. Personliga kostnader kan exempelvis avse resor, hotell,
representation, kurser, 16n och mobiltelefon. Dessa kostnader ska alltid
beslutsattesteras av narmast hdgre chef.

Folkhogskolestyrelsen beslutade om en attestordning 2017-12-06. Av denna framgick
attestrattigheter for respektive kostnadsstélle i kontoplanen férdelat pa davarande rektorer for
respektive folkhdgskola, bitrAdande rektor och ekonom. Denna gallde fram till 2019-02-14 nar
folkhdgskolestyrelsen beslutade om en ny attestordning.
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4.2. Kontrollfraga — attestréattigheter i landstingets fakturasystem (Agresso EFH)

Overensstammer beslutade attestrattigheter (i attestordning) med registrerade
attestrattigheter i landstingets fakturasystem (Agresso EFH)?

4.2.1. Beddmning

Granskningsinsats | Storuman
beddémning

Overensstammer
beslutade
attestrattigheter
med registrerade
attestrattigheter i
Agresso EFH?

4.2.2. Rekommendationer

Kommentar

Beslutade
attestrattigheter (i
attestordning)
overensstammer
inte med
registrerade
attestrattigheter i
Agresso EFH.

Attestordningen har
inte uppdaterats
efter tillsattande av
ny rektor.

Vindeln
beddémning

Kommentar

Beslutade
attestrattigheter (i
attestordning)
overensstammer
inte med
registrerade
attestrattigheter i
Agresso EFH.

Attestordningen har
inte uppdaterats
efter tillsattande av
ny rektor och
organisatorisk
férandring med filial
i Lycksele. Detta
innebar att
nuvarande rektorer
inte hade attestréatt.

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sékerstéller att registrerade attestrattigheter i
Agresso EFH 6verensstammer med beslutade attestrattigheter.

4.3. Kontrollfraga - attestrattigheter Personec

Overensstammer beslutade attestrattigheter med registrerade attestrattigheter i det
I6bneadministrativa systemet Personec?

4.3.1. Beddmning

Attestordningen har
inte uppdaterats
efter tillsattande av
ny rektor.

Granskningsinsats | Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddémning beddémning
Stammer Beslutade Beslutade
beslutade attestrattigheter (i attestrattigheter (i
attestrattigheter attestordning) attestordning)
med registrerade Overensstammer Overensstammer
attestrattigheter i inte med inte med
Personec? registrerade registrerade
attestrattigheter i attestrattigheter i
Personec. Personec.

Attestordningen har
inte uppdaterats
efter tillsattande av
ny rektor och
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Granskningsinsats | Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning beddmning

organisatorisk
férandring med filial
i Lycksele. Detta
innebéar att
nuvarande rektorer
inte har attestratt.

4.3.2. Rekommendationer

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sékerstéller att registrerade attestrattigheter i
Personec 6verensstammer med beslutade attestrattigheter.

4.4. Kontrollfraga — efterlevnad attest reserakningar

Ar reserékningar korrekt attesterade?

4.4.1. Granskningsinsats

Stickprovskontroll har genomforts av rektors samt folkh6gskolechefens reserékningar med
avseende pa om

Det framgar vad reserdkningen avsag

Syfte med resan har angivits

Reserakningen har attesterats av 6verordnad

4.4.2. Beddmning

Granskningsinsats | Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddémning beddmning
Framgar vad Vi har inhamtat rektors Vi har kontrollerat
reserékningen utlaggsrapporter (5 st) reserakningar for
avsag? och de avser folkhtgskolechefen (5
milerséttning vid resor i st) och for rektor i
tjansten. Lycksele (5 st). Vad
galler rektor for
Av kontrollerade Vindelns folkhégskola
Ja utlaggsrapporter Ja fanns inga
framgar vad reserakningar att
reserakningen avsag. kontrollera.

Av kontrollerade
reserakningar framgar
vad reserakningen

avsag.
Har syfte med Syfte framgick i Syfte framgick i
resan angivits? Ja systemet vad resan Ja systemet vad resan
avsag. avsag.

Vi kan konstatera att
reserakningar
attesteras av
ekonomen vid
folkhtgskolan i
Vindeln. Detta
overensstammer med

Vi kan konstatera att
samtliga reserékningar
har attesterats av
ekonomen vid
Storumans
folkhtgskola, trots att
denne inte har

Har fakturan
attesterats av
overordnad?
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Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning

Granskningsinsats | Storuman
beddmning

beslutade
attestrattigheter, men
inte med fullméktiges
attestreglemente dar
det framgar att "den
som utfor kontrollen
av annan person,
sarskilt av beslut, ska
ha en sjalvstandig
stallning gentemot
den kontrollerade”.

attestrattigheter enligt
folkhdgskolestyrelsens
beslut i december
2017.

D& ekonomen &r
understalld
folkhdgskolans rektor
Overensstammer detta
inte med fullméktiges
attestreglemente dar
det framgar att "den
som utfor kontrollen av
annan person, sarskilt
av beslut, ska ha en
sjalvstandig stéllning
gentemot den
kontrollerade”.

4.4.3. Rekommendationer

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sakerstéller att reserdkningar attesteras av
overordnad (i enlighet med fullméktiges attestreglemente och landstingsstyrelsens
tillampningsanvisningar).

4.5. Kontrollfraga — efterlevnad attest I6nelistor
Ar lonelistor korrekt attesterade?

4.5.1. Granskningsinsats

Stickprovskontroll har gjorts av om:
Lonelistor har attesterats
Tidrapporter har attesterats

4.5.2. Beddmning

Granskningsinsats | Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning beddmning

Lonelistor ska skrivas
ut ur ldbnesystemet
och attesteras

Lonelistor ska
skrivas ut ur
I6nesystemet och

Har l6nelistor
attesterats?

attesteras manuellt infor
manuellt infor utbetalning
utbetalning (manatligen).

(manatligen).
Lonelistor har inte
attesterats
regelbundet under
aret utan endast vid
ett fatal tillfallen.

Lonelistor har €
attesterats under
2018.
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Har tidrapporter Rektor har Folkhogskolechefen
attesterats? attesterat alla har attesterat alla
tidrapporter, vilka tidrapporter, vilka
inkommer digitalt inkommer digitalt via
via l6nesystemet I6nesystemet
(manatlig attest). (manatlig attest).

4.5.3. Rekommendationer

Vi rekommenderar att folkhtgskolestyrelsen sékerstaller att I6nelistor attesteras manatligen
innan utbetalning av |6ner gors.
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5. Skolornas fordon

5.1. Kriterium

Folkhogskolestyrelsens riktlinjer och rutiner for tjansteresor och fordon® reglerar bland annat

att

Skolornas bussar/fordon endast far anvandas vid korning i tjansten. Alla fordon ska vara
utrustade med elektronisk kérjournal, vars information kan goras tillganglig vid skatterevision.

Leasing — och hyrbilar far inte anvandas for privat bruk. Med resor for privat bruk menas t ex
resor mellan bostaden och arbetsplatsen eller att under tjansteforrattning avvika fran den

normala kérvagen for egna arenden.

5.2. Kontrollfraga — elektronisk kérjournal

Ar folkhdgskolornas fordon utrustade med kérjournal?

5.2.1. Beddmning

Granskningsinsats | Storuman
beddmning

Ar folkhdgskolans
fordon utrustade
med korjournal?

5.2.2. Rekommendationer

Kommentar

Folkhogskolan hyr
bussar for 12
manader och det
innebéar att
bussarna star hos
folkhdgskolan
under hela aret.

Bokning av
bussarna gors i en
gemensam
kalender och
utlamning av
nycklar ansvarar
vaktmasteriet for.

N&gon kdrjournal
fors inte.

Vindeln
beddmning

Kommentar

Folkhogskolan hyr

bussar for 12
manader och det
innebar att

bussarna star hos

folkhdgskolan
under aret.

Nagon kdrjournal
fors inte.

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sakerstéller att korjournal fors for

folkhdgskolornas fordon.

6 Beslutade av folkhtgskolestyrelsen 2017-12-06.
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5.3. Kontrollfrdga — efterlevnad attest drivmedelsfakturor

Ar drivmedelsfakturor fér hyrda fordon korrekt attesterade?

5.3.1. Granskningsinsats

Stickprovskontroll har utforts av fem transaktioner per folkhdgskola. Kontrollen har omfattat
om drivmedelsfakturor attesteras av behorig person, och darmed &r kontrollerad mot kvitton,
korstracka och syftet med resan.

5.3.2. Beddmning

5.3.3. Rekommendationer

i(i;r'[]ssknmgs- Storuma_n Kommentar Vindeln _ Kommentar
beddmning beddmning
Har driv- Drivmedelsfakturor har Drivmedelsfakturor har
medels- attesterats av behorig attesterats av behorig
fakturor person. person.
attesterats
av behorig Folkhogskolan far Vi har kontrollerat fem
person? samlingsfakturor en gang fakturor stickprovsvis. Till
per manad fran Q-star i varje faktura satter
Storuman. Det finns fasta vaktmasteriet in
drivmedelskort pA macken i underliggande kvitton som
Storuman dar personalen ar underskrivna av den som
tankar och skriver upp detta tankat. Vid attest
Ja pa folkhogskolan. Vid attest Ja kontrollerar ekonomen vem
kontrollerar rektor syftet som kopt drivmedel.
med resan/drivmedels-
kostnaden samt vem som Vid genomférda
kopt drivmedel. stickprovskontroller
konstaterar vi att ekonom
Vid genomférda vid folkhdgskolan har
stickprovskontroller attesterat samtliga fem
konstaterar vi att rektor har fakturor. Dock har vi noterat
attesterat samtliga fem att ingen kontroll gors av
samlingsfakturor. syfte.
Finns Ingen kontroll gors av kord Ingen kontroll gors av kord
underlag for stracka mot drivmedels- stracka mot
att bedéma mangd, d& nagon drivmedelsmangd, da
kord korjournal inte fors. nagon korjournal inte fors.
stracka?

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen tar fram en rutin med syfte att kontrollera koérd
strécka och drivmedelsmangd mot kdrjournal, for att sakerstélla att endast kostnader
forknippade med bilresor i tjansten bokfors hos folkhdgskolorna.
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6. Skolornas representation

6.1. Kontrollfrdga — efterlevnad representation

Foljer folkhdgskolorna landstingets regler och rutiner fér representation?

6.1.1. Kriterium

Landstingsstyrelsens riktlinje mot korruption och mutor reglerar att folkhégskolestyrelsen
ansvarar for representationen inom sitt verksamhetsomrade och definierar vem som fattar
beslut om representation i t ex delegationsordning.

All representation i landstinget ska kannetecknas av mattfullhet och i huvudsak utan alkohol.

Starkol och vin ar tillatet vid sarskilda tillfallen i samband med maltid.

Syftet med representationen samt forteckning 6ver deltagare maste alltid redovisas och
bifogas i verifikationen.

Med intern representation avses personalfester, informationsmdoten, interna kurser och
planeringskonferenser. Annan intern representation ska inte forekomma.

6.1.2. Granskningsinsats:

Vid var granskning har vi haft avsikten att stickprovsvis kontrollera fem poster pa konto 4630
representation for vardera folkhtgskolan. Nedan beskrivs det urval som kunnat goras, da

verifikat for representation inte uppgar till fem i Storuman och da kostnader fér representation
inte har bokforts pa konto 4630 i Vindeln.’

Kontroll har gjorts av:
Om syfte finns syfte angivet
Om forteckning finns dver deltagare

6.1.3. Beddmning

Gransknings-

personallunch i Tarnaby efter
brand pé folkhdgskolan.

Syfte och deltagare framgar
av erhallna underlag.

e Stor_gma_n Kommentar Vind__eln _ Kommentar
beddmning beddmning

Finns syfte Folkhdgskolan har bokfort tre Inga kostnader har
angivet och verifikat pa konto for bokforts pa konto 4630
férteckning representationskostnader representation. Vi har
Over under aret. De avser med hjélp av ekonom
deltagare? julpresent till 25 personer a vid folkhdgskolan

220 kr per person, lunch vid identifierat och tagit

Ja arbetsplatstraff samt Ja fram tva

representationsfakturor
for kontroll.

Syfte och deltagare
framgar av notering pa
fakturorna.

" Kostnader bokfors inte pa ratt konto, vilket inte foljer fullmaktiges attestreglemente, dar det framgar
att attest innebér en kontroll av att kostnaden konterats ratt.
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6.1.4. Rekommendationer

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sékerstéller att kostnader fOr representation
bokfors pa ratt konto i enlighet med fullméktiges attestreglemente. Enligt detta innebér attest

bland annat en kontroll av att kostnaden konterats réatt.
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7. Kontanthantering

7.1. Kontrollfraga - rutin for kontanthantering

Har folkhdgskolorna en dokumenterad rutin fér kontanthantering?

7.1.1. Granskningsinsats

Vid var granskning har vi kontrollerat:
om verksamheten hanterar kontanter
om det finns ndgon dokumenterad rutin fér kontanthantering
om verksamheten foljer skatteverkets krav pa certifierat kassaregister®

7.1.2. Beddmning

Granskningsinsats | Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning beddmning
Hanterar Folkhégskolan har Kontanthantering
verksamheten depositionshantering finns i och med
kontanter? gallande nycklar till forsaljning av mat i
internatet. folkhdgskolans
Ja o _ Ja restaurang.
Forséljning av mat i
folkhdgskolans
restaurang hanteras
via fakturering.
Finns en Folkhdgskolan Folkhdgskolan
dokumenterad saknar en saknar en
rutin for kontant- dokumenterad rutin dokumenterad
hantering? for kontanthantering. rutin for
kontanthantering.
Enligt uppgift fran
ekonomen finns en
rutin for hur
kontanter hanteras
i praktiken.
Foljer Folkhdgskolan har Folkhdgskolan
verksamheten ingen omfattas av krav
skatteverkets krav kontantforsaljning, da pa certifierat
pa certifierat forsaljning av mat i kassaregister och
kassaregister? folkhégskolans ett sddant finns.
Ej tillamplig restaurang _hanteras Ja
via fakturering.
Verksamheten
omfattas darmed inte
av Skatteverkets krav
pa certifierat
kassaregister.

8 Med detta menas om verksamheten omfattas av skatteverkets krav pa certifierat kassaregister
och om sadant i sa fall finns.
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7.1.3. Rekommendationer
Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sakerstéller att det finns dokumenterade rutiner

for kontanthantering for folkhdgskolorna i Storuman och Vindeln.
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8. Narvarorapportering elever

8.1. Kontrollfraga — system for narvarorapportering

Har folkhdgskolorna ett system for att sakerstalla narvarorapportering for elever?

8.1.1. Beddmning

Granskningsinsats | Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning beddmning
Har folkhdgskolan Folkhégskolorna Folkhégskolorna
ett system for att féljer upp narvaro féljer upp narvaro
sakerstalla Ja vid varje lektion Ja vid varje lektion
narvarorapportering och registrerar det och registrerar det
for elever? i systemet i systemet
SchoolSoft SchoolSoft
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9. Personal

9.1. Kontrollfrdga — behdorigheter IT-system vid avslutad anstéllning

Har rektor sakerstéllt att medarbetare som slutat sin anstallning vid folkhégskolan inte har
kvar behérigheter till skolans IT-system?

9.1.1. Granskningsinsats

Vid var granskning har vi kontrollerat utdrag pa behdérigheter i Personec och Agresso med

avseende pa om de &r uppdaterade. Vi har stamt av utdrag fran systemen med rektorer och

har konstaterat att de 6verensstammer.

9.1.2. Beddmning

har kvar behdérigheter
till skolans IT-system?

Granskningsinsats Storuman Kommentar Vindeln Kommentar
beddmning beddmning

Har rektor sakerstallt

att medarbetare som

slutat sin anstallning

vid folkhdgskolan inte Ja Ja
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10. Bisysslor

10.1. Kontrollfraga - bisysslor
Har folkhdgskolorna sakerstéllt att man foljer landstingets bestammelser kring bisysslor?

10.1.1. Kriterium

Med bisyssla avses anstallning, uppdrag eller annan verksamhet som medarbetare bedriver,
tillfélligt eller stadigvarande, vid sidan om den ordinarie yrkesutdvningen inom folkhdgskolan.

Regler om bisysslor for offentligt anstallda aterfinns i Allmanna bestammelser (AB)° samti Lag
(1994:260) om offentlig anstéllning (LOA). Enligt LOA galler att en arbetstagare inte far ha
nagon anstallining eller nagot uppdrag eller utdva nagon verksamhet som kan rubba
fortroendet for densammes opartiskhet i arbetet eller som kan skada kommunens anseende.
Dessutom finns i kollektivavtalet Allmanna bestammelser (AB) regleringar avseende otillatna
bisysslor, vilka &r arbetshindrande samt konkurrerande bisysslor.

Arbetsgivaren har en skyldighet att informera de anstallda om vilka férhallanden som kan leda
till att en bisyssla ej tillats. Den anstallde ska ocksa pa arbetsgivarens begaran lamna sadana
uppgifter som behovs for att arbetsgivaren skall kunna beddéma bisysslornas beskaffenhet.
Arbetsgivaren ska darefter besluta om bisysslan ar att betrakta som otillaten. Som otillatna
betraktas fortroendeskadliga, konkurrerande eller arbetshindrande bisysslor.

Av landstingets riktlinjer for Bisysslor'® framgar féljande:

Att medarbetare i landstinget agnar sig at bisyssla pa sin fritid ar i grunden positivt. Ofta
innebér bisysslan en aktiv fritid med deltagande i féreningsliv och samhalle eller
engagemang i olika typer av entreprenérskap. Normalt har arbetsgivaren inget inflytande
over vad de anstéllda gor pa sin fritid. Enligt riktlinjer finns begransningar i ratten att utéva
bisyssla — en bisyssla kan vara fortroendeskadlig, konkurrerande eller arbetshindrande. |
sadana fall kan arbetsgivaren forbjuda en bisyssla. Medarbetares bisysslor kan i vissa fall ha
oonskade effekter, dels med tanke pa allméanhetens fortroende for landstinget, dels med
tanke pa verksamhets- eller arbetsgivarintresset.

- Medarbetare har skyldighet att till sin chef redogéra for sina bisysslor.

- Chef kan i enlighet med delegationsordning besluta om att forbjuda bisyssla som bedéms
konkurrerande, fértroendeskadlig eller arbetshindrande.

- Verksamhetschef ansvarar for information om, inventering av och uppféljning av bisysslor.

Vid forbud om bisyssla ska skriftlig handling dverlamnas till berérd medarbetare som innehar
eller star i begrepp att inleda sadan bisyssla. Beslutet skall diarieforas via landstingets
diarium. Vid de tillfallen Verksamhetschef bedémer att det foér ndrvarande inte finns grund att
forbjuda bisysslan sparas dokumentationen pa enheten.

10.1.2. Granskningsinsats
Kontrollera om rektor gjort ndgon inventering av medarbetarnas bisysslor.

9 Kollektivavtalet Allmé&nna bestammelser (AB) ar en del av avtal i form av huvudéverenskommelsen
(HOK) om lén och allmanna anstallningsvillkor.

10 Faststalld av landstingsdirektor.
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10.1.3. Bedémning

Har folkhogskolan Rektorn fragar de

sakerstallt att man anstéllda om
foljer landstingets bisyssla vid
bestammelser medarbetarsamtal

och delar darefter
ut en blankett dar
varje anstalld far

kring bisysslor?

Blanketter for de
som anmalt

parm som en
sammanstallning
over de bisysslor
som finns vid
folkhdgskolan. Vi
noterar att de
blanketter som
finns géallande
bisyssla ar fran
2018.

fylla i sina bisysslor.

bisyssla samlas i en

Rektor
informerar
medarbetare
arligen vad som
galler om
bisysslor vid
arbetsplats-
traffar, s att
alla
medarbetare fatt
informationen.
Darefter
anmaler
medarbetare in
eventuell
bisyssla.

Nagon forteckning
over bisysslor finns
inte. Detta da det
enligt uppgift inte
finns nagra
bisysslor vid
folkhdgskolan.
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11. Inkép

11.1. Kontrollfraga — efterlevnad ramavtal bilhyra

Foljer folkhdgskolorna landstingets ramavtal vid bilhyra?

11.1.1. Kriterium

Landstinget har ramavtal med foljande foretag vad géller bilhyra:
First Rent A Car AB — Hertz
Motorcentralen AB

11.1.2. Granskningsinsats

Stickprovskontroller har genomférts om bilar hyrts in fran godkanda avtalsparter.
Genomférda kontroller har omfattat fem stickprovsvis utvalda fakturor per folkhégskola.

Stickprovet visade att folkhdgskolorna hyrt bilar fran féljande foretag:
Storumans Bil och El AB (MABI)
Bjuhrs Verkstad AB.
Circle K Sverige AB
Karlssons Bilservice AB
First Rent A Car AB — Hertz
Motorcentralen

11.1.3. Bedémning

Storumans folkhdgskola:

Genomférda kontroller av fem stickprovsvis utvalda fakturor, visar att Storumans
folkhogskola inte har hyrt bilar fran godkéanda avtalsparter. Bilar har hyrts av:
MABI (samarbetar med Storumans Bil och El AB) i tre fall,
Bjuhrs verkstad i ett fall och
Karlssons Bilservice AB (Sorsele) i ett fall.

Ramavtal saknas med samtliga av dessa.

Storumans folkhogskola hyr bussar for 12 manader fran Hertz. Ramavtal finns med First
Rent A Car AB - Hertz.

Vi konstaterar att folkhdgskolestyrelsens riktlinjer och rutiner for tjansteresor och fordon inte
ar uppdaterade med géallande ramavtal.

Vindelns folkhdgskola:

Genomférda kontroller av fem stickprovsvis utvalda fakturor, visar att Vindelns folkhdgskola i
ett fall av fem inte har hyrt bilar fran godkanda avtalsparter. Bil har i det fallet hyrts av Circle
K. Ovriga fyra kontrollerade fakturor gallande bilhyra vid Vindelns folkhégskola féljer gallande
ramavtal.

Vindelns folkhdgskola hyr bussar for 12 manader av Motorcentralen. Avtalet har tecknats
med Motorcentralen under den period landstinget hade ramavtal med Motorcentralen.!!

11 Avtal fanns till och med 2018-09-15.
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Vid var granskning har vi aven noterat att rektor vid folkhogskolans filial i Lycksele fatt
ersattning for utlagg for bilhyror, déar leverantdr som saknar ramavtal anlitats.

11.1.4. Rekommendationer
Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen att

uppdatera riktlinjer och rutiner for tjansteresor och fordon sa att de 6verensstammer

med géllande ramavtal
sakerstalla att gallande ramavtal efterlevs

11.2. Kontrollfraga — efterlevnad ramavtal resebyra
Bokas resor via landstingets upphandlade resebyra?

11.2.1. Kriterium

Landstinget har ramavtal med Foretagsresor AB for bokning av resor.

11.2.2. Bedémning

Gransknings-

. Kommentar
insats

Storuman
beddmning

Bokas resor Stickprovskontroll
via visar att
landstingets folkhogskolan
upphandlade bokat resor via
resebyra, Foretagsresor AB
Foretagsresor i tre fall av fem.
AB?

Ovriga tva resor
har bokats via
Resia och
Vilhelmina Taxi.

11.2.3. Rekommendationer

Vi rekommenderar att folkhdgskolestyrelsen sékerstéller efterlevnad av gallande ramavtal for

bokning av resor.

Umea den 9 april 2019

Malin Westerberg Blom
Certifierad kommunal revisor
/auktoriserad revisor

Vindeln
beddmning

Kommentar

Stickprovskontroll visar
att folkhogskolan bokat
resor via Foretagsresor i
tre fall av fem.

Ett av de tva fall dar
folkhtgskolan frangatt
ramavtalet avsag
boende for tva elever
som blivit relegerade
frn internatet med kort
varsel.

Boendeformen hyrs
enligt uppgift inte ut av
Foretagsresor AB. Detta
skulle kunna motivera
just detta frangaende
av ramavtal.

Andreas Dahlstrom

Revisor
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Bilaga 1 Kallforteckning

Intervjuade funktioner:

20 20 20 20 20 2

Rektor, Storumans Folkhdgskola

Receptionist, Storumans Folkhdgskola
Ekonomiansvarig, Vindelns Folkhégskola
Receptionist, Vindelns Folkhdgskola

Rektor for Vindelns Folkhdgskola (mailkontakt)
Folkhogskolechef (mailkontakt)

Kallférteckning:

2 20

2 20

20 20 20 20 20 20 20 2

Riktlinjer mot korruption och mutor antagen av landstingsstyrelsen (2018-01-31)
Riktlinjer och rutiner for tjansteresor och fordon beslutad av folkhégskolestyrelsen
(2017-12-06)

Landstingets arkivorganisation antagen av landstingsdirektdren (2015-11-05)
Plan for internkontroll inklusive riskanalys antagen av folkhdgskolestyrelsen (2017-
12-06)

Dokumenthanteringsplan beslutad av folkhdgskolestyrelsen (2017-12-06)
Delegationsordning for folkhdgskolestyrelsen (2017-12-06)

Fullmaktiges reglemente for folkhtgskolestyrelsen (2010-06-01)
Verksamhetsplan 2018 (2017-12-06)

Rutin for arkivering av allménna handlingar (2015-10-05)

Diariefdring av allmanna handlingar Vasterbottens lans landsting (2015-11-12)
Ramavtalsdatabas Vasterbottens lans landsting

Fakturor och verifikat 2018
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Bilaga 2 Stickprovskontroller arkivering

Storuman
Typ av handling Stickprov och regel Dokument- Resultat
enligt dokument- hanteringsplan
hanteringsplan efterlevs
Protokoll Arbetsplatstraff: ska ' Finns kvar sedan 1974

bevaras 4 ar i
arkivskap, darefter C-
arkiv.

i arkivrummet pa
folkhdgskolan. Har ej
sants till C-arkiv.

Skyddsrond: ska
bevaras 4 ar i
arkivskap, darefter C-
arkiv.

Nagon skyddsrond har
inte genomforts hittills i
ar (2018 november).
Nagot dokument fran
skyddsrond finns darfor
ej for 2018.

Tidigare ars protokoll
fran skyddsronder finns
sparat pa olika stallen,
dels hos rektor, dels i
en parminne i
arkivrummet.

Overgripande
handlingar

Verksamhetsplan: 4 ar i
arkivskap 2. Darefter C-
arkiv.

Verksamhetsplaner
fran 2010-2018 med
undantag fran 2011
och 2017 finns pa den
interna servern. Kan
inte hitta nagra aldre.

Folkhdgskolornas
rattsliga rad: 2 ar i
nararkiv. Darefter c-
arkiv.

Folkhtgskolan har inte
haft nagon kontakt med
Folkhdgskolornas
rattsliga rad vad
rektorn eller
receptionisten vet. Det
finns saledes ingen
dokumentation kring
detta.

Diarium

Diarieb6cker: Diariebok
under anvandning i
nararkiv. Darefter C-
arkiv.

Finns inte.

Diarieforda handlingar:
4 ar i arkivskap 1-
Dérefter C-arkiv.

Finns inte.

Personalhandlingar

Anstalliningsavtal: ett
exemplar till anstalld
och ett exemplar till
personalavdelning.

De aktuella
anstallningsavtalen
finns pa expeditionen.
De gamla
anstallningsavtalen
finns i en parm i
arkivrummet.
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Typ av handling

Stickprov och regel Dokument- Resultat
enligt dokument- hanteringsplan
hanteringsplan efterlevs

Rehabéarenden —
forvaras pa
rektorsexpeditionen 5 ar
efter inaktualitet.

Finns i datasystemet
Adato. Uppagifter i
systemet finns kvar
fran 2009. Alla rehab-
arenden som finns i
Adato géller anstallda
idag.

Rehabarenden pa
papper finns fran 2005
inlasta i ett skap pa
rektorsexpeditionen.

Ekonomihandlingar

Rektor i Storuman
hénvisade oss till
ekonomen i Vindeln for
att se
statsbidragshandlingar.
Déar fanns dock inga
statsbidragshandlingar
frdn Storuman.

Statsbidragshandlingar:
3 ar i nararkiv,
ekonomiansvarig.
Darefter C-arkiv.

Enligt ekonomen var
detta var nagot han var
pa vag att ta over.
Tidigare var det rektorn
i Storuman som var
ansvarig for detta.

Hyreskontrakt:
Innevarande laséar hos
ekonom. Darefter i
arkivskap 2.

Aktuella hyreskontrakt
for elever som bor pa
internatet nuvarande
verksamhetsar finns i
ett [ast skap inne i
arkivrummet.

De aldre inaktuella
hyreskontrakten sparas
inte.

Vindeln:

Handlingstyp

Stickprov och regel enligt | Dokument- Resultat
dokumenthanteringsplan | hanteringsplan
efterlevs

Protokoll

Protokoll fran APT finns
pa intern server for aren
2008-2018. Aldre
protokoll &n 2008 finns i
C-arkivet.

Arbetsplatstraff: ska
bevaras 4 ar i arkivskap,
dérefter C-arkiv
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Handlingstyp

Stickprov och regel enligt

dokumenthanteringsplan

Dokument-
hanteringsplan
efterlevs

Samverkansgrupp: ska
bevaras 4 ar i arkivskap,
darefter C-arkiv.

Overgripande
handlingar

Verksamhetsplan: 4 ar i
arkivskap 2. Darefter C-
arkiv.

Folkhdgskolornas rattsliga

rad: 2 ar i nararkiv. Darefter

c-arkiv.

Diarium

Diariebocker: Diariebok

underanvandning i nararkiv.

Darefter C-arkiv.

Resultat

Protokoll fran
samverkansgrupp finns
pa kontoret i en parm for
aren 2012-2018. Tidigare
protokoll har flyttats till C-
arkiv.

De finns digitalt p& intern
server for Vindelns
folkhdgskola och de finns
aven som bilaga till
folkhdgskolestyrelsens
protokoll (dvs. bade
digitalt och i
pappersform).
Protokollen diariefors.

Dessa arenden diariefors
hos folkhdgskolan och
offentliggors pa
folkbildningsradets
hemsida.

Den aktuella diarieboken
omfattar perioden 2004—
2018 (samma anvands
fortfarande) och finns i
arkivskap pa
expeditionen.

Diarieforda handlingar: 4 ar

i arkivskap 1- Darefter C-
arkiv.

Ja

Personalhandlingar

Anstallningsavtal: Ett ex till
anstalld ett ex till
personalavdelning.

Rehabarenden: forvaras pa

rektorsexpeditionen 5 ar
efter inaktualitet.

Ekonomihandlingar

Statsbidragshandlingar: 3
ar i nararkiv,
ekonomiansvarig. Darefter
C-arkiv.

Hyreskontrakt kost o logi
original: Innevarande lasar
hos ekonom. Dérefter i
arkivskap 2.

Diarieférda handlingar
frdn 2015-2018 finns pa
expeditionen.

Samtliga
anstéllningsavtal for
nuvarande anstallda
finns i en parm pa
expeditionen.

Rehabarenden finns i en
parm pa ekonomens
kontor, de &ldsta ar fran
2012 i parmen.

Statsbidragshandlingar
finns i parm pa
ekonomens kontor fran
2017. Annars online.
De statshidrag som
erhalls for langa kurser
diariefors av
arkivredogorare, de
statshidrag som erhalls
for kortare kurser
diariefors inte.

De aktuella finns i parm
pa expeditionen. Nar de
inte langre &r aktuella,
kors de i
dokumentfdrstorare.
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