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Riktlinje for inkop, forsaljning, lokalanvandning och internkontroll vid
yrkesprogram

Inledning och syfte med riktlinjen

Denna riktlinje galler f6r gymnasiet verksamhetsomrade och har faststéllts/beslutats i
utbildningsforvaltningens ledningsgrupp. | 6vrigt hanvisas till kommunens "Riktlinjer for
budgetansvar, attest, redovisning och internkontroll”

Inom gymnasiets verksamhetsomrade sa bedrivs yrkesutbildning som bland annat innefattar att
eleverna ska férberedas for ett framtida yrkesliv, vilket i sin tur medfor att eleverna behéver utveckla
fardigheter i att hantera kundrelationer. Det kan manga ganger ocksa innebara att eleverna ska
utbildas inom forsaljning och service samt att arbeta pa bestallning utifran kunds 6nskemal.

Nedanstaende riktlinje beskriver vad som galler fér samtliga yrkesprogram. | vissa fall kan det finnas
programspecifika tillagg, for att ta del av dessa se bilaga.

Syftet med riktlinjen ar att faststalla:

e Regler for inkdpshantering inom yrkesprogrammen

e Regler for forsaljning och ordermottagning inom yrkesprogrammen

e Regler for lokalanvandning pa yrkesprogrammen

e Regler for internkontroll av yrkesprogrammens inkop, forsaljning och lokalanvdandning
e Sikerstalla foljsamhet till kommunens regelverk

| bilaga redogors for programspecifika atgarder.

Inkop

Inledning
Inkop till yrkesprogrammen ar nédvandiga for utbildningen och kan goras utifran flera aspekter.
Riktlinjen hanterar féljande:

e Inkop internt for utbildning, ej vidare forsaljning

e Inkdp som avser material/tjdnster som siljs vidare

e Inkop av varor/tjanster som séljs vidare dar verksamhet sker pa annat stélle dn i skolans
lokaler

Det ska alltid sdkerstéllas att inkdpen ar rimliga utifran den verksamhet som bedrivs.

Rutiner for inkép

e Allainkop kopplat till de olika programmen marks med korrekt aktivitetskod, vilket sker vid
bestallning alternativt vid kontering av faktura.

e Inkodp som ar kopplade till en bestallning/forsaljning av vara eller tjanst ska mérkas med en
egen separat kod.

e Inkop gors enbart av den som rektor delegerat till och underlag lamnas till skolans intendent.
Delegationen ska ske skriftligen.

e Rektor alternativt ansvarig bitrddande rektor fér programmet (delegation ska ske enligt
kommunens riktlinjer) attesterar samtliga fakturor och vid godkdannande av fakturor ska ett
syfte anges.



Forsaljning/ordermottagning

Rutiner vid forsaljning/ordermottagning

e FoOr att ett yrkesprogram ska paborja utbildningsverksamhet som innefattar férsaljning eller
arbete mot kund ska detta, via rektor, meddelas till ekonomichef och verksamhetschef.
Verksamhetschef behéver ocksa godkdnna detta.

e Arbeten till kund och intakter ska sarredovisas pa sarskild aktivitetskod och dokumenteras
tillsammans med order och faktura fér senare uppféljning.

e | de fall personal vill anvianda/nyttja de tjanster som finns pa skolan sa ska det ske utifran samma
premisser som for icke anstallda och till samma prissattning och kundhanteringssystem.

e Order pa arbete ska hanteras i den ordning de kommer in. Ingen prioritering av egen personal
ska ske.

Betalningsmetoder

e Inga kontanter ska hanteras inom yrkesprogrammens forsaljning eller arbete mot kund.
e Betalning ska endast ske via skolans kortterminal, kommunens swish-konto eller genom faktura.

Faktura

e Det ska vara en faktura per utford tjanst.

e Vid extern kundhantering anvands branschorganisationens faktureringssystem dar sadant
finnes.

e Fakturan ska kopplas till en arbetsorder dar det framgar vilka eller vem som utfért tjansten,
normalt ansvarig larare samt kontaktuppgifter till kund.

Kortterminal

e Efter daglig forsaljning stams kassan av mot intdkterna i BABS-terminalen, eventuella
felregistreringar (det ar en elevdriven verksamhet) godkadnns enbart av den person som
rektor delegerat det ansvaret till (delegationen ska ske skriftligt) och redovisas vid
kassaredovisning.

Swish

e Hanteras via ett kommungemensamt konto. Skolan ansvarar for att férdela belopp pa intakt
respektive moms. En fullstandig kontering ska ske av intakten, viktigt har med aktivitetskod.

Prissattning

e Skolans ledningsgrupp bestammer priset for varor och tjanster som skolan erbjuder.

e Prissattningen ska ta hansyn till marknadspriserna i kombination med kvaliteten pa tjansten
utifran att det ar elevarbeten.

e Forvaltningens ekonomicontroller ska informeras om aktuella priser.



Lokaler
Rutiner for lokalanvandning

e Skolans lokaler ar 6ppna mellan klockan 07.00 till 18.00, mandag till fredag. Utanfor dessa
arbetstider ar det enbart skolledning och vaktmasteri som har mojlighet att larma av
lokalerna.

e Lokalerna avsedda for yrkesprogrammens undervisning ska inte upplatas till privat
verksamhet, varken externt eller internt. Endast undervisning ska ske i lokalerna. Detta ska
kommuniceras till samtlig personal. Undantaget ar Tumba gymnasiumsrestauranglokaler som
kan abonneras internt av olika forvaltningar i kommunen.

e Vid uthyrning av restauranglokal sker all kommunikation med skolans bitradande rektor eller
administrativa chef. Skolan internfakturerar sedan férvaltningen for sald mat och dryck.

e Det ar forbjudet att anvanda skolans forrad for forvaring av privata dgodelar.

Internkontroll
Rutiner for internkontroll

e Kontroll av rimligheten mellan inkdp och forséljningen gérs manatligen av
administrator/intendent.
e Lopande far skolans intendent ett underlag med kopior pa arbetsordrar och kvitton som
sparas.
e Rektor (eller den person som rektor delegerat attestratten till) ska ha manatliga
avstamningar med skolans administrativa chef/intendent fér kontouppféljning enligt nedan:
o Genomgang av ekonomiskt utfall och rimlighet i detta
o Periodens inkdp stdms av mot tidigare perioder och jamférs med antal elever
inskrivna pa utbildningen.
o Attestflodet av inkdpsfakturorna ska dven kontrolleras.
e Resultatet av den interna kontrollen ska manadsvis aterredovisas till férvaltningens
controller och ekonomichef.
e Forvaltningens controller gor halvarsvis en rimlighetsbedémning av att den forséljning som
utforts stammer dverens med de inkép som gjorts.

Angaende lokaler géller:

e Tva ganger per termin kontrolleras samtliga lokaler i skolan vid en utférlig rondering.
Skolans rektor samt bitrddande rektor med specifikt programansvar deltar vid ovan
namnda ronderingar. Avvikelser rapporteras till Verksamhetschef. Kontrollen sker framst
utifran:

o Inget privat utnyttjande av lokal sasom férvaring av privat egendom
o Att all utrustning som ar inkdpt for verksamhet finns tillganglig
o Ovriga brister kopplade till verksamheten

Denna rondering ersatter ej skyddsronder.



