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Inledning

Intern kontroll dr en del i Malmé stads utvecklings- och kvalitetsarbete. En god intern kontroll innebir att
det finns dndamalsenliga och vil dokumenterade system och rutiner att f6lja, samt fokuserar pa att hantera
de viktigaste riskerna. Den bidrar till att det finns réttvisande redovisning, bra information om
verksamheten samt skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgdngar. En god intern kontroll
kinnetecknas dven av att atgirder och kontroller inférs fOr att hantera identifierade risker.

Det arliga intern kontrollarbetet utgérs av aterkommande aktiviteter dir den interna kontrollen planeras,
genomfors, f6ljs upp och analyseras:

riskanalys

uppritta intern kontrollplan

genomforande och rapportering av granskningar och direktitgirder
rapportering till nimnden och kommunstyrelsen

arlig utvirdering av nimndens interna kontroll

revidering av nimndens regler och anvisningar fér intern kontroll.

Sk L=

Ur riskanalysarbetet har det prioriterats ett antal risker som granskas vidare under dret for att fa béttre
underlag om atgirder behover sittas in. Férskoleférvaltningen rapporterar granskningsresultat 16pande
under aret.

Detta dr en rapport frin en av granskningarna enligt internkontrollplanen 2023 som férskolenimnden
beslutade om vid sammantridet 2023-02-22.
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Granskningar
Namndens granskningar

Risk: Allmanna handlingar registreras inte eller registreras for sent
Beskrivning av risk

Brist pa efterlevnad av rutiner och kunskap kan innebira risk f6r att allmidnna handlingar inte registreras sd
snart de har kommit in till eller upprittats av férskoleférvaltningen. Detta innebér brott mot offentlighets-
och sekretesslagen samt tryckfrihetsférordningen.

Enhet

Forskolenamnden

Granskning: Allmanna handlingar registreras inte eller registreras for sent
Omraden och tillh6rande rutiner som ska granskas:

Rutiner for registrering av allmdnna handlingar

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen ér att sikerstilla att alla inkomna eller upprittade handlingar registreras I6pande i
forskoleforvaltningens diarium.

Omfattning/avgrinsning:

Granskningen omfattar samtliga av forvaltningens postlistor i Platina.

Granskningsmetod:

Kontroll kommer goras av samtliga handlingar som ligger i postlistorna, pad ett slumpvis utvalt datum.

Resultat

Bakgrund

I Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), 5 kap. 1 §, star skrivet att ”Allmidnna handlingar ska
registreras sa snart de har kommit in till eller upprittats hos en myndighet”. I lagen anges ingen exakt
tidsgrdns, men i Justitieombudsmannens beslut 3579—05 framgar att ”’I normalfallet bor registrering ske
senast pafoljande arbetsdag.”. Tva arbetsdagar har dirfér anvints som grinsdragning i denna granskning.

Granskningen har utférts genom kontroll av férvaltningens postlistor i dokument- och
drendehanteringssystemet, Platina. Systemet rymmer forvaltningens diarium och postlistorna ér att likna
vid inkorgar, dit chefer och medarbetare férmedlar allmdnna handlingar som ska registreras.

Nir handlingarna inkommer till postlistorna gor registrator en bedémning av handlingens innehll, for att
direfter registrera handlingarna utifran lagkrav och s6kbarhet. Efter registreringen flyttas handlingarna
fran postlistan till diariet. Postlistorna rymmer saledes enbart handlingar som dnnu inte blivit registrerade.

Forskoleforvaltningen har sju postlistor; en £6r varje utbildningsomrade, en f6r placeringssektionen, en f6r
HR-avdelningen och en 6vergripande postlista for resterande stodfunktionsavdelningar.

Handlingarna registreras av forvaltningens administrativa enhet och medarbetare inom
stodfunktionsavdelningarna.

Det registrerades 30 861 handlingar i férskoleférvaltningen under det f6rsta halviret av d4r 2023. Under ar
2022 registrerades totalt 57 330. Antalet handlingar som registreras i diariet per dag varierar beroende pa
hindelser i verksamheten och omvitlden. I augusti ar 2023 registrerades 1 snitt 131 handlingar per
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arbetsdag.

Resultat av kontroller

En kontroll av samtliga postlistor har genomforts vid ett tillfalle, fredagen den 1 september klockan 09.30.
Vid kontrollen gjordes en 6versyn av de handlingar som dterfanns i postlistorna, och didrmed invéntade att
bli registrerade. Handlingar som invintat registrering i 6ver tva arbetsdagar rapporteras som avvikelser.

Granskningen visar att det vid tillfallet fanns 5 handlingar som invéntat registrering i 6ver tva arbetsdagar.
Avvikelserna aterfanns i tvd av de sju postlistorna.

Sammanstillning
Vid granskningstillfillet hade 5 handlingar invintat registrering i &ver tva arbetsdagar. Resultatet 4r att
jimféra med den granskning som gjordes foéregiende ar, som visade pd 32 handlingar.

Slutsats

Sammantaget visar granskningen péd en mindre avvikelse vad giller kontinuerlig och I6pande registrering.
Resultatet dr en forbittring frin féregdende ar. Detta kan vara en effekt av férvaltningens férindrade
organisation. En extra resurs har ocksa stottat i den postlista som tidigare haft aterkommande avvikelser.

Férvaltningens férindringsarbete innebidr ny organisering fér en stor del av férvaltningens registratorer,
som tidigare varit organiserade i utbildningsomradena. Under hdsten 2023 gdrs en ytterligare Gversyn av
processerna av arbetet med registrering av allmidnna handlingar, i syfte att skapa en mer likvirdig
registrering i hela férvaltningen.

Den centrala registraturen kommer att ta sirskild kontakt med ansvariga f6r de postlistor ddr det
forekommit avvikelser.
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