Malmé stad

Dokumentets namn

Diarienummer

Riktlinjer for arbetet med intern kontroll FSKF-2023-
10186

Beslutad av Datum for beslut | Uppfoljd Reviderad Version

Foérskolendmnden 2023-11-22 2023-10-01 | 2023-10-01 1

Typ av dokument Organisation/omrade

Riktlinjer Forskoleforvaltningen

Ansvarig chef
Susanne Nilsson

Framtagen av

Ekonomiavdelningen

Ansvarig for uppféljning/revidering
Ekonomiavdelningen

Foljs upp
Arligen

Reviderad av
Ekonomiavdelningen

Riktlinjer for arbetet med

intern kontroll

Forskolenamnden i Malmo stad

x

(5]

o
©
o

[

(0]
['9]
o
N
)
(32
o
2
o
o
[
N

[

(s}

©
—
<
o)
[0
°
<
©

[
@

[5]
Q
Qo
™
—




2(8)

Inledning och syfte

Intern kontroll ir ett av flera sitt for en organisation att sidkra och utveckla
verksamhetens kvalitet. En god intern kontroll innebir att kommunen har en
indamalsenlig och effektiv verksamhet. Det betyder bland annat styrning och
kontroll 6ver ekonomi, prestationer och kvalitet, vilken skapar forutsittningar
for en god service och for att sakra fortroendet for verksamheten.

Intern kontroll dr en process, dir savil den politiska ledningen som
torvaltningens ledare och medarbetarna samverkar. Processen ar utformad for
att med rimlig grad av sdkerhet kunna uppna féljande:

e att verksamheten dr dndamalsenlig och effektiv

e attinformation om verksamhet och ekonomi ar tillforlitlig

e att lagar, férordningar och styrdokument f6ljs.
Det handlar ocksa om att sikra tillgangar och forhindra férluster samt uppticka
och eliminera eller férebygga allvarliga fel.

Enligt Malmo stads reglemente for intern kontroll (KF 2016-12-20, § 303,
bihang 178) har férskolenimnden det yttersta ansvaret for den interna
kontrollen inom sitt ansvarsomrade. Namnden ska faststilla hur planering och
rapportering av arbetet med intern kontroll ska gi till liksom arligen folja upp
arbetet och rapportera det till kommunstyrelsen.

Syftet med foljande riktlinjer dr att beskriva hur arbetet med intern kontroll ska
bedrivas inom férskolenimndens verksamhet. Riktlinjerna utgar ifran géllande
kommunovergripande styrdokument avseende intern kontroll.

Forutsattningar for en god intern kontroll

De overgripande malen med naimndens och forvaltningens interna kontroll ar
att:

e Skapa en god kontrollmiljo, det vill sdga en organisationskultur dir alla
ar medvetna om vilka spelregler, attityder och virderingar som giller.
Lagstiftning, verksamhetsmal, policyer, riktlinjer och rutiner ska kunna
tillimpas pa ett enkelt sitt utifran ett tydligt definierat ansvar och klart
definierade befogenheter.

e (Genom systematiska riskanalyser prioritera omraden dar det 4r en hogre
sannolikhet att det blir fel och dir felen kan leda till kinnbara eller
allvarliga konsekvenser.

e Se till att kontrollaktiviteterna sa langt som moijligt integreras i ordinarie
verksamhet och ingar som integrerade delar i de processer som beh6vs
utifrin grunduppdrag och mal.

e Sikerstalla att verksamhetsprocesserna kontinuerligt anpassas till
forindrade forutsittningar. Snabba omvarldsférindringar kriver
l6pande utvirdering av processerna for styrning och kontroll av
verksamheten.

e Sikra att samtliga medarbetare och chefer har tillging till den
information som de behdver for att utfora sitt arbete sikert och
effektivt.
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Kontrollmiljon dr summan av de attityder och virderingar som praglar
verksamheten i stort och smatt. En god kontrollmiljé praglas av hég etik och
kompetens. Utan en god kontrollmilj6 édr det svart att uppratthalla god intern
kontroll.

All verksamhet som omfattas av begreppet intern kontroll ingar dock inte i det
arliga internkontrollarbetet med riskanalyser och intern kontrollplan.
Exempelvis sker uppféljningen av de politiskt satta malen inom ramen for
budgetprocessen och vissa kontroller finns redan inbyggda i andra processer,
sasom till exempel attestrutiner. Nir det giller férskolans nationella uppdrag
aterfinns malen f6r den kommunala férskoleverksamheten 1 skollagen och i
forskolans liroplan. Med detta foljer ett lagstadgat krav pa uppfoljning och
planering av verksamheten inom ramen for det systematiska kvalitetsarbetet
som bygger pa beddmningar av maluppfyllelse och risker i verksamheten 1
torhallande till skollagens och liroplanens mal. Detta dr bedémningar som
maste ske dagligen i métet mellan barn och forskolans personal.

Genom det systematiska kvalitetsarbetet finns etablerade strukturer och en
ansvarsfordelning som ger forskolenimnden insikt 1 verksamhetens
maluppfyllelse. Rapportering till nimnden i egenskap av huvudman sker genom
forvaltningens arliga ligesbedomning som till visentliga delar bygger pa
torskolornas bedomningar av maluppfyllelse pa lokalniva. Pa forskoleniva sker
uppféljningen genom forskolornas arliga kvalitetsrapporter och kvalitetsplaner.

Enligt skollagen ska varje huvudman fran och med den 1 januari 2019 bitrddas
av en skolchef med uppdrag att se till att foreskrifter som giller utbildningen
foljs. Forskolenimnden har utsett forskoledirektoren till skolchef for den
kommunala forskoleverksamheten. Ett centralt uppdrag for skolchefen ar att
samordna det systematiska kvalitetsarbetet samt hantera brister som kan uppsta
i forhallande till foreskrifterna.

Ovan namnda processer hjilper till att sikerstalla att nimnden och
forvaltningen har en god intern kontroll, iven om processerna /kontrollerna
inte ingar som moment i intern kontrollplanen for aret.

Organisering och ansvar

Av Malm¢ stads reglemente for den interna kontrollen framgar f6ljande
ansvarsfordelning:

e Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret. I detta ligger ett
ansvar fOr att en organisering av intern kontroll med regler och
anvisningar upprittas inom kommunen. Kommunstyrelsen ska aven
utvirdera och utveckla kommunens system for intern kontroll.

e Nimnderna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom
sina verksamhetsomraden. De ska se till att det finns en organisering
och ett systematiskt arbetssitt som sakerstiller en god intern kontroll.
Nimnderna ska utifrin dokumenterade riskanalyser besluta om en plan
for intern kontroll. Planen beskriver vilka atgirder och granskningar
som ska genomféras under aret. Nimnderna ska dven folja upp arbetet
arligen och rapportera detta till kommunstyrelsen.



e Forvaltningschefen ansvarar for att konkreta regler och anvisningar dr
utformade och for att en god intern kontroll kan uppratthallas.
Dessutom ska forvaltningschefen 16pande rapportera till nimnden om
hur den interna kontrollen fungerar.

e Verksamhetsansvariga chefer pai alla nivder ska se till att
medarbetarna har forstaelse for vad god intern kontroll innebar och att
det finns goda foérutsittningar for att intern kontroll kan uppritthallas.
Cheferna ska stodja ett riskmedvetande, det vill sidga att chefer och
medarbetare dr uppmirksamma pa vad som kan ga fel och agera utifrin

det.

e Medarbetare dr skyldiga att f6lja antagna riktlinjer och anvisningar i sin
arbetsutévning. Brister och avvikelser ska omedelbart rapporteras till
ansvarig chef.

Gemensamma granskningsomraden

Kommunstyrelsen beslutar arligen om gemensamma granskningsomraden for
Malmo stads namnder. Det 6vergripande syftet med de gemensamma
granskningsomradena, liksom med all intern kontroll, ar att kvalitetssikra
kommunens processer utifran andamalsenlighet och effektivitet.

De gemensamma granskningsomradena och kontrollerna ir ett medel for
kommunstyrelsen i dess roll som ansvarig for ledning, samordning och uppsikt
over nimndernas verksamhet. Kommunstyrelsen har bedémt att cirka tre
gemensamma kontrollomriden med tillhérande kontroller per ér édr en rimlig
niva.

Forskolenamndens arliga process

Varje ar ska férskolenimnden besluta om en intern kontrollplan. Detta ska
foregas av en riskanalys. Riskanalysen utgor grunden for hela intern
kontrollarbetet och ar ett viktigt verktyg for att identifiera och hantera risker.
Det handlar om att féregripa riskerna innan en odnskad hindelse intriffar.

I Malmé stad anvinds det digitala planerings- och uppfoljningsverktyget
Stratsys som systemstod for arbetet med intern kontroll. Stadskontorets
handbok for intern kontroll i Malmé stad utgdr metodstdd i det praktiska
arbetet.

Den interna kontrollen samordnas av ekonomiavdelningen och ett nitverk av
nyckelpersoner med direkt eller indirekt koppling till den interna kontrollen
finns. Natverket syftar till att ha en samordnande roll i den interna
kontrollprocessen och utgor forum for erfarenhetsutbyte och metodstod nir
det giller bland annat riskanalyser och genomférande av kontrollerna.

Det arliga intern kontrollarbetet utgors av aterkommande aktiviteter dir den
interna kontrollen planeras, genomfors, foljs upp och analyseras:
1. riskanalys

2. uppritta intern kontrollplan
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. | genomférande och rapportering av granskningar och direktatgirder,
| samt forbattringsatgarder

4. rapportering till nimnden och kommunstyrelsen

5. arlig utvirdering av nimndens interna kontroll

6. revidering av nimndens regler och anvisningar for intern kontroll.

Nedan beskrivs dessa olika delar av arbetsprocessen 1 nimndens verksamhet.

1. Riskanalys

En riskanalys innehaller féljande generella steg:
e Jdentifiera risker och dess konsekvenser

e Virdera och prioritera risker

e Bedoma hur riskerna ska hanteras

Riskidentifiering handlar om att hitta och beskriva risker i verksamheten. En
risk definieras som en oonskad hindelse som, om den intraffar, kan férhindra
eller f6rsvara att verksamhetens syfte, mal, uppdrag och ansvar uppnas eller
genomfors. Malmo stad utgar fran nedanstiende riskkategorier:

o verksamhetsrisker

e firtroenderisker

e ckonomi/finansiella risker

e HR-risker

e kommunikationsrisker

o informationssikerhetsrisker

e risker vid upphandling och inkép

e arbetsmiljorisker

| Det gar att dokumentera arbetsmiljorisker tillsammans med riskerna inom
| intern kontroll men uppféljningen sker alltid enligt rutinerna for det
| systematiska arbetsmiljéarbetet.

Det ar latt att blanda ihop risker med riskpaverkande faktorer. For att undvika
detta ska riskerna dokumenteras utifran foljande mening: Risk for ...
(hindelse) pa grund av ... (orsak), vilket kan leda till ... (konsekvens).

Nir riskerna har identifierats, ska de virderas. For att bedéma risker anvands
begreppen sannolikhet och konsekvens som bada virderas pa en skala frin ett
till fem. Genom att multiplicera virdet f6r sannolikheten med virdet f6r
konsekvensen riknas riskvirdet fram. Riskvirdet anger riskens storlek i relation
till andra identifierade risker.

Nedanstiende kategorisering fungerar som stdd vid virderingen. For varje risk
noteras bade hur sannolik den ar och hur stor konsekvenserna blir om den
intraffar.
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Virde Sannolikhet Konsekvens
1 Nastintill omojligt Knappt kdnnbart
2 Féga troligt Kannbart
3 Majligt Patagligt
4 Troligt Allvarligt
5 Nastintill sdkert Synnerligen allvarligt

Med utgangspunkt i riskanalysen och det riskvirde som konstaterats, ska den
som utfor riskanalysen notera hur varje risk ska hanteras. Mojligheterna till
vidare hantering ar:

® accepteras
e befintliga dtgirder/inbygeda kontroller bedoms tillrickliga
e oranskning

e direktatgird.

Direktatgirder planeras utifran kunskap som redan finns. Andra risker kan
behova utredas mer genom granskningar. Vissa risker far helt enkelt accepteras,
antingen for att de bedoms vara mycket sma eller f6r att risken redan dr under
bevakning eller foremal for utvecklingsarbete. Det kan ocksa vara sa att nyttan
av eventuella atgirder eller granskningar dr mindre dn de resurser som maste
avsittas. Vissa risker kan beh6éva hallas under uppsikt f6r att hanteras vid senare
tillfalle.

Inom forskolenimndens ansvarsomrade genomfors riskanalyser pa foljande
satt:

e Riskanalys infér kommande verksamhetsir genomférs under hosten.

e  Genomford riskanalys sammanstills och diskuteras i férvaltningens
ledningsgrupp och godkinns av foérskoledirektoren

e Nimndens arbetsutskott beslutar om riskanalys i december manad.

e Utifran riskanalysen utarbetar forvaltningen ett forslag till intern
kontrollplan.

e Forskolenimnden beslutar om plan f6r intern kontroll £6r innevarande
ar senast i februari. Riskanalysen bifogas planen.

2. Uppratta intern kontrollplan

Nir riskidentifiering och riskvardering har utforts, foreslas och dokumenteras
atgirder fOr att hantera riskerna. Detta gors 1 planen for intern kontroll som
bestar av en atgirdsdel och en granskningsdel.

Syftet med étgirdsdelen dr att dokumentera och genomfora nédvindiga
atgirder, direktdtgirder, som ska vidtas utan ytterligare kontroller och
utredningar. Atgirderna kan vara av olika slag och kan exempelvis handla om
att utveckla, intensifiera eller fortydliga aktiviteter som redan utfors, uppritta
rutinbeskrivningar eller genomféra utbildningar.
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Atgéirdsdelen ska innehilla:

e beskrivning av risk som ligger till grund for direktatgard
e vad som ska goras
e vem som ansvarar for att det blir gjort

e nir aterrapportering ska ske till nimnden.

Syftet med granskningsdelen dr att utgora en planering for de granskningar som
ska genomféras for de omraden dir ytterligare kontroll behovs.
Granskningarna leder vid konstaterade brister (avvikelser) ocksa till atgirder,
forbittringsatgarder. De kommungemensamma granskningsomradena ska
ocksa finnas med 1 nimndens granskningsdel.

Granskningsdelen ska innehalla:
e beskrivning av risk som ligger till grund for granskning

e vilka omraden och tillh6rande rutiner som ska granskas
e syfte med granskningen

e omfattning och eventuella avgrinsningar

e granskningsmetod och frekvens

e vem som ansvarar for att utfora granskningen

e till vem resultatet av granskningen ska rapporteras

e nir dterrapportering ska ske till nimnden.

3. Genomfdrande och rapportering av granskningar och
direktatgarder

Genomférandet av granskningar och direktatgirder sker I6pande enligt planen

for intern kontroll.

Den som utses till granskare ska ha tillricklig kunskap om granskningsomradet
men inte std 1 jivsforhallande till granskad process. Nir en granskning planeras
boér ett 6vervagande géras om kostnaden for granskning i férhallande till nyttan
med granskningen. Denna bedémning kan till exempel paverka val av
granskare, storlek pa granskningen samt val av granskningsmetod. Samtidigt
maste granskningen vara tillrickligt omfattande och triffsiker for att resultatet
ska vara till nagon nytta. Planering av urval ska ocksa goras liksom tidsmissig
planering av granskningen.

Granskaren rapporterar resultatet till den aktuella verksamheten. Efter
genomford granskning ska eventuella fel och brister leda till atgardsforslag.
Detta kan ske genom direktatgird eller forbittringsatgird.

Det dr ansvarig chef som beslutar om vilket forbattringsarbete eller vilka
atgirder som behover vidtas i verksamheten for att forebygga att fel uppstar.
Eventuella forbittringsatgirder planeras tillsammans med ansvarig chef eller

ledningsgrupp.
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Resultatet av varje genomford granskning samt information om huruvida
granskningen lett till atgirder, ska dokumenteras i systemstodet Stratsys.
Dokumentationen ska ske enligt de anvisningar som finns i Stratsys.
Aven de genomférda direktitgirderna ska dokumenteras i Stratsys och
dokumentationen ska ske enligt de anvisningar som finns i systemet.

4, Rapportering till namnd och kommunstyrelsen

Resultatet av genomférda granskningar och direktatgirder rapporteras till
torskolenimnden enligt den tidplan som faststills i den interna kontrollplanen.
Resultatet av granskningar rapporteras var for sig i sirskilda drenden till
nimnden l6pande under éret.

Varje ar tas en drsrapport fram. Utéver alla arets granskningar innehaller den
iven rapportering av samtliga direktitgirder. Arsrapporten skickas ocksa vidare
till stadskontoret f6r rapportering till kommunstyrelsen.

Forbittringsatgirder som inte ar slutférda i samband med uppféljning av
internkontrollplanen f6r innevarande ar, aterrapporteras till nimnden
tillsammans med uppféljningen for nistkommande ar.

5. Arlig utvirdering av nimndens interna kontroll
Kommunstyrelsen har beslutat om kommungemensamma kriterier for arlig
utvirdering av nimndernas interna kontroll. Namnderna ska genom en
sjalvskattning utvirdera sitt arbete med intern kontroll. I sjalvskattningen
virderar nimnden nivan pa sitt eget arbete utifran ett antal kriterier:

e kontrollmilj6
e riskanalys

e kontrollaktiviteter

e kommunikation/information

e uppfoljning/utvirdering.

Resultatet av sjalvskattningen ska rapporteras till kommunstyrelsen senast i
samband med arsanalysen.

6. Revidering av riktlinjer for arbetet med intern kontroll
Riktlinjerna giller tillsvidare. I samband med den érliga rapporteringen av
nimndens interna kontroll ska en Gversyn goras av dessa riktlinjer och forslag
pa forandringar ska foreslas vid behov.
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