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Inledning

Intern kontroll dr en del i Malmé stads kvalitets- och utvecklingsarbete och syftar till att sédkerstélla att
lagar, policyer, rutiner och andra styrdokument 6ljs och att allvarliga fel uppticks och atgirdas. En god
intern kontroll tillser att verksamhetssystem och rutiner dr dndamalsenliga, att redovisning dr korrekt, att
information rérande verksamheten dr god och att verksamheten skyddas mot forluster eller forstorelse
av kommunens tillgingar. Intern kontroll dr en process som bygger pa en samverkan mellan sévil den
politiska ledningen som ansvariga chefer och 6vriga medarbetare. Processen - som beskrivs 1 Malmé
stads reglemente f6r intern kontroll [1] - syftar till att med en rimlig grad av sikerhet uppna:

e att verksamheten dr dndamalsenlig och effektiv,
e att information om verksamhet och ekonomi ér tillf6rlitlig, samt
e att lagar, férordningar och styrdokument f6ljs.

Arbetet med intern kontroll bygger pa riskanalyser som genomférs inom respektive férvaltning och
kommunalt bolag for att identifiera, virdera och foresld hantering av risker. FOr vatje identifierad risk gors
en skattning av sannolikhet och konsekvens, vilket ger ett sammantaget riskvirde. Med stéd i skattningen
av riskvirde gors sedan en bedémning av huruvida befintliga rutiner och dtgirder bedéms vara tillrickliga
eller ifall det finns behov av direktitgdrder eller granskningar. Risker kan ocksa accepteras utan vidare
behandling; t.ex. pa grund av att riskvirdet dr ldgt, att nyttan av eventuella atgirder eller granskningar ér
mindre 4n de resurser som mdste avsittas eller om risken dr under bevakning eller redan féremal for
utvecklingsarbete. De risker som bed6éms vara prioriterade omsitts 1 interna kontrollplaner bestdende

av planerade granskningar och direktitgirder. Planerna antas av respektive ansvarig nimnd.

Utover de granskningar och direktitgirder som identifieras av respektive nimnd och styrelse sa antar
kommunstyrelsen sedan 2008 ocksa kommungemensamma granskningsomriden arligen. De gemensamma
granskningsomridena riktar sig till samtliga eller flera av kommunens nimnder eller bolagsstyrelser och
fungerar som komplement till de granskningsomriden som ndmnderna och styrelserna sjilva identifierat.
Det 6vergripande syftet med de gemensamma granskningsomradena — liksom med all intern kontroll —

ar att kvalitetssikra kommunens processer utifran dndamalsenlighet och effektivitet. Fér verksamhetsaret
2019 har kommunstyrelsen beslutat [2] att anta stadskontorets forslag till kommungemensamma
granskningsomrdden [3] rérande a) 16neskuld, b) bristande serviceskyldighet och c) bristande avtals-
hantering.

Upptdljning av internkontrollarbetet inom gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen sker vid tre
tillfdllen under dret; den forsta uppfdljningen avser januari-april, den andra uppféljningen avser januari-
augusti och den tredje och sista uppfoljningen avser hela dret. Foreliggande rapport innehaller uppfoljning
av den forsta perioden 2019. Observera att rapporteringen av genomférda granskningar och direktitgirder
térdelas mellan dessa tre tillfillen i enlighet med internkontrollplanen. Féljande rapportering avser
granskningarna "Efterlevnad av Malmé stads mall f6r styrdokument" samt "Likvirdig serviceniva

och tillginglighet i samband med utbyggnad av vuxenutbildningen".

[1] KF 2016-12-20, §303, bihang 178
2] KS 2018-10-03, §314
3] STK-2018-913
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Direktatgarder

Risk:
Mottagande till gymnasiesarskola

Risk for férsening i mottagande till gymnasieséirskolan pa grund av oklarhet om utredningars aktualitet
(cdller frimst psykologutredningar).

Atgard:
Forbattrat mottagande till gymnasiesarskola

Vad ska goras

Utveckling av rutiner och riktlinjer f6r bedémning av utredningars aktualitet (frimst psykolog-
utredningen), for att dessa ska kunna utgora beslutsunderlag f6r mottagande i skolformen
gymnasiesirskola. Arbetet beh6ver genomféras med hjilp av sakkunniga inom omrédet.

Aterrapportering
Upptdljning av direktdtgirden rapporteras till ndimnd efter tertial 2.
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Risk:
Inkommen e-post till funktionsbrevlador besvaras inte skyndsamt

Risk for att e-post inkommen till funktionsbrevlador inte besvaras skyndsamt pa grund av tidsbrist eller
otydlighet i ansvarsforhallanden, vilket kan leda till att férvaltningen inte uppfyller serviceskyldigheten i
térvaltningslagen.

Atgard:
Oversyn av férvaltningens funktionsbrevlador

Vad ska goras
Direktitgirden utgdrs av en versyn av forvaltningens funktionsbrevlador, vilken genomférs 1 tva steg:

1)  Till rapporteringen vid tertial 2 ska férvaltningen gora en kartligening av samtliga
funktionsbrevlador, med syftet att rensa bort adresser som 4r inaktuella och vid
behov uppritta funktionsbrevlador f6r omraden dir det saknas. Arbetet ska resultera
1 skriftliga rutiner som f6ljer Malmé stads kommunikationspolicy samt sikerstiller
ansvarsférhdllanden f6r varje funktionsbrevlada.

2) I samband med upprittandet av arsanalys 2019 ska en kontroll ha genomférts av hur
férvaltningen genom sina funktionsbrevlddor lever upp till serviceskyldigheten enligt
torvaltningslagen, d.v.s. svarar inom 24 timmar pa inkomna mejlfragor. For att géra denna
kontroll identifierar granskningen enkla frigor som riktas till funktionsbrevladorna.

Aterrapportering
Upptdljning av direktdtgirden rapporteras till ndmnd efter tertial 2 samt i samband med arsuppféljningen
av intern kontroll 2019.
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Risk:
Felaktig dubbelpublicering av intern information i olika system (Komin och MaApps)

Risk for att intern information publiceras i olika system pa grund av att kunskap saknas om vilken
information som ska publiceras var, vilket kan leda till dubbelarbete, att felaktig information férekommer,
oklarhet om var information finns och att medarbetare missar viktig information.

Atgard:
Framtagande av principer for digital internkommunikation
Vad ska goras

Samverkan med Pedagogisk Inspiration Malmé med syfte att fortydliga riktlinjerna £6r publicering i
MaApps och kommunicera ut dessa till berérda medarbetare.

Aterrapportering
Uppt6ljning av direktitgirden rapporteras till ndimnd efter tertial 2.
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Risk:
Otillaten gallring

Risk for otillaten gallring nir exempelvis inkomna pappersoriginal gallras efter inskanning i dokument-
och drendehanteringssystemet pa grund av bristande rutiner, vilket kan leda till att f6rvaltningen inte
hanterar allminna handlingar pa ett korrekt sitt och bryter mot arkivlagen.

Atgard:
Oversyn av gallringsrutiner och utbildning kring gallring

Vad ska goras

Myndighetsavdelningen gér en genomging av rutinerna f6r gallring och uppdaterar dessa om behov
konstateras, samt genomfor utbildning av den administrativa personal som hanterar registrering och
gallring.

Aterrapportering
Uppfdljning av direktdtgirden rapporteras till ndimnd efter tertial 2.
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Granskningar

Namndens granskningar

Risk:
Otydlig status pa styrdokument

Risk for otydligt styr- och ledningssystem pé grund av att férvaltningens styrdokument inte konsekvent
utgar ifrin Malmo stads mall, vilket kan leda till osidkerhet kring styrdokumentens status/urkund/4gare/
giltighet och i férlingningen till bristande f6ljsamhet.

Granskning:
Efterlevnad av Malmo stads mall for styrdokument

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Kartliggning av huruvida férvaltningsévergripande styrdokument utgar frain Malmo stads mall f6r
styrdokument.

Syfte med granskningen

Granskningen syftar till att undersoka i vilken omfattning férvaltningen utnyttjar Malmo stads mall f6r
styrdokument. Mallen syftar till att tydliggéra visentlig information kring respektive styrdokumentet
(t.ex. beslutsfattare, datum for beslut, typ av dokument, berérd organisation/omrade, ansvarig chef,
planerad uppfdljning, diarienummer, version m.m.).

Omfattning/avgransning
Granskningen avser en kartliggning av férvaltningsévergripande styrdokument.

Granskningsmetod

Kontroll sker av huruvida férvaltningsévergripande styrdokument utgir ifrain Malmé stads mall £6r
styrdokument. Om s4 r fallet kontrolleras om all efterfrigad information som ingir i mallen fylles 1.

For de styrdokument som inte utgdr fran mallen - eller dir det saknas information - sa kontaktas ansvarig
chef om behovet av att mallen utnyttjas och uppdateras.

Bakgrund

Med syfte att bista férvaltningar och nimnder med stéd for att utforma tydliga och uppféljningsbara
styrdokument har stadskontoret utvecklat riktlinjer £6r utformning av Malmo stads styrdokument. [1]
Utgangspunkten dr att kommunens styrdokument ska f6lja dessa riktlinjer, dven om stadskontoret

pekar ut ett antal undantag (t.ex. dokument vars innehdll och utformning bestims av lagstiftning eller
kommuncentrala riktlinjer samt dokument vilka ligger till grund £6r &vrig styrning). Riktlinjerna redogdr
for vilka typer av styrdokument som kommunfullmaktige, nimnder och forvaltningar kan fatta beslut om
och vad som karaktiriserar de olika typerna av dokument (t.ex. strategi, handlingsplan, riktlinje, regel och
rutin).

Kopplat till riktlinjerna f6r utformning av styrdokument har stadskontoret utvecklat en mall f6r
torsittsblad till styrdokument. Mallen innehéller ett sidhuvud som ger ldsaren information om:

dokumentets namn

diarienummer

beslutsfattare (beslutande organ eller chef)
beslutsdatum, uppfoljningsdatum och revideringsdatum
version
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typ av dokument (t.ex. policy, program, riktlinje eller rutin)

organisation/omride (t.ex. forvaltning eller verksamhetsomride som styrdokumentet giller)
ansvarig chef

vem som tagit fram dokumentet (d.v.s. beredande forvaltning/avdelning)

ansvarig for uppfoljning/revidering

nir dokumentet ska f6ljas upp (rekommendation om nir dokumentet senast bor uppdateras)

Denna information syftar till att ge ldsaren en Sversiktlig bild av styrdokumentet; dess urkund,
tillimplighet, status m.m. Riktlinjerna anger att det 1 vissa fall av layoutskil inte 4r moijligt att ligga denna
typ av information i ett sidhuvud. I dessa fall uttrycks att informationen ska finnas tillginglic pa nagon av
dokumentets forsta sidor.

Resultat

Granskningen har genomférts genom kartligening av styrdokument som tillgingliggérs via intranitet
(Komin). Kontrollen gjordes 17-19 april 2019 och har avgrinsats till styrdokument som ér nimnd- eller
forvaltningsspecifika samt av forvaltningsévergripande karaktir. Styrdokument som endast avser enskilda
enheter har inte omfattats av granskningen.

En faktor som komplicerat granskningen dr att det i vissa fall 4r otydligt vilka dokument som ir att
betrakta som styrdokument; mallar och lathundar kan t.ex. 1 vissa fall vara av instruerande karaktir och
innehdlla "ska"-formuleringar och rutiner kan i vissa fall beskrivas i form av webbtext och inte som
separata dokument. Definitionen av "styrdokument" paverkar siledes omfattningen av granskningen.
Hir har en operativ avgrinsning gjorts; granskningen har inte inkluderat mallar, guider, formulir,
lathundar, processkartor (betraktas som illustrationer av arbetsprocesser snarare dn styrdokument i sig)
och dverenskommelser av samverkanskaraktir. Granskningen har heller inte inkluderat nimndsbudget
och internkontrollplan, d4 layouten av dessa dokument utgér frin kommuncentrala riktlinjer. Aven
reglemente, delegationsordning, attestreglemente (inkl. tillimpningsanvisningar) och uppdrags-
beskrivningar har exkluderats ur granskningen, dd dessa dokument utgdr grunden f6r &vrig styrning.

Utifrin denna avgrinsning har 35 styrdokument identifierats av typerna strategi, riktlinje, handlingsplan,
rutin eller policy. Inget av de kontrollerade styrdokumenten inkluderade det sidhuvud som Malmé stads
mall £6r styrdokument rekommenderar bér anvindas. Avsaknaden av dessa sidhuvuden innebir i
praktiken att det dr svirbeddmt; vilken instans som fattat beslut om det enskilda dokumentet, vilken

status det har, vilken avdelning som stétt f6r beredningen av styrdokumentet m.m. I ndgra fall har
dokument identifierats vilka avser den tidigare arbetsmarknads-, gymnasie- och vuxenutbildnings-
férvaltningen; dokument vars giltighet fir bedémas som oklar. I andra fall har dokument identifierats vilka
dr mirkta med ett tidigare verksamhetsdr, dven i dessa fall dr det svért att bedéma dokumentens giltighet.

Analys

Granskningen visar pa ett utvecklingsbehov inom férvaltningen att tydliggéra behévlig information
kring olika styrdokument. Tillgang till denna typ av information stirker férutsittningarna f6r Gversyn,
sparbarhet, katalogisering samt uppfoljning/revidering av styrdokument. I fétlingningen skapar en sidan
6versyn ocksa stirkta forutsittningar for kontroll 6ver vilka styrdokument som tillgangligodrs till
medarbetarna via Komin.

Atgarder

Resultatet av kartliggningen och information om Malmg stads riktlinjer £6r utformning av styrdokument
aterkopplas till ansvariga chefer f6r vidare hantering. Under perioden 2018-2019 pagar ocksd ett arbete
med att utveckla intranitet Komin. I samband med migreringen av férvaltningsspecifikt innehall till nya
Komin bedéms foreliggande kartliggning kunna utgéra ett stod.

[1] https://komin.malmo.se/download/18.63d6265f14986762ccea346a/1503476685767 /Riktlinjer+
£%C3%Bo6r+utformning+av+Malm®%C3%B6+stads+styrdokument.pdf
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https://komin.malmo.se/download/18.63d6265f14986762ccea346a/1503476685767/Riktlinjer

Risk:
Bristande serviceniva och tillganglighet i samband med utbyggnaden av vuxenutbildningen

Risk f6r ojimn serviceniva 1 samband med vuxenutbildningens utSkning pa grund av att infrastrukturen
inte byggts ut fullt i samband med att férvaltningen tagit nya lokaler i ansprék, vilket kan leda till simre
tillgdnglighet av stodfunktioner (kurator, studie- och yrkesvigledare, specialpedagog och skolbibliotek).

Granskning:
Likvardig serviceniva och tillganglighet i samband med utbyggnad av vuxenutbildningen

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Tillgang till stédfunktioner (skolsekreterare, specialpedagog, kurator och skolbibliotek) f6r elever inom
vuxenutbildning, utifran en jimforelse av temporir lokal mot etablerad lokal.

Syfte med granskningen

Granskningen syftar till att studera elevers tillgang till stédfunktioner (skolsekreterare, specialpedagog,
kurator och skolbibliotek) inom vuxenutbildning, genom att jimfdra en temporir lokal mot en etablerad
lokal. Motivet for att risken granskas 4r att situationer dir férvaltningen tar temporira lokaler i bruk
térvintas aterkomma. Granskningen kan pa sikt ligga till grund f6r ett organisatoriskt lirande.

Omfattning/avgransning
Granskningen avser jimférelse av en temporir och en etablerad lokal f6r vuxenutbildning,

Granskningsmetod

Granskningen genomfoérs i form av en komparativ jamforelse av tillgang till skolsekreterare, special-
pedagog, kurator och skolbibliotek vid de tva kontrollerade lokalerna. Tillgangen till personella resurser
mits som antal heltidsekvivalenter inom respektive stédfunktion dividerat pé antal elever (vid respektive
lokal). Tillgang till skolbibliotek mits genom enkel notering av om skolbibliotek finns i lokalen eller

- om skolbibliotek inte finns i lokalen - var nirmsta tillgingliga skolbibliotek finns.

Bakgrund

Fran och med den 1 september 2018 ir specialpedagoger, skolbibliotekspersonal och kuratorer f6r
vuxenutbildningen i Malmé Stad samlade i en organisation: Pedagogisk Stédorganisation. Syftet dr att

det stéd som ges ska ha fokus pd pedagogiska insatser vilka ska leda till att elever i hogre grad nér sina
utbildningsmal. Resurserna t6r Pedagogisk stddorganisation ska utga frin verksamhetens behov och riktas
dit de bedéms ge storst effekt. Specialpedagogerna har en nyckelroll da deras kompetens handlar om att
rusta frimst lirare men dven 6vrig skolpersonal och skolmiljé nir det giller att frimja tillginglighet inom
vuxenutbildningen.

Omformulerat syfte

Under granskningens genomférande har syftet omformulerats f6r att pé ett béttre sitt svara mot den risk
som ligger till grund f6r granskningen, d.v.s. risk f6r ojimn serviceniva i samband med vuxenutbildning-
ens utSkning. Istillet for att utga frin en jaimforelse mellan en temporir och en etablerad lokal sd har en
jimforelse gjorts av aggregerad tillgang till stédresurser (specialpedagoger, kuratorer och skolbiblioteks-
personal) vid en tidpunkt (18-07-01) fére beslutet att flytta Gver sfi-undervisningen i egenregi, jaimfort med
en tidpunkt (19-03-31) efter att detta beslut fattats. Jimf&relsen avser all vuxenutbildning i egenregi och
inte endast sfi. Granskningen har avgrinsats till ovannimnda personalkategorier, vilket innebdr att tillgang
till skolsekreterare inte ingir 1 granskningen.

Dimensionering av stodresurser

Inf6r utvecklingsarbetet att skapa tillgdngliga och frimjande lirandemiljéer bedémdes 1 specialpedagog
per 500 helarsplatser (HAP) vara en limplig dimensionering, Savil specialpedagogers som kuratorers
arbete har gatt ifran att frimst utgoras av dtgirdande insatser pa individniva till att omfatta férebyggande
och frimjande arbete pd grupp- och organisationsnivi. Den dimensionering som bedémts limplig f6r
kuratorsbemanning inom vuxenutbildning ir 1 tjanst per 1000 HAP. Aven f6r skolbibliotekspersonal har
bedémningen gjorts att limplig dimensionering ir ca 1 bibliotekspersonal per 1000 HAP. Dessutom
gjordes bedémningen att utbildade bibliotekatier bér vara de som arbetar £f6r skolbiblioteket.
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Resultat och analys

Skolbibliotekspersonal:

Dimensionering:

Stodpersonal totalt:

Dimensionering totalt:

6,52 tjanster
721 HAP / personal

17,87 tjanster
263 HAP / personal

Datum: 18-07-01 19-03-31

Antal heldrsplatser: 4700 5700
Specialpedagoger: 5,8 tjidnster 9 tjdnster
Dimensionering: 810 HAP / personal 633 HAP / personal
Kuratorer: 5,55 tjanster 6,55 tjanster
Dimensionering: 847 HAP / personal 870 HAP / personal

6,87 tjanster
829 HAP / personal

22,42 tjanster
254 HAP / personal

Granskningen visar pa att dimensioneringen av stddresurser 6kat mellan de tva jimférda datumen.
Foérvaltningen har ndrmat sig den tinkta dimensioneringen av specialpedagogresurser, men dnnu inte

uppnitt malet om 500 HAP per personal. Noteras bor dock att rekrytering pagir avseende yttetligare en
specialpedagogresurs, samt att en bitrddande rektor innehar specialpedagogkompetens. Som komplement
till specialpedagogerna finns ocksa fr.o.m. 1 januari 2019 en I'T-pedagogtjinst med inriktning pd specialist-

kompetens for tekniska och digitala hjilpmedel.

Avseende dimensioneringen av kuratorsresurser uppnar férvaltningen mélet om 1000 HAP per personal.

Aven avseende dimensioneringen av skolbibliotekspersonal s& motsvarar férvaltningen malet om max
1000 HAP per personal. Hosten 2018 omvandlades 0,75 biblioteksassistent-tjanst till 0,75 bibliotekarie-
tjdnst och ytterligare 1 tjinst som bibliotekarie inrdttades. Det bor ocksé pitalas att varje Komvux-enhet

har ett bibliotek.

Granskningen visar sammantaget pd en forstirkning av stddresurserna inom vuxenutbildningen, dven

om foérvaltningen dnnu inte fullt uppnar den tinkta dimensioneringen av specialpedagogresurser.
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Risk:
Bristande efterlevnad av Malmo stads resepolicy

Risk for att Malmé stads resepolicy inte efterlevs vid resor och mdten i tjdnsten pd grund av bristande
kinnedom om policyn eller att andra intressen prioriteras, vilket kan leda till att métesverksamhet och
resande 1 tjdnsten inte utférs pa ett sa energisndlt och klimatvinligt sitt som méjligt.

Granskning:
Efterlevnad av Malmé stads resepolicy

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Granskningen undersoker i vilken utstrickning tjdnsteresor i forvaltningen f6ljer Malmo stads resepolicy
avseende val av firdmedel.

Syfte med granskningen
Undersoka i vilken utstrickning férvaltningen foljer Malmé stads resepolicy avseende val av firdmedel vid
tjansteresor samt ge underlag for atgirder vid eventuella avvikelser.

Omfattning/avgransning
Granskningen avgrinsas till resor till och fran Stockholm som gjorts av medarbetare och chefer under
térsta och andra tertialet 2019 och som bokats genom avtalad leverantor (Egencia).

Granskningsmetod
Granskningen underséker vilka firdmedel som anvints i samband med resor som medarbetare och chefer
i férvaltningen har gjort till och fran Stockholm under férsta och andra tertialet 2019.

Aterrapportering
Uppféljning av granskningen rapporteras till nimnd i samband med drsuppféljningen av intern kontroll
2019.
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Risk:
Efterlevnad av Malmo stads policy for alkohol vid representation

Risk for att Malmé stads policy f6r alkohol vid representation inte efterlevs pa grund av bristande
kinnedom om policyn, vilket kan leda till att offentliga medel inte anvinds pa ett omdémesgillt sitt
och att férvaltningen drabbas av fértroendeskada.

Granskning:
Efterlevnad av Malmé stads policy for alkohol vid representation

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Granskningen underséker i vilken utstrickning férvaltningen f6ljer Malmé stads policy £6r alkohol vid
representation.

Syfte med granskningen
Undersoka i vilken utstrickning férvaltningen foljer Malmé stads policy £6r alkohol vid representation

samt ge undetlag for dtgirder vid eventuella avvikelser.

Omfattning/avgransning
Granskningen utgar fran ett sSlumpmaissigt urval av 30 fakturor vilka konterats under ’Personalfester med
mera” under forsta och andra tertialet 2019.

Granskningsmetod

Granskningen baseras pa ett slumpmissigt urval av 30 fakturor ur ekonomisystemet (Ekot) som konterats
under "Personalfester med mera". Fakturorna och eventuell tillhérande dokumentation kontrolleras i
relation till bestimmelserna i Malmé stads policy £6r alkohol vid representation.

Aterrapportering
Uppféljning av granskningen rapporteras till nimnd i samband med édrsuppféljningen av intern kontroll
2019.
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Risk:
Risk att I6nedandringar genom tidsbegrinsade lonetilligg gors pa olika bedémningsgrunder

Risk att lI6nedndringar genom beslut om tidsbegrinsat I6netilligg sker utan férankring med HR-
avdelningen, vilket kan leda till att stadens l6neinriktning inte efterlevs.

Granskning:
Lonedandring genom tidsbegransade Ionetillagg

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Granskningen avser att undersdka om rutiner f6r 16nedndringar utanfér I6nedversyn (del av
HR-arbetsordningen) dr kinda av l6nesittande chefer och efterlevs.

Syfte med granskningen
Granskningen syftar till att sikerstilla att rutinerna avseende l6nedndringar utantdr 16neGversyn efterlevs
och ir kinda av 16nesittande chefer.

Omfattning/avgransning
Granskningen avser minst tio fall av I6nedndringar utanfor I6nedversyn, vilka avser tidsbegrinsat
l6netilligg. Kontroll gbrs av 16nedndringar som beslutats under perioden februari 2018 - februari 2019.

Granskningsmetod

Ett stickprov om minst tio fall av 16neindringar utanfér 16nedversyn kontrolleras for att se om erforderlig
dokumentation finns sparad. Granskningen genomfdrs i form enkit riktad till berérda chefer och
HR-konsult. Enkiten stiller kontrollfragor rérande om a) det finns skriftligt beslutsunderlag, b) om
l6nedndringen dr férankrad med HR-avdelningen och ¢) om 16netilligget ér tydligt tidsatt.

Resultat
Upptdljning av granskningen rapporteras till nimnd efter tertial 2.
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Risk:
Leverantorsfakturor betalas for sent

Risk for att fakturor inte attesteras 1 tid pa grund av oklart betalningsansvar, vilket kan leda till att férvalt-
ningen fir paminnelser, férseningsavgifter och att fakturor gir vidare till inkasso.

Granskning:
Leverantorsfakturor betalas for sent

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas

Orsaker till att fakturor betalas f6r sent och vilka kostnader detta medfér. Granskningen fokuserar pa
fakturor som utreds linge pa grund av oklarhet om vilken verksamheten/enhet i organisationen som ska
bira kostnaden, vilket leder till pdminnelsekostnader.

Syfte med granskningen

Granskningen syftar till att faststilla orsaker till f6rsenad betalning och féresla atgirder som minskar
risken for férsenad betalning. Syftet dr att minska paminnelsekostnader och effektivisera betalningen av
fakturor.

Omfattning/avgransning
Granskningen avser fakturor med belopp 6ver 5 000 kr som blivit betalda f6r sent under fOrsta tertialet
2019.

Granskningsmetod

Genomgang av samtliga fakturor 6verstigande 5 000 kr som betalats for sent under fOrsta tertialet

(1 januari - 30 april 2019). Dessa fakturor kartliggs for att identifiera var i processen fakturorna fastnat
och av vilken anledning. Granskningen f6ljer identifierade fakturor genom fakturaflédet och inkluderar
korta frigestillningar riktade till ett urval av medarbetare som hanterat fakturorna.

Aterrapportering
Upptdljning av granskningen rapporteras till nimnd efter tertial 2.
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Risk:
Ofullstandiga fakturor

Risk for att fakturor saknar underlag som férklarar vad fakturan avser. Brister i underlaget kan leda till att
forvaltningen utfor felaktiga utbetalningar och inte i efterhand kan f6lja upp vad fakturan avser.

Granskning:
Ofullstandiga fakturor

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Kontroll av fakturauppgifter finns tillginglig i samband med betalning av stérre fakturor.

Syfte med granskningen
Kontroll av att riktlinjer f6ljs avseende information som ska kontrolleras i samband med betalning av
fakturor.

Omfattning/avgransning
Granskningen bygger pé ett slumpmissigt urval av 30 fakturor avseende belopp som 6verstiger 50 tkr
under perioden januari-augusti 2019.

Granskningsmetod
Utifrdn det urval av 30 fakturor som gjorts ska granskningen kontrollera om féljande information finns
tillginglig;

a) om det av fakturan framgir vad som inkopts,

b) om leverantdren har F-skattsedel,

¢) om fakturan inkluderar deltagarlista (i den hindelse det ska ing#)
d) om fakturan inkluderar program (i den hindelse det ska ing)

Aterrapportering
Upptdljning av granskningen rapporteras till nimnd i samband med drsuppféljningen av intern kontroll
2019.
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Kommungemensamma granskningar

Risk:
Loneskuld

Risk for att 16neskuld uppstar pd grund av okunskap och bristande f6ljsamhet av anstillning- och 16n
processen vid registrering av semester, vird av barn, sjukfranvaro och annan franvaro vilket kan leda till
att felaktig 16n utbetalas och att extra kostnader uppstar.

Granskning:
Loneskulder

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Granskningen av l6neskulder handlar om att fd kunskap om nir och varfor 16neskulder uppstar i
térhallande till rutiner och riktlinjer i den gemensamma processen f6r Anstillning och 16n.

Syfte med granskningen

Syftet med granskningen ir att bidra med kunskap om nir och varfor I6neskulder uppstar i férhallande till
rutiner och riktlinjer i den gemensamma processen fér Anstillning och 16n, kunskap som kan ge underlag
for forbittringar och didrmed bidra till att minimera risken f6r I6neskulder.

Omfattning/avgransning
Granskningen giller samtliga nimnder, men inte bolagen. Ett urval av 16neskulder kommer att géras och
stadskontoret anger genom detaljerad anvisning hur granskningen ska g till.

Granskningsmetod

Granskningen av 16neskulder paborjas hosten 2019, utifrin stadskontorets anvisningar. Stadskontoret
tillhandahaller ett slumpmissigt urval pd 5-15 l6neskulder som uppkommit senast i augusti 2019, men som
kunde undvikits.

Varje férvaltning ansvarar sedan for att genomféra granskningen per uppkommen I6neskuld utifran

ett frigeformulir som stadskontoret tillhandahéller. Férvaltningarna genomfdr intervjuer med chef,
medarbetare och anstillningsrapportér eller HR-rapportdr utifrdn orsaken till 16neskulden. Granskningen
ska ge svar pa bakomliggande orsakerna till 16neskulder som behéver atgirdas for att f6rhindra att
l6neskulder uppstir. Granskningen avser ocksd att ta reda pa nir l6neskulderna uppkommer i tid samt
till att fa fram forslag pa forbattringar som kan underlitta och forhindra att 16neskulder uppstir.

Aterrapportering
Uppféljning av granskningen rapporteras till nimnd i samband med drsuppféljningen av intern kontroll
2019.
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Risk:
Bristande serviceskyldighet

Risk for att kommunen inte klarar att leva upp till serviceskyldigheten i forvaltningslagen pd grund av
felaktig hantering av sociala medier, vilket kan leda till att medborgare inte far den service de férvintar sig
och har ritt till, sekretessbelagd information r6js eller medborgare blir krinkta etc.

Granskning:
Anvadndande av sociala medier

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Granskning huruvida frigor och kommentater besvaras inom 24 timmar.

Syfte med granskningen
Syftet med granskningen ér att undersdka om Malmé stad hanterar sociala medier pa ett ansvarsfullt sétt i
enlighet med Malmo stads riktlinjer och 1 enlighet med tillimplig lagstiftning.

Omfattning/avgransning
Granskningen omfattar samtliga konton pa Facebook, Twitter och Instagram.

Granskningsmetod

Granskningen innebir att kontroll ska géras huruvida fragor och kommentarer besvaras inom 24 timmar.
For att kontrollera huruvida fraga besvaras inom 24 timmar viljer férvaltningen, d.v.s. granskaren, ut enkla
fragor som ror verksamheten och stiller dessa i férvaltningens konton i sociala medier.

Aterrapportering
Uppféljning av granskningen rapporteras till nimnd i samband med drsuppféljningen av intern kontroll
2019.
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Risk:
Bristande avtalshantering

Risk for att Malmé stad sluter felaktiga eller bristfilliga avtal och bryter mot gillande ritt pd grund av
bristande styrning och okunskap vilket kan leda till fértroendeskada och ekonomiska konsekvenser savil
direkt (daliga villkor) som indirekt (upphandlingsskadeavgift/ skadestind).

Granskning:
Avtalshantering

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Avtalshantering

Syfte med granskningen

Syftet med granskningen ér att f6lja upp hur nimnder och bolag, som vid granskning 2017 genom
sjalvskattning beddmde att de hade férbittringsomraden inom avtalshantering, i relevanta delar sikerstallt
att forbittringar genomforts.

Omfattning/avgransning

Granskningen omfattar samtliga nimnder och bolagsstyrelser som vid granskning av avtalshantering 2017
bedémde att det fanns ett eller flera omraden inom avtalshanteringen som behévde forbittras eller ses
6ver omgaende.

Granskningsmetod

Granskningen utgér en uppfoljning av en kommundévergripande granskning fran 2017, inom vilken
nimnder och bolagsstyrelser genomférde sjilvskattningar utifrin ett antal fragestillningar inom omradet
avtalshantering. I relation till varje frigestillning ombads nimnden/bolagsstyrelsen att ange om arbetet
fungerar tillfredsstillande, om det delvis utgdr ett férbittringsomrade eller om det dr ndgot som behdver
ses 6ver omgdende. Ndmnderna och styrelserna ombads 4ven att motivera sina sjilvskattningar.

Foreliggande granskning syftar till att nimnder och styrelser ska beskriva - f6r vart och ett av omradena
som bedémdes som foérbittringsomrade eller som i behov av omedelbar Gversyn - vilka f6rbiéttrings-
dtgirder som vidtagits. Dokumentation av granskningen ska gbras for vart och ett av frigeomridena och
namnder/bolagsstyrelser ska beskriva vad som har gjorts (t.ex. inférande av ny rutin, och vad den innebit,
inférande av systemstdd, utbildningsinsats).

Aterrapportering
Upptdljning av granskningen rapporteras till nimnd i samband med drsuppféljningen av intern kontroll
2019.
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