Uppfoljning intern kontroll 2019

Gymnasie- och vuxenutbildningsnamnden

Malméo stad



Innehallsforteckning

Inledning 3
Ansvar 4
Arbetsgang vid internkontrollgranskning 5
Kommungemensamma granskningsomraden 6
Direktatgarder 7
Mottagande till gymnasiesarskola 7
Forbattrat mottagande till gymnasiesarskola 7
Inkommen e-post till funktionsbrevlador besvaras inte skyndsamt 8
Oversyn av férvaltningens funktionsbrevlador 8
Felaktig dubbelpublicering av intern information i olika system (Komin och MaApps) 10
Framtagande av principer for digital internkommunikation 10
Otillaten gallring 12
Oversyn av gallringsrutiner och utbildning kring gallring 12
Granskningar 13
Namndens granskningar 13
Otydlig status pa styrdokument 13
Efterlevnad av Malmo stads mall for styrdokument 13

Bristande serviceniva och tillgdnglighet i samband med utbyggnaden av vuxenutbildningen ..........cccoeovenecnncennee 16
Likvérdig serviceniva och tillganglighet i samband med utbyggnad av vuxenutbildningen 16

Bristande efterlevnad av Malmo stads resepolicy 18
Efterlevnad av Malmo stads resepolicy. 18
Efterlevnad av Malmo stads policy for alkohol vid representation 20
Efterlevnad av Malmo stads policy for alkohol vid representation 20

Risk att I6nedndringar genom tidsbegransade l6netilligg gors pa olika bedomningsgrunder ...........cccoveeveenecenncennee 21
Lonedndring genom tidsbegransade l6netillagg 21
Leverantorsfakturor betalas for sent 22
Leverantorsfakturor betalas for sent 22
Ofullstandiga fakturor 24
Ofullstandiga fakturor. 24
Kommungemensamma granskningar 26
Loneskuld 26
Loneskulder 26

Bristande serviceskyldighet 28
Anvandande av sociala medier 28

Bristande avtalshantering 30
Avtalshantering 30
Sjalvskattning utifran kommungemensamma kriterier fér utvardering av intern kontroll................... 32
Uppfdljning intern kontroll 2019, Gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden 2(32)



Inledning

Intern kontroll dr en del i Malmé stads kvalitets- och utvecklingsarbete och syftar till att sdkerstélla att
lagar, policyer, rutiner och andra styrdokument f6ljs och att allvarliga fel uppticks och atgirdas. En god
intern kontroll tillser att verksamhetssystem och rutiner ar dndamalsenliga, att redovisning ér korrekt, att
information rérande verksamheten 4r god och att verksamheten skyddas mot forluster eller frstorelse
av kommunens tillgdngar. Intern kontroll 4r en process som bygger pa en samverkan mellan sivil den
politiska ledningen som ansvariga chefer och 6vriga medarbetare. Processen — som beskrivs 1 Malmé
stads reglemente for intern kontroll [1] — syftar till att med en rimlig grad av sikerhet uppna:

e att verksamheten dr indamalsenlig och effektiv,
e attinformation om verksamhet och ekonomi ér tillf6rlitlig, samt
e att lagar, férordningar och styrdokument £6ljs.

Arbetet med intern kontroll bygger pi riskanalyser som genomférs inom respektive férvaltning och
kommunalt bolag fOr att identifiera, virdera och foresld hantering av risker. For varje identifierad risk gors
en skattning av sannolikhet och konsekvens, vilket ger ett sammantaget riskvirde. Med stdd i skattningen
av riskvirde gors sedan en bedémning av huruvida befintliga rutiner och atgirder bedéms vara tillrdckliga
eller ifall det finns behov av direktatgirder eller granskningar. Risker kan ocksa accepteras utan vidare
behandling; t.ex. pa grund av att riskvirdet dr lagt, att nyttan av eventuella atgirder eller granskningar ar
mindre dn de resurser som mdste avsittas eller om risken dr under bevakning eller redan féremal f6r
utvecklingsarbete. De risker som bedéms vara prioriterade omsitts i internkontrollplaner bestiende

av planerade granskningar och direktdtgirder. Planerna antas av respektive ansvarig nimnd eller
bolagsstyrelse.

Utover de granskningar och direktitgirder som identifieras av respektive nimnd och styrelse sa antar
kommunstyrelsen sedan 2008 ocksd kommungemensamma granskningsomraden drligen. De gemensamma
granskningsomradena 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 —

ir att kvalitetssdkra 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.

I samband med érets forsta uppfoljning (majnimnd) rapporterades granskningen "Eftetlevnad av Malmé
stads mall f6r styrdokument” samt "Likvirdig serviceniva och tillganglighet i samband med utbyggnad av
vuxenutbildningen". Nistféljande uppfoljning (septembernimnd) inkluderade rapporteringen av direkt-
atgirderna "Forbittrat mottagande till gymnasiesirskola" och "Oversyn av gallringsrutiner och utbildning
kring gallring" samt granskningarna "Leverantorsfakturor betalas for sent” och "Loneindring genom
tidsbegtrinsade l6netilligg".

Foreliggande rapport behandlar direktitgirderna "Oversyn av forvaltningens funktionsbrevlador" och
"Framtagande av principer for digital internkommunikation" samt granskningarna "Efterlevnad av Malmé
nmn

stads resepolicy"”, "Eftetlevnad av Malmé stads policy £6r alkohol vid representation”, "Ofullstindiga
fakturor”, "Loneskulder”, "Anvindande av sociala mediet" och "Avtalshantering".

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

Enligt Malmé stads reglemente f6r intern kontroll har ndimnder och bolagsstyrelser det yttersta ansvaret
for att den interna kontrollen ér tillricklig inom dess ansvarsomraden och ska se till att det finns en
organisering och ett systematiskt arbetssitt som sikerstiller en god intern kontroll.

Enligt reglementet skall nimnderna varje ar anta en internkontrollplan, vilken detaljerar vilka granskningar
och direktatgirder som ska genomféras under verksamhetsaret. Nimndens verksamheter ansvarar f6r
rapportering, uppféljning och utvirdering av granskningarna och direktitgirder, i enlighet med intern-
kontrollplanen. Under 2018 beslutade forvaltningsledningen om att utse resurspersoner for arbetet med
intern kontroll vid respektive avdelning och utbildningsomrade. Resurspersonerna ansvarar for planering,
genomforande och dokumentation av respektive avdelnings/utbildningsomrades riskanalys.

Ansvarig f6r framtagande av metoder for kontrollerna dr férvaltningens samordnare f6r arbetet med
intern kontroll 1 dialog med berérda representanter vid respektive avdelning och utbildningsomrade, samt
berérda chefer. Avdelningschef eller motsvarande sikerstiller att medarbetare utses f6r genomforandet av
varje granskning/direktatgird, informerar sig om resultatet av genomforda granskningar/direktatgirder
samt sdkerstaller att dessa rapporteras i tid. Férvaltningsdirektéren ansvarar £6r att konkreta regler och
anvisningar ir utformade sa att en god intern kontroll kan uppritthillas samt l6pande rapporteras till
nimnden. Férvaltningen har under hésten 2019 pabdrjat ett arbete med att se Gver och uppdatera sina
regler och anvisningar for arbetet med intern kontroll. Detta arbete kommer att fardigstillas under 2020.

Forvaltningsdirektoren ska rapportera till nimnden huruvida granskningar och édtgirder genomforts

i enlighet med antagen internkontrollplan samt redogéra for resultatet av genomforda kontroller.
Uppt6ljning av internkontrollarbetet inom gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen har under 2019
skett vid tre tillfdllen under aret; den fOrsta uppfoljningen avsdg januari-april, den andra uppfdljningen
avsig januari-augusti och den tredje och sista uppfoljningen avser hela dret. Foreliggande rapport
innehéller uppféljning av helaret 2019.

Nimnden fattar beslut om rapport avseende féregiende drs internkontroll samt beslutar om arets
internkontrollplan senast i februari manad. Nimnden ska senast i samband med érsanalysens upprittande
rapportera resultatet frin uppfoljningen av den interna kontrollen inom nimnden till kommunstyrelsen.
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Arbetsgang vid internkontrollgranskning

Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningens olika avdelningar och omriden har kompetens inom
olika sakomraden, vilket styr vilken avdelning eller vilket omrade som viljs ut att genomféra respektive
granskning. Den medarbetare som utses till granskare ska ha tillricklig kunskap om granskningsomradet,
men inte std i javsforhéllande till granskad process. Forvaltningens samordnare f6r intern kontroll tar
tillsammans med avdelningarnas/omridenas internkontrollansvariga fram forslag till granskningsmetodert,
torankrar dessa med ansvarig chef och bistdr vid behov granskaren med stéd kring genomférande, analys
och avrapportering. Efter genomf6rda granskningar och direktatgirder avrapporteras dessa till gymnasie-

och vuxenutbildningsnimnden.

Foreliggande rapport avser helaret 2019. Notera att rapporteringen av granskningar och direktatgirder
vilka slutférts i samband tertial 1 och tertial 2 kan innehalla mindre uppdateringar i samband med
arsrapporten. Rapporteringen till nimnd innehaller information om; vilken risk som ligger till grund

tor granskningen, vilket omrade som ska granskas, syftet med granskningen, beskrivning av gransknings-
metod, resultat och analys av granskningen samt forslag till atgdrder.
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Kommungemensamma granskningsomraden

Stadskontoret bereder drligen forslag till kommungemensamma granskningsomriden. Kommunstyrelsen
beslutade vid sitt sammantride 2018-10-03 att anta stadskontorets férslag (STK-2017-984) om tre

gemensamma granskningsomriden f6r Malmé stads nimnder. Granskningarna avser:

e Ioneskulder
e avtalshantering
e  sociala medier

Dessa ingir som obligatoriska granskningar i samtliga nimnders internkontrollplaner f6r 2019 och har
granskats pa sitt som beskrivs i kommunstyrelsens drende och stadskontorets anvisningar.
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Direktatgarder

Risk:
Mottagande till gymnasiesarskola

Risk for férsening i mottagande till gymnasiesirskolan pa grund av oklarhet om utredningars aktualitet
(giller fraimst 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 utgdra beslutsunderlag f6r mottagande i skolformen
gymnasiesirskola. Arbetet behéver genomféras med hjilp av sakkunniga inom omréadet.

Genomférda atgirder

Under 2019 har férvaltningen uppdaterat rutiner och stédmaterial f6r mottagande till och utskrivning
ur gymnasiesdrskolan. [1] Rutinerna har bl.a. utvecklats for att tydliggdra mottagande av nyanldnda inom
skolformen. Rutinerna dr baserade pa de bestimmelser som Skolverket slagit fast i de allmidnna raden
t6r mottagande i grundsirskolan och gymnasiesdrskolan [2] och konkretiserar hur mottagandet inom

skolformen gymnasiesirskola hanteras i Malmé stad.

Beddmargruppen bestir av psykolog, ldkare, kurator frin centrala elevhilsan samt gymnasiesirskole-
samordnare frin gymnasieantagningen. Gruppen granskar f6r varje elev de handlingar som ligger till grund
t6r mottagandet till gymnasiesirskola, d.v.s. psykologisk, pedagogisk, social och medicinsk bedémning.

For elever med grav/svar eller mittlig utvecklingsstorning anses detta vara en livslang funktions-
nedsittning, vilket inte kriver ytterligare psykologbedémning infér mottagandet till gymnasiesirskolan
(utéver den uppféljning av skolformstillhérighet som genomfoérts av grundskoleférvaltningen). Aven for
merparten av de elever med lindrig utvecklingsstorning — dér samtliga utredningar visat pa att eleven ar
korrekt mottagen inom skolformen grundsirskola — dr det oproblematiskt att konstatera att eleven dven
har ritt att gd 1 gymnasiesirskola. I de fall det finns tvetydigheter i ndgon av de utredningar som ska ligga
till grund f6r mottagandet kontaktar bedémargruppen grundskolfrvaltningens specialistteam f6r

kompletteringar innan beslut om mottagande inom skolformen gymnasiesirskola kan fattas.

I de fall det finns fragestillningar i flera utredningar och eleven samt elevens vardnadshavare ir
tveksamma till skolformen tas eleven inte emot till gymnasiesirskola, utan erbjuds da att soka ett
introduktionsprogram.

Rutinerna £6r mottagande till och utskrivning ur gymnasiesdrskolan uppdateras l6pande vid konstaterat
behov.

https://komin.malmo.se/download/18.6e0868bc16950e30a0b5e4£4/1551965846936/Rutiner%20GY
S%20Malmo%CC%88%20externa%20versionen%20uppdaterad%20190304%20FORMUIAR.pdf
[2] SKOLFS 2018:251

Uppfdljning intern kontroll 2019, Gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden 7(32)



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 ansvarsférhallanden, vilket kan leda till att férvaltningen inte uppfyller serviceskyldigheten i
torvaltningslagen.

Atgard:
Oversyn av forvaltningens funktionsbrevlador

Vad ska goras
Direktitgirden utgdrs av en 6versyn av forvaltningens funktionsbrevlador, vilken genomférs i tva steg:

1) Till rapporteringen vid tertial 2 ska forvaltningen gora en kartliggning av samtliga
funktionsbrevlador, med syftet att rensa bort adresser som ar inaktuella och vid
behov uppritta funktionsbrevlador f6r omriden dir det saknas. Arbetet ska resultera
i skriftliga rutiner som f6ljer Malmé stads kommunikationspolicy samt sikerstéller
ansvarsforhdllanden f6r varje funktionsbrevlida.

2) 1 samband med upprittandet av drsanalys 2019 ska en kontroll ha genomférts av hur
forvaltningen genom sina funktionsbrevlador 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.

Kartliggning

Med hjilp av IT-support togs en lista fram 6ver de funktionsbrevlddor som skapats inom f.d. utbildnings-
torvaltningen, f.d. arbetsmarknads-, gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen och gymnasie- och
vuxenutbildningsférvaltningen. Listan bestod av 109 funktionsbrevlador vilka berérde flera olika typer av
funktioner och syften. I vissa fall identifierades funktionsbrevlador som inte 4r publika utan har interna
syften, t.ex. postlistor i Platina. Listan innehd6ll dven brevlador som har koppling till JobbMalmé; brevlador
som skapades dd arbetsmarknadsomrédet tillhérde forvaltningen. Det kunde ocksa konstateras att listan
inte var komplett, da totalt fem brevlador vilka férvaltningen kdnner till och bevakar inte framgick.

Under varen 2019 gjordes ett slumpmissigt urval om 30 funktionsbrevlidor dit kontrollmejl skickades
med uppmaning om att svara om adressen var aktuell, samt att ange vem som dr ansvarig f6r bevakning.
Utfallet var varierande och det var svirt att dra generella slutsatser.

Mot denna bakgrund gjordes ett omtag under hésten 2019. Den 10 oktober skickades ett kontrollme;jl till
alla identifierade funktionsbrevlidor med uppmaning om att med vindande mejl svara om brevlidan var
aktuell samt ange vem som ansvarade for bevakningen. Syftet var dels att identifiera och rensa bort
inaktuella brevlddor och dels att kontrollera om svar inkom inom 24 timmar.

Den 18 oktober skickades ytterligare ett kontrollmejl till alla de funktionsbrevlador som inte svarat pa
mejlet fran den 10 oktober. I detta mejl informerades dven om att brevlddan kan komma att tas bort om
inte svar inkommer.

I slutet av oktober togs kontakt med chef f6r respektive verksamhet déir mejlsvar uteblivit, for att
underséka om brevladan var aktuell eller om den kunde stingas ner. Fér de brevlddor som inte hade en
tydlig koppling till en verksamhet togs en lista fram Gver vilka personer som hade behérighet till brevlddan
och aktualiteten foljdes upp dirigenom.
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Resultat
Aktualitet for alla férvaltningens funktionsbrevlador har kunnat faststillas. Ansvariga har identifierats eller
utsetts fOr alla aktuella funktionsbrevlador.

Av de 109 funktionsbrevlador som identifierats var sju postlistor kopplade till Platina och nio stycken var

dubbletter. Kontrollmejlet den 10 oktober skickades till resterande 93 funktionsbrevlador. Pa detta forsta

mejl inkom 26 svar inom 24 timmar. Efter att ett andra kontrollmejl skickats den 18 oktober samt kontakt
direfter tagits med ansvariga chefer har inventeringen natt fljande resultat:

e 41 brevlador dr aktuella
e 8 brevlador tillhér arbetsmarknads- och socialférvaltningen
e 44 brevlador ér inaktuella och har stingts ner

Av de 41 aktuella funktionsbrevladorna har 28 identifierats som publika medan 13 endast anvinds internt.
Serviceskyldighet

Uppfyllelse av serviceskyldigheten har inte kunnat undersdkas da det i kontrollmejlen har framgitt att
avsindaren dr frin den egna forvaltningen. Men beridknat utifran de 41 funktionsbrevlidor som sedermera
identifierats som aktuella var svarsfrekvensen 63 procent. Av de 28 funktionsbrevlador som identifierats
som publika svarade 20 av 28 inom 24 timmat, en svarsfrekvens pd 71 procent.

Analys

Granskningen visar att férvaltningen har haft ett stort antal funktionsbrevlddor som inte varit aktuella eller
bevakade. Dessa har stingts ner. Granskningen visar dven pd att en del publika funktionsbrevlador ej har
svarat pa inkommande mejl inom 24 timmar. Ansvar f6r bevakning for alla aktuella funktionsbrevlador
har nu faststillts och férvaltningen har inga obevakade funktionsbrevlador.

Ny rutin £6r hanteringen av funktionsbrevliddor har tagits fram som faststiller ansvar f6r bevakning och
uppfoljning av alla funktionsbrevlddor. Rutinen 4r godkind av férvaltningsdirektéren och kommunicerad
inom férvaltningen. Kombinerat med en firdigstilld inventering av forvaltningens funktionsbrevlador
bed6éms forutsittningarna vara goda for att framover halla ordning pa férvaltningens funktionsbrevlador
samt sikerstilla att de bevakas.

Det som beskrivs som direktatgirdens steg ett har varit ett omfattande arbete. Genomférande av

steg tvd (uppfyllelse av serviceskyldigheten) har dirfor inte kunnat genomfdras. Nir inventeringen av
forvaltningens funktionsbrevlador nu dr firdigstilld dr det mojligt att skicka anonyma mejl till alla publika
funktionsbrevlador f6r att testa hur snabbt inkommande mejl besvaras. I den rutin som tagits fram ges
kansliet 1 uppdrag att drligen f6lja upp funktionsbrevladors bevakning och aktualitet. Steg tvda kommer
saledes att genomféras under 2020 och dtligen direfter.

Granskningen har inte identifierat omriden dir funktionsbrevlador saknas. Detta 4r en beddmning som
ir svar att gbra centralt. Verksamhetens behov behdver vara styrande £6r skapandet och anvindandet av

funktionsbrevlador.

Atgirder
Bevakningen av funktionsbrevladorna kommer att f6ljas upp av enheten f6r nimnd- och drendeberedning
under 2020.
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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 f6r publicering i
MaApps och kommunicera ut dessa till berérda medarbetare.

Bakgrund

Pedagogisk inspiration Malmé (P Malmé) ansvarar £6r riktlinjer och uppféljning av anvindandet av det
digitala pedagogiska verktyget MaApps, Malmé stads version av Google Apps for Education. Verktyget
anvinds av sivil grundskola som gymnasieskolorna. Aven vuxenutbildningen har i mindre skala borjat
anvinda det i utbildningarna. Vatje gymnasieskola har en MaApps-ambassadér som PI Malmé
utbildar/fortbildar. Vuxenutbildningsomridet har tva ambassadorer.

MaApps var inledningsvis implementerat som ett pedagogiskt verktyg i syfte att utveckla undervisningen
digitalt. Efterhand har verktyget dven kommit att bli den naturliga informations- och kommunikations-
kanalen f6r pedagogisk personal. Skolor har byggt sina egna intranit och i takt med det avligsnat sig frin
torvaltningens informations- och kommunikationskanal Komin.

I samband med att skolorna successivt avlagsnat sig frain Komin har skolornas administrativa personal
som en service kopierat det som uppfattats som viktig eller n6dvindig information frin Komin till de
egna intraniten. Detta har dock inte gjorts kontinuerligt eller konsekvent med £6ljd att medarbetare
riskerar att missa viktig information eller sprida/agera pa inaktuell information.

Detta utgdr utmaningarna och utgingsliget kring direktitgirden, som inte kunnat utféras enligt plan
under 2019.

Atgird

PI Malmé har under 2019 genomgitt en genomlysning och omvandlats till en bestillarorganisation. Under
den processen har det inte varit méjligt att etablera kontakt med ritt kompetens for ett samverkansprojekt
gillande riktlinjerna f6r MaApps. Under augusti etablerades kontakt med PI Malmé och ett mé&te holls
under oktober.

Under métet framkom att PI Malmoé i samverkan med grundskoleforvaltningen rekommenderat
foérvaltningsledningen att MaApps enbart bor anvindas som pedagogiskt verktyg, vilket ocksa forankrats
genom att grundskoleférvaltningens ledningsgrupp under 2019 har tagit beslut kring f6ljande punkter:

e Fr.o.m. 1 januari 2020 (framskjutet till sommaren 2020) ska alla grundskolors publika
pedagogiska webbsida tas bort.

e Inga forvaltningsévergripande dokument far placeras i Google-miljén. Det ska linkas
till ursprungskallan.

e Varje rektor beslutar sjilv i vilket verktyg 6vrig interninfo till personal ska publiceras
(MaApps/Teams/Office365 i Gvrigt).
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PI Malmé vilkomnar en avveckling av publika hemsidor i MaApps inom gymnasie- och vuxenutbildnings-
forvaltningen och dr girna ett stdd i ett fortsatt arbete.

Det ursprungliga syftet med samverkan med PI Malmé ar att utveckla en uppdaterad lathund f6r
verksamheternas anvindning av MaApps. En sadan lathund behéver dven beakta GDPR-krav som
tillkommit sedan de forsta riktlinjerna formulerades. Syftet med lathunden ir att stédja rektorers och
chefers arbete med att informera vilka verktyg och kanaler som bor anvindas i olika syften.

Sett till det faktum att férvaltningens verksamheter anvinder Google-miljén (MaApps) pa olika sitt nir
det giller internkommunikation 4r risken uppenbar att medarbetare inte fir tillgang till korrekt och aktuell
information. Direktatgirden har dock inte kunnat genomfdras enligt plan under 2019, da det i dialog med
PI Malmé tydliggjorts att beslut forst behover fattas i forvaltningens ledningsgrupp rérande principer f6r
internkommunikation. Férvaltningsledningen kommer under 2020 - utifrin en analys som innefattar
savil nuvarande som kommande e-tjdnster - ta beslut om verktyg och system for intern och extern
kommunikation. Av detta skl ingar direktdtgirden rérande framtagande av principer f6r digital
internkommunikation fortsatt i 2020 ars internkontrollplan.
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Risk:
Otillaten gallring

Beskrivning av risk
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 allmdnna 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 for gallring och uppdaterar dessa om behov
konstateras, samt genomfor utbildning av den administrativa personal som hanterar registrering och

gallring.

Genomférda atgirder

Utbildning rérande offentlighet och sekretess dr utférd med majoriteten av forvaltningens administrativa
personal; en utbildning som innefattar styrdokument och lathundar f6r arkivarbetet, varav gallring dr

ett delmoment. Det har dven skapats en ny rutin som faststiller att alla nyanstilla ska genomga denna
utbildning. Det har dirtill i arkivredovisningen fortydligats att pappersoriginal ska bevaras dven efter
inskanning i dokument- och drendehanteringssystemet (Platina); bade i ett inledande stycke samt under

varje processtuta.
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Granskningar

N@mndens granskningar

Risk:
Otydlig status pa styrdokument

Beskrivning av risk

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

Granskning:
Efterlevhad av Malmo stads mall for styrdokument

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
Kartliggning av huruvida forvaltningsévergripande styrdokument utgir frin Malmo stads mall £6r
styrdokument.

Syfte med granskningen

Granskningen syftar till att undersoka i vilken omfattning férvaltningen utnyttjar Malmo stads mall £6r
styrdokument. Mallen syftar till att tydliggdra visentlig information kring respektive styrdokumentet
(t.ex. beslutsfattare, datum for beslut, typ av dokument, ber6rd organisation/omride, ansvarig chef,
planerad uppf6ljning, diarienummer, version m.m.).

Omfattning/avgrinsning
Granskningen avser en kartliggning av forvaltningsévergripande styrdokument.

Granskningsmetod

Kontroll sker av huruvida férvaltningsévergripande styrdokument utgar ifran Malmé stads mall £6r
styrdokument. Om sd ir fallet kontrolleras om all efterfrigad information som ingir i mallen fylles i.

For de styrdokument som inte utgar fran mallen - eller ddr det saknas information - sd kontaktas ansvarig

chef om behovet av att mallen utnyttjas och uppdateras.

Bakgrund

Med syfte att bista forvaltningar och nimnder med stéd for att utforma tydliga och uppféljningsbara
styrdokument har stadskontoret utvecklat riktlinjer f6r 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 innehéll och utformning bestims av lagstiftning eller
kommuncentrala riktlinjer samt dokument vilka ligger till grund f6r Gvrig styrning). Riktlinjerna redogér
tor vilka typer av styrdokument som kommunfullmiktige, nimnder och férvaltningar kan fatta beslut om
och vad som karaktiriserar de olika typerna av dokument (t.ex. strategi, handlingsplan, riktlinje, regel och

rutin).
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Kopplat till riktlinjerna f6r utformning av styrdokument har stadskontoret utvecklat en mall f6r
forsittsblad till styrdokument. Mallen innehéller ett sidhuvud som ger lisaren information om:

e dokumentets namn

e diarienummer

e beslutsfattare (beslutande organ eller chef)

e  beslutsdatum, uppfoljningsdatum och revideringsdatum

e version

e typ av dokument (t.ex. policy, program, riktlinje eller rutin)

e organisation/omrade (t.ex. forvaltning eller verksamhetsomrade som styrdokumentet giller)
e ansvarig chef

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

e ansvarig for uppfoljning/revidering

e 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 layoutskal inte 4r moijligt att ligga denna
typ av information i ett sidhuvud. I dessa fall uttrycks att informationen ska finnas tillginglic pa nigon av
dokumentets férsta sidor.

Resultat

Granskningen har genomférts genom kartliggning av styrdokument som tillgingliggérs via intranitet
(Komin). Kontrollen gjordes 17-19 april 2019 och har avgrinsats till styrdokument som 4r 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. i vissa fall vara av instruerande karaktir och
innehalla "ska"-formuleringar och rutiner kan i vissa fall beskrivas i form av webbtext och inte som
separata dokument. Definitionen av "styrdokument" paverkar saledes 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 6verenskommelser av samverkanskaraktir. Granskningen har heller inte inkluderat nimndsbudget
och internkontrollplan, d4 layouten av dessa dokument utgir frin kommuncentrala riktlinjer. Aven
reglemente, delegationsordning, attestreglemente (inkl. tillimpningsanvisningar) och uppdrags-
beskrivningar har exkluderats ur granskningen, da dessa dokument utgdr grunden f6r 6vrig 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 svirbedomt; vilken instans som fattat beslut om det enskilda dokumentet, vilken
status det har, vilken avdelning som stétt f6r beredningen av styrdokumentet m.m. I nagra fall har
dokument identifierats vilka avser den tidigare arbetsmarknads-, gymnasie- och vuxenutbildnings-
forvaltningen; dokument vars giltighet fir bedémas som oklar. I andra fall har dokument identifierats
vilka dr markta med ett tidigare verksamhetsar, dven i dessa fall dr det svirt att bedéma dokumentens
giltighet.
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Analys

Granskningen visar pa ett utvecklingsbehov inom férvaltningen att tydliggéra behovlig information
kring olika styrdokument. Tillging till denna typ av information stirker forutsittningarna for Sversyn,
sparbarhet, katalogisering samt uppfoljning/revidering av styrdokument. I fotlingningen skapar en sidan

6versyn ocksa stirkta forutsittningar for kontroll 6ver vilka styrdokument som tillgangligedrs till
medarbetarna via Komin.

Atgirder

Resultatet av kartliggningen och information om Malmg stads riktlinjer £6r utformning av styrdokument
aterkopplas till ansvariga chefer f6r vidare hantering. Under perioden 2018-2020 pédgar ocksa ett arbete
med att utveckla intranitet Komin. I samband med migreringen av férvaltningsspecifikt innehall till nya
Komin bedéms foreliggande kartliggning kunna utgéra ett stod.

https://komin.malmo.se/download/18.63d6265f14986762ccea346a/1503476685767 / Riktlinjer
%20£%C3%B61%20utformning%20av%20Malm%C3%B6%20stads%20styrdokument.pdf
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Risk:
Bristande serviceniva och tillganglighet i samband med utbyggnaden av vuxenutbildningen

Beskrivning av risk

Risk for ojimn servicenivd i samband med vuxenutbildningens utdkning pa grund av att infrastrukturen
inte byggts ut fullt i samband med att férvaltningen tagit nya lokaler i ansprak, vilket kan leda till simre
tillginglighet av stédfunktioner (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 stodfunktioner (skolsekreterare, specialpedagog,
kurator och skolbibliotek) inom vuxenutbildning, genom att jimfora en temporir lokal mot en etablerad
lokal. Motivet for att risken granskas dr att situationer dir forvaltningen tar temporira lokaler i bruk
torvintas aterkomma. Granskningen kan pa sikt ligga till grund for ett organisatoriskt lirande.

Omfattning/avgriansning
Granskningen avser jimférelse av en temporir och en etablerad lokal f6r vuxenutbildning.

Granskningsmetod

Granskningen genomférs i form av en komparativ jaimforelse av tillgang till skolsekreterare, special-
pedagog, kurator och skolbibliotek vid de tva kontrollerade lokalerna. Tillgangen till personella resurser
mits som antal heltidsekvivalenter inom respektive stodfunktion dividerat pa 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 ndrmsta 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 1 hogre grad nér sina
utbildningsmal. Resurserna t6r Pedagogisk stédorganisation ska utga fran verksamhetens behov och riktas
dit de bed6éms ge storst effekt. Specialpedagogerna har en nyckelroll da deras kompetens handlar om att
rusta frimst lirare men dven Gvrig skolpersonal och skolmiljé nir det giller att frimja tillginglighet inom

vuxenutbildningen.

Omformulerat syfte

Under granskningens genomférande har syftet omformulerats fOr att pa ett bittre sitt svara mot

den risk som ligger till grund f6r granskningen, d.v.s. risk f6r ojimn serviceniva i samband med vuxen-
utbildningens utdkning. Istillet f6r att utgd fran en jimforelse mellan en temporir och en etablerad lokal
sa har en jaimférelse gjorts av aggregerad tillgang till stodresurser (specialpedagoger, kuratorer och skol-
bibliotekspersonal) vid en tidpunkt (18-07-01) f6re beslutet att flytta éver sfi-undervisningen i egenregi,
jamfort med en tidpunkt (19-03-31) efter att detta beslut fattats. Jimforelsen avser all vuxenutbildning i
egenregi och inte endast sfi. Granskningen har avgrinsats till ovanndmnda personalkategorier, vilket

innebdr att tillgdng till skolsekreterare inte ingdr i granskningen.
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Dimensionering av stédresurser

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 ifrdn att frimst utgéras av dtgirdande insatser pa individniva till att omfatta férebyggande
och frimjande arbete pd grupp- och organisationsnivd. Den dimensionering som bedémts limplig f6r
kuratorsbemanning inom vuxenutbildning 4r 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 bibliotekarier bér vara de som arbetar £f6r skolbiblioteket.

Resultat och analys

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

Antal helarsplatser: 4700 5700
Specialpedagoger: 5,8 tjdnster 9 tjanster
Dimensionering: 810 HAP / personal 633 HAP / personal
Kuratorer: 5,55 tjanster 6,55 tjanster
Dimensionering: 847 HAP / personal 870 HAP / personal
Skolbibliotekspersonal: 6,52 tjanster 6,87 tjdnster
Dimensionering: 721 HAP / personal 829 HAP / personal
Stodpersonal totalt: 17,87 tjanster 22,42 tjanster
Dimensionering totalt: 263 HAP / personal 254 HAP / personal

Granskningen visar pa att dimensioneringen av stodresurser 6kat mellan de tva jaimférda datumen.
Forvaltningen har nidrmat sig den tinkta dimensioneringen av specialpedagogresurser, men dnnu inte
uppnatt malet om 500 HAP per personal. Noteras bor dock att rekrytering pagir avseende ytterligare en
specialpedagogresurs, samt att en bitrddande rektor innehar specialpedagogkompetens. Som komplement
till specialpedagogerna finns ocksa fr.o.m. 1 januari 2019 en IT-pedagogtjinst med inriktning pa specialist-
kompetens for tekniska och digitala hjilpmedel.

Avseende dimensioneringen av kuratorsresurser uppnar forvaltningen malet om 1000 HAP per personal.

Aven avseende dimensioneringen av skolbibliotekspersonal sa motsvarar férvaltningen malet om max
1000 HAP per personal. Hosten 2018 omvandlades 0,75 biblioteksassistent-tjinst till 0,75 bibliotekarie-
tjanst och ytterligare 1 tjinst som bibliotekarie inrdttades. Det bor ocksa patalas 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

Beskrivning av risk

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

Granskning:
Efterlevnad av Malmo stads resepolicy

Omraden och tillh6rande rutiner som ska granskas
Granskningen underséker i1 vilken utstrickning tjdnsteresor 1 férvaltningen féljer Malmo stads resepolicy
avseende val av firdmedel.

Syfte med granskningen
Undersoka i vilken utstrickning férvaltningen foljer Malmo stads resepolicy avseende val av firdmedel vid

tjansteresor samt ge underlag for atgirder vid eventuella avvikelser.

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

Granskningsmetod
Granskningen underséker vilka fairdmedel som anvints i samband med resor som medarbetare och chefer
i forvaltningen har gjort till och fran Stockholm under f6rsta och andra tertialet 2019.

Bakgrund

Malmo stad har sedan 2010 en gemensam resepolicy [1] med tillhérande riktlinjer [2] som giller f6r alla
anstillda (medarbetare, fértroendevalda och heligda bolag) inom kommunen. Kommunfullmaktige
beslutade 1 budget 2019 att ge kommunstyrelsen och servicendimnden - med st6éd av miljénimnden -

till uppdrag att arbeta fram en ny resepolicy. Som ett férsta steg i arbetet med att revidera Malmé stads
resepolicy har efterlevnaden av nuvarande policy foljts upp. Resultatet 4r sammanstillt i en rapport som
ocksa innehiller forslag till fortsatt arbete [3]. Tidplan for nir en ny gemensam resepolicy f6r Malmé stad
finns pa plats ir dnnu inte beslutad.

I foreliggande granskning ingar de resor som genomférts av anstillda under perioden januari-augusti 2019
mellan Malmé/Lund/Kopenhamn och Stockholm.

Resultat

Av de flyg- och tigbiljetter som kdptes via férvaltningens tidigare avtalade reseleverantér (Egencia) under
forsta och andra tertialet 2019 kan 207 enkelresor identifieras mellan Malmo6/Képenhamn/Lund och
Stockholm. 115 av dessa resor (56 procent) gjordes med tig och 92 resor (44 procent) gjordes med flyg.

Analys

Nir resor sker i tjidnsten ska de enligt Malmé stads resepolicy géras med sa liten miljépaverkan som
mojligt, men kostnadseffektivitet och tidsitgang ska ocksa beaktas. Flygresor ska enligt riktlinjerna till
policyn bara viljas nir verksamheten kriver det, exempelvis nir tidsvinsten dr pataglig i jimforelse med
Ovriga firdsitt for langresor och ddrmed 4r mer kostnadseffektiv. Enligt resepolicyn ska resande med tdg
prioriteras framfor flyg. En pataglig tidsvinst enligt riktlinjerna dr nir restiden kan minskas med minst tre
timmar enkel resa. Enligt policyn ska ocksa hidnsyn tas till den enskildes livssituation nir méten och resor

planeras.
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Strickan mellan Malmo/Képenhamn/Lund och Stockholm kan resas med béade flyg och tig. Restiden
for strickan med tag ir ungefir 4,5 timme. Om arbetet kriver att man ir framme 1 Stockholm sa tidigt
pé dagen att nattidg behdver anvindas ir restiden istéllet 7,5 timme. Till denna restid kan tillkomma tid
tor transter och transportbyte.

Flygtiden for strickan dr ungefir en timme. Till denna tid beh6ver liggas till tid f6r resa till och fran
flygplatserna (ca 60—100 min), tid f6r sdkerhetskontroll (ca 10 min), tid £6r ombord- och avstigning
(ca 40 min) samt eventuell vintetid vid transportbyte. I normalfallet bedéms ingen pataglig tidsvinst
kunna géras genom att vilja flyg istillet for tdg f6r den aktuella strickan, férutom vid resa med nattdg
eller resor som annars kriver 6vernattning.

De totala kostnaderna for tigresorna mellan Malmé/Lund och Stockholm under de tva forsta tertialen
(januari t.o.m. augusti) uppgick till 70 599 kronor. Det motsvarar en genomsnittlig kostnad pa 614 kronor
per enkelresa. For flygresor under samma period var de totala kostnaderna 139 448 kronor, motsvarande
en genomsnittskostnad pa 1 532 kronor per enkelresa. Till vatje flygresa mellan Malmé6/Koépenhamn och
Stockholm tillkommer kostnad for transport till och fran flygplatserna.

Utover biljettkostnaderna tillkommer - oavsett firdmedel - 6vriga kostnader som utgir som ersittning
till arbetstagaren, t.ex. traktamente eller fardtidsersittning per timme om resan gors utanfoér ordinatie
arbetstid. Givet att firdmedelsvalet inte medfér kostnader f6r Gvernattning 4r det inte i normalfallet inte
kostnadseffektivt att vélja flyg istéllet f6r tig f6r den aktuella strickan.

Slutsatser

Trots att en majoritet av de granskade resorna (56 procent) gjorts med tag tyder resultatet pd avvikelser
fran Malmé stads resepolicy avseende val av firdmedel, dd 44 procent av resorna gjorts med flyg. Dd
granskningen inte beaktat den enskildes livssituation (t.ex. fordldraskap) vid val av firdmedel eller
eventuella merkostnader f6r logi sd gir det dock inte att fastsla att alla flygresor utgdr avvikelser fran
policyn. Avvikelserna kan bero pd bristande kinnedom om policyn eller att sdrskilda hinsyn har tagits 1
det enskilda fallet. Det kan inte uteslutas att valet av firdmedel i vissa fall motiverats av att planeringen
inte medger utrymme for férseningar.

Givet att ingen betydande tidsvinst normalt kan goras eller merkostnad undvikas genom att vilja att
resa med flyg istallet f6r tdg sa tyder granskningen pa avvikelser frin resepolicyn. Omfattningen av och
orsakerna till avvikelserna dr dock svéra att bedéma utifran resonemanget ovan. Forbittringsatgirder
behéver vidtas for att stirka efterlevnad av resepolicyn.

Atgirder

For att stirka medvetenheten kring Malmo stads resepolicy inom forvaltningen genomférs en
informationsinsats genom intranitet Komin. Information riktas dven till rektorsgrupperna f6r
gymnasie- respektive vuxenutbildningsomradena, samt till samordnande sektionschefer.

[1] https://komin.malmo.se/download/18.2b56£4113ec05ff84f126cd /1503476105661 /
Malm%C3%B6%20stads%20resepolicy.pdf

https://komin.malmo.se/download/18.2b56f4113ec05ff84f12b93/1503475984115
Riktlinjer+till+resepolicy+2010.pdf

[3] STK-2019-1249-2
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Risk:
Efterlevnad av Malmo stads policy for alkohol vid representation

Beskrivning av risk

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 Malmo stads policy for alkohol vid representation

Omraden och tillh6rande rutiner som ska granskas
Granskningen undersoker 1 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 underlag for dtgirder vid eventuella avvikelser.

Omfattning/avgrinsning
Granskningen utgar fran ett sSlumpmissigt 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 1 Malmé stads policy £6r alkohol vid representation.

Bakgrund

Malmé stads policy f6r alkohol vid representation [1] anger att ingen alkohol far bekostas av
arbetsgivaren vid intern representation. Intern representation avser moten med fortroendevalda eller
medarbetare 1 Malmé stad och kan t.ex. réra internutbildningar, konferenser, personalsammankomster
och arbetsluncher. Mgjlighet att géra undantag fran denna princip finns vid ceremoni avseende pensions-
avtackning och utdelning av minnesgava, vilket dé ska beslutas av férvaltningschef.

Inom gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen har det tagits fram en rutin f6r konferenser, resor
samt intern och extern representation. [2] Rutinen fértydligar bestimmelser kring alkoholfértiring i
samband med t.ex. konferenser, personalfester och uppvaktning i samband med hogtidstillfillen

(t.ex. pensionsavtackning). Utover att sprida denna information utfér ekonomiavdelningen 16pande
dagliga kontroller av utgiende fakturor 1 syfte att kontrollera att bl.a. riktlinjerna f6r representation f6ljs.

Resultat och slutsatser
Av de trettio slumpmissigt utvalda fakturorna som konterats under "Personalfester med mera" och som
avsig perioden januari-juni 2019 visade inte ndgon att alkohol kdpts in pd arbetsgivarens bekostnad.

Granskningen visar pa ett tillfredsstillande resultat gillande bestimmelsen att ingen alkohol far képas pa
arbetsgivarens bekostnad i samband med intern representation. Granskningen tyder pa att férvaltningens
medarbetare dr vilinformerade om Malmo stads policy f6r alkohol vid representation.

https://komin.malmo.se/download/18.2419d3£515f6bd9a11b4e832/1509433506130/Policy
%20£%C3%B61%20alkohol%020vid%20representation%20170616.pdf

https://komin.malmo.se/download/18.25326e2516bc5e41f81e91ce/1562682164408/Rutin
+representation+20190709+GVF.pdf
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Risk:
Risk att Ionedndringar genom tidsbegransade I6netillagg gors pa olika bedémningsgrunder

Beskrivning av risk
Risk att l6nedndringar genom beslut om tidsbegrinsat l6netillige sker utan férankring med
HR-avdelningen, vilket kan leda till att stadens l6neinriktning inte efterlevs.

Granskning:
Lonedndring genom tidsbegridnsade lonetillagg

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

Syfte med granskningen
Granskningen syftar till att sikerstilla att rutinerna avseende l6nedndringar utanfor 16neéversyn
efterlevs och dr kinda av l6nesittande chefer.

Omfattning/avgrinsning
Granskningen avser minst tio fall av 16nedndringar utanfér 16nedversyn, vilka avser tidsbegrinsat
l6netillige. Kontroll gbrs av 16neidndringar som beslutats under perioden februari 2018 - februari 2019.

Granskningsmetod

Ett stickprov om minst tio fall av 16nedndringar utanfér loneéversyn kontrolleras for att se om
erforderlig dokumentation finns sparad. Granskningen genomfors i form enkit riktad till berérda
chefer och HR-konsult. Enkiten stiller kontrollfrdgor rérande om a) det finns skriftligt beslutsunderlag,
b) om 16nedndringen dr férankrad med HR-avdelningen och ¢) om Ionetilligget dr tydligt tidsatt.

Bakgrund

Risken som identifierats var att I6nedndringar sker utan férankring med HR-avdelningen vilket kan

leda till att stadens I6neinriktning inte efterlevs. Lonetilligg dr ett tilldgg till 16nen som kan anvindas dd
en medatrbetare utfér arbetsuppgifter som ligger utanfor det egna uppdraget. Lonetilligg ska alltid vara
tydligt tidsbegrinsat (och som mest omfatta ett ldsar). Innan chef fattar beslut om 16netilligg ska alltid
avstimning ske med verksamhetsnira HR-konsult, dd 4ndring av 16n utanfor 16neéversyn kriver beslut
av HR-chef. HR-avdelningen péa gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen har identifierat att beslut
om l6netilligg tidvis fattas utan férankring med HR-konsult, dirav finns ett behov av granskning,

Resultat

Av de tio slumpmissigt utvalda 16netilliggen inkom enkitsvar fran samtliga berérda chefer. Av de tio
fall som granskats sa uppgav endast fyra respondenter att skriftligt beslutsunderlag fanns. Sex av de tio
l6netilliggen var férankrade med HR-avdelningen och nio av dem var tydligt tidsatta (i samtliga fall var

l6netilliggen kortare dn ett ldsar).

Analys

Resultatet visar pa brister gillande hur 16netilligg hanteras inom forvaltningen. Analysen tyder pa behov
av att tydliggdra vilka rutiner som giller £6r dndring av 16n utanfér 16nedversyn. Analysen visar ocksa att
stod genom HR-konsult efterfrigas av chef samt mall f6r hur beslutsunderlaget ska se ut.

Atgirder

HR-avdelningen har sedan januari 2019 tagit 6ver hantering av anstillningsadministration vilket innebdr att
16n endast kan dndras av HR-administrator direkt understilld HR-chef. Detta innebir att HR-avdelningen
kan sakerstilla att rutiner for dndring av 16n efterlevs pa ett mer effektivt sitt. Utifrin denna édtgird sd har
antalet 10netilldgg kraftigt minskat sedan arsskiftet 2018-2019. HR-avdelningen har under hésten 2019
arbetat med att kommunicera ut de riktlinjer som giller samt tagit fram mall f6r beslutsunderlag.
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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
torvaltningen fir pdminnelser, férseningsavgifter och att fakturor gér vidare till inkasso.

Granskning:
Leverantorsfakturor betalas for sent

Omraden och tillh6rande rutiner som ska granskas

Orsaker till att fakturor betalas f6r sent och vilka kostnader detta medfor. 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 dtgirder som minskar
risken for férsenad betalning. Syftet dr att minska paminnelsekostnader och effektivisera betalningen av
fakturor.

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

Granskningsmetod

Genomging av samtliga fakturor 6verstigande 5 000 kr som betalats f6r sent under forsta tertialet

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

Bakgrund

For sent betalda fakturor leder till kostnader i form av paminnelseavgifter, dréjsmalsranta och risk att
drendet hamnar hos Kronofogden, vilket innebir ytterligare kostnader. Det ger dven daligt renommé f6r
Malmé stad samt administrativt merarbete f6r hantering av piminnelser.

Enligt 7§ kapitel 13.1 i Malmé stads ekonomihandbok ska attest ske inom rimlig tid, bade f6r att fakturan
ska betalas 1 tid och fOr att bokféringen ska vara aktuell.”

En viktig férutsittning for att fakturor ska kunna betalas i tid 4r att de adresseras pi ett korrekt sitt for
att korta handligeningstiden och dirmed 6kar mdéjligheten att fakturan blir betald i tid. Detta giller
bade skannade fakturor och elektroniska fakturor (e-fakturor). Arbete pagar med att fa Malmo stads
leverantOrer att Overga frin pappersfakturor till e-fakturor, med malsittningen att samtliga fakturor ska
vara elektroniska. Samtidigt pagar inom férvaltningen ett I6pande arbete med att ritta fakturaadressen
pé fakturorna.

Oberoende av hur en faktura kommer till ckonomisystemet ska ett antal moment och kontroller
genomforas innan fakturan gar till betalning. Det dr ddrfor av stérsta vikt att hanteringen i alla led sker

sa skyndsamt som moijligt.

Resultat och analys

Kontrollen visade att cirka 15 procent av fakturorna under tertial 1 (d.v.s. perioden januari-april) 2019 var
torsenade till betalning. Jimforelse har ocksd gjorts med tertial 1 2018 respektive 2017. Tertial 1 2018 var
16 procent av fakturorna férsenade till betalning och tertial 1 2017 var 15 procent av fakturorna férsenade
till betalning. Av de fakturor som var sena till betalning under tertial 1 2019 var 27 procent firre in fem
dagar férsenade och 73 procent av fakturorna fem dagar eller mer férsenade.
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Antal kontrollerade | Antal forsent be- Varav mindre @n fem dagar Varav fem dagar eller mer
fakturor talda fakturor forsent betalda fakturor forsent betalda fakturor

2547 392 104 288

Kontrollen visar pa att andelen forsenade fakturor har varit relativt konstant 6ver tid. Av granskningen har
framkommit att de mest frekventa orsakerna till att fakturorna inte betalats i tid ar:

e felaktig fakturaadress pa pappersfakturor,
e felaktig GLN-kod (fakturaadress) pa elektroniska fakturor,
e otydligt fakturaunderlag dir det inte framgir vilken vara/tjinst som avses, samt att

e fakturor cirkuleras runt mellan medarbetare, vilket t.ex. kan bero pa brister i informationen
pé fakturan eller ofullstindig fakturaadress.

Milsittningen dr att samtliga fakturor skall betalas i tid men 1 vissa situationer 4r detta inte mojligt, till
exempel vid oklarheter kring pris och fullgod leverans. Att hirleda eventuella kostnader f6r paminnelse-
avgifter och dréjsmalsrinta till just de kontrollerade fakturorna ér inte méjligt utan ett mycket omfattande
manuellt arbete. Utgidngspunkten ir att alla sidana kostnader 4r oacceptabla och tar resurser frin ordinatie
verksamhet. Dessutom medfér paminnelsefakturor ett onédigt manuellt arbete.

Atgirder

Med syftet att minska antalet f6r sent betalda fakturor genomférs utbildning och informationsinsatser £6r
verksamheterna. Dessa insatser tar fiste pa vikten av skyndsam hantering av fakturor, behovet att alltid
anvinda elektronisk handel vid inkép (da detta minimerar risken for felaktiga fakturauppgifter), samt att
inleverans ska gOras snarast efter godsleveransen. Lagen om elektronisk faktura vid offentlig upphandling
trddde i kraft 1 april 2019, vilket skyndar pa utvecklingen mot malet om 100 procent elektroniska fakturor.

Arbetet med att se till att fakturorna dr ritt adresserade pagar dven det fortldpande. Dels genom
information till de som skéter inkSpen sé att korrekta fakturauppgifter limnas till leverantdrer men
dven genom att verksamheten eller redovisningsenheten tar kontakt med leverantérerna sd att nista
faktura blir korrekt adresserad.
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Risk:
Ofulistandiga fakturor

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

Granskning:
Ofulistandiga fakturor

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

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

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

Granskningsmetod

Utifran det urval av 30 fakturor som gjorts ska granskningen kontrollera om féljande information finns
tillgdnglig;

a) om det av fakturan framgdr vad som inkopts,

b) om leverantoren har F-skattsedel,

) om fakturan inkluderar deltagatlista (i den hindelse det ska ing3)

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

Bakgrund

Ofullstindiga fakturor leder till att nimnden inte kan kontrollera vad betalningen avser och dirmed
riskerar att betala f6r varor och tjinster som inte dr avtalade, det innebir dven att det fOr tredje part inte
framgar vad fakturan avser. UtOver detta kan det medféra felaktiga utbetalningar till leverantorer som inte
betalar F-skatt.

Enligt kapitel 4.2 1 Malmé stads ekonomihandbok ska det av en faktura framga vad som inképts,
om leverantéren har F-skattsedel och vid representation, kurser/konferenser eller resor ska fakturan
kompletteras med information om syfte, deltagare och i vissa fall program.

Utbetalningar frin Malmé stad godkinns av tvd personer, granskningsattestant och beslutsattestant, innan
fakturan gar ivdg for betalning. En viktig forutsdttning f6r att undvika betalningar av ofullstindiga fakturor
ar att gransknings- och beslutsattestant infér betalning kontrollerar att fakturan féljer de krav pa faktura-
innehall som finns i Malmé stads ekonomihandbok kapitel 4.2.

Resultat
Granskningen utokades fran det ursprungligen planerade urvalet om 30 fakturor till att innefatta 35
slumpmassigt utvalda fakturor Sverstigande 50 tkr under perioden januari-augusti 2019.

Kontrollen visade att fyra fakturor av trettiofem hade brister. I samtliga fyra fall bestod bristen i att det 1
fakturainnehallet inte tydligt framgar vad inképet avser. Vid kontroll mot fakturaattestanter har samtliga
fyra attestanter kunnat styrka vad inkdpet avser men eftersom det for tredje part inte ar tydligt vad
fakturan innehaller sd klassas fakturorna som ofullstindiga. Kontroll av F-skattsedel krdvs f6r samtliga
fakturor avseende tjanster, vilket granskningen visade fanns f6r samtliga fakturor gillande tjdnster. Ingen
av fakturorna i urvalet krivde att program skulle inkluderas.
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Slutsatser

Arbetet fOr att minska antalet ofullstindiga fakturor bedrivs genom utbildning och information riktad
till verksamheterna om vikten av att det pa fakturan tydligt ska framgi vad fakturan avser och att
gransknings- och beslutsattestant d4ven forsikrar sig om att innehallet 1 fakturan 4dr tydligt dven f6r tredje
part sd att granskning av inkép kan géras 1 efterhand.

Malmé stad har upphandlat ett systemstdd som dagligen kontrollerar alla utbetalningar frin nimnden
tor bland annat F-skattsedel och resultatet av denna granskningen visar att kontrollen f6r F-skattsedel
fungerar tillforlitligt.
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Kommungemensamma granskningar

Risk:
Loneskuld

Risk for att 16neskuld uppstar pd grund av okunskap och bristande foljsamhet 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 16neskulder handlar om att f4 kunskap om nir och varfér 16neskulder uppstar i
torhallande till rutiner och riktlinjer i den gemensamma processen f6r Anstillning och 16n.

Syfte med granskningen

Syftet med granskningen ér att bidra med kunskap om nir och varfor 16neskulder uppstar i férhallande till
rutiner och riktlinjer i den gemensamma processen fér Anstillning och 16n, kunskap som kan ge underlag
tor forbattringar och dirmed bidra till att minimera risken £6r 16neskulder.

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

Granskningsmetod
Granskningen av l6neskulder paborjas hésten 2019, utifran stadskontorets anvisningar. Stadskontoret
tillhandahaller ett slumpmissigt urval pa 5—15 l6neskulder som uppkommit senast i augusti 2019, men
som kunde undvikits.

Varje forvaltning ansvarar sedan for att genomféra granskningen per uppkommen 16neskuld utifrin

ett frigeformuldr som stadskontoret tillhandahaller. Forvaltningarna genomfér intervjuer med chef,
medarbetare och anstéllningsrapportor eller HR-rapportor utifrin orsaken till I6neskulden. Granskningen
ska ge svar pa bakomligeande orsakerna till 16neskulder som behdver atgirdas for att forhindra att
l6neskulder uppstir. Granskningen avser ocksa att ta reda pa nir I6neskulderna uppkommer i tid samt
till att fa fram forslag pa forbittringar som kan underlitta och f6rhindra att 16neskulder uppstar.

Resultat

Granskningen férvintas forklara varfor 16neskulder uppstar och ge bittre férutsittningar for att minska
antalet sddana. Granskningen genomférdes i november 2019 och omfattade utifrdn stadskontorets urval
fem l6neskulder, vilka uppkom under augusti 2019 pa gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen.
Av de fem granskade 16neskulderna kan fyra olika anledningar till uppkomst konstateras;

e  Enloneskuld har uppkommit till f6ljd av att den enskilde medarbetaren inte registrerat
sin franvaro i tid.

e Tvi loneskulder har uppkommit till £6ljd av att semestersaldot inte Gverensstimmer
med uttagen semester vid anstillningens avslutande.

e En I6neskuld har uppkommit till £6ljd av att anstillningen var felaktigt inlagd, med fel
angiven semestergrupp.

e En I6neskuld har uppkommit till £6ljd av att den enskilde medarbetaren registrerat sjukdom
utan inlimnat likarintyg (sjukdomen dndrades efter 16nekorning till olovlig franvaro).
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Analys

De vanligaste anledningarna till att 16neskulderna uppkommit var brister i kommunikation och
information, vilka kan leda till okunskap och férsumlighet. Det dr dock svirt att sdga ifall gransknings-
resultatet dr generaliserbart dd urvalet av granskade I6neskulder dr begransat.

Vid intervjuerna fick medarbetare och chefer ange forslag till forbittringar f6r att forhindra att I6neskulder
uppstar. Forslagen berérde bittre och mer 16pande kommunikation och tydliga rutiner. Aven énskemil
om ett mer mobilanpassat rapporteringssystem framférdes, exempelvis en app f6r oplanerad och planerad
franvaro. Idag finns endast en app for tidrapportering (flex).

Tva av 16neskulderna berodde pa att medarbetarna haft f6r mycket uttagen semester vid anstillningens
avslut. I de fallen har chef beviljat semesterdagar som dnnu inte varit intjanade, vilket gjort medarbetaren
aterbetalningsskyldig for dessa. Detta hade kunnat undvikas genom forbittrad kunskap hos sivil chefer
som medarbetare om hur intjdnandet av semesterdagar fungerat.

Slutsats

Vilutvecklad information om sjilvservice i HRutan finns redan idag pa KOMIN, WIKIN och
HR-support och detta ingar dessutom vid introduktion av nya medarbetare. Utbildning i HRutan
erbjuds alla nya chefer. Paminnelser till chef om att hantera obeviljade poster innan lénekorning sker
automatiserat i HRutan.

Loneskulderna som granskats hade kunnat undvikas. Bide medarbetares och chefers/rapportorers
kunskap om l6neskulder kan stirkas, vilket HR-avdelningen arbetar 16pande med. Anstillningsrapportérer
har dven nyligen infdrt en ny rutin vid avslut av anstillning dir flexsaldo och semestersaldo kontrolleras.
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Risk:
Bristande serviceskyldighet

Risk for att kommunen inte klarar att leva upp till serviceskyldigheten i férvaltningslagen pa 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 t6js eller medborgare blir krinkta etc.

Granskning:
Anvandande av sociala medier

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

Syfte med granskningen
Syftet med granskningen ér att undersdka om Malmé stad hanterar sociala medier pé ett ansvarsfullt
sitt 1 enlighet med Malmé stads riktlinjer och 1 enlighet med tillimplig lagstiftning.

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

Granskningsmetod

Granskningen innebir att kontroll ska goras huruvida fragor och kommentarer besvaras inom 24 timmar.
For att kontrollera huruvida fraga besvaras inom 24 timmar viljer forvaltningen, d.v.s. granskaren, ut
enkla fragor som r6r verksamheten och stiller dessa i forvaltningens konton i sociala medier.

Bakgrund

Granskningen av forvaltningens anvindande av konton i sociala medier f6ljer pa en kommun-
Overgripande granskning som genomférdes 2016, dir f.d. arbetsmarknads-, gymnasie- och vuxen-
utbildningsforvaltningen ingick. Granskningen 2016 omfattade frigor/kommentarer riktade till 31
konton i sociala medier varav 14 frigor (45 procent) besvarades inom 24 timmar. Ytterligare fyra
fragor (13 procent) besvarades efter 24 timmar och 13 frigor (42 procent) limnades obesvarade/
okommenterade. Under 2015 initierades ett kompetenshdjande arbete gentemot verksamheterna f6r
att implementera forhallningsregler gillande konton pé sociala medier, i och med att medvetenheten
kring hanteringen bedémdes som ldg.

Som en konsekvens av att brister konstaterades efter granskningen 2016 har arbetet med att
kompetenshéja forvaltningens ansvariga administratdrer f6r konton i sociala medier fortsatt.

Resultat

Granskningen av forvaltningens konton i sociala medier visar pa en otillfredsstillande hantering. Av de 47
konton som ingitt i kontrollen har administratorer for 14 konton besvarat frigor/kommentarer inom 24
timmar. En friga besvarades efter 24 timmar. Ovriga 32 ir obesvarade eller ¢j i bruk (icke-atkomliga) men
dnnu inte borttagna fran Malmé stads forteckning Gver konton 1 sociala medier.

Bemaétande pa testfragor/pastaenden Antal Andel
Besvarade inom 24 timmar 14 30 procent
Besvarade efter 24 timmar 1 2 procent
Obesvarade eller ej i bruk 32 68 procent
Totalt 47 100 procent

Det bor nimnas att flertalet av de granskade konton som inte dterkommit med svar/kommentarer dr
inaktiva. Nagra giller verksamheter som inte lingre existerar (exempelvis Byggymnasiet). Satillvida speglar
granskningsresultat 2019 det resultat som erhélls 2016, dir vissa uteblivna svar ocksd berodde pa att
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konton i sociala medier tillhérande nedlagda verksamheter inte tagits bort. En komplikation som
konstaterades i relation till dessa konton 2016 var att anvindarnamn och l6senord férsvunnit, vilket
torsvarade moijligheten att radera kontona. Risken f6r att anvindarnamn och 16senord fotloras kan
t.ex. relatera till att personal som ansvarat for konton 1 sociala medier slutar.

Enligt Malmé stads riktlinjer £6r sociala medier [1] ska ansvarig f6r respektive verksamhet rapportera
vilka konton i sociala medier som finns i verksamheten, med adress och administrator till stadskontoret.
De upprittar i sin tur en lista 6ver stadens alla konton pa kommunens externa webbsida (www.malmo.se).
Verksamhetsansvariga dr dven skyldiga att rapportera dndringar, sisom att konton tas bort. Instruktion
finns i Malmo stads riktlinjer £6r sociala medier.

Atgirder

Kommunikationsavdelningen har tillsint verksamhetsansvariga resultatet av granskningen, med
uppmaningen att avpublicera icke-relevanta konton samt meddela stadskontoret. Avdelningen kommer
under varen 2020 att f6lja upp s att det verkligen skett.

Parallellt fortgar kommunikationsavdelningens st6d till verksamheterna med information om Malmé stads
riktlinjer fér sociala medier.

[1] https://socialamedier.malmo.se/wp-content/uploads/2015/10/Malm%C3%B6-stads-riktlinjer-f%C3%B61-sociala-

medier.pdf
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Risk:
Bristande avtalshantering

Risk for att Malmo 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 (déliga 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 bedémde att de hade forbittringsomriaden inom avtalshantering, i relevanta delar sikerstillt

att forbittringar genomforts.

Omfattning/avgrinsning
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 omgdende.

Granskningsmetod

Granskningen utgér en uppféljning av en kommundévergripande granskning fran 2017, inom vilken
nimnder och bolagsstyrelser genomforde sjilvskattningar utifrin ett antal friagestillningar inom omradet
avtalshantering. I relation till varje frigestillning ombads nimnden/bolagsstyrelsen att ange om arbetet
fungerar tillfredsstillande, om det delvis utgor ett forbittringsomrade eller om det 4r nagot som behdver

ses Over omgdende. Ndmnderna och styrelserna ombads dven att motivera sina sjilvskattningar.

Foreliggande granskning syftar till att ndimnder och styrelser ska beskriva - f6r vart och ett av omradena
som bedémdes som foérbittringsomrade eller som 1 behov av omedelbar 6versyn - vilka forbittrings-
atgirder som vidtagits. Dokumentation av granskningen ska goras f6r vart och ett av frigeomridena och
niamnder/bolagsstyrelser ska beskriva vad som har gjorts (t.ex. inférande av ny rutin, och vad den innebit,
inférande av systemstod, utbildningsinsats).

Bakgrund

Brister i rutinerna for avtalshanteringen leder till att nimnden inte kan sikerstilla att det finns avtal pa
relevanta produkt-/tjansteomriden. Vidare kan avsaknad av kontroll av avtal eller brister i kontroll av
avtal fa till f6ljd att ndmnd eller leverantor brister i efterlevnaden av 6verenskomna avtalsvillkor rérande
exempelvis kvalitet, tid och pris. I nimndens inképsrutiner stir beskrivet vad nimndens medarbetare
behéver tinka pa infor ett inkGp och var information finns gillande avtalade produkter och tjanster.

Forbittringsatgirder som vidtagits sedan féregaende granskning

Uppfdljningen av gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens internkontroll 2017 (GYVF-2018-122)
inkluderade redovisningen av den kommunévergripande granskningen "Avtalshantering”
(GYVF-2018-122-11). Granskningen frin 2017 genomférdes enligt instruktion frin stadskontoret
genom en sjilvskattning utifran ett antal pastdenden, kompletterat med kommentarer och analys till
dessa pastdenden. Granskningen konstaterade inga brister som krivde omedelbar Gversyn, men 1 relation
till sex pastdenden konstaterades att det fanns férbittringspotential. De sex pastiendena dir nimnden
bed6émde att det fanns férbittringspotential var:
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o Rutinbeskrivningen dver relevanta produfkt-/ tiansteomraden ér kommunicerad till berirda medarbetare.

o Det finns en dokumenterad rutin for att bevaka att avtal sdags upp eller fornyas i tid for att siakerstilla
att det finns gillande avtal pa relevanta produfkt-| ticnsteomriden.

o Rutinen dr kommunicerad till berorda medarbetare.
o Avtalen dr strukturerade pa ett sidant sdtt att de dar sokbara.

o Kontroller genomfors lopande att dverenskommna avtalsvillkor foljs av leverantiren (vdtt pris, ritt kvalitet,
réitt leveranssitt etc.).

o Det sakerstills att avtal tecknas ay behorig medarbetare.

Nedan kommenteras vilka forbittringsatgirder som férvaltningen vidtagit f6r att utveckla arbetet med
avtalshantering.

Rutinbeskrivningen dver relevanta produkt-/ tiinsteomriden éir kommunicerad til] berdrda medarbetare

Rutinbeskrivningen dr kommunicerad till ber6rda medarbetare genom ekonomiavdelningens
aterkommande samarbetsméten med sektionscheferna vilka ansvarar for skolornas/verksamheternas
ink&p och upphandlingar.

Det finns en dokumenterad rutin for art bevaka att avtal sags upp eller fornyas i tid for att sakerstilla att det finns gallande
avtal pa relevanta produkt-/ tiinsteomréiden

Ekonomiavdelningen har under hdsten 2019 tagit fram en rutin for avtalshantering. Rutinen beskriver
vilken befattning som ansvarar f6r de olika delarna i processen f6r avtalshantering (exempelvis tecknande,
torlingning, diariefdring, uppsigning etc.).

Rutinen dr kommunicerad till berorda medarbetare

Rutinen dr kommunicerad till sektionschefsorganisationen via ekonomiavdelningens aterkommande
samarbetsméten med sektionscheferna.

Avtalen dr strukturerade pa ett sadant satt att de dr sokbara

Ja, 1 Malmé stads avtalskatalog finns samtliga ramavtal registrerade och avtalen ir strukturerade pd sidant
sitt att de dr s6kbara genom avtalsomrade, leverantr och avtal.

Kontroller genomfors lipande att overenskomna avtalsvillfor folis av leverantiren (ratt pris, ratt kvalitet, ratt leveranssatt etc.)

Enligt nimndens och Malmé stads regelverk ska varje faktura attesteras av tvd personer, budgetansvarig
och granskningsattestant/bestillare, for att sikerstilla att fakturan motsvarar det som avtalades vid
inképet.

Det sakerstills att avtal tecknas av behirig medarbetare

Sektionschefsorganisationen ansvarar f6r och kontrollerar att avtal tecknas av behériga medarbetare.
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Sjalvskattning utifran kommungemensamma kriterier for utvardering av
intern kontroll

Kontrollmiljo Riskanalys Kontrollaktiviteter Kommunikation Uppfoljning/

/Information utvardering

Atgarder vidtas
vid konstaterade
avvikelser

Ledningsgrupperna
kommunicerar
kontinuerligt
internkontrollfragor

Ansvar och
befogenheter
tydliggjorda

Informationstillgangen
ar tillracklig

Anvisningar antagna
for intern kontroll

Nya chefer far
introduktion om
intern kontroll

Ledningsgrupperna
tar ansvar for
fungerande
kontrollmiljo

Tillfredsstéllande
Forbattringsomrade
Behover ses dver omgéende
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