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Riktlinjer for arbetet med intern

kontroll

Riktlinjer for arbetet med intern kontroll beskriver arbetsprocess, ansvar och
roller f6r intern kontroll inom gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen.

Inledning

Enligt kommunallagen (6 kap 6§) ska nimnderna var och en inom sitt omrade
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestimt samt de foreskrifter som giller f6r verksamheten. De
ska ocksa se till att den interna kontrollen ir tillracklig samt att verksamheten
bedrivs pa ett i Gvrigt tillfredsstallande sitt. Det interna kontrollarbetet i
Malmo stad styrs av Reglemente f6r intern kontroll (kommunfullmiktige 2016-
12-20, § 303). Handbok for intern kontroll dr ett stod 1 det praktiska arbetet 1
forvaltningarna. Stratsys ska anvindas som systemstod.

Intern kontroll ar ett av flera sitt fOr en organisation att sikra och utveckla
verksamhetens kvalitet. I en offentlig organisation som Malmé stad skapar en
god intern kontroll forutsattningar for en effektiv anvindning av skattemedel
och en bra service till malmobor och andra intressenter. Generellt sett handlar
intern kontroll om att ha ordning och reda och se till att:
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e verksamheten édr dndamalsenlig och effektiv
e information om verksamhet och ekonomi ir tillf6rlitlig
e lagar, férordningar och styrdokument f6ljs.

Forhallande till andra styr-, lednings- och
kvalitetsakringsprocesser

Forvaltningen identifierar och hanterar risker, forbittringsatgarder och
uppfdljning pa en rad olika sitt férutom 1 processen for intern kontroll, till
exempel inom skolans systematiska kvalitetsarbete och det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Vissa kontroller dr dessutom inbyggda i forvaltningens
processer, som exempelvis attestrutiner. Dessa processer hjilper till att
sikerstilla att nimnden och forvaltningen har en god intern kontroll, dven om
processerna /kontrollerna inte ingdr som moment i internkontrollplanen for
aret.

Organisation och ansvar

Ansvarsférdelningen anges 1 Malmo stads reglemente och handbok for intern
kontroll:

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

Nimnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom den egna
verksamheten. Ndmnden ska se till att det finns en organisering och ett
systematiskt arbetssatt som sakerstiller en god intern kontroll. Detta innebar
att en organisation upprittas for internkontrollarbetet, riktlinjer for ett
systematiskt arbetssatt f6r den interna kontrollen beslutas samt att en
internkontrollplan upprittas drligen. Namnden ska utifran dokumenterade
riskanalyser besluta om en plan for intern kontroll. Planen beskriver vilka
atgirder och granskningar som ska genomforas under aret. Namnden ska dven
folja upp arbetet arligen och rapportera detta till kommunstyrelsen.

Forvaltningsdirektoren ansvarar for att konkreta regler och anvisningar ér
utformade och for att en god intern kontroll kan uppritthallas.
Forvaltningsdirektéren ansvarar for att lopande rapportera till nimnden om
hur den interna kontrollen fungerar

Chefer pa alla nivaer i organisationen ska se till att medarbetarna har férstaelse
tor vad god intern kontroll innebir i den egna verksamheten och se till att det
finns goda forutsittningar for att god intern kontroll kan uppritthallas. Chefer
ska stodja ett riskmedvetande, det vill siga att chefer och medarbetare ar
uppmirksamma pa vad som kan ga fel och agera utifran det. Chefer ska
sikerstilla att brister och avvikelser rapporteras.



Medarbetarna ska folja antagna riktlinjer och anvisningar i sin arbetsutévning.
Medarbetarna ansvarar for att bidra aktivt med sin kompetens i
internkontrollarbetet samt for att gora sin chef uppmarksam pa eventuella
brister och avvikelser som de uppticker.

Inom gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen finns en samordnare f6r
arbetet med intern kontroll. Denna funktion koordinerar och driver
forvaltningens internkontrollarbete, fungerar som en link mellan forvaltningen
och stadskontoret samt deltar i Malmo stads internkontrollndtverk.

Till stéd f6r samordnaren finns utsedda medarbetare vid respektive avdelning
och utbildningsomrade. Dessa medarbetare har ett beredande ansvar for
planering, genomférande och dokumentation av sin avdelnings eller sitt
utbildningsomrades riskanalys. De utsedda medarbetarna utarbetar forslag till
respektive avdelnings/ utbildningsomrides riskanalys, vilket stims av med
ansvarig chef.

Kommungemensamma granskningsomraden

Kommunstyrelsen beslutar arligen om cirka tre gemensamma
granskningsomraden f6r Malmé stads nimnder. De gemensamma
granskningsomradena dr ett medel f6r kommunstyrelsen 1 dess roll som
ansvarig for ledning, samordning och uppsikt 6ver nimndernas verksamhet.
De gemensamma granskningsomradena ska bidra till lirande och
erfarenhetsutbyte, foérebygga fel samt identifiera behov av samordning.

Arbetsprocessen under aret

Varje ar ska gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden besluta om en
internkontrollplan. Detta ska foregas av en riskanalys. Riskanalysen utgor
grunden for hela internkontrollarbetet och ar ett viktigt verktyg for att
identifiera och hantera risker.

Det arliga internkontrollarbetet utgors av aterkommande aktiviteter dir den
interna kontrollen planeras, genomfors, f6ljs upp och analyseras:

1. riskanalys
uppritta internkontrollplan
genomférande och rapportering av granskningar och direktatgarder
rapportering till nimnden och kommunstyrelsen
arlig utvirdering av nimndens interna kontroll
oversyn och eventuell revidering av internkontrollprocessen inklusive
nimndens riktlinjer.

AN e

Nedan beskrivs dessa olika delar av arbetsprocessen i nimndens verksamhet.

Riskanalys

Riskanalysen innehaller foljande steg:
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e Identifiering av risker

e Virdering och prioritering av risker utifran sannolikhet och konsekvens

e Indelning av riskerna i kategorierna granskning, direktatgird, befintliga
atgirder/inbyggda kontroller bedéms tillrdckliga eller acceptans.

Sannolikhet och konsekvens virderas pa skalan 1-5. Genom att multiplicera
virdena far risken ett riskvirde. Riskvardet syftar till att ge en indikation om
allvarlighetsgraden for den identifierade risken relativt andra identifierade
risker.

Virde Sannolikhet Konsekvens
1 Nistintill oméjligt Knappt kinnbart
2 Foga troligt Kinnbart
3 Mojligt Patagligt
4 Troligt Allvarligt
5 Nistintill sakert Synnerligen allvarligt

Inom gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens ansvarsomrade genomfors
riskanalyser pa foljande satt:
e Riskanalys infér kommande verksamhetsar genomfors pa
avdelningsnivd och for respektive utbildningsomride under hosten.
Som huvudsakligt underlag anvinds tidigare ars riskanalyser och
uppfdljningsrapporter inom intern kontroll.
e Riskanalyser sammanstills och anvinds som underlag f6r
torvaltningsovergripande riskanalys som genomfoérs av forvaltningens
ledningsgrupp.

Nimnden tar del av forvaltningsévergripande riskanalys 1 december
eller januari och har méjlighet att framféra synpunkter/bidra till
riskanalysen.

e Nimnden beslutar om internkontrollplan f6r innevarande ar senast i
februari. Riskanalysen utgdr beslutsunderlag.

Risker som inte tas med i internkontrollplanen hanteras vidare i nagon av
styrprocesserna eller pa annat sitt. Férvaltningens ledningsgrupp lyfter

riskanalysen l0pande Grartredieseekay under aret.

Uppratta internkontrollplan

Nir riskidentifiering och riskvirdering har utforts, foreslas och dokumenteras
atgirder fOr att hantera riskerna. Detta gors 1 internkontrollplanen som bestar
av en atgardsdel och en granskningsdel. Syftet med atgiardsdelen ar att
dokumentera och genomfora nédvindiga atgarder, direktitgirder, som ska
vidtas utan ytterligare kontroller och utredningar. Atgirderna kan vara av olika
slag och kan exempelvis handla om att utveckla, intensifiera eller f6rtydliga
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aktiviteter som redan utfors, uppritta rutinbeskrivningar eller genomféra
utbildningar.

Atgirdsdelen ska innehalla:
® beskrivning av risk som ligger till grund for direktatgird
e vad som ska goras
e vem som ansvarar for att det blir gjort
e nir aterrapportering ska ske till nimnden.

Syftet med granskningsdelen ér att utgéra en planering f6r de granskningar
som ska genomforas for de omraden dar ytterligare kontroll behévs.
Granskningarna leder vid konstaterade avvikelser ocksa till atgarder
(torbattringsatgirder). De kommungemensamma granskningsomradena ska
finnas med i nimndens granskningsdel.

Granskningsdelen ska innehalla:
e beskrivning av risk som ligger till grund f6r granskning
e vilka omraden och tillhérande rutiner som ska granskas
e syfte med granskningen
e omfattning och eventuella avgrinsningar
e granskningsmetod och frekvens
e vem som ansvarar for att utféra granskningen
e till vem resultatet av granskningen ska rapporteras
e nir aterrapportering ska ske till nimnden.

Genomfoéra och rapportera atgarder och granskningar

Genomférandet av granskningar och direktatgiarder sker l16pande enligt
internkontrollplanen

Den som utses till granskare ska ha tillricklig kunskap om granskningsomradet
men inte std 1 javstorhallande till granskad process. Efter genomférd
granskning ska granskaren ge forslag pa forbattringsatgirder om avvikelser har
upptackts. Granskare ska efter genomférd kontroll rapportera resultatet av
granskningen till granskad verksamhet, ansvarig chef samt vid behov till
torvaltningsdirektor. Ansvarig chef beslutar om forbittringsatgirder.

Resultat av granskningar dterférs 16pande under aret till f6rvaltningens
ledningsgrupp. En samlad analys av granskningsresultaten och
forbattringsatgirderna sammanstalls av samordnaren for intern kontroll och
lyfts till f6rvaltningens ledningsgrupp en gang om aret.

Resultatet av varje genomférd granskning samt information om huruvida
granskningen lett till atgarder, ska dokumenteras i systemstodet Stratsys.
Dokumentationen ska ske enligt de anvisningar som finns 1 Stratsys.
Samordnaren for intern kontroll kompletterar varje redovisning med
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information om vem som genomfért granskningen (titel/funktion) samt en
redogorelse for risken for jiv.

De genomforda direktatgirderna ska dokumenteras i Stratsys och
dokumentationen ska ske enligt de anvisningar som finns i systemet.

Kompletterande dokumentation som styrker granskningars genomférande och
resultat men som inte dokumenteras 1 Stratsys ska skickas till samordnaren for
intern kontroll f6r bevarande.

Rapportera till namnd och kommunstyrelse

Resultatet av genomférda granskningar och direktitgirder rapporteras till
gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden enligt den tidplan som faststalls i
internkontrollplanen. Resultatet av granskningar rapporteras var for sig i
sirskilda drenden till nimnden I6pande under aret. Varje ar tas en arsrapport
fram. Ut6ver alla arets granskningar innehaller den dven rapportering av
samtliga direktitgirder. Arsrapporten skickas vidare till stadskontoret for
rapportering till kommunstyrelsen.

Arlig utvardering av namndens interna kontroll

Kommunstyrelsen har beslutat om kommungemensamma kriterier for arlig
utvirdering av naimndernas interna kontroll. Ndimnderna ska genom en
sjalvskattning utvirdera sitt arbete med intern kontroll. Sjilvskattningen
genomfors av forvaltningens ledningsgrupp, godkanns av forvaltningsdirektor
och beslutas av nimnden i samband med arsrapporten.

Revidering av riktlinjer och process for arbetet med
intern kontroll

En 6versyn av process och riktlinjer genomfors arligen 1 samband med den
arliga uppfoljningen av intern kontroll. Fériandringar i riktlinjerna ska beslutas
av namnden.
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