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Inledning

Intern kontroll dr en del i Malmé stads kvalitets- och utvecklingsarbete och syftar till att sikerstélla att
lagar, policyer, rutiner och andra styrdokument f6ljs 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 férstorelse av
kommunens tillgangar. Intern kontroll dr en process som bygger pa en samverkan mellan savil den
politiska ledningen som ansvariga chefer och 6vriga medarbetare. Processen — som beskrivs i Malmé stads
reglemente fOr intern kontroll — syftar till att med en rimlig grad av sikerhet uppna:

e  att verksamheten dr dndamadlsenlig och effektiv,
e att information om verksamhet och ekonomi ar tillférlitlig, samt
e att lagar, férordningar och styrdokument f6js.

I gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens interna kontrollplan f6r 2023 anges vilka olika
granskningsomriden som ska foljas upp under aret. Féreliggande rapport avser uppfoljning av tva
kommungemensamma granskningar f6r 2023 avseende Bristande tillganglighet och Risk for bristande foljsambet
mot skattelagstifining kopplat till formaner samt nimndens granskningar avseende Bris#fillig efterlevnad av Malmi
stads grafiska profil och For sent betalda leverantirsfakturor.

Uppféljning av internkontrollplan 2023 _ DR, Gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden 3(11)



Granskningar
Namndens granskningar

Risk: Bristfallig efterlevnad av Malmé stads grafiska profil
Beskrivning av risk

Risk £6r otydlighet kring avsindare pd grund av att férvaltningens verksamheter inte f6ljer de riktlinjer
kring grafisk profil som giller f6r Malmé stad vilket kan leda till bristande fértroende hos allminheten.

Granskning: Bristfallig efterlevnad av Malmé stads grafiska profil
Omraden och tillh6rande rutiner som ska granskas:

Malmé stads triktlinjer {6t grafisk profil samt tillhérande instruktioner/rutiner som syftar till att sikerstilla
att riktlinje efterfoljs.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen ér att bedéma 1 vilken utstrickning férvaltningens verksamheter foljer Malmo
stads grafiska profil samt uppskatta behov av dtgirder for att férebygga, uppticka och hantera brister.

Omfattning /avgrinsning:

Granskningen omfattar alla forvaltningens gymnasieskolor. Granskningen avgransas till allt profilmaterial
(béade lirar- och elevmaterial) som bestillts direkt av skolverksamheterna under 2022.

Granskningsmetod:

En sammanstillning av allt bestillt profilmaterial under 2022 begirs in fran skolverksamheterna.
Bestilld profilprodukt ska redovisas med foto. Bestilld tryckbestillning ska redovisas i pdf-format.

Allt redovisat material kontrolleras utifrin 6verensstimmelse med Malmé stads grafiska profil.
Resultat
Genomforande av granskning och resultat

En forfragan via mail skickades ut till alla sektionschefer pa gymnasieskolorna den 31 mars dér
forvaltningen begirde in underlag avseende det profilmaterial och tryckta material som skolorna gjort egna
bestillningar av under 2022. Skolorna fick tva veckors svarstid, till den 14 april. Profilprodukter redovisas
med foto. Tryckbestillning redovisas i pdf-format. Alla 13 gymnasieskolor ingick i granskningen, av dessa
svarade alla utom en pa férfradgan. Den skola som inte svarade har inte bestillt ndgot eget material.

Kontroll av 6verensstimmelse med Malmo stads grafiska profil genomférdes av kommunikationsenheten.
Granskade tryckbestillningar i form av skolbroschyrer f6r alla skolor var utan brister.

Nir det giller granskat profilmaterial var 6 av 12 skolor utan brister. En skola hade mindre brister pd
profilerat material (f6r liten friyta runt Malmo stads logotyp), och fem hade mer allvarliga brister (tex egen
logotyp, manipulerade eller felaktiga typsnitt). De fem skolor som uppvisade allvarliga brister, uppvisar
detta pd alla eller flertalet av de granskade profilprodukterna.

Analys

Utifrdn tidigare dialoger med gymnasieskolorna dr kommunikationsenhetens uppfattning att
kunskapsnivin hos kontaktpersoner och chefer visserligen kan behéva stirkas, men att verksamheternas

Uppféljning av internkontrollplan 2023 _ DR, Gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden 4(11)



avsteg frin Malmo stads grafiska profil enbart i fatalet fall handlar om okunskap kring riktlinjer och
rutiner.

Det finns ett behov f6r gymnasieskolorna att visa sin sirprigel i kommunikations- och
profileringsmaterial. Detta behov kan mdtas inom ramen f6r Malmé stads grafiska profil, men kriver
dialog och samarbete med kommunikationsenheten. Granskningen visar att ett sidant samarbete inte
etablerats i tillrdcklig utstrickning.

Slutsats

Forbittringsitgirder har vidtagits under varen 2023. Bland annat har rektorer, sektionschefer och
kommunikationsenhetens kontaktpersoner pd gymnasieskolorna involverats i dialoger avseende
md&jligheter och begrinsningar till sirprofilering utifrain Malmé stads grafiska profil.

Kommunikationsenheten har dven haft férdjupande dialog med de skolor som uppvisat stérre brister i
granskningen.

Kommunikationsenheten har sedan ett flertal 4r en etablerad rutin med profilproduktsleverantéren att
konsultera kommunikationsenheten vid alla verksamheters bestillningar f6r att sikerstilla att Malmo stads
grafiska profil f6ljs. Utifran aterkoppling frin profilproduktsleverantéren tas en lirande dialog med
verksamheterna vid behov.

En arligen dterkommande uppdatering och paminnelse om riktlinjerna ligger sedan 2023 i drshjul £6r
sektionschefer.

I Malmé stads grafiska manual finns riktlinjer f6r formgivning av trycksaker och profilmaterial. Den
grafiska manualen finns tillginglig pa intrandtet Komin och pa malmo.se.

Atgird Vad ska goras:

Utveckla introduktion fér nya chefer Se 6ver innehallet i kommunikationsenhetens introduktion f6r nya
chefer kring Malmé stads grafiska profil, samt géra introduktionen
obligatorisk. Detta for att forbattra efterlevnad av Malmo stads grafiska
profil.

Risk: For sent betalda leverantorsfakturor
Beskrivning av risk

Risk f6r att leverantdrer inte fir betalt enligt forfallodatum pd grund av att leverantSrsfakturor inte
hanteras och beslutsattesteras i tid vilket kan leda till kostnader f6r piminnelseavgifter och dréjsmalsrinta,
administrativt meratbete samt fortroendeskada.

Granskning: For sent betalda fakturor

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas:
Leverant6rsfakturor som ej betalats 1 tid.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen 4r att undersdka i vilken omfattning leverantérsfakturor ej betalas i tid samt
identifiera orsaker till avvikelser och eventuella férbittringsatgirder.

Omfattning /avgrinsning:

Granskningen avgrinsas till alla fakturor pa belopp 6ver 5000 kr under forsta tertialet 2023.
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Granskningsmetod:

Granskningen bestar av en fakturagranskning utifran ett slumpmaissigt urval av 100 fakturor som ej
betalats 1 tid.

For samtliga fakturor i urvalet ska flédet 1 ekonomisystemet kontrolleras och de som hanterat fakturorna
intervijuas for att identifiera orsaker till varfér de ej betalats i tid.

I granskningsresultatet ska dven redovisas hur manga av det totala antalet f6r sent betalda fakturor som
varit mindre dn fem dagar f6r sent betalda och hur manga som varit fem dagar eller mer f6r sent betalda.

Resultat

Genomférande av granskning och analys

Enbart externa fakturor har genomgitt granskningen. Interna leverantdrsfakturor och fran Malmé stads
egna bolag har undantagits fran denna granskning. Forst har en kartliggning av fakturor genomforts.
Kartliggning har gjorts via historiken pa fakturorna, orsaken till att de betalats f6r sent har identifierats
och slutsatser har dragits utifrin den information som finns att tillga i ekonomisystemet. Utover
information i ekonomisystemet har direfter kompletterande intervjuer genomférts for att vidare
undersoka anledningar varfor fakturor betalats £f6r sent. Féljande medarbetare 1 Malmé stad intervjuades: 4
chefer, 5 granskningsattestanter samt Malmo stads skanningsenhet. Sirskilt fokus i intervjuerna har varit
att forstd varfor pappersfakturor betalats for sent. Vidare har dven 8 foretag intervjuats d4 manga
pappersfakturor inkommit sent till Malmo stads ekonomisystem. Intervjuerna med féretagen resulterade i
svar gillande 11 fakturor angiende nir och varfér de inkommit sent.

Analys

Resultatet av kontrollen for ar 2023 Tertial 1, jan-april 2023

It:lelsatzr:lij:i:;’o l:;dbee(tjael::sm Antal férsent betalda Varav mindre an 5 dagar Varav 5 dagar eller mer
.. fakturor forsent betalda fakturor forsent betalda fakturor

forsent

2157 149 45 104

Kontrollen visade att 7 procent av fakturorna var férsenade till betalning. Av de fakturor som var sena till
betalning var ca 30 procent firre dn fem dagar férsenade och 70 procent av fakturorna fem dagar eller mer
férsenade.

Huvudorsakerna till de 100 stickproven som gjordes och varfor fakturorna betalades férsent redovisas
nedan. En faktura kan ha mer dn en orsak till varfér den betalats forsent.

Orsaker till forsent betalda fakturor Antal fakturor
Fakturor som kommit in sent i Ekot 58
Legat ldnge hos beslutsattestant 19
Legat lange hos granskningsattestant 14
Cirkulerats runt bland medarbetare 10
Sen inleverans 8
Andra orsaker 6

Av de fakturor som kommit in sent i ekonomisystemet ér 43 pappersfakturor, 12 elektroniska fakturor och
3 férsystemsfakturor.

Pappersfakturor kan antingen komma via post eller mejl till Malmé stads skanningsenhet. Vid intervju hos
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Malmé stads skanningsenhet framkommer att de skannar in pappersfakturor till Malmé stads
ekonomisystem samma dag eller senast dagen efter.

Genomging av pappersfakturor som kommit in sent i ekonomisystemet

e 35 fakturor har kommit via fil fran skanningsenheten. Exakt anledning till att de kommit in sent
ir omoijligt att veta men troliga orsaker 4r att fakturorna inte skickades till korrekt f6rvaltning eller
blev férsenade pa grund av hantering via PostNord.

e 4 utlindska fakturor har tagits in av redovisningsenheten. Fakturor har troligen kommit till
redovisningsenheten via mejl men kan ocksd ha kommit via post.

e 3 fakturor har gitt till en annan férvaltning inom Malmé stad vilket f6rdréjt hantering av
fakturorna.

e 1 faktura oklar anledning.

Intervjuer hos foretag som skickat pappersfakturor till Malmé stad

e 2 fakturor dr skickade via post i tid fran féretagen.

e 2 fakturor dr skickade via mejl i tid fran fOretagen.

e 3 fakturor dr skickade elektroniskt i tid fran féretaget men Malmo stad har mottagit dem som
pappersfakturor. Troligen blivit fel hos féretaget vid de elektroniska utskicken och att Malmé stad
darfor direfter fatt pappersfaktura med anledning av att det inte gétt att skicka elektroniskt.

e 4 fakturor. Oklart hur de dr skickade men de ér skickade i tid fran foretagen.
Ingen av dessa f6retag visste varfor fakturorna kommit in sent till Malmé stads ekonomisystem.

Intervjuer hos granskningsattestanter eller beslutsattestanter till varfor fakturorna inte hanterats
under lang tid

De slutsatser som kunde dras fran dessa intervjuer r:

e Vintade pa bekriftelse att varorna levererats

e Bristande undetlag fran leverantorer

e  Oklarheter med fakturan vad som skulle betalas

e Vintade pa exempelvis syfte och deltagare men berérda personer var ej tillgingliga f6r
komplettering.

e  Oklart om fakturan skulle betalas da det inte fanns ndgot avtal.

e Invinta komplettering frin berérda parter for att behandla fakturan enligt riktlinjer.

e  Sjukskrivning

Slutsatser

Resultatet visar att verksamhetens rutiner och processer i storre utstrickning an leverantérernas, ar
orsaken till att fakturor betalas férsent. Arbetet fortsitter med att minimera antalet férsent betalda
fakturor. Detta genom bland annat ytterligare utbildning och information fér verksamheterna om vikten
av skyndsam hantering av fakturor, att alltid anvinda e-handel i f6rsta hand samt att inleverans ska goras
snarast efter godsleveransen.

Aven arbetet med att se till att fakturorna ir ritt adresserade pagér fortlépande. Dels genom information
till de som hanterar ink&pen sa att korrekta fakturauppgifter limnas till leverantérer men dven genom att
verksamheten eller redovisningsenheten tar kontakt med leverantérerna sd att nista faktura blir korrekt
adresserad.

Redovingsenheten kommer fortsatt informera om hur viktigt det 4r att betalningarna kommer

Uppféljning av internkontrollplan 2023 _ DR, Gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden 7(11)



leverantdrerna tillhanda i tid samt utbilda i hantering av fakturor pé ett effektivt sitt. Redovisningsenheten
kommer dven att fortsitta informera om vikten av korrekta fakturaadresser, bade vad giller
pappersfakturor och e-handelsfakturor, och dven arbeta f6r en fortsatt 6kning av inkép via e-handeln
genom utbildning och information.

Kommungemensamma granskningar

Risk: Bristande tillganglighet
Beskrivning av risk

Risk for att alla méinniskor inte kan ta del av stadens verksamheter, insatser och tjanster pa grund av att
tillgdnglighetsbrister inte 16pande identifieras och atgirdas. Det kan leda till bristande likvirdighet,
diskriminering och till att minskliga ritticheter inte tillgodoses.

Enhet

Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden

Granskning: Bristande tillganglighet
Omraden och tillh6érande rutiner som ska granskas:

Granskningen utgar frin det nationella malet f6r funktionshinderpolitiken: Att med FN:s konvention om
rittigheter f6r personer med funktionsnedsittning som utgingspunkt uppna jimlikhet i levnadsvillkor och
full delaktighet i samhillet f6r personer med funktionsnedsittning i ett samhille med mangfald som

grund.

FN:s konvention om rittigheter f6r personer med funktionsnedsittning antogs 2006 av FN:s
generalférsamling och ratificerades av Sverige 2008.

Tillginglighet innebir [i detta sammanhang - definition frin Myndigheten f6r delaktighet (MFD)] att
samhillet utformas for att s manga som mojligt ska kunna ta del av det. En férutsittning for att manga
personer med funktionsnedsittning ska kunna vara delaktiga 1 samhallet dr tillgénglighet. Tillginglighet
handlar om att kunna ta del av den fysiska miljén och kunna ta sig runt i samhillet. Det innebidr ocksa att
fa tillgang till information och kommunikation och att kunna anvinda produkter, miljéer, program och
tjdnster.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen ir att underséka hur Malmg stads férvaltningar och helidgda bolag arbetar for att
sikerstilla att det sker ett I6pande arbete fOr att identifiera brister och forbittra tillgdngligheten 1 befintliga
lokaler ddr kommunal verksamhet bedrivs. Granskningen syftar ocksa till att tydliggra ansvar och rutiner
samt till att identifiera méjliga utvecklingsomraden.

Omfattning/avgrinsning:

Granskningen omfattar Malmo stads samtliga nimnder och heldgda bolag och genomférs pd samma sitt
av nimnder och bolag. Tillginglighet dr ett omfattande omrade och avgrinsning har gjorts till lokaler.

Granskningsmetod:

Granskningen kommer att genomfdras pa samma sitt for stadens nimnder och bolag och bestir av tva
delar:

* Granskning genom fragor kring nimndens/bolagets arbete med att systematiskt identifiera och dtgirda
befintliga tillginglighetsbrister i lokaler dir kommunal verksamhet bedrivs, hur samverkan med relevanta
aktorer bedrivs etcetera.
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* Granskning av tillgingligheten vid ett antal utvalda lokaler, med utgangspunkt fran checklista.
Resultat
Genomforande och analys

Malmé Borgarskola blev slumpmissigt utvald av stadskontoret f6r genomgang av den checklista som
funktionsstédstérvaltningen tagit fram. Malmo Borgarskola dr en central beldgen fastighet som det dr ldtt
att ta sig till via kollektivtrafik samt andra fairdmedel.

Granskningen av lokalerna visade ett fdtal brister i fastigheten avseende orientering i form av skyltar och
utebelysning. Enheten f6r fysisk milj6 pd férvaltningen hjalper verksamheterna med att identifiera, atgirda
och f6lja upp de brister och behov av underhéll med mera f6r fastigheter som nimnden hyr. Enheten f6r
tysisk miljé har dven implementerat en sa kallad investeringsplan som innebir att verksamheterna arbetar
lingsiktigt med behov, ekonomi och 6nskemal i lokalerna. Detta gor att enheten f6r fysisk miljo,
verksamheterna och fastighetsdgare arbetar tillsammans pa ett sitt som leder till mer effektiv anvindning
av resurser — bade tid och ekonomi — f6r alla parter. Arbetet med lokalanpassningar utgar fran respektive
verksamhets behov samt fastighetsigarens underhallsplan.

For att arbeta systematiskt med att uppticka brister och behovet av f6rbittring genomfér verksamheter
arligen en skyddsrond. Vidare sker dven kontroller fran myndigheter, savil anmilda som oanmilda besok
for att kontrollera att verksamheten bedrivs inom de lagar och riktlinjer som finns. Férvaltningens
gymnasieskolor finns ofta i fastigheter av dldre karaktir vilket innebir begrinsningar — det dr inte alltid
mojligt att gora édldre fastigheter fullt tillgangliga utifrin dagens krav.

Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen har ett huvudsakligt styrande dokument f6r lokalplanering.
Lokalbehovsplanen utgbr grunden f6r nimndens lokalférsorjningsarbete. Planen uppdateras arligen och
beskriver nimndens Gvergripande lokalbehov, idag och framat. I planen beskrivs utnyttjandet av befintliga
lokaler, hur lokalbehoven utvecklar sig 6ver perioden samt hur planeringen ser ut fér att méta de
behoven. Planen beskriver ocksd hur nimndens lokalkostnader paverkas av planeringen.
Lokalbehovsplanen utgér ett underlag dels f6r den egna verksamheten, dels f6r stadens samlade
lokalf6rsotiningsarbete.

Enheten f6r fysisk miljé har dven startat arbetet med att ta fram ett lokalprogram som ska vigleda
planeringen kring ytor, méblering, funktioner, flexibilitet i lokaler med mera. Férvaltningen arbetar
tillsammans med olika aktOrer fOr att alla vara verksamheter ska vara tillgingliga, sikra, indamalsenliga
och inspirerande.

Slutsatser

Forvaltningen arbetar tillsammans med olika aktdrer f6r att alla vira verksamheter ska vara tillgingliga,
sikra, indamalsenliga och inspirerande. Utifrin denna granskning bedémer férvaltningen att arbetet kring
den fysiska tillgingligheten dr dndamaélsenlig och det finns systematik och arbetssitt f6r att kunna hitta
denna typ av brister och vidta atgirder 1 tidigt skede.

Risk: Risk for bristande foljsamhet mot skattelagstiftning kopplat till formaner
Beskrivning av risk

Risk for bristande féljsamhet mot skattelagstiftningen nir det handlar om férmaner pa grund av bristande
kunskaper och dilig f8ljsamhet mot rutiner eller brister i dessa, vilket kan leda till ekonomiska
konsekvenser och ifragasatt fértroende fran allméinheten.

Enhet

Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden
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Granskning: Kostférmaner
Omraden och tillh6érande rutiner som ska granskas:

Granskningen omfattar instruktioner/policyer och liknande samt rutiner som syftar till att sikerstilla att
det blir ritt utifrdn gillande regler pa omradet kostférmaner.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen ér att fa fram underlag f6r att bedéma huruvida det dr litt att géra ritt, och
dirigenom kunna uppskatta behov av dtgirder exempelvis i form av informationsinsatser och férbittrade
rutiner for att forebygga, uppticka och hantera brister.

Omfattning/avgrinsning:

Granskningen omfattar nimnder och heldgda bolag och avgrinsas till interna sammankomster.
Avgrinsningen till interna sammankomster har gjorts av resursskil och for att det bedéms att risken att
det blir fel ar storst inom detta omrade.

Granskningsmetod:

Granskningen bestar av tva delar, dels fakturagranskning och dels ett antal fragor, bland annat kring
forekomst och kvalitet i instruktioner/policyer och liknande.

Fakturagranskingen sker utifrdn ett urval av fakturor. Stadskontoret bistar férvaltningar och bolag med att
ta fram slumpmaissiga urval av fakturor som avser interna sammankomster. Antalet fakturor att granska
kommer att vara proportionellt mot omfattningen i respektive nimnd/bolag. Ett underlag f6r
dokumentation av granskningen av fakturorna kommer att tillhandahéllas tillsammans med mer
detaljerade anvisningar.

Utover fakturagranskningen kommer respektive nimnd/bolagsstyrelse fa svara pa ett antal frigor. Dels
frigor kring forekomst och kvalitet i instruktioner/policyer och liknande kopplat till resultatet av
fakturagranskningen, dels fragor kring hur nimnden/bolaget arbetar med att sikerstilla att det blir ritt.

Resultat
Genomfoérande av granskning och resultat

Finns riktlinje, rutinbeskrivning eller instruktion (lokal eller kommungemensam) dokumenterad
for granskat omrade? Om ja, ange benimning och var den iterfinns till exempel Komin, i
filmapp, i parm pa medarbetares kontor.

Forvaltningen har riktlinjer och rutiner f6r hantering av personalkostnader publicerade pa Komin.
Redovisningsansvarig pa forvaltningen har en obligatorisk utbildning med alla nyanstillda chefer dir ett
moment r att informera om riktlinjer och lagar kring representation. Ekonomiavdelningen har 16pande
utbildningstriffar med fakturamottagarna ute pa verksamheterna dir vi bland annat informerar om
hantering av kostnader f6r representation.

Utover detta kontrollerar Redovisningsenheten och redovisningsansvarig dagligen utgiende betalningar
fran férvaltningen och ett, av flera, kontrollmoment ér dd att granska representationsfakturor.

Fungerar riktlinje /rutinbeskrivning/instruktion (eller motsvarande) dndamalsenligt
Granskningen visar att férvaltningens informationsinsatser och riktlinjer fungerar indamalsenligt.

Beskriv ett sammanfattande resultat av granskningen, exempelvis avvikelser som konstaterats
och i vilken omfattning. Resultat ska beskrivas dven om inga avvikelser har hittats. Om det finns
ytterligare dokumentation fran granskningen ska denna bifogas.

Fakturagranskningen bestar av ett slumpmassigt urval pa tjugofyra fakturor himtade frin férvaltningens
representationskonto. Enligt granskningen avser arton fakturor enklare fortiring och sex fakturor
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maltider. Resultatet fran granskningen visar att samtliga fakturor som avser enklare fortiring
6verensstimmer med férvaltningens och Skatteverkets riktlinjer och definition kring vad som klassas som
enklare fortiring och det finns inga brister 1 underlag, Ut6ver fakturorna for enklare fortiring innefattar
urvalet sex fakturor med maltider som samtliga uppfyller férvaltningens och Skatteverkets riktlinjer.

Slutsats

Resultatet fran den kommungemensamma granskningen - f6rmdn av kost visar att gymnasie- och
vuxenutbildningsférvaltningen inte har nagra brister i sin representation och att férvaltningens
utbildnings- och informationsinsatser hjilper verksamheterna att gora ritt.

Om avvikelser konstaterats limnas forslag till forbiattringsatgirder.
Inga avvikelser.
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