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Godkand/ansvarig Utgava
Revisionen 1

Arbetsordning for kommunrevisionen i Svalovs kommun

Inledning

Revisorernas verksamhet regleras i kommunallagen, det av
kommunfullmaktige beslutade reglementet for Svalov kommuns
revisorer, utfardade agardirektiv for kommunens bolag samt "God
revisionssed i kommunal verksamhet”.

Av kommunallagen framgar att revisorerna prévar om verksamheten
skots pa ett andamalsenligt och fran ekonomisk synpunkt
tillfredsstallande satt, om rakenskaperna ar rattvisande och om den
interna kontrollen som gors inom namnderna ar tillracklig.

For att revisorernas slutsatser och rekommendationer ska uppfattas
som trovardiga av allmanheten, kommunfullmaktige och granskade
styrelser och namnder, maste revisorerna vara objektiva och
sjalvstandiga i sitt uppdrag. Det innebar att ingen revisor arbetar
partipolitiskt i revisorsuppdraget.

Enligt god revisionssed i kommunal verksamhet utarbetar revisorerna
effektiva och tydliga arbetsformer som dokumenteras i en
arbetsordning for det I6pande arbetet. Arbetsordningen behandlar
kommunrevisionens inre arbetsformer och forhallningssatt.
Arbetsordningen ska tydliggora roller, ansvar och vad som férvantas
av varje revisor. Arbetsordningen ska aven tydliggora
arbetsfordelning med det administrativa stédet och det sakkunniga
bitradet.

Denna arbetsordning avser arbetet med revision av kommunstyrelsen
och de kommunala namnderna. Den omfattar aven samordningen
med lekmannarevisionen av de kommunala bolagen och
kommunalférbund.

Arbetsordningen utvarderas en gang per mandatperiod och revideras
vid behov.

Revisionsprocessen

1.
Planera
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Sammankallandes/ordforandens uppdrag

Ordféranden och vice ordféranden utgor revisorernas presidium och
utses enligt revisionsreglementet av kommunfullmaktige infér en ny
mandatperiod. Presidiet ar revisorernas beredande organ.
Revisorernas presidium radgdér med sakkunnigt bitrade for att bereda
aktuella arenden och forslag till dagordning infér kommande
sammantrade. Ordféranden ledet gemensamma sammankomster och
sammantrade. Ordféranden bar det yttersta ansvaret for kallelse och
dagordning.

Kallelse, dagordning och protokoll fran féregadende méte skickas ut en
vecka fére sammantrade. Eventuella minnesanteckningar fors av den
sakkunniga.

Ordféranden foredrar revisionsberattelsen och utlatandet dver
delarsrapporten i kommunfullmaktige. Sakkunnigt bitrade deltar vid
kommunfullmaktiges sammantraden vid behov.

Revisorernas arbetssatt

Revisorerna ar formellt sjalvstandiga i foérhallande till varandra, men
revisorerna stravar efter att i enighet ta stallning i revisionsarbetet och
arbetar gemensamt och samordnat. Foér att effektivisera
revisionsarbetet kommer revisorerna éverens om en arbetsfordelning
i form av bevakningsomraden for kommunens namnder,
kommunstyrelse, kommunfullmaktige och de kommunala bolagen.
For varje bevakningsomrade utses minst en revisor. Fortfarande har
dock varje revisor helhetsansvar for all granskning och beddémning,
vilket innebar att var och en maste tillagna sig all vasentlig
information i uppdraget. Oberoende och saklighet ska genomsyra
revisorernas agerande, bedomningar och uttalanden.

Revisorerna informerar sig om arenden och utvecklingsfragor i
kommunen och féljer kontinuerligt respektive namnds kallelser,
handlingar och protokoll inom sitt bevakningsomrade.

Revisionen ska under en mandatperiod minst en gang traffa samtliga
namnder, kommunstyrelsen, och kommunalférbund. Till dessa moten
bjuds presidiet samt ibland aven férvaltningschefen in. Vid behov kan
namnden/kommunstyrelsen ta med ytterligare personer, exempelvis
politiker eller experter till dessa moéten. Infér dessa moéten skickar
revisorerna pa férhand ut skriftliga fragor till ndAmnden.

Nedan foljer exempel pa fragor som bor stallas:
e Hur fungerar namndens interna kontroll?
e Namndens maluppfyllelse?

e Namndens ekonomiska situation pa kort och lite langre
situation?

e Namndens investeringsbehov?
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e Hur ser personalférsorjningssituationen ut?
e Vilka risker ser namnden?

o Ovriga fragor

Ett viktigt syfte med dessa moten ar att f& underlag till eventuella
revisionsgranskningar. Vid dialogmdéten fors minnesanteckningar.

Informationsmoéten med chefstjansteman och dvriga ansvariga inom
forvaltningsorganisationen genomfors I6pande vid behov.

Revisorernas sammantraden dokumenteras i form av protokoll och
minnesanteckningar enligt revisorernas reglemente. Protokollen fors
av sekreterare och eventuella minnesanteckningar av sakkunnigt
bitrade.

Fragor som uppkommer I6pande om férhallanden i namnder ska
dokumenteras per namnd.

Uppdragen till sakkunnigt bitrdde bestadms av revisorerna gemensamt
vid sammantraden, genom revisionsplan och projektplaner for olika
granskningar. Revisionsplanen utarbetas med utgangspunkt fran
revisorernas riskanalys. Sakkunniga lamnar fortldpande
lagesrapporter och aviamnar slutrapporter om
revisionsgranskningarna pa revisionssammantradena.

Granskningen av kommunens arsbokslut avslutas med ett s.k.
slutrevisionsmote da revisorerna redogor for granskningsresultatet
med kommentarer.

Revisorerna traffar kommunfullmaktiges presidium minst tva ganger
om aret, dels i samband med avlamnandet av revisionsberattelsen,
dels vid utlatandet dver delarsrapporten.

Revisor som ar vald i kommunalférbund informerar évriga revisorer
vid gemensamma sammantraden.

Revisorernas kommunikation och tillganglighet

Revisorerna arbetar aktivt med att synliggora och tydliggora sitt
uppdrag genom systematisk dialog och tillganglig information.

Revisorernas arbete kommuniceras till kommunfullmaktige genom
revisionsberattelsen, revisionsskrivelser med eventuella
rekommendationer samt revisionsrapporter.

Vid verksamhetsarets slut sammanfattas revisorernas arbete i
Revisorernas redogorelse for verksamhetsaret.

Pa revisorernas del av kommunens hemsida ska det finnas
information om vilka som ar fértroendevalda revisorer med
kontaktuppgifter. P& hemsidan finns ocksa information om
revisorernas uppdrag och publiceras bl.a. genomférda
revisionsgranskningar och protokoll. Hemsidan uppdateras I6pande.
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Om en granskning har ett medialt intresse ar det i forsta hand
ordfdranden som ansvarar for kontakter med media om inte
revisorerna gemensamt valt nagon annan att féretrada dem.

Revisorerna samtalar under mandatperioden med
kommunfullmaktiges presidium om behovet av utbildning av
kommunfullmaktiges ledaméter i revision.

Forhallningssatt mellan revisorerna

Revisorernas sjalvstandighet staller krav pa kommunikation och
forhallningssatt och kommunikation mellan revisorerna. Ett sarskilt
viktigt omrade att Idpande uppmarksamma ar revisorernas
oberoende.

Revisorernas sakkunniga stod

De fortroendevalda revisorerna upphandlar revisionstjanster enligt
lagen om offentlig upphandling fér kommunen. De sakkunnigas
forhallningssatt, metoder och verktyg har stéd i god revisionssed i
kommunal verksamhet. Uppdraget omfattar bl.a. bitrade vid
riskanalys, revisionsplanering samt genomférande av
revisionsinsatser och bedomning av den kommunala verksamheten,
intern kontroll och av kommunens delarsbokslut och arsredovisning.
Uppdraget definieras narmare i sarskilt uppdragsavtal.

Revisionsinsatserna bestams gemensamt av de fortroendevalda
revisorerna genom den arliga riskanalysen, revisionsplanen och
separata granskningsplaner for olika revisionsinsatser.

Lekmannarevision

Enligt kommunallagen granskar revisorerna arligen genom de
revisorer eller lekmannarevisorer som utsetts i kommunala bolag
enligt 3 kap. 16 a-18 b §§, aven verksamheten i kommunala bolagen.

Kommunrevisionen ska granska all kommunal verksamhet och det ar
viktigt att revisionen sakerstaller att granskningen omfattar hela
koncernen inkl. de kommunala bolagen och den verksamhet som
bedrivs av andra huvudman pa kommunens uppdrag.

Lekmannarevisorerna ska aterrapportera lopande till
kommunrevisorerna vid ordinarie sammantraden. De som valjs till
lekmannarevisorer uppmuntras att skaffa sig specifik kompetens inom
lekmannarevision.

Minst en granskning ska genomfdras arligen vid kommunens helagda
bolag. Revisionsbitradet hanterar aven ett sa kallat grunduppdrag att
bitrada valda lekmannarevisorer med specificerade
granskningsinsatser m.m.
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Tidplaner

Revisionsarbetet innehaller manga aktiviteter - granskningar,
dialoger, sammankomster samt sammantraden mellan revisorer och
med andra aktorer. For att fa effektivitet och dversikt behdvs darfér en
god tidsplanering.

For att revisionens arbete ska bli effektivt och leda till basta resultat ar
det nédvandigt att ta hansyn till kommunens Gvriga processer och
tidsplaner. Hansyn maste ocksa tas till revisorernas situation sa att
revisionsberattelser och granskningsrapporter kan lamnas till
fullmaktige i tid féore sammantraden. Detta innebar att revisionen
maste samverka med kommunens 6vriga aktorer.

Revisionen gor ett arshjul for det kommande aret. Planen ska
stdmmas av mot kommunens tidsplan for delarsrapporter, arsbokslut
och bolagsstammor.

Planeringen av moéten med namnders presidium gors av revisorerna i
samarbete med sakkunnigt bitrade. For att dessa aterkommande
moten ska kunna planeras effektivt bor revisorerna i god tid (cirka tre
manader) besluta om nar dialogmdtena ska hallas och vilka som ska
kallas in (presidium-tjansteman). Revisorerna bor aven i god tid
sammanstalla sina skriftliga férhandsfragor till presidierna sa att
sekreteraren kan bjuda in och bifoga fragorna till respektive namnd.

Revisionen sammantrader i normalfallet en gang i manaden, med
undantag av juli. Métets langd varierar beroende pa arendemangden.
| normalfallet ar métet 3 timmar. Extra méten alternativt férlangda
heldagsmaéten kan hallas, t.ex. for riskanalys och framtagande av
revisionsplan, vid namndsmaoten och for slutrevision. | bérjan av ett
nytt &r genomfors ett planeringsmoéte for att planera arets aktiviteter
och granskningar etc.

Kommunikation, information och webb

Att kommunicera och skapa en bra dialog ar basen for ett
fortroendeingivande revisionsarbete och for att uppna énskad effekt
av revisionen. Malgrupper ar bade interna och externa och
revisorerna har anledning att arbeta strategiskt med sin
kommunikation. Aterkopplingen av revisionsrapporterna till
fullmaktige ar en sarskilt viktig fraga att hitta bra former for.

Helhetssyn och samverkan

God revisionssed ar att revisorerna har en helhetssyn pa sitt/sina
revisionsuppdrag. Det innebar att de ser den samlade verksamheten i
kommunen/regionen som en helhet. For att kunna ha helhetssyn
behdvs informationsutbyte och samverkan mellan revisorerna i
kommunen/regionen och revisorer i olika drift- och
samverkansformer.
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Ekonomi, administration och rutiner

Revisorerna svarar sjalva for sin forvaltning. Med forvaltning menas
arenden om budget, redovisning, upphandling, anstallning och andra
administrativa fragor. Revisorerna har att félja de riktlinjer som finns
inom Svalév kommun.

Revisorerna lamnar arligen under hdsten ett budgetforslag for
kommande ar till kommunfullmaktiges presidium. Kommunfullmaktige
beslutar om anslag till revisionen och en specificerad internbudget
faststalls sedan av revisorerna. Revisionens ekonomi foljs upp
I6pande genom att det sakkunniga bitradet rapporterar utfallet vid
revisionens sammantraden.

Narvarorapporter vid sammantraden hanteras av sekreteraren och
attesteras av ordféranden.

Revisorerna ansvarar sjalva for upprattande av underlag fran enskilda
forrattningar avseende arvodes- och reserakningar samt utlagg.
Ordféranden och sekreteraren attesterar revisorernas upprattade
underlag for ersattningar. Vice ordféranden attesterar ordférandens
ersattningsunderlag.

Offentlighetsfragor och dokumenthantering

Revisorerna bedriver sin verksamhet under offentlig insyn.
Revisorerna ansvarar for sina dokument/ handlingar och sitt arkiv.
Arbetsdokument diarieférs inte. En dokumentplan som beskriver
denna hantering ska finnas.

Revisionen ansvarar for att allmanna handlingar diariefors och
arkiveras enligt regelverket i kommunen och gors sokbara for att
kunna lamnas ut vid begaran. Utlamning av begarda
dokument/handlingar beslutas skyndsamt av ordféranden i forsta
hand och vice ordféranden i andra hand.

For att diariefoéring och hantering av inkommande post ska kunna
fungera i enlighet med lagstiftning och faststallda rutiner nyttjas
kommunregistrator for diarieforing och sekreteraren for postoppning.
Postfullmakt stalls ut till registratorn fran kommunens revisorer.

Kompetensutveckling och natverkskontakter

Revisorerna efterstravar att delta i kurser, konferenser och andra
kompetensutvecklande aktiviteter som bedéms vara av vikt for
uppdragets genomférande. Beslut om deltagande fattas vid
revisorernas sammantraden. Vid bradskande utbildningsarenden etc.
bemyndigas ordféranden att besluta om deltagande och vice
ordféranden bemyndigas att besluta om deltagande for ordféranden.

Aterrapportering fran deltagande vid aktiviteter enligt ovan sker vid
narmast efterféljande revisionssammantrade.

Behovet av kompetensutveckling diskuteras I6pande vid behov.
Revisorerna prioriterar deltagande vid bitradets anordnade kurser.
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Kommunrevisorerna i Svalov ska aktivt delta i de natverk for
kommunrevision som finns. Revisorerna prioriterar de lokala samt
regionala natverken.

Normalt deltar ordféranden och vice ordféranden vid natverkstraffar.

Revisorernas kvalitetssakring, hantering av revisions-
rapporter och intern kontroll

Kvalitetssakring av granskningsarbetet sker genom att granskad
namnd genom tjansteman far mojlighet att ldmna synpunkter av
sakkaraktar p&’ utkast till revisionsrapport innan forslag till
revisionsrapport upprattas och éverlamnas till revisorerna. Det
sakkunniga bitradet kvalitetssakrar darutover sitt projektarbete och
sina administrativa rutiner.

Nar en revisionsrapport godkants av revisorerna sands den till
kommunfullmaktiges presidium med en missivsskrivelse, vanligtvis
med begaran om att kommunfullmaktige tar in yttranden fran berérda.
Rapporten laggs sedan ut pa revisorernas del av kommunens
hemsida.

Revisorerna ska arligen bedéma sina egna risker i internt
kontrollperspektiv. Vasentliga risker ska dokumenteras och foljas upp.
Dokumentationen ska inkluderas i revisionsplanen.



