Sundbybergs
stad

Stadens revisorer

Arbetsordning for Sundbybergs stads revisorer

Utover det som foreskrivs om revisorerna i lag eller annan forfattning giller denna
arbetsordning.

1. Inledning

Revisorernas verksamhet regleras i lag och i det av kommunfullmiktige beslutade
reglementet for stadens revisorer. For att revisorernas slutsatser och
rekommendationer ska uppfattas trovirdiga av allminheten, kommunfullmiktige
och de granskade maste revisorerna vara objektiva och sjilvstindiga i sitt uppdrag.
Det innebir att ingen revisor arbetar partipolitiskt i revisorsuppdraget.

Enligt god revisionsed 1 kommunal verksamhet utarbetar revisorerna effektiva och
tydliga arbetsformer som dokumenteras i en arbetsordning for det 16pande arbetet.
Arbetsordningen behandlar stadsrevisionens inre arbetsformer och férhéllningssatt
och ir saledes ett komplement till reglementet och den arliga revisionsplanen.

Arbetsordningen har faststillts 2016-05-18 och giller f6r innevarande

mandatperiod. Arbetsordningen revideras vid varje ny mandatperiod eller vid
behov.

2. Ledamoter och presidium

Samtliga revisorer viljs av kommunfullmaktige. Ordférande och vice ordférande
utgdr revisorernas presidium. Presidiet har endast en beredande uppgift.
Ordférandens uppgifter:

e Upprittar forslag till dagordning och kallar revisorerna till sammankomster i

granskningsarbetet och till sammankomster i drenden som sin forvaltning
och om jav. Far dven kalla sakkunniga och andra experter samt
fortroendevalda i fullmiktigeberedningar, styrelse och nimnder till dessa
sammankomster.

e Leder revisorernas sammankomster och gemensamma sammankomster.
e Ansvarar fOr att minnesanteckningar upprittas.

e Ansvarar for att protokoll upprittas i de beslut som revisorerna fattar om
sin forvaltning och om jav.

e Foredrar revisionsberittelsen 1 kommunfullmaktige och svarar pa fragor
fran kommunfullmaiktiges ledamoéter.

Presidiums uppgifter:
e Svarar f6r kontakterna med kommunfullmiktiges presidium.
e Bereder revisorernas budget med kommunfullmaktiges presidium.
e Doljer upp revisorernas budget.
e Attesterar revisionens fakturor/reserdkningar och foljer upp budgeten.
e Initierar och samordnar revisorernas upphandlingsfragor.
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Vice ordférandes uppgifter:
e Attesterar ordférandens fakturor/reserdkningar.

4. Arbetsfordelningen mellan revisorerna

Revisorerna har var och en ett ansvar for att uppratthalla sin sjilvstindighet och inte
lata andra direkt eller indirekt styra granskningen. Revisorerna virnar dirfér om sitt
oberoende i revisionsarbetet och utévar sitt uppdrag fristiende fran styrelsens,
nimndernas och bolagens beslut och verksamhet. Revisorernas oberoende sakras
ocksa genom kommunallagens krav pa att de ska bitridas av sakkunniga som de
sjalva viljer och anlitar.

Opartiskhet och saklighet ska genomsyra revisorernas agerande, bedémningar och
uttalanden. Det innebir att revisorerna inte granskar och provar utifrin
partipolitiska grundvalar eller driver partipolitiska processer.

Kommunfullmiktiges uppdrag till styrelsen, nimnderna och bolagen ir revisorernas
utgangspunkt.

Revisorerna ar sjilvstindiga i férhéllande till varandra, men ska arbeta samfillt med
hela granskningsuppdraget. Den enskilde revisorns ritt att i ett lige av oenighet
kunna uttrycka sin egen uppfattning kan dock aldrig undanréjas eller réstas bort.
Granskningens slutsatser och bedémningar ska vila pa saklig grund.

For att effektivisera revisionsarbetet har revisorerna valt att férdela bevakningen av
nimnder och bolag (se bilaga 1). Férdelning av bevakning framgir av den drliga
Revisionsplanen. Bevakningen innebir att lisa kallelser, beslutsunderlag samt
protokoll, identifiera visentliga fragor och vara féredragande infor revisionen for
sitt bevakningsansvar. En stiende punkt pa dagordningen ar att rapportera kring
storre hindelser och reflektionet.

5. Sammankomster/arbetsformer etc

Varje ar faststiller revisorerna en sammantradesplan med specificerade aktiviteter
vid varje méte. Ordféranden upprittar forslag till dagordning och kallar revisorerna
till ssmmankomst. Férutom de egna sammankomsterna planeras bland annat for
féljande sammankomster:
e Regelbundna 6verliggningar med kommunfullmiktiges presidium som man
sjalva kommer 6verens om, dock minst tva ganger per ar.
e Slutrevisionsméte dir kommunstyrelsens presidium samt stadsdirektoren
inbjuds.
e Revisorerna, som ocksa dr lekmannarevisorer i kommunens bolag, triffas i
den egenskapen gemensamt med foretridare for bolagen ca 3 ganger per ar.
Vid dessa 6verliggningar inbjuds ocksa bolagens auktoriserade revisor.
e Kommunens ledande tjanstemin eller andra nyckelpersoner kallas vid
behov till revisorernas sammankomster for att ge sakupplysningar.
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Inf6r sammankomst dar namnd eller chefstjansteman bjuds in svarar det
sakkunniga bitradet for att fragor skickas ut, vilka ska besvaras skriftligen.

Ordforande ansvarar for att minnesanteckningar férs vid sammankomsterna. Detta
gors 1 normalfallet av det sakkunniga bitradet. Ordférande ansvarar for att
protokoll i sa kallade forvaltningsbeslut (se bilaga 2) upprittas. Protokollet justeras
av ordféranden och vice ordférande samt det sakkunniga bitridet som fort
protokollet. Sakkunniga bitridet ansvarar for att ansld det justerade protokollet samt
ta ner det efter att anslagstiden 16pt ut.

6. Former for msesidig information och rutiner vid handlaggning och
offentliggérande av revisions-/granskningsrapporter

Varje revisor ska informera sig om viktiga drenden och utvecklingsfrigor genom att
tolja stadens och dess bolags verksamhet. Revisorerna informerar varandra
kontinuerligt vid revisionssammankomsterna. De sakkunniga bitridena ska redovisa
sina uppdrag muntligt och i skriftliga revisions-/granskningsrapporter vid
revisorernas sammankomster. Sakkunnigbitridet limnar fortldpande ligesrapporter
over pagaende revisionsprojekt till samtliga revisorer 1 samband med revisorernas
sammankomster.

e [Ett utkast till projektplan f6r granskning upprittas av det sakkunniga
bitridet. Revisorerna faststiller projektplanen. Direfter inleds
granskningsarbetet.

e FEtt utkast till revisions-/granskningsrapport upprittas av det sakkunniga
bitridet. Detta utkast faktagranskas av berort granskningsobjekt som ocksa
tar mojlighet att limna synpunkter av sakkaraktar.

e Fitt forslag till revisionsskrivelse upprittas av det sakkunniga bitradet. En
revisionsskrivelse ska alltid atfolja en revisions-/granskningsrapport som
6verlimnas for yttrande till styrelsen, nimnd eller bolag.

o Utkast till revisions-/granskningsrapport och forslag till revisionsskrivelse
skickas infor revisorernas sammankomst.

e Faktagranskad revisions-/granskningsrapport och forslag till
revisionsskrivelse behandlas pé revisionsméte. Revisorerna har att faststilla
revisionsskrivelsen.

e Nir revisorerna ir eniga om innehallet i revisionsskrivelsen ska den
undertecknas av ordforanden och vice ordféranden. Dokumentet ar darmed
godkint och ska diarieféras.

e Diarief6rd revisions-/granskningsrapport med dtféljande revisionsskrivelse
skickas till berérd nimnd.
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e Diarief6rd revisions-/granskningsrapport med dtféljande revisionsskrivelse
ska kontinuerligt publiceras revisorernas hemsida.

e Svar pd revisionsskrivelser och revisions-/granskningsrapporter ska
kontinuerligt publiceras pa revisorernas hemsida.

Den arliga revisionsberittelsen liksom utlatandet 6ver delarsrapporten ska
undertecknas av samtliga revisorer. Revisionsberittelse ska limnas till
kommunfullmiktige senast inom 10 dagar fran den tidpunkt da arsredovisningen
overlimnas till revisorerna.

Lekmannarevisorernas granskningsrapporter ska limnas till kommunfullmiktige vid
samma tidpunkt som revisionsberittelsen.

Revisorernas utlatande om delarsrapporten ska limnas till kommunfullmaktige
senast inom 10 dagar fran den tidpunkt da delarsrapporten 6verlimnas till
revisorerna.

Revisorerna redovisar lI6pande resultatet av sin granskning till kommunfullmaktige.
De sakkunnigas rapporter samt rapporter och bedomningar fran revisorerna tillstills
kommunfullmiktiges presidium sa snart en granskning ar avslutad.
Kommunfullmiktiges presidium svarar for vidare spridning till
kommunfullmiktiges alla ledaméter.

Detta uppfyller kravet i kommunallagen pa att de sakkunnigas rapporter ska bifogas
revisionsberittelsen.

7. Krav pa dokumentation

Dokumenthantering ska ske i enlighet med revisorernas faststillda
dokumenthanteringsplan. Postoppning sker genom sakkunniga bitradets férsorg.
Allminna handlingar som har inkommit/upprittats/ expedierats ska
vidarebefordras till det sakkunniga bitridet som registrerar samt diariefér dem.
Revisorernas handlingar férvaras hos det sakkunniga bitradet fram till gallring eller
overforing till centralarkivet. Arkivering ska ske i enlighet med arkivlagens
bestimmelser och i1 av kommunfullmaiktige faststillt arkivreglemente.

8. Samverkan med de sakkunniga och kvalitetssakring

Revisorerna ska bitrddas av sakkunniga som de sjilva upphandlar. Uppdragen till de
sakkunniga bestims av revisorerna gemensamt genom revisionsplan och
projektplaner for olika granskningar. Revisionsplanen utarbetas med utgangspunkt
fran en bedémning av visentlighet och risk.

Kvalitetssakring av granskningsarbetet sker genom att granskningsobjekten far
mojlighet att limna synpunkter av sakkaraktir pa utkast till revisionsrapport innan
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forslag till revisions-/granskningsrapport upprittas och 6verlimnas till revisorerna.
De sakkunniga kvalitetssidkrar dirutéver sitt projektarbete och sina administrativa
rutiner.

Revisorerna foljer upp sin ekonomi fortlopande genom att det sakkunniga bitradet
limnar en budgetrapport till revisionens presidium.

Revisorerna limnar in sina arvodes- och reserikningar si snart som moijligt till
ordféranden. Det sakkunniga bitridet vidarebefordrar dessa till kommunen f6r
utbetalning.

Upphandling av sakkunniga och kvalificerade revisorer

Revisorerna svarar sjilva for upphandling av sakkunniga bitriden till revisorer och
lekmannarevisorer i bolagen. I genomférandet upphandlingen, som sker enligt
reglerna om lagen om offentlig upphandling, far revisorerna stod av
upphandlingsenheten.

Revisorerna svarar ocksa f6r upphandling av auktoriserade revisorer till de
kommunala bolagen. Upphandling sker samtidigt f6r samtliga bolag. Infér och
under upphandlingen ska samrad ske med bolagsledningen och vid behov med
kommunledningen. Aven i denna upphandling far revisorerna stod av
upphandlingsenheten.

9. Kontakter med media och allménheten

Att kommunicera och skapa en bra dialog dr basen for ett fortroendeingivande
revisionsarbete och for att uppna 6nskad effekt av revisionen. Revisorerna
kommunicerar med fullmiktige och med styrelsen och nimnderna som en aktiv del
1 hela revisionsprocessen. De haller ocksa kontakt med partigrupperna. Revisorerna
har dven som ambition att informera medborgarna och vara tillgingliga f6r kontakt
och dialog samt kommunicera med media.

Revisionens ordforande har ett sirskilt ansvar for kontakter med media. Ansvarig
sakkunnig kan bista med sakupplysningar om sa bedéms limpligt.

Information om revisorerna och deras uppgifter, revisionsskrivelser och
revisionsrapporter samt den arliga revisionsrapporten med bilagor publiceras
I6pande pa kommunens hemsida. Det sakkunniga bitridet svarar f6r att detta sker.

10. Kompetensutveckling

Revisorerna efterstravar att delta i kurser, konferenser och andra
kompetensutvecklande aktiviteter som bedéms vara av vikt f6r uppdragets
genomférande. Beslut om deltagande fattas vid revisorernas sammantriden och ska
protokollféras. Aterrapportering sker vid ndrmast efterféljande
revisionssammantride.
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Bilaga 1. Revisorernas bevakningsomraden 2015-2018

Niamnd

Ansvarig(a) revisor(er)

Kommunstyrelsen

Samtliga

Grundskole- och gymnasienimnden

Parivash Saraji, Torbjorn Nylén

Forskolenamnden

Parivash Saraji, Torbjorn Nylén

Aldrenimnden

Manora Kjellin, Hikan Séderberg

Social- och arbetsmarknadsnimnden

Hikan Séderberg, Lena Wistrém

Byggnads- och tillstandsnimnden

Anders Hallstan, Manora Kjellin

Kultur- och fritidsnamnden

Anders Hallstan, Per Godin

Stadsmilj6- och tekniska nimnden

Per Godin, HansErik Salomonsson

Overférmyndarnimnden

HansErik Salomonsson

Familjerittsnimnden (gemensam med
Solna)

Lena Wistrom

Bolag
Forvaltaren AB HansErik Salomonsson, Torbjérn Nylen
Norrenergi AB HansErik Salomonsson, Torbjérn Nylen

70)
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Bilaga 2. Handlingar som avser revisorernas forvaltning
Revisorerna har ocksa drenden och handlingar som avser deras forvaltning. Beslut i
forvaltningsirenden fattar revisorerna som om de vore en nimnd, det vill sdga de
tas upp 1 protokoll som justeras och anslas. Vid beslut i nedanstdende drenden ska
protokoll upprittas, justeras samt anslas.

e Beslut om deltagande 1 utbildningar, kurser och konferenser av visentlig

karaktir

e Remissvar och yttranden

e Styrande dokument

e Anstillnings- och personalirenden

e Upphandlingsirenden/avtal sakkunniga/konsulter

e Andra avtal eller kontrakt
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Bilaga 3. Arbetsordning for lekmannarevisorerna i
Sundbybergs stad

1.

Sammantradesplan

Lekmannarevisionen/-revisorerna sammantrider cirka 3 ganger per ar.

Rutiner vid sammankomster

- Lekmannarevisorn och det sakkunniga bitradet diskuterar agendan ca 1
vecka fore sammantradet.

- Det sakkunniga bitriadet skickar ut agenda med det underlag som ska
behandlas cirka en vecka fore sammantradet till
lekmannarevisorerna/bolagen.

- Det sakkunniga bitridet skickar ut métesanteckningar till
lekmannarevisorerna en vecka efter sasmmantradet. Kommunikation sker via
e-post.

3. Uppdragsbeskrivning for sakkunnigt bitrade

Bitridet ska medverka i planering och genomférande av revision och administration
kopplad till de atagande som gors i egenskap av sakkunnigt bitrade. De sakkunniga
ska ha en savil granskande som stédjande roll och arbeta pa uppdrag av och i nira
samverkan med revisorerna. I uppdraget ingar f6ljande uppgifter:

Framtagande av revisionsplan.

Bolagets andamalsenlighet — Granska om verksamheten skots pa ett
indamalsenligt satt.

Bolagets ekonomi — Granska om verksamheten skots fran ekonomisk synpunkt
tillfredsstillande satt.

Bolagets interna kontroll — Granska om den kontroll som gors inom bolaget ér
tillricklig. For att undvika dubbelarbete bér denna granskning koordineras med
bolagets auktoriserade revisor.

Opversiktlig granskning av visentliga styrdokument sisom Agardirektiv, policies
etc.

Utarbeta forslag till granskningsrapport f6r lekmannarevisionen.
Medverka i lekmannarevisorernas sammantriden.

Skota administration av kallelser, minnesanteckningar frin méten mm.
Kommunikation sker med férdel via e-post nir si lampligt.



