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Rutin
Galler for: Forsorjningsforvaltningen Giltig fran: 2025-03-07
Innehallsansvar: Hanna Bergendahl, (hanbe58), Strateg Giltig till: ~ 2030-01-31
Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad
Godkand av: Lars Loftang, (larlo9), Forvaltningschef
Syfte
Internrevisionen syftar till att granska att ledningssystemet fungerar enligt
kraven i standarder och interna styrande dokument. Revisionerna ar ett
satt att bidra till utveckling och forbattring av verksamheten samt att
framja likartade arbetssatt i hela forvaltningen.
Ansvar
Kanslichef har ansvar for att:
e intern revision genomfors
e revisionsprogram faststalls och f6ljs upp
Kvalitetschef ansvarar for att:
e Sikerstilla resurser till internrevision
o Tillsatta samordnare for internrevision
Samordnare for internrevision ansvarar for att:
e Ta fram samt vid behov revidera revisionsprogram.
e Leda och utveckla revisionsgruppens arbete.
e Internt rekrytera revisionsledare och revisorer till revisionsgruppen.
e Tillsammans med revisionsledare arligen analysera och redovisa
resultatet av arets revisioner till forvaltningsledningsgrupp.
e Lyfta eventuella avvikelser som inte atgardas i tid till kvalitetschef.
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Revisionsledare ansvarar for att:
e Forbereda och leda revisioner samt att rapportera resultat till de
reviderade verksamheterna.
e Folja upp atgarder och slidcka revisionsavvikelser.
e Delta i sammanstillning av forvaltningsovergripande
revisionsresultat.
e Rapportera eventuella avvikelser som inte dtgardas i tid eller pa

korrekt satt till samordnare for internrevisioner.

Revisorer ansvarar for att:

e Genomfora tilldelade revisioner utifran faststillt revisionsprogram

tillsammans med revisionsledare.

Berorda chefer ansvarar for att:
e Delta vid revisioner.
o Tillse att revisionsgruppen far tillgang till de
personer/lokaler/system och dokument som efterfragas.
o Atgiirda avvikelser samt skriftligen redovisa atgirder till

revisionsledaren.

Férandringar sedan foregdende version

Nytt dokument.

Omfattning

Internrevisionerna omfattar Forsorjningsforvaltningen i sin helhet.

Revisioner gors utifran framtaget revisionsprogram. Extra revisioner kan
goras pa uppdrag av forvaltningsledningen om behov finns av sarskild

granskning.

Utfdorande

I detta avsnitt beskrivs hur den langsiktiga och kortsiktiga planeringen och

genomforandet av revisioner gar till.
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Principer for revision

Revisorer och revisionsledare ska genomféra revisioner pa ett siatt som
sakerstaller revisionsprocessens objektivitet och oberoende. Om en revisor
eller revisionsledare inte anser sig vara objektiv och/eller oberoende men
anda maste genomfora revisionen ska den reviderade verksamheten

informeras och dialog bor ske hur detta ska hanteras.

Eftersom alla revisorer och revisionsledare anlitas internt finns alltid en
viss subjektivitet och ett visst beroende som accepteras om det inte

innebar en risk for att revisionsresultatet far en bristande trovardighet.

Revisionsmetoder

Det finns flera olika metoder for revision som kan anvandas av

revisionsgruppen:

e Dokumentgranskning: Granskning av dokument och innehall i
register och system for att verifiera att de uppfyller krav.

e Intervjuer: Samtal med chefer, medarbetare och andra intressenter
for att samla in information om vi arbetar pa ett siatt som uppfyller
krav och leder till kontinuerliga forbattringar.

e Observation/rundvandring: Direkt observation av arbetsprocesser
och aktiviteter for att bedoma efterlevnad och effektivitet.

e Stickprov: Granskning av specifika data for att bedoma kvaliteten
eller effektiviteten i en process.

e Analys av resultat och data: Granskning av data kring prestanda och

andra kvantitativa matt for att bedoma effektiviteten i processer.

Revisionsgruppens sammansattning och

kompetenskrav

Revisionsgruppens sammansattning
Revisionsgruppen ska besta av revisorer med bred spridning i
forvaltningen. Alla verksamhetsomraden pa Gversta nivan bor vara

representerade i gruppen.
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Rollen som revisorer

Revisorer anlitas till revisionsgruppen genom internt
ansokningsforfarande. Att arbeta som revisor ar ett satt att lara sig mer om
forvaltningen och olika amnesomraden samt om revisionsmetodik. En
revisor forvantas lagga ca 5-10% av en heltidstjanst i rollen. Det sker ingen
intern debitering av revisorns tid. Rollen som internrevisor bor ses som ett
langsiktigt atagande eftersom det tar tid att lara sig och bemastra rollen.
Revisorer utses av samordnare for interna revisioner men medarbetare
maste alltid fi godkdnnande frén sin chef bade for att ata sig rollen som

internrevisor och for att avsluta sitt atagande.

Rollen som revisionsledare

Revisionsledare anlitas i forsta hand fran Stodtjanster och regional
samordning i Fastighet, stod och service dar djupare kompetens kring
genomforande av revisioner finns. Tillrackligt manga revisionsledare
behover "kontrakteras” for att tacka in behovet av att en revisionsledare
deltar vid varje revision. Det bor dven finnas viss marginal.
Revisionsledare kontrakteras efter beslut av trearigt revisionsprogram da

omfattningen pa kommande revisioner ar tydligt.

Kompetens och personliga egenskaper hos revisorer

och revisionsledare

Revisorer ska inom ramen for uppdraget fa utbildning i revisionsteknik
och de amnesomraden som ska revideras. Tidigare erfarenheter av
revision ar inget krav. Revisionsledare ska ha utbildning i revisionsteknik
och ha erfarenhet av genomforande av revisioner samt kunskap inom
ledningssystemsstandarderna ISO 14001 for miljo och ISO 9001 for
kvalitet.

Framtagning av revisionsprogram

Ett revisionsprogram tas fram for tre ar at gangen. Programmet
synkroniseras med tre-arsperioderna i externrevision av
miljoledningssystem enligt ISO 14001 for forvaltningen.

Revisionsprogrammet kan uppdateras arsvis utifran forandringar av
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forutsattningar och verksamhet eller annat som paverkar programmet.

Revisionsprogrammet ska finnas tillgangligt pa intranat.
Revisionsprogrammet ska definiera:

e Vilka verksamhetsdelar och/eller processer som ska revideras.

e Forvaltningsledningen och omradenas ledningsgrupper
revideras varje ar.

e Platsbesok genomfors pa enheter/avdelningar under omraden
och planeras for att fa en sa bred spridning i verksamheten
under trearsperioden som mojligt.

e Vilka revisionskriterier som revisionen ska granska utifran. Da
forvaltningen externcertifieras enligt ISO 14001 4r minimum att
revisionen omfattar miljodelarna av ledningssystemet. Revisionen kan

aven innefatta till exempel kvalitet, sakerhet och arbetsmiljo.

Overgripande planering och forberedelse av

internrevisioner
Planering och forberedelse leds av samordnare for internrevision och

innefattar bland annat:

e Utbildning av revisionsgruppen

e Framtagning av material som behovs for genomforande av
revisioner (till exempel revisionsplan, fragebatteri, ev. enkatfragor,
presentations- och rapportmallar mm).

e Tillse att bokning av revisioner i revisionsprogrammet sker samt

fordelning av revisioner mellan revisionsledare och revisorer.

Genomforande av enskilda revisioner
I genomforandet av en enskild revision ingar att planera, genomfora

platsbesok samt rapportera och folja upp.

Planering av enskild revision
Infor varje enskild revision ska planering ske for att skapa ratt

forutsattningar for revisionsteamet samt for verksamheten som revideras.
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Detta innebar bland annat att:

e Anpassa fragor i fragebatteri till den verksamhet som ska revideras.

e Ta del avinformation samt granska dokumentation fran
verksamheten samt resultat fran tidigare revisioner.

e Stamma av forvantningar och uppldgg med verksamheten sa att de
ar medvetna om vad som kravs i form av forberedelser och vilka

som behover vara pa plats

Genomfora platsbesok for enskild revision
Genomforande av platsbesok kan innebéara att revisionsteamet besoker

verksamheten pa plats och/eller att den genomfors helt eller delvis digitalt.
Platsbesoket ska innehélla:

e Ett Oppningsméte diar dagens uppliagg och syfte presenteras.

e Intervju med representanter fran verksamheten utifran beslutad
omfattning och avgransning.

e Rundvandring och kontroll av den anlaggning eller lokal som
besoks. I de fall motet ar digitalt kan rundvandring uteslutas efter
beslut av samordnare.

e Ett avslutningsmote diar en sammanfattning av revisionsresultatet

redovisas muntligen.

Rapportering, uppfoéljning och stiangning av enskild
revision

Rapportering och dokumentering av den enskilda revisionen ska ske i

enlighet med forvaltningens plan for arkivering och diarieféring.
Efter varje genomfort platsbesok ska:

o Skriftlig revisionsrapport samt funna avvikelser ssmmanstalls av
revisionsledare och kommuniceras till den reviderade
verksamheten.

e Chef for den reviderade verksamheten genomfora orsaksanalys for
de avvikelser som verksamheten fatt samt sammanstilla och

genomfora atgarder inom beslutat tidsintervall.
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e Revisonsledaren folja upp verksamhetens svar pa eventuella
avvikelser och slacka de avvikelser som ar atgardade eller bedoms
ha en tillracklig handlingsplan.

e Revisionsledare stianga revisionen nar alla avvikelser ar slackta eller

bedoms ha en tillracklig handlingsplan.

Sammanstallning och rapportering av
forvaltningsovergripande revisionsresultat

e Sammanstillning och analys av genomforda revisioner sker arligen
for forvaltningen som helhet.

e Resultatet presenteras for forvaltningsledningsgruppen.

e Forvaltningsledningsgruppen beslutar om 6vergripande
forbattringsatgarder till foljd av revisionen. Detta inkluderar

ansvarsfordelning for genomforande och uppfoljning.

Relaterade dokument

Riktlinje for miljoledningssystem.

Definitioner

Internrevision: en systematisk, oberoende och dokumenterad process
for att erhalla revisionsbeldagg och utvardera dem objektivt for att faststilla

i vilken utstrackning revisionens kriterier ar uppfyllda.

Revisionsprogram: En uppsittning av en eller flera revisioner som ar

planerade for en specifik tidsperiod och ar avsedda att uppna ett specifikt
syfte.

Revisionsplan: Beskrivning av aktiviteter och arrangemang for en
specifik revision.

Revisor: Person som genomfor revision.

Revisionsledare: Revisor som leder revisionsteamet och ansvarar for

den specifika revisionen.

Revisionsgrupp: gruppen med revisionsledare, revisorer och

samordnare for revisioner
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Revisionsteam: grupp med utvald revisionsledare och revisorer som

genomfor en specifik revision

Revisionskriterie: en uppsattning av riktlinjer, krav eller
referensstandarder som anviands som jamforelsebas vid en revision.
Revisionskriterierna utgor mattstocken for att bedoma huruvida
organisationens processer, rutiner eller resultat foljer specifika standarder,

policyer eller regelverk.
Kriterierna kan inkludera:

o Interna policyer och rutiner inom organisationen

o Krav enligt ISO-standarder (till exempel ISO 9001 for kvalitetsledning
eller ISO 14001 for miljoledning)

o Lagstiftning eller regulatoriska krav

o Kontraktskrav eller specifikationer
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