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1. Inledning

Enligt SKR:s dokument God revisionssed i kommunal verksamhet ska revisorerna utarbeta effektiva och
tydliga arbetsformer som dokumenteras i en arbetsordning for det 16pande arbetet. Arbetsordningen
behandlar kommunrevisionens inre arbetsformer och forhéllningssétt. Arbetsordningen ska tydliggora
roller, ansvar och vad som forvéntas av varje revisor. Arbetsordningen ska dven tydliggora
arbetsfordelning med det administrativa stodet och det sakkunniga bitradet.

Denna arbetsordning avser arbetet med revision av kommunstyrelsen och de kommunala ndimnderna.
Den omfattar d&ven samordningen med lekmannarevisionen av de kommunala bolagen. Arbetsordningen
géller for innevarande mandatperiod. Den revideras vid varje ny mandatperiod eller vid behov.

2. Revisorernas konstitutionella uppdrag

Revisorernas verksamhet regleras i kommunallagen, i kommunens reglemente for Huddinge kommuns
revisorer (HKF 9100, faststélld av KF 2006-12-11) samt i SKR:s ”God revisionssed i kommunal
verksamhet”. Lekmannarevisionen regleras i aktiebolagslagen, kapitel 10.

Enligt SKR:s ”God revisionssed i kommunal verksambet’ &r den kommunala revisionen ett lokalt
demokratiskt kontrollinstrument med uppdrag att granska den verksamhet som bedrivs i kommunen samt
prova ansvarstagandet. Revisionens granskning och provning ska enligt SKR bidra till effektiv
verksamhet samt virna demokrati, manskliga rattigheter och réttssdkerhet.

Den kommunala revisionen &r oberoende av kommunen och verkar under samma lagar som andra
myndigheter som bedriver verksamhet under offentlig insyn - mest relevant for revisionsarbetet &r
tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen, forvaltningslagen samt arkivlagen.
Fullmiktigeuppdraget att granska &r ocksé ett uppdrag frén invanarna att granska att nimnder och KS
genomfor kommunfullméktiges beslut inom ramen for resurser och budget, &andamalsenligt och med
god ekonomisk hushéllning. Oberoendet innebér att revisorerna sjdlva véljer omrdden for granskning
och beslutar om arbetssitt, gemensam organisation, ansvarsfordelning och forvaltningsfragor.

3. Organisation

Ordforande och vice ordférande utses enligt revisionsreglementet av kommunfullméktige infér en ny
mandatperiod. Ordférandes uppgift utdver dvriga revisorer ér att bereda aktuella drenden och forslag
till dagordning infor nésta sammantréde samt att skicka kallelse med dagordning en vecka fore
sammantridet. Vice ordforande ersitter ordfrande nér ordférande har férhinder. Handlingar ska
bifogas samtidigt med kallelsen om inte sirskilda skél foreligger.

Revisorerna ér sjélvstindiga i forhallande till varandra, men bor efterstriva att fatta beslut om
granskningsarbetet i enighet samt att arbeta samordnat. Enskild revisors ritt att i ett lage av
oenighet kunna uttrycka sin egen uppfattning kan dock aldrig undanréjas eller rdstas bort.

Ordforande och vice ordférande undertecknar revisionsskrivelser som beslutats vid revisionens
manatliga moten. Ordfoéranden foredrar revisionsberéttelsen i kommunfullméktige. Ordforanden ska
vidare leda gemensamma sammankomster och sammantréden. Revisorernas sammantriaden
dokumenteras enligt revisorernas reglemente i form av minnesanteckningar och beslutsprotokoll.
Minnesanteckningarna och beslutsprotokollet distribueras till revisorerna inom en vecka efter
sammantridet och faststills efter justeringar vid ndstkommande sammantréde.
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4. Revisionens uppgift

Av kommunallagen framgar att revisorerna ska prova om verksamheten skots pa ett andamaélsenligt och
frén ekonomisk synpunkt tillfredsstillande sétt, om rdkenskaperna ar rittvisande och om den interna
kontrollen som gors inom ndmnderna ar tillrdcklig. Revisorerna granskar nimnderna och férvaltningen -
inte tjinstemannaorganisationen. Kommunens revisorer granskar kommunen som dgare av bolag,
stiftelser etc. medan lekmannarevisorerna/revisorerna granskar bolag och stiftelser. Den samordnade
revisionen ger ocksa mdjlighet att géra samordnade granskningar av kommungemensamma mal,
riktlinjer och policys.

Att verksamheten skots pa ett &ndamalsenligt och fran ekonomisk synpunkt tillfredsstillande sétt innebar
att verksamhetens resultat lever upp till fullméktiges mal, beslut och riktlinjer samt géllande lagstiftning
och andra foreskrifter som géller for verksamheten samtidigt som den genomfors med tillgéngliga
resurser och med god ekonomisk hushéllning, Att den interna kontrollen ér tillrdcklig innebér att det, pa
en rimlig niva, finns systematiskt ordnade kontroller i organisation, system, processer och rutiner.

For att revisorernas slutsatser och rekommendationer ska uppfattas som trovérdiga av allmédnheten,
kommunfullmiktige och granskade styrelser och nimnder, méste revisorerna vara objektiva och
sjdlvstandiga i sitt uppdrag. Det innebdr att ingen revisor agerar partipolitiskt irevisorsuppdraget
eller driver fragor av politisk karaktér.

I revisionens uppdrag ingar dven att bidra till att skapa legitimitet och fortroende for den kommunala
sektorn. Det innebér att revisionen bdr anvinda metoder och arbetssitt som ar géngse 1 dvriga delar av
samhillet och stilla krav i effektivitetsgranskningen som ligger pa en nivd som uppfattas som rimlig av
allménheten. I allménna termer innebér detta att stilla krav pa att kommunen utfor de uppgifter som KF
beslutat, att uppgifterna utfors pa ritt sitt avseende lagar och forordningar, att de utfors tillrackligt bra
och i ratt tid. Tillrackligt bra innebér att de dr 4&ndamalsenliga, har tillracklig kvalitet, tillrdcklig
omfattning och genomfors inom beslutad budget.

Revisorernas granskar inte myndighetsutovning mot ndgon enskild i andra fall &n nir handldggningen av
saddana drenden vallat kommunen ekonomisk forlust. Revisorerna kan dock granska hur nimnderna
verkstiller egna gynnande beslut enligt socialtjanstlagen och lagen om stéd och service till vissa
funktionshindrade eller nér granskningen géller hur nimnderna verkstéller avgéranden av allménna
forvaltningsdomstolar.

Avsikten med revisionen dr att stora delar av den kommunala verksamheten ska kunna granskas och
provas med helhetssyn, samlade bedomningar och med ett fritt informationsutbyte.

5. Arbetssatt

Revisorerna ar formellt sjdlvstidndiga i forhallande till varandra men revisorerna stravar efter att i
enighet ta stédllning i revisionsarbetet och arbeta samordnat. For att effektivisera revisionsarbetet
kommer revisorerna éverens om en arbetsfordelning i form av bevakningsomraden. For varje
bevakningsomrade utses en huvudansvarig revisor plus ytterligare en revisor. Darutdver har varje
revisor helhetsansvar for all granskning och bedéomning vilket innebér att var och en maste tilldgna sig



all véasentlig information i uppdraget. Oberoende och saklighet ska genomsyra revisorernas
agerande, bedomningar och uttalanden. Granskningars slutsatser och bedémningar ska vila pa
saklig grund.

Revisorerna informerar sig om drenden och utvecklingsfragor i kommunen och foljer respektive
namnds kallelser, handlingar och protokoll inom sitt bevakningsomrade. Dokument kan dven sdkas
kommunens intranit. Varje revisor kan dven skaffa sig information genom att besoka sammantréden i
den ndmnd/de ndmnder som man har inom sitt bevakningsomrade. Revisorerna kan éven i enlighet med
KL 12 kap 9 § genom direkta samtal med fullméiktigeberedningarna, enskilda ledamoter, erséttare samt
de anstillda inhdmta de upplysningar som behovs for revisionsarbetet.

Revisor med huvudansvar for ett bevakningsomrade traffar nimndpresidium plus eventuellt
forvaltningschef i ett dialogmdte minst en géng per ar. Revisorn skickar skriftliga fragor till nimnden
och ndmnden svarar i normalfallet skriftligt pa frdgorna fore méotet. Revisorn ansvarar for att motet
dokumenteras genom minnesanteckningar och att dessa tillsammans med ndmndens skriftliga svar
delges 6vriga revisorer. Informationsmoten med chefstjainstemdn och dvriga ansvariga inom
forvaltningarna genomfors l6pande vid behov.

Revisorsgruppen utser en person att regelbundet folja kommunfullméktiges protokoll av drenden som é&r
av betydelse for revisionens uppdrag.

Revisionsplaner och revisionsstrategi utarbetas med utgangspunkt fran revisorernas riskanalys och
uppdateras 16pande 1 samband med revisionens manatliga méte. Riskanalysen ska beskriva sannolikhet
for att avvikelser kan intriaffa samt konsekvenser i kvantitativa och kvalitativa termer. Revisorernas
resurser prioriteras i enlighet med gemensam revisionsstrategi efter de riskvirden som riskanalyserna
resulterar i. Uppdragen till sakkunnigt bitrdde bestdms av revisorerna gemensamt genom projektplaner
for olika granskningar. Sakkunniga ldmnar fortlopande ldgesrapporter och avlamnar slutrapporter om
revisionsgranskningarna pa revisionssammantriadena.

Granskningen av kommunens arsbokslut avslutas med ett slutrevisionsmote dé revisorerna redogdr for
granskningsresultatet med kommentarer och slutsatser for kommunstyrelsens ordférande,
kommundirektor samt vid behov andra berorda tjansteman.

Information till partigrupperna och inhdmtning av information frén dessa bor ske en gdng om aret.

6. Kommunikation och tillganglighet

Revisorerna har skyldighet att se till sa att kontakterna med enskilda blir smidiga och enkla.
Revisorerna ska vara tillgdngliga for kontakter med enskilda och informera allmédnheten om hur och
ndr sddana kan tas. Revisor som kontaktats av enskild eller media ska snarast mgjligt informera 6vriga
revisorer om att kontakt skett samt redovisa vem som kontaktat, hur kontakt skett och vad som
avhandlats.

Revisorerna arbetar aktivt med att synliggdra och tydliggora sitt uppdrag genom systematisk dialog
och lattillganglig information. P4 kommunens webbplats finns information om vilka som ar
fortroendevalda revisorer med kontaktuppgifter. P4 kommunens webbplats finns ocksa information om
revisorernas uppdrag och granskningsrapporter.



Revisorernas arbete kommuniceras till kommunfullméktige genom revisionsberéttelsen,
revisionsskrivelser med eventuella rekommendationer samt revisionsrapporter. Vid verksamhetsérets
slut sammanfattas revisorernas arbete i Revisorernas redogorelse for verksamhetsdret.

For att mota moderna krav pa tillgdnglighet och transparens kompletteras revisionsrapporten med en
sammanfattning i form av ett informationsblad, pressrelease eller pa annat lampligt sitt. For att
informera invénarna i kommunen pa ett effektivt och transparent sétt kan revisorerna dven rapportera
om sin verksamhet via andra webbplatser eller i media.

7 Revisorernas sakkunniga stod

Revisorerna anlitar sakkunniga med professionell revisionskunskap. Kombinationen med
fortroendevalda revisorer och sakkunniga sikerstéller en revision som dr demokratiskt forankrad och
professionellt genomford. De fortroendevalda revisorerna upphandlar sakkunniga bitrdden enligt lagen
om offentlig upphandling. Uppdraget omfattar bl.a. bitrdde vid riskanalys, revisionsplanering samt
genomforande av revisionsinsatser och bedomning av den kommunala verksamheten, intern kontroll och
av kommunens delérsbokslut och &rsredovisning. Uppdraget definieras ndrmare i sérskilt uppdragsavtal.

Revisionsinsatserna bestims gemensamt av de fortroendevalda revisorerna genom riskanalyser,
revisionsplaner och separata granskningsuppdrag for olika revisionsinsatser. Revisionsinsatserna kan
vara av olika slag och omfattning, faktainsamling, forstudie, grundlédggande eller fordjupad
granskning. Fordjupade granskningar bor genomforas enligt SKR:s God revisionssed dér riskanalysen
visar pa stora riskvérden.

8 Lekmannarevision

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

Kommunrevisionen ska granska all kommunal verksamhet och det &r viktigt att revisionen sékerstéller
att granskningen omfattar hela koncernen inkl. de kommunala bolagen och den verksamhet som
bedrivs av andra huvudmén pd kommunens uppdrag.



9 Offentlighetsfragor och dokumenthantering

Revisorerna ansvarar for hantering av sina dokument och allménna handlingar. Enligt kommunens
arkivreglemente dr KS arkivmyndighet dven for revisionen. En dokumenthanteringsplan som
beskriver denna hantering ska finnas.

Pé revisorernas del av kommunens webbplats uppdateras 16pande dokument avsedda for kommunens
fortroendevalda, anstillda, medborgare och andra intresserade. P4 webbplatsen publiceras bl.a. den
arliga revisionsplanen, revisionsberittelser, revisionsskrivelser, revisionsrapporter och eventuella
yttranden pa revisionsrapporter som revisorerna begért fran granskad styrelse/ndmnd.

10 Revisorernas ekonomi, administration och rutiner

Revisorerna svarar sjélva for sin forvaltning. Med forvaltning menas drenden om budget, redovisning,
upphandling, personaldrenden och andra administrativa fradgor. Revisionen anlitar en av kommunens
tjdnstemén som administrativt stod. En rutinbeskrivning av det administrativa stodets uppgifter ska finnas.

Revisorerna lamnar arligen ett budgetforslag till kommunfullméktiges budgetberedning.
Kommunfullméktige beslutar om anslag till revisionen och en specificerad budget faststills sedan av
revisorerna. Budgeten bestar av tre huvuddelar, dels den egna verksamheten (arvoden, utbildning, resor
mm), dels verksamhet som utfors av sakkunnigt bitrade, dels administrativt stdd. Revisionens ekonomi
foljs upp 16pande genom att det sakkunniga bitrédet rapporterar utfallet vid revisionens sammantrdden
och tar fram rapporter direkt fran ekonomisystemet for lagring pa revisionens digitala arbetsyta.

11 Kompetensutveckling och natverkskontakter

Revisorerna efterstravar att delta i kurser, konferenser och andra kompetensutvecklande aktiviteter som
bedodms vara av vikt for uppdragets genomforande. Behovet av kompetensutveckling diskuteras 16pande.
Beslut om deltagande fattas vid revisorernas sammantriiden. Aterrapportering frin kurser och
konferenser sker vid ndrmast efterfoljande revisionssammantréde.

Kommunrevisorerna i Huddinge skall aktivt delta i relevanta nétverk for kommunrevision som finns
samt delta i konferenser.

12 Kvalitetssakring

Granskningsarbetet kvalitetssdkras genom att granskad styrelse/ndmnd far mojlighet att lamna
synpunkter pa utkast till revisionsrapport innan forslag till rapport uppréttas och éverlamnas till
revisorerna. Det sakkunniga bitradet kvalitetssdkrar dérutover sitt projektarbete och sina administrativa
rutiner.

Niér en revisionsrapport godkénts sdnds den till granskad ndimnd med en revisionsskrivelse, vanligtvis
med begéran om svar. Rapporten ldggs sedan ut pa kommunens hemsida.

Revisorerna ska uppritta en internkontrollplan for det interna administrativa arbetet. Vasentliga risker
ska f6ljas upp minst en gdng om aret. Resultatet ska inkluderas i revisionsplanen.



13 Aktivitets- och tidsplanering

Revisionsarbetet innehéller ménga aktiviteter - granskningar, dialoger, sammankomster samt
sammantridden mellan revisorer och med andra aktorer. For att {4 effektivitet och dversikt behdvs darfor
en god tidsplanering. For att revisionens arbete ska bli effektivt och leda till bésta resultat dr det
nddvéndigt att ta hinsyn till kommunens 6vriga processer och tidsplaner. Hinsyn méste ocksa tas till
revisorernas situation s att revisionsberéttelser och granskningsrapporter kan ldmnas till fullméktige i
tid fore sammantréden.

Planering och bokning av dialogmdtena gors av det administrativa stodet. For att dessa dterkommande
moten ska kunna planeras effektivt bor revisorerna i god tid besluta nér dialogmétena ska hallas. Da ska
man ocksa bestdmma vilka som ska kallas till mdtena (presidium- tjdnstemédn). Revisorerna bor dven i
god tid sammanstilla skriftliga forhandsfragor till presidierna sé att administratoren kan leverera dessa
till respektive ndmnd.

Revisionens aktivitets-/tidsplan ska innehélla datum for revisionens sammantréden, dialogmdten med
ndmnderna, granskningar av delars- och arsbokslut samt ldmnande av revisionsberéttelse. Planen
uppdateras 16pande av sakkunnigt bitrdde. En 16pande uppf6ljning ska dven goras av begidrda och
inkomna yttranden fran ndmnderna dver revisionsskrivelser.

Revisionen sammantrader normalt en gang i minaden, halvdag, med undantag av juli. Extra mdten
alternativt forlaingda heldagsmoten kan hallas, t.ex. for riskanalys och framtagande av revisionsplan samt
infor slutrevision.



