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Arbetsordning for kommunrevisionen

1. Inledning

I enlighet med god revisionssed har revisorerna uppréattat en arbetsordning for
revisionsarbetet. Arbetsordningen &ar ett internt policydokument for de valda revisorernas
arbete i Tanums kommun och lekmannarevisorerna i Tanums kommuns bolag.

Revisionens uppdrag &r att ge kommunfullmaktige underlag for den arliga
ansvarsprovningen. Granskningen sker i enlighet med kommunallagen (kap 9),
aktiebolagslagen (kap 11), stiftelselagen, kommunala redovisningslagen och Tanums
kommuns revisionsreglemente med tillhorande God revisionssed i kommunal verksamhet.
Nar revisorer i sin granskning finner att det foreligger misstanke om att brott av
formogenhetsrattslig karaktar har begatts ska detta i forsta hand rapporteras till berérd
namnd och i andra hand till fullméaktige.

Denna arbetsordning fortydligar de delar som inte ar sarskilt reglerad i lagstiftningen.

Vilka granskningsmoment som ingar under revisionsaret framgar av revisionsplan som
upprattas arligen.

2. Revisionsstrategi

De fortroendevalda revisorerna och lekmannarevisorerna granskar arligen i den omfattning
som féljer av lag och god revisionssed hela den kommunala verksamheten inklusive bolag
och stiftelser.

Revisorernas strategi for sitt arbetsséatt ar att:

¢ tillgodose lagstiftarens krav och intentioner vad galler revisionens uppdrag

e mota forvantningar fran de fortroendevalda i kommunfullméktige, styrelsen, namnden och
de anstallda i kommunen samt kommunens invanare och intressenter

e anpassa revisionen till &ndrade forutsattningar i lagstiftning och organisation

e astadkomma paverkan genom revisionsinsatser

o verka for forbattrad intern kontroll genom att granska kommunstyrelsens uppsiktsplikt
¢ anvanda de medel som fullméaktige anvisar pa ett sa effektivt satt som mojligt

e verka for utveckling av metoder for kvalitetssakring och kvalitetsutveckling

o tainitiativ till dialog med fullméktiges presidium och granskad namnd och styrelser

o vara framatriktade och stodjande till verksamheterna i deras utvecklingsarbete

3. Oberoende och sjalvstandighet

Revisorernas skall genom sin oberoende revision verka for:

e att fullmaktiges mal och uppdrag genomfors och foljs upp



o att framja fullméktiges styrning och beslutsfattande genom att forvissa sig om att
kommunens styrelse samt ndmnden lamnar en rattvisande redovisning av ekonomi och
verksamhet

e att en tar ett aktivt ansvar for styrning, uppféljning och intern kontroll av ekonomi och
verksamhet

Med oberoende menas i detta sammanhang att revisorerna:

e sjalvstandigt valjer vad som ska granskas

e sjalvstandigt valjer metod for granskningen

e sjalvstandigt organiserar sitt arbete pa ett satt som stodjer revisionsmalen
e sjalvstandigt valjer sakkunniga bitraden

e sjalvstandigt gor analyser och bedémningar

Revisionen skall kannetecknas av:

e Saklighet, integritet samt ett effektivt och stddjande arbetsséatt

e Goda kunskaper om den kommunala miljon och de férutsattningar som kommunens
styrelse och namnd verkar under

e En helhetssyn pa kommunens verksamhet
e En Oppen dialog mellan revisionen och kommunens styrelse samt namnden

e Eninriktning och omfattning som baseras pa en bedéomning av vasentlighet och risk

4. Arbetsformer

4.1. Revisorerna

| Tanums kommun finns fem revisorer. Varje revisor ar sjalvstandig i forhallande till de andra
revisorerna och kan inte rdstas ned av de andra revisorerna i granskningsarenden.
Granskningen genomfdors dock i samforstand och enighet. Mdjlighet finns for revisor att
uttrycka avvikande asikt i samband med avrapportering.

Revisionen beslutar tillsammans hur gruppen ska arbeta och vilka aktiviteter och
granskningar som ska ske under aret. | arbetet agerar revisionen som en enad part.

Oppenhet &r ledordet for revisorernas arbete och samtliga revisorer bor vara uppdaterade pa
aktuella handelser som ror revisionen. Om en revisor utfor arbete pa egen hand (exempelvis
har mote med tjansteman eller politiker) ska dvriga revisorer informeras.

4.2. Fordelning av ansvar

De kommunala revisorerna fordelar sinsemellan informella ansvarsomraden. Eit
ansvarsomrade kan besta av en styrelse/namnds verksamhet eller en viss kommunal funk-
tion.

Uppdraget ar att:



o Lopande fdlja verksamheten via protokoll och handlingar

e Genomfora aterkommande informationsméten med styrelse/namndféretradare och for-
valtningspersonal

e Genomfora studiebesok inom det aktuella verksamhetsomradet
e Utgodra kontaktpersoner vid genomférande av forstudier/férdjupningsprojekt

Ansvarsomradet medfor att pa lampligt satt dokumentera arbetet och att informera Ovriga
revisorer om gjorda iakttagelser och eventuella uppslag till forstudier/férdjupade
granskningar.

4.3. Ordforandens roll och ansvar

Ordféranden ansvarar for att revisorerna kallas till sammantréden i enlighet med den motes-
och aktivitetsplan som arligen beslutas av revisorerna. Ordféranden ansvarar for
dagordningen vilken alltid skall innehalla féljande punkter:

e Protokoll fran foregdende sammantrade
e Rapporter fran grupperna (enligt den informella férdelningen av bevakningsomraden)
e Bevakningslista

Darutover kompletteras dagordningen med de arenden som aktualiserats av ledamdoterna,
det sakkunniga bitradet eller andra intressenter. Ordféranden leder kommunrevisionens
gemensamma méten och ansvarar for revisorernas administration.

Ordféranden har ocksa ansvar for att revisorernas granskningar sprids jamnt 6ver aret utifran
revisionsprocessens olika delar. Ordféranden ansvarar &ven for samrad med
kommunfullmaktiges presidium och for dialog med andra politiska organ. Aven den lopande
kontakten med de sakkunniga ar ordférandens ansvar. Ordféranden ansvarar ocksa for
revisionens budget och budgetuppfdljning, anskaffning av varor och tjanster samt
revisorernas utbildningsplan.

4.4. Sakkunnigt bitrade

Det sakkunniga bitradets uppgift ar att stodja revisorerna i deras arbete. Det sakkunniga
bitradet ska fortlopande initiera drenden att granska for att tacka alla delar av den arliga
revisionsprocessen.

4. 5. Gemensamma skrivelser

Utgadende gemensamma skrivelser undertecknas normalt av ordféranden. | bradskande fall
eller rena rutinarenden kan revisionen aven uppdra till det sakkunniga bitradet att
underteckna utgdende skrivelser — da pa uppdrag av de kommunala revisorerna. Samtliga
gemensamma skrivelser skall bygga pa fullstandig enighet vad galler revisionella
bedémningar.

4.6. Lekmannarevision

Tanums kommuns aktiebolag &r en del av den kommunala verksamheten. Det stélls
likartade krav pa bolagen betraffande styrning, insyn och kontroll som pa namnderna.



Kommunfullmaktige utser lekmannarevisorer vilka granskar verksamheten i kommunens
bolag pa motsvarande satt som i namnderna. Bolagens rakenskaper granskas dock av
auktoriserade revisorer.

Lekmannarevisorn ar ett bolagsorgan vilket innebéar att det ar bolaget som ansvarar for
lekmannarevisorns forvaltning sdsom budget, utbildning, offentlighetsprincipen betraffande
lekmannarevisorns handlingar och forsdkringar m.m. Lekmannarevisorn &r en
uppdragstagare och kan utan foregdende entledigande frantrada sitt uppdrag.

Nar det galler de kommunala stiftelserna finns inga lagar fér mojligheten att utse
lekmannarevisorer med uppdrag att utféra andamalsgranskning som i aktiebolag. Uppdraget
for av kommunen utsedd revisor ar detsamma som yrkesrevisorns, att granska stiftelsens
arsredovisning och bokforing samt styrelsens och verkstallande ledningens forvaltning i
enlighet med den lagstiftning som galler. Uppdraget skall utféras sammanhallet och
gemensamt i dialog mellan den fértroendevalda revisorn och yrkesrevisorn.

4.6.1. Samordnad revision

Lekmannarevisorer utses ur gruppen kommunrevisorer. Genom detta personsamband
astadkoms samordning i granskningen av kommunen och granskningen av verksamheten i
bolagen. Samordningen av revisionsinsatserna i hela kommunen sker pa initiativ av
kommunrevisorerna och genom ett gemensamt avstamningsmote i borjan av varje ar med
revisorer, lekmannarevisorer, sakkunniga bitraden och auktoriserade revisorer. Som
alternativ kan samordningen ske genom att sakkunnigt bitrdde till kommunrevisionen
kommunicerar med den valde auktoriserade revisorn om revisionsinsatserna.

4.7. Samverkan internt och externt

Kommunens revisorer samverkar med lekmannarevisorer och revisorer i kommunens
foretag, kommunalférbund och liknande organisationer for att astadkomma den samverkan
som forutsatts i kommunallagen och God revisionssed i kommunal verksamhet. Vid behov
kan formerna for denna samverkan regleras i sarskild ordning.

Fullméktige &r revisionens uppdragsgivare. Revisorerna kommer darfor att nérvara vid
kommunfullmaktiges sammantraden och i forekommande fall féredra rapporter.

5. Sammantraden och overlaggningar

5.1. Sammantradesordning

Infor varje revisionsar skall revisorerna enas om en motes- och aktivitetsplan. Den innehaller
uppgifter om motesfrekvens, grov tidsplanering och de vanligen férekommande planerings-
och rapporteringsaktiviteterna. Planerings- och rapporteringstillfallen ska beaktas vid
uppréttandet av dagordningar infor revisionens sammantraden.

De fragor som finns pa den aktuella dagordningen bestammer behovet av medverkan fran
externa revisionskonsulter, andra sakkunniga och/eller foretrddare fér kommunens ndmnder
och forvaltningar.



5.2. Kallelse och foredragningslista

Kallelsen till revisionens sammantraden skickas ut via mejl senast en vecka fore aviserat
mote. Kallelsen innehaller tid, plats, kallade ledaméter och dagordning fér motet. Datum for
sammantradena publiceras pa kommunens hemsida.

5.3. Tidsplanering

Revisorerna har sammantrade en gang i manaden med undantag for sommarmanaderna.
Ovriga moten ska om det &r mojligt placeras i samband med revisionens sammantraden for
att samla och effektivisera revisionens arbete. Infor varje nytt ar gor revisionen en
arsplanering av samtliga méten. Revisorernas sammantraden och aktiviteter redogors i ett
kalendarium som halls uppdaterad med stod av sakkunnigt bitrade.

6. Protokoll och minnesanteckningar

6.1. Protokoll

Vid revisorernas sammantraden skall protokoll foras éver besluten samt 6ver beslut om jav
(KL 9:15). Anteckningarna justeras av utsedd justerare. Anteckningarna blir allménna
handlingar nar de dverlamnas till kommunkansliet for arkivering.

Innan beslut fattas ska samtliga fem revisorer vara hérda. Som revisionens beslut galler i
allméanhet den asikt som foretrads av majoriteten inom revisionen. Om skiljaktig mening
foreligger inom revisionen i ett beslut, skall detta framga av protokollet. Besluten kan
Overklagas med laglighetsprévning.

7. Administrativa rutiner

Organiseringen av de administrativa rutinerna skall medféra en effektiv och rattssaker
administration. Vid revisorernas sammantraden fors protokoll eller minnesanteckningar i
enlighet med god revisionssed i kommunal verksamhet.

7.1. Budget och redovisning

Kommunfullméktiges presidium utgor sarskild budgetberedning fér de kommunala revi-
sorernas verksamhet. Kommunfullméktige kan &ven utse en sarskild oberoende beredning
for denna uppgift. Utifran den ekonomiska ram som kommunfullmaktige bestamt, och med
iakttagande av kommunen ekonomistyrprinciper, skall en arlig internbudget upprattas.

Ekonomiska rapporter redovisas i enlighet med fér kommunens styrelse och ndmnd géllande
rapporteringsplan.

Revisorernas resurser fordelas grovt i tva delar:

1. Den egna verksamheten (arvoden, utbildning, reskostnader, sociala avgifter mm)
2. Den verksamhet som utfor av sakkunnigt bitréde (EY &r sakkunnigt bitrade 2013-2016)

Varje revisor ansvarar for att egna tjanstgoringsrapporter och reserékningar upprattas. Efter
vederborlig attest inges dessa till personalenheten enligt de regler som galler for



fortroendevalda i Tanums kommun. Ordféranden ar beslutsattestant med vice ordféranden
som ersattare. Reglerna i kommunens reglemente for ekonomiska transaktioner skall
tillampas.

7.2. Handlaggningsrutin for revisionsrapporter

Revisionen genomfdr tillsammans med det sakkunniga bitrddet en granskning och upprattar
ett forsta utkast till granskningsrapport. Berord forvaltning far granskningsrapporten som
utkast/arbetsmaterial for sakfelsgranskning. Efter sakfelsgranskningen behandlas
granskningsrapporten muntligt och skriftligt vid ett revisionsmate. Vid revisionsmoétet beslutas
om granskningsrapporten ska antas eller om det av nagot skal finns behov av nagon
komplettering. Det kan &aven finnas skal att presentera granskningsrapporten for
namnden/styrelsen i samband med att den antas. En presentation av granskningsrapporten
for berérd styrelse/namnd/férvaltning bor ske om revisionen beddémer att det finns behov av
ytterligare kommunikation, t.ex. vid mycket allvarlig kritik. Ambitionen vid presentationen ar
att genom dialog férankra och fortydliga revisionens iakttagelser och rekommendationer i
syfte att stddja verksamhetens utveckling.

Nar granskningsrapporten antagits diarieféors den i revisionens diarium och sands till
granskad namnd/styrelse tillsammans med ett missivbrev. Mall fér missivbrev finns som
bilaga till denna arbetsordning. Malsattningen ar att berérd namnd eller styrelse skall fa
kdnnedom om rapporten vid ett méte innan presentationen sker i fullméktige. Kopia av
rapporten sdnds samtidigt till kommunfullmé&ktige och kommunstyrelsen  for
information/kdnnedom (om granskningen ber6r en annan namnd). Efter presentation i
fullméaktige laggs rapporten ut pa kommunens hemsida.

Bevakning av att namnd/styrelse aterkommer med svar pa revisionens skrivelse bevakas av
kommunrevisionen. Inkomna svar behandlas pa ett revisionsmoéte, diarieférs och laggs i
revisorernas diarium.

Granskningsrapporter som avser det aktuella aret och som faststallts av kommunens
revisorer innan revisionsberattelsen avges skall bifogas revisionsberattelsen till
kommunfullmaktige. Det ar vanligt forekommande att granskningsrapporter kommer upp som
ett arende i kommunfullméktige &ven vid ett senare tillfalle tillsammans med
namndens/styrelsens svar till revisorerna. Orsaken &ar att namnden normalt &ven svarar
kommunfullmaktige pa det missivbrev som revisorerna 6versant. Undantag ar bedéomning av
delarsrapport och bokslutsrapport som skall sandas till kommunfullmaktige utan namndernas
kommentarer.

Revisorerna deltar da rapporten behandlas av kommunfullméktige, vilket kan ske bade nar
den lamnas av revisorerna och nar namnden/styrelsen svarat pa revisorernas missivbrev
eller om kommunfullméktige sjalva stallt fragor till namnden/styrelsen med anledning av
granskningsrapporten. Revisorerna lAmnar i allmdnhet en kort redogoérelse fér rapportens
innehall vid det tillfalle som revisorerna 6verlamnat rapporten.

8. Offentlighetsprincipen

Tryckfrihetsforordningen (TF) och Férvaltningslagens (FL) bestémmelser om nar en handling
har kommit in, uppréttats eller anses forvarad galler aven hos revisorerna.



Bestdmmelser om registrering av allménna handlingar finns i Sekretesslagen 15 kap. Diarier
ar allmanna handlingar och offentliga vilket innebér att alla uppgifter som finns i diariet ar
offentliga.

Revisorernas diarieforing skall skotas av registrator vid kommunkontoret. Revisorernas
handlingar expedieras av ordféranden. Ordférande &ar arkivansvarig for revisorerna. For
kommunens revisorer galler Arkivlagen och arkivreglemente fér Tanums kommun.

8.1. Revisionsrapporter
Utkast

Ett utkast till rapport som inte expedierats &r ingen allman handling (TF 2:9, 2 st).

Ett utkast som dversands till exempelvis en granskad verksamhet for synpunkter ar ingen
allman handling. Det blir inte heller en allm&n handling hos den granskade myndigheten och
inte heller nar den kommer tillbaka (mellanprodukt, se TF 2:9).

Rapporter och andra handlingar hos och fran konsult

Revisionskonsulten betraktas vanligen som en osjalvstandig del av revisorerna (JO 85/86
sid. 343, RA 1987 ref. 1). Handlingar som 6verlamnas till konsulten eller skapas av konsulten
tillhor séledes revisorerna (RA 1984 2:49, RR mél nr 240-1995). Handlingar som konsulten
uppréttar och 6verlamnar till revisorerna anses heller inte som inkomna till revisorerna.
Handlingarna ar alltsa inte allménna utan anses uppréattade forst nar revisionsberattelsen
avges, eller nar arendet till vilket handlingarna hor avslutats pa annat satt eller om reviso-
rerna expedierat dem.

8.2. Handlingar inom revisionen

Aven om varje revisor &r sjalvstandig — ibland uttrycks detta som att varje revisor &ar sin egen
myndighet - anses handlingar som utvéxlas dem emellan inte som allmanna handlingar.

8.2.1. Handlingar mellan revisorer och lekmannarevisorer

Lekmannarevisorerna ar ett bolagsorgan och hér som sadant till en annan myndighet.
Handlingar som utvaxlas mellan de fortroendevalda revisorerna och lekmannarevisorerna blir
darfor allméanna.

8.3. Sekretess och tystnadsplikt

Bestammelserna i Sekretesslagen (SekrL) ar tillampliga pa kommunens revisorer i deras
egenskap av fortroendevalda i kommunen.

Sekretess innebar forbud att réja uppgift muntligen eller att allman handling lamnas ut. Om
en handling som inte ar allman eller ett foremal lamnas ut kan ocksa det innebéara att en
hemlig uppgift réjs. Nedanstadende bestammelser kan rora revisionsverksamheten:

e Overford sekretess innebar att en handling eller en muntligt 6verford uppgift som ar
hemlig hos reviderad myndighet ocksa blir hemlig hos revisorerna (SekrL 13:1).
Revisorerna har saledes tystnadsplikt. Tystnadsplikten omfattar innehallet i handlingen.
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Den overforda sekretessen galler vidare ny handling till vilken éverférts sekretessbelagd
uppgift fran den ursprungliga handlingen eller det muntliga meddelandet.

e Revisorerna har ratt att fa del av hemliga uppgifter om de behévs for att kunna bedriva
revision (SekrL 14:2, jamfor KL 9:12, SekrL 1:9 och ABL10:42).

8.4. Media och andra externa kontakter

Huvudregeln &r att ingen information — muntlig eller skriftlig — [amnas ut till personer utanfor
revisionen forrdn granskningen ar slutférd, dvs. nar en rapport &ar undertecknad av
sakkunnigt bitrdde samt behandlad och justerad av revisionen eller lekmannarevisor. Senast
vid utlamnade av informationen skall granskad verksamhet ha fatt del av samma information.

Nedanstaende riktlinjer skall beaktas vid extern information genom press och andra medier:

e Revisorerna bor strava efter 6ppenhet
e Den information som lamnas bor lamnas av ordféranden i revisionen

e Det finns ingen skyldighet att svara pa en frdga genast. Det gar bra att be om att fa
aterkomma, t.ex. for att uppdatera sig om saken

e Ta kontakt med sakkunnigt bitrade vid behov av uppdatering vad géaller en
revisionsrapport

e Ta reda pa om informationen far lamnas ut, t.ex. med hansyn till bestimmelser om
sekretess

Ordféranden ar den som normalt féretrader de kommunala revisorerna. Foretréadarskapet
forutsatter dock, om det galler specifika revisionsfragor, att drendet har diskuterats av
revisorerna och att konsensus uppnatts vad géller revisionella bedomningar och varderingar.
Darutéver kan ordféranden representera revisorerna nar det galler allmanna revisionsfragor
dar man kan forutsatta att hela revisorsgruppen delar samma synsatt. Ordféranden ar ocksa
talesman for de kommunala revisorerna i kontakter med media varvid ovanstdende
restriktioner géller.

9. Omvarldsbevakning

For att fanga viktiga handelser inom kommunen och i omvérlden fordras bevakning. Det
foljer med uppdraget som revisor att pa en évergripande niva folja utvecklingen i kommunen
och inom omraden som paverkar och kan komma att paverka kommunen.

Det sakkunniga bitrddet stddjer revisorernas omvarldsbevakning genom att I6pande infor-
mera, bland annat via nyhetsbrev och anordnade konferenser, om férandringar med stod av
den omvarldsbevakning som bitradet gor inom omradena:

Redovisning (specifikt for kommuner), kommunal juridik, kommunal samverkan, regional
utveckling samt planering, styrning, arbetsgivarfragor, demokratifragor, integrationsfragor,
kommunikationer, bl. a fardtjanst, miljo, risk och sakerhet, aldreomsorg, kommunal halso-
och sjukvard, individ- och familjeomsorg, handikappomsorg, forskola, grundskola,
gymnasieskola, vuxenutbildning, arbetsmarknad, kultur och fritid samt kommunala bolag.
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10. Kompetensutveckling

Med den snabba utvecklingstakt som rader bade inom kommunens verksamheter och inom
revisionen behdver de fértroendevalda revisorerna ldpande utveckla sin kompetens. Det sker
genom deltagande i seminarier och konferenser samt genom riktade utbildningsinsatser.

Revisionen far lopande inbjudningar till diverse seminarier och konferenser. Prioriteringar
sker av dessa vid revisionens méten med utgangspunkt fran nedanstaende.

e Utveckla ett arbetssatt som leder till 6kat engagemang och kompetens om kommunens
verksamhet

e Utbildning och fordjupning inom god revisionssed i kommunal verksamhet
e Samordning av revisionen/utveckling av lekmannarevisionen

e  Utbildning utifrin SKYREV:s rekommendationer.
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11. Bilaga 1 - Missivbrev till rapporter

Nedanstdende mall skall anvandas:

Till: X-namnd

Granskning av XXX

EY har pa uppdrag av kommunrevisionen genomfort en granskning av XX. Syftet med
granskningen har varit att XX.

Rapporten innehaller en rad iakttagelser och rekommendationer. Granskningen visar att XX.

| granskningen lamnas f6ljande rekommendationer till XX:

Vi i revisionen vill sarskilt understyrka vikten av att XX beaktar de iakttagelser och
rekommendationer som framgar av rapporten.

Kommunrevisionen onskar fa ett skriftligt svar, senast den XXXX, pa vilkka eventuella
atgarder som XX planerar att vidta med anledning av de beddmningar och
rekommendationer som redovisas i rapporten.

Tanum den XXXX

XXX

Ordforande
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