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Revisorernas arbetsordning

Denna PM belyser vad revisorernas arbetsordning &r och ger underlag for
att arbeta fram eller revidera en sadan.

Vad ar en arbetsordning?

En arbetsordning ar en 6verenskommelse mellan revisorerna i kommunen
eller regionen om arbetsformer och forhallningssatt i det 16pande arbetet, se
ocksa God revisionssed 22.

Generellt har fullméktige beslutat om ett revisionsreglemente for
revisorerna.! Det kan innehalla bestamningar t ex om ordférande,
sammantraden, anteckningar och protokoll mm. Arbetsordningen beskriver
hur revisorerna vill genomféra uppdraget tillsammans.

En arbetsordning géller med fordel 6ver en mandatperiod och ses over i
borjan av mandatperioden. Overenskommelsen &r giltig s& lange
revisorerna dr ense om innebdrden. Nér nya revisorer tilltrader maste de fa
mojlighet att ta stallning till arbetsordningen.

| granskningsarbetet upprattar revisorerna, med stod av sakkunniga, ocksa
en revisionsplan som lagger vad som ska granskas.? Arbetsordningen ska
inte sammanblandas med revisionsplanen.

Varfor behdvs en arbetsordning?

Fullmaktige véljer minst fem revisorer varje mandatperiod. Revisorerna ar
sjalvstandiga vilket stéller krav pa samarbete och 6verenskomna arbetssatt
for att minska risken for otydlighet eller ineffektivitet. Revisorerna ar inte en
namnd i kommunallagens mening.. Att gemensamt komma 6verens om hur
gruppen ska arbeta i praktiken ar darfor viktigt och arbetsordningen éar ett
redskap i detta syfte.

1 Underlag till revisionsreglemente finns www.skr.se
2 God revisionssed 2022
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Vad omfattar en arbetsordning?

Arbetsordningen reglerar arbetet mellan revisorerna i kommunen.. Den kan
aven reglera den samordnade revisionen, dvs de uppdrag dar revisorerna ar
utsedda lekmannarevisorer/revisorer i de helagda kommunala aktiebolagen
eller verksamhetsstiftelser.

God revisionssed tar upp forhallandet att omfattande verksamhet drivs i
kommunala samverkansformer och den komplexa situation detta kan skapa
med revisorer utsedda fran olika kommuner och regioner.
Samverkansorgan & gemensamma namnder, stiftelser, kommunalférbund
och deldagda foretag.

Arbetsordning for revisionen i kommunen/regionen kan &ven
uppmarksamma uppdrag i samverkansorgan och framférallt reglera
kommunikationen och forankringen mellan revisorerna i dessa organ och
revisorerna i kommunen eller regionen.

Vad kan regleras i en arbetsordning?

Arbetsordningen ar ett lokalt dokument som vilar pa en 6verenskommelse
mellan revisorerna om hur de vill genomféra uppdraget tillsammans. Det ar
revisorerna sjalva som beslutar om arbetsordningen.

Det finns inte en fardig mall for innehallet i en arbetsordning. Denna PM &r
ett arbets- och inspirationsmaterial dar vi lyfter och kommenterar olika
omraden som kan finnas i en arbetsordning.

Till varje omrade finns ett antal fragor, som kan vara av varde att diskutera,
oavsett om de leder fram till en 6verenskommelse i en arbetsordning eller
inte.

Omraden som tas upp

Sammankallandes/ordférandens uppdrag och arbetssatt
Arbetsformer

Forhallningssatt

Revisorernas sakkunniga

Tidplaner

Kommunikation, information, webb

Helhetssyn och samverkan

Ekonomi, administration, rutiner

Offentlighetsfragor och dokumenthantering
Kompetensutveckling och nétverkskontakter
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Sammankallandes och ordférandens uppdrag
och arbetssatt

Om och hur sammankallande/ordférande utses bland revisorerna regleras
oftast i fullméktiges revisionsreglemente. | de flesta fall &r det fullméktige
som utser en sammankallande/ordforande, men det férekommer att
revisorerna sjélva far utse en sammankallande/ordférande. | Gvrigt maste
revisorerna komma Gverens om vilka uppdrag och vilken roll den
sammankallande/ordférande ska ha — rollen ar inte given eftersom varje
revisor ar sjalvstandig i granskningsuppdraget.

Fragor att diskutera:

Vilken roll ska sammankallande/ordféranden ha nar vi har sammankomster
inom granskningsuppdraget respektive nédr vi sammantrader som en namnd
och fattar beslut i forvaltningsarenden?

e upprétta kallelse och dagordning
e ansvara for minnesanteckningar/protokoll
e |6pande kontakt med sakkunniga

Vilket mandat vill vi att ssmmankallande/ordférande ska ha nér det géller
att foretrada revisorerna t ex i kontakter med fullméktige, styrelsen, media?
Vilka initiativ ska ordférande ha rétt att sjalv ta utan att det ar bestamt i
gruppen?

Hur skrivelser i revisorernas namn ska/kan undertecknas brukar vara
reglerat i revisionsreglementet. Om inte — hur vill vi att det ska fungera?

Hur ser vi pa rollen som vice ordférande, om en sadan finns?

e Dbildar ssmmankallande/ordférande och vice ett presidium
o vilka ar i sa fall presidiets uppgifter.

Arbetsformer

Revisorerna ar sjalvstandiga, men god revisionssed dr att revisorerna
arbetar gemensamt och samordnat och att i enighet ta stéllning i
revisionsarbetet.

For att effektivisera revisionsarbetet &r det vanligt att revisorerna kommer
dverens om en fordelning sig emellan i bevakningsomraden, som generellt
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ar olika styrelser och namnder. Aven om den lépande bevakningen delas
upp i omraden sa har varje revisor ett helhetsansvar. Utbytet av information
mellan revisorerna &r darfor centralt.

Fragor att diskutera:

Hur vill vi organisera vart arbete?
Ar en indelning i bevakningsomraden ett bra arbetssatt?

vad innebar det i sa fall att ha ett bevakningsomrade

e hur informerar vi varandra s att vi behaller helhetsansvaret i
granskningsuppdraget
e kan vi dokumentera vara iakttagelser?

Hur vill vi lagga upp vara sammantraden?

e former och innehall

e kan vi arbeta med en fast dagordning - dokumentation i
minnesanteckningar

¢ ska minnesanteckningarna sparas och arkiveras
(Krav pa minnesanteckningar kan vara reglerat i
Revisionsreglementet)

Vilken roll/vilket uppdrag vill vi att de sakkunniga ska ha nér det galler
revisorernas sammankomster?

Forhallningssatt

Revisorernas sjalvstandighet staller krav pa ett korrekt foérhallningssatt och
kommunikation mellan revisorerna. Ett sarskilt viktigt omrade att I6pande
uppmarksamma &r revisorernas oberoende.

Fragor att diskutera:
Hur vill vi samspela i revisorsgruppen — forhallningssatt och spelregler?

e i forhallande till varandra
e i forhallande till vara sakkunniga
e hur gor vi om vi inte ar Overens

Hur beaktar vi I6pande vart oberoende?
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e kan vi gora en l6pande provning i enlighet med God revisionssed®.

Revisorernas sakkunniga stod

Revisorerna ska bitradas av sakkunniga, som de sjalva anlitar/anstéller for
att fullgora granskningen enligt god revisionssed. Revisorerna definierar de
sakkunnigas uppdrag i upphandlingsunderlag och avtal eller vid
anstéllning. Det &r viktigt att revisorerna diskuterar krav och forvantningar
pa de sakkunniga liksom hur arbetet ska fungera.

For att sakra oberoendet reglerar revisorerna ocksa fragan om och i sa fall
hur de sakkunniga kan anlitas av andra &n revisorerna i
kommunen/regionen.

Fragor att diskutera:
Vilka krav stéller vi i dag pa de sakkunniga? Vad sager avtalet?

e kompetens, arbetssatt, tillganglighet, bemotande, 16pande kontakter
etc.

e har vi behov av att forandra dessa krav
Hur ska vi arbeta for att bli tydliga som uppdragsgivare at de sakkunniga?

Hur vill vi att den I16pande kontakten och dialogen med de sakkunniga ska
fungera?

Nar/hur ska vi upphandla sakkunniga nasta gang?

e vem/vilka ansvarar for kontakt med pphandlingsenhet/motsvarande
e har vi ocksa uppdraget att upphandla och foresla auktoriserade
revisorer i bolagen?

Kommunikation

Att kommunicera och skapa en bra dialog ar basen for en
fortroendeingivande revision och for att uppna 6nskad effekt av revisionen.
Malgrupper dr bade interna och externa och revisorerna har anledning att
arbeta strategiskt med sin kommunikation. Om revisorernas 6nskar kan de
besluta om en kommunikationsplan.

3 God revisionssed Del 3 kap 2.3, s 51
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Fragor att diskutera:
Hur ska vi kommunicera med fullméktiges presidium?

e vem/vilka deltar fran revisionen

e initiativ, former, innehall och dokumentation
Hur ska vi kommunicera med hela fullméktige?

¢ information om revisionens uppdrag och arbete
e information om/behandling av revisionsrapporter*

Hur ska vi kommunicera med styrelse och nd&mnder?

e vem/vilka traffar vi och vem/vilka deltar fran revisionen
e initiativ, former, innehall och dokumentation

Hur ser vi pa kontakter med partierna?
Hur tillgangliga &r vi och hur tillgangliga vill vi vara for medborgarna?
Vilken information ska finnas pa revisorernas webbsida?

e vem ansvarar for innehall och uppdatering?

Kontakter med media?

Samverkan

Arbetsordningen ska dven omfatta de uppdrag dar revisorerna ar utsedda
lekmannarevisorer/revisorer (i de heldagda kommunala aktiebolag eller
verksamhetsstiftelser). Det handlar om former for planering,
informationsutbyte, forankring, gemensamma granskningar, etc. Kontakt
och informationsutbyte med de auktoriserade revisorerna i kommunens bor
ocksa beskrivas i arbetsordningen.®

Arbetsordningen kan ocksa reglera informationsutbyte och férankring med
revisorerna i kommunalférbund, samordningsférbund, gemensamma
ndmnder eller delédgda foretag.

4 God revisionssed, Del 3, kap 4.2, s 54
® God revisionssed, Del 3, Kap 5.1, s 57
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Fragor att diskutera:

Hur ska kommunens/regionens revisorer och lekmannarevisorer/revisorer i
kommunens aktiebolag och stiftelser samverka?

e planering, informationsutbyte, granskning, bedémningar mm.

Hur ska vi arrangera kontakt/informationsutbyte med foretagens
auktoriserade revisorer?

Hur ska vi samverka med revisorer i kommunalférbund och finansiella
samordningsforbund?

e jnitiativ, former mm.

Hur ska vi samverka med andra kommuners/regioners revisorer i en
gemensam namnd?

¢ Organisation
e informationsutbyte/gemensamma mdoten
e planering, granskning, avstamning, férankring

Tidplaner

Revisionsaret innehaller manga aktiviteter — bevakning och planering,
uppdrag till sakkunniga, , dialoger och sammantraden mellan revisorerna
och med andra aktorer. En tidsplanering ar viktigt.

Fragor att diskutera:

Hur vill vi tidsmassigt planera granskning, dialog och samverkan under
aret?

Vilka andra processer i kommunen/regionen maste vi ta hansyn till (t ex
tidplan for delarsrapport, arshokslut, bolagsstammor)? Behover vi paverka
tidsplanerna for dessa?

Kan vi gora en tidplan, t ex for?

e sammankomster och sammantraden
o dialoger med fullmaktiges presidium
e informationstillfallen i fullméaktige

o dialoger med styrelser och ndmnder
e andra aktiviteter
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Ekonomi, administration och rutiner

Revisorerna ansvarar sjalva for att sékerstélla sin forvaltning. Med
forvaltning menas drenden om budget och redovisning, upphandling eller
anstallning och revisionens administration. | dessa arenden fungerar
revisorerna pa samma satt som styrelse och namnder dvs. som kollektiv.

Revisorerna behdver fora en dialog med fullméktige om revisionsanslaget.
I dialogen understryker revisorerna det vasentliga i att revisionen
tillférsékras det utrymme som behdvs for att genom de sakkunniga kunna
bedriva en tillracklig granskning sa att de kan avge ett val underbyggt
uttalande i ansvarsfragan-.

Pa samma satt som styrelse och namnder har revisorerna ansvar for att den
interna kontrollen é&r tillracklig.

Fragor att diskutera:

Hur/vem ska skéta var administration — ekonomi,
sammantradesadministration, dokumenthantering etc.? Nagon i
kommunen/regionen, upphandlade/egna sakkunniga?

Har vi en dialog med fullmaktige om vara resurser?Nar/hur gor vi var
anslagsframstallning? Vad baserar vi var framstallning pa?

Ar vara administrativa rutiner bra? Nagot som behdver utvecklas?

Hur arrangerar vi var interna kontroll - attester, uppf6ljning etc.? Behover
vi en intern kontrollplan?

Revisorernas offentlighetsfragor och
dokumenthantering

Revisorerna ar en offentlig myndighet som bedriver sin verksamhet under
offentlig insyn. Revisorerna ansvarar for sina handlingar och sitt arkiv. I
ansvaret ligger att registrera allméanna handlingar, vélja lampliga metoder
och material for handlingars upprattande, beskriva och forteckna sitt arkiv,
varda arkivet och halla handlingar tillgangliga for allmanheten. I detta
arbete kan en dokumenthanteringsplan vara ett redskap. For arkivvarden i
kommunen/regionen finns ett lokalt arkivreglemente som reglerar struktur
och ansvar.
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Fragor att diskutera:
Hur och av vem ska revisorernas handlingar registreras och arkiveras?

e kommunens/regionens registrator, annan stodfunktion, upphandlade
sakkunniga

Har vi en dokumenthanteringsplan eller behover vi ta fram en sadan?
e vem/vilka ansvarar

Vem ska besluta om att [amna ut handlingar?

Kompetensutveckling och natverkskontakter

Revisorerna vérnar om sin kompetensutveckling bl.a. genom utbildning och
deltagande i natverk tillsammans med andra revisorer.

Fragor att diskutera:

Vilken kompetensutveckling ar angeldgen och hur kan vi astadkomma
den?

Kan vi delta i ndgot revisionsnatverk eller ta initiativ till ett sadant?

Hur fattar vi beslut om deltagande i natverk, utbildningsinsatser,
konferenser etc.?
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