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Foéljsamhet till riktlinjer och policys

Sammanfattning

P4 uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Hallsbergs kommun har PwC genomfort
en granskning avseende foljsamheten till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun.
Granskningen har syftat till att besvara féljande revisionsfriga:

o Ar félisamheten till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun tillfredstdl-

lande?

Efter den genomf6rda granskningen gor vi den sammanfattande bedémningen att kom-
munstyrelsens féljsamhet till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun inte ir helt

tillracklig.

Den sammanfattande bedémningen baseras pé foljande iakttagelser:

Det finns en beslutad riktlinje som hanterar styrdokumenten i kommunen med en
tydlig klassificering for styrdokument som ska anviindas i Hallsbergs kommun
samt vem som har ritt att fatta beslut om dem samt hur de férhéller sig till
varandra.

Det finns ett behov av att samordna de olika styrdokumenten, att uppritta och
folja en tydlig struktur. I nuléget finns styrdokumenten pé flera stillen och det
finns en osdkerhet p& om samtliga styrdokument insamlats till granskningen eller
inte.

Utifran véra stickprov for att verifiera f6ljsamhet till styrdokumenten noteras att
foljsamheten till styrdokumenten inte &r tillracklig. Enbart tvé av sex stickprov vi-
sar pa foljsamhet till styrdokumentet, dvs. 34 %. Utifrén vér bild frén intervjuer
samt verifiering i form av stickprov bedémer vi att riktlinjer och policys inte r
kinda eller tillimpas i den grad de borde.

Utifran intervjuer och de styrdokument vi granskat kan vi inte se att det finns ett
systematiskt arbete kring uppfoljning av riktlinjer och policys.

For att stirka foljsamheten till riktlinjer och policys limnas foljande rekommendationer:

Fortsitta det paborjade arbetet med att se 6ver samtliga styrdokument for att si-
kerstilla att de ar aktuella, korrekta och enhetliga samt att de publiceras pa kom-
munens webbplats.

Tillse att styrdokument &r kénda och tillimpas i verksamheterna.

Sikerstilla att &andamélsenliga rutiner for uppfoljning av policys och riktlinjer tas
fram och en tydlig markering om att revidering skett och att dokumentet #r giltigt.

Inkludera uppfoljning av policys och riktlinjer i den interna kontrollen framéver.
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Foljsamhet till riktlinjer och policys

1. Inledning

1.1. Bakgrund

I kommuner och landsting finns ett stort antal styrdokument sésom riktlinjer och policys,
som ar beslutade av fullméktige eller styrelse. Dessa styrdokument syftar till att slé fast
organisationens forhallningssétt inom vissa omraden samt att ge fortroendevalda och
tjanstemén stod i sitt dagliga arbete. For att styrdokumenten ska f& genomslagskraft i or-
ganisationen kréavs att de gors kinda och tillimpas i hela organisationen. Utan en dnda-
malsenlig implementering Okar risken for att riktlinjerna blir verkningslosa och att den
politiska viljeyttringen inte blir tillgodosedd. Uppfoljning ar en central del for att doku-
menten ska kunna fungera som effektiva styr- och ledningsinstrument med fokus pé in-
tern styrning.

De fortroendevalda revisorerna har i sin risk- och vésentlighetsanalys identifierat behovet
att genomfora en granskning med syftet att undersoka om kommunstyrelsen sakerstaller
en tillrdcklig intern kontroll. I granskningen undersoks detta genom att granska den in-
terna kontrollen avseende foljsamheten till organisationens riktlinjer och policys.

1.2, Syfte och Revisionsfraga

Granskningen syftar till att besvara foljande revisionsfraga: Ar foljsamheten tll rikt-
linjer och policys inom Hallsbergs kommun tillfredstdllande?

1.3, Kontrollmal och revisionskriterier
For att besvara revisionsfragan har vi utgatt fran féljande kontrollmal:
e Det finns andamélsenliga riktlinjer och policys.
e Riktlinjer och policys ar kénda och tillampas. (Stickprov genom-
fors avseende foljsamhet dar majlighet ges.)
e Kommunstyrelsen har rutiner for uppféljning av riktlinjer och po-
licys.

Vi har utgatt frin foljande revisionskriterier i vara bedomningar:
e Kommunallag (2017:725)
e Riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun

1.4. Avgrdansning

Granskningen har genomforts pa 6vergripande niva inom Hallsbergs kommuns organisat-
ion och avgransats till riktlinjer och policys, dir styrdokument sasom exempelvis budget
och strategiska styrdokument inte ingatt.

1.5. Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentgranskning, stickprov och intervjuer med
berorda tjanstemén inom Hallsbergs kommun. Totalt har tre intervjuer genomforts med
tf. administrativ chef, arkivarie, personalchef samt tf. kommundirektor.
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Féljsamhet till riktlinjer och policys

2, Iakttagelser och bedomningar

2.1. Riktlinjer och policys

Kommunfullméktige antog i november 2016 Riktlinjer for styrdokument i Hallsbergs
kommun. I dokumentet framgér att dess syfte &r att faststilla vilka typer av styrdokument
som finns i kommunen, vem som har ritt att fatta beslut om dem samt hur det forhaller
sig till varandra.

Enligt dokumentet finns f6ljande definitioner av styrdokument i kommunen; program,
plan, policy, riktlinje, rutin, regel, reglemente samt stadga/lokal forskrift. For varje defi-
nition framgér dven en beskrivning av styrdokumentet i friga. Vidare sager riktlinjen att
det ska finnas en dokumentansvarig for varje styrdokument som har det yttersta ansvaret
for dokumentet. Den dokumentansvarige har ett ansvar for att styrdokumentet kommuni-
ceras, diariefors, publiceras pa kommunens webbplats nér de antas samt avpublicera dem
ndr de upphor att gilla samt att se till att dokumenten revideras nar behov uppstar. Samt-
liga revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Varje chef inom den verksamhet
som berors av styrdokumentet ska kommunicera denna i verksamheten s att styrdoku-
mentets innehdll dr ként bland medarbetarna och att det efterlevs och foljs upp i den egna
verksambheten. Riktlinjen innehaller &ven en schematisk éversiktsbild 6ver styrdokumen-
ten, se bilaga 1.

Samtliga styrdokument (med undantag av rutiner och regler) ska enligt riktlinjen:
e Finnas tillgdngliga pd kommunens externa webbplats
o Folja Hallsbergs kommuns grafiska profil
e Utvirderas och revideras vid behov
e Innehalla datum for faststillande, vilken beslutsinstans som fattat beslutet, senast
reviderat, vilka ndmnder dokumentet giller for, giltighetstid, dokumentansvarig
och diarienummer.

I samband med granskningen har vi efterfragat kommunens évergripande styrdokument i
form av policy och riktlinjer. Vi har fatt 32 styrdokument tillskickat oss. Vid intervjuer
framkom osakerhet om samtliga 6vergripande dokument samlats ihop eller inte, da samt-
liga riktlinjer och policys inte 4r samlande pa ett stéll. Vissa av de styrande dokumenten
finns p& kommunens webbplats medan andra finns pé intranitet och i personalhandbo-
ken. Det saknas tydlighet om var dokumenten finns. Det uppges finnas ett behov av att
arbeta med och samordna styrdokumenten, uppratta och f6lja en tydlig struktur som ska
vara sOkbar. For att ta fram dokumenten till granskningen har det anvints olika s6kbe-
grepp i kommunens drendehanteringssystem Platina.

Vi noterar att kommunens samtliga styrdokument inte dr publicerade pd kommunens
webbplats. De styrdokument som &r publicerade aterfinns under rubriken "Kommunal
forfattningssamling”. Totalt finns 22 styrdokument pa webbplatsen fordelade under ru-
brikerna; plan, policy, regler, riktlinjer och 6vrigt. Det finns en notering att webbplatsen
ar under uppbyggnad och siledes “inte ar fardig”.
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Foéljsamhet till riktlinjer och policys

Enligt intervjuer piborjades arbetet med att publicera styrdokumenten pa kommunens
webbplats i samband med att riktlinjer for styrdokument antagits. Det skapades ett pro-
jekt kallat *Vérbruket” for arbetet. Malsattningen var att efterleva riktlinjen och publicera
de dokument som antagits frén och med riktlinjen antagits samt att se over ovriga styrdo-
kument och publicera pi webbplatsen i takt med att dokumenten antagits efter revidering.
Dock avstannade projektet innan det var klart pga. personalbyte samt att kommunens
arbete kring GDPR inleddes. Enligt intervjuer har de 6vergripande styrdokumenten publi-
cerats i takt med att de antagits sedan riktlinjen antogs november 2016.

Noterbart for ngra av dokumenten pa kommunens webbplats ir att de inte foljer Halls-
bergs kommuns grafiska profil samt att det 6verlag brister i att innehdlla uppgifter om
giltighetstid samt senast reviderat. Kommundirektoren har tagit fram en kommunikat-
ionshandbok som behandlar den grafiska profilen. Handboken &r inte formellt beslutad
och ses som ett arbetsmaterial. Det uppges finnas behov av att se 6ver dokumentet. Det
finns en framtagen mall for styrdokument med obligatoriska falt for att kvalitetssakra att
riktlinjerna efterlevs om vad som ska framga pé styrdokumenten. Mallen blev tillganglig
under varen 2018.

Nedan ses de riktlinjer och policys som aterfinns pa Hallsbergs kommuns webbplats vid
tillfallet for granskningen®:

Riktlinjer Policy

Riktlinje for kommunal parkeringsévervakningm
Beslutad av drift- och servicenamnden 27 oktober 2017

ANDT-policyn
Beslutad av kommunfullméktige den 27 november 2017

Riktlinje fér kommunal gatubelysning®
Beslutad av drift- och servicenamnden 27 oktober 2017

Informationssékerhetspolicy®
Beslutad av kommunfullméktige den 28 november 2016

Riktlinje fér barnomsorgen
Beslutad av kommunfullméklige 26 juni 2017

Kommunikationspolicy®
Antagen av kommunstyrelsen den 2 juni 2015

Riktlinje for styrdokument®
Beslutad av kommunfullméktige den 28 november 2016

Riktlinje for markanvisning®
Antagen av kommunfullmaktige den 28 november 2016

Riktlinje fér omsorg pa obekvém arbetstid
=Antagen 10 november 2015

Riktlinje fér hantering av halk- och snébekdampning
#Reviderad 13 februari 2018

Kostpolicy®
Antagen av kommunfullmaktige den 13 februari 2017

Policy for rokfri arbetstid®
Antagen av kommunfullméktige den 13 juni 2016

Upphandlingspolicy®

Antagen av kommunfullméktige 21 september 2015

Riktlinje f&r direktupphandling®

Enligt uppgift ska en ny webbplats upprittas for kommunen, en servicewebb, med mél-
sattning att vara en mer serviceinriktad webb for att enklare hitta det som soks.

2.1.1, Bedomning

Utifrin ovanstiende iakttagelser bedomer vi att kontrollmalet dr delvis uppfyllt. Det
finns en beslutad riktlinje som hanterar styrdokumenten i kommunen med en tydlig klas-

12018-06-01
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Fdéljsamhet till riktlinjer och policys

sificering for styrdokument som ska anvéndas i Hallsbergs kommun samt vem som har
rétt att fatta beslut om dem samt hur de forhéaller sig till varandra. Vidare finner vi det
positivt att kommunen efterstrévar transparens och tillgidnglighet genom att publicera
sina styrdokument pa kommunens webbplats. Dock ir det viktigt att det sékerstills att
informationen ar korrekt, aktuell och enhetlig nir den publiceras externt.

Vi bedomer, i likhet med de vi intervjuat, att det finns ett behov av att arbeta med och
samordna de olika styrdokumenten, att uppritta och f6lja en tydlig struktur. I nuléget
finns styrdokumenten pa flera stillen och det finns en osékerhet p& om samtliga styrdo-
kument insamlats till granskningen eller inte.

2.2, Riktlinjer och policys dr kdinda och tillampas
I granskningen har vi genomfort sex stickprov i form av kontroller avseende styrdoku-
menten och foljsamheten till dessa. Resultatet presenteras enligt nedan:

yrdokument | Kontrollmoment

Internkontroll regle- Internkontrollplan ska fér innevarande

mente ar antagas senast i samband med
beslut om internbudget. Vi har kontrol--
lerat huruvida kommunstyrelsens in-
ternkontrollplan for 2017 antagits sen-
ast i samband med beslut om intern-

budget.
Kontrollmoment in- e Registrering av allmanna
ternkontrollplan handlingar.
e Dokumenthantering/ arkive-
ring.

e Kontakter/handkassa

Riktlinjer for styrdo- Samtliga styrdokument ska enligt rikt-
kument i Hallsbergs linjen innehalla datum for faststallande,
kommun vilken beslutsinstans som fattat beslu-
tet, senast reviderat, vilka ndmnder
dokumentet galler for, giltighetstid,
dokumentansvarig och diarienummer.
Vi har valt ut tre styrdokument fran ar
2017 for att se foljsamheten till ovan.

Upphandlingspolicy Policyn ska kompletteras med riktlinjer
for upphandling och riktlinjer for direkt-
upphandling.

Fordonspolicy Drift och serviceférvaltningen ska arli-
gen uppratta en investeringsbhudget for
kommunens fordonsbehov.

Informationssékerhets | Kommuncheferna/kommundirektérerna
policy faststaller, pa delegation av kommun-
styrelserna, kommunévergripande
regler efter samrad med Sydnérkes IT-
chef
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Foljsamhet till riktlinjer och policys

Resultatet ovan visar att majoriteten av kontrollerna inte ar tillfredstillande gillande f6lj-
samheten till styrdokumenten. Enbart tva av de sex utférda stickproverna visar pa folj-
samhet till styrdokumentet i fraga, dvs. 34 %.

Enligt intervjuer kommuniceras samtliga nya styrdokument pa chefsdagar (fyra ganger
per ar), pa tréaffen for nya chefer (en ging per ar) samt p4 kommunens ledningsgruppsmo-
ten. Cheferna forvantas ta vidare informationen till sina arbetsplatstraffar for att infor-
mera sina medarbetare. Det finns inga tydliga direktiv om hur styrdokumenten ska im-
plementeras, det medfor enligt intervjuerna en risk att informationen stannar kvar hos
berorda chefer for att de inte vet hur de ska gora dokumenten kiinda bland sina medarbe-
tare och efterlevnaden till dokumenten blir lidande.

Nyanstillda far information om styrdokument genom introduktionsdagarna som anord-
nas en gang per ar.

2.2.1. Bedomning

Utifran ovanstdende iakttagelser bedomer vi kontrollmalet till ej uppfyllt. Utifrin vira
stickprov noterar vi att féljsamheten till de styrande dokumenten inte ar tillrdcklig. En-
bart tvi av sex stickprov ir "gronmarkerade” och visar att de uppfyller de kontrollmoment
vi valt att granska. Fyra stickprov, motsvarande 66 %, brister i féljsamheten.

Utifran var bild fran intervjuer samt verifiering i form av stickprov bedémer vi att riktlin-
jer och policys inte ar kiinda eller tillampas i den grad de borde. Vid intervjuerna fram-
kom, som vi noterat under iakttagelserna till kontrollmal 1., en osédkerhet om samtliga
overgripande dokument samlats ihop eller inte, da samtliga riktlinjer och policys inte
finns samlande pa ett stélle.

2.3. Kommunstyrelsen har rutiner for uppfoljning av
riktlinjer och policys

Enligt intervjuer finns de styrande dokumenten samlade i en digital mapp. I mappen finns

néagra dokument med flera ganger, men i olika format. Mycket i mappen ar dldre doku-

ment och den anses inte vara komplett utan syftar till att leda arbetet med styrdokumen-

ten framat.

Den bild vi far av intervjuer ar att det generellt saknas rutin fér revidering av 6vergri-
pande riktlinjer och policys. En anledning till att styrdokument inte revideras beror pa att
det inte framgér av styrdokumenten nir de ska revideras eller vem som dr ansvarig for
revideringen. Det uppges finnas en viss tveksambhet till om vissa styrdokument ér giltiga
eller inte. Enligt intervjuer pagar ett arbete med att se Gver styrdokumenten. Pa personal-
omradet konstateras att vissa dokument kan tas bort eller slés ihop med andra styrande
dokument utifran att det finns vildigt manga policys och riktlinjer inom omrédet. Inom
vissa omrade saknas styrdokument som behover tas fram sdsom diskrimineringspolicy,
resepolicy mm.

Iintervjuer anges att uppfoljning av styrdokument beror till stor del pa vilken typ av do-
kument det giller. Det uppges finnas dokument som arligen f6ljs upp sasom lonepolicy
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Foljsamhet till riktlinjer och policys

vilken anses angeldgen att folja upp arligen. Noterbart dr dock att 16nepolicyn vi fatt oss
tillhanda, antogs av kommunstyrelsen 2016-10-11, och det framgéar inte av dokumentet att
det har reviderats.

2,54, Bedomning

Utifran ovanstdende iakttagelser beddmer vi kontrollmalet till ej uppfyllt. Det finns tyd-
liga brister i rutin fér uppféljning av riktlinjer och polieys. Utifrén intervjuer och de styr-
dokument vi granskat kan vi inte se att det finns ett systematiskt arbete kring uppféljning
av riktlinjer och policys.
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Foljsamhet till riktlinjer och policys

3. Revisionell bedomning

Efter den genomforda granskningen gor vi den sammanfattande bedomningen att kom-
munstyrelsens féljsamhet till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun inte r helt
tillracklig.

g.1. Rekommendationer

Utifrin genomford granskning och ovanstaende bedémningar vill vi limna foljande re-
kommendationer for att stiarka foljsamheten till riktlinjer och policys:

o Fortsitta det pdborjade arbetet med att se ver samtliga styrdokument for att si-
kerstélla att de dr aktuella, korrekta och enhetliga samt att de publiceras pa kom-
munens webbplats.

e Tillse att styrdokument ar kdnda och tillampas i verksamheterna.

o Sikerstilla att indamaélsenliga rutiner for uppfdljning av policys och riktlinjer tas
fram och en tydlig markering om att revidering skett och att dokumentet ar giltigt.

e Inkludera uppfoljning av policys och riktlinjer i den interna kontrollen framover.

2018-09-19

Lars Dahlin Petra Ribba

Uppdragsledare Projektledare
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Foljsamhet till riktlinjer och policys

Bilaga 1, frin styrdokumentet: Riktlinjer for styrdokument i Hallsbergs kommun.

Schematisk dversiktshild styrdokument

Styrdokument Definition Beslutas av

Program Ett program ska ange Kommunfullmaktige
dvergripande prioriteringar
som kommunen ska uppna
inom ett visst omrade.

Plan En plan ska ange vad somska | Kemmunfullmaktize (i de fall
uppnas inom ett visst omrade | planen &r av principiell
pa en detaljerad karaktar)
niva. Planen ska beskriva Kemmunstyrelsen eller
atgarder och ange vem som ansvarig namnd (i de fall
ansvarar for genomférandet. planen innshaller politiska

stillningstaganden)
Respektive farvaltningschef (i
triga fall)

Policy En policy ska vara kortfattad Kemmunfullmaktige
och ange kommunens
farhaliningssatt i en specifik
fraga eller inom ett visst
omrade

Riktlinje Riktlinjer avser framst fragor Respektive ndmnd
som ror ren verkstillighet och
detaljeringsgraden ar hdgre an
i en policy. Riktlinjer kan
betraktas som en handbok
som stéd for hur arbets-
uppgifterna ska utfiras

Rutin Anger detaljerade Respektive chef
instruktioner for hur en
arbetsuppgift utférs.

Regel Regler satter exakta granser Respektive chef
for vart handlande i olika
situationer. De koncentrarar
sig pa hur en atgard gors, inte
pa vad den innehdller.

Reglemente Ett reglemente reglerar en Kommunfullmiktige
nadmnds ansvarsemraden och
uppgifter.

Stadga/Lokal foreskrift Stadga &r ett dldre begrepp, Kemmunfullméktige
ett mer modernt ord for
stadga ar lokal féreskrift.

September 2018
Hallsbergs kommun
PwC

10 av 10







