
INTERN KONTROLL OCH RISKANTERING PÅ HELSINGFORS ARBIS 

1. Syfte och mål med planen 

Syftet med intern kontroll är att främja en fungerande ledning av verksamheten, att förebygga och hantera 

risker, att utnyttja möjligheter och starka sidor, att kontinuerligt utveckla verksamheten och att utvärdera 

verksamhetens resultat. Intern kontroll och riskhantering ökar tillförlitligheten i rapporteringen, säkrar att 

lagar och förordningar följs och att mål uppfylls, samt minskar risken för oförutsedda händelser. 

I beskrivningen av den interna kontrollen och riskhanteringen fastställs målen för Helsingfors arbis interna 

kontroll och riskhantering, riktlinjer och rutiner, som är baserade på de av stadsfullmäktige godkända 

kriterierna för intern kontroll och riskhantering samt stadens övriga regler. 

Planen syftar till att fastställa strategin för den interna kontrollen och riskhanteringen på Helsingfors arbis. 

Den beskriver hur den interna kontrollen och riskhanteringen genomförs, utvärderas och rapporteras. 

Planen ska fungera som ett redskap för organiserandet och genomförandet av den interna kontrollen och 

riskhanteringen. Den stöder redovisningen av hur den interna kontrollen och riskhanteringen har 

förverkligats. 

2. Mål för den interna kontrollen och riskhanteringen 

Intern kontroll och riskhantering innebär att säkerställa lagligheten och effektiviteten i verksamheten. 

Lagligheten hänvisar till gällande lagar och god förvaltning i enlighet med stadens verksamhet och 

beslutsfattande. Effektivitet innebär att förverkliga målen inom ramen för den budget som stadsfullmäktige 

har godkänt (a). Effektivitet innebär också effekten av verksamheten (b), tjänster av hög kvalitet (c), 

smidiga processer (d) och personalens kompetens (e).  

a) Det bindande målet för Helsingfors arbis är tillsvidare antalet förverkligade undervisningstimmar. För att 

uppnå detta mål planerar de planeringsansvariga lärarna ca 10 % flera timmar, eftersom man vet att alla 

kurser inte förverkligas. Ledningsgruppen följer månatligen med kursläget för att kunna skrida till 

motåtgärder om målet inte ser ut att förverkligas eller om det ser ut att överskridas mera än vad budgeten 

tillåter. 

b) Ett mått på att påvisa effekten av verksamheten är antalet deltagare men också den nytta och glädje de 

anser sig få av att delta i Arbis verksamhet. Detta mäts i kursutvärderingen och under kommande år i en 

mera omfattande enkät enligt europeisk modell. 

c) Arbis strävar ständigt efter att utveckla och förbättra servicen. På de möten som hålls en gång i veckan 

med varje personalgrupp går man igenom det aktuella läget och eventuell respons som har kommit in och 

åtgärdar vid behov så snabbt som möjligt. Kortkurser utvärderas vid kursens slut, helårskurser vanligtvis 

veckan före sportlovet. På Arbis hemsida finns ett utvärderingsformulär som kursdeltagarna kan fylla i när 

som helst. Lärarna tar ställning till den konkreta responsen på undervisningen och vidtar vid behov 

åtgärder. 

d) Alla processbeskrivningar gås igenom och uppdateras en gång per år. 

e) Personalens kompetens utvecklas i enlighet kompetensutvecklingsplanen.  

 

 

 

 



3. Principer för intern kontroll och riskhantering 

Direktionen för Helsingfors arbis och Helsingfors arbis förbinder sig att följa stadens värderingar, etiska 

principer och fastställda mål, bestämmer kontrollansvar, organiserar och utvecklar intern kontroll och 

riskhantering, samt anställer professionell personal. 

I riskanalysen identifierar, utvärderar och analyserar Arbis de risker som hänför sig till de strategiska, 

operationella och finansiella målen för organisationen med beaktande av förändringar i verksamhetsmiljön, 

riskhanteringsmetoder, möjligheter till missbruk, samt förändringar som har en betydande inverkan på det 

interna kontrollsystemet. 

Kontrollåtgärder underlättar arbetet att nå de uppställda målen, säkrar att de åtgärder som listas i 

riskhanteringsplanen omsätts i praktiken och att den administrativa och ekonomiska förvaltningen är 

korrekt. Kontrollmetoder som minskar risker är t.ex. definition av befogenheter, planer, instruktioner, 

processbeskrivningar, rapporteringsförfaranden, annan finansiell förvaltning och administrativa kontroller, 

arbetsfördelning och systemkontroller. 

För att stödja den interna kontrollen skapar och skaffar Arbis kvalitativ och relevant information om hur 

den interna kontrollen och riskhanteringen fungerar. Ledningen upplyser personalen om målen och 

ansvaren för den interna kontrollen och samarbetar med externa parter i frågor som påverkar funktionen 

av den interna kontrollen. 

Arbis utvecklar, följer upp och utvärderar kontinuerligt den interna kontrollen och riskhanteringen för att 

säkerställa att alla delar i den interna kontrollen fungerar. Arbis meddelar omedelbart om brister i den 

interna kontrollen och riskhanteringen till de parter som är ansvariga för att vidta åtgärder, och vid behov 

till direktionen, stadens ledning och stadsstyrelsen. 

 

4. Helsingfors arbis uppgifter och mål 

Arbis organisation 

Helsingfors arbis är ett medborgarinstitut i enlighet med lagen om fritt bildningsarbete och ett självständigt 

verk i Helsingfors stad med svenska som administrativt språk och en fast personal på 27 personer. 

Helsingfors arbis har en egen direktion. Rektor leder verksamheten i samarbete med biträdande rektorn, 

ekonomichefen, byråföreståndaren, de planeringsansvariga lärarna, kanslipersonalen, bibliotekspersonalen 

och fastighetspersonalen. Ytterligare består personalen av årligen anställda timlärare och andra 

sakkunniga. Kansliet leds av byråföreståndaren och fastighetspersonalen av biträdande rektorn. De 

planeringsansvariga lärarna leder var sitt ämnesområde och de ca 250 timlärarna inom det. 

Rektor har ett helhetsansvar för undervisning, ekonomi, personal, fastighet och administration och är 

föredragande i Arbis direktion. Liksom stadens andra självständiga verk har Arbis en instruktion som bl.a. 

definierar undervisningsspråket, verksamhetsområdet, direktionens, rektorns och biträdande rektorns 

uppgifter, behörighetskraven för all personal och hur personalen utnämns.  

Arbis uppgift är att vara ett inkluderande och öppet svenskt rum i Helsingfors som erbjuder undervisning, 

integration och gemenskap.  

Arbis vision: Ett arbis för alla 

 

 

 



Arbis värderingar: 

Kursdeltagaren i fokus, 

kunskap som egenvärde,  

flexibilitet,  

fördomsfrihet,  

mångfald, 

miljömedvetenhet  

och en levande och korrekt svenska 

 

5. Beskrivning av intern kontroll och riskhantering på Helsingfors arbis  

5.1 Ledning och organisering av administrationen  

Så här sköter vi den interna kontrollen och riskhanteringen  

(Hänvisning till dokument) 

Ansvarsperson(er) 

Arbis egna värderingar grundar sig på stadens värderingar och etiska 

principer. De bestäms för en fullmäktigeperiod åt gången och är 

resultatet av gemensamma diskussioner med hela den fastanställda 

personalen. Varje år i augusti går man igenom dem på det allmänna 

personalmötet. Värderingarna står också utskrivna i kurskatalogen, i 

timlärarguiden och på Arbis Helmi/Pärlan. 

Rektor, biträdande rektor 

I och med att Arbis har en förhållandevis liten fast personal, är det 

naturliga sättet att försäkra sig om att värderingar, etiska principer och 

regler av olika slag följs i det dagliga arbetet, att regelbundet ta upp 

dem på de olika personalgruppernas möten. Avvikelser från reglerna tas 

genast upp till diskussion och beroende på graden av förseelse vidtar 

rektor vidare åtgärder enligt stadens föreskrifter. (Protokoll från 

personalmöten) 

Rektor, biträdande rektor, 

ekonomichef, 

byråföreståndare 

Stadens strategi och mål är utgångspunkten för kursplaneringen av det 

kommande läsåret. Direktionen drar upp riktlinjerna och lärarkollegiet 

startar sin planering utgående från dem. (Direktionens protokoll) 

Direktionen, rektor, 

biträdande rektor, de 

planeringsansvariga 

lärarna 

Ledningsgruppen följer månatligen upp ekonomin och förverkligandet 

av kurserna. Ekonomichefen lämnar kvartalsvis in budgetutfall och 

prognos till direktionen och till stadens ekonomiförvaltning.  

Rektor, ekonomichef, 

byråföreståndare 

Ansvar för kontroll och rapportering definieras i Ansvarsfördelning för 

intern kontroll. 

Rektor, biträdande rektor, 

byråföreståndare 

För att säkra personalens kompetensnivå ordnar institutet egen 

fortbildning men uppmanar också de anställda att delta i externa 

fortbildningar. Målet är att alla årligen ska delta i någon form av 

fortbildning på sitt område. Rektor följer med de planeringsansvariga 

lärarnas undervisning och dessa följer med sina timlärares undervisning. 

(Utvecklingssamtal, kompetensutvecklingsplan) 

Rektor, biträdande rektor, 

byråföreståndare 

 



5.2  Utvärdering av riskerna 

 

Så här sköter vi den interna kontrollen och 

riskhanteringen  

(Hänvisning till dokument) 

Ansvarsperson(er) 

I riskhanteringsplanen har institutets ledning tillsammans 

med personalen definierat, analyserat och bedömt 

sannolikheten och effekterna för olika risker. Planen gås 

regelbundet igenom i alla personalgrupper och uppdateras 

efter hand.  

(Riskhanteringsplan) 

Rektor 

 

5.3  Kontroll 

Så här sköter vi den interna kontrollen och riskhanteringen  

(Hänvisning till dokument) 

Ansvarsperson(er)  

Bedömningen av sannolikheten och effekten av de risker som tas upp i 

riskhanteringsplanen är utgångspunkten för vilken typ av kontroll som 

behövs. 

Rektor, biträdande rektor, 

byråföreståndare, 

ekonomichef 

De områden som kräver kontroll är de som har stor betydelse för att 

uppnå verksamhetsmålen, dvs. kursplanering och anskaffningar. 

(Processbeskrivningar, Ansvarsfördelning för den interna kontrollen, 

anskaffningsplan)  

Rektor, biträdande rektor, 

ekonomichef, 

byråföreståndare 

Arbis har skapat kalkyleringsinstrument för kursplanering och 

timlärarlöner som har visat sig förbättra prognostiseringen av 

förverkligade undervisningstimmar och lönekostnader och minskar 

sålunda avsevärt riskerna för att överskrida budgetramen. 

(Kalkyleringsinstrumenten) 

Rektor, ekonomichef, 

byråföreståndare 

Kontrollen av hur de delegeringsbeslut som direktionen har gjort följs, 

framgår ur ansvarsfördelningen för intern kontroll. 

Rektor 

Regelbundna rapporter och prognoser om förverkligade timmar ur 

kurshanteringsprogrammet, regelbunden budgetuppföljning säkrar att 

de uppställda målen nås. (Ledningsgruppens protokoll)  

Byråföreståndare, 

ekonomichef 

Om det förekommer avvikelser i processer, griper den närmaste chefen 

eller rektor in och ser till att saken åtgärdas. 

Rektor, biträdande rektor, 

byråföreståndare, 

planeringsansvariga lärare 

Ekonomichefen kontrollerar arbetstidsrapporterna och rapporterar till 

rektor om avvikelser. 

Ekonomichef, rektor 

 



5.4 Information om hur den interna kontrollen och riskhanteringen fungerar 

 

Så här sköter vi den interna kontrollen och riskhanteringen  

(Hänvisning till dokument) 

Ansvarsperson(er) 

Riskhantering och ansvarsfördelning diskuteras regelbundet i alla 

personalgrupper. (Riskhanteringsplan, Ansvarsfördelning för intern 

kontroll) 

Rektor, biträdande rektor, 

byråföreståndare 

Rapporter tas ur tillförlitliga dataprogram. Genom att ta ut dem på olika 

sätt och jämföra slutresultaten säkrar man tillförlitligheten av 

rapporterna. Rapporterna jämförs också med tidigare liknande 

rapporter och andra källor i ett längre perspektiv.  

Byråföreståndare, 

ekonomichef 

 

5.5 Uppföljning och utvärdering av den interna kontrollen och riskhanteringen 

 

Så här sköter vi den interna kontrollen och riskhanteringen  

(Hänvisning till dokument) 

Ansvarsperson(er) 

Verksamheten gås regelbundet igenom och riskerna utvärderas. 

(Riskhanteringsplan, Ansvarsfördelning för intern kontroll) 

Rektor, biträdande rektor, 

ekonomichef, 

byråföreståndare 

Interna och externa revisionsrapporter behandlas i ledningsgruppen, 

som kommer överens om vilka åtgärder som måste vidtas.  

Rektor 

Inför bokslutet diskuterar man i ledningsgruppen redovisningen för den 

interna kontrollen. 

Rektor, ekonomichef 

Direktionen får i samband med den officiella delårsrapportering till 

staden en redovisning av hur den interna kontrollen och 

riskhanteringen har fungerat. 

Rektor 

 

Godkänd av direktionen för Helsingfors arbis den 19 november 2015 


