INTERN KONTROLL OCH RISKANTERING PA HELSINGFORS ARBIS
1. Syfte och mal med planen

Syftet med intern kontroll ar att framja en fungerande ledning av verksamheten, att férebygga och hantera
risker, att utnyttja mojligheter och starka sidor, att kontinuerligt utveckla verksamheten och att utvardera
verksamhetens resultat. Intern kontroll och riskhantering okar tillforlitligheten i rapporteringen, sakrar att
lagar och férordningar foljs och att mal uppfylls, samt minskar risken for oférutsedda handelser.

| beskrivningen av den interna kontrollen och riskhanteringen faststalls malen for Helsingfors arbis interna
kontroll och riskhantering, riktlinjer och rutiner, som ar baserade pa de av stadsfullmaktige godkénda
kriterierna for intern kontroll och riskhantering samt stadens 6vriga regler.

Planen syftar till att faststalla strategin for den interna kontrollen och riskhanteringen pa Helsingfors arbis.
Den beskriver hur den interna kontrollen och riskhanteringen genomfors, utvarderas och rapporteras.
Planen ska fungera som ett redskap for organiserandet och genomférandet av den interna kontrollen och
riskhanteringen. Den stéder redovisningen av hur den interna kontrollen och riskhanteringen har
forverkligats.

2. Mal for den interna kontrollen och riskhanteringen

Intern kontroll och riskhantering innebar att sdkerstalla lagligheten och effektiviteten i verksamheten.
Lagligheten hanvisar till gdllande lagar och god férvaltning i enlighet med stadens verksamhet och
beslutsfattande. Effektivitet innebar att forverkliga malen inom ramen fér den budget som stadsfullmaktige
har godkéant (a). Effektivitet innebar ocksa effekten av verksamheten (b), tjanster av hog kvalitet (c),
smidiga processer (d) och personalens kompetens (e).

a) Det bindande malet for Helsingfors arbis ar tillsvidare antalet forverkligade undervisningstimmar. For att
uppna detta mal planerar de planeringsansvariga lararna ca 10 % flera timmar, eftersom man vet att alla
kurser inte forverkligas. Ledningsgruppen foljer manatligen med kurslaget for att kunna skrida till
motatgarder om malet inte ser ut att forverkligas eller om det ser ut att 6verskridas mera dn vad budgeten
tillater.

b) Ett matt pa att pavisa effekten av verksamheten ar antalet deltagare men ocksa den nytta och gladje de
anser sig fa av att delta i Arbis verksamhet. Detta mats i kursutvarderingen och under kommande arien
mera omfattande enkat enligt europeisk modell.

c) Arbis stravar standigt efter att utveckla och férbattra servicen. Pa de moten som halls en gang i veckan
med varje personalgrupp gar man igenom det aktuella ldget och eventuell respons som har kommit in och
atgardar vid behov sa snabbt som mojligt. Kortkurser utvarderas vid kursens slut, helarskurser vanligtvis
veckan fore sportlovet. Pa Arbis hemsida finns ett utvarderingsformular som kursdeltagarna kan fylla i nar
som helst. Lararna tar stallning till den konkreta responsen pa undervisningen och vidtar vid behov
atgarder.

d) Alla processbeskrivningar gas igenom och uppdateras en gang per ar.

e) Personalens kompetens utvecklas i enlighet kompetensutvecklingsplanen.



3. Principer for intern kontroll och riskhantering

Direktionen for Helsingfors arbis och Helsingfors arbis forbinder sig att félja stadens varderingar, etiska
principer och faststéllda mal, bestammer kontrollansvar, organiserar och utvecklar intern kontroll och
riskhantering, samt anstaller professionell personal.

| riskanalysen identifierar, utvarderar och analyserar Arbis de risker som hanfor sig till de strategiska,
operationella och finansiella malen fér organisationen med beaktande av forandringar i verksamhetsmiljon,
riskhanteringsmetoder, mojligheter till missbruk, samt forandringar som har en betydande inverkan pa det
interna kontrollsystemet.

Kontrollatgarder underlattar arbetet att na de uppstéallda malen, sakrar att de atgdrder som listas i
riskhanteringsplanen omsatts i praktiken och att den administrativa och ekonomiska férvaltningen ar
korrekt. Kontrollmetoder som minskar risker ar t.ex. definition av befogenheter, planer, instruktioner,
processbeskrivningar, rapporteringsforfaranden, annan finansiell forvaltning och administrativa kontroller,
arbetsférdelning och systemkontroller.

For att stodja den interna kontrollen skapar och skaffar Arbis kvalitativ och relevant information om hur
den interna kontrollen och riskhanteringen fungerar. Ledningen upplyser personalen om malen och
ansvaren for den interna kontrollen och samarbetar med externa parter i fragor som paverkar funktionen
av den interna kontrollen.

Arbis utvecklar, féljer upp och utvarderar kontinuerligt den interna kontrollen och riskhanteringen for att
sdkerstalla att alla delar i den interna kontrollen fungerar. Arbis meddelar omedelbart om brister i den
interna kontrollen och riskhanteringen till de parter som &r ansvariga for att vidta atgarder, och vid behov
till direktionen, stadens ledning och stadsstyrelsen.

4. Helsingfors arbis uppgifter och mal
Arbis organisation

Helsingfors arbis ar ett medborgarinstitut i enlighet med lagen om fritt bildningsarbete och ett sjalvstandigt
verk i Helsingfors stad med svenska som administrativt sprak och en fast personal pa 27 personer.
Helsingfors arbis har en egen direktion. Rektor leder verksamheten i samarbete med bitradande rektorn,
ekonomichefen, byraférestandaren, de planeringsansvariga lararna, kanslipersonalen, bibliotekspersonalen
och fastighetspersonalen. Ytterligare bestar personalen av arligen anstéllda timldrare och andra
sakkunniga. Kansliet leds av byraférestandaren och fastighetspersonalen av bitrddande rektorn. De
planeringsansvariga lararna leder var sitt &mnesomrade och de ca 250 timldrarna inom det.

Rektor har ett helhetsansvar fér undervisning, ekonomi, personal, fastighet och administration och ar
foredragande i Arbis direktion. Liksom stadens andra sjalvstandiga verk har Arbis en instruktion som bl.a.
definierar undervisningsspraket, verksamhetsomradet, direktionens, rektorns och bitradande rektorns
uppgifter, behoérighetskraven for all personal och hur personalen utndmns.

Arbis uppgift ar att vara ett inkluderande och 6ppet svenskt rum i Helsingfors som erbjuder undervisning,
integration och gemenskap.

Arbis vision: Ett arbis for alla



Arbis varderingar:
Kursdeltagaren i fokus,
kunskap som egenvarde,
flexibilitet,
fordomsfrihet,
mangfald,
miljomedvetenhet
och en levande och korrekt svenska

5. Beskrivning av intern kontroll och riskhantering pa Helsingfors arbis

5.1 Ledning och organisering av administrationen

Sa har skoter vi den interna kontrollen och riskhanteringen

(Hanvisning till dokument)

Ansvarsperson(er)

Arbis egna varderingar grundar sig pa stadens varderingar och etiska
principer. De bestams for en fullmaktigeperiod at gangen och ar
resultatet av gemensamma diskussioner med hela den fastanstallda
personalen. Varje ar i augusti gar man igenom dem pa det allménna
personalmotet. Varderingarna star ocksa utskrivna i kurskatalogen, i
timlararguiden och pa Arbis Helmi/Parlan.

Rektor, bitradande rektor

| och med att Arbis har en férhallandevis liten fast personal, ar det
naturliga sattet att forsakra sig om att varderingar, etiska principer och
regler av olika slag foljs i det dagliga arbetet, att regelbundet ta upp
dem pa de olika personalgruppernas moten. Avvikelser fran reglerna tas
genast upp till diskussion och beroende pa graden av forseelse vidtar
rektor vidare atgarder enligt stadens foreskrifter. (Protokoll fran
personalmoten)

Rektor, bitradande rektor,
ekonomichef,
byraférestandare

Stadens strategi och mal ar utgangspunkten foér kursplaneringen av det
kommande lasaret. Direktionen drar upp riktlinjerna och lararkollegiet
startar sin planering utgaende fran dem. (Direktionens protokoll)

Direktionen, rektor,
bitradande rektor, de
planeringsansvariga
lararna

Ledningsgruppen foljer manatligen upp ekonomin och férverkligandet
av kurserna. Ekonomichefen [amnar kvartalsvis in budgetutfall och
prognos till direktionen och till stadens ekonomiforvaltning.

Rektor, ekonomichef,
byraforestandare

Ansvar for kontroll och rapportering definieras i Ansvarsfordelning for
intern kontroll.

Rektor, bitradande rektor,
byraférestandare

For att sdkra personalens kompetensniva ordnar institutet egen
fortbildning men uppmanar ocksa de anstallda att delta i externa
fortbildningar. Malet ar att alla arligen ska delta i nagon form av
fortbildning pa sitt omrade. Rektor féljer med de planeringsansvariga
lararnas undervisning och dessa féljer med sina timlarares undervisning.
(Utvecklingssamtal, kompetensutvecklingsplan)

Rektor, bitrddande rektor,
byraférestandare




5.2 Utvardering av riskerna

Sa har skoter vi den interna kontrollen och
riskhanteringen

(Hanvisning till dokument)

Ansvarsperson(er)

| riskhanteringsplanen har institutets ledning tillsammans Rektor
med personalen definierat, analyserat och bedomt
sannolikheten och effekterna for olika risker. Planen gas
regelbundet igenom i alla personalgrupper och uppdateras

efter hand.

(Riskhanteringsplan)

5.3 Kontroll

Sa har skoter vi den interna kontrollen och riskhanteringen

(Hanvisning till dokument)

Ansvarsperson(er)

Beddémningen av sannolikheten och effekten av de risker som tas upp i
riskhanteringsplanen ar utgangspunkten for vilken typ av kontroll som
behovs.

Rektor, bitradande rektor,
byraforestandare,
ekonomichef

De omraden som kraver kontroll ar de som har stor betydelse for att
uppna verksamhetsmalen, dvs. kursplanering och anskaffningar.
(Processbeskrivningar, Ansvarsfordelning for den interna kontrollen,
anskaffningsplan)

Rektor, bitradande rektor,
ekonomichef,
byraforestandare

Arbis har skapat kalkyleringsinstrument for kursplanering och
timlararléner som har visat sig forbattra prognostiseringen av
forverkligade undervisningstimmar och l6nekostnader och minskar
salunda avsevart riskerna for att éverskrida budgetramen.
(Kalkyleringsinstrumenten)

Rektor, ekonomichef,
byraforestandare

Kontrollen av hur de delegeringsbeslut som direktionen har gjort foljs,
framgar ur ansvarsférdelningen for intern kontroll.

Rektor

Regelbundna rapporter och prognoser om férverkligade timmar ur
kurshanteringsprogrammet, regelbunden budgetuppféljning sakrar att
de uppstéllda malen nas. (Ledningsgruppens protokoll)

Byraforestandare,
ekonomichef

Om det forekommer avvikelser i processer, griper den narmaste chefen
eller rektor in och ser till att saken atgéardas.

Rektor, bitradande rektor,
byraforestandare,
planeringsansvariga larare

Ekonomichefen kontrollerar arbetstidsrapporterna och rapporterar till
rektor om avvikelser.

Ekonomichef, rektor




5.4 Information om hur den interna kontrollen och riskhanteringen fungerar

Sa har skoter vi den interna kontrollen och riskhanteringen

(Hanvisning till dokument)

Ansvarsperson(er)

Riskhantering och ansvarsfordelning diskuteras regelbundet i alla

Rektor, bitradande rektor,

personalgrupper. (Riskhanteringsplan, Ansvarsfordelning for intern byraforestandare
kontroll)
Rapporter tas ur tillforlitliga dataprogram. Genom att ta ut dem pa olika | Byraférestandare,

satt och jamfora slutresultaten sakrar man tillforlitligheten av
rapporterna. Rapporterna jamfors ocksa med tidigare liknande
rapporter och andra kéllor i ett langre perspektiv.

ekonomichef

5.5 Uppfdljning och utvardering av den interna kontrollen och riskhanteringen

Sa har skoter vi den interna kontrollen och riskhanteringen

(Hanvisning till dokument)

Ansvarsperson(er)

Verksamheten gas regelbundet igenom och riskerna utvarderas.
(Riskhanteringsplan, Ansvarsfordelning for intern kontroll)

Rektor, bitradande rektor,
ekonomichef,
byraférestandare

Interna och externa revisionsrapporter behandlas i ledningsgruppen,
som kommer 6verens om vilka atgarder som maste vidtas.

Rektor

Infor bokslutet diskuterar man i ledningsgruppen redovisningen for den
interna kontrollen.

Rektor, ekonomichef

Direktionen far i samband med den officiella delarsrapportering till
staden en redovisning av hur den interna kontrollen och
riskhanteringen har fungerat.

Rektor

Godkand av direktionen for Helsingfors arbis den 19 november 2015




