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1 Internkontrollarbete

Ett forbund &r till storsta delen en offentlig verksamhet vilket innebér att forbundet
har ett helhetsansvar gentemot medarbetare och invénare. Intern kontroll handlar om
tydlighet, ordning och reda. Det handlar om att sdkerstilla att det som ska goras blir
gjort pa det sitt som det ar tankt.

Den interna kontrollen ska ses som ett hjdlpmedel och vara en integrerad del i1 verk-
samhetens grundldggande processer. Den interna kontrollen &r ocksa ett av de verk-
tyg som ska anvindas for att nd de uppsatta malen.

Arbetet med den interna kontrollen i Olands kommunalférbund bygger pé foljande
fem bestandsdelar.

God kontrollmilj6 som skapas av aktorerna och deras samverkan i organisat-
ionen.

Riskanalyser, for att identifiera och analysera olika risker.
Kontrollaktiviteter, d.v.s. de konkreta atgiarder som vidtas for att motverka,
minimera eller helst eliminera de risker som finns.

Information och kommunikation mellan aktorer och olika organisatoriska ni-
vaer.

Tillsyn som syftar till att kontinuerligt utvirdera kontrollsystemet for att si-
kerstélla att detta fungerar pa avsett sétt.

Utifran genomford riskanalys bedoms hindelser/situationer som kan fa konsekvenser
for verksamheten och sannolikheten for att skadan intraffar.

Direktionen har det 6vergripande ansvaret for att det finns en god intern kontroll och
har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom verksamhetsomridena.
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2 Riskbedomning

2.1 Riskmatris
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Mycket stor - kan handa
varje vecka

Stor - kan handa nagra
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Liten - kan hdnda med
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Konsekvens

Mycket stor - mycket
allvarlig skada eller pa-
verkan

Stor - allvarlig skada el-
ler paverkan

Liten - begransad
skada eller paverkan
Mycket liten - mindre
skada eller paverkan
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2.2 Risker

2.2.1 Verksamhetsledning

Risk

2 Risk for att styrande dokument inte efterlevs

Riskkategori
Legal risk

Vad kan ga fel?

Om styrdokument inte ar kédnda finns risk att verksamheterna hanterar arenden
pa ett felaktigt satt och darmed fattar felaktiga beslut. Det finns ocksa en risk att
olika styrdokument inte haller ihop med varandra eller foljer den tillitsbaserade
styrningen.

Veml/vilka berérs av risken?
Politiker, brukare, medborgare

Sannolikhet
3. Mdjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten for detta beddms som mdjlig i och med att férbundet inte har na-
gon tydlig administration utan administrationen i stort sett skots av medlemsfor-
bunderna.

Konsekvens
2. Lindrig

Motivering till konsekvens

Konsekvensen beddms som lindrig da férbundet inte har s& manga egna styrdo-
kument utan i stort sett foljer medlemskommunernas.

6

Hantera risk?
Acceptera
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Risk
3 Risk att vi inte organiserar, fordelar arbete och ansvar pa optimalt satt

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Om det inte finns en tydlig organisation som visar pa férdelning av arbetsuppgif-
ter och ansvar ar risken stor att medarbetare och chefer inte har tillrackligt med
handlingsutrymme och da inte tar ansvar for sitt uppdrag. Detta kan leda till dub-
belarbete eller att arbetsuppgifter inte blir utférda.

Veml/vilka beroérs av risken?
Medborgare, medarbetare, chefer

Sannolikhet
3. Mdjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten beddms som mdjlig i och med att det inte finns en tydlig styrande
organisation med férbundschef utan denna bemannas av kommundirektéren i
medlemskommunerna.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens
Konsekvensen beddms som kannbar da det ar svart fér medarbetarna att priori-
tera ratt saker och organisationen kan upplevas som rorig.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk
4 Risk for att det interna arbetet leds pa fel satt

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Om det inte finns en samsyn inom férbundets ledning kan verksamheter spreta
at olika hall. Gemensamma uppdrag och projekt kan da leda till dubbelarbete
och olika resultat.

Veml/vilka berors av risken?
Medarbetare

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet
Risken beddms som mindre sannolik da verksamhetscheferna leder arbetet pa
att bra satt.

Konsekvens
2. Lindrig

Motivering till konsekvens

Konsekvensen beddoms som lindring da det inte bor paverka verksamhetens
mojlighet att uppné malen.

4

Hantera risk?
Acceptera
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Risk
5 Risk att samverkan med personal och de fackliga organisationerna inte
fungerar

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Att ingen vill ta uppdraget som facklig fértroendevald vilket riskerar att medarbe-
tare inte far sina rattigheter tillgodosedda. Intern kommunikation nar inte anda
vagen ut till personalen eller kan misstolkas.

Veml/vilka berors av risken?
Medarbetare

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet
Sannolikheten att detta skulle intréffa bedoms som liten sa det finns en god kom-
munikation och samverkan.

Konsekvens
2. Lindrig

Motivering till konsekvens
Konsekvensen beddms som lindrig.

4

Hantera risk?
Acceptera
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2.2.2 Planering och uppfdljning av verksamheten

Risk

6 Risk for att verksamheten inte nar uppsatta mal

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Om de uppsatta malen inte ar tillrackligt tydliga och kénda i organisationen ar
det risk att man jobbar med fel saker och da inte ndr malen. Att vi inte har en
samsyn hur malen ska nas kan skapa otrygghet i verksamheten.

Veml/vilka berors av risken?
Politiker

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet
Sannolikheten att verksamheten inte nar uppsatta mal bedoms som liten da
verksamhetscheferna har en tydlig malstyrning av sina grunduppdrag.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta intraffar bedoms som kannbar eftersom verksamheten
da inte skulle arbeta med ratt saker for att na uppsatta mal.

6

Hantera risk?
Acceptera
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2.2.3 Kvalitetsledning

Risk

7 Risk att vi inte mater kvalitén pa verksamheten eller mater pa ratt satt

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?
Vi ar inte effektiva, osdkerhet om vi har kvalité, saknar kvalitetssamordnare. Oer-
farenhet i att analysera verksamheten och kan darfor dra felaktiga slutsatser.

Veml/vilka beroérs av risken?
Medborgare, brukare, politiker

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet

Detta bedéms som mindre sannolikt da verksamheterna i den nya strukturen for
verksamhetsplanering ska ta fram kvalitetsfaktorer for verksamheten och noga
folja kvalitén.

Konsekvens
2. Lindrig

Motivering till konsekvens

Konsekvensen beddms som lindring for bara for att vi inte mater kvaliteten sa
betyder inte det att vi har dalig kvalité pa verksamheten.

4

Hantera risk?
Acceptera
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2.2.4 Ekonomiadministration

Risk

8 Risk for brister i hantering av leverantorsfakturor

Riskkategori
Risk i rapportering

Vad kan ga fel?

Att kostnader inte redovisas enligt Kommunbas 21 och att kostnader for repre-
sentation, kurser och resor inte har korrekt dokumentation avseende syfte och
deltagande. Att leverantdrsfakturor inte betalas i ratt tid.

Veml/vilka berors av risken?
Verksamheten, leverantorer.

Sannolikhet
3. Mdjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten att detta intraffar beddms som stor da hantering av leverantors-
fakturor sker av ett stort antal personer och flertalet av dessa har inte detta som
sin huvudsakliga arbetsuppgift.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta intraffar bedéms bli kdnnbar da detta kan leda till kade
kostnader for férbundet i form av rantor och paminnelseavgifter samt att redovis-
ningen inte ar tillforlitlig vilket kan leda till att beslut fattas pa felaktiga grunder.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk

9 Risk for brister i redovisningen

Riskkategori
Risk i rapportering

Vad kan ga fel?

Det finns risk for att redovisningen och underlagen till denna brister. Framst av-
ser det bokféringsorder. Det finns ocksa risk for brister i rattelser som inte kan
harledas samt balanskonton som inte stams av regelbundet.

Veml/vilka berors av risken?
Verksamheterna.

Sannolikhet
3. Mgjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten att detta skulle intréffa bedoms som stor da rattelse av fel kan go-
ras pa olika satt. Det finns en risk for att det inte gar att se pa ursprungsverifikat-
ionen att den har blivit rattad, baserat pa tidigare genomférda kontroller.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta intraffar bedéms som kannbar da detta kan leda till att
beslut fattas pa felaktiga grunder samt att férbundet bryter mot gallande lagstift-
ning.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk

10 Risk for brister i hanteringen av kundfakturering

Riskkategori
Risk i rapportering

Vad kan ga fel?

Att fakturering inte sker i ratt tid eller inte alls och att debiterade avgifter inte fol-
jer beslutade taxor och avtal. Detta kan leda till 6kad administration nar rattelse
maste stallas ut och fértroendet for forbundet kan skada. Det kan ocksé inne-
bara foérlorade intakter.

Veml/vilka berors av risken?
Verksamheterna.

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten for att det finns brister i hanteringen av kundfakturering bedéms
som liten. Den storsta delen av faktureringen sker i forsystem utifran forbrukning.
Sannolikheten att detta skulle intraffa ar storst vad galler stréfakturering dar inget
forsystem initierar fakturering utan den initieras av en tjansteperson inom re-
spektive verksamhet.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen beddms bli kannbar eller fa stor paverkan pa verksamheten om
vi inte fakturerar i ratt tid eller till fel belopp eller gldmmer att fakturera helt. Fel-
aktig fakturering leder till 6kad administration om vi maste goéra kreditfakturor och
att fortroendet for forbundet skadas. Vi kan ocksa forlora intakter vilket kan pa-
verka verksamheten.

6

Hantera risk?
Acceptera
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Risk

11 Risk for brister i hanteringen av mervardesskatt

Riskkategori
Risk i rapportering

Vad kan ga fel?
Att férbundets hantering och redovisning av mervardesskatt ar felaktig. Moms-
lagstiftningen ar komplicerad vilket dkar risken for fel.

Veml/vilka berors av risken?
Forbundet.

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten att det skulle bli fel p& momsen beddoms som liten da férbundet
har bra system och rutiner och kontroller fér detta. Kunskapen om momsredovis-
ning har blivit battre.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta skulle intraffa bedéms vara kannbar och leda till skada
for verksamheten. Felaktig redovisning av moms kan ge upphov till skattetillagg
och fértroendeskada for forbundet.

6

Hantera risk?
Acceptera
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2.2.5 Politiskt beslutsfattande

Risk

12 Risk for att delegationsbeslut inte aterrapporteras till namnden

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?
Att delegationsbeslut inte aterrapporteras enligt antagen delegeringsordning.
Overklagningstiden blir oandlig.

Veml/vilka beroérs av risken?
Politiker, férvaltningsorganisationen, enskilda tjanstepersoner, medborgare

Sannolikhet
3. Mgjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten for att detta skulle intraffa bedoms som mdjlig da vara verksam-
heter inte ar tillrackligt medvetna om vilka beslut de har behérighet att fatta pa
delegation. Ny rutin fér aterrapportering av delegationsbeslut finns.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen kan bli kdnnbar om beslut har fattats och att de inte far laga kraft.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk

13 Risk for otydliga beslutsunderlag och otillrackligt beredda drenden som
kommer in for sent.

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Att de beslutsunderlag som férmedias till politikerna inte ar tillrackligt tydliga, inte
tillrackligt beredda eller att tiden for forberedelse infér sammantradet blir for kort,
vilket skulle kunna leda till att felaktiga beslut fattas eller att beslut fattas pa fel-
aktiga grunder.

Veml/vilka berors av risken?
Beslutsfattarna, de som besluten beror.

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten att detta skulle intraffa beddms som liten da arenden oftast hinner
granskas innan de skickas ut. Efterlevnaden av foérbundets rutiner for inlamning
av drenden har férbattrats under aret. Aven antalet &renden som aterremitteras
pga ofullstdndigt underlag har minskat.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta skulle intréaffa bedoms som kannbar da skadan pa verk-
samheten kan vara omfattande, fértroendet for férbundet kan paverkas och de
ekonomiska konsekvenserna kan vara kédnnbara beroende pa beslutets karak-
tar.

6

Hantera risk?
Acceptera
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2.2.6 Léneadministration

Risk

14 Risk for brister i hanteringen infor utbetalning av I16n - Io6neavdelningen

Riskkategori
Risk i rapportering

Vad kan ga fel?

Den manskliga faktorn ar en mgjlig kalla till fel framférallt nar 1aget pa Iéneavdel-
ningen ar pressat i form av datum nara inpa verkstallande av 16n, nar sena un-
derlag, framst pa papper inkommer. Underlag som maste komma med till verk-
stallande av 16n. Beror sarskilt underlag pa papper med otydlig information.

Veml/vilka berors av risken?
Medarbetare och verksamheter.

Sannolikhet
3. Mdjlig

Motivering till sannolikhet

| takt med att fler och fler digitala processer satts igang via [6neavdelningen, och
kravet pa medarbetare och chef ska registrera avvikelser digitalt minskar risken
kring sannolikheten att fel ska uppsta. Men, eftersom utbildning kring @mnet
maste vara standigt och pagaende samt att en del medarbetare fortsatt anvan-
der analoga underlag satts sannolikheten fortsatt till niva 3.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen beddms bli kdnnbar da detta kan paverka férbundets fortroende
samt i vissa fall den anstélldes ekonomi. En felaktig hantering kan leda till att fel
I6n utbetalas och att beslut fattas pa felaktiga grunder om redovisningen av 16-
nen hanteras fel.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk

15 Risk for brister i hanteringen infor utbetalning av 16n - chef

Riskkategori
Risk i rapportering

Vad kan ga fel?
Att medarbetares rapporterade avvikelser inte hanteras av chef innan I6nen
verkstalls.

Veml/vilka berors av risken?
Medarbetare och verksamhet

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten att detta skulle intréffa bedoms som liten da cheferna har god
kunskap om vikten av att bedéma I6nens rimlighet och prioritera att detta gors
innan 16nekdrning.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta intraffar bedéms som kdnnbar da medarbetaren far en
felaktig 16n utbetalad.

6

Hantera risk?
Acceptera
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2.2.7 Férvalta IT-system

Risk

16 Risk for att det finns oklarheter i ansvarsférdelningen

Riskkategori
IT-risk

Vad kan ga fel?

Systemforvaltning av IT-system ligger i vissa fall ute pa enheterna som anvan-
der/har képt in systemen. Oklarheter kan uppsta om vilket ansvar systemférval-
tare i verksamheten, systemforvaltargruppen respektive kommunens IT-avdel-
ning har.

Veml/vilka berors av risken?
Anvandarna

Sannolikhet
3. Mdjlig

Motivering till sannolikhet
Sannolikheten for att detta ska intraffa bedoms som méjlig da kontakten mellan
IT-avdelningen och verksamheterna ar god men kan bli battre.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta inte fungerar bedéms som kannbar da verksamhetens
effektivitet paverkas.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk

17 Risk for felaktiga behoérigheter i system

Riskkategori
Legal risk

Vad kan ga fel?
Felaktiga behdrigheter i IT-system riskerar att leda till sekretessbrott och andra
Overtradelser av befogenheter.

Veml/vilka berors av risken?
Tredje person

Sannolikhet
3. Mgjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten att detta ska intraffa bedéms som majlig. Behdrigheter ar i vissa
fall kopplade till anstallning och nar anstélining I16per ut ska IT och systemférval-
tare fa indikationer om detta men det fungerar langt ifran alltid.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen beddms som kannbar da det kan leda till lagbrott och dvertradel-
ser av befogenheter. Sekretessklassat material kan rojas.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk

18 Risk for att IT-system ar otillgéngliga

Riskkategori
IT-risk

Vad kan ga fel?
Serverrum ur funktion, molntjanst for leverantor ej antraffbar, kommunikation
saknas, langvarigt strdmavbrott.

Veml/vilka beroérs av risken?
Anvandarna, tredje person

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten &r mindre men inte obefintlig. Oftast beror det pa redan utférda
atgarder for att minimera sannolikheten att nagot intraffar. Da vi kdper en del
tjanster av externa leverantorer sa avtalar vi ofta om tillganglighet dar vi far av-
drag pa manadskostnaderna om inte tillgangligheten uppfylls. Det garanterar
inte tillganglighet men vi far i alla fall kompensation.

Konsekvens
4. Allvarlig

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om de viktigaste IT-system ar otillgéngliga ar dock allvarlig.
Manga verksamheter ar beroende av sina system. Reservrutiner ska finna om
systemen inte ar tillgangliga. Men detta innebar oftast merarbete och verksam-
heten klarar sig kanske bara en kortare period utan systemet.

LI

Hantera risk?
Hantera
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2.2.8 Inkép och férséljining

Risk

20 Risk for att inkop inte sker enligt avtal

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Att inkdp inte sker enligt de avtal som férbundet tecknat. Samtliga avtal finns inte
samlade i systemstdd och vilka avtal som tecknats kanske inte ar kant av de
som gor inkép. Det finns ocksa risk for att tecknade avtal inte s&gs upp i tid, om-
forhandlas eller forlangs da de aterfinns pa olika stallen och inte ar samlade i
systemstod.

Veml/vilka berors av risken?
Verksamheterna,

Sannolikhet
3. Mdjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten for att avtal inte foljs, sags upp i tid eller férlangs beddoms som
stor da ink6p skots av flera personer pa forvaltningen och darmed okar risken for
att avtalen inte ar kanda. | riskanalysen har ocksa framkommit att samtliga avtal
inte finns samlade i systemstdd vilket 6kar sannolikheten for brister i hanteringen
(manskliga faktorn).

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om férbundet inte foljer avtal, inte sdger upp dem i tid eller vid
behov férlanger dem beddms ha stor paverkan pa verksamheten och kan leda
till fortroendeskada och ekonomisk skada.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk
21 Risk for att direktupphandling inte sker

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Att direktupphandling inte gors enligt géllande lagkrav. Lagens krav &r inte
kanda hos alla som gor inkdp. Det finns ocksa risk att de direktupphandlingar
som gors inte redovisas till upphandlingsenheten.

Veml/vilka berors av risken?
Verksamheterna

Sannolikhet
3. Mgjlig

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten for att reglerna for direktupphandling inte foljs bedéms som stor
da det ar manga personer som gor inkdp och kunskapen om gallande lagstift-
ning varierar. Sannolikheten for att genomférd direktupphandling inte sker eller
redovisas till upphandlingsenheten bedéms ocksa som stor da dessa rutiner inte
ar kanda i verksamheten.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om direktupphandling inte sker eller redovisas bedéms som
kannbar da detta kan leda till ekonomisk skada for forbundet samt fértroende-
skada.

L

Hantera risk?
Hantera
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2.2.9 Allménna handlingar och arkiv

Risk

22 Risk for att inte GDPR foljs fullt ut.

Riskkategori
Legal risk

Vad kan ga fel?

Lagstiftningen avseende GDPR &r omfattande och kunskapen om den finns inte
hos alla medarbetare. Detta kan leda till att personuppgifter rojs eller sparas pa
felaktigt satt.

Veml/vilka berérs av risken?
medarbetare, medborgare

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet
Sannolikheten att detta intraffar beddms som liten da utbildning och genomgéang
av lagstiftningen har skett inom verksamheterna.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om detta intraffar bedéms kénnbar da brott mot regelverket inne-
bar sanktionsavgifter.

6

Hantera risk?
Acceptera
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2.2.10 Rekrytera personal

Risk

23 Risk for att forbundet inte kan sdkerstilla personalforsorjning med ratt
kompetens

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?

Risk att forbundet inte kan rekrytera personal eller behalla personal med ratt
kompetens. Manga yrkesgrupper ar starkt eftertraktade pa arbetsmarknaden och
konkurrensen fran andra organisationer ar hog. Férbundet maste vara en attrak-
tiv arbetsgivare samt se till att forbundets verksamheter ar i standig férandring
med nya lagstadgade krav. Forbundet maste kontrollera att kompetensutveckl-
ing av personalen sker i den utstrackning som behdvs for att klara yrkesrollen
som annars kan leda till 6kade avvikelser, lagre effektivitet och 6vriga kvalitets-
brister.

Veml/vilka berors av risken?
Medarbetare

Sannolikhet
3. Mgjlig

Motivering till sannolikhet
Sannolikheten beddms som majlig eftersom kraven pa vara verksamheter for-
andras ofta och behov av personal uppstar nastan varje dag i en férbund.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen om vi inte klarar av att sakerstalla personalférsorjningen bedéms
ha en kannbar paverkan pa verksamheten da avsaknad av personal med ratt
kompetens kan betyda att férbundets mal inte nas.

L

Hantera risk?
Hantera
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Risk

24 Risk for att anstéllningsavtal inte lamnas in innan anstéallningen pabor-
jas.

Riskkategori
Verksamhetsrisk

Vad kan ga fel?
Om anstéllningsavtal inte Id&mnas in har personalen inte férsakringsskydd och
I6n betalas inte ut i tid.

Veml/vilka berors av risken?
Medarbetaren

Sannolikhet
2. Mindre sannolik

Motivering till sannolikhet

Sannolikheten att detta intraffar beddoms som liten da det finns bra rutiner for att
anstallningsavtal [Amnas in och kontroller for att félja upp de som inte slutforts i
systemet.

Konsekvens
3. Kannbar

Motivering till konsekvens

Konsekvensen kan bli kAnnbar fér medarbetaren om nagot intraffar och den inte
ar forsakrad eller om I6n inte betalas ut som sig bor.

6

Hantera risk?
Acceptera
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3 Internkontroliplan

3.1 Ledningsprocesser

3.1.1 Verksamhetsledning

Risk

Kontrollmoment

B 1 Risk att vi inte
organiserar, for-
delar arbete och
ansvar pa opti-
malt satt

Kontroll av att verksamheten arbetar mot uppsatta
mal.

Vad ska kontrolleras?
Uppfdljning av verksamheternas maluppfyllelse i samband
med uppfoéljningar.

Hur ska kontrollen genomféras?
Vertikala dialoger mellan verksamhetschef och férbunds-
chef samt mellan férbundschef och direktion.

Kontrollfrekvens?
Tertial

Vem kontrollerar (roll)?
Forbundschef och verksamhetschef

Processer och rutiner

Vad ska kontrolleras?
Kontroll av att verksamheten arbetar utifran faststalla pro-
cesser och rutiner.

Hur ska kontrollen genomforas?
Stickprov av uppféljning av processer och rutiner

Kontrollfrekvens?
Arsvis

Vem kontrollerar (roll)?
Verksamhetschef
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3.2 Stédprocesser

3.2.1 Ekonomiadministration

Risk

Kontrollmoment

B 2 Risk for brister
i hantering av le-
verantorsfaktu-
ror

Kontering

Vad ska kontrolleras?
Kontering mot Kommunbas 21

Hur ska kontrollen genomféras?

Stickprov av leverantdrsfakturor ur ekonomisystemet som
kontrolleras mot Kommunbas 21 avseende kontoslag och
motpart. Stickproven gors pa konton med stor risk for fel
och i den omfattning som kravs for att géra en rimlig be-
démning.

Kontrollfrekvens?
Tva tillfallen per ar

Vem kontrollerar (roll)?
Ekonomi

Representation, kurser och resor

Vad ska kontrolleras?
Att syfte och deltagande &r angivet pa underlaget till faktu-
rorna

Hur ska kontrollen genomforas?

Stickprov fran leverantorsreskontran pa baskonton for re-
presentation, livsmedel, maltid, resor och kurser. Stickpro-
ven gors i den omfattning som kravs for att gbéra en rimlig
beddémning.

Kontrollfrekvens?
Tva ganger per ar

Vem kontrollerar (roll)?
Ekonomi

Forfallna fakturor

Vad ska kontrolleras?
Att det inte finns nagra forfallna leverantérsfakturor vid
manadsbryt.

Hur ska kontrollen genomféras?
Kontrollera via fakturahanteringssystemet att inga fakturor
forfallit till betalning den 10:e varje manad.

Kontrollfrekvens?
En gang per manad.
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Risk

Kontrolilmoment

B 3 Risk for brister
i redovisningen

Bokféringsorder

Vad ska kontrolleras?
Att rattelse och omféringar av bokféringsorder har tillrack-
liga underlag och kan harledas till ursprunget.

Hur ska kontrollen genomforas?
Stickprov ur redovisningen inom samtliga verksamheter.

Kontrollfrekvens?
Tva tillifallen under aret.

Vem kontrollerar (roll)?
Ekonomi

Avstamning av balanskonton

Vad ska kontrolleras?
Tillse att balanskonto stams av regelbundet och mot kor-
rekta underlag.

Hur ska kontrollen genomforas?
Samtliga balanskonton foér respektive férvaltning kontrolle-
ras mot underlag.

Kontrollfrekvens?
Lopande konton ska kontrolleras manadsvis. Samtliga
konton ska vara avstamda vid del- och helarsbokslut.

Vem kontrollerar (roll)?
Ekonomi

3.2.2 Politiskt beslutsfattande

Risk

Kontrollmoment

B 4 Risk for att de-
legationsbeslut
inte aterrapport-
eras till namn-
den

Rutin for aterrapportering av delegeringsbeslut

Vad ska kontrolleras?
Att rutinen for aterrapportering foljs

Hur ska kontrollen genomféras?
Dokumentcontroller/registrator kontrollerar att rutinen rap-
porteras in i Ciceron. Uppfdljning via stickprovskontroller
genom sokning pa delegeringsbeslut i Ciceron.

Kontrollfrekvens?
En gang om éaret

Vem kontrollerar (roll)?
Dokumentcontroller/registrator
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3.2.3 Léneadministration

Risk

Kontrollmoment

M 5 Risk for brister
i hanteringen in-
for utbetalning
av l6n - |dneav-
delningen

Kontroller och bevakningar vid 16nekérning

Vad ska kontrolleras?
Kontroller enligt checklista

Hur ska kontrollen genomforas?
Stickprov

Kontrollfrekvens?
Manadsvis

Vem kontrollerar (roll)?
Lénehandlaggare

3.2.4 Férvalta IT-system

Risk

Kontrollmoment

M 6 Risk for att det
finns oklarheter i
ansvarsfordel-
ningen

Kontroll mot TopDesk

Vad ska kontrolleras?
Att systemlistan i TopDesk ar uppdaterad med agare, for-
valtare och driftansvarig.

Hur ska kontrollen genomforas?
Att respektive systemagare/forvaltare gar igenom system-
listan i TopDesk.

Kontrollfrekvens?
En gang om aret

Vem kontrollerar (roll)?
Systemférvaltare

M 7 Risk for felakt-
iga behorigheter
i system

Kontroll av personal som slutat/bytt anstéllning

Vad ska kontrolleras?
Att behdrigheter ar korrekt

Hur ska kontrollen genomforas?
Lista med personal som slutat eller bytt anstalining jam-
fors med behorigheter i aktuella system.

Kontrollfrekvens?
Tva ganger per ar

Vem kontrollerar (roll)?
Systemférvaltare
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Risk

Kontrolilmoment

M 8 Risk for att IT-
system ar otill-

gangliga

Minimera riskerna/’konsekvenserna

Vad ska kontrolleras?
Att reservrutiner finns dokumenterade och att de revideras
regelbundet.

Hur ska kontrollen genomforas?
Kontrollera via TopDesk och via systemforvaltargruppen.

Kontrollfrekvens?
En gang om éaret

Vem kontrollerar (roll)?
Systemstrateg och IT-chef

3.2.5 Inkép och férséljining

Risk

Kontrollmoment

M 9 Risk for att in-
kop inte sker en-
ligt avtal

Uppfoéljning av avtalstrohet

Vad ska kontrolleras?
Avtalstroheten tillsammans med upphandlingsenheten i
Kalmar.

Hur ska kontrollen genomforas?
Jamforelse av inkop fran leverantérer i forhallande till
tecknade avtal.

Kontrollfrekvens?
En gang om aret

Vem kontrollerar (roll)?
Upphandlare

M 10 Risk for att
direktupphand-
ling inte sker

Uppfoéljning av rutinen for direktupphandling

Vad ska kontrolleras?
Att rutinen for direktupphandling foljs

Hur ska kontrollen genomforas?
Stickprov pa 10 inkdp av konsulttjanster mot direktupp-
handlingsprotokoll.

Kontrollfrekvens?
En gang om aret

Vem kontrollerar (roll)?
Upphandlare
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3.2.6 Rekrytera personal

Risk

Kontrollmoment

M 11 Risk for att
foérbundet inte
kan sakerstalla
personalforsorj-
ning med ratt
kompetens

Planering for ersattning av kompetens

Vad ska kontrolleras?
Att det finns en plan for ersattning av kompetens inom for-
bundet

Hur ska kontrollen genomforas?

Uppfdljning och planering av kommande pensionsav-
gangar samt annan kompetens sa att det finns en plan for
aterbesattning av tjansten.

Kontrollfrekvens?
En gang per ar

Vem kontrollerar (roll)?
HR-partner
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