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1. Syfte

Detta styrdokument syftar till att sdkerstédlla att forbundet uppratthaller en
tillfredsstallande internkontroll, det vill sdga de ska med rimlig grad av sdkerhet
sakerstalla att foljande uppfylls:

+ Andamaélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.

» Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten.

+ Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera.

« Attinte utsatta enskilda personer for frestelser som kan bli férodande bade for

dem sjdlva och for organisationen.

2. Direktionen

Direktionen har det yttersta ansvaret for internkontrollen och ska tillse att:
* En organisation upprattas for internkontrollen.
* Regler och anvisningar antages for internkontrollen.

3. Forbundsdirektor

Forbundsdirektoren ansvar for att konkreta regler och anvisningar ar utformade sa
att en god internkontroll kan uppratthallas. I detta ansvar ligger att vederbérande
ska leda arbetet med att astadkomma och uppratthalla en god internkontroll.
Forbundsdirektoren ar skyldig att 16pande rapportera till direktionen om hur den
interna kontrollen fungerar.

4. Ovriga chefer

Cheferna pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att folja antagna regler och
anvisningar om internkontroll samt att informera 6vriga anstidllda om reglernas och
anvisningarnas innebord. Vidare ska de verka for att de anstdllda arbetar mot
uppstéallda mal och att arbetsmetoder som bidrar till en god internkontroll. Brister i
internkontrollen ska omedelbart rapporteras till narmsta chef.

5. Ovriga anstillda

Ovriga anstillda ir skyldiga att f6lja antagna regler och anvisningar i sin
arbetsutovning. Brister i internkontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmsta
chef.
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6. Internkontrollplan

Direktionen ska varje ar anta en sarskild plan for uppfoljning av internkontrollen. I
bilaga 1 och 2 finns exempel som kan anvindas i den arliga internkontrollplanen.
Vanligen valjs fem till tio kontrollomraden per ar.

7. Riskbedomning

Direktionen ska som grund for sin styrning anvanda genomférda riskbedémningar for
verksamheten. En riskbedomning syftar framst till att foregripa eventuella risker
innan de intraffar. Riskbedomningen gar ut pa att identifiera och bedoma de risker
eller hot som organisationen stélls infor i sin strdavan att uppna sina mal.

En risk beskrivs som ett forhallande mellan konsekvensen och sannolikheten for att
nagot negativt ska intraffa. I riskbedémningen beskrivs risken med foljande nivaer:

1. Lindrig - ett fel uppfattas som litet for intressenterna.

2. Kannbar - ett fel ar av den arten att den uppfattas som *besviarande” for
intressenterna.

3. Allvarlig - ett fel ar sa stort att felet inte far intraffa.

Riskbedomningen redovisas i bilaga 1, ”Forslag pa kontrollmoment vid intern-
kontroll”.

8. Uppfoljning av internkontrollplan

Resultatet av uppfoljningen ska, med utgangspunkt fran antagen plan, rapporteras
till direktionen i den omfattning som faststallts i internkontrollplanen.

9. Bilagor

Till denna policy finns tva bilagor:
Bilaga 1: Forslag pa kontrollmoment vid internkontroll
Bilaga 2: Exempel pa internkontrollplan

Bilagorna kan revideras av forbundsdirektoren utan att nytt beslut fattas av
direktionen.
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Bilaga 1: Forslag pa kontrollmoment vid internkontroll

Kontrollomréde Hénvisning till metod och Riskbeddmning

(rutin/system) dokument

Ekonomi

Attest Finns uppdaterade Allvarlig
attestlistor?

Riktlinje for attestering.

Attest Riktlinje for attestering. Allvarlig
Kontroll av att besluts- och
mottagningsattest skett av
tva olika personer, och
ratt personer.

Investeringar Kontroll av beslutade Kannbar
investeringar.

Behorighet i Kontroll att personer som | Kannbar

ekonomisystem slutar ar avslutade.

Avtalstrohet Aktuella ramavtal foljs. Kannbar
Avtalsregister.

Momsregler Moms vid bilhyra/leasing. | Allvarlig

Kommunmoms Atersékning av moms gor | Allvarligt
enligt gallande regler.

Balanskonto Kontroll att balanskonton | Allvarligt
ar avstamda.

Skydd mot mutor och Riktlinje for uppvaktning | Allvarligt

bestickningar och gavor.
Riskbedomning och
utbildning.

Leverantdrsfakturor och bokféringsorder
Kontroll av att Kannbar
ankomstregistrering sker?

Kontroll pa att foljesedel | Allvarligt

finns tillsammans med
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faktura niar denna
hanvisar till sadan.

Kontroll av arkivering av | Kannbar
verifikationer.

Kundfakturering

Kontroll av att kunder Kannbar
laggs upp i kundregister
pa riktigt satt.

Kontroll av att fakturering | Kannbar
sker snabbt efter
tjansten/varan levererats
och att ratt belopp
debiteras ratt person/
foretag for ratt period.

Kontroll av arkivering av Kannbar
debiteringsunderlag.

Personal

Ratt 1on Ratt 1on betalas till ratt Allvarligt
person med ratt belopp.

Ratt personal Avstamning att Allvarligt
personalregister stammer.

Avslutande anstallningar | Att 1on ej betalas ut nar Allvarligt
anstalld slutar.

Hantering av bisysslor Inventering och Kannbar
dokumentation av
anstalldas bisysslor.

Franvaro Kontrollera att in- Allvarlig
rapporterad franvaro och
mertid 0verensstammer
med verkligheten.

Inventarieredovisning

Finns uppdaterad Kannbar
inventarieforteckning pa
varje arbetsplats?
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Gors arlig inventering mot | Kdannbar
gdllande inventarie-
forteckning?

Ovrigt

Delegationsbeslut Kontroll av Allvarligt
delegationsforteckning.

Nyckelkvittens Kontroll av Allvarligt
nyckelkvittens.

Mobiltelefoner Kontroll av privat Kannbart
anvandande av tjdnste-
mobiltelefoner. Riktlinjer
for mobiltelefoner.

Direktionsbeslut Uppfoljning av Allvarlig
direktionsbeslut.
Direktionsprotokoll

Styrdokument Alltid uppdaterade Kannbart
versioner.

Diariet Att rutiner for Kannbart
diarieforning foljs.

Arkivering Kontroll att arkiverings- Kannbart
planer £oljs.
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Bilaga 2: Exempel pa internkontrollplan

Kontrollomrade Kontrollmoment Kontrollansvarig Dokument Kontrolimetod Kontrollfrekvens Rapportering till Klart senast Riskbedémning
(rutin/system)
Ekonomi
Attest Attest av Forbunds- Riktlinje for Stickprov Tva ggr/ar Stabschef Allvarlig
utanordningar — | assistent kontering och (25 st.)
attest ska ske attestering
av tva behoriga
personer
Attest Attestlistor Forbunds- Riktlinje for Stickprov Tva ggr/ar Stabschef Allvarlig
aktuella ekonom kontering och (25 st.)
attestering
Investeringar Kontroll av Forbunds- Alla trans- En ggr/ar Stabschef Kédnnbart
beslutade ekonom aktioner pa tva
investerings- st. investerings-
objekt objekt
Behorighet i Kontroll att Forbunds- Lista fran Tva ggr/ar Stabschef Kéannbart
ekonomisystem | personer som ekonom 16nesystemet
slutar ar som jamfors
avslutade med IoF
Avtalstrohet Aktuella Forbunds- Alla avtal Fyra ggr/ar Stabschef Kéannbart
ramavtal ekonom
anvands
Momsregler Moms vid Forbunds- Stickprov En gang/ar Stabschef Allvarlig
bilhyra/leasing | ekonom (25 st.)
Kommunmoms | Atersokning av | Forbunds- Ko6rning mot En gang Stabschef Allvarlig
moms gors ekonom ekonomisystem
enligt gdllande
regler
Balanskonton Kontroll att Forbunds- Alla Tre ggr/ar Stabschef Allvarlig
balanskonton ekonom balanskonton

ar avstamda
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Kontrollomrade Kontrollmoment Kontrollansvarig Dokument Kontrolimetod Kontrollfrekvens Rapportering till Klart senast Riskbedémning
(rutin/system)
Ekonomi
Skydd mot Riskbedoémning | Stabschef Riktlinje for Kartldgga En gang/ar Forbunds- Allvarlig
mutor och och utbildning uppvaktning omraden dar direktor
bestickning och gavor risk for mutor
och bestickning
kan finnas
Personal
Ratt 1on Ratt 16n betalas | Administrativ Stickprov Tva ggr/ar Stabschef Allvarlig
ut till ratt verksamhets-
person med ratt | ledare
belopp
Ratt personal Avstamning att | Administrativ Stickprov Tva ggr/ar Stabschef
personal- verksamhets-
register ledare
stimmer i
Personec och
Daedalos
Avslutade Att 16n ej Administrativ Stickprov Tva ggr/ar Stabschef Allvarlig
anstdllningar betalas ut nar verksamhets-
anstdlld slutat ledare
Hantering av Inventering och | Administrativ Riktlinje for Chefer i med- En gang/ar Stabschef Allvarlig
bisysslor dokumentation | verksamhets- bisyssla arbetarsamtal
av anstéalldas ledare Sammanstall-
bisysslor. ning av diarie-
Information om forda beslut vid
gallande respektive
regelverk. forvaltning.
Franvaro Kontrollera att | Administrativ Rutin for Stickprov Tva ggr/ar Stabschef Allvarlig
inrapporterad verksamhets- sjukanmalan
franvaro och ledare
mertid
stammer.
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Kontrollomrade
(rutin/system)

Kontrolimoment

Kontrollansvarig

Dokument

Kontrolimetod

Kontrollfrekvens

Rapportering till

Klart senast

Riskbedémning

Leveransfakturor och bokforingsorder

Kontroll av att
ankomstregistr
ering sker?

Forbunds-
assistent

Stickprov

Tva ggr/ar

Stabschef

Kéannbart

Kontroll pa att
foljesedel finns
tillsammans
med faktura
nar denna héan-
visar till sadan.

Forbunds-
assistent

Stickprov

Tva ggr/ar

Stabschef

Allvarlig

Kontroll av
arkivering av
verifikationer.

Forbunds-
assistent

Tva ggr/ar

Stabschef

Kéannbart

Kundfakturering

Kontroll av att
kunder laggs
upp i kund-
register pa
riktigt satt.

Forbunds-
assistent

Stickprov

Tva ggr/ar

Stabschef

Kéannbart

Kontroll av att
fakturering
sker snabbt
efter tjansten/
varan
levererats och
att ratt belopp
debiteras ratt
person/foretag
for ratt period.

Forbunds-
assistent

Stickprov

Tva ggr/ar

Stabschef

Kannbart

Kontroll av
arkivering av
debiterings-
underlag.

Forbunds-
assistent

Stickprov

Tva ggr/ar

Stabschef

Kéannbart
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Kontrollomrade Kontrollmoment Kontrollansvarig Dokument Kontrolimetod Kontrollfrekvens Rapportering till Klart senast Riskbedémning
(rutin/system)
Inventarieredovisning
Finns uppdaterad | ”Inventarie- Stickprov En gang/ar Stabschef Kéannbart
inventarieforteck | ansvarig”
ning pa varje
arbetsplats?
Gors arlig ”Inventarie- Kontroll En gang/ar Stabschef Kéannbart
inventering mot ansvarig”
gallande
inventarie-
forteckning?
Ovrigt
Delegations- Kontroll av Stabschef Delegations- Genomgang av | En gang/ar Forbunds- Allvarlig
beslut delegations- forteckning nuvarande direktor
forteckning organisation
och jamforelse
med
delegerings-
forteckning
Nyckelkvittens | Kontroll av ”Nyckel- Nyckelregister En gang/ar Stabschef Kéannbart
nyckelkvittens ansvarig”
Direktionsbeslut | Uppféljning av Stabschef Direktions- Samtliga Tva ggr/ar Forbunds- Allvarligt
direktionsbeslut protokoll protokoll direktor
Styrdokument Alltid Stabschef Riktlinje for Tio st. Tva ggr/ar Forbunds- Kédnnbart
uppdaterade styrdokument styrdokument direktor
versioner
Diariet Att rutiner for Forbunds- Stickprov En gang/ar Stabschef Kédnnbart
diariet foljs assistent
Arkivering Kontroll att Forbunds- Arkivplan Stickprov En gang/ar Stabschef Kédnnbart
arkiverings- assistent
planen foljs
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