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Syfte

Syftet med intern kontroll ar att skapa struktur, ge 6kad effektivitet och trygghet. Intern kontroll ska minimera risker, sakra
att resurser anvands enligt tagna beslut, sdkerstalla en rattvisande redovisning och skydda bade fortroendevalda och
anstallda fran oberattigade misstankar om oegentligheter.

For kommunalférbundet Sydarkivera galler reglemente for intern kontroll i férbundspolicyn som sager att processer, rutiner
och utvalda kontrollmoment ska valjas ut med utgangspunkt fran en genomférd riskbeddmning (sarbarhetsanalys). Risk- och
sarbarhetsanalysen utgor darfor det huvudsakliga underlaget for den interna kontrollplanen som arligen ska faststallas av och
foljas upp av styrelsen. Internt i verksamheten anvands sarskilt system —”CheckARK” for riskbedémningar gallande arkivvard
och digitala arkivleveranser. Omraden som omfattas av detta system har inte bedomts nddvandiga att ytterligare granska i
enlighet med faststadllande av denna plan.

Genomférande

Tabellen nedan redovisar definierade 6vergripande risker for kommunalforbundets samtliga 6vergripande processer (utifran
diarieplanen) dar risk ska forstas som sannolikheten av att en handelse intraffar ganger (x) konsekvenserna av handelsen.
Sannolikheter och konsekvenser klassificeras enlig nedan och multipliceras.

Sannolikheter:
1. Mycket osannolik
2. Osannolik

3. Sannolik
Konsekvenser:

1. Lindriga

2. Skadliga

3. Mycket skadliga

Produkten av sannolikhet x konsekvens ger ett varde i kolumnen "risk” dar 1 = Obetydlig risk, 2 = Acceptabel risk, 3 = Mattlig
risk, 4 = betydande risk och 6,9 Oacceptabel risk. Ev redan pabdrjade atgarder avgdér om omradet ar lampligt for ytterligare
kontrolldtgarder i Sydarkiveras interna kontrollplan.
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Omrade Tankbar handelse | Konsekvens (1- | Sannolikhet (1- | Risk Kommentar IK*
3) 3)
Politiskt beslutsfattande | Delegationsbeslut Fortroendeskada | Nytt system for | 3 Ej aktuellt for intern kontroll. Nej
anmals inte. Fel €)) arendehantering
handlingar infort 2019 (1)
presenteras.
Verksamhetsledning/ Ostrukturerad Fortroendeskada | Speglas i 3 Ej aktuellt. Nej
Planering och ledning och styrning, | (3) formella
uppféljning missndjd personal, verksamhetsrapp
bristande resultat i orteringen.
verksamheten Fungerar pa ett
bra sétt (1)
Kvalitetsledning Synpunkter fran Fortroendeskada | Delvis 2 Risken beddms liten med hansyn till Nej
medlemskommunern | . Missade sjalvreglerande att klagomal av allvarligare karaktar
a kommer inte fram | chanser till pga paminnelser ofta framfors till férbundschef eller
och tas till vara. forbattringar (2) | etc (1). styrelse.
Verksamhetsutveckling | Fattade beslut Fortroendeskada | Fa drenden totalt | 2 Lagt antal drenden utover Nej
och samverkan verkstélls/aterrapport | , ekonomisk och | sett. Goda verkstallighet.
eras inte. verksamhetsska | rutiner internt
da (2) (1)
Allménna handlingar Handlingar Fortroendeskada | Lé&tt att missa 4 Arkivtillsyn kan goras vid senare Nej
och arkiv registreras ej korrekt. | men i begransad | med manga tillfalle for att sékerstalla korrekthet.
omfattning (2) kontaktytor mot
medlemskommu
nerna (2)
Remisser/undersdkning | Undersokningar Fortroendeskada | Mycket 1 Ingen kontroll nédvéndig. Nej
ar och statistik registreras/besvaras | men i begransad | begransad
ej korrekt omfattning (1) omfattning (1)
Intern service Brister i Begréansad Ev franvaro av | 2 Risken for fel ar liten. Nej
motesplanering, fortroendeskada, | personal I0ses

forberedelser eller

tidsspill (2)

genom erséttare
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administration

inom forbundet

1)
Intern kommunikation | Brister i bemdtande, | Arbetsmiljoskad | Tata méten med Kontroll anses ej nodvandig.
planering eller a3 alla personal.

utférande Systematiskt
arbetsmiljoarbet
e inlett (1)
Ekonomiadministration | Felaktiga fakturor Allvarlig Tvasamhet i Dokumenterade rutiner for Inkop & Nej
upptécks inte utan ekonomisk hanteringen av attest finns framtagna. Tvasamhet
gar for betalning. skada (3), alla inford i samtliga banktransaktioner.
Oegentligheter. fortroendeskada | transaktioner Aven tvdsamhet digitalt vid
sékerstalld (1) fakturahantering from 2019.
Finansforvaltning Spekulation med Allvarlig Tvasamhet for Inget behov av kontroll. Overforingar | Nej
kommunalférbundet | ekonomisk alla finansiella mellan konton/betalningar kan inte
s medel. skada samt transaktioner genomforas av nagon person ensam.
fortroendeskada | sékerstélld (1)
(3).
Inkdp Awvtal registreras Ekonomisk Alla avtal Kontroll ej nédvandig Nej
inte/ kommer inte skada, diariefors.
tillbaka fran motpart | fortroendeskada, | Riktlinjer finns
merarbete (2) utarbetade (1)
Personaladministration | Felaktiga Ekonomisk Samtliga Kontroll ej nédvandig Nej
redovisningar. skada for rapporterade
Oegentligheter forbundet eller | avvikelser
for anstalld (2) | sasom sjukdom,
VAB etc
attesteras innan
avdrag gors (1).
Systematiskt Arbetsmiljéincident, | Ekonomisk Liten Policy finns framtagen. Nej
arbetsmiljoarbete ohdlsa bland skada, personalstyrka, Introduktion om SAM har genomforts
personalen arbetsmiljéprobl | bra for viss personal. Personal anstélld

em (3)

sammanhallning

efter juni 2018 har emellertid &nnu
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och tata moten

inte fatt nagon information.

1)
Loneadministration Fel belopp betalas Ekonomisk Alla Ingen kontrollatgard anses nodvandig. | Nej
ut. skada (2) I6neunderlag
attesteras innan
utbetalning (1).
Pensionsadministration | Fel belopp redovisas | Ekonomisk Fel har 2018 uppmarksammades nagra fall JA
som grund for skada (3) uppmarksammat dar fortroendevalda felaktigt
premie etc s under 2018 (2) registrerats som heltidsarvoderade
inom Sydarkivera. Felet har rattats till
men arlig egenkontroll inom omradet
ar angelagen.
IT och telefoni/ Driftsstopp hos Ekonomisk Liten Ingen kontrollatgard aktuell, Nej
natverksanslutning internetleverantor skada och/eller | organisation eventuella fel beddms snabbt kunna
eller skada pa central | verksamhetsska | med begrénsad atgardas. UPS ses redan 6ver mha att
utrustning da (3) komplexitet (1) klara langre spanningsfall.
IT och telefoni/ Driftsstopp Haveri all IT- Dokumenterad Sakerstéllande av reservkraft planeras | Nej
Program/serverdrift verksamhetskritiska | drift (3) rutin finns delvis for verksamheten framdver. Har till
system uppréttad viss del ingatt i arbetet med kontroll
(bevarandeplattf enligt CheckARK.
ormen) (1).
Fordon Felaktig anvandning | Ekonomisk Manuella Korjournaler for formansbilar JA
av tjanstefordon skada, korjournaler kan kontrollerade 2018 U.A. Poolbilar nya
fortroendeskada | innebdra risk for i forbundet och foljsamhet mot rutiner
(2) fel (3) behdver stdmmas av och verifieras.
Lokaladministration Felaktiga eller Ekonomisk Enbart ett fatal Kontroll beddms ej nddvéndig Nej
ofordelaktiga avtal | skada (3) lokaler att halla
tecknas. ordning pa (1)
Posthantering Ofullstandig/felaktig | Fortroendeskada | Inkommande Kontroll ej n6dvéndig Nej
posthantering (¢D)] post registreras
enl rutin (1)
Extern information och | Felaktig eller Fortroendeskada | Begransade Forslag till kommunikationspolicy Nej
kommunikation vilseledande D informationsinsa finns utarbetad. Formella




W SYDARKIVERA.

ETT E-ARKIV VART ATT LITA PA

information gar ut tser inom informationskanaler gar genom ett
forbundet (2) fatal personer med stor
verksamhetsk&dnnedom. Kontroll
beddms ej nddvandig.
Krisberedskap Arbetsplatsen Fortroendeskada | Liten Kontroll bedoms ej nddvéndig Nej
fungerar inte i , psykisk skada | organisation
handelse av en kris | for enskild och | men rutiner bor
anhoriga (2) formaliseras (2)
Skydd och sékerhet Brand, Risk for liv- och | Rutiner och Protokoll fran brandéversyn redovisas | JA
arbetsplatsolycka, halsa samt utbildning vad till styrelsen
arbetsmiljoproblem | allvarlig géaller
fortroendeskada | brandskydd
(€)) inom forbundet
behdver ses dver
(2)
Forsakringar Verksamhet eller Ekonomisk Kollektivavtalad Inget kontrollmoment Nej
person lider skada skada (3) e forsakringar
finns for samtlig
personal.
Verksamheten i
ovrigt forsakrad
genom kommun
1)

Skade- och Incidenter/tillbud Fortroendeskada | Liten Kontroll bedoms ej nddvéndig Nej

tilloudsrapportering foljs inte upp. 3) organisation

med téta
kontakter mellan
chef och anstélld
1)

Riktlinjer och mallar Felaktig registrering | Verksamhetsska | Verksamheten Rutiner finns. Arkivreglemente ar Nej
da, har antaget och dokumenthanteringsplan
informationsforl | expertkunskap och Kklassificeringsstruktur tillampas.
ust (1) inom arkiv och

dokumenthanteri

ng. Enbart en
person
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registrerar
handlingar (1)

Utbildningar och Felaktig kunskap Fortroendeskada | Kunskap for de Risken for fel ar mycket liten. Nej
aktiviteter formedlas (3) som haller
utbildningar
ajourhalls
I6pande genom
nationella
natverk och
aktiviteter (1)
Tillsyn Slarv vid Fortroendeskada | Personalen har Kontrollmoment ej nddvandigt i Nej
tillsynsbesok 3) expertkunskap nulaget.
inom just detta
omrade (1)
Arkivlokaler digitala Ofullstandigt Ekonomisk Kontinuerliga Inga kontrollmoment aktuella Nej
arkiv skalskydd skada, riskanalyser
informationsforl | genomfors. Har till viss del ingatt i arbetet med
ust (3) Lokaliteter kontroll enligt CheckARK.
skyddas fysiskt
utifran resultatet
(1)
Arkivleveranser Uppfyller ej lagkrav | Fortroendeskada | Specifika Inget kontrollmoment aktuellt Nej
enligt arkivlagen. , merarbete (1) riskanalyser
utfors lopande
1)
Bevara digitala arkiv Backup av Fortroendeskada | Data sékras via Ingdr i arbetet med kontroll enligt Nej
bevarandeplattforn : rutiner for CheckARK.
fungerar inte, skots | informationsforl | redundans, enl
inte enl rutin ust (3) checkARK (1)
Analoga arkiv Utredning, Fortroendeskada | Verksamheten Kontroll ej aktuell Nej
paketering etc 2 prioriterar
genomfors inte kérnverksamhet

professionellt.

en just nu och
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tar ej in tjanster
som ej ar val
definierade och
resurssatta (1)

Dataskydd Incident foljs inte Fortroendeskada | Medarbetare Uppféljning av arets samtliga interna | JA
upp, atgarder , Skada for lider skada (2) incidenter samt atgarder och resultat
genomfors inte for enskild mha incidenter. Redovisning till
att forhindra medarbetare styrelsen.
upprepning. eller

fortroendevald
(3)

Ta emot gallringsbart Gallring genomfors | Fortroendeskad, | Sydarkivera ar Kontroll ej aktuell Nej

arkivmaterial inte professionellt informationsforl | val rustat med

ust (2) expertkunskap
for att forhindra
felaktig gallring.
1)

Hantera ej Overlamnade | Verksamheten utfors | FOrtroendeskada | Kérnverksamhet Kontroll ej aktuell Nej

analoga arkiv inte korrekt eller informationsforl | Sydarkivera ar
professionellt ust (2) rustat med

expertkunskap
for just detta (1)

Utfora gallring i Verksamheten utfors | Fortroendeskada | Sydarkivera &r Kontroll ej aktuell Nej

verksamhet inte korrekt eller , rustat med
professionellt informationsforl | expertkunskap

ust (2) for just detta (1)

Genomfora Nyckelperson Ekonomisk Rutindokumenta Kontroll ej aktuell Nej

specialistutbildningar forsvinner skada, tion ej komplett

kunskapsforlust

).

men ersattare
saknas inte (1).

*Ja=Punkt till intern kontrollplan




