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1 DOKUMENTINFORMATION

1.1 Syfte

Detta dokument syftar till att beskriva hur MfMJ skall organisera och genomfdra granskning av rutiner, cirkular,
order och andra sékerhetsrelaterade dokument i féreningens sékerhetsstyrningssystem. Dokumentet ingar som
del i sdkerhetsstyrningssystemet vid Munkedals Jernvég.

Granskningen skall goras for att sakerstalla att gallande dokument &r kanda och tillampade i organisationen sa att
processerna planeras, styrs och genomfors pa ett verkningsfullt satt samt att dokumentationen ar tillracklig och
lampad for att inrikta organisation mot att uppna MfMJ sakerhetsmal, se MJ 005.

1.2 Utgivning och andring

Innehallet i denna foreskrift beslutas av styrelsen for Museiféreningen Munkedals Jernvag. Vid andring av denna
foreskrift ansvarar foreningens sakerhetschef for nyutgivning. Sakerhetschefen ansvarar ocksa for att dvriga
foreskrifter utgivna av styrelsen blir uppdaterade om andring av denna foreskrift medfor foljdandringar i andra
foreskrifter. Om denna foreskrift dndras sa att foljdandringar kréavs i respektive avdelnings egna foreskrifter
ansvarar de olika cheferna for de olika ansvarsomradena for att dessa foreskrifter blir uppdaterade. Denna
bedémning gors av sékerhetschefen.

Alla revideringar skall bokforas i avsedd revideringsforteckning.
1.2.1 Versionshistorik
2015-08-02: Utgava 1

Tidigare utgavor i annan nummerserie som ersatts av detta dokument
2024-06-26: Utgava 2
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2 ANSVAR OCH KOMPETENS FOR SAKERHETSREVISORER

MfMJ styrelse har det vergripande ansvaret for planering och organisation av revisionsarbetet.
MfMJ sékerhetsrevisor ansvarar for att revisionerna utférs och avrapporteras enligt de faststéllda rutinerna.

Revisioner inom MfMJ far endast utforas av personal som genomgatt intern eller extern utbildning och visat sig
ha erforderliga kunskaper.

Séakerhetsrevisor skall inte vara i ansvarig stéllning for den verksamhet som denne reviderar.

3 FORMER AV REVISION

3.1 Verksamhetsrevision
Genomfdrs genom att folja upp en sérskild verksamhet inom MfMJ och syftar till att underséka om

verksamheten bedrivs enligt sékerhetsordningens krav. Vidare skall revisionerna ge svar pa om erforderlig
dokumentation finns for verksamheten ifraga.

4 ORGANISATION AV REVISIONER
Styrelsen skall for varje ar uppratta ett revisionsprogram for utvalda verksamheter enligt féljande:

» Revisionen skall vid varje revisionstillfalle omfatta delar av eller hel verksamhet.

» Revisionen skall utforas inom en sarskild organisationsenhet (avdelning) eller del av organisationsenhet.

5 PLANERING AV REVISIONER
Infor eller under varje verksamhetsar upprattas ett revisionsprogram.

Innehallet skall tas fram med hénsyn till resultaten fran tidigare utforda revisioner.

Den ansvarige for verksamheten eller avdelningen som skall revideras underrattas om revisionen, och om vilka
kriterier som revisionen syftar till att utvardera, minst tva veckor i forvag.

Infor revisionen skall sakerhetsrevisor forsakra sig om tillgang till och kunskap om de sékerhetsstyrande och
redovisande dokument som &r relevanta for den aktuella revisionen.

6 GENOMFORANDE AV REVISION

Revisionen genomfors i form av intervjuer, dokumentgranskningar och allménna iakttagelser kring arbetets
utférande. Som arbetsmaterial kan anvandas checklista for internrevisioner. Revisor skall sdka belagg for att
verksamheten bedrivs enligt faststallda rutiner och arbetsinstruktioner.

Beddmning gors enligt foljande:
«  Ominget finns att anmérka pa anges T= tillfredstéllande.

e Om det finns anledning till anmérkning gors en notering om att A=Awvvikelse férekommer. Avvikelsen
numreras lépande per revision for hanvisning i avvikelserapporten. Om det finns anledning till anmérkning
om avvikelse s noteras om dessa avvikelser avser efterlevnaden av aktuellt dokument eller om de géller
brister i dokumentationen.

»  Finns fragestallningar runt verksamheten som inte &r av sé allvarlig grad att de medfor en anmarkning om
avvikelse, anvands O= observation for att uppmarksamma den verksamhetsansvarige pa frégan i samband
med den muntliga revisionsrapporteringen.
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7 UPPFOLJNING AV REVISION

Efter att revisionen genomforts skall revisor ga igenom resultatet av revisionen med den ansvarige for det
reviderade omradet.

Infor denna genomgang skall en revisionsrapport uppréttas. Av den skall framga

» vad som reviderats.

«  vilken omfattning som revisionen haft.( ev. avgransningar)

«  mal eller kriterier for revisionen.

« underlag for revisionen. (referens till dokument eller liknande)

e tidpunkt.

« sammanfattning. (resultat och referens till anférda avvikelser)

Till revisionsrapporten bifogas en avvikelserapport for varje uppmarksammad avvikelse.

Av rapporten skall framga vilken avvikelse som revisionen uppmarksammat. Om de brister som upptéckts i
revisionen galler dokumentationen sa skall rapport om detta ga till styrelsen.

8 AVSLUT AV REVISION

Om revisionen medfort anmarkningar om avvikelse sa skall den verksamhetsansvarige sedan besluta om
korrigerande atgard och bekrafta detta genom att underteckna den aktuella avvikelserapporten och sénda den ater
till revisorn.

Revisor skall sedan efter
» tre veckor folja upp om den korrigerande atgarden utforts

» och efter ytterligare fyra veckor kontrollera att atgarden haft avsedd verkan.

9 DOKUMENTATION AV REVISION
Numrering av revisionshandlingar:

Revisor skall numrera varje revision med sina initialer som revisor foljt av de tva sista siffrorna i aret samt tva
I6pnummer, t.ex. 040201, 040202 o.s.v. pé blankett for revisionsplan.

Senare fors detta dver till revisionsrapporten.

10 ATERKOPPLING TILL STYRELSEN

Resultatet av genomfdrda revisioner rapporteras till styrelsen senast vid den tid som anges i respektive
revisionsprogram.
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