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EXTERN OCH INTERN KONTROLL

Overvakningen av stadens férvaltning och ekonomi ordnas s& att den externa och interna
overvakningen tillsammans bildar ett heltackande kontrollsystem.

Revisionen ar uppdelad pa tre nivaer
e Revisionsnamnden
e Revisorerna
e Interna kontrollen

Den externa overvakningen ordnas oberoende av den operativa ledningen. For den externa
kontrollen ansvarar revisionsnamnden och revisorn i enlighet med kommunallagen och
forvaltningsstadgan.

Den interna dvervakningen ar ett hjalpmedel vid styrningen.

1. INTERN KONTROLL

Med intern kontroll avses alla de atgarder som vidtas av ledningen, styrelsen och andra parter
i syfte att forbattra riskhantering samt 6ka maojligheterna att uppna faststallda mal. Direktiven
for intern kontroll syftar till att sdakerstéalla att Nykarleby Stad och dess namnder uppratthaller
en tillracklig intern kontroll.

1.1 Vision for den interna kontrollen

Stadens verksamhet drivs andamalsenligt och kostnadseffektivt med val dokumenterade
system och rutiner for styrning, sa att faststallda mal i budget och verksamhetsplan uppnas.

1.2 COSO modellen - intern styrning och kontroll

En val anvand modell for intern kontroll ar den sa kallade COSO-modellen. Den amerikanska
oberoende revisionsorganisationen Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (COSO) har beskrivit den interna styrningens och kontrollens olika bestandsdelar
och deras samband i en sarskild modell, den s.k. COSO-modellen.

Fem viktiga faktorer i COSO-modellen:

1.2.1. Kontrollmiljo

Kontrollmiljo ar grunden for ovriga fyra komponenter i den interna kontrollen och utgors av
manniskorna.

e Hur de samverkar i organisationen
Vilken kompetens finns
Hur ser de sociala relationerna ut

e Hur hanteras problem etc.
Kontrollmiljon ar beroende av vilka regler, policydokument och malsattningar som finns. For
att paverka och utveckla kontrollmiljon kravs en helhetssyn dar foljande beaktas:
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» sociala systemet (kompetens, attityd, virderingar, erfarenheter /kompetens)

» organisatoriska och administrativa systemet (reglementen, policys, ansvar och
befogenheter)

» politiska systemet (politisk styrning och ledares ageranden)

» tekniska systemet (diverse tekniska hjdlpmedel, system, program m.m.)

Alla dessa faktorer utgor tillsammans kontrollmiljon

1.2.2. Riskanalys

Riskanalys ar en kartlaggning och analys av tankbara risker som kan intraffa mot
verksamheten, samt att vidta atgarder for att minimera dessa. Exempel pa risker mot en
verksamhet kan vara angrepp mot datasystem, nedbrunna fastigheter, kompetensbrist hos
personalen, bristfilliga avtal och sa vidare. Riskerna identifieras och delas sedan in i kategorier
beroende pa hur sannolika de beddéms vara att intraffa.

1.2.3 Kontrollaktiviteter

Kontrollaktiviteter ar konkreta atgarder som vidtas for att motverka, minimera eller eliminera
de risker som identifierats i riskanalysen. Kontrollaktiviteterna ska stodja andamalsenlig och
kostnadseffektiv verksamhet, tillforlitlig finansiell rapportering samt efterlevnad av lagar,
foreskrifter, riktlinjer etc. Kontrollaktiviteterna ska utformas i forhallande till den
riskbedémning som gjorts och till befintlig kontrollmiljé. De konkreta kontrollaktiviteterna ska
stodja de tre huvudmalen for den interna kontrollen; andamalsenlig och kostnadseffektiv
verksamhet, tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten samt
efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m.

1.2.4 Information och kommunikation

En val fungerande information och kommunikation mellan olika organisatoriska nivaer ar en
grundlaggande forutsattning for att styrningen skall fungera.

Ledningen pa olika nivaer maste sakerstalla att den far den information som krévs for att styra,
folja upp och rapportera verksamheten.

1.2.5. Uppfoljning

Syftet med uppféljning ar att kontinuerligt utvardera kontrollsystemet for att sakerstalla att
det fungerar pa avsett satt. bl.a. for att ledningen ska kunna anpassa styrningen till uppkomna
aktuella risksituationer. Uppfoéljningsrutinerna siktar i detta sammanhang framst pa att
rapportera brister i den interna styrningen och kontrollen. Det kan da vara fraga om bade
kontinuerlig dvervakning och punktvisa insatser.

2. DELOMRADEN

2.1 Intern dvervakning

Den interna overvakningen ar en kontinuerligt pagaende 6vervakning av arbetsskedena eller enskilda
atgarder i anslutning till verksamheten samt av medelshanteringen. Genom den interna
overvakningen sakerstalls, att uppgifterna skots i ratt tid sdsom planerats och godkadnts och inom
ramen for de resurser som anvisats for dndamalet. Den interna overvakningen forutsatter exakt

definiering av befogenheter och ansvar samt tackande redovisnings- och rapporteringssystem.
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2.2 Uppfoéljning som utférs av de fortroendevalda

Uppfdljningen ar framfor allt den del av den interna kontrollen som berér de fértroendevalda.
Uppfdljningens viktigaste uppgifter ar att faststalla rapporteringsskyldighet, att kontrollera
hur rapporteringen genomfors och att jamféra besluten med de resultat som beskrivs i
rapporterna. Revisionsnamnden féljer med att god férvaltningssed iakttas.

2.3 Intern revision

Den interna revisionen ar den synliga delen av den interna kontrollen. Den ar en aktiv,
systematisk och 6ppen verksamhet. Den interna revisionen fokuseras i forsta hand pa
verksamhetsprinciperna och resursanvdandningen samt forverkligandet av verksamhets — och
resultatmal. Den som revisionen berér ar medveten om att hans eller hennes prestationer ar
foremal for bedémning. Den interna revisionen ar analyserande och konstaterande. Den
interna revisionen utfors alltid pa uppdrag av och understalld den operativa ledningen.

Rapporten kan innehdlla rekommendationer for att atgarda konstaterade svagheter och
brister. Nykarleby stad har ingen sarskild enhet med ansvar for intern revision.

AKTIVITET 2




3. ORGANISATION, ANSVAR OCH UPPFOLINING

3.1 Stadsfullmaktige

Till stadsfullmaktiges lagstadgade uppgifter hor att fatta beslut om grunderna for kommu-
nens och kommunkoncernens interna kontroll och riskhantering.

3.2 Stadsstyrelsen

Det operativa ansvaret for den interna kontrollen och riskhanteringen ligger hos
stadsstyrelsen och stadsdirektoren. Direktiven for intern kontroll bifogas till
forvaltningsstadgan.

Stadsstyrelsen svarar enligt forvaltningsstadgan for ordnandet av stadens interna kontroll
och riskhanteringen samt
1. godkanner stadsstyrelsen anvisningar och metoder for den interna kontrollen och
riskhanteringen,
2. Overvakar att den interna kontrollen och riskhanteringen verkstalls enligt
anvisningarna och lyckas samt
3. lamnar i verksamhetsberattelsen uppgifter om hur den interna kontrollen och
riskhanteringen ordnats och vilka de viktigaste slutsatserna ar samt ger en utredning
om koncernévervakningen och de storsta riskerna och osakerhetsfaktorerna.

Stadsstyrelsen ska, med utgangspunkt fran namndernas uppféljningsrapporter och den egna
uppfoéljningen inom styrelsens verksamhetsomrade, utvardera stadens samlade system for
intern kontroll, och i de fall forbattringar behovs, vidta atgarder for dessa.

| egenskap av dgare ar det naturligt att stadsstyrelsens koncernsektion granskar hur den
interna kontrollen fungerar i de kommunala bolagen och koncernstrukturen i ovrigt. Det ar
ocksa viktigt att denna utvardering leder till att atgarder vidtas till forbattringar av eventuella
brister i kontrollsystemet.

3.3 Koncernledning och koncernsektionen

Enligt forvaltningsstadgan ar koncernsektionens uppgifter for intern kontroll och
riskhantering foljande:

1. svarar for att den interna kontrollen organiseras och samordnas pa ett satt som
tryggar en laglig och resultatrik verksamhet,

2. godkanner en plan for den interna revisionen, enligt vilken riskhanterings-, kontroll-,
lednings- och forvaltningsprocesserna utvarderas,

3. svarar for att riskhanteringen organiseras sa att de vasentliga riskerna i stadens
verksamhet identifieras och beskrivs och sa att konsekvenserna av att en risk
realiseras, sannolikheten att en risk realiseras och méjligheterna att ha kontroll 6ver
risken bedéms samt

4. bereder for stadsstyrelsen en beskrivning av den interna kontrollen och
riskhanteringen, vilken infors i verksamhetsberattelsen.



3.4 Stadsdirektoren

Stadsdirektoren organiserar den interna kontrollen sa att hen oavbrutet har kinnedom om
verksamhetens risker och om forverkligandet av uppstéallda verksamhets- och resultatmal.
Stadsdirektoren sammanstaller arligen en o6versikt 6ver hur den interna kontrollen
organiserats inom olika sektorer.

StadsdirektOoren ansvarar for att det finns ett system for intern kontroll i staden.
3.5 Namnderna och sektionerna

Namnderna och sektionerna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom
respektive verksamhetsomrade. Den enskilda namnden och sektionen ansvarar for att:
- regler och anvisningar foljs
- den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade efterféljs och
dokumenteras

Namnderna svarar inom sitt verksamhetsomrade for ordnandet av den interna kontrollen och
riskhanteringen och for dévervakningen av verkstalligheten och dess utfall. De rapporterar ocksa
till stadsstyrelsen om hur den interna kontrollen och riskhanteringen ar ordnad och om de
viktigaste slutsatserna.

3.5.1 Uppfoljning och rapporteringsskyldighet

For att det interna kontrollsystemet ska kunna fungera och kunna férandras och anpassas i
takt med verksamhets- och organisationsférandringar fordras en kontinuerlig
uppfoéljningsprocess. Detta forutsatter att namnderna sjalva handhar uppféljningen eller att
namnderna beslutar att ndagon/nagra anstallda ska bitrada namnden i detta arbete.

Namnderna skall i samband med verksamhetsberattelsens upprattande rapportera resultatet
fran uppfoéljningen av den interna kontrollen till stadsstyrelsen. Eftersom styrelsen har ett
overgripande ansvar for den interna kontrollen ar det viktigt att resultatet av namndernas
uppfoljningar av den interna kontrollen rapporteras till styrelsen. Styrelsen skall beakta dessa
rapporter i sin beddmning dver stadens totala interna kontrollsystem.

Rapportering ska samtidigt ocksa ske till stadens revisorer och revisionsndmnden, eftersom
rapporteringen bor utgora en del av ett underlag for ett uttalande i revisionsberattelsen
huruvida kontrollen inom namnderna ar tillracklig.

Med jamna mellanrum kan nagon fran forvaltningsavdelningen bitrdda med information,
uppfoéljning och granskning av namndernas organisation. Olika granskningsomraden valjs ut
pa basen av risk- eller vasentlighetsbedémning.

3.6 Avdelningsdirektor

Inom en namnds verksamhetsomrade ansvarar avdelningsdirektor eller ansvarig chef for att
de av stadsstyrelsen godkanda instruktionerna konkretiseras for att uppratthalla en god intern
kontroll, d.v.s. for identifiering och hantering av verksamhets- och informationsrisker
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samt for forebyggande av person- och egendomsskador. Anvisningarna genomgas av
respektive namnd och sektion. Avdelningsdirektoren eller ansvarig chef ar skyldig att
kontinuerligt rapportera till namnden om hur arbetet med att utforma och férandra den
interna kontrollen fortskrider samt hur den interna kontrollen fungerar.

3.7 Resultatansvariga

De resultatansvariga pa olika nivader i organisationen ar skyldiga att folja antagna regler och
anvisningar om intern kontroll samt att informera Ovriga anstdllda om reglernas och
anvisningarnas innebord. Vidare skall de verka for att de arbetsmetoder som anvands bidrar
till en god intern kontroll.

3.8 Anstillda

Anstdllda ar skyldiga att folja antagna regler och anvisningar i sitt arbete. |
befattningsbeskrivningen borde det finnas skyldighet till egen kontroll.

Alla anstallda har en skyldighet att omedelbart rapportera fel och brister i det interna
kontrollsystemet till den narmast éverordnade som i sin tur ocksa ar skyldig att rapportera
vidare i organisationen. | de fall bristerna berér en 6verordnade niva ska bristerna rapporteras
till avdelningsdirektoren. | de fall bristerna ber6r avdelningsdirektor ska bristerna rapporteras
till némndens ordférande.

Syftet med detta ar att man inom forvaltningen omgaende ska kunna vidta atgarder for att
komma tillrdatta med de fel och brister som har uppmarksammats.

3.9 Delegering av beslutanderatt

Ett organ kan delegera beslutanderatt som det fatt till en myndighet som lyder under organet.
Fullmaktige kan i forvaltningsstadgan ge en kommunal myndighet ratt att vidaredelegera
beslutanderatt som har delegerats till den.

Beslut om delegering av beslutanderatt o6versands till arkivansvarig som uppratthaller
forteckning oOver delegerade beslut. Vid utdvande av delegerad beslutanderatt skall
ansvarsomradets allmdnna principer och program foljas och 6ver besluten skall foras
forteckning. Vid utovande av delegerad beslutanderdtt skall ansvarsomradets allmanna
principer och program féljas och éver besluten skall foras forteckning.

Beslut om delegering av beslutanderatt o6versands till arkivansvarig som uppratthaller
forteckning 6ver delegerade beslut. Forteckningens innehall delges stadsfullmaktige arligen.



4. DOKUMENTHANTERING

4.1 Stadens namnteckningsratt och undertecknande av avtal

Avtal och férbindelser som ingds i Nykarleby stads namn undertecknas av stadsdirektéren och
kontrasigneras av forvaltningsdirektoren eller ekonomidirektoren, savida inte stadsstyrelsen
har befullmaktigat andra personer att goéra det. D3 stadsdirektéren ar forhindrad
undertecknar forvaltningsdirektéren handlingar tillsammans med ekonomidirektoren.

Stadsstyrelsens expeditioner och skrivelser undertecknas av stadsdirektéren och
kontrasigneras av forvaltningsdirektéren eller ekonomidirektéren. Da stadsdirektéren ar
forhindrad  undertecknar  férvaltningsdirektéren  handlingar  tillsammans  med
ekonomidirektoren.

Namnders och organs avtal och forbindelser undertecknas av de som enligt
forvaltningsstadgan har namnteckningsratt.

Om en ndmnd godkant ett avtal riacker det med avdelningsdirektérens eller foredragandes?
namnteckning eftersom det redan finns ett beslut. Avdelningsdirektoren eller ansvarsperson
kan ensam underteckna dokument som begransas till den egna avdelningens verksamhet eller
inom granser som organet beslutat om. Avtal som galler kop av kundservice skall 6vervakas
av den myndighet som ingatt avtalet. Nar avtal om kép av kundservice ingas bér man forsakra
sig om att staden vid behov har ratt att granska serviceproducentens verksamhet. For samtliga
avtal som ingds skall en 6vervakningsskyldig tjansteinnehavare utses. Avtal, kopebrev
uppbevaras av den myndighet som ingatt avtalet, kopet (enligt arkivbildningsplanen).

Vad som ovan konstaterats om avtal och avgivna forbindelser galler ocksa organets
expeditions- och andra dokument. Dokument som galler drendens beredning undertecknas av
arendets beredare.

Protokollets riktighet intygas av organets sekreterare eller av kanslist for respektive avdelning.
Centralarkivets forestandare har ratt att officiellt intyga riktigheten i de av stadens dokument
som finns i centralarkivet.

4.2 Tjanstemannabeslut

Tjansteinnehavare', vilka i forvaltningsstadgan eller instruktioner har forordnats ha
beslutanderatt eller till vilka pa basis av forvaltningsstadgan eller instruktioner beslutanderatt
har overforts, skall fora protokoll 6ver sadana beslut. Besluten skall goras i I6pande
nummerordning.

| beslutsfattandet skall iakttas givna direktiv samt kommunallagens bestimmelser om jav.
Beslut som kan 6vertas skall delges stadsstyrelsen eller namnden genom protokollsutdrag.

1Giller valfardschefen fér valfardsnamnden, byggnadsinspektéren eller miljdvardschefen fér miljo- och
byggnadsnamnden.
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Varje namnd eller forman skall minst en gang per ar granska beslut som direkt underlydande
personal fattat.

Vid granskning av tjanstemannabeslut skall sarskild uppmarksamhet fastas vid féljande
e Vilken beslutanderatt har delegerats?
e Ar besluten gjorda inom ramen fér befogenheten och grundliga?
e Har besluten varit framlagda till paseende och har besluten delgivits de berérda?
e Har jav forekommit i beslutsfattandet?

Man bor ta i beaktande att det yttersta ansvaret i drendet aligger den ansvariga
tjanstemannen trots delegering.

4.3 Information

Stadens informationsverksamhet utformas av stadsstyrelsen. Stadsstyrelsen fattar sarskilda
beslut om direktiv for intern och extern informationsverksamhet och utser ansvariga
tjansteinnehavare fér denna verksamhet.

Stadsdirektoren ar ansvarig for stadens informationspolitik enligt en sarskild av
stadsfullmaktige faststalld kommunikationsstrategi.

4.4 Informationshantering

Enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) och god
informationshantering 18 § forutsatts staden se till att uppgifterna i handlingar och
datasystem ar tillgangliga, anvandbara och skyddade pa ett behorigt satt (se ocksa punkt 8)

Staden skall ordna sin dokumenthantering sa att den uppfyller kraven ocksa i detta lagrum.
Det forutsatter bl.a., att
- arkivbildningsplaner samt sammanstallningar av foreskrifter for
dokumenthanteringen ar a jour,
- de anvanda informationshanteringssystemen samt handlaggningspraxis ar klara och
tydliga,
- datasakerhets- och raddningsplaner uppgoérs som ett hjalpmedel for genomférande
och uppféljning av myndighetens datasakerhet.

4.5 Posthantering

Inkommande post genomgas och infors pa postlistan, darefter fordelas posten till respektive
ansvarsomrade. Arenden diarieférs vid behov vid respektive kansli. Ifrdgavarande inréittning
besluter om sina rutiner for hur den interna informations- och posthanteringen skots.

4.6 Hantering av administrativa handlingar

Administrativa handlingar, sdsom kopior av protokoll och foredragningslistor, som inte
langre behovs skall hanteras med varsamhet. Handlingar med kansliga uppgifter,
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personuppgifter och dylikt skall alltid forstoras pa ett sakert satt. Fértroendevalda som inte
sjdlva kan forstora sina handlingar kan [amna in dem till stadskansliet eller respektive kansli.

4.7 God beredning av drenden

Arenden som tas upp till behandling skall alltid beredas. Endast undantagsvis bér drenden
utan beredning tas till behandling i beslutsfattande organen.

Innehallet i handlingarna skall analyseras och det for beslutsfattandet vasentliga
informationsstoffet skall sallas och sammanstallas.

Beredningsdokumentet skall atminstone innehalla
- enredogorelse for de fakta som ligger till grund for ansékan eller framstallningen
- en analys av kunskapsinnehallet, rattsnormer som skall tillampas, stadganden och
bestammelser
- enredogorelse for andra normer som skall tillampas vid avgérandet
- en beskrivning 6ver de uppskattade effekterna av genomforandet (kostnader,
personaleffekter, inverkan pa behovet av utrymmen och anlaggningar m.m.).

Ett bra forslag innehaller objektivt beredda alternativ och &dven forslag till
verkstallighetsatgarder.

4.8 Arendens behandlingstid

Till god forvaltning hor inte bara att drenden skoéts lagenligt, utan dven att drenden skots inom
skalig tid. Nagot allmant, riktgivande eller lagstadgande om skélig behandlingstid inom
forvaltningen finns inte eftersom en handlaggning som kan anses skalig ar beroende av
drendets art och de tillaggsutredningar som behovs for att arendet skall kunna avgoras.

De beslutsfattande organen bor strava efter att alla drenden behandlas inom skalig tid, i varje
enskilt fall. En sammanstéllning 6ver oavslutade drenden bor goras halvarsvis och darefter
skall ouppklarade arenden prioriteras. Via Kommun-office uppféljs darendenas behandlingstid
ytterligare.

4.9 Handlingars offentlighet

Handlingar och andra upptagningar som innehas av myndigheterna ar i huvudsak offentliga i
enlighet med lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999). Var och en har
ratt att ta del av en offentlig myndighetshandling samt av uppgifter i offentliga delar av en
sekretessbelagd handling. En handling som har inkommit till staden blir offentlig nar staden
har fatt den, om det inte i lag foreskrivs nagot om dess offentlighet eller sekretess eller om
nagon annan begransning av ratten att ta del av den.

Vid beredningen av ett drende ska beredaren sarskilt se till att inga andra an de som har ratt
dartill kan lasa sekretessbelagda uppgifter eller uppgifter som annu inte ar offentliga. Den som
ar part i ett arende har ratt att ta del av en myndighetshandling som kan eller har kunnat
paverka behandlingen, dven om handlingen inte ar offentlig. Utlamnande av uppgifter ur en
handling som dnnu inte ar offentlig ar beroende av myndighetens provning. Offentligheten
ger stadens invanare mojlighet att folja och 6vervaka beslutsfattandet i
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staden. Med en O6ppen och opartisk information skapas forutsattningar for invanarna att
paverka gemensamma angeldagenheter samtidigt som demokratin framjas.

4.10 Hantering av personuppgifter

Vid hantering av personuppgifter vager kraven pa skydd for privatlivet tyngre an
offentlighetsprincipen. De personuppgifter som ingar i protokollen ska avlagsnas fran
datanatet nar tidsfristen for omprovningsbegaran eller besvarstiden 16per ut KomL 1408).
Arenden som giller enskilda personer bér avlidgsnas s snart besvirstiden har I6pt ut. |
protokollet publiceras endast personuppgifter som ar nédvandiga med tanke pa tillgangen till
information. Webbversionen av en kommunal myndighets beslut ska inte innehalla
personuppgifter utom i undantagsfall.

Det finns i allmanhet skal att undvika att anteckna personuppgifter i méteshandlingar och i
andra handlingar som publiceras pa internet. Sekretessbelagda uppgifter och
personregisteruppgifter far inte publiceras pa internet utan tillstand.

Det enklaste sattet att avlagsna personuppgifter ar att ange dem i bilagor. Delar av bilagorna
kan strykas utan att texten i sjalva listan eller beslutet behover roras.

4.11 Personregister

Personuppgifter skall behandlas i enlighet med lag och god informationshantering. Den
registrerades privatliv och andra grundldggande fri- och rattigheter tryggas. De
personuppgifter som behandlas skall vara nodvandiga for det aktuella dndamalet
(relevanskrav). Den registeransvarige skall se till att oriktiga, ofullstandiga eller féraldrade
personuppgifter inte behandlas (felfrihetskrav).

Ett personregister ar en strukturerad samling av personuppgifter som ar tillganglig enligt
sarskilda kriterier, oavsett om samlingen ar centraliserad, decentraliserad eller spridd pa
grundval av funktionella eller geografiska forhallanden.

Alla anstéllda som i sitt arbete inom Nykarleby stad handskas med personuppgifter och har
anvandarrattigheter till register som innehaller personuppgifter skriver under en forsdkran om
att man inte for vidare uppgifter om en persons personliga férhallanden till nagon som ar
obehorig.

Forsakran inldamnas till berord forman, som tillsammans med avdelningsdirektoren ansvarar

for uppfoljningen oOver att alla anstillda foljer det som stadgas om anvandningen av
personuppgifter enligt EU:s dataskyddsférordning.
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5. EKONOMI

Stadsstyrelsen beslutar om upptagande av langfristiga 1an och beviljande av l1an samt om
langfristiga placeringar enligt de grunder som godkants av fullmaktige.

Ekonomidirektoren och stadsdirektoren beslutar om upptagande av kortfristiga lan till det
belopp som fullmaktige faststallt.

Vid bokforingen och uppgorandet av bokslutet ska man félja kommunallagen,
bokforingslagen, god bokforingssed och bokféringsnamndens kommunsektions allmanna
anvisningar samt bl.a. mervardesskattelagen och i tillampliga delar kommunférbundets
rekommendationer. Bokslutet ska ge riktiga och tillrackliga uppgifter om rakenskapsperiodens
verksamhet, ekonomi, den ekonomiska utvecklingen och de ekonomiska
ansvarsforbindelserna. En forutsattning for detta ar att bokféringsnoteringarna ar korrekta
och att bokslutsuppgifterna i verksamhetsberattelsen, resultatrakningen, balansrakningen
och noterna ar riktiga och tillrackliga.

5.1 Resultatansvar

Stadens verksamhet skall skotas ekonomiskt och ordnas resultatinriktat sa att ansvaret for
verksamheten och ekonomin ar kontrollerbar och sa att granskning av malens uppfyllelse ar
moijlig.

Resultatansvariga tjansteinnehavare, som arligen utses i budgeten, ansvarar for uppgifternas
genomférande och delanslagens anvandning inom den egna resultatenheten. For uppfdljning
av budgeten skall bokféringen inte ha storre efterslapningar an tva veckor. Alla interna
kostnader skall bokféras manatligen. Varje resultatansvarig har ratt att fa en
budgetuppfoéljning direkt fran ekonomiprogrammet.

Stadsfullmaktige avger arligen sarskilda anvisningar for genomférande av budget och
ekonomiplan.

5.2 Bankkonton, underredovisares kassor och insamlingar

Ekonomidirektéren beslutar om 6ppning/stangning av konton i stadens namn i penning-
inrattningar och finansinstitut och om grundande/indragande av kassor. Av beslutet bor
framga, vilka som pa basis av sin tjanstestdllning ensamma eller tillsammans har
befullmaktigats att underteckna uttag och gireringar fran stadens penningkonton.

Hanteringen av kontanter ar forknippad med risker. For varje kassa ska det finnas beslut pa
kassamedlens maximi- och minimibelopp. En férteckning ska féras 6éver de personer som har
hand om kassorna. Inga handkassor far heller anvandas utan att sektorns ekonomiansvarige
ger ett skriftligt godkdnnande jamte forhallningsregler.

Tillfalliga penninginsamlingar far maximalt hallas ett par veckor. Intrddeskassor och liknande
skall féras in till ekonomikontoret/banken senast foljande vardag.
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All betalningsrorelse som sker i stadens namn ska upptas i stadens bokféring. Nar inkomst-,
utgifts- eller finansieringstransaktioner som hor till staden uppkommer ska de skotas via ett
bankkonto som innehas av Nykarleby stad, med undantag for transaktioner som sker via
stadens kontantkassor. Nar det t.ex. i samband med skolor och daghem foérekommer
verksamhet som dr gemensam for staden och foraldraféreningen eller motsvarande, ska den
betalningsrorelse som hanfor sig till stadens verksamhet skotas via stadens konton och den
ovriga verksamheten utanfor dessa konton.

Efter beslutet och alltid ocksa i anslutning till relevanta personalandringar sands beslutet om
namnteckningsratten till bankerna. Meddelande om aterkallande av namnteckningsratt t.ex.
i anslutning till arbetsuppgiftsarrangemang eller da en anstalld avgar fran stadens tjanst skall
omedelbart tillstdllas ekonomikontoret och penninginrattningarna.

5.3 Inkopsfakturor

Staden har forbundit sig till utgiften redan i bestallningsskedet, varvid man bor kontrollera att
det finns anslag for erlaggande av utgiften.

Innan en faktura eller betalning godkdnns och betalas ska den granskas. Vid granskningen
(eller senast vid godkdannandet) ska man forsakra sig om att

1) fakturan 6verensstammer med bestallningen, avtalet eller beslutet,

2) fakturan eller en bilaga till den ar daterad och tidpunkten for leveransen av varan,
tjansten eller arbetsprestationen har antecknats pa fakturan,

3) mottagandet har kvitterats pa behorigt satt pa bestallningsblanketten eller
leveransdokumentet,

4) varan, tjansten eller arbetsprestationen har specificerats pa fakturan eller en bilaga
till den, likasa mangden, priset per enhet och eventuella rabatter,

5) rakneoperationerna har befunnits riktiga och fakturabeloppet ar korrekt,

6) kontosdttningen och momskoderna &ar korrekta och fullstindiga for alla
transaktionsrader som beror inkdpsfakturan.

Pa varje faktura skall finnas tva namn; en som granskar och en som godkanner.
Ansvarspersonen bor vara den person som ocksa godkanner fakturan med vissa undantag.
Avdelningsdirektéren ansvarar under alla omstandigheter for verksamheten under respektive
namnd. Vid synnerligen viktiga fall kan stadsdirektoren, forvaltningsdirektoren eller
ekonomidirektoren godkanna fakturor. Granskning och godkdannandet sker fr.o.m. december
2010 genom ett system for elektronisk cirkulation av inkdpsfakturor. En granskare och
godkannare ska aldrig granska eller godkdnna nagot som hon/han inte vet vad det ar.

Resultatansvarig godkanner verifikat och fakturor om inte annat stadgas. Ar resultatansvarig
forhindrad sa godkdnner avdelningsdirektoren fakturorna om inte ndmnden beslutit
annorlunda. Stadsdirektoren godkanner fakturor som galler avdelningsdirektorerna.
Stadsstyrelsens ordférande eller forvaltningsdirektoren godkdanner fakturor som galler
stadsdirektoren. Da avdelningsdirektérerna ar franvarande godkadnner stadsdirektoren eller
forvaltningsdirektéren fakturorna. Fakturor och verifikat for sddan verksamhet som inte tillhor
nagot huvudansvarsomrade godkadnns av stadsdirektoren eller forvaltningsdirektoren.
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5.4 Forsaljningsfakturor och uppbarande av inkomster

Stadens fordringar ska faktureras och indrivas utan drojsmal, effektivt och ekonomiskt med
iakttagande av lagstiftningen, forvaltningsstadgan och 6vriga anvisningar i anslutning dartill
samt fattade beslut. Hansyn ska tas till avtal, kundservicekrav och god indrivningssed.
Inkomsterna ska godkdnnas genom anteckning om godkdnnande enligt samma princip som
utgifterna. Faktureringen bor ske sa snabbt som mdjligt efter att tjansten utforts eller den
tidsperiod som faktureringen galler utldpt, vid den tidpunkt som angivits i det undertecknade
avtalet eller enligt sarskilt beslutat eller 6verenskommet forfaringssatt.

Varje organ eller verksamhetsenhet understdllt resultatomrade ombesorjer for sitt
uppgiftsomrade faktureringsunderlag av forsaljningsinkomster, avgifter och andra inkomster
for de tjanster man séljer. All fakturering som riktar sig till utomstaende kunder skall ordnas
med faktureringssystem som anslutits till stadens forsaljningsreskontra.

Faktureringsprogrammen har anslutits till forsaljningsreskontran som stadens ekonomikontor
handhar centralt och i vilken wutfallet av faktureringen fo6ljs. Uppgifterna i
forsaljningsreskontran overfors till bokféringen via granssnitt. De fakturerade inkomsterna
bokférs som inkomst pa fakturerarens resultatomrade och verksamhetsenhet och pres-
tationerna bokfors dagligen pa fordringskontot som minskning av fakturafordringarna.

Om vagande skal foreligger kan staden komma Overens med en galdendar om en
betalningstidtabell for en fordran. Enligt forvaltningsstadgans § 66 beslutar fullmaktige om de
allmanna grunderna for avgifter och taxor medan namnderna och styrelsen besluter om
avgifter och taxor som uppbérs fér den service stadens erbjuder inom sina uppgiftsomraden
samt beviljar befrielse eller uppskov fran dessa, om sarskilda skal dartill foreligger. En
betydande del av inkomsterna erhalls genom redovisningar som grundar sig pa lagstiftning,
myndighetsbeslut eller avtal. En del av dessa utbetalas pa grundval av ansdkningar och
kostnadsutredningar och en del utan anstékan. Varje redovisningsskyldig ansvarar for att for
varje dylik fordran utses en person som ansvarar for den interna kontrollen som ska se till att
ansokningar och redovisningar gors i tid, att berdkningsgrunderna for fordran ar riktiga och att
betalningen har inkommit i tid och till ratt belopp.

Ekonomikontoret foljer betalningsutfallet i forsaljningsreskontran. Ifall rakningen inte har
betalts senast pa forfallodagen och inte heller efter forfallodagen, sander faktureraren kunden
en forsta paminnelsefaktura senast tre veckor efter forfallodagen. | fall rakningen inte betalats
inom tre veckor efter den forsta paminnelsefakturan skickas en andra paminnelse i vilken man
namner att rakningen darefter dverfors till en inkassobyra. Ifall rakningen inte betalats senast
pa den andra paminnelsefakturans forfallodag, lamnas den forfallna rakningen till en
inkassobyra for indrivning.

En till kunden utsand felaktig eller ogrundad rakning korrigeras i forsaljningsreskontran pa
basis av fakturerarens skriftliga meddelande t.ex. via e-post till ekonomikontoret.

5.5 Indrivning av fordringar och avskrivning av fordran

Indrivningen sker centralt vid ekonomikontoret i samrad med resultatansvarig tjansteman.
Samtliga fordringar indrivs i fall annat inte beslutats. En fordran ska kostnadsféras nar det ar
sannolikt att fordran har blivit vardelos. Ett exempel pa en sadan situation ar nar en galdenar
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med fog kan anses vara betalningsoférmogen. De resultatansvariga for varje uppgiftsomrade
beslutar om kostnadsforing. Fakturafordran, som trots indrivningsatgarder inte erhallits vid
tidpunkten for bokslutet, registreras i samband med uppgorandet av foljande ars bokslut som
kreditforlust bland 6vriga utgifter pa aktuell verksamhetsenhet.

Att en fordran kostnadsfors innebar inte att man avstar fran indrivning. Indrivningen fortsatter
tills man kan vara saker pa att det inte gar att driva in fordran. Staden har ett avtal med en
inkassobyra om indrivning av fordringar

5.6 Upphandling

Offentliga upphandlingar regleras av EU:s upphandlingsdirektiv, nationell lagstiftning samt
Nykarleby stads upphandlingsdirektiv. Vid upphandling skall dessa iakttas.

| samband med upphandlingsprocessen far inga gavor eller personliga fordelar ges eller
mottas. Privata anskaffningar far inte goras i anslutning till stadens inkdp och stadens
anskaffningsavtal far inte utnyttjas for privata inkop.

6. PERSONALFORVALTNING

Forvaltningsstadgan reglerar bl.a. kompetensférdelningen vid anstéallning av personal och i
ovriga personaldarenden samt beslutanderatten i avloningsfragor. Utdver stadens egna
stadganden och beslut ska gallande lagstiftning, tjanste- och arbetskollektivavtal samt
Kommunala arbetsmarknadsverkets direktiv och cirkular beaktas.

6.1 Personaldimensionering

Personalstrukturen och -volymen dimensioneras enligt de mal som satts upp for servicen.
Malet ar att arbetsmangden och personalstyrkan &r i balans och arbetsbelastningen jamn.
Stadsstyrelsen beslutar om hur personalen vid behov kan disponeras mellan olika sektorer och
namnder.

Stadens anstéllda star i tjanste- eller arbetsavtalsférhallande till staden. Uppgifter i vilka
utdvas offentlig makt skots i tjansteforhadllande. Med utdvande av offentlig makt avses
foredragning, beredning och utdovande av delegerad beslutanderatt; ratt att ensidigt besluta
om annans fordel, ratt eller skyldighet; ratt att ensidigt utfarda ett forordnande som ar
forpliktande for en annan. For uppgifter som anses vara bestaende anstalls personal i
anstallningsforhallande som galler tills vidare. En anstallning for viss tid ska alltid motiveras
och anges i arbetsavtalet eller tjdansteférordnandet.

Arbetsavtalet uppgors skriftligt enligt en enhetlig, for staden faststalld modell och bifogas till
anstallningsbeslutet. Vid anstallning anvands i forsta hand de tjanste- och yrkesbeteckningar
som har godkants for staden.

Narmare bestammelser om tjansteinnehavarens uppgifter, resultatansvar och inplacering i

organisationen ges i en arbetsbeskrivning. Resultatansvariga ansvarar for uppdatering av
arbetsbeskrivningarna.
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6.2 Loner

Principerna for lonebetalning anges i tjanste- och arbetskollektivavtal. Personalchefen ger
radgivning i tolkningen av kollektivavtal och 6vriga fragor som ansluter sig till tjanste- och
arbetsférhallanden. Arbetsgivaren anvander vid behov Kommunala arbetsmarknadsverket for
tolkningen av avtalen.

Loneforvaltningen skots centraliserat vid ekonomikontoret och personalchefen skall forsakra
sig om att lonerakningskedjan fran resultatenheterna fram till betalningen ar tillrackligt
kontrollerad for att sdkerstdlla att betalningsgrunden for personalens I6ner foljer
bestimmelserna i tjanste- och arbetskollektivavtalen. Personalchefen ansvarar for att
I6neutbetalningen ar riktig.

Lonebeslut fattas av personalsektionen. Personalchefen beviljar avtalsenliga tillagg. Da
tjansteinnehavare eller 6vrig personal anstalls i stadens tjanst godkanns prévningsbaserade
tillagg av personalsektionen.

Personalchefen utfardar direktiv om férfarandet for meddelande om uppgifter till
l6nebokforarna, Ioneutbetalningsdagar, fordelningen av ansvar, hur innehallningar pa 16n gors
och hur forskott pa l6n erlaggs samt vem som ansvarar fér stadens redovisningar av
forskottsinnehallning, pensionsavgifter och andra avgifter samt ersattningsansokningar till
Folkpensionsanstalten, forsakringsbolag och motsvarande.

| personal- och Idneadministrationsprogrammet noteras alla beslut, férordnanden, tjanste-
/arbetsledigheter, forflyttningar mm som rér personalen. Vid faststéllande av 16n och andra
formaner iakttas forvaltningsstadgan, tjanste- och arbetskollektivavtal samt sarskilda direktiv
som personalsektionen utfardar.

Behorig chef, enligt forvaltningsstadgan, ger reseforordnande for tjansteresor. | beslutet
beaktas alla de kostnader som berdknas uppsta i samband med resan. En tjansteresa ska
utforas pa sa kort tid och till sa laga totalkostnader som modjligt med hansyn till ett
andamalsenligt genomforande av resan och de uppgifter som ska fullgoras.

Finlands Kommunfoérbund har i cirkular nr 21/80/2005 gett ndrmare synpunkter pa resor och

andra ekonomiska formaner for stadens personal och fértroendevalda, vilka bekostas av
utomstaende.
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7. FORVALTNING AV TILLGANGAR

Tjansteinnehavarna och arbetstagarna ar skyldiga att se till att egendom som ags och innehas
av staden inte forsvinner samt att egendomen halls i skick och anvands och skots ekonomiskt
och dndamalsenligt. Genom granskning av fast, [6s och immateriell egendom 6vervakar man
att egendomen skots pa ovannamnda satt.

7.1 Anlaggningstillgangar

Stadens register 6ver anlaggningstillgangar fors som en del av stadens redovisningssystem.
Rapporterna fran registret utgor samtidigt en férteckning 6ver stadens anlaggningstillgangar
grupperade enligt balanskonto med undantag av annu inte slutférda anskaffningar.

En anlaggningstillgang ar egendom som ar avsedd att anvandas i stadens verksamhet under
minst tre rakenskapsperioder, vars anskaffningsutgift ar minst 10 000 euro och som har
anskaffats med anslag i investeringsdelen.

Registret 6ver anldaggningstillgdngarna producerar for huvudbokforingen information om
anlaggningstillgdngens oavskrivna restvarde, ackumulerade avskrivningar samt 6kningar och
minskningar av anlaggningstillgangarna.

Anlaggningstillgdngen antecknas i registret till anskaffningsutgiftens varde. Som
anskaffningsutgift raknas momsfri anskaffningsutgift, till vilken fogas av transport, installation
och andra dylika atgarder féranledda utgifter. Fran anskaffningsutgiften avdras statsandelar,
investeringsbidrag och andra motsvarande finansieringsandelar. |Ifall en del av
anskaffningsutgiften for anlaggningstillgang tacks med investeringsreservering, utgor i alla fall
hela anskaffningsutgiften foér anlaggningstillgdngen grunden for avskrivningarna.
Anskaffningsutgiften for anlaggningstillgang som erhallits utan vederlag antecknas i registret
vara noll. D3 staden tillverkar en anlaggningstillgangsnyttighet for eget bruk, exempelvis en
byggnad eller en fast anordning, antecknas som anskaffningsvarde tillverkningens samtliga
rorliga utgifter, som skall kunna utredas med hjalp av pa bokforingsverifikat baserad bokforing
eller kostnadsberdkning. Utgifter for ombyggnad av anlaggningstillgangar laggs till den
oavskrivna anskaffningsutgiften, ifall det inte finns sarskilda skal att géra en separat
avskrivningsplan for ombyggnaden.

Anlaggningstillgdng som haller pa att byggas eller tillverkas aktiveras bland pagaende
anskaffningar, som inte fors in i registret Over anldggningstillgangar. Fardigstallda
anlaggningstillgangsnyttigheter och arsposter overfors arligen till registret i samband med
bokslutet.

Da staden erhadller eller i anslutning till byte Overlater en anlaggningstillgang, antecknas i
registret de varden som framgar av bytesbreven. Framgar inte nagot annat av handlingarna,
anses den Overlatna anlaggningstillgangens varde vara den erhallna egendomens bytesvarde
i sddana fall da mellanpeng inte erhalls och inte erlaggs.

Da anlaggningstillgang saljs, utraknas forsaljningsvinsten eller -forlusten skilt fér envar
nyttighet genom att fran forsaljningsinkomsten avdra anlaggningstillgangens oavskrivna
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restvdarde. Under den rakenskapsperiod forsaljningen sker gors avskrivning enligt plan fran
nyttighetens anskaffningsutgift fram till tidpunkten for 6verlatelsen.

Planenliga avskrivningar pa anlaggningstillgang inleds fran borjan av den manad som foéljer
efter den manad tillgangen tagits i bruk. Da en anlaggningstillgangsnyttighet avfors fran
registret Over anlaggningstillgangar mitt under den ekonomiska livslangden, gors en med
restvardet dverensstammande engangsavskrivning.

Enligt forvaltningsstadgan § 64 godkanner fullmaktige grunderna for avskrivningar enligt plan.
Utifran de grunder som fullmaktige antagit for avskrivningarna enligt plan godkanner
stadsstyrelsen avskrivningsplaner for enskilda nyttigheter eller kategorier av nyttigheter.
Stadsstyrelsen faststdller en grans for sma anskaffningar som underlag for
avskrivningskalkylen.

7.2 Lager

Respektive forman bor minst en gang per ar granska de lager som finns. Skriftligt protokoll
over granskningen bor upprattas. Vid dvervakningen av lager skall speciell uppmarksamhet
fastas vid minimering av lagrens storlek och maximering av omloppshastigheten, dock sa att
man forsdkrar sig om att funktionsférmagan hela tiden ar tillrdcklig. Genom faststallande av
maximilagerhallningen ser man till att det inte binds for mycket kapital i lagret och genom
overvakning av omloppshastigheten ser man till att de varor som anskaffats till lagret ar
andamalsenliga. Genom utndmning av en lageransvarig, inventering o.d. atgarder kontrollerar
man bl.a. att varor inte forsvinner ur lagret. Inventeringsdifferenser ska utredas pa behorigt
satt.

7.3 Skotsel av egendom

Storsta delen av de nyttigheter som upptas som arskostnad utgors av |6s egendom av olika
slag. Over 16s egendom med betydande virde ska foras en inventarieférteckning samt pa ett
tillforlitligt satt folja med att egendomen forblir i stadens dgo. Varje resultatomrade utser vid
behov ansvarspersoner.

Tekniska avdelningen for forteckning over stadens fasta egendom (markomraden) och
ansvarar for sékande av lagfart. Tekniska avdelningen skall minst en gang pa tre ar granska
fastigheternas skick och rapportera om vasentliga brister till stadens ledning.

Avdelningsdirektorerna beslutar om avskrivning av l6segendom. Av det skriftliga
avskrivningsbeslutet skall ocksa framga hur man har forfarit med den avskrivna egendomen.

Till varje fastighet finns ett antal nycklar och varje sektor skall ombesérja att det finns en
ansvarig person som handhar nycklarna och som ser till att nycklarna kvitteras ut och lamnas
tillbaka efter avslutat uppdrag samt tillhandahaller en lista pa dessa sa att man vet vem som
har stadens nycklar.
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7.4 Externa medel

Staden har hand om externa medel bl.a. vid olika enheter. Cheferna ansvarar for att skotseln,
katalogiseringen och uppfdljningen av externa medel organiseras pa ett tillforlitligt satt.

8. DATASAKERHET

Med datasdkerhet avses minimering av risker som utgbr ett hot mot sekretessen och
integriteten samt driftssdakerheten i fraga om data, datasystem och telekommunikation saval
i normala férhallanden som i undantagsférhallanden.

Bestammelser om dataskydd och -sdkerhet ingar i ett flertal lagar. | det dagliga arbetet ska
bestimmelserna i personuppgiftslagen, dataskyddsforordningen och lagstiftningen om
offentlighet i myndigheters verksamhet f6ljas (se punkt 4.10).

Ansvaret for underhall och sakerhetsuppdateringar av lokalndtverk och natverksutrustning
regleras Nykarleby stads IKT-policy, som stadsstyrelsen godkanner.

IKT-system skyddas med l6senord, brandmurar, personliga anvandarrattigheter och 6vriga
metoder. Losenord for inloggning administreras av stadens IKT-ansvariga. For att sdkra att
datasystemen och datasdkerheten fungerar ska en ansvarig person, s.k. huvudanvandare
utses for varje datasystem. En lista pa alla huvudanviandare bor hallas ajour.
Huvudanvandarna beviljar sina anstallda anvandarrattigheter till kontors- och specialprogram
i enlighet med vad respektive arbetsuppgift forutsatter. Anvandarrattigheter till
ekonomisystemen och personalférvaltningens system beviljas av ekonomidirektoren.
Anstdllande férman skall sorja for att anvandarbehorigheterna ar de ratta och att en
anvandare frantas behorigheten, om personen inte langre ar i kommunens tjanst eller om
anvandarbehoérigheterna inte langre motsvarar personens arbetsuppgifter.

Det &r av storsta vikt att alla anvdandare uppmarksammas pa att de aldrig ska uppge sitt
anvandarnamn och lésenord till ndgon annan person. Anvandarnamnet och l6senordet ar
personligt och ska anvandas endast av den person som beviljats dem. Anvandaruppgifter skall
alltid skyddas och far inte ges ut till annan part.

Stadens datasystem och informationen i dem skall vara adekvat skyddade mot olovlig
behandling, anvandning, forstoring, andring och tillgrepp. Denna skyldighet galler saval
manuella som IKT-baserade register.

IKT-ansvariga skall forsdkra sig om datasystemens sdkerhet betrdffande saval fysiskt skydd
som datasdkerhet. Det bor ombesorjas att det foreligger tidsenliga processbeskrivningar om
datasystemen och utredning 6ver skydds- och sdkerhetsatgarder. Dokumentationerna skall
forvaras pa behorigt satt. IKT-ansvariga ansvarar for att det finns reservsystem och
raddningsplan.
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9. UNDERSTOD OCH BIDRAG, PROJEKTVERKSAMHET

9.1 Beviljande av understod och bidrag, projektverksamhet

Inkomna ansokningar om understdd och bidrag besluts i det organ som mest lampar sig for
andamalet. Valfardsnamnden ansvarar for foreningsbidrag och motsvarande bidrag medan
allmdnna understéd beviljas av stadsstyrelsen. Ansokningar och bidrag under 500€, eller
annan summa som organet bestammer, kan beviljas genom tjansteinnehavarbeslut.

Efter att stodbeslutet fattats ska man félja med om grunder for betalning av stodet fortfarande
foreligger. Det organ som beviljar bidrag skall 6verenskomma med bidragstagaren om ett
system for uppfdljning och rapportering. Nar bidrag beviljas at samfund skall den beviljande
myndigheten krava en redovisning som utvisar anvandningen av bidraget. Om bidraget inte
anvands i enlighet med villkoren i bidragsbeslutet kan bidraget aterkravas eller utbetalningen
av bidrag avbrytas. Om bidragstagaren ar ett samfund skall stadens revisor beredas mojlighet
att granska samfundets forvaltning och konton.

9.2 Projektverksamhet

Ansvaret for beredning, planering och genomférande av EU-projekt och andra projekt innehas
av den namnd eller myndighet som ansokt om och beviljats extern finansiering. Staden for
register over alla ansOkta projekt: aktuella, avslutade och forkastade. Forvaltningarna ansvarar
for att EU-projekt och andra externt delfinansierade projekt fors till det beslutsfattande
organet for godkannande. Projekt som har stor ekonomisk betydelse och projekt som berér
flera sektorer fors till stadsstyrelsen for godkdannande.

FOr varje projekt utses en ansvarsperson som svarar for projektets verksamhet och ekonomi.
Projekt som drivs av Nykarleby stad skall bokféras som en del av stadens verksamhet men
separat fran resultatomradets o©vriga verksamhet (skilt kostnadsstdlle). Ansékan om
utbetalning av EU-stéd och andra stéd skall séndas utan drojsmal, da redovisningsperioden
har gatt ut. Kopia av stodbeslutet och ansékan om utbetalning skall sdndas for kinnedom till
bokféringen.

Projektets ansvarsperson svarar for uppratthallande av projektmappen. Déar arkiveras de med
tanke pa projektets uppféljning mest betydande dokumenten, redovisningsmaterial samt for
senare granskning information och hanvisningar till stadens verifikatmaterial. Projektmappen
arkiveras i minst 10 ar i enlighet med stadens arkivbildningsplan.

Da projektet avslutas skall de uppnddda resultaten rapporteras till respektive namnd,

projektets finansidrer och samarbetsparter. Av projektets slutrapport bor ocksa framga hur de
uppnadda resultaten skall utnyttjas i praktiken.
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10. RISKHANTERING

Enligt forvaltningsstadgan § 76 ansvarar stadsstyrelsen for hur riskhanteringen ar ordnad och
beslutar om forsakring av stadens egendom och ansvar.

Under ledning av stadsdirektéren och med avdelningsvist ansvar for resultatansvariga
tjansteinnehavare verkstalls besluten inom riskhantering pa basen av de bedémningar som
osdkerhetsfaktorerna resulterar i. Arbetet forutsatter att en dokumenterad analys av
osdkerhetsfaktorerna uppgors och att riskhanteringen integreras som en del i allt operativt
arbete bland resultatansvariga tjansteinnehavare.

Med risk avses osdkerheten huruvida en mojlig handelse kan paverka maluppfyllelse. Risk
mats i termer av konsekvens och sannolikhet. Ytterst ar den interna kontrollen hantering av
risker av olika slag. En grundférutsattning for en tillrdacklig intern kontroll ar att man
identifierar riskerna och beaktar dem vid uppbyggnaden av den interna kontrollen.

Riskhanteringen ar de organisatoriska aktiviteter och rutiner som ar avsedda att hantera de
risker och mojliga skador som staden kan vallas eller drabbas av. Riskhantering innebar
systematiska metoder, med vilka man identifierar och bedomer de risker som ar férknippade
med verksamheten samt faststaller handlingssatt for att hantera, 6vervaka och regelbundet
rapportera om riskerna.

De flesta prestationerna i den kommunala serviceproduktionen uppkommer inte som en
engangshdndelse, utan som slutresultat av en kortare eller langre kedja av arbetsuppgifter
eller funktioner. Alla delfunktioner i verksamhetskedjorna bor fungera klanderfritt for att
slutresultatet skall vara lyckat. Varje delfunktion i processen skall kunna évervakas.

Platserna for de olika skedena i arbets- och verksamhetskedjorna kan finnas pa olika
organisationsnivaer och o6verskrida ansvarsenheternas granser. Darfor boér den interna
kontrollen av arbetskedjorna ordnas individuellt i varje verksamhetsenhet i enlighet med
kraven for dess egna verksamhetskedjor. En grundférutsattning for den interna kontrollen ar
att det foreligger skriftliga processbeskrivningar, vilka visar riskfaktorerna i kedjorna,
processen i den interna kontrollen samt i problemsituationer entydigt ansvarsfragorna.

Avdelningsdirektorer svarar for ordnande av riskhanteringen inom sin sektor.
Avdelningsdirektorerna skall se till att varje verksamhetsenhet ar medveten om sina risker, att
forebyggande av skada har planerats, att handlingsdirektiven ar a jour och att behovet av

forsakringsskydd har meddelats stadsstyrelsen.

Riskerna indelas i: personalrisker, risker inom infrastrukturen, ansvarsrisker, risker med
fastigheter/anlaggningar, verksamhetsrisker, finansieringsrisker.

10.1 Forsakringar

Varje sektor bor ha en forsdkringskontaktperson som ska 6vervaka att behoven av dndringar i
forsakringsskyddet genomfoérs. Sektorn ska daven informeras om andringar i
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forsakringsskyddet. Ekonomidirektoren fungerar som kontaktperson inom riskhanteringen
och for stadens forsakringar.

10.2 Vardepapper och sdkerheter

Mottagna sdkerheter och panter bor forvaras omsorgsfullt och pa samma plats som det
dokument till vilket sdkerheten ansluter sig. Stadens vardepapper férvaras centralt vid
forvaltningsavdelningen. Den utsedda ansvarspersonen skall 6vervaka att stillda sdakerheter
ar tillrackliga avseende belopp och ansvarstid. En aktuell forteckning 6ver de av staden dgda
aktierna och andelarna samt en forteckning 6ver sakerheter i stadens besittning ska finnas vid
forvaltningsavdelningen.

10.2.1 Sdkerheter for marktaktstillstand

Tillstandsmyndigheten kan enligt marktaktslagen § 12 bestamma att sdkanden innan
substanser tas ska stdlla en godtagbar sdkerhet for utférandet av de i tillstdndet angivna
atgarderna. Sakerhet ska alltid kravas for marktaktstillstand savida inte tillstandsmyndigheten
av sarskilda skal beslutar annat. Sdkerhetens storlek avgors fran fall till fall men ska alltid vara
sa stor att de atgarder som avses i marktaktslagen § 11 och marktaktstillstandet kan utforas.
Tillstandsmyndigheten kan vid behov besluta om andring i den sdakerhet som stallts.

Tillstandsmyndigheten kan enligt marktaktslagen § 21 besluta att tillstandsbeslutet far
verkstallas innan det vunnit laga kraft. | dessa fall ska sdkerhet alltid krdavas och den ska foretes
innan tillstandsbeslutet verkstélls. Sakerheten ska motsvara ersattning for de oldgenheter,
skador och kostnader som kan orsakas av att beslutet upphavs eller tillstandet andras.

Som sdkerhet godkdnns bankgaranti eller motsvarande av tillsynsmyndigheten godkand
sakerhet. Sdkerheten aterlamnas da tillsynsmyndigheten har meddelat att taktomradet har
aterstallts i sadant skick som tillstandsvillkoren férutsatter.

Sakerheterna uppbevaras vid centralférvaltningen.

10.2.2 Sakerheter for bygglov

Tillstdandsmyndigheten kan enligt markanvandnings- och bygglagen § 144, av grundad
anledning och under forutsattning att verkstalligheten inte gor andringssékandet onddigt,
bevilja ratt att utfora ett byggnadsarbete eller vidta en annan atgard helt eller delvis innan
bygglov, atgardstillstand eller tillstand for miljoatgarder eller ett beslut som galler placering,
andring eller avlagsnande av en anordning enligt 161, 162 eller 163 § har vunnit laga kraft.

S6kanden ska stdlla godtagbar sdkerhet for ersattande av oldgenheter, skador och kostnader

som upphéavandet av beslutet eller andring av tillstandet kan fororsaka.
Sadkerheterna uppbevaras vid tekniska avdelningen.
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10.2.3 Sdkerheter for miljotillstand

Den kommunala miljétillstandsmyndigheten kan i enlighet med miljoskyddsférordningens 12
§ utfirda bestammelser om sdkerhet for en miljotillstandspliktig verksamhet som ror
hantering, foradling eller deponering av avfall om verksamhetsidkaren inte kan pavisa annan
tillracklig solvens. Sakerheten ska faststallas i relation till verksamhetens omfattning och de
risker och krav pa eftervard som den medfor. Som sdkerhet godkdnns bankgaranti eller
motsvarande av tillstandsmyndigheten godkand sakerhet. Sakerheten aterlamnas nar
miljotillstdndsmyndigheten efter inspektion meddelar till sdkerhetsgivaren att verksamheten
avslutats och driftcentrat har eftervardats i enlighet med miljotillstandets bestammelser.
Sakerheterna uppbevaras vid tekniska avdelningen.

10.2.4 Sakerheter for entreprenadavtal

Bestammelser om sadkerheter for husbyggnads- och jordbyggnadsentreprenader ges i
entreprenadprogrammet, som ingar som bilaga till handlingarna med anbudsbegaran.
Sadkerhetens storlek anges oftast som ett visst procenttal av entreprenadpriset.

Sdkerheterna utgors av sakerheter under byggtiden och sdkerheter under garantitiden. Om
annat inte avtalas, dr en sakerhet under byggtiden i kraft tre manader efter utgangen av
entreprenadtiden. En sdkerhet under garantitiden ar i kraft tre manader efter utgangen av
garantitiden. Sdkerheterna aterlamnas da entreprendren har fullgjort de skyldigheter for vilka
sakerheterna har getts. Sakerheterna uppbevaras i stadshuset.

10.2.5 Ovriga sidkerheter

Staden kan krava sdkerhet ocksa i andra sammanhang enligt den beslutsfattande
myndighetens provning. Den beslutsfattande myndigheten svarar alltid for att sakerhet har
givits samt for sakerhetens innehall.

11. AVTALSREKOMMENDATION

| kommunallagen ar avtalsbaserad ledning ett delomrade i ledningen av kommunen. Organi-
seringsansvaret enligt kommunallagen inbegriper en skyldighet att 6vervaka avtal som in-
gatts. Stadsstyrelsen och stadsdirektoren ansvarar for den operativa organiseringen av
avtalshanteringen.

Enligt stadens forvaltningsstadga svarar stadsstyrelsen for hanteringen och évervakningen av
avtalen, ger ndarmare anvisningar om avtalshanteringen och férordnar avtalsansvariga inom
sitt verksamhetsomrade. Namnderna férordnar avtalsansvariga inom sitt verksamhetsomra-
de.

Utover det som framkommer i denna rekommendation géller vad som stadgas i kommunal-
lagen och speciallagstiftning.

Uppgorande av avtal

Nykarleby stads avtalsrekommendation galler alla typer av avtal som ingas i stadens namn.
De personer som bereder och 6vervakar avtal skall kunna utarbeta avtalsvillkor och forsta
principerna for avtalsratt. Vid behov bor personalen fa utbildning i avtalshantering. Avtals-
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villkoren ska borja beredas i god tid innan ett avtal ingas. De som ansvarar for uppgorandet
av avtal ska se till att kommunens mal for verksamheten och ekonomin uppfylls i avtalen.

For offentliga upphandlingar kan ett avtalsutkast beredas i samband med att anbudsforfra-
gan utarbetas och utkastet fogas till forfragan.

Typer av avtal
Avtal ingds pa tre olika nivaer
1. Overgripande ramavtal — géller staden som helhet
2. Avdelningsvisa avtal — avtal som tecknas for och av en skild avdelning
3. Specifika avtal — avtal som galler begransade omraden inom en avdelning

Avtalsvillkor

Nar avtalsvillkoren bereds ska sarskilt riskerna i avtalet uppmaéarksammas. Med tanke pa
kontinuitetshanteringen bor kritiska avtal innehalla avtalsvillkor om beredskap vid storningar
och 6vervakning av uppstallda krav. Avtalet ska innehalla tillrackligt detaljerade villkor om
avtalsdvervakning. Pa sa satt tryggas en fungerande avtalsperiod och en avtalsenlig
servicekvalitet.

Undertecknande
Namnders och organs avtal undertecknas enligt bestammelserna i férvaltningsstadgan och
punkt 4.1. i detta direktiv

Information

Information om nya ramavtal och andra nodvandiga avtal skall ges sa att anstallda som
tillampar avtalet far vetskap om avtalsvillkor som har betydelse fér dem. Information skall
finnas lattillgdanglig under hela avtalsperioden.

| det allmanna datanatet ska det atminstone finnas information om avtal som galler
samarbete mellan kommunerna.

Overvakning

Avtal ska innehalla tillrackligt detaljerade villkor om avtalsévervakning. Avtal som géller kop
av kundservice skall 6vervakas av den myndighet som ingatt avtalet. Nar avtal om kop av
kundservice ingas bor man forsakra sig om att staden vid behov har ratt att granska
serviceproducentens verksamhet. For samtliga avtal som ingas skall en 6évervakningsskyldig
tjdnsteinnehavare utses.

Beslutsfattarna och de ledande tjansteinnehavarna ansvarar for att de far nédvandiga
uppgifter och rapporter om hur avtalen fungerar och om eventuella problem i avtalen.
For avtalen ska det utses ansvarsperson som svarar for det som géller uppfyllandet av
skyldigheterna enligt avtalen.

Brister skall patalas med skriftliga reklamationer.
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Intern kontroll

Genom intern kontroll foljer man upp att avtalsprocesserna iakttas, att avtalsvillkoren
bereds omsorgsfullt, att avtalen 6vervakas och avtalslosa kép minimeras.

| beslut om avtal eller anbud infors klausulen Avtalet uppstar ndr det skriftliga avtalet
undertecknas. Utan klausulen uppstar avtalet da beslutet delges. Klausulen inférs ocksa i
upphandlingsbeslut.

Uppbevaring och forvaring

Avtal uppbevaras av den myndighet som ingatt avtalet (enligt arkivbildningsplanen).

Checklista vid uppgoérande av avtal

v

ANANENEN

AN NI N N N NN

<\

Parterna har angetts med adressuppgifter och personnummer eller
organisationsnummer

Datum (och ort) har angetts i avtalet

Bakgrundsbeskrivning till avtalet ingar

Eventuell begreppsdefinition har klargjorts

Avtalet innehaller bilagor med materiellt avtalsinnehall, sasom allmanna villkor.
Bilagorna har numrerats, rangordnats och framkommer ur avtalet.
Ikrafttradelsedatum och avtalets giltighetstid har angetts.

Parternas huvudprestationer framkommer tydligt

Pris och betalningsvillkor ar entydiga

Avtalsobjektets garantier framkommer tydligt

Administrationen av parternas praktiska samarbete under avtalstiden har klargjorts
Vad som utgor kontraktsbrott (t.ex. fel eller férsening) framkommer

Paféljderna vid kontraktsbrott ar tydliga

Mojligheterna till hdvning/uppségning av avtal har klargjorts

| beslut om avtal eller anbud framkommer klausulen Avtalet uppstar ndr det skriftliga
avtalet undertecknas

Person med namnteckningsratt har undertecknat avtalet
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12. ARKIVERING

Se arkivbildningsplanen, uppdateras nar behov foreligger.

IKRAFTTRADANDE OCH UPPDATERING

Dessa uppdaterade direktiv trader i kraft 29.10.2018. Stadsstyrelsen befullmaktigar
forvaltningsavdelningen ratt att 1) utforma bilagor och tillampningsmaterial for hanteringen
av direktiven, samt 2) godkdanna smarre korrigeringar som behdvs for att halla direktiven
aktuella.

Direktiven tas upp for kainnedom till behandling i stadsfullméaktige minst en gang under varje

mandatperiod eller nar det sker sadana strukturella forandringar i stadens verksamhet som
kraver att direktiven uppdateras.
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