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Direktiv for intern kontroll och riskhantering
4.4.2022

1 Inledning

Syftet med grunderna for intern kontroll och riskhantering ar att forstiarka och forenhetliga
god forvaltning och ledning i kommunkoncernen. Grunderna géller alla kommunkoncernens
organ och redovisningsskyldiga tjansteinnehavare och all verksamhet inom kommunkoncernen.

1.1 Vad ar intern kontroll?

Intern Kontroll ar ett instrument for kommunens ledning att férsdkra sig om att de uppstillda malen
for verksamheten nas och att verksamheten ar resultatrik och laglig. Intern kontroll ar en central del
av ledningsfunktionerna i organisationen. Den interna kontrollen har i uppgift att sidkerstélla att
kommunens verksamhet dr ekonomisk och dndamalsenlig, att de uppgifter som ligger till grund for
besluten ér tillrackliga och tillforlitliga, att man f6ljer bestimmelserna i lag och
myndighetsforeskrifter, foljer och verkstaller olika organs beslut samt att kommunens
serviceproduktion och egendom tryggas.

Den interna kontrollen utgoér en nédvandig del av styrningen i varje organisation. Den interna
kontrollen och riskhanteringen skiljs inte at fran 6vrig verksamhet, utan ar ett led i den dagliga
ledningen, styrningen och arbetet. Den genomfors i allmadnhet med hjalp av ett systematiskt
styrsystem, tydligt uppsatta malsattningar och resultat fér organisationen, en konsekvent
organisation, en systematisk fordelning av ansvar, befogenheter och skyldigheter, en planmassig
uppgiftsfordelning, effektiva redovisnings- och rapporteringssystem samt dndamalsenliga hjalpmedel
for uppfoljningen.

Genom en fungerande intern kontroll skyddas verksamheten mot olika risker som kan innebara hot
mot verksamhetens mal. Samtidigt kan mojliga misstag, fel och missbruk identifieras och férebyggas.
En viktig del av de forebyggande atgarderna utgors av kommunens befintliga regelverk sdsom
forvaltningsstadgan och andra stadgor och anvisningar. Den interna kontrollen begrédnsas inte enbart
till kommunens ekonomifdrvaltning utan hela organisationen och dess verksamhet har ansvar for en
fungerande intern kontroll.

Till den interna kontrollen hor ocksa att de olika administrativa nivderna inom organisationen
informeras om syftet med kommunens verksamhet och om de uppstillda resultatmalen samt hur man
foljer upp resultatmalens utfall. Det ska ocksa sdkerstéllas att samarbetet mellan sektorerna och
mellan de olika nivderna i organisationen ar tillracklig och fungerande.

[ kommunallagen och i kommunens forvaltningsstadga, kapitel 11 och 12, stadgas om
ansvarsfordelningen mellan extern revision och intern kontroll.

Kommunfullmaktige beslutar om de langsiktiga malen for kommunens verksamhet och ekonomi i
kommunstrategin. Kommunstrategin ska grunda sig pa en bedomning av nuldget i kommunen samt av
framtida forandringar i omvarlden och deras inverkan pa fullgérandet av kommunens uppgifter.

1.2 Ansvar for att ordna den interna kontrollen och riskhanteringen

Fullmaktige besluter om grunderna for kommunens och kommunkoncernens interna kontroll och
riskhantering enligt kommunallagen § 14.

Kommunstyrelsen och kommundirektoren ansvarar for att den interna kontrollen och riskhanteringen
i kommunen och inom kommunkoncernen ordnas och organiseras, att verkstélligheten fungerar och
att kontrollen ger resultat. Kommunstyrelsen rapporterar i bokslutet om hur den interna kontrollen
och riskhanteringen har ordnats och om andra faktorer som inverkar pa verksamhetens utveckling.

Till ansvarsomradet hor dven anstillning eller anvisande av annan resurs for den interna kontrollen.
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Utskotten och namnderna svarar inom sitt verksamhetsomrade for ordnandet av den interna
kontrollen och riskhanteringen och for 6vervakningen av verkstélligheten och dess utfall. Dessa
rapporterar ocksa till kommunstyrelsen om hur den interna kontrollen och riskhanteringen ar ordnad
och om de viktigaste slutsatserna.

De ledande tjdnsteinnehavarna inom verksamhetsomradena och resultatomradena svarar for att den
interna kontrollen och riskhanteringen inom det egna omradet verkstélls och lyckas samt utfardar
anvisningar till de understdllda verksamhetsenheterna och ger rapporter i enlighet med
kommunstyrelsens anvisningar.

Redovisningsskyldiga ar enligt kommunallagens definition medlemmar i kommunala organ och den
ledande tjansteinnehavaren inom organets uppgiftsomrade. Den ledande tjansteinnehavaren utses av
kommunfullmaktige.

Varje kommunalt organ ansvarar for att budgetansvariga utses for organets uppgiftsomrdden. For
varje uppgiftsomrade ska en forteckning uppgoras 6ver personer anstillda i chefsstéllning.
Forteckningen ska hallas uppdaterad och arkiveras enligt ansvarsomradets arkivbildningsplan.

Varje anstélld i chefsstillning svarar for att ordna den interna kontrollen inom sin egen enhet, sarskilt
gallande:

- att uppfoéljningen av att de for enheten uppstéllda malen nas
- att sdkerstalla att verksamhets- och arbetskedjorna fungerar
- att farliga arbetskombinationer inte uppstar

- att personrisker, risker for datasdkerhet och risker fér egendomsskador férebyggs, upptacks och
atgardas.

En farlig arbetskombination kan exempelvis besta av att icke behdrig personal ges
anvandarréattigheter eller ratt till uppgifter hen inte ska ha i sin yrkesroll. En farlig arbetskombination
kan dven identifieras genom att en ensam person har hand om en hel hiandelse- eller processkedja.

For att undvika farliga arbetskombinationer bor arbetsuppgifter delas pa ett andamalsenligt satt
samtidigt som de anstalldas arbetsuppgifter tydligt bor definieras i uppgiftsbeskrivningen.

Arbetstagarna bor ha tillrackliga kunskaper om intern kontroll och riskhantering. Varje anstélld ska
utfora sitt arbete omsorgsfullt pa behorigt satt genom att iaktta behériga bestimmelser och
foreskrifter samt arbetsgivarens arbetslednings- och évervakningsforeskrifter. Varje anstilld ska sorja
for saval sin egen som for andras sdkerhet pa arbetsplatsen. En anstélld ska meddela sin forman om
alla risker som han upptacker i sitt arbete eller i kommunens verksamhet.

Den interna kontrollen ska genomforas i kommunens och kommunkoncernens lednings-, och
forvaltningssystem, i beslutsfattandet, i planeringen och uppféljningen av verksamheten och
ekonomin, i styrningspraxis samt i den l6pande verksamheten.

1.3 Begrepp inom den interna kontrollen och riskhanteringen

Syftet med den interna kontrollen ar att sakerstalla att kommunens verksamhet dr ekonomisk och
resultatrik och att den information som besluten bygger pa ar tillracklig och tillforlitlig sa att
egendomen och resurserna tryggas. Den ska vara en synlig del av ledningen, planeringen och
styrningen av kommunens dagliga verksamhet.

Med hjilp av intern kontroll bedéms hur de uppstillda malen férverkligas samt verksamhetsprocesser
och risker. Andamaélet med kontrollen &r att frimja en effektiv ledning av organisationen, hantering av
risker, utveckling av verksamheten och utvardering av resultaten.
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Den interna revisionen ar en del av den interna kontrollen.

Den interna revisionen ar ett stod for resultatutvirderingen och utvecklingen av organisationens
riskhanterings-, tillsyns-, lednings- och férvaltningsprocesser. Den interna revisionen utvarderar
dndamalsenhetligheten och resultaten i organisationens system for intern kontroll och riskhantering
och stoder organisationens arbete att na malen.

Den ar en aktiv, systematisk och 6ppen verksamhet, och den anstéllda som revisionen beror ar

medveten om att hans eller hennes prestationer ar foremal for bedémning.
Korsholms kommun har ingen sérskild enhet med ansvar for intern revision.

Den interna redovisningen ar en uppféljning av hur organisationens ekonomiska resurser allokeras
och anvinds. Ett exempel pa den interna redovisningen ar budgetens och bokféringens uppdelning i
kostnadsstéllen och projektnummer. Internredovisningen anvands som underlag fér verksamhetens
styrning, kontroll, utveckling och jamférelse av olika alternativ. De budgetansvariga
tjdnsteinnehavarna ska svara for att den interna redovisningen inom respektive uppgiftsomrade ar
dndamalsenligt ordnad.

Uppfoljningen ar framfor allt den del av den interna kontrollen som berér de fértroendevalda.
Uppfoljningens viktigaste uppgifter ar att faststalla rapporteringsskyldighet, att kontrollera hur
rapporteringen genomfors och att jamfora besluten med de resultat som beskrivs i rapporterna.

Risker ar osdkerhetsfaktorernas inverkan pa organisationens mal. Det ar fraga om en avvikelse fran
det forvantade, bade i positiv och negativ bemarkelse.

Kommunens och kommunkoncernens risker kan indelas i till exempel strategiska risker, operativa
risker, ekonomiska risker och egendomsrisker. En del av riskerna dr interna inom kommunen och
kommunkoncernen medan en del risker dr externa. Om riskerna realiseras kan de paverka
kommunens stéllning, ekonomi, serviceférmaga, tillgang till arbetskraft och den allmanna
konkurrenskraften i friga om invanare och foretag.

Riskhantering ar en del av den interna kontrollen och dess syfte ar att ge rimlig forsakran om att
organisationens mal uppfylls och att verksamheten ar kontinuerlig och stérningsfri. Med riskhantering
avses ett medvetet, organiserat och kontinuerligt arbete som syftar till att identifiera, utviardera och
hantera hotande risker.

Riskhanteringsprocessen grundar sig pa

e identifiering och beskrivning av risker

e beddmning av konsekvenserna av risken (hur betydande risken ar) och sannolikheten for att risken
intraffar

e mojligheterna att hantera risken med olika metoder (kontroll)

e rapportering och uppfdljning av risker.
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2 Beslutsfattande

Kommunens beslutsfattande baserar sig enligt grunderna for god forvaltning pa principerna om
offentlighet och 6ppenhet. Beslutsfattandet styrs av lagstiftningen och kommunens
forvaltningsstadga. En forutsittning for att kommuninvanarna ska bemotas pa ett behorigt satt ar att
beslutsfattare och personal handlar i enlighet med principerna for god férvaltning och ar fortrogen
med kommunallagen, forvaltningslagen, offentlighetslagen och spraklagen samt dven tillrackligt
insatta i den 6vriga lagstiftningen inom sitt ansvarsomrade.

2.1 Forvaltningsorganisation och ansvarsfordelning

Kommunens forvaltning ar indelad i sektorer och fortroendeorgan med uppgiftsomraden sa som
bestdms i kommunens férvaltningsstadga och i kommunens budget.

Bestammelser om ansvarsfordelningen ges i forvaltningsstadgan. I férvaltningsstadgan ges ocksa
bestimmelser om organisationens struktur, om hur ledningen ordnas, om beslutsfattandet och
ekonomin. [ férvaltningsstadgan definieras de kommunala organens, direktérernas och chefernas
centrala befogenheter och arbetsférdelning i personalfragor och vid forverkligande av budgeten.

Pa personniva preciseras ansvarsfordelningen i tjansteféorordnandet eller i uppgiftsbeskrivningen.

Fullmaktige har i forvaltningsstadgan beslutat om delegering av beslutanderitt till kommunens évriga
organ och delegering till fortroendevalda och tjansteinnehavare samt om ratten att vidaredelegera
beslutanderatt. Alla beslut om delegering av beslutanderatt ska registreras i kommunens
arendehanteringsprogram Smeden. Den ansvariga myndigheten ska aktivt 6vervaka det
beslutsfattande som gors med stod av den delegerad beslutanderitt.

Lagligheten i kommunens beslutsfattande f6ljs upp genom den 6vertagningsratt som stadgas omi92 §
kommunallagen. I férvaltningsstadgan stadgas dvertagandet av drenden i paragraferna 65-68.

2.2 Bestammelser, foreskrifter och beslut

Kommunstyrelsen, kommunstyrelsens ordférande eller kommundirektoren kan till behandling i
kommunstyrelsen ta upp ett drende som med stod av kommunallagen delegerats till en underlydande
myndighet eller en sektion i kommunstyrelsen.

Enligt 67 § i forvaltningsstadgan kan ett utskott, en ndmnd eller organens ordférande eller
foredraganden besluta att ett &rende tas upp till behandling i nimnden eller utskottet, om det inte har
meddelats att drendet tas upp till behandling i kommunstyrelsen.

2.3 Beredning

Beredningen av ett drende ska alltid foregas av en utredning kring vilka fakta som behovs for att beslut
ska kunna fattas pa ett korrekt sitt. Bestimmelserna om beredning av drenden fér kommunala organ
finns i kommunallagen.

Den myndighet som fattar beslut i ska se till att drendet ar tillrackligt utrett och att detta gjorts pa ett
behorigt satt. Om avgorandet i ett arende kan ha en betydande inverkan pa andras dn parternas
livsmiljo, arbete eller dvriga forhallanden, ska myndigheten i regel ge dessa personer majlighet att fa
uppgifter om utgangspunkterna och malen for behandlingen av drendet samt att uttala sin asikt om
arendet.

Kommunen ska utover detta dven informera om anhédngiga drenden och planerna som géller dem,
behandlingen av drendena, beslut som fattats och beslutens effekter.
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Forhandsbedomning av effekterna av kommunala beslut syftar till att verkningarna av beslutsfoérslag
och uppstillda mal bedéms i forvag. Detta innebar att man innan ett drende avgors bor ha gjort en
beddmning av vilka olika alternativ som finns tillgangliga for beslutsfattandet i arendet och vilka
effekterna blir beroende pa utfallet av beslutet.

Forhandsbedémningen efterfoljs &ven av en uppfoljning av beslutet i fraga samt vilka effekterna de
facto blev. Uppf6ljningen ska dven dokumentera huruvida beslutet forverkligades eller inte.

2.4 Beslutsfattande och drendehantering

Beslutsfattandet i kommunen styrs forutom av lagstiftningen av férvaltningsstadgan samt kommunens
interna anvisningar. Beslutsprocessen bestar av anhiangiggérande, beredning, beslutsfattande,
verkstillande och dvervakning av verkstallandet.

Beslut ska beredas val. Vid beredningen av beslut ska man se till att det av framstallningen framgar
vilka fakta som ligger till grund for beslutsfattandet, vilka lagar och bestammelser som styr
beslutsfattandet och att de uppskattade ekonomiska effekterna samt eventuella konsekvenser for
verksamhet och personal eller andra effekter av beslutet framgar. Endast sidana handlingar som ar
nodvandiga for att beslut ska kunna fattas tas med som bilagor i beredningen.

Beslutet ska vara sa entydigt och exakt som mojligt och motiveringen till beslutet ska framga av
beslutstexten eller beslutsforslaget. Principerna for beredning av ett organs beslut tillimpas dven vid
tjansteinnehavarbeslut.

For att ett tjdnsteinnehavarbeslut ska kunna vinna laga kraft, fér att begdran om omproévning ska
kunna framstallas och for att beslutet ska kunna tas upp till behandling i ett hogre organ ska det fattas
i form av ett beslutsprotokoll. Beslutsfattaren ska vara anstalld i tjansteforhdllande. Beslutanderatten
ska ocksa ha delegerats till tjansteinnehavaren i fraga.

Beslut som fattas av kommunala organ, beslut som fattas med st6d av delegering samt beslut i vilka
offentlig makt utovas ska handlaggas och registreras i kommunens drendehanteringssystem for
offentlig forvaltning enligt vad koncernférvaltningen beslutat. En grundférutséattning for en
fungerande drendehantering ar att alla drenden och handlingar sparas i samma system. Endast av
sarskilda vigande skal kan en myndighet anvdnda ett avvikande datasystem for sitt beslutsfattande.

Korsholms kommun anvander drende- och dokumenthanteringssystemet TWeb (bendamns Smedeni
Korsholm) for d&rendehanteringen i de kommunala organen. Arendehanteringssystemet bygger pa
riksarkivets rekommendation for uppgiftsklassificering och arkivering. Kommunens direktiv for
informationshantering och dokumentforvaltning finns stadgade i férvaltningsstadgans kapitel 9.

2.5 Tjansteinnehavarbeslut

Kommunens tjansteinnehavare fattar tjansteinnehavarbeslut beroende pa hurdan beslutanderatt som
delegerats till dem genom férvaltningsstadgan eller beslut genom sarskilda beslut av respektive organ.

Typiska tjansteinnehavarbeslut ar beslut som ror personalen, sdsom exempelvis personval samt
ovriga beslut som hor till den allmédnna férvaltningen.

Beslut ska fattas atminstone om sddana personaldrenden som giller tjdnsteinnehavarens rattigheter
och skyldigheter och om vilka det féreskrivs i lagen om kommunala tjansteinnehavare. I lagen
foreskrivs det om sddana fragor om tjansteinnehavarens rattigheter och skyldigheter som
arbetsgivaren ensidigt ska besluta om genom beslut dar dndring kan sokas.
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2.6 Handlingars offentlighet och information

Handlingar 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. Begreppet
myndighetshandling, tidpunkten for nar en handling blir offentlig samt vilka handlingar som éar direkt
sekretessbelagda definieras narmare i lagen.

Vid beredningen av ett drende ska beredaren sarskilt se till att inga andra dan de som har ratt dartill
kan lasa sekretessbelagda uppgifter eller uppgifter som dnnu inte ar offentliga.

Den som ar parti ett drende har ratt att ta del av en myndighetshandling som kan eller har kunnat
paverka behandlingen, dven om handlingen inte ar offentlig. Utlimnande av uppgifter ur en handling
som dnnu inte ar offentlig ar beroende av myndighetens prévning.

Offentligheten ger kommuninvanarna méjlighet att f6lja och 6vervaka beslutsfattandet i kommunen.
Med en 6ppen och opartisk information skapas forutsiattningar for invanarna att paverka
gemensamma angeldgenheter samtidigt som demokratin framjas.

Den kommunala informationen leds av kommunstyrelsen. Varje kommunalt utskott eller nAmnd
ansvarar for informationen inom sina uppgiftsomraden till kommunens invanare, kunder och andra
kontaktgrupper.

2.7 Kommunens kommunikation vid beslutsfattande

Korsholms kommuns kommunikationsstrategi dr ett informativt och langsiktigt styrdokument som
faststéller hur kommunen kommunicerar externt och internt. Strategin pavisar dven hur kommunen
hanterar de lagstadgade skyldigheterna att kommunicera och informera om den kommunala
verksamheten.

Kommunens kris- och storningskommunikation behandlas i kommunikationsstrategin.
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3 Personalforvaltning

Beslutanderatt i kommunens personaldrenden stadgas i kommunens forvaltningsstadga.
Personaldrenden skots i enlighet med de kommunala tjanste- och arbetskollektivavtalen, gdllande
lagstiftning, arbetsgivarorganisationen Kommun- och vilfirdsomradesarbetsgivarnas direktiv och
cirkuldr, samt andra bestdmmelser som ror personalférvaltningen.

HR-chefen ansvarar for att personalpolitiska direktiv gors upp och ger radgivning i tolkningen av
kollektivavtal och dvriga fragor som ansluter sig till personalens anstéllningsforhallanden. HR-chefen
ar kontaktperson till Kommun- och valfardsomradesarbetsgivarna och foretrader den lokala
arbetsgivaren. Arbetsgivaren anvander vid behov Kommun- och valfirdsomradesarbetsgivarna for
tolkningen av kollektivavtalen.

Koncernsektionen bistar kommunstyrelsen i fragor som beror personalpolitik och personalférvaltning
och bereder forslag till strategier inom ansvarsomradet. Sektionen drar upp riktlinjerna for
personalpolitiken och sektorerna forverkligar dem enligt de fastslagna direktiven.

Personalrapporten uppgors arligen som en del av kommunens bokslut med syfte att ge information
som stoder personalutveckling och beslutsfattande. Rapporten ger information om
personalresurserna - hur de anvands och hur de férandras.

[ personalguiden har sammanstéllts viktig information som beror alla kommunens anstallda.
Personalguiden liksom de 6vriga personalpolitiska dokumenten finns tillgdngliga via kommunens
intranat.

3.1 Rekrytering

Personalstrukturen och -volymen dimensioneras enligt de mal som sitts upp for servicen. Malet ar att
arbetsméngden och personalstyrkan ar i balans och arbetsbelastningen ar jamn. Arbetsuppgifterna
forandras nir behovet forandras, dels fran arbetsgivarhall pa grund av omorganiseringar, dels fran
arbetstagarhall genom nya eller lediga arbetsuppgifter.

Kommunens anstéllda star i tjansteférhdllande eller arbetsavtalsférhdllande till kommunen.

For uppgifter som ar bestdende anstills personal i anstéllningsforhallande som galler tills vidare. En
anstallning for viss tid ska alltid motiveras och anges i arbetsavtalet eller beslutet om
tjansteforordnande. Arbetsavtalet uppgors skriftligt enligt en enhetlig, for kommunen faststalld modell
och bifogas till anstillningsbeslutet. Vid anstéllning anvands i forsta hand de tjdnste- och
yrkesbeteckningar som har godkants for kommunen.

Anstallning av en ny medarbetare ar en betydande investering, varfor rekryteringen inom hela
kommunen bor goras enhetligt, omsorgsfullt och med god kvalitet. Rekryteringen bor alltid foregas av
en utredning om vilka andra alternativ som foreligger for en andamalsenlig skotsel av uppgifterna.
Samtidigt utreds arbetsuppgifternas omfattning och granskas behorighetsvillkoren. Anstédllande
myndighet ansvarar for personalrekryteringen. Innan rekryteringen gors bor det finnas budgetanslag
och en uppgiftsbeskrivning.

[ huvudsak anvands rekryteringsprogrammet Kuntarekry, men ansékningar i annan form ska ocksa
beaktas. Tjanster ledigforklaras genom kungorelse pd kommunens webbplats samt vid behov genom
annons i tidningarna Vasabladet och Ilkka-Pohjalainen. I annonsering maste behdrighetskraven
framkomma. Kungorelsen ar juridiskt bindande for hur arbetsgivaren valjer sokanden. Hanteringen av
de inkomna ansdkningshandlingarna sker i Smeden.

Anstéllning i arbetsavtalsforhallande lediganslas i regel pa samma satt som tjanster. Intern rekrytering
ar ett redskap som kommunen anvénder vid anstillning. Den interna rekryteringen sker via
kommunens intra.
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[ uppgiftsbeskrivningen som bifogas arbetsavtalet eller den som uppgors for tjansteférhallande anges
vem som ar den anstalldes ersattare vid tillfallig franvaro. Likasa anges vem som ar ndarmaste forman
och dven vem som ersdtter formannen vid franvaro.

Vid anstéllning iakttas lagen om kommunala tjdnstinnehavare, arbetsavtalslagen,
diskrimineringslagen, lagen om jamstalldhet mellan kvinnor och man och Finlands grundlag och av
kommunen uppgjorda anvisningar vad galler rekrytering och personalstrategi.

En ndrmare beskrivning av rekryteringsprocessen finns i kommunens rekryteringsguide.

3.2 Arbetet inleds

Personal anstélls antingen i arbetsavtalsférhallande eller genom tjansteforordnande. Ett arbetsavtal
ska goras upp skriftligt och sa detaljerat att alla faktorer som inverkar pa anstillningsvillkoren
framgar. Ett tjansteférordnande ska delges protokoll eller ett skriftligt tjansteférordnande utan
drojsmal fran det att beslut om anstallningen fattats.

Innehallet i arbetsavtalen eller tjdnsteforordnandet framkommer i anstillningsguiden.

HR-avdelningen uppdaterar kontinuerligt kommunens personalguide som delges personalen nar
anstallningen inleds. Den ndrmaste formannen ansvarar for introduktionen i arbetet. Korsholms
kommuns rekommendation ar att nyanstillda introduceras till arbetet genom en introduktionsplan i
KuntaRekry.

[ samband med anstéllningen ges den anstédllda anvandarrattigheter till
informationshanteringssystem. Formannen ansvarar for att den anstillda far tillgang till ratt system
och att inga felaktiga anvandarrattigheter delas ut.

Den anstéllda ska introduceras till tidsuppfoljning och arbetstider nar arbetet inleds.

Den anstéllda ska nar anstallningen inleds tilldelas nycklar samt taggar. Den ndrmaste formannen
ansvarar for att ratt typ av nycklar kvitteras ut.

Tystnadsplikten for anstillda hos en myndighet stadgas i lag om offentlighet i myndigheternas
verksamhet, 23 §. Anstillda far inte roja sekretessbelagt innehall i en handling eller bilaga varken sa
lange denne ar anstilld hos en myndighet eller da denne avslutat sin anstéllning.

3.3 Anstallningsvillkor

Principerna for I6nesattning anges i tjanste- och arbetskollektivavtal och kommunens olika
lonesattningsdirektiv. Kompetensfordelningen i I6nefragor anges i forvaltningsstadgan sa att
anstadllande myndighet besluter om den anstélldas 16n. Koncernsektionen besluter om grunderna fér
individuella Ionetillagg.

Loneutbetalningen skots centraliserat genom en lénebyra, som ar understalld personalavdelningen.
Cheferna ansvarar for att l6nesattningen och 16nerna féljer gillande direktiv och ar riktiga. HR-
planerarna ger vid behov forman rattigheter att ta del av uppgifter i ldéneadministrationsprogrammet.
Anvandarrattigheterna ska motsvara den omfattning som anvandaren behover i sitt arbete.

HR-chefen ger direktiv om forfarandet for att meddela uppgifter till 16nebyran, loneutbetalningsdagar,
fordelningen av ansvar, hur innehallningar pa 16n gors och hur férskott pa 16n betalas samt vem som
ansvarar for kommunens redovisningar till inkomstregistret, pensionsavgifter och andra avgifter samt
ersattningsansokningar till olika myndigheter.

I Lone- och HR programmet Unit4 Business World noteras alla beslut, forordnanden, tjanste-
/arbetsledigheter, forflyttningar med mera som ror personalen.
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Anvindandet av elektroniska nycklar, passagekontroller samt instruktioner for dessa framgar av den
uppgjorda anvisningen for systemet Esmikko.

3.4 Tjansteresor
For anstdllda ger behorig chef enligt forvaltningsstadgan reseférordnande for tjansteresor.

For fortroendevalda besluter respektive organ eller, enligt organets beslut, verksamhetschef eller
enhetschef om deltagande. [ beslutet beaktas alla de kostnader som berdknas uppsta i samband med
resan. Vid beddmningen av rétten att delta i kurs eller tjansteresa utomlands under arbetstid pa
kommunens bekostnad ska sarskilt motiveras varfor den anstillde har nytta av programmet for sina
arbetsuppgifter.

Reseersattning utbetalas pa basen av reserdkning. Pa reserdkningen ska framkomma vem som gett
forordnandet. For utbildning kravs skilt forordnande.

Kommunstyrelsens ordférande godkdnner kostnaderna for kommundirektdrens tjansteresor och
representation.

Tjansteresor ska alltid bokas i Korsholms kommuns namn och fé6r kommunens rakning. Rdkningen ska
vara utstilld pa Korsholms kommun for att sdkerstalla ratten till momsavdrag. Inom
verksamhetsomradena har utsetts ansvariga som har ratt att boka resor, hotell och motsvarande for
kommunens tjansteresor.

Huvudregeln dr att kommunen sjalv bekostar tjdnsteresor for kommunens anstillda och
fortroendevalda. Resan kan bekostas helt eller delvis av utomstdende om resan inte dventyrar
opartiskheten, oavhangigheten eller jamlikheten vid skotseln av tjanste- eller arbetsuppgifter. Ett
erbjudande om en resa eller finansiering av den ska riktas till arbetsenheten, inte till en enskild
anstalld. Godkdnnande av reseerbjudandet forutsitter att resan ar behovlig ur enhetens synvinkel.
Enhetens behoriga forman avgoér vem som deltar i resan.

3.5 Halsa och arbetsmiljo

I Korsholms kommun finns en samarbetskommitté som behandlar arbetarskyddsfragor enligt lagen
om tillsyn 6ver arbetarskyddet och om arbetarskyddssamarbetet pa arbetsplatsen. Arbetarskyddets
verksamhet baserar sig pa ett verksamhetsprogram for fyra ar och en arlig verksamhetsplan.
Kommunen arbetarskyddspersonal bestar av en arbetarskyddschef, tva arbetarskyddsfullméktige som
representerar arbetstagarna och en arbetarskyddsfullmaktig som representerar formannen.
Kommunstyrelsens koncernsektion ansvarar for att utveckla arbetarskyddsverksamheten.

Alla formén har ansvar for ett fungerande arbetarskydd pa sin enhet. Férmannen ansvarar ocksa for
att en kontinuerlig riskbedémning gors pa respektive verksamhetspunkt. Riskbedémningen ska ligga
som grund och anvandas som arbetsredskap néar beslut tas i arbetarskyddsfragor.

Chefer och formén bor omedelbart ingripa och atgarda de risker, faror och oldgenheter som
forekommer i arbetet.

Inom arbetarskyddet finns féljande program/planer som ska f6ljas:

- Anvisningar for hantering av trakasserier och osakligt bemoétande
- Alkohol- och drogpolicy samt vardhdnvisning

- Handlingsprogram mot hot och vald

- Jamstalldhet- och likabehandlingsplan

Foretagshalsovarden regleras i lagen om foretagshilsovard. Kommunen koper den lagstadgade
foretagshalsovarden och foretagshilsovardsinriktad sjukvard for sina anstéllda av TT Botnia. For
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kommunens personal inom samarbetsomraden (Kristinestad, Malax, Vora och Narpes) finns separata
avtal om kop av foretagshalsovard.

Det ar pa formannens ansvar att meddela foretagshdlsovarden bade om nyanstéllda och avslutade
anstallningsforhallanden.

En gemensam verksamhetsplan for foretagshalsovard for kommunens personal uppgors for fyra ar
gangen.

3.6 Personuppgifter och integritetsskydd

Vid behandling av personuppgifter ska EU:s dataskyddsférordning samt den nationella
dataskyddslagstiftningen iakttas. En personuppgift ar en sadan uppgift utifran vilken en person kan
identifieras direkt eller indirekt. Det kan vara fraga om namn, adress, personbeteckning eller en
omstandighet karakteristisk for personen i fraga.

Dataskyddet ska alltid beaktas da personuppgifter behandlas.

Uppgifter om de anstilldas hélsotillstdnd far behandlas endast av de personer som arbetsgivaren
namngett. De som behandlar uppgifterna om halsotillstand for inte réja uppgifterna fér utomstaende
under anstallningsforhallandet eller efter att det upphort.

[ lagen om integritetsskydd i arbetslivet (7659/2004) foreskrivs om behandlingen av anstélldas
personuppgifter, behandling av uppgifter om narkotikabruk, krav som giller utférande av tester och
kontroller, kameradvervakning pa arbetsplatsen, himtning och 6ppnande av de anstélldas e-
postmeddelanden.

Bestdimmelserna om integritetsskydd i arbetslivet finns i lagen om integritetsskydd i arbetslivet,
dataskyddslagen och lagen om tjdnsten inom elektronisk kommunikation.

Lagen tillimpas pa alla arbetsforhallanden samt pa tjansteférhdllanden och med dem jamforbara
anstallningar. Lagen tillampas ocksa i tillampliga delar pa arbetsstkande och tjanstesokanden.
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4 Planering och uppfoljning av ekonomin

Budgeten och ekonomiplanen gors upp enligt kommunallagens 110 §.

Den interna redovisningen ar ett redskap for bl.a. jdimforelse av olika alternativ, styrning och
utveckling av verksamhetsprocesser, prissattning av varor och tjanster samt utredning och
uppfoljning av effektiviteten och ekonomin i verksamheten. En effektiv och aktuell intern redovisning
ar ocksa en forutsattning for att ledningen snabbt ska kunna reagera pa forandringar. De
budgetansvariga tjansteinnehavarna ska svara for att den interna redovisningen inom
uppgiftsomradet i fraga ordnas i den omfattning som verksamheten férutsatter.

4.1 Budgeten och ekonomiplanen

Enligt kommunallagens 110 § ska fullmiktige fore utgangen av aret godkdnna en budget for
kommunen for foljande kalenderar och en ekonomiplan for tre eller flera ar. Vid beredningen av
budgeten och ekonomiplanen f6ljs gdllande kommunstrategi och ekonomiplan samt de mera
detaljerade direktiven for uppgoérande av budget och ekonomiplan, vilka justeras arligen.

Budgetramarna godkianns av kommunfullméktige inom juni manad. NAmnderna och utskotten maste
ovillkorligen halla sig till de tidtabeller som ndmns i direktiven.

4.2 Dispositionsplaner

[ samband med budgeten ska nimnderna bereda dispositionsplaner fér uppféljning av utfallet. Efter
att budgeten har godkants av fullmaktige preciserar namnderna i dispositionsplanerna vid behov
fordelningen av anslagen pa uppgiftsomraden, resultatenheter och kostnadsstillen.

[ dispositionsplanerna ska de av fullmaktige godkdnda bindande malsattningarna beaktas.

4.3 Uppfoljning och rapportering

Utskotten och ndimnderna rapporterar till kommunstyrelsen och styrelsen vidare till fullmaktige om
utfallet i fraga om de mal for verksamheten och ekonomin som godkants i budgeten. Rapporteringen
sker kvartalsvis och ska basera sig pa modeller som uppgjorts av ekonomiavdelningen.

Om det ar uppenbart att ett mal for verksamheten eller ekonomin som godkants i budgeten inte nas
ska utskotten/namnderna omedelbart meddela ekonomidirektéren samt kommunstyrelsen och uppge
orsaken till avvikelsen och ldmna en utredning 6ver vilka atgarder som behdover vidtas for att malet
ska nas. I malen for ekonomin ingar ocksa att ett bindande anslag inte 6verskrids eller att intakter pa
bindande niva inte underskrids.

Varje utskott och ndmnd utarbetar nyckeltal som ar relevanta for utskottets/ndmndens verksamhet
som kan ingd i rapporteringen. For rapporteringen fran och inom utskotten och nimnderna ansvarar
respektive redovisningsskyldig tjansteinnehavare. De redovisningsskyldiga ska bygga upp ett sadant
uppféljnings- och rapporteringssystem att de kan forsidkra sig om att malen fér verksamheten och
ekonomin nas.

4.4 Budgetandringar

Om ett utskott eller en nimnd i samband med den fortlopande uppféljningen konstaterar att ett anslag
har overskridits eller intakter underskridits eller att ndgot av mélen for verksamheten och ekonomin i
budgeten inte kommer att nas trots korrigerande atgarder, ska namnden gora en anhallan om dndring
av budgeten hos kommunstyrelsen och styrelsen vidare hos fullmiktige. Anhallan om
budgetdandring kan ske nar som helst under rakenskapsaret, dock senast sa att de kan behandlas av
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kommunstyrelsen inom oktober och av fullmaktige inom november. Efter detta gérs budgetiandringar
endast i undantagsfall.
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5 Finansieringsforvaltning, bokforing och
betalningsrorelse

Pa kommunens bokforingsskyldighet, bokforing och bokslut tillampas foreskrifter i kommunallagen,
bokféringslagen och momslagen. Bokforingsndimndens kommunsektion meddelar anvisningar och
avger utlatanden om tillampningar av lag.

Kommunens riakenskapsperiod dr kalenderaret. Till bokslutet hor balansrakning, resultatrdkning,
finansieringsanalys och noter till dem samt en tabla 6ver budgetutfallet och en verksamhetsberittelse.

Bokslutet ska ge riktiga och tillrackliga uppgifter om kommunens resultat, ekonomiska stéllning,
finansiering och verksamhet. De tilldggsupplysningar som behdovs for detta ska lamnas i noterna.

5.1 Bankkonton och kassor

Ekonomidirektoren beslutar om att 6ppna eller stinga konton i kommunens namn i
penninginrdttningar och finansinstitut och om att grunda eller dra in kassor.
Hanteringen av kontanter ar forknippad med risker och kontantkassor boér undvikas.

All betalningsrorelse som sker i kommunens namn ska upptas i kommunens bokf6ring. Nar inkomst-,
utgifts- eller finansieringstransaktioner som hor till kommunen uppkommer ska de skotas via ett
bankkonto som innehas av Korsholms kommun, med undantag for transaktioner som sker via
kommunens kontantkassor. Nar det t.ex. i samband med skolor och daghem férekommer verksamhet
som dr gemensam féor kommunen och fordldraféreningen eller motsvarande, ska den betalningsrorelse
som hanfor sig till kommunens verksamhet skétas via kommunens konton och den évriga
verksamheten utanfor dessa konton.

5.2 Inkopsfakturor

Kommunen har féorbundit sig till utgiften redan i bestéllningsskedet, varvid man bor kontrollera att det
finns anslag for att betala utgiften.

Inképsfakturorna hanteras i kommunens elektroniska cirkulationssystem. Vid bestillningen ska
bestéllaren se till att ratt bestallarkod anges for varje inkopsfaktura. Bestédllarkoden behovs for att
fakturan ska na ratt personer i cirkulationssystemet. Alla inkdpsfakturor som kommunen erhaller fors
in i inkdpssystemet utan dréjsmal.

Innan en faktura eller betalning godkédnns och betalas ska den granskas. Vid granskningen (eller
senast vid godkdnnandet) ska man forsdkra sig om att

1) fakturan 6verensstimmer med bestillningen, avtalet eller beslutet,

2) fakturan ska vara utstalld pa Korsholms kommun for att sdkerstalla ratten till momsavdrag.
3) fakturan eller en bilaga till den ar daterad och tidpunkten for leveransen av

varan, tjnsten eller arbetsprestationen har antecknats pa fakturan,

4) mottagandet har kvitterats pa behorigt satt pa bestéllningsblanketten eller
leveransdokumentet,

5) varan, tjansten eller arbetsprestationen har specificerats pa fakturan eller en

bilaga till den, likasa mdngden, priset per enhet och eventuella rabatter,

6) rakneoperationerna har befunnits riktiga och fakturabeloppet ar korrekt,

7) kontosattningen och momskoderna ar korrekta och fullstindiga for alla transaktionsrader som
beror inkopsfakturan.
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En inkopsfaktura ska alltid kontrolleras av minst tva personer (godkdnnare och granskare) innan den
bokfors och betalas. En granskare eller en godkdnnare ska aldrig granska eller godkanna nagot som
denne inte vet vad det ar.

Om det i cirkulationssystemet finns fakturor man inte kédnner till, bor fakturan utan drojsmal skickas
till ratt mottagare eller ekonomiavdelningen underrattas om det for vidare utredning. For detta ges
separata anvisningar fran ekonomiavdelningen.

5.3 Forsaljningsfakturor och uppbarande av inkomster

Kommunens fordringar ska faktureras och indrivas utan drdéjsmal, effektivt och ekonomiskt med
iakttagande av lagstiftningen, férvaltningsstadgan och 6vriga anvisningar i anslutning dartill samt
fattade beslut. Alla fordringar faktureras via kommunens forsaljningsreskontra. Hansyn ska tas till
avtal, kundservicekrav och god indrivningssed.

Om vagande skal foreligger kan kommunen komma 6verens med en gialdenidr om en
betalningstidtabell for en fordran eller om att helt eller delvis avsta fran sina fordringar. Enligt
forvaltningsstadgans § 119 beslutar namnderna och utskotten om avgifter som uppbars for den
service kommunen erbjuder inom sina uppgiftsomraden samt beviljar befrielse eller uppskov fran
dessa, om sarskilda skal dartill foreligger. Namnderna kan befullméaktiga tjansteinnehavare som ar
understdlld ndmnden att avgdra dessa drenden.

En betydande del av inkomsterna erhalls genom redovisningar som grundar sig pa lagstiftning,
myndighetsbeslut eller avtal. En del av dessa utbetalas pa grundval av ansékningar och
kostnadsutredningar och en del utan ansékan. Varje redovisningsskyldig ansvarar for att for varje
dylik fordran utses en person som ansvarar for den interna kontrollen som ska se till att ansékningar
och redovisningar gors i tid, att berdkningsgrunderna for fordran ar riktiga och att betalningen har
inkommit i tid och till ratt belopp.

Intern fakturering sker huvudsakligen enligt samma principer som extern fakturering.
Faktureringsperioden for interna fakturor far maximalt motsvara tiden mellan tva
kvartalsrapporteringar, for att garantera periodiseringen i de enskilda nimndernas
budgetuppfoljning. Stoérre interna faktureringshelheter sa som hyror, stadtjanster och maltidstjanster
faktureras manatligen. Vattentjanstverkets interna fakturering foljer verkets tidtabell for extern
fakturering.

5.4 Indrivning av fordringar samt kreditforluster

En fordran ska kostnadsforas nér det ar sannolikt att fordran har blivit vardelos. Ett exempel pa en
sadan situation ar nar en gialdenar med fog kan anses vara betalningsoféormdgen. Att en fordran
kostnadsfors innebdr inte att man avstar fran indrivning. Indrivningen fortsatter tills man kan vara
sdker pa att det inte gar att driva in fordran. Kommunen har ett avtal med en inkassobyra om
indrivning av fordringar.

Betalningspaminnelser, indrivning och utsokning skots centralt fran kommunens ekonomiavdelning.
Beslut om nedsattning eller avlyftande av avgifter gors av respektive ndmnd eller utskott.
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6 Forvaltning av tillgangar

6.1 Agarpolitik

Kommunstyrelsen utformar kommunens dgarpolitik. Agarpolitikens mél 4r att for sin del stodja ett
valfungerande och ekonomiskt genomférande av kommunens egen serviceproduktion och den
serviceproduktion som sker genom deldgarskap i olika samfund. Kommunen och sammanslutningarna
granskas som en helhet vid den strategiska planeringen samt vid styrningen av verksamheten och
ekonomin. Effektivitet och andamalsenlighet avgor organisationsformen for ssmmanslutningarna.
Kommunen styr och foljer med sin egen och sammanslutningarnas verksamhet och ekonomi som en
odelad servicehelhet.

Direktiv for dgarstyrningen framgar av kommunens koncerndirektiv som godkanns av
kommunfullmaktige.

6.2 Anlaggningstillgdngar och avskrivningar enligt plan

Tjansteinnehavarna och arbetstagarna ar skyldiga att se till att egendom som dgs och innehas av
kommunen inte forsvinner samt att egendomen halls i skick och anvands och skots ekonomiskt och
dndamalsenligt. Genom granskning av fast, 16s och immateriell egendom 6vervakar man att
egendomen skots pd ovan ndmnda satt.

Storsta delen av de nyttigheter som upptas som drskostnad utgors av 16s egendom av olika slag. Over
16s egendom med betydande viarde, 160s egendom som ar sarskilt stéldbegirlig och 16s egendom av unik
natur sasom konstverk ska antingen en forteckning foras eller ocksa ska man pa nagot annat
tillforlitligt satt f6lja med att egendomen forblir i kommunens &dgo.

6.3 Lager

Vid lagerkontrollen ska man strava efter att minimera lagerhallningen och maximera
omloppshastigheten i lagret, dock sd att man forsakrar sig om att funktionsférmagan hela tiden ar
tillracklig. Genom faststillande av maximilagerhallningen ser man till att det inte binds for mycket
kapital i lagret och genom 6vervakning av omloppshastigheten ser man till att de varor som anskaffats
till lagret ar andamalsenliga. Genom utndmning av en lageransvarig, passagekontroll, inventering o.d.
atgarder kontrollerar man bl.a. att varor inte forsvinner ur lagret. Inventeringsdifferenser ska utredas
pa behorigt satt.

6.4 Kreditkort

Kreditkort i kommunens namn kan beviljas, om en tjansteinnehavare/anstalld kan pavisa att det for
en langre period foreligger ett behov av att anvidnda ett kreditkort for att skota sin arbetsuppgift.
Anhallan om kommunens kreditkort riktas till ekonomidirektoren.

Innehavare av kommunens kreditkort ar personligen ansvariga for dessa. Vid misstanke om eventuellt
missbruk bor innehavaren omedelbart sparra kreditkortet genom kreditbolagets kundtjanst, samt

utan drojsmal rapportera om detta till ekonomidirektoren.

Vid en anstallnings avslutande ansvar formannen for att dven kreditkort kopplade till anstéllningen
avslutas.

15 (26)



Direktiv for intern kontroll och riskhantering
4.4.2022

6.5 Understod och bidrag

Understdd och bidrag beviljas hushall, sammanslutningar och privatpersoner.

Cheferna for de tjansteinnehavare som beslutar om formaner ska 6vervaka att lagstiftningen foljs, att
utbetalningen fungerar pa behorigt satt och att kommuninvanarna beméts jamlikt. Efter att
stodbeslutet fattats ska man f6lja med om grunder for betalning av stodet fortfarande foreligger. Fér
att sakra att beslutsfattandet ar opartiskt och korrekt ska det finnas anvisningar for beviljande av stod.

Nar det galler understdd till sammanslutningar har den myndighet som beviljar understédet ansvaret
for den interna kontrollen. Om understddet inte anvands i enlighet med stodvillkoren eller
stodbeslutet, ska den som beviljat understodet 6verviga att aterkrava understodet eller avbryta
utbetalningen. Som villkor for beviljande av understdd ska man stélla sddana krav pa verksamheten
som hanfor sig till sektorns mal och stodtagarens verksamhet och forutsattningar. Kommunen bor
beredas mojlighet att granska stédtagarnas verksamhet och ekonomi.
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7 Investeringsprojekt
[ investeringsbudgeten budgeteras anslag per projekt eller projektgrupp. De av fullmaktige
(9.12.2013 § 135) faststadllda gransvardena for investeringsprojekt ar féljande:
e Husbyggnad totalkostnad > 500 000 euro; projekt vars totalkostnad < 500 000 euro

sammanfors till en projektgrupp

e Publikegendom  totalkostnad > 500 000 euro; projekt vars totalkostnad < 500 000 euro
sammanfors till en projektgrupp

e Los egendom totalkostnad > 200 000 euro; projekt vars totalkostnad < 200 000 euro
sammanfors till en projektgrupp

Gransvarde for sma anskaffningar och sma projekt (d.v.s. grans for att ett objekt ska tas upp som
anlaggningstillgang) ar 10 000 euro. Med investeringens totalkostnad avses projektets hela kostnad
exklusive mervardesskatt, oberoende av budgetar.

Dessa direktiv ska i tillampliga delar dven beaktas vid genomférande av andra investeringsprojekt
utover husbyggnadsprojekt

Tillstdnd att inleda projekt framgar av kommunens handlingsplan for investeringar.

7.1 Planering av investeringsprojekt

Framtids- och utvecklingssektionen har till uppgift behandla utvecklingsteamets férslag om planering
av ett investeringsprojekt och godkidnna malsattningar, ekonomiska ramar, dimensionering (pa basen
av statistik sdsom elevantal och -prognoser, invanarutveckling, trafiksituationer m.m.) och placering
(inom vilket delomradeplaceras investeringen) for investeringsprojektet. Planeringen av ett
investeringsprojekt ska darefter resultera i en forhandsplanering som uppgors av
samhallsbyggnadsutskottet.

Processen for planeringen av investeringsprojekt framgar narmare av kommunens handlingsplan for
investeringar.

7.2 Budgetering av investeringsprojekt

Framtids- och utvecklingssektionen samordnar och prioriterar planeringen av kommunens
investeringsprojekt och ger férslag om hur projekten beaktas i ekonomiplanens investeringsprogram
(anslagsbehov och tidpunkt for genomférande av projektet).

Fullmiktige godkanner arligen i samband med budgeten och ekonomiplanen ett investeringsprogram
for fem ar framat. Fullmaktige godkdnner den slutliga kostnadskalkylen for ett husbyggnadsprojekt i
samband med godkdnnande av budgeten och ekonomiplanen.

7.3 Genomforande av investeringsprojekt

Utvecklingsteamet ansvarar for att samordna beredningen av investeringsprojekten for beslut i
behoriga organ. Utvecklingsdirektoren koordinerar beredningsarbetet.

Varje utskott eller nimnd godkdnner rumsprogram och skissritningar for husbyggnadsprojekt som
ska betjaina nimndens ansvarsomrade och som beaktats i det av fullmaktige godkdnda
investeringsprogrammet.
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Samhallsbyggnadsutskottet

ansvarar for planeringen for kommunens investeringar i fastigheter (husbyggnad) och
kommunalteknik (publik egendom) inklusive kép eller utférande av alla nédvandiga
planeringstjanster och utredningar

godkdnner huvudritningar och andra nddiga ritningar samt beskrivningar och arbetsprogram
for kommunens husbyggnadsprojekt, vilka baserar sig pa skissritningar och rumsprogram som
godkants av respektive nimnd

ansvarar for att i god tid soka de myndighetstillstand som behdvs for investeringsprojektet
besluter om att forverkliga kommunens investeringar i husbyggnad eller publik egendom
enligt fullmaktiges beslut om investeringsbudget for respektive ar, vilket innebar upphandling
av entreprenorer for projektet, ledning av projektets forverkligande samt ansvar for att
projektet slutférs inom avtal tid, till godkand kvalitetsniva och inom budgeterade ekonomiska
ramar

Tekniska direktoren eller av honom utsedd leder och koordinerar genomférandet av
investeringsprojekt. Projekteringsingenjoren for husbyggnad ansvarar for husbyggnadsprojekt,
medan projekteringsingenjoren ansvarar for investeringar i kommunalteknik

Samhallsbyggnadsutskottet ansvarar for att projektets ekonomiska ramar halls och ger vid behov
rapport 6ver projektets forverkligande med en ekonomisk slutredovisning. Ifall projektet ar ett
statsandelsobjekt eller annan utomstdende finansiering erhalls for projektet, uppgors pa forsorg av
samhiéllsbyggnadsutskottet dartill slutredovisningar och sadana utredningar, som forutsatts av den
myndighet som beviljat finansieringen.

Sedan husbyggnadsprojektet fardigstallts och slutsynats, 6vertas ansvaret for fastighetens drift och
underhall av fastighetsavdelningen. Over detta uppgors sarskilt avtal eller protokoll.
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8 Avtal

[ kommunallagen ar avtalsbaserad ledning ett delomrade i ledningen av kommunen. For att avtal ska
kunna f3 en central position i ledningen av kommunen krivs det en stark dgarstyrning. Agarstyrningen
utovas i praktiken vid férhandlingar med avtalsparterna, vid beredningen av avtal, i de avtal som
utarbetats och i 6vervakningen av avtalen. Kommunallagens bestdmmelser om riskhantering och
intern kontroll giller ocksa avtal.

Ledningen bor ha kontroll 6ver alla skeden i avtalens livscykel. | kommunerna behévs det klara
avtalsprocesser och personer som ansvarar for avtalen. Organiseringsansvaret enligt kommunallagen
inbegriper en skyldighet att 6vervaka avtal som ingatts. Om dvervakningen forsummas innebar det att
organiseringsansvaret inte uppfyllts. Kommunstyrelsen och kommundirektéren ansvarar for den
operativa organiseringen av avtalshanteringen.

8.1 Ingdende av avtal

Bestammelserna om befogenhet att inga avtal ingar i kommunens forvaltningsstadga och i
tjdnsteinnehavares uppgiftsbeskrivning.

Avtal ska utformas sa att de 6verensstimmer med kommunens intressen.

Kommunens faststillda avtalsmodeller ska anvindas vid ingdende av avtal. | undantagsfall kan
leverantorens avtalsmodell anvandas.

Avtalets uppbyggnad och innehall ska vara sa entydig som mdjligt for att undvika onddiga
tolkningstvister. Avtalets langd ska vara anpassat enligt avtalets innehall. En tillrackligt kort
uppsagningstid som sikrar kommunens intresse ska tas in i avtalen. Av avtalet bor det framga om
avtalet eller delar av innehallet ar sekretessbelagt. I avtalet ska vid behov inga uppgifter om
ansvarsfordelningen gillande hanteringen av personuppgifter.

D3 avtalet giller flera verksamhetsenheter, ska man i samband med uppgoérandet av avtalet bestimma
vem som ansvarar for 6vervakning och avtalsadministration.

Avtal som foregds av en upphandling ska till sitt innehall vara forenligt med upphandlingen inklusive
anbudsbegiran samt f6lja de allmdnna avtalsvillkoren. Kommunen ansvar for kvalitetssdkringen av
tjdnsterna som kops in av externa leverantorer.

Nar kommunen tillhandahaller tjanster i form av kopta tjdnster, ska det i avtalet tas med villkor som
tryggar att servicetagarnas sprakliga rattigheter enligt spraklagen forverkligas pa det sitt som de ska
forverkligas i kommunen.

Om en kopt tjanst géller enbart den ena sprakgruppen, ar det mojligt att erbjuda tjansten och skota
kundkommunikationen enbart pa den ifrdgavarande sprakgruppens sprak.

Avtalen uppgors pa svenska eller vid behov pa finska. Avtal pa andra sprak oversatts till svenska innan
de godkinns.

8.2 Overvakning samt verkstillighet av avtal

Ansvaret for 6vervakningen av avtal hor till det organ eller den tjansteinnehavare som godkant avtalet
alternativt till den som forordnas att ansvara for avtalet. Ansvaret for 6vervakningen av avtal som
godkénts av ett organ finns hos sektordirektdren eller en av hen férordnad.

Overvakningen av avtal innefattar verkstillighet av avtal samt att utféra de till avtalet hérande
atgirderna inom utsatt tid. Sddana atgarder ar utbetalning eller fakturering, indexjusteringar,
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redovisningar, 6vervakning av kvalitet och giltighetstider, uppsagning av avtal och andra motsvarande
atgarder.

Avtalens giltighetstider bor 6vervakas noggrant for att i tid hinna férhandla om en férlangning av
avtalet, utnyttja en eventuell option eller upphandla ett nytt avtalsobjekt.

Till 6vervakning av avtal hor dven att skriftligen reklamera eventuella fel och brister i avtalets
utférande samt bristande leverans av varor eller tjdnster. Ansvarspersonen for avtalet ska se till att fel
och brister atgardas avtalsenligt eller att kommunen far avtalsenlig kompensation.

8.3 Hantering och forvaring av avtal

Kommunens avtal hanteras i informationssystemet Smeden. Alla godkidnda och undertecknade avtal
diariefors till drendet och beslutet det hor till. Reklamationer, bem6tanden samt ovriga till avtalet
horande dokument ska dven diarieforas sa att de finns tillgdngliga och kan anvandas vid behov.

[ samband med diarieféringen av avtal ska uppgifter om parter, ansvarspersoner, avtalets status,
giltighetstid och eventuell sekretess anges. For bevakningen av avtalets giltighetstid aktiveras ett
alarm.

Elektroniskt undertecknade avtal, det vill siga original, forvaras och arkiveras digitalt i respektive
arende i Smeden . Avtal undertecknade for hand digiteras till respektive drende i Smeden for att
astadkomma tillganglighet och majliggora digital arkivering, originalet forvaras i specifika
avtalsmappar under giltighetstiden.

Avtalets forvaringstid digitalt eller manuellt borjar 16pa efter att avtalet upphort att galla.
Forvaringstiderna ar faststdllda i kommunens arkivbildningsplan och i Smedens
informationsstyrningsplan.

Respektive organ, tjansteinnehavare eller forordnad person ansvarar for hantering, forvaring och
arkivering av avtalen.

8.4 Uppsdgning av avtal

Avtal giller tills vidare eller for en faststalld avtalsperiod. Avtalet ska innehalla bestimmelser om
uppsagning av avtalet. Avtalet ska dven innehalla uppgifter om var eventuella tvister behandlas som
forsta rattsinstans. Samma myndighet som ingatt avtal beslutar ocksa om uppsagning i enlighet med
avtalsvillkoren.

Uppgifter om uppsagning av avtal ska diariefdras och noteras i avtalsdokumentet.

20 (26)



Direktiv for intern kontroll och riskhantering
4.4.2022

9 Informationssakerhet och informationshantering

Kommunen har som offentlig myndighet lagstadgade skyldigheter att sakerstdlla god niva av
informationshantering i anslutning till den kommunala verksamheten. I kommunen innehaller
begreppet informationshantering dven informationssakerhet och dataskydd.

Kommunens informationshanteringsarbete inbegriper alla anstéllda och fértroendevalda samt
personuppgiftsbitraden. Medveten informationshantering gors for att skydda och férvalta
kommunens, anstalldas och kommuninvanarnas information. Sdkerhetsmedvetenheten i
informationshanteringen ar en grundfoérutsattning for tillforlitlighet i verksamheten, samt en
forutsattning for funktionalitet, kontinuitet, digitalisering och mobilitet saval i normala forhallanden,
som i undantagsforhallanden.

Hanteringen av information grundar sig pa de krav som stills i lagen om informationshantering inom
den offentliga forvaltningen, EU:s allmdnna dataskyddsforordning och dataskyddslagen. Parallellt med
ovan ndmnda ska lagen om offentlighet i myndigheters verksamhet och kommunallagen samt 6vrig
speciallagstiftning beaktas.

Helhetsarkitekturen for informationshanteringen och informationssakerheten beskrivs i kommunens
informationshanteringsmodell som hanteras i ett digitalt informationssidkerhetssystem. Modellen
dokumenterar och dskadliggér kommunens verksamhetsprocesser, informationstillgangar,
informationsforvaltningslosningar, informationslager och informationssystem samt dess
interoperabilitet.

Bestammelser om informationshanteringens forverkligande aterges i foljande styrdokument:

— Informationssdkerhetspolicy 2022-2025

— Dataskyddsdirektiv

—  Direktiv om informationssidkerhet fér personalen

—  Kombinerad arkivbildningsplan och informationsstyrningsplan
—  Krisberedskapsplan

Kommunstyrelsen utgor informationshanteringsenhetens ledning och har det 6vergripande ansvaret
for informationshanteringen. Koncernférvaltningen styr operativt organisationens
informationshantering tillsammans med sektordirektorerna, IT-enheten, dataskyddsombuden och
Ovriga ansvarspersoner.

Varje chef har ansvar for att introducera nyanstéllda i kommunens informationssakerhetsrutiner och
regler, informera om tystnadsplikten och dess innebdrd samt informera om ansvaret som arbetet
inom myndigheten kraver samt kontrollera anstilldes bakgrundsuppgifter vid behov.

Varje anstalld ansvarar for att folja givna direktiv och beakta tystnadsplikten under och efter
anstallningsforhallandet. Alla anstillda inom kommunen har férbundit sig till informationssekretess
(tystnadsplikt) i samband med att anstéllningsférhallandet inleddes.

Fortroendevalda har genom sitt politiska uppdrag forbundit sig till tystnadsplikt och sekretess.
Personuppgiftsbitraden har via avtal forbundit sig till tystnadsplikt och sekretess.

Var och en har ansvar att omedelbart meddela om avvikelser, risker och hot som galler
informationssdkerheten. Meddelandet gors till den ndrmste chefen, IT-chefen, IT-ansvariga och det
egna dataskyddsombudet. Tillsammans 6vervdgs om en anmalan gors till den nationella

tillsynsmyndigheten Dataombudsmannens byra (tidsfrist 72 timmar). Utforligare anvisningar om
forfarandet finns i dataskyddsdirektivet.
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9.1 Anmalan om allvarliga missférhallanden

Fran och med 17.12.2021 har kommunen en intern rapporteringskanal for anmalan om Korruption,
oegentligheter och/eller allvarliga missforhdllanden inom organisationen. Rapporteringskanalen ar ett
nytt krav som stalls i EU:s visselblasardirektiv (eu 2019/1937) och i den kommande nationella
visselblasarlagstiftningen.

Rapporteringskanalen for visselblasare ar till for att skydda de anstéllda och verksamheten genom att
tidigt upptacka allvarliga och grova missforhallanden. Kanalen ar till for att skydda den person som

rapporterar om missforhdllandet och évertradelsen.

Information om kommunens rutiner kring hanteringen av anmélningar samt lanken till det krypterade
webbformuléaret finns pa intran.
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10 Riskhantering och sdkerheter

Ytterst dr den interna kontrollen hantering av risker av olika slag. En grundforutsattning for en
tillracklig intern kontroll dr att man identifierar riskerna och beaktar dem vid uppbyggnaden av den
interna kontrollen. [ Korsholm grupperas riskerna pa féljande satt: strategiska risker, finansiella
risker, operativa risker och skaderisker.

Grundprincipen ar att de som deltar i strategiprocessen (kommunens och ansvarsomradenas
ledningsgrupper) ansvarar for hanteringen av strategiska risker. Ekonomidirektéren och de
redovisningsskyldiga ansvarar for hanteringen av finansiella risker medan verksamhetscheferna och
uppgiftsomradenas budgetansvariga ansvarar for hanteringen av operativa risker och skaderisker.

10.1 Forsakringar

Varje ansvarsomrade har en forsakringskontaktperson som ska 6vervaka att behoven av
andringar i forsakringsskyddet genomfors. Ansvarsomradena ska dven informeras om
andringar i forsakringsskyddet. Ekonomidirektoren ar forsakringskontaktperson pa
koncernniva. Forvaltningsstadgans § 129 stadgar om riskhantering och om hur ansvaret for
forsakringsskyddet ar fordelat.

10.2 Vardepapper och sakerheter

Kommunens viardepapper férvaras i férsta hand elektroniskt hos ett kreditinstitut. Ovriga
vardepapper forvaras centralt vid ekonomiavdelningen. Dessa ska férvaras pa ett for
andamalet tillrackligt sakert vis.

En aktuell forteckning 6ver de av kommunen agda aktierna och andelarna samt en
forteckning 6ver siakerheter i kommunens forvar ska finnas vid koncernférvaltningen.

10.3 Sdkerheter for marktiktstillstand

Tillstdndsmyndigheten kan enligt 12 § marktdktslagen bestimma att sokanden innan
substanser tas ska stdlla en godtagbar sdkerhet for utforandet av de i tillstandet angivna
atgarderna. Sakerhet ska alltid kravas for marktaktstillstand savida inte
tillstdindsmyndigheten av sarskilda skal beslutar annat. Sikerhetens storlek avgors fran fall till
fall men ska alltid vara sa stor att de atgarder som avses i 11 § marktaktslagen och
marktaktstillstandet kan utforas. Tillstdandsmyndigheten kan vid behov besluta om dndring i
den sdkerhet som stallts.

Tillstandsmyndigheten kan enligt 21 § marktaktslagen besluta att tillstandsbeslutet far
verkstallas innan det vunnit laga kraft. [ dessa fall ska sakerhet alltid kravas och den ska
foretes innan tillstandsbeslutet verkstalls. Sikerheten ska motsvara ersattning for de
olagenheter, skador och kostnader som kan orsakas av att beslutet upphavs eller tillstandet
andras.

Som sdkerhet godkdnns bankgaranti eller motsvarande av tillsynsmyndigheten godkand
sakerhet. Sikerheten aterlamnas da tillsynsmyndigheten har meddelat att tiktomradet har
aterstéllts i sddant skick som tillstandsvillkoren forutsatter.
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10.4 Sakerheter for bygglov och miljotillstand

Tillstandsmyndigheten kan enligt 144 § markanvandnings- och bygglagen, av grundad
anledning och under forutsattning att verkstalligheten inte gor dndringss6kandet 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 géller placering,
andring eller avlagsnande av en anordning enligt 161, 162 eller 163 § har vunnit laga kraft.

Sokanden ska stdlla godtagbar sdkerhet for ersattande av olagenheter, skador och kostnader
som upphdvandet av beslutet eller andring av tillstandet kan férorsaka.

Enligt 59-61 § miljoskyddslagen ska i tillstandsvillkoren for ett miljotillstand stéllas krav pa
sakerhet for att garantera en adekvat avfallshantering, uppféljning, kontroll och dtgarder som
behovs nar verksamheten avslutas eller efter avslutad verksamhet.

Enligt 199 § samma lag ska sidkerhet stéllas om tillstdindsmyndigheten pa begidran av den som
ansoker om tillstand i tillstandsbeslutet forordnar att verksamheten far inledas oberoende av
om besvar anfors over beslutet om tillstand. Sokanden ska da for det fall att tillstandsbeslutet
upphavs eller tillstandsvillkor dndras stélla en godtagbar sdkerhet for att miljon aterstalls i
ursprungligt skick.

10.5 Sakerheter for entreprenadavtal

Bestammelser om sdakerheter for husbyggnads- och jordbyggnadsentreprenader ges i
entreprenadprogrammet, som ingadr som bilaga till handlingarna med anbudsbegéaran.
Sakerhetens storlek anges oftast som ett visst procenttal av entreprenadpriset.

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

Den som utsetts till projektansvarig ansvarar for att betalningsprestationer, som hor till
entreprenorens stillda sakerheter, inte godkdnns for betalning innan godtagbar sakerhet har
lamnats till kommunen. Projektansvariga ser till garantisyner halls, att garantitider forlangs
vid behov och sander tillbaka sdkerheterna nar sikerheternas avtalade tider gatt ut.

10.6 Ovriga sidkerheter

Kommunen kan krava sdakerhet ocksa i andra sammanhang enligt den beslutsfattande myndighetens
proévning.

Den beslutsfattande myndigheten svarar alltid for att sdkerhet har getts samt for sdkerhetens innehall.
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11 Ikrafttradande och uppdatering

Kommunstyrelsen godkanner direktivet for intern kontroll och riskhantering.
Detta direktiv trader i kraft 4.5.2022

Kommunstyrelsen befullméktigar kommundirektéren att godkdnna smérre korrigeringar som behovs
for att hdlla direktivet aktuellt.
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12 Bilagor

Bilaga 1. Intern kontroll och riskhantering, grafisk framstallning

26 (26)



« Lagstiftning, forvaltningsstadga,

« Tidigidentifiering av risker interna anvisningar
* Undvikande av farliga arbets- i « Tillracklig utredning som grund
kombinationer :  forberedningsarbete

+ Enhetliga grunder
for rekrytering

+ Likvardig introduktion
till arbetet

+ Halsa och arbetsmiljo

Riskhantering
och sakerheter

Beslutsfattande

+ Informations-
hanterings-
modell

Informations-
sakerhet och

informations-
hantering

Personalforvaltning

INTERN KONTROLL
OCH

« Effektiv och

+ lenlighet med
aktuell intern

Planering och

kommunens

« Tydlig ekonomin + Realistisk
overvakning budgetering
och avtals- och mal-

administration . - sattningar
Finansierings-

; : forvaltning,
Investeringsprojekt * bokféring och
% betalnings-
Forvaltning . rorelse
av tillgangar '

« Handlingsplan

for investeringar + Avtalsenlig fakturering

« Tillracklig uppgifter om
"« Effektivoch &ndamalsenlig  * resultat, ekonomisk stallning,
agarpolitik finansiering och verksamhet
 Aktiv granskning av egendom
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