HANGON KAUPUNKI
HANGO STAD

Anvisningar for
intern kontroll
och riskhantering

Godkand av stadsstyrelsen 15.6.2020 och
stadsfullmaktige 15.9.2020




Innehall

11
1.2
13
14
15

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12
2.13
2.14
2.15
2.16
2.17
2.18
2.19

3.1
3.2
3.3

VAD AR INTERN KONTROLL.....ccoueieierrieeineesnessesseesessseessessssssessssssesssessesssenses 1
Definition av intern KONtroll.........c.eevieeiiiinieiiieenee e 1
Ansvar for intern KONTroll...........cueoviiiiiiinieeeee e 1
RedoVisSNiNGSSKYIAIZA ...ccovvveeiiiiiiieiii et 2
Former av intern KONTroll........coovvieiiiiiiienieeseese et 2
RISKEY <ttt sttt sttt st s b e st e areenaree e 3
ANVISNING FOR INTERN KONTROLL OCH RISKHANTERING ......ccocorereueeveennnnne 3
71| 39 F= 1o A PSPPSR 3
Planerings- och rapporteringssystemMet ......c.coovivvieiirienieeenieecee e 4
Beredning av bUAGEt.......coouuiiiiiiiieee e 4
Verksamhetsmassiga mal, anslag, dispositionsplaner ..........ccccccceeevvveeeciveecnnee. 4
ANAFING AV DUAEET......ecvieiveieeteeeeeee ettt sttt seenas 4
12701 & 1F ) SRR UPPPRRRRIN 4
Kostnadsuppfoljning/-JamMFOrelSe ........cocveeeeeiciieeiiee ettt ettt 5
Forverkligande av investeringsprojekt .......ccoevvveeeeciei e e 5
UPPRANAIING ..ottt st et 5
21T [ == SRR PSPPSR 6
Avtal och avtalsuppPfOINING.....ccoccvii i 6
Kontroll av utgifter och intakter.........ccoovieeiiiiiiie e 6
Uppréatthallandet av egendomSIregister .........ccceeecieeeeciieeeciiee et 7
[0 YT =1 o [o o o TSRS 7
BOKFOrINGSSYStEMET....cciiiiiiiiiii ettt 7
Skotseln av PENNINGIOrEISEN ....ccc.uvii ettt 8
Personalforvaltning.........ccueeeeciie e 8
Dataadministration och datasakerhet........cccooceveviiiiiiniiei e 9
FOrsakringar 0ch SEKErNeter .......cooccviii i e 9
RISKHANTERING .......cuuuuuerrriiiiiiniiiiiiiissssnssseeseennsissssssssssssssssssssssssssssssssssssns 10
Riskhantering dr en del av den interna kontrollen........c.ccccoeceeiiiineenniinneennne 10
RiSKNANTEIINGSSALE ...uvviiiiiiiee et et e et e aae e e e aaae s 10

Risker i anslutning till viktiga funktioner och metoder fér intern kontroll ........ 11



ANVISNINGAR FOR INTERN KONTROLL OCH RISKHANTERING
1. VAD AR INTERN KONTROLL

1.1 Definition av intern kontroll

Med intern kontroll avses kommunens och kommunkoncernens interna forfarings- och verksamhets-
satt for att sakra organisationens mal och verksamhetens laglighet. Genom riskhantering identifieras,
bedoms och kontrolleras hotfaktorer och att malen uppnas. Ordnandet av intern kontroll och riskhan-
tering ar saledes en del av kommunens och kommunkoncernens ledningsarbete. Malet med intern
kontroll och riskhantering ar ocksa att sdkra att verksamheten &r resultatrik.

Intern kontroll och riskhantering ska inte skiljas fran 6vrig verksamhet som har som mal att upp-
na malen, utan det ar fraga om en fortgdende del av dagligt lednings- och styrarbete. Den interna
kontrollen forverkligas bl.a. genom tydlig fordelning av uppgifter, befogenheter och ansvar, kontroll-
och rapporteringsskyldigheter, skyddande av uppgifter och datasystem, sakrande av egendom och
avtalshantering.

Den interna kontrollen omfattar ocksa planering av verksamhetens kontinuitet. Kontinuitetsplanering-
en ar en helhetsmassig process som sker under organisationens hogsta ledning och har som mal att a
ena sidan férhindra eventuella stérningar i verksamheten och a andra sidan att minska storningarnas
verkan pa verksamheten samt att sdkra att organisationens centrala funktioner kan startas pa nytt sa
fort som mojligt efter stérningar.

1.2 Ansvar for intern kontroll
Fullmaktige ska fatta beslut om grunderna for den interna kontrollen och riskhanteringen (14 § kom-
munallagen). Stadsstyrelsen ska i sin tur enligt 39 § kommunallagen sorja for stadens interna kontroll
och ordnandet av riskhanteringen samt svara fullmaktigebeslutens laglighetstillsyn. Fullmaktige god-
kdnner en forvaltningsstadga i vilken ges nédvandiga bestammelser om granskning av forvaltning och
ekonomi samt intern kontroll och riskhantering.

Genom ett koncerndirektiv ska i enlighet med 47 § kommunallagen sorjas for ordnandet av koncer-
ndévervakningen, rapporteringen och riskhanteringen.

Enligt 123 § kommunallagen ska revisorn granska om kommunens interna kontroll och riskhantering
samt koncernovervakningen ordnats pa behorigt satt.

| kapitel 10 stadens forvaltningsstadga bestams féljande om intern kontroll och principerna géallande
riskhantering:

§ 71 Stadsstyrelsens uppgifter i den interna kontrollen och riskhanteringen

Stadsstyrelsen svarar for ordnandet av den 6vergripande interna kontrollen och riskhanteringen samt
1. godkdnner anvisningar och metoder for den interna kontrollen och riskhanteringen,

2. Overvakar att den interna kontrollen och riskhanteringen verkstalls enligt anvisningarna och effektivt,

3. lamnar i verksamhetsberattelsen uppgifter om hur den interna kontrollen och riskhanteringen
ordnats och de viktigaste slutsatserna samt ger en utredning om koncernévervakningen och de
storsta riskerna och osakerhetsfaktorerna

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

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

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

7. bereder en beskrivning av den interna kontrollen och riskhanteringen, vilken infors i verksamhets-
berattelsen.



§ 72 Ndmndernas uppgifter i den interna kontrollen och riskhanteringen
Ndmnderna svarar inom sitt verksamhetsomrade for ordnandet av den interna kontrollen och
riskhanteringen och for 6vervakningen av verkstalligheten och dess utfall. De rapporterar ocksa till
stadsstyrelsen om hur den interna kontrollen och riskhanteringen ar ordnad samt de viktigaste slut-
satserna.

Rapporteringen innehaller uppgifter om de vasentligaste riskerna och osakerhetsfaktorerna och
hanteringen av dem.

§ 73 Tjdnsteinnehavarnas och chefernas uppgifter i den interna kontrollen och riskhanteringen
Stadsdirektoren, sektorcheferna och avdelningscheferna inom verksamhets- och resultatomradena
svarar for att den interna kontrollen och riskhanteringen inom det egna omradet verkstélls och lyckas.
De utfardar dessutom anvisningar till de understallda verksamhetsenheterna och avger rapporter i
enlighet med stadsstyrelsens anvisningar.

Cheferna for verksamhetsenheterna svarar for att riskerna inom enheten identifieras och bedéms
samt for att riskhanteringsatgdrderna genomférs och fungerar. De avger ocksa rapporter i enlighet
med stadsstyrelsens anvisningar.

Koncernledningen svarar for styrningen av koncernsammanslutningarna och for tillsynen éver hur
sammanslutningarnas interna kontroll och riskhantering ar ordnad och hur det lyckats.

1.3 Redovisningsskyldiga
De redovisningsskyldiga har ett speciellt ansvar for att skapa strukturer for intern kontroll och att fort-
I6pande uppratthalla kontroll ifraga om den verksamhet som de leder.

Enligt 125 § kommunallagen beslutar fullmaktige om ansvarsfrihet fér de redovisningsskyldiga.
Redovisningsskyldiga ar ledamoterna i kommunala organ, stadsdirektoren, sektorcheferna och avdel-
ningscheferna. Fullmaktigeledamoter ar inte redovisningsskyldiga.

1.4 Former av intern kontroll

Med intern kontroll avses i allmanhet alla de verksamhets- och forfaringssatt genom vilka de redovis-
ningsskyldiga och andra forman stravar efter att sdkra att

e stadens verksamhet dr ekonomisk och resultatrik

¢ informationen som besluten bygger pa ar tillracklig och tillforlitlig

o lagstiftning, myndighetsforeskrifter och beslut av olika organ iakttas

e egendom och resurser tryggas.

Den interna kontrollen kan indelas i intern évervakning, uppfdljning som utfors av de fortroendemanna-
organ och den interna revisionen.

Intern évervakning innebar fortgaende kontroll av arbetsrutiner eller enskilda atgarder och anvand-
ning av medel i anslutning till verksamheten. Intern évervakning forutsatter exakta definitioner av
befogenheter och ansvar samt tackande beraknings- och rapporteringssystem. Genom intern éver-
vakning sakras att uppgifterna skots pa ett pa forhand planerat och godkant satt och inom anvisade
resurser. Varje férman ansvarar for den interna 6vervakningen inom den verksamhet som hen leder.

Uppféljning ar i forsta hand intern kontroll som hor till fértroendemannaorgan. De viktigaste upp-
foljningsuppgifterna ar att stalla rapporteringsskyldigheter, att uppfdlja att rapporteringen férverkligas
och att jamféra resultat som beskrivs i rapporterna.

Den interna revisionen ar en synlig del av intern kontroll. Det &r frdga om aktiv, systematisk och
offentlig verksamhet dar revisionsobjektet kdnner till att prestationen utsatts for bedomning. Den
interna revisionen forverkligas av den fungerande ledningen och understallda. Den interna revisionen
kommer saledes forst i andra hand inom den interna kontrollhelheten.



1.5 Risker

Med risk avses hur osdkerhet paverkar malen. Kommunkoncernens risker indelas i fyra huvudgrup-
per; strategiska, ekonomiska och verksamhetsmassiga risker samt egendomsrisker. Alla grupperna kan
omfatta bade interna och externa risker. Malet med riskhantering ar att sdkra kommunkoncernens
egendom och maélinriktade verksamhet med tanke pa fall, i vilka de kan métas av en omfattande
forlust, eller att mal eller lagstadgade skyldigheternas forverkligande hindras, sa att kostnaderna for
forhindrande av skadliga verkningar och riskhantering minimeras.

Riskhantering ar en del av den interna kontrollen med malet att fa en rimlig sdkerhet om att organi-
sationens mal uppnas och om verksamhetens kontinuitet och stérningsfrihet. Riskhanteringsproces-
sen baserar sig pa att

e risken identifieras och beskrivs

e bedomning av riskens inverkan om den férverkligas och sannolikheten pa att risken forverkligas

¢ mojligheten att hantera risken genom olika metoder

e riskrapportering och riskuppfoljning

2. ANVISNING FOR INTERN KONTROLL OCH RISKHANTERING

2.1 Allmant

Viktigaste regler och verksamhetsanvisningar

¢ Stadens forvaltningsstadga; | forvaltningsstadgan ges bestammelser om kommunorganisationens
basstruktur, ledningssystem, beslutsférfarande och ekonomiférvaltning. | férvaltningsstadgan defi-
nieras ocksa verksamhetsorganens och forméannens viktigaste befogenheter och arbetsférdelning
ifraga om personaldrenden och forverkligande av budget. Tjdnsteinnehavaren kan med stod av for-
valtningsstadgan delegera sina befogenheter till en understalld tjansteinnehavare. Beslutsfattaren
haller en skild lista 6ver beslut géllande delegering av befogenhet.

Beslutanderatt kan 6verforas vidare endast en gang, daremot inte behovet av kontroll och ansvar.
| foérvaltningsstadgan ingar ocksa bestimmelser gallande beredning av drenden.

e Stadens strategi; Fullméaktige beslutar i strategin om de langsiktiga malen for kommunens verksam-
het och ekonomi.

¢ Stadens koncerndirektiv; Genom koncerndirektv sdkras att de av fullméaktige for dottersamfund
stallda dgarpolitiska riktlinjerna samt verksamhets- och ekonomiska malen forverkligas och att det
definieras hur dottersamfundets styrning, uppféljning, rapportering och kontroll ordnas.

e Budget; Budgeten och ekonomiplanen ska alltid utarbetas s3 att den féljer kommunstrategin och
tryggar forutsattningarna for att skota kommunens uppgifter. Fullmaktige beslutar i samband med
godkdnnandet av budgeten om budgetansvaret mellan verksamhetsomradena.

¢ Dispositionsplaner; Den av fullmdktige godkdnda budgeten verkstalls med hjalp av organens dispo-
sitionsplaner. Enligt 54 § forvaltningsstadgan kan ett organ overfora befogenheter gillande godkan-
nande av dispositionsplan till underlydande tjansteinnehavare.

Grundforutsattningen for verksamheternas interna kontroll ar att det finns skriftliga beskrivningar
over de viktigaste arbets- och verksamhetsprocesserna. Med hjalp av dem kan pavisas riskfaktorer
som ingar i processkedjorna samt forfaringssatt och ansvar ifraga om intern 6vervakning. Genom
verksamhetsprocessernas beskrivningar kan ocksa kartldggas 6verlappande arbete.

Verksamhetsomradena ska kartldgga sina centrala verksamhetsprocesser och beskriva dem skriftligt
sa att det framgar hur uppféljningen skéts och vilka som &r ansvarspersonerna.

Pa personniva preciseras ansvarsférdelningen vid behov i vars och ens uppgiftsbeskrivning som god-
kdnns av den narmaste férmannen och i vilken definieras personens stéllning i organisationen.



| uppgiftsbeskrivningen konstateras ocksa vem som skoter tjanste-/befattningsinnehavarens uppgifter
da hen éar forhindrad eller javig.

Ansvaret géllande skotseln av arbetsuppgifter av en person som anstallts i arbetsavtalsforhallande
ska inga i arbetsavtalet.

2.2 Planerings- och rapporteringssystemet

Planerings- och rapporteringssystemet ar ett redskap for ledningens interna kontroll med hjalp av
vilket sdkras att malen nas. Genom planeringssystemet sdkras att mal stélls, att det anvisas tillrackliga
resurser for att uppna dem och att atgarderna for forverkligande planeras. Genom uppféljning sakras
att verksamheten motsvarar malen.

Vid utvecklingen av kommunens rapporteringssystem ska beaktas hur uppgifter som bedémningen
forutsatter uppsamlas. Enligt 71 § forvaltningsstadgan beslutar stadsstyrelsen om kommunens rap-
porteringssystem arligen.

Stadsstyrelsen rapporteras fyra ganger per ar om hur budgetens verksamhetsmadssiga och ekono-
miska mal forverkligats. | den forsta, andra och tredje delarsrapporten inskrivs en jamforelse av hur
budgeten har forverkligats, en uppskattning om hur resultat- och finansieringskalkylens utfall ifraga
om hela aret samt en utredning om hur malen uppnatts. Betydande avvikelser i utfallsjamférelsen
ska redovisas. Stadsstyrelsen ger vid behov mera ingaende anvisningar om delarsrapportens innehall.
Stadsfullméaktige rapporteras tva ganger per ar.

Verksamhetsomradenas chefer ska rapportera stadsstyrelsen utan dréjsmal om éverraskande och
for staden betydande verksamhetsmassiga och ekonomiska avvikelser som uppdagas under budge-
taret. Fbrmannen ska inom sitt uppgiftsomrade skapa ett bedémnings- och rapporteringssystem som
garanterar dem en uppdaterat uppfattning om hur malen har uppnatts, anslagets tillracklighet och
verksamhetens ekonomi och dndamalsenlighet.

2.3 Beredning av budget
Bestdmmelserna ingar i 53 § forvaltningsstadgan.

2.4 Verksamhetsmadssiga mal, anslag, dispositionsplaner

Stadsfullmaktige bestammer hur budgeten och dess motiveringar forbinder stadsstyrelsen och 6vriga
kommunala organ. Motiveringar, mal, nyckeltal, anslag och inkomstbudgeter framstalls enligt huvud-
ansvarsomrade i driftekonomidelen.

Motiveringarna ar bindande narmast normativt, om fullmaktige inte beslutar att nagon viss del av
motiveringarna ar bindande gentemot fullméaktige, kommunstyrelse eller namnd.

Langfristiga Ian kan minskas mera och det kan upplanas mindre dn vad som star i finansieringskal-
kyldelen. Stadsstyrelsen ger budgeten med verkstallighetsdirektiv till organen efter att fullmaktige
godkant den.

Organen godkanner for budgetens forverkligande dispositionsplaner som baserar sig budgeten och
anpassas till organisationen senast i slutet av januari.

2.5 Andring av budget

Bestdmmelserna ingar i 57 § forvaltningsstadgan.

2.6 Bokslut
Den fjarde delarsrapporten ar bokslutet. Av bokslutet presenteras en prognos fore det egentliga bok-
slutet framstélls. Utfall av budgeten presenteras pa samma niva som mal, anslag, inkomstbudget och
nyckeltal presenteras i den av fullmaktige godkdanda budgeten.

| samband med utfallet framstalls en utredning om avvikelser ifraga om anslag och inkomstbudget
samt mal och nyckeltal.



2.7 Kostnadsuppfoljning/-jamférelse

Kostnadsberdkning innebar i forsta hand intern berakning for att stoda ledningsarbetet.
Kostnadsberdkning behovs for bl.a. féljande andmal:

e styrning av verksamhet

* beslutsfattande

e utvecklande av arbetsprocesser

e jamforelse av alternativ

e prissattning av tjanster och varor

e utredande av effektfullhet och ekonomi

e utredande av I6nsamhet.

| stadens budget/ekonomiplan och bokslut presenteras nyckeltal som beskriver verksamhetens eko-
nomi pa huvudansvarsniva. Serviceproduktionens effektfullhet forutsatter att verksamhetsorgan,
verksamhetsomraden, resultatomraden och 6vriga verksamhetsenheter gér kostnadsberakningar och
jamforelser och anvander informationen vid bedémning, utveckling av verksamhet och vid beslutsfat-
tandet.

2.8 Forverkligande av investeringsprojekt

For varje investeringsprojekt ska utarbetas en plan som innehaller féljande
e Projektbeskrivning

¢ Projektets tidtabell

¢ Finansieringsplan

e Hur projektets uppfdljning ordnas

e Ansvarsperson

Planering och forverkligande av projekt
Enligt 5 kapitlet § 20 punkt 5 stadsstyrelsen godkanner av skissritningar och projketplaner for stadens
byggnader om kostnadsrdkningen inte 6verskrider av fullmaktige faststallt maximibelopp.

Enligt 5 kapitlet § 20 f punkterna 27 och 28 tekniska ndmnden utarbetar forslag till investerings-
program som en del av budgetforslaget och besluter om investeringar och stora grundreparationer
inom ramarna for vad stadsfullmaktige godkant.

Direktionen for Hango Vatten besluter om de sjdlvfinansierade investeringarna for affarsverket samt
godkanner de behovliga planerna.

Efter projektplanens godkdnnande utarbetas en byggnadsplan. For byggnadsplaneringen svarar
tekniska verket.

Byggprojektens slutredovisningar
Over ett fardigstillt projekt med godkand projektplan och kostnadsberikning utarbetas en
slutredovisning till stadsstyrelsen.

2.9 Upphandling

Vid upphandling féljs lagen om offentlig upphandling (348/2007) och lagen om upphandling inom
sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster (349/07) samt Hang6 stads upphandlings-
direktiv som godkants av stadsstyrelsens och férvaltningsstadgans bestdmmelser.



2.10 Bidrag

Bidrag beviljas till hushall, samfund och privatpersoner. Tjansteman, férman, som beslutar om forma-
ner ska 6vervaka att lagstiftning efterfoljs, att utbetalningen fungerar sakligt och att kommuninvanare
behandlas jamstallt. Efter bidragsbeslut ska kontrolleras att grunderna for betalande av bidrag fortfa-
rande galler. Fér den interna kontrollen gallande bidrag till samfund ansvarar den myndighet som be-
viljat bidraget. Om bidraget inte anvants enligt bidragsvillkor eller bidragsbeslut, ska den som beviljat
bidraget Overvaga att aterkrava bidraget eller att avbryta utbetalningen. Som villkor for beviljande av
bidrag ska stallas verksamhetsmassiga forpliktelser gillande malen och bidragsmottagarens verksam-
het och forutsattningar. Staden beredas majlighet att granska bidragsmottagarnas verksamhet.

2.11 Avtal och avtalsuppfoljning

Avtalsuppfoljning géller utarbetande, verkstallighet och uppféljning av avtal. Verkstallighet och upp-
foljning galler bl.a. fakturering/utbetalning, redovisning, indexgranskning och uppsagning. Bestam-
melser géllande ratt att godkanna avtal ingar i 143 § forvaltningsstadgan.

Avtalsstrukturen och -texten ska vara sddan att avtalet kan tolkas sa entydigt som méjligt. Over
ingangna avtal uppratthalls en &ndamalsenligt grupperad lista i avtalshanteringssystemet. Forfallo-
dagarna i anslutning till avtalsatgarder ska uppféljas systematiskt. Avtal i original arkiveras enligt
arkivbildningsplanen. Speciell vikt ska fastas vid avtalens giltighetstider sa att det finns tid att férhand-
la om fortsattning eller konkurrensutsatta avtalsobjektet.

Da staden anskaffar basservice av utomstaende serviceproducenter ska i serviceavtalen eller i vid
utarbetandet av dem beskrivas hur servicens kvalitet sdkras.

Uppféljningen av godkanda avtal hor till chefen for huvudansvarsomradet under organet som god-
kant avtalet. Ifraga om tjansteinnehavarbeslut hér uppféljningen till tjansteinnehavaren som godkant
avtalet eller av denna bestdmda tjansteinnehavare. Uppfoljningen av avtalskontroll omfattar att avtal
verkstalls och att verksamhetsmassiga och ekonomiska atgarder med anledning av avtalen skots inom
utsatt tid.

2.12 Kontroll av utgifter och intdkter

Verksamhetsorganet bestammer i sin dispositionsplan de tjansteinnehavare, vilka som redovisnings-
skyldiga ansvarspersoner ansvarar for att delmalen uppnas, beslutar om verksamhetsenhetens an-
skaffningar och 6vrig anvandning av delanslag och godkanner verifikat. Verksamhetsorganets beslut
om overforing av befogenhet gillande forverkligande av dispositionsplan till ansvarsperson ska goras
sa tydligt att det ifraga om varje delanslag latt kan konstateras vem som har ratt att anvanda delansla-
get.

Verksamhetsorganet kan overfora sin befogenhet gillande godkdnnande av dispositionsplaner
vidare till understallda tjansteinnehavare. Tjansteinnehavaren som beslutanderatt éverforts till kan
utarbeta en dispositionsplan inom sina befogenheter.

Varje verksamhetsorgan, understallt resultatomrade eller annat verksamhetsorgan sorjer for upp-
giftsomradets fakturering av férsaljningsintakter, avgifter och andra intakter. Om fakturan inte betalas
pa forfallodagen eller efter den, skickar ekonomikansliet till kunden en forsta betalningspaminnelse
inom en manad.

Faktureringsfordran som trots indrivningsatgarder inte har erhallits vid bokslutstidpunkten bokfors
i samband med bokslutsarbetet for foljande ar som kreditférlust bland andra kostnader hos fakturera-
rens verksamhetsenhet.

Varje huvudansvarsomrade sorjer for faktureringen av interna intakter ifrdga om verksamhets-
omradets tjanster.



2.13 Uppratthallandet av egendomsregister

Avskrivningsbara anldggningstillgangar

Stadens register 6ver [6s egendom uppréatthalls som en del av kommunens bokféringssystem. An-
laggningstillgangsregistrets rapporter utgor samtidigt en lista pa kommunens anlaggningstillgangar
grupperad enligt balanskonto. Anlaggningstillgdngarna indelas i klasser enligt en avskrivningsplan
som foljer avskrivningstider och -metoder som faststallts av fullmdktige. Registret 6ver |6s egendom
ger huvudbokféringen uppgifter om anlaggningstillgangarnas oavskrivna restvarden, samlade avskriv-
ningar och tillagg och minskning av anlaggningstillgangar. Som anskaffningsvarde réknas anskaffnings-
kostnad utan mervardeskatt. Fran anskaffningskostnaden avdras, bidrag, ersattningar och stats- och
finansieringsandelar.

2.14 L6s egendom
Storsta delen av varor som bokférs som arskostnader bestar av 16s egendom i olika former. Inventarier
och anordningar kan anskaffas dven genom leasingfinansiering.

2.15 Bokforingssystemet

Ekonomiforvaltningen skots av stadens ekonomiavdelning. Ekonomiavdelningen svarar for att eko-
nomiforvaltningens tillampningar fungerar.Centralférvaltningens ekonomiavdelning har som uppgift
att bl.a. sorja for skotseln av stadens betalningsrorelse, sorja for stadens huvudbokféring och sorja
for beredningen av stadens budgetsforslag. Centralforvaltningens ekonomiavdelning har ansvaret
for att staden har till sitt forfogande ett fungerande bokforingsssystem enligt gallande bestammelser.
Stadskamreren svarar for att anvandningsrattigheterna ar sakenliga och att det fattas klara beslut om
anvandningsrattigheterna. Bokféraren ger rattigheter till bokféringssystemet med godkdnnandet av
stadskamreren.

Inképsreskontra

Utbetalning av inkdpsfakturor sker med hjalp av inkdpsreskontratillampningen. Inkdpsrakningarna i
pappersformat scannas och de elektroniska rakningarna tages emot av stadens ekonomiavdelning.
Den som skoter inkdpsreskontran granskar och vid behov 6ppnar och uppdaterar leverantéruppgifter,
granskar forskottsuppbordsregistreringen, skapar rutten bade for sakgranskning och for godkanning.
Utbetalningen av inképsfakturorna skots av kassan vid ekonomiavdelningen.

Kontantkassor

Huvudregeln ar att det inte finns nagra kontantkassor. Om en sadan dock finns, ska det redovisas
tillrackligt ofta, atminstone en gang per manad. Beaktande sakerhetsrisken bor nédvandigheten av
kontantkassor dvervagas i olika verksamhetspunkter.

Mottagning, granskning och godkdnnande av fakturor
Enligt 54 § forvaltningsstadgan godkdnner stadsstyrelsen och néamnderna egna dispositionsplaner
som bygger pa budgeten. Verksamhetsorganen beslutar i samband med dispositionsplanen vem som
sakgranskar och godkanner fakturor och vilka som fungerar i reserv for dem.

Fakturans sakgranskare granskar i systemet att varan, arbetsprestationen eller tjansten motsvarar
fakturan. Godkannaren granskar att fakturan ar formellt riktig och saklig. Godkannaren ansvarar for
anslagsanvandningen.

Prissdttning av tjanster och varor och interna tjanster

Tjanster och produkter ska prissattas enligt minst sjalvkostnadsprincipen sa att alla utgifter som
forandleds av servicen eller produkten beaktas. Interna tjanster prissatts enligt sjalvkostnads-
principen.



2.16 Skotseln av penningrorelsen

Anvandning av frimmande kapital

Enligt 60 § forvaltningsstadgan fattar fullmaktige beslut om principerna fér upplaning. | ssmband med

att budgeten godkanns fattar fullmaktige beslut om andringar i frammande kapital. Stadsstyrelsen be-

slutar om upplaning i enlighet med de principer som fullmaktige godként. Stadsstyrelsen kan delegera

beslutanderatt som géller upplaning till en tjansteinnehavare som ar understalld stadsstyrelsen.
Upplaning sker genom anbudstavling och det helhetsekonomiskt férmanligaste laneanbudet viljs

med tanke pa rénte-, kostnad- och betalningstidpunkter. Lan anskaffas genom konkurrensutsattning

och da viljs det helhetsekonomiskt formanligaste laneanbudet med tanke pa réntor, kostnader och

betalningstidpunkter.

Fullmakt att anvdanda konton

Stadsdirektoren beslutar om ratten att anvdanda stadens penningkonton. Av beslutet framgar vilka
stadsdirektoren har befullmaktigat att pa basis av tjanstestallning, ensam eller tillsammans, under-
teckna uttag och dverforingar fran kommunens penningkonto. Beslutet om réatt att underteckna uttag
och 6verforingar skickas ocksa alltid, ocksa vid byte av tjansteinnehavare, till bankerna tillsammans
med ett underskriftsspecimen. Ekonomiférvaltningen och penninginrattningar informeras omedelbart
om frantagning av namnteckningsratt t.ex. i samband med uppgiftsarrangemang eller avgang fran
stadens tjanst.

2.17 Personalforvaltning
Anviandning av tjdnste- och anstillningsforhallande
Kommunalt anstalld personal ar i tjanste- eller arbetsavtalsférhallande till staden.

Enligt kommunallagen ar utgangspunkten den, att for en uppgift som omfattar utévande av offentlig
makt inrattas en tjanst. Fore en tjanst lediganslas ska myndigheten som besatter tjansten alltid utreda
om det i uppgifterna ingar myndighetsuppgifter som tjansten forutsatter. Om uppgifterna omfattar
myndighetsuppgifter, tillsatts tjansten enligt forvaltningsstadgans bestammelser gallande tillsattnings-
forfarande och andra relevanta i kommunen faststallda direktiv. | annat fall bor tjansten ombildas till
en befattning.

Loner och drenden gillande anstéllningsférhallanden
Centralférvaltningens personalavdelning har bl.a. som uppgift att sorja for stadens |6nerdkningsupp-
gifter samt tillhérande anmalningstrafik och att I6nesystemen uppréatthalls och utvecklas.

Om befogenheter inom personalfragor stadgas i kapitel 6 férvaltningsstadgan.

Personalrapport
En personalrapport som beskriver personalresurserna upprattas arligen och delges stadsfullméaktige.

Lonerdkning
Lonerdkningen skots av centralforvaltningens personalavdelning.

Personalavdelningens I6neraknare for in uppgifterna om anstéllningsférhallandet i I6neraknings-
programmet. Den anstdllande myndigheten och férmannen ansvarar emellertid for att uppgifterna i
arbetsavtalet/tjansteférordnandet &r ratt och baserar sig pa tjanste- och arbetskollektivavtal och givna
tillampningsdirektiv och att faststallande av 16n och andra inledande uppgifter motsvarar fattade be-
slut.

Formannen meddelar utan dréjsmal om andringar till I6neraknaren och ansvarar for att uppgifterna
ar ratta och aktuella.

Stadskamreren bekraftar [6neutbetalningslistorna.

En enskild arbetstagare och tjansteinnehavare har skyldighet att anhalla och anmala om franvaro i
enlighet med stadens anvisningar. Férmannen behandlar anhallan/anmélan och meddelar I6nerédkna-
ren om franvaron utan dréjsmal.



En enskild arbetstagare och tjansteinnehavare har skyldighet att gora sina egna reserdkningar i en-
lighet med stadens anvisningar och gallande tjanste- och arbetskollektivavtal i reserdkningsprogram-
met. Formannen godkanner reserdakningarna.

2.18 Dataadministration och datasdkerhet
IT-enhet underlydande stadens ekonomiavdelning svarar for IT-funktioner och dartill hérande
apparaternas funktionsduglighet.

De datasystem, inkluderat med dess uppgifter, som uppratthalls av staden, bor sakenligt skyddas
mot obehdorig hantering, anvandning, andring och stéld. Plikten att skydda galler samtliga register
oberoende av registrets karaktar. Forman skall tillsammans med de ansvariga fér dataforvaltningen
gemensamt skota om att anvandningsrattigheterna ar sakenliga och att det finns klara beslut om
anvandningsrattigheterna. D3 det sker anskaffning av nya datasystem och —anlaggningar, bor de an-
svariga for dataforvaltningen utvardera tillrdckligheten av de skyddsegenskaperna och granska dess
sakenliga anvandning. Med dataskydd avses minimering av risker som galler uppgifter, datasystem
och datatrafik samt datatrafikssekretess, personlig integritet och anvandningssiakerhet i normala och
exceptionella forhallanden.

| det dagliga arbetet ska foljas personuppgiftslagen, EU-dataskyddsforordningen och lagstiftningen
gallande offentlighet i myndigheternas verksamhet.

For att sdkerstalla datasystemens funktion och datasakerhet ska for varje datasystem utses en
ansvarsperson (=huvudanvandare), som foljer formannens direktiv och definierar hurudana anvan-
dar- och bladdringsrattigheter anvdandaren ges till tillimpningens olika delar. Férman ger tillstand att
Oppna anvandarrattigheter. Da en person avgar fran kommunens tjdnst, eller da arbetsuppgifterna
andras, ska formannen se till att anvandarrattigheterna tas tillbaka omedelbart.

Anvéandarsignum och l6senord far aldrig 6verlatas till en annan part. De ar personliga och anvands
av den person som de har beviljats at.

2.19 Forsdkringar och sdkerheter

Forsakringar

Enligt forvaltningsstadgans 5 kapitlet § 20 punkt 6 besluter stadsstyrelsen om grunderna for att
forsakra egendom samt val av det forsakringsbolag staden anvander.

Sakerheter for marktdktstillstand

Tillstandsmyndigheten kan enligt 12 § marktaktslagen bestdmma att sokanden innan substanser tas
skall stdlla godtagbar sakerhet for att atgarder som foreskrivits vidtas. For ett marktaktslov ska alltid
kravas en sdkerhet, om tillstandsmyndigheten av speciell orsak bestammer annat. Sdkerhetens storlek
bestams fran fall till fal, men siakerheten ska alltid vara sa stor att atgarder avsedda i 11 § marktakts-
lagen och marktaktstillstandet kan vidtas. Tillstandsmyndigheten kan vid behov bestdmma om en
andring i sdkerheten.

Tillstandsmyndigheten kan enligt 21 § marktiktslagen bestdmma att tillstandsbeslutet kan verk-
stéllas efter att den vunnit laga kraft. | sddana fall ska alltid kravas en sdkerhet som ska foretes fére
tillstandsbeslutet verkstalls. Sdkerheten ska vara tillracklig for att ersatta de oldgenheter, skador och
kostnader som kan orsakas av att beslutet upphavs eller tillstandet andras.

Som sdkerhet godkanns en bankgaranti eller motsvarande av tillsynsmyndigheten godkand saker-
het. Sakerheten aterlamnas sa tillsynsmyndigheten har meddelat att téktomradet har atgardats i
enlighet med tillstandsvillkoren.



Sakerheter for bygg- och miljétillstand

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

Sokanden ska stdlla godtagbar sakerhet for ersattande av de olagenheter, skador och kostnader som
upphdvandet av beslutet eller en dndring av tillstandet kan forsorsaka.

Enligt 59 — 61 § miljoskyddslagen ska det miljotillstandets villkor stallas en sdkerhet for adekvat
avfallshantering, uppfoljning, kontroll och atgarder som behdvs nar verksamheten avslutas eller efter
avslutad verksamhet.

Enligt 199 § miljoskyddslagen ska sdkerhet stdllas om tillstandsmyndigheten pa begiran av den som
ansoker om tillstand, i tillstandsbeslutet férordnar att verksamheten far inledas med iakttagande av
tillstandsbeslutet trots att dndring har sokts. Den sokande ska da stalla en godtagbar sikerhet for att
miljon aterstalls i ursprungligt skick for det fall att tillstandsbeslutet upphavs eller tillstandsvillkoren
andras.

Sdkerheter for entreprenadavtal

Om sdkerheterna for hus- och jordbyggnadsentreprenader bestams i entreprenadprogrammet som
finns som bilaga till anbudsbegdrandokument. Sakerhetens storlek bestams oftast som en viss pro-
cent av entreprenadpriset.

Sakerheterna ar byggtida och garantida. Om inte annat 6verenskoms, géller en byggtida sdkerhet
tre manader efter entreprenadtidens slut. Garantitida sdkerhet géller tre manader efter garantitiden.
Sakerheterna aterlamnas da entreprendren har atgardat de skyldigheter mot vilka sdkerheterna har
givits.

Ovriga sikerheter
Staden kan krdva sdkerheter ocksa i andra sammanhang enligt beslutsmyndighetens 6vervagande.

3. RISKHANTERING

3.1 Riskhantering dr en del av den interna kontrollen
Den interna kontrollen &r i grunden hantering av olika risker. Grundférutsattningen for en tillracklig
intern riskhantering ar att identifiera risker och beaktande i samband med intern kontroll.

Systematisk riskhanteringsprocess omfattar

¢ |dentifikation av risker genom kartlaggningar

e Beddmning och analysering av risker

¢ Godkannande av en riskhanteringsplan

e Beddmning av vidtagna riskhanteringslésningar

3.2 Riskhanteringssatt
Skaderisker
Det ar fraga om en ren skaderisk om risken orsakar skada endast da den forverkligas. En férverkligad
skaderisk innebar alltid forlust for verksamhetsenheten och dess foljder ar alltid skadliga. Personskador
ska inte tillatas. Personskaderisker ska beaktas inom riskhantering sa att det omfattar bade kommunal
personal och den kommunala verksamhetens kunder.

Skaderiskerna ar till naturen forsakringsbara risker.
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Finansieringsrisker
En plotslig obalans mellan intdkter och utgifter kan orsaka en betydande risk for kommunens betal-
ningsberedskap, for vilket man ska gardera sig med tillrdckliga fullmakter att lyfta kortfristiga lan.

Verksamhetsmassiga risker
En risk som férverkligas kan forutom forlust ocksa innebéara att mal eller lagstadgade skyldigheter inte
uppfylls eller att inkomstforvantningarna inte forverkligas. Sadana risker anses som verksamhetsrisker
ifraga om offentlig service. Dessa risker ansluter sig till stadens eller dess verksamhetsenheters beslut.
Verksamhetsrisker kan inte forsakras utan staden ska sjalv tacka foljderna av en risk som eventuellt
forverkligas. Analys av verksamhetsrisker och hindrande av dem hor till normalt kommunalt lednings-
arbete. Kdnnedom om och upptédckande av verksamhetsrisker kan dock aldrig vara helt tackande,
eftersom de &r sa snabbt fordnderliga.

Som betydande riskformer ska beaktas avtals- och ansvarsrisker. Lagarna om begransande av
konkurrens och om offentlig upphandling forutsatter att konkurrensutsattning skots omsorgsfullt.
Att 6verfora risk genom avtal hindrar inte eventuella ersattningskrav fastan kommunen skulle
kunna ta ut skadeersattning av sin avtalspartner.

Verksamhetens kontinuitet sdkras genom beredskapsplaner och férhandsarrangemang da mycket
stora risker forverkligas.

3.3 Risker i anslutning till viktiga funktioner och metoder fér intern kontroll

Befogenhet och ansvar

Befogenheter och ansvar ska vara klart definierade for att hindra bl.a. 6éverskridning av befogenhet

eller férsummelse av uppgift.

e Tjanste- och befattningsinnehavarnas uppgifter, befogenheter och ansvar definieras i férvaltnings-
stadgan, i godkdnda uppgiftsbeskrivningar, vid utvecklingssamtal, genom delegeringsbeslut samt
vid formannens dagliga ledningsarbete. Arbetsfordelningen skots och sikras sa att det inte uppstar
mojlighet for missforstand eller arbetskombinationer som leder till oklarheter géllande ansvar.

Nya anstéllda initieras i sina uppgifter och kommunens verksamhetsmal.

e Genom att atskiljande av uppgifter hindras fel och missbruk, dvs. uppgifter delas in i flera skeden sa
att riskfyllda uppgiftskombinationer inte uppstar. Om detta inte ar mojligt t.ex. p.g.a. liten personal,
ska forman effektivera sin egen interna kontroll.

Beslutsfattande
Risker utgors av bl.a. formella fel i beslut samt brister i verkstalligheten och dokumenteringen av
beslut.
| forvaltningsstadgan och delegeringsbesluten definieras verksamhetsorganens och deras tjanste-
innehavares och enhetsférmans ansvar och befogenheter. Verksamhetsorganen kan delegera sina
befogenheter till understallda tjansteinnehavare, som kan delegera dem vidare till sina understallda.
e Verksamhetsorgans eller tjansteinnehavarbeslutets beslutstext ska vara entydig och exakt. Verk-
samhetsorganen, stadsdirektoren, sektor- och avdelningscheferna ska 6vervaka de understalldas
beslutsfattande. Stadsstyrelsen, stadsdirektéren och ndmnderna har réatt att 6verta beslut (25 och
27 § i forvaltningsstadgan), vilket mojliggor att en hégre myndighetsovervakning av beslutsfattan-
dets laglighet och andamalsenlighet.

Personal

Riskerna galler bl.a. hur personalresurser riktas, kompetens, kompetensutveckling, motivation och
eventuellt missbruk. Det ska ocksa ses till att kompetensen kvarstar inom organisationen da nyckel-
personer avgar i pension eller sdger upp sig.

e Ansvariga tjansteman ska 6vervaka att givna direktiv och bestammelser efterféljs.

-11 -



Uppféljning av ekonomi och verksamhet samt ekonomiférvaltning och betalningsrérelse

| budgeten och ekonomiplanen framstélls stadens verksamhetsmassiga och ekonomiska mal samt for

detta anvisade resurser. Budgetens forverkligande styrs av budgetens verkstallighetsdirektiv. For att

forverkliga budgeten utarbetar verksamhetsorganen dispositionsplaner som baserar sig pa budgeten.
Bland riskerna kan namnas bl.a. att verksamheten inte sker planenligt och att avvikelser fran stallda
mal inte marks.

e Ekonomin och verksamheten uppféljs manatligen pa alla organisationsnivaer. Cheferna for verk-
samhetsomradenas chefer ser till att intdkter och utgifter har kontoforts pa kostnadsstéllet och
kontot for berord verksamhet.

¢ Den interna kontrollen omfattas av ekonomiférvaltningens kontroller, avskiljande av uppgifter,
avstamning, granskning och godkdnnande av fakturor samt 6vervakning av konton, kassamedel
och ovrig egendom.

Anskaffningar och tryggande av egendom

Befogenheterna gallande anskaffningar definieras i férvaltningsstadgan. Forvaltningarna ar skyldiga

att se till att den av kommunen &gda eller férvaltade egendomen halls i skick och anvéands pa ett

andamalsenligt satt. Egendomsriskerna ar foljande: anskaffningar gors utan befogenhet, i strid med

upphandlingslagstiftning och direktiv, egendom forsvinner eller forstors.

¢ Den interna kontrollen omfattar uppféljning av upphandlingsbefogenheternas anvandning, dver-
vakning av att direktiv foljs, uppgiftsfordelning gallande upphandling och évervakning av upphand-
lingsprocess.

Datasystem och dataskydd

Risker kan vara bl.a. att datasystemet inte &r tillgdngligt eller inte behandlar uppgifter ratt, att det inte

kan anvandas ratt och effektivt eller att datasystemets funktioner kan andras utan lov (dataskydd) eller

att uppgifterna inte bevaras oférandrade tillrackligt Iange. En betydande risk utgors ocksa av virus,
spridning av l6senord eller att viktiga uppgifter forsvinner.

e Den interna kontrollen omfattar direktiv som sédkrar systemens palitlighet, anvandbarhet och upp-
gifternas korrekthet, kontroller och verksamhetssatt, samt uppdaterade anvandarrattigheter som
motsvarar arbetsuppgifterna. Rattigheterna ska uppdateras arligen. For virus skyddas med virus-
skyddsprogram. Det ar viktigt att |6senord skyddas, varje anvandare ska se till att |6senordet forblir
privat. Datafiler ska sakerhetskopieras regelbundet.

Korrekt information, informationsgang och information

Riskerna galler bl.a. att uppgifterna innehaller fel, information fas for sent, informationen ar otillracklig

eller i fel form eller att informationsgangen ar ensidig.

¢ Intern kontroll omfattar bl.a. utredning av informationsbehov, definition och beskrivning av
information som samlas och produceras, samt kontroller gdllande informationens korrekthet
och formedling. Regelbundna ledningsgrupper i vaxelverkan och arbetsplatsméten skapar en
grund for informationsgangen.
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