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1 INLEDNING

Malet med den interna kontrollen ar att sékerstalla att de strategiska mal som fullméktige
godkéant uppnas och att de grundlaggande uppgifterna skots kostnadseffektivt och
resultatrikt med iakttagande av géllande bestdmmelser. Den interna kontrollen ar en del av
stadens och stadskoncernens kontinuerliga ledning och styrning av verksamheten samt
verktyget for att sakerstélla servicens kvalitet. Regelverket galler sdledes hela

organisationen och all verksamhet.

Genom intern kontroll skyddas verksamheten mot risker som kan innebéra hot mot
strategins genomférande och verksamhetens malsattningar. Genom den kan misstag, fel

och missbruk férebyggas och uppdagas.

Riskhanteringen ar en del av den interna kontrollen. Med en fungerande
riskhanteringsprocess stravar man till att sakerstalla att de vasentliga riskfaktorerna har
identifierats och bedomts och att de forutses och forebyggs i mojligaste man.
Riskhanteringsprocessen innehaller ocksa rapportering om risker, nara pa situationer och

forverkligade risker samt observerade brister.

Till den interna kontrollen hor ocksa information till alla berérda organ och anstallda om
syftet med kommunens verksamhet, om uppstallda resultatmal och om uppfoljningen av
utfall. Det ska ocksa bidra till att sakerstalla att samarbetet mellan de olika

organisationsnivaerna ar tillrackligt och fungerande.

Stadsstyrelsen ska i verksamhetsberattelsen redogéra for hur den interna kontrollen
fungerat under aret, om brister forekommit ska dessa rapporteras och redogoéras for pa

vilket satt man avser att utveckla kontrollen.

| kommunallagen och i forvaltningsstadgan stadgas om den externa revisionen. Den
ansvariga revisorn ska i revisionsberattelsen ge ett utlatande om huruvida stadens och
koncernens interna kontroll och riskhantering ar andamalsenligt ordnad i kommunen.

Revisorn och revisionsndmnden ansvarar dock inte for att den interna kontrollen fungerar.



1.1 Intern kontroll och riskhantering, syften och begrepp

Syftet med den interna kontrollen ar att skerstalla att stadens verksamhet & 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 stadens dagliga verksamhet .

Med risk avses en eventuell skada eller skadlig héndelse eller faktor som, om den
forverkligas, kan orsaka skador och forluster, aventyra uppnaendet av uppsatta mal och

verksamhetens kontinuitet.

Med riskhantering avses ett systematiskt, forutseende och tackande férfaringssatt med
vilken man identifierar och bedémer risker i verksamheten och definierar forfaringssatt for

hantering av och rapportering om riskerna.
Riskhanteringsprocessen innehaller identifiering, bedémning och prioritering av risker,
bestammande och uppfdljning av atgarder for hantering av risker samt utvardering av

atgarderna.

Bild 1: Riskhanteringsprocessen
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1.2 Ansvar for ordnande av den interna kontrollen och riskhanteringen

samt mal for verksamheten

Stadsfullmaktige besluter om grunderna for stadens och stadskoncernens interna kontroll
och riskhantering.

Den av fullmaktige godkanda forvaltningsstadgan innehaller bestammelser om den interna
kontrollen, om principerna fér riskhanteringen och om granskningen av férvaltningen och
ekonomin. Malet med grunderna for den interna kontrollen och riskhanteringen ar att
starka och férenhetliga férvaltningen och ledarskapet i staden och stadskoncernen och
gdller for alla organ och redovisningsskyldiga tjansteinnehavare.

Stadsfullmaktige godkanner stadens bokslut som innehaller en redogorelse for den interna

kontrollen och riskhanteringen.

Stadsstyrelsen och stadsdirektoren ansvarar for att den interna kontrollen och
riskhanteringen i staden och stadskoncernen ordnas och organiseras, att verkstalligheten
fungerar och att kontrollen ger resultat.

Stadsstyrelsen rapporterar i bokslutet om hur den interna kontrollen och riskhanteringen

har ordnats och om andra faktorer som inverkar pa verksamhetens utveckling.

Namnder och sektioner samt affarsverkets direktion ansvarar for att den interna
kontrollen och riskhanteringen verkstélls inom den egna sektorn och ger stadsstyrelsen
redogorelse som bifogas som en del i stadsstyrelsens rapport i bokslutet.

Varje organ ansvarar for att budgetansvariga utses for respektive sektor och enhet. En
forteckning 6ver personer anstéllda i formansstallning ska finnas och uppdateras vid

behov.

Redovisningsskyldiga tjansteinnehavare svarar inom sina respektive ansvarsomraden
for att den interna kontrollen och riskhanteringen organiseras och rapporterar till
vederbdrande organ.

Arbetstagarna ska kanna till den interna kontrollens och riskhanteringens betydelse med

hansyn till sina egna uppdrag och mal. Personalen ska folja den interna kontrollens och



riskhanteringens anvisningar och utfora sitt arbete omsorgsfullt och pa ett behorigt satt
genom att iaktta bestammelser och foreskrifter. Varje anstalld ska soérja for saval sin egen
som for andras sékerhet pa arbetsplatsen och meddela sin forman om risker och nara pa

situationer som hen upptéacker i sitt arbete eller i stadens verksamhet i 6vrigt.

Stadens dottersamfund ska iaktta stadens principer for intern kontroll och riskhantering.
Samfundets styrelse och verkstallande direktodr/disponent svarar for den interna kontrollen
och riskhanteringen och rapporterar till koncernledningen i enlighet med géllande

koncerndirektiv.

Enligt kommunallagen ska revisorerna granska om stadens och stadskoncernens interna

kontroll och riskhantering har ordnats pa behdrigt satt.

1.3 Riskhantering och sakerheter

1.31 Allmant

Intern kontroll handlar till stor del om att hantera risker av olika slag. En grundforutséattning
for en tillracklig intern kontroll &r att riskerna identifieras och beaktas. Riskerna grupperas

enligt foljande:

strategiska risker

finansiella risker

operativa risker

skaderisker

Stadsstyrelsen och stadsdirektoren ansvarar for de strategiska riskerna och
forverkligandet av strategin. Respektive sektor ansvarar for strategiska risker inom sitt

ansvarsomrade.

Den operativa ledningen och de redovisningsskyldiga ansvarar for de finansiella riskerna

medan respektive sektors/avdelnings och enhets ansvarspersoner ansvarar for hantering



av operativa risker och skaderisker. Varje anstalld ansvarar foér sin egen del for att

skaderiskerna minimeras.

1.3.2 Identifiering av risker och riskbedémning

Identifieringen av risker gors med utgangspunkt i olika scenarion genom analyser av
sektorns styrkor, svagheter, mojligheter och hot. De processbeskrivningar som uppgérs

inom olika omraden kan fungera som bas for identifieringen.

De identifierade riskerna bedéms enligt en separat skala utgaende fran deras sannolikhet
och effekt. Utifran riskbedomningen fattas fran fall till fall beslut om eventuella atgarder
som ska vidtas.

1.3.3 Forsakringar

Med forsakringar skapas i forsta hand skydd mot skaderisker. Det &r inte majligt eller
motiverat att forsakra alla skaderisker. Utifran en kontinuerlig bedémning av skaderiskerna
gors behovliga andringar i forsakringsskyddet, andringar och kompletteringar alternativt

uppsags forsakringar som inte mera behovs.

Forsakringsavtalen konkurrensutsétts med regelbundna mellanrum.

Staden utnyttjar en forsakringsmaklarsammanslutning som sakkunnig och kontaktinstans

med det forsédkringsbolag som staden utnyttjar.

1.34 Sakerheter

Stadens vardepapper och sakerheter forvaras centralt pa ekonomiavdelningen. En
forteckning dver av staden agda aktier och eventuella andra vardepapper samt en
forteckning over sakerheter uppratthalls.

Staden begar sakerheter for innehavare av marktaktstillstand, sakerheter for bygglov eller
miljotillstand och for entreprenadavtal. | marktéaktslagen och i markanvandnings- och
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bygglagen stipuleras nar och i vilken omfattning séakerheter ska erhallas av

tillstandsinnehavaren.

Bestammelser om sakerheter for hus- och jordbyggnadsentreprenader ges i respektive

entreprenadprogram, som ingar som bilaga till handlingarna i anbudsbegaran.

Sakerhet kan begaras ocksa i andra sammanhang efter den beslutsfattande myndighetens
prévning. Den beslutsfattande myndigheten svarar for att sakerheter getts och for

séakerhetens innehall.

1.3.5 Rapportering om riskhanteringen

Den interna kontrollen och riskhanteringen &r en del av den regelbundna uppfdljningen
och rapporteringen av verksamheten och ekonomin och féljs upp av stadsstyrelsen som

en del av kvartalsrapporteringen.

| verksamhetsberattelsen ger stadsstyrelsen en bedémning av de mest betydande riskerna
och osédkerhetsfaktorerna, hur den interna kontrollen och riskhanteringen ordnats och av
atgarderna som vidtagits for att avhjalpa bristerna som iakttagits. Bedémningen baserar
sig pa de redogorelser som sektorerna lamnat. Sektorernas redogérelser behandlas i
respektive namnd i samband med verksamhetsberattelsen.

Om betydande risker upptacks under rakenskapsperioden ska sektorerna omedelbart
rapportera riskerna och metoderna for att hantera dem till koncernledningen som ska vidta
nodvandiga atgarder utgaende fran rapporteringen.

1.4 Redovisningsskyldighet

| verksamhetsberattelsen ska enligt 115 § i kommunlagen bland annat inga en redogérelse
om den interna kontrollen, riskhanteringen och koncernévervakningen har ordnats pa
behorigt satt samt ett férslag om ansvarsfrihet och eventuella anmarkningar om de

redovisningsskyldiga.



Enligt 123 8§ 1 mom. 4 p. i kommunallagen ska revisorerna granska om kommunens
interna kontroll, riskhantering och koncernovervakning har ordnats pa ett behorigt sétt.
Enligt 125 § ska revisionsberattelsen innehalla ett uttalande om huruvida bokslutet bor

godkannas och ansvarsfrihet beviljas de redovisningsskyldiga.

Redovisningsskyldiga ar ledamoterna i stadens organ och de ledande tjansteinnehavarna
inom ett uppgiftsomrade. Ledande/redovisningsskyldiga tjansteinnehavare anses vara
foredragande for organet i friga och tjansteinnehavare som ansvarar for sjalvstandiga
uppgiftshelheter inom organets uppgiftsomrade. | samband med budgeten fastslas vilka

tjansteinnehavare som ar redovisningsskyldiga pa fullméaktiges bindningsniva.

De redovisningsskyldiga ansvarar for ordnandet av riskhantering och intern kontroll inom
den verksamhet de leder och for fortsatt uppratthallande av dessa.
Redovisningsskyldigheten innebar att de redovisningsskyldigas verksamhet ska
utvarderas av fullméktige, att en anmérkning kan riktas mot dem i revisionsberattelsen och
att de kan forvagras ansvarsfrihet bade for det som de sjalva eller deras medarbetare gjort
eller lamnat ogjort. Aven om en person inte ar redovisningsskyldig p& det satt som avses i
kommunallagen, bor hen skdta sin uppgift omsorgsfullt. Férman som inte ar
redovisningsskyldiga &r inte befriade fran ansvaret att 6vervaka verksamheten.

1.5 Verktyg for dvervakning

For att den interna kontrollen ska kunna granska hur verksamheten skots och att den
skots enligt de planer och mal som uppsatts for verksamheten behdvs skriftliga
processbeskrivningar av vasentliga arbets- och verksamhetskedjor ur vilka

ansvarsfordelningen och riskfaktorerna under hela processen framgar.

Till vasentliga arbets- och verksamhetskedjor rdknas de uppgifter som innebér att likvida
medel ror sig pa stadens bankkonton. Ett kassaflodesschema uppgors for att félja med
vasentliga kassastrommar saval gallande intakter (skatter, statsandelar, fakturering) som

kostnader (inkdp, lI6ner, dvriga utbetalningar).



En forutsattning for en effektiv intern kontroll ar att arbetsuppgifterna delas upp i tillracklig
utstrackning. For att fel och missbruk ska kunna undvikas maste ansvaret fordelas sa att
en persons arbete kontrolleras av en annan person eller sa att olika arbetsskeden ar

beroende av olika personer. Riskfyllda uppgiftskombinationer bér definieras och undvikas.

1.6 lakttagande av direktiven for intern kontroll

Samtliga anstéllda och fortroendeorgan i Raseborgs stad ar skyldiga att félja dessa
direktiv for intern kontroll. Underlatelse att folja direktiven sanktioneras med arbetsrattsliga

atgarder.

2 TJANSTEINNEHAVARBESLUT OCH UPPFOLJNING

De tjansteinnehavare vilka i forvaltningsstadgan har delegerats beslutanderéatt, ska
fora protokoll dver sddana beslut 6ver vilka omprovning kan framstallas eller besvar

anforas eller dar &ndring kan sokas genom lokala férhandlingar.

Beslut som kan tas upp till behandling i ett hbgre organ ska delges det hégre
organet, d.v.s. stadsstyrelsen eller en namnd, inom fyra dagar efter att protokollet

har justerats eller undertecknats pa satt som bestams i forvaltningsstadgan.

Beslut som en tjansteinnehavare har fattat om semestrar, sjukledigheter och andra

lagstadgade ledigheter behdéver inte meddelas stadsstyrelsen eller en ndmnd.

2.1 Forvaltningsorganisation

Stadens forvaltning ar uppdelad i sektorer, avdelningar och enheter sa som bestams

i stadens forvaltningsstadga.

2.2 Ansvarsfdordelning

Ansvarsfordelningen mellan sektorer och avdelningar &ar fastslagen i

forvaltningsstadgan.



Sektorernas, avdelningarnas och enheternas allmanna kompetens anges i
forvaltningsstadgan. Forvaltningsstadgan stipulerar stadens organisationsstruktur,
ledningens organisering, forfarandet vid beslutsfattande och skotseln av ekonomin.
Forvaltningsstadgan definierar ocksa de olika organens och chefernas centrala

kompetens och arbetsférdelning i personalfragor och i forverkligandet av budgeten.

Pa personniva preciseras ansvarsfordelningen i personens tjansteférordnande eller i

befattningsbeskrivning.

2.3 Beredning av arenden

Beredaren ansvarar for sin beredning. Beredaren ska forsakra sig om att
beredningen ar korrekt och att arendet fors till réatt organ eller tjansteinnehavare for
beslutsfattande. Foredraganden ansvarar for forslaget och arendet som helhet samt
att arendet behandlas i behdrigt beslutande organ.

Beredningen och forslaget ska vara gjorda i enlighet med gallande lagstiftning pa det
aktuella omradet. Forslaget ska ga till ratt organ som har kompetens att besluta i

arendet.

Beredningstexten ska innehalla:

- enredogorelse for de fakta som ligger till grund foér beslutet samt tillampliga
rattsnormer, stadgor och bestdmmelser

- beskrivning dver de uppskattade effekterna (kostnader, personaleffekter,
konsekvenser for utrymmes- och anlaggningsbehov m.m.)

- forslag till verkstallighetsatgarder

En person som ar javig i fragan far inte delta i beredningen eller beslutandet i

arendet.



24 Offentlighetsprincipen

Huvudprincipen ar att &renden inom staden skots offentligt i enlighet med
offentlighetsprincipen. Offentligheten anknyter till alla skeden i
forvaltningsprocessen; fran att ett arende blivit anhangigt till beredning av beslut,
foredragning av arendet, beslutsfattande, verkstallighet och dvervakning av
verkstalligheten.

Offentligheten ger stadens invanare maojlighet att folja och 6vervaka beslutsfattandet
i staden. Oppen, snabb och opartisk information skapar férutsattningar for invanare
att vara delaktiga och kunna paverka. Principerna for stadens kommunikation

definieras i stadens informationsplan.
Endast de arenden och de uppgifter som enligt lag &r sekretessbelagda ska

behandlas som sadana. Bestammelserna i offentlighetslagen ska noggrant foljas.

3 BESLUTSFATTANDE

3.1 Beslutsfattande och beslutanderéatt

Stadens beslutsfattande baserar sig pa grunderna for god lagenlig férvaltning. En
forutsattning for att kommuninvanarna ska bemétas pa behorigt satt ar att personalen
handlar i enlighet med principerna for god forvaltning och ar fértrogen med
kommunallagen, forvaltningslagen, offentlighetslagen, upphandlingslagen och spraklagen

samt aven tillrackligt insatt i den dvriga lagstiftningen inom sitt ansvarsomrade.

3.2 Befogenheter och ansvar

Stadens forvaltning ar uppdelad i ansvarsomraden och fértroendeorgan med

uppgiftsomraden sa som bestams i stadens forvaltningsstadga och i stadens budget.

10



Bestammelser om ansvarsfordelningen ges i forvaltningsstadgan. | férvaltningsstadgan
ges ocksa bestammelser om organisationens struktur, om ordnande av ledningen, om
forfarandet vid beslutsfattande och om skotseln av ekonomin. | férvaltningsstadgan
definieras stadens organs och chefernas centrala befogenheter och arbetsférdelning i

personalfragor och vid forverkligande av budgeten.

Pa individniva preciseras ansvarsférdelningen vid behov i uppgiftsbeskrivningen som
godkanns av anstéallande myndighet. | tjansteférordnandet eller i uppgiftsbeskrivningen
anges ocksa den anstalldas stallning i organisationen. | uppgiftsbeskrivningen definieras

ocksa vem som skéter den anstélldes uppgifter da denne ar férhindrad eller javig.

Enligt 91 8§ kommunallagen kan fullméktige i forvaltningsstadgan delegera beslutanderatt
till stadens 6vriga organ samt till fortroendevalda och tjansteinnehavare. Beslutanderatt far
dock inte delegeras i &renden som fullméktige enligt ett uttryckligt stadgande i

kommunallagen eller nagon annan lag ska besluta om.

Det gér inte att undga ansvaret for den interna kontrollen genom att hanvisa till att
beslutanderatten har delegerats. Cheferna ska aktivt 6vervaka de beslut som deras
underordnade fattar. En chef far inte ta pa sig sadan beslutanderatt som i

forvaltningsstadgan inte delegerats at denne.

Beslutanderatt kan enbart delegeras i forvaltningsstadgan. Det betyder bland annat
att ett lagre organ inte kan delegera vidare sadant som stadsfullméaktige inte har

delegerat till organet.

Stadsfullmaktige kan inte heller besluta i &renden som i forvaltningsstadgan har
delegerats till ett lagre organ. Foljaktligen betyder delegeringen ocksa t ex att
stadsstyrelsen eller en ndmnd eller en tjansteinnehavare inte kan besluta i ett

arende som ar delegerat till ett understéllt organ eller ett annat organ.
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4 PERSONALFORVALTNING

4.1 Allmant

For personalférvaltningen har faststéllts en tillampning av strategin inom personalpolitiken.

Personalarenden ska skotas i enlighet med personalférvaltningens anvisningar.

Beslutsfattandet i personalfragor regleras i forvaltningsstadgan.

Av forvaltningsstadgan framgar sektorernas och avdelningarnas chefer och ersattare. |
arbetsbeskrivningen bor tjanstemannens ansvar, uppgifter, beslutanderatt och

befogenheter framga.

Personalen bor i alla sammanhang behandlas opartiskt.

Personalarendena skots i enlighet med de allm&nna kommunala tjanste- och
arbetskollektivavtalen och gallande lagstiftning.

4.2 Personalsektionen

Personalsektionen drar upp riktlinjerna for stadens personalpolitik och enheterna
forverkligar dem enligt de direktiv de erhallit. I oklara personalfragor bor enheterna
kontakta personalchefen (erséttare: personalsekreteraren (fran 1.1.2018

arbetarskyddschefen) och i juridiska personalfragor bor koncernjuristen tillfragas.

4.3 Rekrytering

Anstallande myndighet ansvarar for att behévlig personal rekryteras. Innan en rekrytering

gors bor det finnas anslag i budgeten och en arbetsbeskrivning.

| huvudsak anvands rekryteringsprogrammet (rekry delen i Herman), men ansékningar i
annan form maste beaktas. All extern rekrytering annonseras via stadens hemsida. Ovriga
rekryteringskanaler anvands enligt behov. | annonsering maste behorighetskraven

framkomma. Annonsen ar juridiskt bindande fér hur arbetsgivaren valjer sbkande. Tjanster
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som besitts tillsvidare forutsatter offentligt ansékningsforfarande med minst 14 dagars

ansokningstid. Valet av vem som anstélls ska alltid motiveras.

Vid rekrytering kan staden anvanda sig av tester och analyser. | staden finns certifierade
anvandare av Thomas analysen, vilken anvands som hjalpmedel vid kartlaggning av
sbkandens egenskaper. Thomas analysen anvands vid rekrytering av chefer och aven av
andra s6kande vid behov.

Narmaste forman ansvarar for introduktion i arbetet, anskaffande av nédvandig utrustning

etc.

4.4 Ledarskap och medarbetarskap

Genom ett gott ledarskap skapas en arbetsmiljo och ett arbetsklimat som sporrar till goda
prestationer och service. Ett bra ledarskap &r rattvist och interaktivt samt &r oppet for nya
tankegangar. Alla forman ar arbetsgivarens representanter och bor i sin tjansteutdvning

agera som sadana.

Saval ledare som anstallda bor verka for en 6ppen kommunikation, ta ansvar for sina

arbetsuppgifter och ta till sig organisationens varderingar och strategi.

Formannen, medarbetarna och fértroendevalda har alla ansvar for valbefinnandet pa
arbetsplatsen. Utvecklingssamtal halls minst en gang om aret och malsattningarna foljs

upp. Till en god ledarkultur hér &ven regelbundna arbetsplatsmaoten.

4.5 Lon

Principerna for I6nesattning finns i de kommunala tjanste- och arbetskollektivavtalen samt i
kommunens interna direktiv. Kompetensfordelningen i I6nefragor anges i
forvaltningsstadgan och lonerna faststalls i enlighet med personalsektionens anvisningar.
Personalchefen ansvarar for att personalpolitiska direktiv gors upp och ger radgivning i

tolkningen av kollektivavtal och 6vriga fragor som ansluter sig till tjanste- och
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arbetsforhallanden. Koncernjuristen anlitas vid behov vid tolkningen av avtalen.

Personalchefen ar kontaktperson till Kommunarbetsgivarna och féretrader arbetsgivaren.

Lonesekreterarna skoter centraliserat de l6nefragor som hor till personalavdelningen.
Cheferna ansvarar for att I6nesattningen och Ionerna foljer gallande direktiv och &r riktiga.
Lonesekreterarna raknar loner pa basen av arbetsavtal eller tjansteférordnanden som
skrivits av cheferna och distribuerats till dem. Lénekorningen aktiveras fran
personalavdelningen/ldnesekreterarna och l6neférteckningar samt I6nelista printas ut.

Personalchefen godkanner alla I6neutbetalningslistor, innan de verkstalls.

Ett sammandrag av utbetalda I6ner 6verfors fran personalavdelningen/lonesekreterarna till

ekonomiavdelningen/bokféringen, varefter personalchefen godkanner sammandraget.

Avstamningen av loner mellan bokféringen och I16nebokféringen verkstalls av bokféringen.

Lonesekreterarna granskar att debet och kredit stammer Gverens.

Loneforteckningarna, I6nelistorna och sammandraget av utbetalda loner arkiveras

tillsammans med I6neverifikaten.

Staden anvander ett Ibneprogram som ar uppgjort och administrerat av CGI, Suomi Oy.
Lonesekreterarna har tillgang till Ioneprogrammet genom egna anvandarnamn och

I6senord.

4.6 Ledighet

| de kommunala kollektivavtalen definieras sadana ledigheter som ar lagstadgade och

aven sadana som ar provningsbaserade. Till de lagstadgade ledigheterna hér semester,
sjukledighet, tillfallig vardledighet, moderskapsledighet, faderskapsledighet, vardledighet
och studieledighet. Andra arbets- och tjanstledigheter ar prévningsbaserade och beviljas
enligt skilda direktiv. Aven uttag av flexsaldotimmar eller sddan arbetstid som tas ut fran

en arbetstidsbank beviljas enligt skilda direktiv.
Den anstéallde ska ansoka om ledighet pa anvisad pappersblankett eller genom Herman.

Formannen ska besluta om ledigheten utan dréjsmal och delge I6nerakningen sitt beslut

innan ledigheten bdrjar.
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Tjansteinnehavarna/arbetstagarna ska skriftligen anséka om all franvaro som galler hela
arbetsdagar. Franvaron ska alltid vara av ratt slag d.v.s. ifall den anstéllda &r sjuk, ska
franvaron antecknas som sjukledighet, inte som nagon annan form av tjanst-

/arbetsledighet med 16n.

4.7 Distansarbete

For distansarbete finns faststallda direktiv som godkants i personalsektionen.
Foérmannen ansvarar for 6vervakningen av distansarbete och bér félja med att resultat
uppnas och pavisas vid behov. Anvisning om distansarbete finns pa Intran under

personalens anvisningar.

4.8 Personalformaner

Personalsektionen har beslutat om personalférmanerna och faststallt en stadga for

uppvaktning av Raseborgs stads anstallda. Information finns pa stadens intra.

Lunchsedlar; personal som ater pa egen tid och inte far andra lunchformaner far kopa
max. 20 lunchsedlar per manad. Lunchsedlarna far anvandas endast under arbetsdagar.

Motions- och kultursedlar; personalen far 10 st. motions- och kultursedlar per ar.

4.9 Reserékningar

Forutom bestammelserna for ersattningar for resekostnader i AKTA, bilaga 16 har
personalavdelningen upprattat direktivet: Principer for resande i arbetet, reseersattningar
och anvandning av egen bil i Raseborgs stad. Reserakningar och kérdagbdcker ska
lamnas in och godkannas efter resans slut. Rekommendationen ar att reserakningar och
kordagbocker lamnas in manadsvis. Resans syfte ska framga av reserakningen.
Reserakning ska skrivas pa en blankett som finns pa stadens intra och kordagbocker fas
fran personalavdelningen. Alla anstallda som flera ganger i veckan anvander egen bil i

arbetet, ska anvanda koérdagbok.
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4.10 Arbetarskydd

Raseborgs stad har en arbetarskyddspersonal, bestaende av en arbetarskyddschef och
tva arbetarskyddsfullméaktige. For varje verksamhetspunkt har utnamnts arbetarskyddspar
bestaende av narmaste férman och en arbetstagare. Arbetarskyddspersonalen utvecklar,
koordinerar och beframjar arbetarskyddsarbetet. Personer i formansstallning kan och bor
vanda sig till arbetarskyddspersonalen i fragor som galler arbetarskydd pa den egna

enheten/avdelningen/sektorn.

Alla forman har ansvar for ett fungerande arbetarskydd pa sin enhet. Den hogsta
ledningen har till uppgift att definiera arbetarskyddets principer och malsattningar.
Cheferna organiserar arbetet sa att arbetarskyddslagstiftningen efterfoljs. Den narmaste
formannen har till uppgift att planera, 6vervaka och lara in sin personal sa att

arbetarskyddsnormerna uppfylls.

Arbetsgivaren (chefer och forméan) bor omedelbart ingripa och atgarda de risker, faror och
olagenheter som férekommer i arbetet. Riskbedémning ska ligga som grund och anvandas

som arbetsredskap i beslutstagande i arbetarskyddsfragor.

Arbetarskyddslagstiftningen och direktiv och bestammelser som géller arbetsskyddet bor

efterfoljas.

Formannen ansvarar for att forstahjalps- och raddningsberedskap finns pa respektive
enhet. Arbetarskyddschefen ordnar regelbundet kurser i forsta hjalp och ger vagledning i

utarbetandet av raddningsberedskapen (forstahandsslackning och utrymning).

Arbetarskyddschefen foljer upp antal arbetsolycksfall, nara pa handelser, arbetsrelaterade

skador/sjukdomar och sammanstaller statistik arligen.

Inom arbetarskyddet finns foljande program/planer som bor féljas:

- Rusmedelsprogram
- Program for hantering av osakligt bemétande eller trakasserier pa arbetsplatsen

- Jamstalldhets- och likabehandlingsplan
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- Hot om vald eller vald i arbetet

- Handlingsprogram for tidigt stdd och ingripande

5 PLANERING OCH UPPFOLJNING AV EKONOMIN

Stadsfullmaktige godkanner verksamhetsmal, utgiftsanslag och beréknade intakter i
budgetens driftshushallningsdel samt budgetens investeringsdel. Stadsfullméaktiges
bildningsniva inom driftsbudgeten utgérs av nettoanslag (Forvaltningsstadgan kap 3 § 1).
Budgeten och ekonomiplanen utgér grunden for stadens planerings- och

uppfoljningssystem.

Invadnarnas servicebehov star som grund for stadens serviceproduktion. Inom ramen for
sina resurser ska staden pa det satt som lagar och bestammelser forutsatter opartiskt
betjana alla sina invanare. Malet med planeringen och uppféljningen av verksamheten ar

att rikta resurserna s att de mal som satts for verksamheten kan uppnas.

5.1 Budget

Fore utgangen av aret ska stadsfullméktige godkanna en budget for kommunen for det
foljande kalenderaret och en ekonomiplan for tre eller flera ar (Kommunallagen § 110).

5.1.1 Beredning av budget och ekonomiplan

Stadsutvecklingssektionen bereder anvisningar for uppgoérandet av budget och
ekonomiplan samt ger forslag till budgetramar. Anvisningarna och budgetramarna
faststalls av stadsstyrelsen. Den tidtabell som anges i anvisningarna maste ovillkorligen

foljas.

Fortroendeorganen bereder sina forslag till budget och ekonomiplan samt faststéller
bindande mal utgaende fran de ramar och anvisningar som de erhallit och sander
forslagen tillbaka till stadsstyrelsen for uppgorande av forslag till budget och ekonomiplan.

Malsattningarna for affarsverket ingar som ett separat kapitel i budgeten. Stadsstyrelsen
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lagger fram sitt budgetforslag for godkannande till stadsfullmaktige fore utgangen av

december.

Enligt kommunallagen ska budgeten och ekonomiplanen uppgoras sa att forutsattningarna

for skotseln av kommunens uppgifter tryggas.

Ekonomiplanen ska vara i balans eller visa dverskott. Ett underskott ska téackas inom fyra
ar fran ingdngen av det ar som féljer efter det att bokslutet faststélldes. | ekonomiplanen
ska beslutas om specificerade atgarder genom vilka underskottet tacks under den namnda
tidsperioden.

5.1.2 Bindande mal, anslag och dispositionsplan

Den av fullméktige godkanda budgeten bestar av bindande mal, nyckeltal samt beréaknade
verksamhetsbidrag per anslag pa fullméaktiges bindningsniva. Vid behov uppgors ett

atgardsprogram som en del av budgeten.

Investeringsdelens anslag bestar av utgifter och inkomster for respektive

investeringsprojekt.

| samband med budgeten ska namnderna pa sin bindningsniva uppgora dispositionsplaner

for uppfdljning av utfallet.

5.1.3 Budgetuppfdljning och rapportering

Ledande tjansteinnehavare ansvarar fér uppféljning och rapportering av respektive

verksamhetsomrades ekonomi samt verksamhetsmal (Férvaltningsstadgan kap 9 § 1).

Fortroendeorganen rapporterar kvartalsvis om det verksamhetsméssiga och ekonomiska
utfallet samt redovisar pa en gemensam for staden utformad budgetuppfoljningsblankett
hur bindande mal har uppnatts och atgardsprogram har efterfoljts. En rapport for hela
staden sammanstélls vid ekonomiavdelningen och tillstalls stadsutvecklingssektionen,

stadsstyrelsen for godkdnnande samt stadsfullméktige fér kannedom. Av rapporten
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framgar budgetens utfall for perioden och en prognos samt en berakning dver

finansieringen for hela aret.

Om det framkommer att de bindande mal som uppstallts for verksamheten inte kan
uppnas sa bor respektive fortroendeorgan rapportera detta sa fort som majligt och forklara

varfor det uppsatta malet inte kan nas och vilka atgarder som vidtagits for att uppna malet.

Manatliga uppfoljningskriterier uppgors och tillstalls statsutvecklingssektionen,

stadsstyrelsen och sektorerna.

Ekonomiuppfoljningssystemet ar uppbyggt sa att alla enheter/avdelningar kontinuerligt kan
folja upp den ekonomiska utvecklingen av den egna verksamheten pa kostnadsstalle och
kostnadsbararniva. For att staden ska kunna uppratthalla en effektiv och ekonomiskt
hallbar serviceproduktion &r det viktigt att stadens verksamhetsenheter anvander sig av
budgetuppféljningen och ekonomiska jamférelser i utvarderingen och utvecklandet av sin

verksamhet och i enhetens beslutsfattande.

514 Budgeténdring

Om en ndmnd eller annat fértroendeorgan i samband med den fortldpande uppféljningen
konstaterar att ett anslag har éverskridits eller intakter underskridits eller nagot av malen
for verksamheten och ekonomin i budgeten inte kommer att nds trots korrigerande
atgarder, ska respektive fortroendeorgan gora en anhallan om andring av budgeten hos

stadsstyrelsen och styrelsen vidare hos fullméktige.

Da beslut gors om andringar i anslag bor aven verksamhetsmalséattningarna inklusive

bindande mal och nyckeltalen provas.

Budgetandringar bor géras under budgetaret sa fort behov av forandringar foreligger och
andringsbehovet kan motiveras utgaende fran enhetens totalanslag. Vid forslag till
andringar i anslagen bor det ocksa utredas vilken verkan andringarna far pa de beraknade

inkomsterna och utgifterna.
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6 BOKFORING

Pa kommunens bokforingsskyldighet, bokféring och bokslut tillampas foreskrifter i
kommunallagen samt bokforingslagen. Bokféringsndmndens kommunsektion meddelar

anvisningar och avger utlatanden om tillampningar av lag.

Kommunens réakenskapsperiod ar kalenderaret. Till bokslutet hor balansrékning,
resultatrékning, finansieringsanalys och noter till dem samt en tabla 6ver budgetutfallet

och en verksamhetsberéattelse.

Bokslutet ska ge riktiga och tillrackliga uppgifter om kommunens resultat, ekonomiska
stallning, finansiering och verksamhet. De tillaggsupplysningar som behovs for detta ska

lamnas i noterna.

6.1 Inkdpsfakturor och attesteringsrétt

Fortroendeorganen ska arligen utse de ansvarspersoner (tjansteinnehavare) som ska
motta och godkanna utgiftsfakturorna inom sitt ansvarsomrade. Godkannare/attesterare
och kontrollor (varumottagare) kan inte vara samma person. Stadens inkdpsfakturor
behandlas i det elektroniska fakturahanteringssystemet. Alla inkdpsfakturor som staden
erhaller ska sa fort som mojligt foras in i systemet (skannas) och cirkuleras elektroniskt till

kontrolloren.

Kontrolléren ska granska att verifikatet ar formellt riktigt dvs motsvarar uppgjort avtal
och/eller bestallning (slutsumma, moms, kassarabatter, forfallodag) och att det ur fakturan
klart framgar vad inkopet galler. Fakturan ska omgaende cirkuleras vidare till attesteraren.
Beroende pa hur enhet eller forman beslutat, konterar antingen kontrollor eller attesterare
fakturan. Attesteraren granskar att verifikatet har kontrollerats och ansvarar for att den ar

ratt konterad och att anslag finns for erlaggande av utgiften.

Alla fakturor ska innehalla information éver vem som bestéllt varan och vilken av stadens

avdelningar fakturan hanfor sig till. Den person som bestaller en vara eller tjanst ansvarar
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for att fakturan innehaller den information som kravs for att fakturan latt kan konteras och

godkannas i staden.

| fraga om representationskostnader bor framga vem som deltagit i representationen och

syftet med denna.

Huvudprincipen &r att alla kostnader riktas till den enhet som har anvant sig av
varan/tjansten. Ifall kostnaderna riktas till flera enheter (t.ex. telefon, kopiering) ar
enhetscheferna ansvariga for att systemet for fordelning av kostnader ar andamalsenligt.
Om fordelningen av kostnaderna medfor oproportionerligt hdga kostnader/arbetsinsatser i
jamforelse med fakturans storlek kan ansvarsperson besluta om fordelning av kostnaderna
pa annat satt, t.ex. basera sig pa hur motsvarande fakturor tidigare fordelats eller annan
fordelningsgrund pavisats. Om historiska uppgifter anvands som grund for férdelningen

ska grunden for férdelningen kontrolleras regelbundet.

6.2 Taxor och avgifter

Enligt stadens forvaltningsstadga bestammer fullméktige de allmanna grunderna for taxor
och avgifter. Sjalva avgifterna och de detaljerade motiveringarna till dem faststélls av

respektive fortroendeorgan.

6.3 Forsaljning och indrivning av fordringar

Stadens fordringar ska faktureras och indrivas utan dréjsmal, effektivt och ekonomiskt med
iakttagande av lagstiftning, forvaltningsstadga och dvriga anvisningar i anslutning dartill
samt fattade beslut.

Faktureringen sker via en elektronisk plattform som for in all fakturering i bokféringen.
Harmed kan all fakturering, oberoende av med vilket program den ar gjord, dvervakas via

forsaljningsreskontran.

Faktureringen bor ske sa fort som mojligt, dock senast tva veckor efter det tjansten utforts

eller faktureringstiden utlopt. Direktfakturering (kunden far fakturan i handen) ar att foredra
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vid engangsforsaljning. Ifall forsaljningen baserar sig pa sarskilt avtal bor i avtalet fastslas

nar fakturering sker.

Den person som ansvarar for forsaljningen ansvarar aven for att informationen angaende

faktureringen ar relevant for det elektroniska faktureringssystemet.

Om betalning for forsaljning inte har erhallits inom forfallodagen sands en forsta
paminnelsefaktura senast tva veckor efter forfallodagen och en andra paminnelse senast

tva veckor efter den forsta paminnelsefakturans forfallodag.

Ifall inte ovannamnda indrivningsatgarder resulterar i betalning av férfallen fordran ska
faktureringsenheten inom tva veckor skicka fordran till ekonomiavdelningen for indrivning

genom rattsliga atgarder.

Pa forsenad betalning eller annan fordran beréknas, savida inte lagstiftning annat

pabjuder, dréjsmalsranta enligt rantelagen, ifall inte annat dverenskommits i separat avtal.

Obetalda fordringar ska avskrivas av respektive fortroendeorgan senast aret efter att
fordringen forfallit till betalning. Gjorda avskrivningar ska rapporteras till
stadsutvecklingssektionen for kannedom. Avskrivningen av en fordran paverkar inte

indrivningen av fordran. Staden anlitar en indrivningsbyras tjanster for efterindrivning.

6.4 Intern fakturering

Den interna faktureringen skots i huvuddrag enligt samma principer som den externa
faktureringen, forutom att faktureringsperioden for interna fakturor maximalt far motsvara
tidsperioden mellan tva kvartalsrapporter. Storre interna faktureringshelheter som hyror,
stadtjanster, kosthallstjanster och IKT-tjanster faktureras manatligen. Fastigheterna som
staden ager forvaltas av stadens utrymmesférvaltning under sektorn teknik.
Utrymmesforvaltningen fakturerar stadens 6vriga enheter intern hyra (drifts- och
kapitalhyra) for den fastighetsareal de anvander i sin verksamhet. Férutom den interna

hyran fakturerar utrymmesforvaltningen aven for den stad- och kosthallsservice som de
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erbjuder stadens enheter. Den interna faktureringen baserar sig pa avtal som arligen

uppgors mellan utrymmesférvaltningen och sektorerna.

IKT-enhetens kostnader faktureras internt av de 6vriga enheterna. Denna fakturering

baserar sig pa avtal som arligen uppgors mellan IKT-enheten och sektorerna.

6.5 Uppgiftsarrangemang

Kombinationer av riskfyllda uppgifter undviks bl.a. genom att registreringen av fakturor i

kopreskontran skots av andra personer an dem som skoter betalningarna.

7 FINANSFORVALTNING

7.1 Allmant

Stadens finansforvaltning ska uppratthalla likviditeten, skota betalningsrérelsen och
lanefinansieringen och placera likvida medel. Omfanget pa stadens likvida medel regleras
utgdende fran betalningsforpliktelserna med kortfristig Ianeupptagning och darigenom halls
stadens kassareserv pa en optimal niva. Staden har saledes ingen egentlig
placeringsportfol].

7.2 Likviditet, placeringar av likvida medel

Fullméktige besluter om principerna for placeringar. Stadsutvecklingssektionenbesluter om
ovriga fragor som galler placeringar och kan delegera réatt att besluta om placeringar

vidare till andra organ och tjansteinnehavare.

7.3 Lanefinansieringen
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Av stadens lanestock bestar en del av langfristiga, sa kallade budgetlan och en del
kortfristiga lan med en I6ptid pa maximalt ett ar. Stadsfullméaktige fastslar i budgeten
volymen pa laneupptagningen for respektive ar.Stadsutvecklingsavsektionen besluter om
ovriga fragor som galler laneupptagningen och kan delegera ratt om beslutande om
laneupptagning till stadskamreren. Lanestocken optimeras med kortfristiga lan, i forsta
hand kommuncertifikat, s& att stocken motsvarar finansieringsbehovet och halls sa lag

som mojligt.

Staden stravar till en balans mellan langfristiga lan bundna till rorlig och fast ranta med
olika loptider for att minska ranterisker. Aven derivatavtal anvands som element mot

rantefluktuationer.

(Ranteriskerna reduceras genom att en separat ranteriskpolicy som godkanns av
stadsutvecklingssektionen uppgors. Vid upptagning av lan rapporterar stadskamreren till
sektionen om ranterisken och rantesakringsgraden. | bokslutet gors arligen en analys av

finansieringsriskernas utveckling och en rapport éver hur riskerna eventuellt forverkligats.
Réanteriskerna hanteras ytterligare i samarbete med extern expertis.)

Interna kortfristiga 1an kan upptas inom koncernen mellan affarsverket och staden samt
mellan helagda aktiebolag och staden. Rantan utgors av euribor +/- 0 %, dock lagst 0 %.
Stadskamreren och affarsverkets chef respektive bolagens verkstallande direktérer eller

disponenter gor beslut om beviljande och upptagande av sadana krediter.

8 UPPHANDLING
Upphandlingslagen, férordningen om offentlig upphandling och géllande allménna
avtalsvillkor for offentlig upphandling bor foljas,

t ex JYSE, KSE, YSE.

Vid upphandling ska befintliga konkurrensmajligheter utnyttjas for att uppna basta

mojliga hallbara resultat. Det totalekonomiskt formanligaste anbudet ska véljas.
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Upphandlingschefens expertis bor sa langt som majligt anlitas vid upphandling av

varor och tjanster. Vid storre upphandlingar bor aven koncernjuristen konsulteras.

Mutor far inte tas emot.

Upphandlingsdokumenten ska forvaras sékert och endast distribueras till de
personer som deltar i beslutsprocessen sa att lagens bestammelser om
affarshemligheter iakttas och riskerna for skadestandsansprak och fel i processen

minimeras.

8.1 Upphandlingsanvisning

Raseborg stad har en upphandlingsanvisning som ska foljas vid alla upphandlingar
som ett organ eller en tjansteinnehavare i Raseborg stad gor.
Upphandlingsprocessen och bestallarens, upphandlingschefens samt
koncernjuristens uppgifter i en upphandling definieras narmare i
upphandlingsanvisningarna.

8.2 Upphandlingsbefogenheter

Respektive fortroendeorgan disponerar budgeten pa sin niva och besluter om

anskaffningar sa att beslutsfullmakterna for verkstallande av anskaffningar ar féljande:

hogst for:

- 100 000 euro stadsdirektor

- 75000 euro sektorchef

- 50000 euro avdelningschef
- 20000 euro enhetschef

- 0vriga upphandlingar fortroendeorgan

Ovanstaende granser galler aven vid anlitande av utomstaende vardtjanster och andra
koptjanster, val av planerare, uppgérande av huvudritningar, kostnadskalkyler och —
berakningar samt for séttet for utférande av byggnadsentreprenader, inledningstidpunkt for

arbete, val av entreprenér och arbetsutforare.
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Stadsstyrelsen dvervakar stadens upphandlingsverksamhet som en del av den interna

kontrollen.
9 EGENDOMSFORVALTNING
9.1 Forvaltande enheter

Beslut om forsaljning och kdp av anlaggningstillgdngar (fastigheter) och vardepapper
faststalls i stadens forvaltningsstadga.

Forsaljning/avyttring av fastigheter i avyttringsportféljen sker med separata beslut och inte
direkt pa basen av portféljsindelning. Ansvarspersoner for avyttringsportfélien ar
matningschefen, stadsplaneringsarkitekten, tekniska direktéren och fastighetschefen.
Tekniska sektorn handhar och bereder arenden i foljande fragor:

- totalansvaret for kommunens alla utrymmen

- uppfdljningen av malsattningarna i respektive fastighetsportfol;

- tryggande av fastigheternas skick genom andamalsenligt underhall

- anpasshing av utrymmesmassan till kommunens administrativa behov

- erbjudande av &ndamalsenliga utrymmen for alla verksamheter

- anordnande av stadservice och kosthallsservice enligt sektorernas bestallningar

- ink6p och forséljning av tomter

- byte, inlésen och arrendering av fastigheter (marken) och omraden inom de av

fullmaktige arligen fastslagna granserna.

Beslutande organ i enlighet med stadens forvaltningsstadga.
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9.2 Tillgangar bland bestaende aktiva, avskrivningar enligt plan

Bestaende aktiva ar poster som ar avsedda att stadigvarande ge intakter under flera
rakenskapsperioder. Kommunens bestadende aktiva utgors av immateriella och materiella
tillgangar vilkas stadigvarande verkningstid omfattar flera rakenskapsperioder samt aktier

och andelar i investeringar som stoder kommunens verksamhet och 6vriga placeringar.

Basen for avskrivningarna i bokslutet ar anskaffningsutgiften for bestdende aktiva med
avdrag for finansieringsandelar. En forutsattning for avdraget ar att givaren har avsett
bidraget for en viss anskaffningsutgift. Gransvarde for sma anskaffningar och sma projekt
(d.v.s. grans for att ett objekt ska tas upp som anlaggningstillgang) ar 10 000 euro. Den
totala anskaffningsutgiften for bestaende aktiva bestar av den totala kostnaden exklusive

mervardesskatt, oberoende av budgetar.

Om staden tillverkar en anlaggningstillgang (t.ex. en byggnad eller en fast konstruktion) for
eget bruk upptas de rorliga utgifterna for tillverkningen som anskaffningsutgift.
Kostnaderna bor kunna harledas fran bokforingen pa basis av bokforingsverifikat eller

genom en kostnadskalkyl.

Anskaffningsutgiften for materiella tillgdngar som hor till bestdende aktiva aktiveras och tas

upp under sin verkningstid som kostnad genom avskrivningar enligt plan.

Anskaffningsutgiften for tillgangar som har inférskaffats genom leasingfinansiering kan inte
aktiveras i balansrakningen aven om det galler ett finansieringsleasingavtal. Posterna ska

daremot bokforas bland kostnader som leasinghyror.

Stadsfullmaktige har godkant planen "Planenliga avskrivningar av bestdende aktiva for
Raseborgs stad”. Godkannande av avskrivningsplan och granserna for forsaljning och

anskaffning av fast egendom behandlas i férvaltningsstadgan.

Betraffande befintliga tillgangar bland bestaende aktiva, d.v.s. tillgangar for vilka
avskrivning pabdorjats fore 1.1.20009, tillampas respektive kommuns (Ekenas, Karis, Pojo)
avskrivningsplaner, och for tillgangar som aktiveras fran och med 1.1.2009 tillampas
Raseborgs avskrivningsplan.
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Stadens anlaggningstillgangar bokfors i ekonomiprogrammets modul for registrering av
anlaggningstillgangar. De enheter som inforskaffar tillgangar som ska aktiveras, ansvarar
for att tillgangarna konteras ratt och darmed registreras pa ratt satt. Stadens
ekonomiavdelning ansvarar for uppratthallandet av registret och att avskrivningarna enligt

plan skots pa ett tillforlitligt satt.

9.3 Materialforvaltning

Med stadens materialférvaltning avses den verksamhet som innehaller inforskaffandet av

material och lagerforing av detta material.

Malet med materialforvaltningen ar att minimera lagerhaliningen och maximera
omsattningshastigheten. Lagren ska anda hallas pa en sadan niva att den I6pande
verksamheten fungerar friktionsfritt. Genom att minimera lagerhallningen binds inte for
mycket kapital i lagret och en maximering av omsattningshastigheten sakerstéller att de

varor som anskaffas till lagret ar andamalsenliga. Lagren ska inventeras arligen.

Tjansteinnehavarna och arbetstagarna ar skyldiga att se till att egendom som &gs och
innehas av kommunen inte férkommer. Over lésegendom med betydande varde, 16s
egendom som ar sarskilt stéldbegarlig och 16s egendom av unik natur ska en
egendomsfoteckning uppgoras. | forteckningen framkommer anskaffningsdatum,
anskaffningsvarde, marke, modell, fysisk placering och ansvarsperson. Garantiintyg samt

kvittokopia sparas som bilaga.

9.4 Hantering av likvida medel, bankkonton och kassor

Stadskamreren beslutar om 6ppnande och avslutande av bankkonton i stadens namn i
penninginrattningar och finansinstitut samt om grundande och indragande av

kontantkassor.

Hanteringen av kontanter ar forknippad med risker. For varje kassa ska finnas en
ansvarsperson och beslut om kassamedlens maximi- och minimibelopp. En forteckning

dver de personer som har hand om kassorna ska uppratthallas. | regel ska

28



kontantkassorna vara utrustade med ett kassahanteringssystem i vilket transaktionerna

registreras.

Alla betalningstransaktioner som sker i stadens namn ska upptas i kommunens bokfdring.
Nar inkomst-, utgifts- eller finansieringstransaktioner sker ska de skotas via stadens
bankkonton. Undantag utgor transaktioner som sker via kontantkassorna. Om verksamhet
bedrivs i samrad mellan exempelvis foraldraférening och staden ska den
betalningsrorelse som hanfor sig till stadens verksamhet skétas via stadens konton och i

ovrigt utanfor stadens konton.

9.5 Hantering av fonder

Staden forvaltar ett antal fonder som innehaller medel som staden erhallit framst via
donationer eller arv. Fondernas medel anvands enligt de stadganden och direktiv som
beslutats om nar fonderna grundats. Staden stravar till att sammanféra fonder och medel

som erhallits av utomstaende for att astadkomma en effektivare forvaltning av medlen.

Stadskamreren 6vervakar forvaltningen av fonderna.

9.6 Hantering av vardepapper mm.

Vardepapper som ingar i placeringarna ska varderas separat.
Ekonomiavdelningen ansvarar fér forvaringen av vardepapper, garantier och sakerheter

samt motsvarande dokument. Respektive sektor/avdelning ansvarar for att eventuella

fatalietider foljs.

9.7 Ratt att anvanda kreditkort

Ratt att anvanda kreditkort kan beviljas av stadsdirektéren. Den som anvander kreditkort

ansvarar sjalv for redovisningen av kostnaderna.
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10 INVESTERINGAR

10.1 Gransvarden for investeringar

| investeringsbudgeten budgeteras anslag per projekt eller projektgrupp.

De av fullméktige faststéllda gransvardena for investeringsprojekt ar foljande:

- Husbyggnad (uteomraden i anslutning till byggnader)

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

projektgrupp

- Publik egendom
totalkostnad > 500 000 euro; projekt vars totalkostnad < 500 000 euro sammanfors till en

projektgrupp

- L6s egendom
totalkostnad > 200 000 euro; projekt vars totalkostnad <200 000 euro sammanfors till en

projektgrupp

Tekniska namnden fordelar arligen anslagen inom ramen for projektgrupperna.

10.2 Planering av investeringsprojekt

Tekniska namnden ansvarar, pa basis av forslag av respektive sektor, for beredningen av
forslag till investeringsbudget och ekonomiplan och sander forslaget till stadsstyrelsen for

uppgorande av forslag till budget och ekonomiplan.
Ansvaret for planeringen av ett investeringsprojekt kan enligt investeringsenhetens
beddmning ges till en arbetsgrupp eller en enskild tjansteinnehavare, beroende pa

projektets art, konsekvenser, ekonomiska omfattning och svarighetsgrad. En arbetsgrupp

for planering av investeringsprojekt tillsatts av investeringsenheten.

10.3 Genomfdrande av investeringsprojekt
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Investeringsenheten ansvarar for att samordna beredningen av investeringsprojekten for
beslut i behoriga organ.

Varje namnd godkanner rumsprogram och skissritningar for husbyggnadsprojekt som ska
betjana namndens ansvarsomrade och som beaktas i det av fullméktige godkanda

investeringsprojektet.

Investeringsenheten utser ansvarsperson(er) som leder och koordinerar genomférandet av

investeringsprojekt. Varje projekt har minst en ansvarsperson.

Tekniska namnden ansvarar for att projektet halls inom den ekonomiska ramen och ger
vid behov rapport av projektets forverkligande med en ekonomisk slutredovisning. Ifall
projektet ar ett statsandelsprojekt eller annan utomstaende finansiering erhalls for
projektet, uppgors pa forsorg av tekniska namnden slutredovisningar och saddana

utredningar som forutsatts av den myndighet som beviljat finansieringen.

11 AVTAL

11.1 Ingaende av avtal

Bestammelserna om befogenhet att inga avtal ingar i stadens férvaltningsstadga.

Avtal ska utformas sa att de 6verensstammer med stadens intressen. For ingaende av
avtal ska i man av mojlighet for staden utarbetade avtalsmodeller anvandas. Endast i
undantagsfall ska leverantdrens avtalsmodell anvandas. Foér att undvika onédiga
tolkningstvister ska avtalets uppbyggnad och innehall vara sa entydiga som mgijligt.
Avtalets langd ska vara val anpassat till foremalet for avtalet. En tillrackligt kort
uppséagningstid som sékrar stadens intressen ska tas in i avtalen. | avtalen ska om mgjligt
anges en uppsagningstid som tryggar stadens intressen.

Ifall avtalet galler flera verksamhetsenheter, ska man i samband med att man ingar avtalet

bestdmma vem som ansvarar for 6vervakning av avtalet och avtalsadministration.
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Avtal som féregas av upphandling ska till sitt innehall vara férenligt med upphandlingen
inklusive anbudsbegéaran. Stadens avtalsutkast bifogas till anbudsbegaran i
upphandlingen. Utkast till avtal bér som regel inga i upphandlingen.

Vid ingang av ett serviceavtal ska man forséakra sig om att staden har ratt att kontrollera
serviceproducentens verksamhet for att forsdkra sig om att servicen motsvarar kraven och
att serviceproducenten har agerat i enlighet med upphandlingsavtalet.

| avtalen eller i samband med att avtalet ingas ska beskrivas hur kvalitetssakringen av

tjansterna ordnas genom beskrivningar i avtalet eller i bilagor till den.

Avtalen ska vara antingen pa svenska eller pa finska. Avtal pa andra sprak ska 6versattas
till svenska eller till finska innan de godkanns. Tvistemal om tolkning av privatrattsliga avtal
ska avgoras i Vastra Nylands tingsratt. Skiljeklausul kan godkannas endast i
undantagsfall. Vid uppréttande av avtal och i dess olika skeden ska koncernjuristens
tjanster utnyttjas.

11.2 Avtal och 6vervakning av dem

Avtal ska upprattas sa att de tjanar stadens intressen och de ska félja de allméanna
avtalsvillkoren for branschen i friga nar avtalstypen det tillater. Overvakningen av avtal tar
sikte pa upprattandet, forverkligandet och efterlevnaden av dem. Géllande verkstallandet
och efterlevnaden av avtalen 6vervakas bl.a. fakturering och utbetalningar, redovisning,
indexjusteringar och uppsagningar. Bestammelser om ratten att godkanna avtal faststalls i
forvaltningsstadgan. Onédigt kortvariga eller langvariga avtal ska undvikas. Avtalen ska
innehalla en tillrackligt kort uppsagningstid. Strukturen och texten i avtal ska vara sadan att

avtalet kan tolkas sa entydigt som mojligt.

Ansvaret for 6vervakningen av avtal hor antingen till den som godkant avtalet eller till den
som foérordnas att ansvara for avtalet. Ansvaret for 6vervakningen av avtal som har
godkants av ett organ ligger hos sektorchefen eller en av honom eller henne férordnad.
Det ar viktigt att varje avtal eller grupp av avtal har en namngiven 6vervakningsansvarig.

En lista pa ingangna avtal som grupperats pa ett andamalsenligt satt, finns tillganglig.

32



Utsatta tider for atgarder i avtalen ska foljas upp systematiskt. Avtalen i original arkiveras i
enlighet med arkiveringsplanen. Endast kopior far anvandas som arbetsexemplar. Man
maste sarskilt félja med avtalens giltighetstider for att i tid hinna férhandla om en eventuell

forlangning av avtalet eller upphandla ett nytt avtalsobjekt.

Ansvaret for 6vervakningen av ett avtal godkant med tjanstemannabeslut ligger hos den
som godként avtalet eller av honom eller henne férordnad.

Till 6vervakningen av avtal hor verkstéllandet av avtalet, forverkligandet av de till avtalet
horande atgarderna inom utsatt tid samt uppfoljning av avtalet. Sadana har atgarder ar
fakturering och utbetalningar, indexjusteringar, redovisningar, dvervakning av
forverkligandet av kvaliteten, 6vervakning av avtalstider, uppségning av avtal och évriga

motsvarande atgarder.

Speciellt behover foljas upp avtalens giltighetstider, sa att i tid hinna avtala om forlangning,

utnyttja en option eller upphandla ett nytt avtalsobjekt.

Staden anvander sig av Kommun Office -avtalsregistersystemet. | regel ska alla
undertecknade avtal matas in som PDF-filer i Kommun Office elektroniska
avtalsregistersystem och samtidigt ska grunduppgifterna i avtalet sparas pa registrets
dokumentkort. Undantag utgor dock stadens interna avtal, arbetsavtal, personspecifika
eller annars sekretessbelagda avtal samt avtal som finns i andra elektroniska register.
Dessa avtal sparas inte i Kommun Office.

Staden skaffar i stor utstrackning bastjanster av utomstaende serviceproducenter. Staden
har for det mesta ansvaret for att trygga kvaliteten. | serviceavtalen bor beskrivas hur man

sakrar kvaliteten foér servicen.

11.3 Reklamationer

Till 6vervakning av avtal hor att reklamera om eventuella fel eller brister i avtalets
utférande, bristande leverans av varor eller tjanster. Reklamationen om fel eller brister

gallande avtal ska goras omgaende skriftligt. Ansvarspersonen for avtalet ska se till att fel

och brister atgardas avtalsenligt eller att staden far avtalsenlig kompensation for felet eller
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bristen i forverkligandet av avtalet. Reklamationer och bemdétanden ska registreras och

bevaras sa att de finns tillgangliga och kan anvandas vid behov.

11.4 Uppséagning av avtal

Avtal galler for en faststalld avtalsperiod eller tillsvidare. | avtalet ska finnas bestammelser
om uppsagning av avtalet. Avtalet ska innehalla en bestammelse om var eventuella tvister
med anledning av avtalet behandlas som forsta rattsinstans. | man av mojlighet ska
stadens avtal innehalla en hanvisning till Vastra Nylands tingsratt som forsta rattsinstans.
Samma myndighet som beslutar om ingaende av avtal beslutar om avslutande av avtal

med beaktande av avtalets innehall och betydelse.

11.5 Forvaring av avtal

Over ingangna avtal fors en andamalsenligt grupperad forteckning enligt
verksamhetsdirektivet for arkivfunktionen samt respektive ansvarsomrades
arkivbildningsplan. Originalexemplaren ska férvaras i ett kassaskap eller pa ndgon annan
saker och kand forvaringsplats. En skannad version av avtalen ska finnas i stadens

datasystem. Respektive sektor ansvarar for uppbevaringen av sina avtal.

Bild 2: Hantering av avtalets livscykel
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Avtalets livscykelhantering

7. Uppséagning 1. Utkast till
eller férnyande avtal
Overvaka Skapa och
och ..
6. Hﬂﬁteri.ﬂgf administrera forhandla 2. Férhandlingar
rapportering,
analys och
alarm
Godkann och
underteckna 3. Kontroll av
befogenheter
5. Arkivering,
prestation/verkstallande
och uppfoljning 4. Godkannande

och underskrift

11.6 Intern 6vervakning av projektverksamhet

Projekt, utvecklingsobjekt och utredningar som forverkligas i stadens egen regi ska ha en
specificerad projektplan med tidtabell och kostnadskalkyl, och man ska utse
ansvarspersoner och definiera ansvarsfordelningen. For projektuppgifter kan man med

stod av 30 § i kommunallagen bilda en arbetsgrupp som &r ett organ.

Bokfdringen av ett projekt ska ordnas sa att det ar maojligt att folja upp projektets intakter
och utgifter som en egen helhet pa ett s& noggrant satt som kravs av ledningen och

Overvakningen. Projektplanen anger hur man rapporterar om projektets forverkligande.

Deltagande i ett projekt som skoéts i nagon annans (utomstaende aktors) regi kraver ett
beslut, dar man namnger en kontaktperson, har en godk&nd projektplan och
kostnadskalky! for stadens del och anger hur projektets intéakter och utgifter bokférs.
Anvisningar om bokféring, administration och dvervakning av EU-projekt skots enligt skilda
direktiv.
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12 DATASKYDD, PERSONREGISTER OCH INTEGRITETSSKYDD

12.1 Personregister

Personuppgifter samlas pa manga stéllen i staden. Som exempel kan namnas sasom
HVC, byggnadstillsyn och lista pa elever vid skoltransporter. Dessa uppgifter samlas i olika
register, s som halsocentralens patientregister. Registren innehaller personuppgifter,

vilka far anvandas endast i det syfte for vilket de har insamlats.

Personuppgifterna ar uppgifter genom vilka en person kan identifieras. Personuppgifter ar
t.ex. namn, fodelsedatum samt kontaktuppgifter.

Dataskyddet ar en grundrattighet som skyddar en persons integritet. Dataskyddet ska alltid
beaktas da personuppgifter behandlas

12.2 Registerbeskrivning

En registerbeskrivning gérs upp oéver alla personregister. Av den framgar vem som &r den
registeransvariga som svarar for behandlingen av personuppgifterna. Av beskrivningen
framgar ocksa vilka personuppgifter som ingar i registret, for vilket andamal de anvéands

och vart uppgifter regelmassigt lamnas ut, samt principerna fér skydd av uppgifterna.

Alla de uppgifter som anvands for samma andamal anses hora till samma personregister.
Till samma register kan hora uppgifter som behandlas med hjdlp av IT samt t.ex. uppgifter
pa pappersblanketter , om alla dessa uppgifter anvands fér samma andamal hos den

registeransvarige.

Registerbeskrivningen ska hallas tillganglig for alla pa den registeransvarigas
verksamhetsstélle. Ifall den registeransvariga har flera verksamhetsstéllen, ska
beskrivningen finnas tillganglig pa alla verksamhetsstallen. Ifall tjansten anvands pa

datanétet, ska registerbeskrivningen fogas till tjiansten pa natet.
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12.3 Dataskyddsombud

Staden har ett dataskyddsombud som féljer upp att stadens rutiner och arbetsséatt uppfyller
bestammelserna i dataskyddsférordningen. Dataskyddsombudet informerar och utbildar
personalen i fragor som galler personuppgifter, och fungerar som kontaktperson till

myndigheter och kunder.

Dataskyddsombudet uppratthaller stadens registerbeskrivningar och foljer med

anvandningen av olika datasystem.

12.4 Integritetsskydd

Bestammelserna om integritetsskydd i arbetslivet finns i lagen om integritetsskydd i

arbetslivet, personuppgiftslagen och lagen om dataskydd vid elektronisk kommunikation.

Syftet med arbetslivets dataskyddslag ar att svara pa de fragor som galler skyddet for
privatlivet uttryckligen pa arbetslivets omrade. Lagen galler endast forhallandet mellan
arbetstagare och arbetsgivare och lagen bor hallas tillganglig for arbetstagarna pa
arbetsplatserna. Arbetarskyddsmyndigheterna tillsammans med dataskyddsombudet

Overvakar att lagen efterlevs.

Lagen tillampas pa alla arbetsforhallanden samt pa tjansteforhallanden och med dem
jamforbara anstallningar. Lagen tillampas ocksa i tillampliga delar pa arbetssékande och

tjanstsdkanden.

Tillampningsregler

Kapitel 10.1 Gransvarden for investeringar trader i kraft efter att forvaltningsstadgan

uppdaterats till denna del.

Direktivens ikrafttradande

Dessa direktiv trader i kraft frdn och med 1.4.2018. Stadsstyrelsen befullmaktigar

stadsdirektdren att godk&nna sméarre nddvéandiga korrigeringar och andringar i direktiven
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for att halla den ajour. Direktiven tas upp till behandling i stadsstyrelsen minst en gang per
fullmaktigeperiod eller nar det sker sadana strukturella andringar i stadens organisation
som kraver uppdateringar av direktiven. Nasta gang behandlar stadsstyrelsen direktiven
senast ar 2020.
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