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1. INLEDNING

1.1 Definition av kvalitetssdkring

Med Finstrom kommuns kvalitetssdkring avses alla de atgarder och procedurer som har till syfte att
uppratthalla, framja och forbattra verksamhetens resultat (ekonomi, effektivitet och genomslagskraft),
trygga kontinuiteten i verksamheten, sakerstdlla bokforingens och andra informationssystems
tillforlitlighet, forhindra och konstatera misstag, fel och missbruk samt trygga en omsorgsfull och
ekonomisk skotsel av kommunens medel. Kvalitetssdkring ar framfor allt riskhantering och den utgor
en del av den operativa ledningen.

Till kvalitetssdkringen hor ocksa att se till att alla nivaer i organisationen informeras om syftet med
kommunens verksamhet och de uppstéllda resultatmalen, och att det f6ljs upp hur de uppstéllda
resultatmalen nas. Via kvalitetssakringen ska man ocksa forsakra sig om att det i tillracklig utstrackning
forekommer samarbete pa alla nivaer i organisationen.

1.2 Syfte och malsattning

Syftet med sammanstallningen av kvalitetssakringssystemet inom kommunen ar att medvetandegora
organisationen om att ett systematiskt system redan finns i kommunen f6ér granskning av olika rutiner,
arbetssatt o.s.v.

Kvalitetssakringssystemet syftar dartill att lyfta fram delar i helhetskvaliteten som man kanske inte
direkt tanker pa att kan hanféras till kommunens kvalitetssakring.

Malsdttningen ar att underlatta rutiner, uppféljning, utviardering och utveckling av verksamheten
bade pa kort och lang sikt och ur olika perspektiv. Dartill vill man med ”Kvalitetssdkring — Finstrém
kommun” ge kommunens samtliga inrattningar ett enkelt och beskrivande redskap for att beratta
hurudan uppfoljning man efterstravar i kommunen.

1.3 Malgrupp och avgridnsning

Malgrupp for kommunens kvalitetssdkring ar kommunens hela organisation. Malgruppen omfattar
saledes kommunens hela personalstyrka samt kommunens fortroendevalda. Féreliggande dokument
har sammanstallts med utgangspunkten att kommunens helhet bor beaktas, med beaktande av

vasentlighet.

1.4 Kvalitetssakringens delomraden
Kvalitetssdkringen bestar av:

- intern kontroll

- uppfoljning som utférs av fortroendevalda och
- intern revision.

Den interna kontrollen &r kontinuerlig kontroll av arbetsskedena eller enskilda atgarder i anslutning
till verksamheten och av medelshanteringen. Var och en férman svarar for den interna kontrollen av
den verksamhet han eller hon leder. Genom den interna kontrollen sidkerstaller man att uppgifterna
skots i ratt tid sasom planerats och godkéants, och inom ramen for de resurser som anvisats for
andamalet.

Uppfoljningen ar den del av kvalitetssakringssystemet som ankommer pa de fortroendevalda.
Uppféljningens viktigaste uppgifter ar att faststalla aligganden, kontroll av hur rapporteringen
genomfors och jamforelse av besluten med de resultat som beskrivs i rapporterna.

Den interna revisionen ar den synliga delen av kvalitetssakringen. Den ar aktiv, systematisk och
Oppen. Den interna revisionen ar kontroll som utfors i granskningssyfte.



2. ANSVARSFORDELNING

2.1 Ansvarsfordelningen vid kvalitetssakring

Kommunstyrelsen och kommundirektéren understilld kommunstyrelsen, svarar for hur
kvalitetssakringen ordnas i kommunen i enlighet med kommunallagen. Kommunens hdgsta ledning
bar saledes ansvar for att det skapas forutsattningar for ett fungerande kvalitetssakringssystem.

Kommundirektéren, verksamhets- och enhetscheferna samt kommunens 6vriga redovisningsskyldiga
bar ansvaret for genomférande av den interna kontrollen. Varje chef svarar fér ordnande av den
interna kontrollen inom sin egen enhet, sarskilt i friga om uppfoljningen av att de fér enheten
uppstallda malen nas samt sakerstéllande av att verksamhets- och arbetskedjorna fungerar, och i fraga
om personrisker samt datasdkerhet och risker for egendomsskador.

Verksamhets- och enhetscheferna bar ansvar for att resultatomradenas och dess resultatenheters
kvalitetssakring fungerar. Det som i synnerhet ar viktigt ar information och rapportering som betjanar
uppféljningen av malen for verksamheten och ekonomin och som ar andamalsenlig med tanke pa den
interna 6vervakningen.

Medvetenhet om kvalitetssakring ar i grund och botten beharskande av olika slag av risker som kan
hota kommunen att uppna sina uppstallda mal. Ledningen for resultatenheterna bar ansvar for att den
kvalitetssakringen ordnas och skots i respektive enheter, i synnerhet nar det galler personrisker och
risker for egendomsskador.

Varje verksamhetsomrade ska utfora en riskanalys for sin verksamhet. For andamalet anvénds i steg 1
bilaga 1 och i steg 2 bilaga 2.
Revisorerna ska granska att kommunens och koncernens interna kontroll har ordnats pa behorigt satt.

2.2 Redovisningsskyldig

Redovisningsskyldiga ar enligt kommunallagen ledamdéterna i organen samt de ledande
tjdnsteinnehavarna inom organets resultatomraden. Det &r p.g.a. anmarknings- och
ansvarsfrihetsforfarandet nédvandigt att definiera de redovisningsskyldiga.

Inom Finstrdm kommun ar de redovisningsskyldiga:

- medlemmarna i kommunens organ, med undantag av fullmaktige

- kommundirektoren

- verksamhetscheferna

- de ansvarspersoner, som kommunstyrelsen/ndmnd/direktion i sin budget fdérordar till
ansvarsperson for en enhet (driftsekonomin) eller en ansvarsperson for ett projekt
(investeringsprojekt).

En redovisningsskyldig ledande tjansteinnehavare har sarskilt ansvar for utformandet av kommunens
kvalitetssakring och for kvalitetssdkringens kontinuitet inom sitt uppgiftsomrade.

Kommunens alla anstéllda ar skyldiga att folja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutdvning.
Brister i kommunens kvalitetssakring ska omedelbart rapporteras till narmast éverordnad eller den
som namnden utsett.



3. RAPPORTERINGSSYSTEM FOR KVALITETSSAKRING

3.1 Matbara mal

Som utgangspunkt vid uppgérandet av anvisningarna galler resultatmedvetenhet. Uppstallandet av
malen foér olika verksamheter bor vara sadan att malen kan maéatas. Med hjalp av matfunktionen
fungerar kvalitetssakringen automatiskt.

En annan grundlaggande princip dr att man bor koncentrera sig pa det vasentligaste.

3.2 Utvardering som rapporteringssystem

Verksamhetsomradenas utvarderingssystem anpassas till respektive verksamheter, bl.a.
barndagvarden gér kontinuerliga utvadrderingar over sin verksamhet. Ovriga verksamheters
utvarderingar utformas kontinuerligt.

3.3 Rapporter over avvikelser i verksamheten

Personal som upptacker olyckor, brister eller stoérningar i verksamheten eller fastigheten svarar for att
omedelbart gbéra en beddémning och vidta atgarder for att motverka bristerna eller bistd i
raddningsarbete. Vid behov alarmeras nédvandig hjalp fran raddnings- och ambulansvasendet.

Personal ska omedelbart s& fort tillfalle meddela at sin ndrmaste férman om det intraffade.
Arbetarskyddet har tagit fram blanketter for andamalet och hanterar uppféljningen av bristerna.

3.4 Riskkartlaggning

Riskkartlaggning utfors kontinuerligt enligt mallar som kommunen tagit fram. Syftet ar att systematiskt
identifiera och atgarda de mest verksamhetskritiska riskerna.

Riskkartlaggningen skapar dven transparens inom verksamheterna for att battre kunna prioritera
resurser.

Riskkartlaggningarna ska utga ifran detta egenkontrollsdirektiv och involvera alla som arbetar inom
verksamheten.

Processen for riskkartlaggning och egen kontroll kan ses i Bilaga 1.



4. MATERIALFORVALTNING

Foljande lager finns i kommunen:
- forvaring av kontorsmaterial pa vardera enheten
- forrad for stadartiklar pa vardera enheten
- forrad for material inom tekniska sektorn

Lagren bedéms vara sa ringa att de inte dr upptagna som omsattningstillgangar i kommunens
balansrakning.

For anskaffningar och offentlig upphandling har kommunen antagit en skild anvisning.

5. ARENDEHANTERING

Kommunen har inférskaffat arendehanteringssystemet Tweb. P3 grund av bristande resurser har
systemet annu inte tagits i bruk fullt ut. | dagslaget finns darfor egna diarium ute pa vardera enheten
och protokoll for tjanstemannabeslut och organs beslut uppgoérs i Word. Kommunen har byggt upp en
filstruktur som ska vara tillganglig for alla dar besluten gar att aterfinna.

Infér ibruktagandet av Tweb kommer rutiner for drendehantering ses over och goras centrala och
likstallda for hela organisationen.



6. FORVALTNING OCH BESLUTANDERATT

6.1 Forvaltningsstadgan
Forvaltningsstadgan reglerar kommunens interna forvaltning och beslutsfattandet inom kommunens
forvaltning.

6.2 Forvaltningsorganisationen
Kommunens forvaltning indelas i verksamhetsomrdden och enheter sasom det framgar av
kommunens forvaltningsstadga.

6.3 Ansvarsfordelning

Ansvarsférdelningen mellan resultatomradena finns definierat i kommunens férvaltningsstadga.
Forvaltningsstadgan definierar forutom resultatomradenas allmanna kompetens &dven respektive
resultatomrades specifika kompetens.

Ansvarsférdelningen under vardera namnd och kommunstyrelsen beslutas genom skilda
delegeringsordningar, namndinstruktioner och utbildningsstadga.

| det fall ansvarsfordelningen inte tillrackligt klart kan definieras enligt ovan bor ansvarsférdelningen
bestammas genom uppgiftsbeskrivningar/befattningsbeskrivningar fér enskilda tjanste- och
befattningsinnehavare.

For arbetstagare i arbetsavtalsforhdllande regleras ansvaret genom arbetsavtalet samt
befattningsbeskrivningen som uppgors med arbetstagaren.

| forvaltningsstadgan framgar vem som uppgor och faststdller enskilda och personalgruppers
uppgiftsbeskrivningar for tjansteinnehavare och befattningsinnehavare.

Innehallet i arbetsavtalet for person anstdlld i arbetsavtalsforhallande godkanns av anstallande
myndighet, dock sa att enskilda arbetsavtal inte godkdnns av anstillande myndighet om arbetsavtalet
ar likartat for en stor personalgrupp och uppgiftsbeskrivningen fér personalgruppen separat godkants.
Flexibilitet bor alltid efterstravas vid uppgorande av uppgifts-/befattningsbeskrivningar.

6.4 Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen inom kommunalférvaltningen &dr en grund for att malen for
kommunalférvaltningen ska uppnas. Offentlighetsprincipen garanteras genom lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet och den dartill anslutna lagstiftningen. Offentlighetens centrala roll inom
kommunalfdrvaltningen framgar daven ur kommunallagen.

6.5 Informationsansvariga

Det allmdnna ansvaret for den kommunala informationsverksamheten innehas av kommunstyrelsen.
Finstrom kommuns informationsansvariga ar kommundirektoren och verksamhetscheferna.
Verksamhetscheferna ansvarar for respektive organs information.

Det ansvariga fortroendeorganet respektive den ansvariga tjansteinnehavaren for respektive
verksamhet svarar inom sitt omrade for att offentlighetsprinciperna iakttas inom omradet.



6.6 Tjanstemannabeslut

Tjansteinnehavares beslutanderatt kan basera sig pa lagstiftning, kommunal instruktion eller pa
delegeringsbeslut av fortroendeorgan. Tjansteinnehavare kan dven vidaredelegera den beslutanderatt
han erhallit genom ett delegeringsbeslut. Beslutet bor alltid protokollféras da beslutet berér en tredje
person, sa att denna person har ratt att anfora rattelse 6ver beslutet.

6.7 Overvakning av avtal
Kommunstyrelsen/namnd/direktion eller avdelning besluter inom sitt resultatomrade/enhet om
ingaende av avtal och 6vriga forbindelser enligt de forbehall som uppsatts i forvaltningsstadgan.

Respektive ansvarige tjansteinnehavare ansvarar for att overvakningen av ingdngna avtal skots pa
behorigt satt. Kommunstyrelsen godkanner allmanna avtal och forbindelser, dessa uppbevaras i
kassaskapet pa ekonomiavdelningen.

Hyresavtal och koépebrev (for markomraden och fastigheter) uppbevaras dven de i kassaskapet pa
ekonomiavdelningen. Av namnd, direktion eller avdelning godkdnda avtal uppbevaras pa respektive
resultatomrade, med undantag for leasingavtal, som skall uppbevaras i original pa
ekonomiavdelningen.

Forteckning 6ver avtalen bor foras pa respektive uppbevaringsstélle. Ur férteckningen bor framga
avtalspart, vilken tid som avtalet ar i kraft och vad avtalet galler. Férteckningen bor hallas a jour. Ett
exemplar av forteckningen bor tillstallas ekonomiavdelningen.



7. PERSONALFORVALTNING

7.1 Personalférvaltningen

Finstrom kommun ar arbetsgivare for all personal som arbetar inom kommunen. Inom kommunen
finns flera s.k. anstéllande organ, vilka definieras i forvaltningsstadgan. Kommunen har antagit en skild
anvisning for personalférvaltning, personalprogram. Personalprogrammet klargor vilka riktlinjer som
Finstroms kommuns personal ska forhalla sig till utéver det kollektivavtal som géller; AKTA, TS och
UKTA. Utover detta finns kompletterande styrdokument, planer och riktlinjer for personalrelaterade
fragor.

7.2 Lénerdkning
Principerna for I6nebetalning anges i tjanste- och arbetskollektivavtalen.

Lonerékningen skots centraliserat pa ekonomiavdelningen. Ordinarie 16ner utbetalas den 15:e varje
manad. For timanstallda utbetalas I6n den 15:e eller sista i manaden.

Utover I6ner betalas hemvardsstod och narstdendestod den sista varje manad.

Uppgifter som beror lonerdkningen (nyanstéllningar, kilometerersattningar m.m.) bor tillstallas
|6nerdkningen senast den 5:e dagen i varje manad.

Arvoden utbetalas en gang i aret under december manad.

Loneforskott betalas som huvudregel inte ut. Med beaktande av att kommunen i huvudsak tillampar
endast en l6nebetalningstidpunkt (den 15:e dagen i manaden).

7.3 Egen kontroll

Personalsekreteraren behandlar och registrerar allt |[6nematerial. Nar registrering och skatteberakning
ar utfort tas banksammandrag ut som godkanns av ekonomichefen. Banksammandragen ges sedan till
bokféraren som gor utbetalningen.

Narstaendestdd beviljas av dldreomsorgsledaren. Administratoren behandlar stédutbetalningen och ger
banksammandrag till personalsekreteraren for godkdnnande. Banksammandragen ges sedan till
bokféraren som gor utbetalningen. Aldreomsorgsledaren ansvarar for att meddela eventuella avvikelser
eller indragna stod till administratoren.

Hemvardsstod beviljas av administratoren. En annan administratdr behandlar stédutbetalningen och
ger banksammandrag till personalsekreteraren for godkdnnande. Banksammandragen ges sedan till

bokféraren som gor utbetalningen.

Personalsekreteraren och ekonomichefen kan vid franvaro tacka upp varandra for godkannande.
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8. PLANERING OCH UPPFOLINING AV EKONOMIN

Den budget och ekonomiplan som kommunfullmaktige arligen godkanner utgor grunden for
kommunens planering och uppféljning.

8.1 Beredning av budget och ekonomiplan
| enlighet med kommunallagen ska fullmaktige fére utgangen av aret godkidnna en budget for
kommunen for foljande kalenderar och en ekonomiplan for tre eller flera ar.

Vid uppgorande av budgeten och ekonomiplanen foljs de av kommunstyrelsen givna budgetdirektiven
samt de av ekonomichefen mera detaljerade direktiven. Dessa justeras arligen. Direktiven for
budgetarbetet ges inom juni manad. Namnderna bor ovillkorligen halla sig till de tidtabeller som ges i
direktiven.

8.2 Verksamhetsmalsattningar, anslag, dispositionsplan

| budgetens driftsekonomidel ar det respektive resultatomrades totala verksamhetsintakter och -
kostnader som &r bindande infor fullmaktige. Dartill faststaller fullmaktige malsattningar for varje
resultatomrade som ar bindande inforfullméaktige. | budgeten faststalls nyckeltal for kommunen totalt
samt for de olika resultatomradena.

Budgetens investeringsdel bestar av utgifter och inkomster for respektive investeringsprojekt, vilka var
for sig bildar ett anslag i budgeten. Investeringsbudgetens bindningsniva infor fullmaktige &r netto per
projekt.

Kommunstyrelsen och namnderna kan i samband med budgetbehandlingen ge verkstallighetsdirektiv
till resultatomradena for budgeten att iakttas under budgetadret. Enligt Finstrém kommuns
forvaltningsstadga besluter kommunstyrelsen, namnder och direktioner om dispositionsplanen inom
ramen for faststalld budget for sina resultatomradens del.

8.3 Budgetens uppfoljning

Uppféljning av budgetens forverkligande sker pa tjanstemanna-, ndmnd-, styrelse- och
fullmaktigeniva. Den budgetansvariga tjansteinnehavaren for respektive resultatomrade bor folja upp
att budgetanvandningen halls inom den av fullmiktige givna ramen. Budgetuppféljningar
sammanstalls manatligen per resultatomrade och verksamhetscheferna ansvarar fér att den senaste
sammanstallningen rapporteras till respektive namnd. Ekonomichefen skickar manatligen ut rapporter
till budgetansvariga. Om det under budgetaret uppstar oférutsedda verksamhetsmadssiga och
ekonomiska avvikelser eller om en budgetrapport innehaller vasentliga avvikelser fran budgeten bér
om detta rapporteras till styrelsen i samband med budgetuppféljningen till styrelsen.

Kvartalsrapport per resultatomrade uppgors per 31.3, 30.6 och 30.9 och delges styrelse och fullméaktige.

| bokslutet gors en uppfoljning av de i budgeten bindande malsattningarna. For varje resultatomrade
foljs dven verksamhetskostnaderna och -intdkterna upp och forklaringar till avvikelser i jamforelse
mellan budget och bokslut (inkomstunderskridning och utgiftsoverskridning) bor foreldggas styrelsen
och fullmaktige samt dverlamnas till revisionsnamnden fér granskning.

8.4 Budgetdndringar

Om en ndamnd i samband med den fortldpande uppféljningen konstaterar att kostnaderna kommer att
overskridas eller intdkterna underskridas, eller att nagot av malen fér verksamheten och ekonomin i
budgeten inte kommer att nas trots korrigerande atgarder, ska ndmnden goéra en anhallan till

fullmaktige om budgetdndring.
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Kommunfullmaktige besluter om &andringar i budgeten gillande bade &ndringar i
verksamhetsmalsattningarna och anslagen saval i driftsekonomidelen som i investeringsdelen.
Anhallan om budgetédndring ska goras sa fort behov for andringar foreligger och andringsbehovet kan
motiveras utgdende fran resultatomradets totalanslag. Anhallan om andring av budgeten ska
behandlas i fullméaktige fére budgetarets slut.
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9. BOKFORING, BETALNINGSRORELSE OCH FINANSFORVALTNING

9.1 Bokforing

Vid bokféring och upprattandet av bokslut ska man félja kommunallagen, bokforingslagen, god
bokforingssed och Bokféringsndmndens kommunsektions allmdnna anvisningar och utlatanden samt
bl.a. mervardeskattelagen och i tillampliga delar Kommunférbundets rekommendationer. Bokslutet
ska ge riktiga och tillrackliga uppgifter om rakenskapsperiodens verksamhet, ekonomi, den
ekonomiska utvecklingen och de ekonomiska ansvarsférbindelserna. En forutsattning for detta ar att
bokslutsuppgifterna i verksamhetsberattelsen, resultat- och balansrakningen samt noterna ar korrekta
och tillrackliga.

Bokslutet behandlas i styrelsen inom april manad. Efter detta lamnas bokslutet till revisorerna for
granskning. Fére utgangen av juni manad foreldggs bokslutet fullmaktige.

9.2 Programrattigheter

Ekonomichefen ar huvudanvandare av ekonomiférvaltningens dataprogram och ger anvandarna
rattigheter till programmen. Ekonomichefen ar dven huvudanvandare fér kommunens hantering av
Suomi.fi-fullmakter, som anvands foér inlamnandet av redovisningar samt for hamtning av uppgifter
fran  Skatteforvaltningen,  Folkpensionsanstalten och  Kommunernas  pensionsforsakring.
Personalsekreteraren fungerar som kommunens sekundara huvudanvandare for Sumo.fi-fullmakter.

9.3 Hantering av inkopsfakturor

Alla inkopsfakturor granskas och godkanns. Godkannare av fakturan ar den som ar budgetansvarig och
granskare en lamplig person inom respektive verksamhetsomrade. En skild forteckning 6ver granskare
och godkannare finns och den uppdateras regelbundet. Ekonomichefen ansvarar for att forteckningen
ar uppdaterad.

Inkdpsfakturor hanteras i kommunens elektroniska cirkulationssystem. Vid bestallning ska bestéllaren
se till att ratt faktureringsadress och bestallarkod anges for varje inkopsfaktura. Bestdllarkoden behévs
sa att fakturorna nar ratt personer i cirkulationssystemet.

Granskare och godkénnare av en faktura bér vara tva skilda personer. En faktura kan betalas forst
efter det att den blivit granskad och godkadnd. Innan fakturan betalas bor bokforaren kontrollera att
betalningsmottagaren ar inford i forskottsuppbordsregistret nar det ar fraga om kop av tjanster.

Kontrollen av fakturorna ar organiserad enligt féljande:

Granskare:

Granskar att den vara eller tjanst som fakturan avser har erhallits och motsvarar bestallningen, avtalet
eller beslutet. For att dokumentera att varan mottagits ar det att rekommendera att forsedel eller
annat dokument arkiveras for eventuell senare kontroll. Granskaren ska forse fakturan med
bokféringskonto och det kostnadsstalle till vilket fakturan hor.

Godkannare:
Godkannaren ska kontrollera att fakturan formellt ar riktig, att fakturan ar ratt kontosatt samt att det
finns tillrackliga anslag i budgeten for utgiften.

En granskare eller godkannare ska aldrig granska eller godkdnna en faktura som hon/han inte vet vad
det ar. En granskare eller godkdnnare ska aldrig ge sitt personliga I6senord till fakturacirkulationen at
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en annan person. Anvandarnamnet och losenordet ar personligt och ar en kvittering att just den
personen granskat/godként en faktura. Om nagon fragar efter l6senordet ska man aldrig uppge det
och i sadant fall bér man omedelbart meddela sin férman, IT-stodet och ekonomichefen.

Kommundirektéren eller ekonomichefen kan godkdnna utgifter pa kommunens samtliga
resultatomraden vid forfall for ordinarie godkdnnare samt deras vikarie efter klarlaggande av utgiftens
korrekthet.

"Egna utgifter”: Resor, representation, skolning, telefonkostnader o.s.v. godkdnns av férmannen.
Kommundirektorens “egna utgifter” i anslutning till resor och representation godkdnns av
kommunstyrelsens ordférande.

Representation: Till en faktura som géller representation bor deltagarforteckning bifogas. Pa
deltagarforteckningen bor dven tillstallningens syfte framkomma.

Gavor: Nar en faktura som galler en gava till anstallda eller fértroendevalda i enlighet med
kommunens personalprogram granskas/godkanns bor i textféltet skrivas in att det géller en gava.

9.4 Hantering av forsaljningsfakturor

All fakturering skots via kommunens reskontra. Detta innebar att all fakturering kontinuerligt
overvakas. | undantagsfall, t.ex. vid frivilliga betalningar behéver kommunens reskontra inte anviandas
utan separat uppfoljning gors da av den som ansvarat for den specifika tillstallningen. | faktureringen
foljs de av ekonomichefen angivna direktiven for fakturering.

Respektive verksamhetsomrade och enhet ombesorjer fér sin  verksamhets del att
faktureringsunderlag uppgors till faktureringen. Betalningsdvervakningen for de tjanster man saljer
handhas dven av respektive enhet i samarbete med faktureringen och ekonomiavdelningen.

Lépande fakturering bor ske regelbundet. Underlag for fakturering bor uppgoéras senast tva veckor
efter det att tjansten utforts eller efter manadsskiftet. Arligen sammanstills en preliminar tidtabell for
den manatliga rapporteringen, darav framgar nar den manatliga faktureringen bor fardigstallas. Om
sarskilt avtal ingatts om forsaljning av tjanster bor i avtalet ndmnas nar fakturering sker.

Om en betalning eller annan prestation inte blivit erlagd ska tva betalningspaminnelser sandas ut
innan arendet fors till inkassobyrd for fortsatta atgarder. Ekonomiavdelningen skoter adrendets
overforing till inkassobyran. De personer som fakturerar ansvarar for att informera ekonomichefen nar
det ar dags att overfora ett darende till inkassobyran.

For kommunens hyresgaster galler att nar hyresgasten, trots upprepade kravbrev och pabérjad
indrivning av hyresbetalningen, har 4 manadshyror obetalda sdndes en skriftlig varning om
hyresavtalets upphavning. Om varningen inte leder till resultat genomfors vrakningen.

Ekonomichefen besluter om kostnadsféring av utestaende fordringar. Infor varje bokslut gar
ekonomikansliet igenom de utestaende fordringarna och tar beslut om kostnadsforing av de fordringar
som &r aldre an ett ar. Enligt god bokforingssed ska fordringar aldre an ett ar kostnadsfors. Beloppet
av de kostnadsforda fordringarna upptas i kommunens bokslut.

Ekonomikansliet gar infér bokslutet ocksa igenom de utestaende fordringar som kommunen fran
inkassobyran fatt kreditforlustintyg pa. Detta &r fordringar som inkassobyran inte lyckats krdva in och
dar kommunen sannolikt inte heller i framtiden kommer att fa in sin fordran. Dessa kreditférluster ska
godkdnnas av ekonomichefen och i och med det avslutas indrivningen av fordringarna.

Pa forsenad betalning eller annan fordran berdknas drojsmalsranta enligt rantelagen.
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9.5 Granskning och 6vervakning av andra fordringar

En betydande del av kommunens inkomster inflyter genom redovisningar som grundar sig pa
lagstiftning, myndighetsbeslut eller sarskilda avtal. En del av dessa inkomster inflyter via ansékningar
och kostnadsredovisningar och en del utan ansokan. Dylika inkomster ar skatteinkomster,
statsandelar, understéd, inkomster som baserar sig pa avtal (exempelvis verksamhet som skots
gemensamt for flera kommuner) och ersattningar som baserar sig pa redovisningar (sasom FPA-
ersattningar och forsakringsersattningar). Harvid bor dvervakas att grunderna for redovisningarna ar
riktiga och att redovisningen sker vid 6verenskommen tidpunkt och enligt stipulerade normer.

Betraffande dessa fordringar bor vederborande resultatenhet se till att ansdkningar och redovisningar
gors inom utsatt tid, att berdkningsgrunderna ar de ratta och att prestation erhallits i ratt tid till ratt
belopp.

Om det framkommer fel i grunderna eller utbetalningarna, bér ansvarspersonen i fraga omgaende
skrida till atgarder for att ratta till missforhallandet, exempelvis genom rattelseyrkande eller
tillsammans med ekonomiavdelningen verkstélla indrivning av fordran.

Kopia pa gjorda redovisningar bér redan vid ansoknings-/redovisningstidpunkten sindas till
reskontrabokforaren.

9.6 Avgifter och taxor
Kommunfullmaktige faststaller arligen taxor och avgifter.

9.7 Placeringar

Med placeringsverksamhet avses att penningtillgdngar placeras i penningmarknadsinstrument,
masskuldebrev, finansiella vardepapper, bankdepositioner och andra instrument for
finansieringstillgangar. En kommuns tillgangar bor placeras pa ett betryggande och rantabelt satt.
Kreditrisken bor begransas sa att risken for att forlora kapitalet ar minimalt.

Allmanna principer for placeringsverksamhet ar ld6nsamhetsprincipen dar minimikravet ar att bibehalla
placeringens realvarde, att kommunens betalningsberedskap och soliditet ska garanteras, placeringen
ska basera sig pa kalkylerade risker samt att placeringen ska vara konkurrenskraftig jamtemot 6vriga
aktorer pa placeringsmarknaden. Kommunstyrelsen har delegerat behorigheten i fraga om enskilda
placeringar enligt ovanstaende principer till ekonomichefen.

Kommunen innehar ingen fond men tillhandahaller ett separat balanskonto for trivsel vid kommunens
dldreomsorgsboende. Kontot redovisas separat i bokslutsspecifikationerna arligen.

9.8 Anvandningen av fraimmande kapital
Kommunens laneportfélj bestar till stérsta delen av langfristiga Ian men kan dven komma att besta av
kortfristiga lan. Kortfristiga krediter anvands for att trygga kommunens betalningsberedskap.

Beslut om upptagande av langfristiga krediter gérs av kommunfullmaktige. Lyftande av langfristig
kredit sker pa basen av anbud, som fatts pa basen av offertférfragan. Vid val av kreditgivare beaktas
rantemarginal, 6vriga kostnader och aterbetalningstid.

Kommunstyrelsen besluter om fortida aterbetalning och andring av villkor for kommunens langfristiga
krediter.
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9.9 Bankkonton och kassor

All betalningsrorelse som sker i Finstrom kommuns namn ska upptas i bokféringen och skotas via ett
bankkonto som innehas av Finstrom kommun, med undantag for transaktioner som sker via
kommunens kontantkassor. Kommunens bankkonton avstdms varje manad i bokféringen.

Finstrom kommun har en handkassa, i kommungarden. | handkassan forvaras inga betydande
penningsummor utan stérre insdttningar strdvar man efter att satta in pa bankkonto. Ekonomichefen
ansvarar for handkassan. Mdjligheten till kontant inbetalning av olika avgifter till kommunen finns
saledes. Bokfoéraren bér nagra ganger per ar ta stickprov och granska handkassans summa och tillstélla
ekonomichefen rapport 6ver utford granskning.

Bl.a. skolor och daghem inkasserar ibland kontanta medel for att helt eller delvis tacka kostnader for
lagerskolor, simhallsbesok, teater m.m. Forutsatt att dessa inbetalningar kan hanforas till kommunens
verksamhet boér redovisning/sammanstallning 6ver inbetalningen féras till kommunens kassa och
bokféras som bidrag pa verksamheten. Kommunen ska sa langt som mdjligt strava till att undvika
kontanta kassor.

Nar det t.ex. i samband med skolor och daghem forekommer verksamhet som ar gemensam for
kommunen och foraldraféreningen eller motsvarande, ska den betalningsrorelse som hanfor sig till
kommunens verksamhet skotas via kommunens bankkonton och den Ovriga verksamheten utanfor
kommunens bankkonton.
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10.FORVALTNING AV TILLGANGAR

10.1 Fastigheternas registrering

Enligt Jordabalken sker inskrivning av dganderatten till en fastighet genom att lagfart beviljas pa
forvarvet. Stadgandena om lagfart tillampas ocksa nér inskrivningen galler forvarv av kvotdelar och
outbrutna omraden av fastigheter samt forvarv av flera fastigheters samfédllda omraden eller
outbrutna omraden av sadana samt forvarv av andelar av samfallda omraden.

Lagfart ska sékas inom sex manader fran upprattandet av overlatelsehandlingen eller ndgon annan
handling som foérvarvet grundar sig pa. Foérvaltningsavdelningen ansvarar for att ansokan om lagfart
inldmnas i tid. Aganderattshandlingarna uppbevaras pa kommunkansliet i kassaskapet.

10.2 Anldggningstillgangars riskhantering

Tjansteinnehavarna och arbetstagarna ar skyldiga att se till att egendom som &gs och innehas av
kommunen inte forsvinner samt att egendomen halls i skick och an- vands och skots ekonomiskt och
dndamalsenligt.

Kommunens anldggningstillgangar finns registrerade i ett separat program. Ur programmet fas
forteckningar 6ver kommunens egendom. Avskrivningar pa kommunens anldggningstillgangar riaknas
utgdende fran den av kommunfullméaktige godkanda avskrivningsplanen.

Ekonomikansliet uppréatthaller en inventarieférteckning innefattande datorer, skrivare, fordon och
telefoner som uppdateras regelbundet.

En anldggningstillgang (investering) ar en projekthelhet som nyanskaffas eller en grundférbattring.

Anlaggningstillgangarna belastar resultatet genom avskrivningar och dess anskaffningsutgift ar minst 8
000 euro och har skaffats med anslag i investeringsdelen.
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11.RISKHANTERING OCH SAKERHETER

11.1 Forsakringar
Riskkartering av anldggningstillgdngarna gors I6pande i samband med granskningen av
forsakringsskyddet. For de flesta av kommunens fastigheter har tecknats fullvardesforsakringar.

Kommunen ska ha avbrottsforsakringar pa verksamhetskritiska fastigheter for att tacka kostnaden for
tillfalliga lokaler vid olyckor eller skador.

Ekonomichefen for forteckning Over vilka personer som har tillgang (utkvitterad nyckel) till
kommunens olika fastigheter.

11.2 Vardepapper och garantier
Kommunens vardepapper och garantier bevaras i kassaskapet pa ekonomikansliet. Skotseln av
vardepappren och garantierna handhas av den 6vervakande myndigheten.

En garantiférteckning halls ajour och forvaras pa ekonomikansliet under rakenskapsaret. Som
bilaga/bilageuppgift till bokslutet finns bade forteckningar 6ver kommunens aktier och andelar och
garantiforbindelser.

11.3 Sakerhet for byggnadslov

Kommunens byggnadsnamnd kan ge tillstand att utféra ett byggnadsarbete eller vidta en annan
atgard helt eller delvis innan bygglov, atgardstillstand eller tillstand for miljoatgarder eller ett beslut
som géller placering, andring eller avlagsnande av en anordning enligt markanvandnings- och
bygglagen har vunnit laga kraft (rétt att paborja arbeten).

Enligt markanvandnings- och bygglagen ska sokanden stilla en godtagbar sidkerhet for ersdttande av
de oldgenheter, skador och kostnader som upphavandet av beslutet eller en dndring av tillstandet kan
fororsaka. Besvarsmyndigheten kan dock foérbjuda att beslutet verkstalls. Skyldigheten att stilla
sdkerhet géller inte staten, kommuner eller samkommuner, men skyldigheten till aterstallning ska
framga i beslutet.

11.4 Sakerhet for fullféljandet av entreprenadavtal
Angdende  sakerheter for husbyggnads- och jordbyggnadsentreprenader bestims i
entreprenadprogrammet som ingar som bilaga i handlingarna fér anbudsforfragan.

Sakerheternas storlek bestdms oftast som ett visst procentbelopp av entreprenadpriset
entreprenadpriset i linje med KSE och YSE allm&nna avtalsvillkor.

Sakerheter som forekommer ar byggnadstida garanti och sdkerhet for garantitiden. Om annat inte
Overenskoms ar den byggnadstida garanti i kraft 3 manader utéver entreprenadtiden. Sdkerheten for
garantitiden ar i kraft 3 manader utdver garantitiden. Sidkerheterna aterldamnas efter det att
entreprendren har fullgjort de skyldigheter for vilkas fullféljande sdkerheterna stéllts

For mindre entreprenader dar raterna ar under 20 000€ kan den byggtida sakerheten ersattas av ett
betalningsprogram for entreprenadsumman som &r baserat pa utférda leveranser och prestationer
inom projektet.

11.5 Ovriga sikerheter
Kommunen kan krava sdkerhet i olika sammanhang enligt provning av beslutande myndighet.
Beslutande myndighet ansvarar alltid for att sakerhet foreligger och for sdkerhetens innehall.
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11.6 Kontroll av utbetalningar
Stickprov av utbetalningar ska goras av

Kop av kundtjanster
- Material

Ovriga verksamhetskostnader
- Investeringar

Malsattningen med kontrollen &r att avstdmma leverantérens uppgifter med kommunens
ekonomisystem. Ekonomichefen ansvarar for att stickproven utfors samt att sittet pa vilket
stickprovskontroller utférs utvecklas.

11.7 Kreditkort
| kommunen finns inget kreditkort. Beslut om att inférskaffa kreditkort ska tas av kommunstyrelsen.

| kommunen finns daremot flertalet bensinkort, som far anvandas som kreditkort endast i samband
med kop av bransle till kommunens fordon eller maskiner. Vid betalning av bransle med bensinkortet
ska pa kvittot antecknas koparens namn. Budgetansvarig meddelar till ekonomichefen om behovet av
bensinkort. Avtal for ibruktagande av bensinkort undertecknas av budgetansvarig men meddelas
ekonomichefen.

Ekonomichefen uppratthaller en férteckning med de kredit- och féretagskort som finns i kommunen
samt lista 6ver anvandarna till de olika korten. Ekonomichefen ombesorjer det praktiska i anslutning
till anskaffning och avslutning av bensinkort.

Hantering av kredit- och bensinkort ar forknippat med risker. Formannen for de enheter dar kreditkort
anvands ansvarar for kontrollen av korten samt bor se till att korten inte pa nagot satt missbrukas
samt bor organisera anvandningen av kortet sa att majligheten till missbruk minimeras. Kortet ska
forvaras omsorgsfullt och forsvinner kortet ska det omedelbart sparras.
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12.DATASAKERHET

12.1 Kvalitetssakring av IT-verksamheten

Informationssdkerhet innebdr administrativ sdkerhet och [T-sdkerhet. Administrativ sdkerhet
astadkoms genom IT-strategier och IT-sdkerhetspolicy och annat strategiskt planeringsarbete som
regleras genom skrivna regler.

Allt informationssakerhetsarbete utgar fran att:

- skydda informationen mot obehérig atkomst och obehérig spridning,
- skydda fran att felaktigheter ingar i informationen och

- se till att relevant information alltid ar tillganglig.

Dessutom ska det alltid i efterhand vara méjligt att folja upp vem som gjort vad i datasystemen.

Allt arbete inom IT-sdkerhet inriktar sig saledes pa foljande fem aspekter:
- tillgdnglighet

- riktighet

- sekretess

- sparbarhet

- katastrofplanering.

12.2 IT och dataskydd

Kommunen tillhandahaller och underhaller sina egna servrar for de verksamhetskritiska systemen. For
dessa koper kommunen underhalls- och backuptjanster. Servrarna &r placeradei en egen
brandsektion och backup gors regelbundet externt.

Kommunens verksamheter omfattas av kommunstyrelsens tjansteavtal om dataskyddsombud tecknat
med ADA AB (8.5.2018). Detta avtal innebar att kommunen kdper en tjdnst som ger rad samt arbetar
forebyggande med kommunens dataskyddsfragor.

Kommunens personal har tillgdng till molntjanster.  Tilldten anvandning av dessa
ar begransad och regleras med rekommendationer i kommunens IT-miljébeskrivning.

12.3 Kommunikationssakerhet

For att forsvara for obehoriga att gora intrang i Finstrém kommuns interna néatverk, via
natverkskopplingen mot Internet, finns en brandvagg installerad. Obehérigt intrang eller vistelse pa
Finstrom kommuns natverk forhindras ocksa genom att alla som ska ha behorighet har en egen
personlig anvandarkod med |6senord. Anvdndarna tilldelas behérighet till datamedia, som for dem och
for verksamheten ar vasentlig information. Mot eventuella virusangrepp har kommunen program mot
datavirus. Ett s.k. antivirusprogram finns installerat i alla arbetsstationer och i servern. Programmet
uppdateras kontinuerligt. Kommunens upphandlade IT-support 6vervakar och féljer med datatrafiken
och anvandningen av kommunens natverk.

12.4 Administrativ IT-sdkerhet

Allmanna férvaltningen har dokumentering som beskriver vilka rattigheter, skyldigheter och ansvar
den enskilda IT-anvdndaren har pa kommunkansliet. For enskilda inrdttningars datasdkerhet och
anvandarrattigheter ansvarar respektive enhets férman om inte annat faststallts inom inrattningen.
Kontinuerliga genomgangar och uppfoljningar gérs om hur sarbara kommunens IT-system &r och pa sa
satt kan datasdkerheten hela tiden 6kas och forbattras.
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13.FORVERKLIGANDE AV BYGGNADSPROJEKT

13.1 Husbyggnads- och anldggningsprojekt

Kommunen har sarskilda anvisningar for byggnadsprojekt. Vid forverkligandet av husbyggnads- och
anlaggningsprojekt beaktas tre olika stadier:

1 behovsutredning och projektplanering,

2 byggnadsplanering,

3 byggnadsskede och ibruktagande.

| behovsutrednings och projektplaneringsskedet utreds och vags projektets nddvandighet,
forutsattningar, mojligheter samt alternativ till genomférande av den verksamhet som ar
initiativtagare samt av den verksamhet som blir driftansvarig. Detta resultat sammanstalls till en
behovsutredning dar projektets premisser faststdlls. P4 basen av detta gors beslut om en
projektplanering. Beslutet fattas av behdrig namnd. Darefter sammanstills en projektplan dar
malsattningarna betraffande omfattning och kvalitet samt sattet for genomférande och slutresultat
sammankopplar projektets kostnadsnivd och tidtabell. P& basen av projektplanen goérs ett
investeringsbeslut. Investeringsbeslutet fattas av fullmaktige. Vid mindre projekt sker
behovsutredningen genom budgetaskade.

Det organ som ska bedriva verksamhet i den byggnad eller konstruktion som planeras svarar ocksa for
dskanden om inredning eller annat I6s6re i byggnadsprojektet.

| byggnadsplaneringsskedet utvecklas pa basen av projektplanen slutproduktens arkitektoniska och
tekniska l6sningar och forverkligande. Huvudritningar och investeringsanslag ska slutligt godkannas av
fullmaktige. Da planeringen natt tillrdckligt langt besluts om entreprenader, forbereds
byggnadsentreprenader, viljs entreprendrer och uppgors entreprenadavtal.

De sista delarna i projektet ar byggnadsskedet och ibruktagandet.

13.2 Byggnads- och anldggningsprojektens slutredovisningar

Efter byggnadstiden uppgors slutredovisning for byggnadsprojekten. Slutredovisning gors till den
kommunala myndighet som har godkant atgards- eller projektplanen och beslutat om planens
verkstéallande. Vid mindre projekt framgar slutredovisningen av bokslutsuppgifterna.

Om projektet ar bidragsberattigat eller om det erhaller annan extern finansiering, ska ytterligare goras
sadan redovisning som forutsatts av den myndighet som beslutat om finansieringen. Den ndmnd som
bedriver verksamhet i byggnaden eller konstruktionen svarar for att bidrag séks och redovisas.

13.3 Privata initiativ till markexploatering
Vid privat exploatering skall markanvandningsavtal tecknas med stdd i PBL 6§, 40§ samt 468.

Dessa avtal godkanns i enlighet med forvaltningsstadgan av kommunstyrelsen.
13.4 Ovriga projekt
For ovriga projekt, som man onskar fa specificerade kostnader fér, kan man besluta att de foljs upp

med hjalp av separata kostnadsstéllen alternativt projektkoder. Bestallningar om sarskild uppféljning
ska ske pa forhand till ekonomichefen.
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14.KONCERNFORVALTNINGEN

Enligt kommunallagen ska kommun, vilken sa som avses i bokféringslagen har bestdmmanderéatt i en
annan bokforingsskyldig gora upp en koncernbalansrakning jamte bilagor som tas in i bokslutet.
Kommunen gor koncernbokslut for att klarlagga de tillgangar, skulder och ansvar som kommunen har
pa basen av dgande eller avtal.

FINSTROMS
KOMMUN
|
[ | | |
Dotterbolag Koncernbolag Intressebolag Kommunalférbund
Finstréms < Alands
FAB B o
kommunaltekniska 66 ng;gen || Idrottscenter Ab _!\Iorra fﬂ\la_nds_
Ab OB 70 Hogstadiedistrikt
27,62% .
100% || 42,80%
(Traningsskolan,
Norra Alands SAHD
L_| Avloppsvattten Ab 9,53 %)
45,70%
De Gamlas Hem
17,91%
Alands
| { Omsorgsférbund
8,88%
Alands
L_| kommunférbund
8,20%

Relationen mellan kommunen och bolagen ska karakteriseras av 6ppenhet och aktiv dialog. Sarskilt vid
foljande typer av beslut:

- storre strategiska investeringar samt betydande forvarv eller forsaljning av fast egendom eller
anlaggningstillgangar,

- betydande verksamhetsfordandringar eller atgarder som innebar ny inriktning eller start av
verksamhet inom nytt affars- eller verksamhetsomrade,

- bildande eller férvarv av dottersamfund samt forsaljning eller avveckling av dottersamfund
samt forvarv eller 6verlatelse av aktier eller andelar i annat foretag till betydande vérde,

- betydande andringar i kapitalstrukturen,

- lantagning och langivning samt givande av sdkerheter, garantier eller andra
betalningsforpliktelser som ar bindande fér samfundet och som med hansyn till samfundets
sedvanliga verksamhet ar betydande eller en vasentlig andring av deras villkor,

Det dgarpolitiska beslutsfattandet utdvas genom bolagsstimman eller genom aktiedgarbeslut.

Eftersom bolagen utgér kommunens egendom och i forlangningen kommunmedlemmarnas
gemensamma egendom ar bolagets verksamhet och dess utveckling en offentlig angeldgenhet. Bolagets
verksamhet ska karakteriseras av 6ppenhet och offentlighet. Offentlighetslagstiftningens principer ska
sa langt det ar mojligt iakttas. Till de delar bolagen skoter offentliga foérvaltningsuppgifter &ar
offentligheten lagstadgad.
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Bolagen ska bedrivas pa affarsmassiga grunder sa att bolagens ekonomi ger en god ekonomisk bas for
den framtida utvecklingen av bolagens verksamhet. Bolagen ska sdkerstalla en stabil ekonomisk
utveckling, med en for branschen tillfredsstallande soliditet, for att skapa ett ekonomiskt utrymme
som mojliggor langsiktigt agerande.

For kommunalférbunden géller ingangna grundavtal och representanter fran kommunen utses av
kommunfullmaktige.

15.SARSKILDA SITUATIONER

| sdrskilda krissituationer eller undantagsforhallanden samlas ledningsgruppen for befolkningsskyddet
och beslutar om atgidrder med anledning av enheternas raddningsplaner och kommunens
beredskapsplaner.
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Bilaga 1: Process for riskkartlaggning

Kommunstyrelse

Kommundirektér ansvarar for riskkartlaggning e Kommunstyrelse ansvarar for atgarder
och atgéardsforslag inom: med anledning av hoga risker inom

e Hantering av budget / ekonomi samtliga verksamheter

e Tillampning av styrdokument e Kommundirektor/Ekonomichef

o |T-sdkerhet ansvarar for atgiarder med anledning

e  Forvaltningsrutiner av laga och medelhdga risker.

Namnder

Verksamhetsansvariga ansvarar for * Verksamhetsansvariga graderar allman
riskkartlaggning och atgardsférslag inom sina forvaltnings riskkartlaggning
respektive verksamhetsomraden e Namnd ansvarar for atgarder med

anledning av medelhdga risker
* Verksamhetschefer ansvarar for atgarder
med anledning av laga risker

Enhetschefer/personal

* Graderar verksamhetschefernas
riskkartlaggning
* Rapporterar noterade risker till forman




