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1

ALLMANT

1.1

1.1

1.1

Stadens kontrollsystem

Kontroll skapar verksamhetsforutsattningarna for en god planering, ett gott
beslutsfattande och forverkligande. Stadens kontrollsystem bygger langt pa
bestdmmelserna i kommunallagen om ordnandet av kommunens forvaltning,
forvaltningsforfarandet och granskningen av forvaltning och ekonomi. Den
huvudsakliga avsikten med kontrollen &r att sakerstalla att drendena skots s& som
de borde. Kontrollen bestar av tva funktionella delar, namligen granskning och
korrigeringsatgarder. Kontrollen har till uppgift att producera information om
hur styrningen har iakttagits och om verksamhetens resultat, vilket ocksa ar en
viktig del av ledningen.

Stadens kontrollsystem indelas i extern och intern kontroll. Den externa
kontrollen utgdrs av en utvardering av hur val de av fullméktige uppstéllda
bindande malen for verksamheten och ekonomin har uppnatts samt av revision.
Den interna kontrollen bestar av den uppféljning som sker pa initiativ av den
operativa ledningen och de fortroendevalda.

Anvisningarna for intern kontroll utgar till manga delar fran staden Jakobstads
egna interna anvisningar samt fran de lagstadgade forpliktelser som géller den
kommunala sektorn.

.1 Extern kontroll

Den externa kontrollen har ordnats sa att den &r oberoende av den arbetande
ledningen. Enligt kapitel 9 i kommunallagen (se 71 8§, 72 § ja 73 8) vilar ansvaret
for den externa kontrollen pa revisionsnamnden och pa en professionell revisor,
som ska vara OFR-revisor eller -samfund.

Bestdmmelser om revisionsndmndens och revisorns uppgifter finns i staden
Jakobstads Ekonomi- och revisionsstadga.

Ovrig extern kontroll utgors av den bevakning som stadsborna och kunderna stér
for (till storsta delen med hjalp av offentligheten), den tillsyn som statens
sektormyndigheter  bedriver och  den  begransade  kontroll  som
regionforvaltningsverket genomfor.

.2 Intern kontroll

Intern kontroll &r ett instrument varmed ledningen kan forsékra sig om att de
uppstallda malen nas. Enligt kommunallagen, 23 8§, ar det stadsstyrelsen som
ansvarar for ordnandet av den interna kontrollen. Dessutom bar alla de organ och
tjansteinnehavare, som har fatt befogenheter att anvanda stadens medel och som
fungerar som myndigheter, ansvar for genomférandet av den interna kontrollen.
Uppbyggnaden av den interna tillsynen ar organisationens interna plan, som
innefattar ledningens forhallningssatt, metoder och atgarder, som ger skalig
visshet om att nedannamnda allmanna mal nas:

o ett stadgeenligt, ekonomiskt, effektivt och verkningsfullt utférande av
organisationens uppgifter framjas, likasa produkternas och servicens
kvalitet



1.2

e forhindrande av resursforluster pa grund av slosaktighet, missbruk, dalig
skdtsel av arenden, fel, bedrégeri och annan inkonsekvens

e lagar, stadganden och ledningens anvisningar iakttas

o tillforlitlig information om ekonomin och forvaltningen utvecklas och
halls a jour och presenteras arligt i rapporteringen.

Den operativa ledningens uppféljning gar ut pa overvakning av arbetsskedena
eller enskilda atgarder i anslutning till den kontinuerliga verksamheten samt av
medelshanteringen, dvs. kontroll som inte utfors av sarskilda kontrollorgan.
Uppféljningen ar en del av den normala verksamheten for att sakerstélla att
uppgifterna skats i ratt tid sasom godkéants och inom ramen for de resurser som
anvisats for andamalet.

De viktigaste uppgifterna for fortroendeménnens uppféljning ar att faststalla
rapporteringsskyldighet, att kontrollera hur rapporteringen genomférs och att
jamfora besluten med de resultat som beskrivs i rapporterna.

Decentraliseringen av ansvaret for organiserandet av staden Jakobstads
verksamhet har inneburit att uppgifterna har delegerats till ndmnder och
tjansteinnehavare. Delegeringen i sin tur forutsatter en god kontroll, for att man
ska kunna sakerstélla att de mal som ansetts vara viktiga nas. Varje chef svarar
for att den interna kontrollen ordnas pa ett andamalsenligt och effektivt satt inom
den egna enheten. Varken tjansteman eller annat beslutande organ kan delegera
ansvaret for intern kontroll.

| revisionsberattelsen ska revisorn ge ett utldtande om huruvida stadens interna
kontroll har ordnats pa behdrigt satt.

Redovisningsskyldighet

Som redovisningsskyldiga i staden Jakobstad definieras stadsstyrelsens
medlemmar, namndernas medlemmar, de i forvaltningsstadgan definierade
medlemmarna i ledningsgruppen samt de tjansteinnehavare som forordnats till
foredragande i de sektorvisa instruktionerna. | kommunallagen (tolkningen av 34
§ och 75 8) behandlas ocksa begreppet redovisningsskyldighet och tolkningen av
detsamma. Redovisningsskyldiga ar enligt kommunallagen ledamdterna i
organen samt de ledande tjansteinnehavarna inom organets uppgiftsomrade.

Det &r p.g.a. anmérknings- och ansvarsfrihetsforfarandet nodvéandigt att
kommunvis definiera de redovisningsskyldiga. En redovisningsskyldig ledande
tjansteinnehavare har sérskilt ansvar for ordnandet av den interna kontrollen
inom sitt verksamhetsomrade.

2 STADENS AGARPOLITIK

2.1

Staden skapar i enlighet med sina mal ramar for koncernstyrningen bade for
staden och for de samfund som tillsammans med staden bildar koncernen
staden Jakobstad. Dottersamfunden bor i sin verksamhet frdmja genomftrande
av stadens strategi.

Koncernledningen



2.2

2.3

2.4

Koncernledningen  bestdr —av  stadsstyrelsen och  stadsdirektoren.
Koncernledningen leder koncernen staden Jakobstad, svarar for att tillsynen
Over samfunden &r i ordning, ger vid behov anvisningar eller delegerar
befogenheten att ge anvisningar, véljer foretradare till stadsagda eller delvis
stadsdgda bolags bolagsstimmor (bolag som staden dger till 50 % eller
mindre), avger utlatande om samfundens budgeter och ekonomiplaner samt
andra framtidsplaner, ger anvisningar i enlighet med 23 § kommunallagen om
stallningstagande i fragor, informerar stadsfullméktige i samband med
verksamhetsberéttelsen om samfundens verksamhet samt féljer upp
samfundens verksamhet och ger vid behov forslag till atgarder for att avhjalpa
observerade brister.

Definition av koncernen staden Jakobstad

Med koncernen staden Jakobstad avses den ekonomiska helhet som bildas av
staden (modersamfundet) och de samfund dér staden har bestimmande
inflytande (dottersamfund). Det bestdmmande inflytandet kan &ven grunda sig
pa att ett dottersamfund ensamt eller tillsammans med andra dottersamfund har
bestdimmande inflytande i ett annat samfund.

Staden har bestammande inflytande i ett samfund da den
. forfogar 6ver mera &n halften av samfundets aktier, andelar eller
rostratt som grundar sig pa andelar; eller
° har rétt att med stod av bolagsordningen, bolagsavtalet eller med dessa
jamforbara urkunder utse majoriteten av medlemmarna i samfundets
styrelse eller i nagot annat motsvarande organ som utser styrelse; eller
o med stdd av avtal har ovan beskriven bestdmmanderatt.

Revisionsnamnden

Revisionsndmnden har med stdd av stadens &gande- och bestdmmanderétt ratt att
fa utredningar som den anser sig behéva om dottersamfundens verksamhet och
bokslut.

Om dottersamfunds revisor inte forordar beviljande av ansvarsfrihet for de

redovisningsskyldiga, far stadens representant i dottersamfunds beslutande organ
inte rosta for beviljande av ansvarsfrinet for de redovisningsskyldiga forran
revisionsnamnden har behandlat frdgan och beslutat foresla beviljande av
ansvarsfrihet for de redovisningsskyldiga.

Dottersamfundens skyldigheter

Koncernens dottersamfund skall delge stadsdirektdren sina verksamhetsplaner,
foredragningslistor och protokoll.

Koncernens dottersamfund skall utan droéjsmal delge stadsdirektdren
samfundets  uppfoljningsrapporter,  bokslut,  revisionsberattelser  och
mellanbokslut.

De dottersamfund och 6vriga samfund som bildar kommunkoncernen staden
Jakobstad skall 1amna for koncernbokslutet och mellanboksluten de uppgifter



som definieras i bokféringslagen och i bokféringsndmndens kommunsektions
anvisningar till staden Jakobstads ekonomiftrvaltning i den omfattning och
med den tidtabell som stadens ekonomiforvaltning ger.

Den operativa ledningen for ett dottersamfund skall pa forhand innan arendet
kommer upp for beslut i dottersamfundets beslutande organ underhandla med
stadsdirektdren om féljande arenden:

Vasentliga forandringar i dottersamfundens uppgifter

Vasentliga forandringar verksamhetens omfang

Vasentliga 6verlatelser av egendom

Vasentliga investeringar

Vasentliga forandringar i upplaningens storlek eller i lanevillkoren

Inteckningar av vasentlig egendom eller om givande av vésentlig

sékerhet

Dottersamfundets forsakringspolitik

8.  Verksamhet som vasentligt paverkar dottersamfundets
existensmojligheter och serviceformaga

9.  Pant, ingdende av borgen eller motsvarande sakerhet for tredje parts lan
eller annan forbindelse

10. Betydande personalpolitiska beslut

ocoarwppE

~

Dottersamfunden skall inférskaffa stadsstyrelsens stéllningsstadgande i
foljande &renden:

1. Andring av bolagsordningen och stadgar

2. Forandringar i verksamheten som &r av vasentlig ekonomisk betydelse
eller principiellt viktiga

3. Vasentliga foréandring av kapitalstrukturen

4.  Anskaffning av aktier och andelar i placeringssyfte om dottersamfundet
inte tidigare fatt i uppgift att skaffa aktier och andelar.

Staden Jakobstads dottersamfund skall underhandla med staden Jakobstads
koncernforvaltning om betalningstrafikarrangemang, banktjanster, strategier
for placeringsverksamhet, langsiktig lanefinansiering, betydande anskaffningar
och projektplaner. Stadskamreren kan ge néarmare foreskrifter till
dottersamfunden om skotseln av ndmnda drenden. Anvisningar kan dven ges
bl.a. da det ar befogat att ordna namnda arenden tillsammans pa koncernniva
genom konkurrensutséattning med samma avtalsvillkor.

Dottersamfunden skall omedelbart meddela stadsdirektéren och stadskamreren
om tillfalliga eller bestdende betalningssvarigheter eller om hot om
betalningssvarigheter.

2.5 Anvisningar for intern kontroll

Staden Jakobstads anvisningar for intern kontroll skall behandlas av
dottersamfundens bolagsstammor och andra organ som utdvar samfundets
hogsta beslutanderétt och godkénnas som bindande fér samfundet.



3 GENOMFORANDE AV DEN OPERATIVA KONTROLLEN

Stadsdirektérens uppgift ar att svara for kommunkoncernens operativa ledning
och félja upp hur koncernstyrningen fullfoljs samt meddela stadsstyrelsen de
missforhallanden som han observerat.

Jakobstads stadsdirektor, sektorcheferna och affarsverkens direktdrer ansvarar
for ~ hur genomfdrandet av  kontrollen  organiseras inom  deras
verksamhetsomraden. Varje organ oOvervakar for sin del att den interna
kontrollen fungerar.

Staden Jakobstads alla anstéllda bor kanna till:

e sitt eget ansvars-/uppgiftsomrade, sin beslutanderatt och sina
befogenheter, sin skyldighet att fungera som vikarie och
vikariearrangemangen i anslutning till den egna uppgiften;

e de mal for verksamheten och ekonomin som hor till ifrdgavarande
persons ansvarsomrade;

o de forfaringssatt som iakttas inom personalforvaltningen samt de
anvisningar som stadsstyrelsen och personalsektionen gett i den
omfattning som uppgiften forutsatter.

Forutom ovanndmnda forutsattningar, som géller alla anstéllda inom staden
Jakobstad, ska varje tjansteinnehavare eller person i anstéllningsforhallande
beroende pa den egna uppgiftsbeskrivningen och det egna ansvarsomradet:

e ké&nna till den lagstiftning och de instruktioner som ror den egna
verksamheten samt de anvisningar som fullméktige, styrelsen, ndmnden
och férmannen gett for att styra verksamheten;

e kanna till sina planerings- och rapporteringsskyldigheter samt
forfaringssatten i anslutning till dem;

o kénna till de lagbestdammelser och anvisningar som galler det egna
ansvarsomradet samt de forfaringssatt som iakttas vid erlaggande av
utgifter, indrivning av inkomster och bevakning av fordringar;

e kanna till och behérska stadens dokumenthanteringssystem, bokfdrings-
och kontosystem samt personalférvaltningssystem med tillhdrande
forfarings- och anvéndningssétt i tillampliga delar;

e uppdatera de registerbeskrivningar som forutsétts i personuppgiftslagen
samt ocksa i 6vrig kanna till forpliktelserna i personuppgiftslagen och
offentlighetslagen.

e skota om att registret Gver egendom och l6sore uppratthalls enligt givna
anvisningar;

o skota om att vardepapper, sékerheter, avtal och andra dokument bevaras
i enlighet med arkivplanen och givna anvisningar.

I foérvaltningsstadgan (8 26) ar formannens allménna uppgifter definierade.
Forutom de allménna uppgifterna ska varje person i formansstéllning:

e utreda vilka risker det finns inom det egna ansvarsomradet, kartlagga
riskhanteringsatgarderna samt nar det galler risken for skador meddela
centralfrvaltningen om nédvéandigt forsékringsskydd;

e utarbeta en plan for att frdmja den interna kontrollen inom den egna
arbetsenheten.



4 BEHORIGHET OCH ANSVAR

4.1

4.2

Grunderna for den kommunala verksamheten &r faststallda genom lagstiftning.
Ansvarsfordelningen nér de géller att ordna verksamheten bygger pa
instruktioner, déar organisationens uppbyggnad, personalens
befattningsbeskrivningar, beslutanderatt och ansvar faststélls.

Lagstiftning

Den grundldggande lagen for den kommunala forvaltningen och den allménna
lagen nér det galler kommunal férvaltning ar kommunallagen (KomL 365/1995).
Speciallagarna for olika sektorer av forvaltningen asidosatter kommunallagen nar
den star i konflikt med speciallagarna. Bestammelserna i kommunallagen
asidosatter i sin tur allmanna bestammelser inom forvaltningen i en
konfliktsituation.

Kommunens verksamhetsomrade har traditionellt indelats i ett allmant
verksamhetsomrade och ett specialverksamhetsomrade. Till det allmanna
verksamhetsomradet hor uppgifter som kommunen genom egna beslut kan ata
sig att skota och till specialverksamhetsomradet hor uppgifter som kommunen
enligt bestammelserna i olika lagar ska skéta. Kommunens lagstadgade uppgifter
kan vara obligatoriska eller frivilliga. De obligatoriska uppgifterna & kommunen
skyldig att skota. | fraga om de frivilliga uppgifterna har kommunen
prévningsratt, men om man bdorjar skéta en uppgift, ska den skdétas enligt lagen.

En forutsattning for att staden ska kunna uppfylla sina lagstadgade forpliktelser
och for att stadsborna ska fa ett rattvist bemétande &r att personalen ar medveten
om de bestdmmelser som styr serviceproduktionen och ordnandet av
verksamheten.

Instruktioner

I instruktionerna bestdms uppbyggnaden av  fértroendemanna- och
personalorganisationen, dessutom bestams fordelningen av befogenheter mellan
olika  myndigheter, myndigheternas  uppgifter och  beslutanderétt.
Forvaltningsstadgan ar en obligatorisk stadga som forutsatts i kommunallagen
och som innehaller bestaimmelser om den grundlaggande uppbyggnaden av
stadens organisation, om ordnande av ledningen, om forfarandet vid
beslutsfattande och forvaltning samt om handhavande av ekonomin.
Instruktionerna grundar sig pa 16 § 1 mom. i kommunallagen, som innehaller
bestimmelser om obligatoriska instruktioner (forvaltningsstadgan) och deras
innehall. | forvaltningsstadgan definieras ocksa organens och férmannens
centrala befogenheter och arbetsfordelningen i personalfragor.

Forutom av forvaltningsstadgan styrs verksamheten i staden Jakobstad ocksa av

stadsfullméktiges arbetsordning,

stadsstyrelsens instruktion,

sprakstadgan,

ekonomi- och revisionsstadgan,

social- och halsovardsverkets verksamhetsstadga



4.3

4.4

4.5

e andra gallande instruktioner/stadgar, som finns uppraknade pa stadens
internetsidor

Anvisningar och formannens styrning

Fullméktige fattar arligen i samband med godkannandet av budgeten beslut om
pa vilken niva budgeten ar bindande och om beslutsbefogenheter (KomL 13 §).
Stadsstyrelsen samt med stod av  forvaltningsstadgan namnderna,
stadsdirektdren, avdelningscheferna och enheternas férméan ger noggrannare
bestdmmelser och verksamhetsanvisningar &n instruktionerna. Syftet med
bestdammelserna och anvisningarna ar att se till att instruktionerna tillampas pa
ett enhetligt sétt, att sakerstilla att malen nas och att uppgifterna skots samt att
stadsbornas jamstalldhet garanteras.

Formannen ska i enlighet med forvaltningsstadgan skdta om att varje
arbetstagare har en befattningsbeskrivning som ar up-to-date och som beskriver
arbetstagarens uppgifter och ansvar. Férmannen ska likasa se till att varje
arbetstagare ar medveten om sina resultatmal samt om de bestammelser i
lagstiftningen, de instruktioner, stadsfullméktiges, stadsstyrelsens och organets
bestdimmelser, som ska beaktas nar uppgifterna skots. Férménnen ska ge
tillrackliga anvisningar for att en uppgift ska kunna utforas sa, att det planerade
slutresultatet for arbetet uppnas.

Férméannen ska kontinuerligt granska den verksamhet de har ansvar for och utan
drojsmal vidta atgarder alltid nar de upptacker verksamhet som strider mot
instruktionerna eller godtagna forfaringssatt eller verksamhet som é&r
oekonomisk, ineffektiv eller verkningslos.

Tjansteinnehavarbeslut och uppfoljning av dem

Tjansteinnehavare, vilka i instruktioner har forordnats ha beslutanderétt eller till
vilka med stéd av forvaltningsstadgan har 6verforts beslutanderétt som enligt
instruktion forordnats at organ eller annan tjansteinnehavare, ska fora protokoll
over sadana beslut dver vilka rattelseyrkande eller besvar kan anforas.

Hogre organ, dvs. ndamnd eller stadsstyrelsen, bor meddelas om beslutsprotokoll i
arenden som kan tas till behandling i organet i enlighet med vad stadsstyrelsen
och ifragavarande organ sarskilt har bestamt (forvaltningsstadgan 45 §).

Overforing av befogenheter

Stadsstyrelsen har pa basis av forvaltningsstadgan ratt att 6verfora befogenheter
som enligt instruktionen tillkommer styrelsen till sin sektion, till en kommitté
som den tillsatt, till en namnd, till stadsstyrelsens ordférande eller en
tjansteinnehavare. Namnd har motsvarande delegeringsratt. Ocksa en
tjdnsteinnehavare har rétt att dverfora befogenheter som enligt instruktionen
direkt tillkommer honom eller henne till en understélld tjansteinnehavare.

Beslut om overforing av befogenheter ska tillkdnnages pa samma satt som de
fullmaktigebeslut, pa vilka 6verforingen av befogenheterna baserar sig.

Den som fattar beslut om o&verféring av befogenheter skall fora sérskild
forteckning dver dessa beslut.
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4.6

4.7

4.8

Befogenheter kan delegeras vidare bara en gang, men darav foranlett behov av
Overvakning och ansvar for detta kan inte 6verforas.

Hur ratten att ta upp arende till behandling anvands och
fungerar

Utnyttjande av rétten att ta upp ett &rende till behandling forutsatter att
ifrdgavarande namnd och stadsstyrelsen i tid far kiannedom om de beslut i vilka
ratten kan utnyttjas. | forvaltningsstadgan, 46 §, bestams att organen inom fyra
dagar ska meddela om besluten till det hogre organ som har ratt att ta upp
arendet.

Sektorcheferna och de o6vriga forméannen ska folja de understallda
tjdnsteinnehavarnas beslutsfattande och for utnyttjande av ratten att ta arende till
behandling omedelbart underrdtta sin chef, stadsdirektéren eller organets
ordforande, ifall tjansteinnehavarens beslut strider mot lag, beslutade
bestdammelser eller utfardade anvisningar eller i Gvrigt ur stadens synvinkel &r
oandamalsenligt.

Tjansteinnehavaren eller organet som fattat beslutet skall omedelbart underrattas
om att ratten att ta upp arende till behandling utnyttjas.

lakttagande av offentlighetsprincipen

Tillsynen 0Over stadens forvaltning genomfors i stor utstrdckning via
offentlighetsprincipen.  Offentligheten  anknyter  till alla  faser i
forvaltningsprocessen, fran att ett arende blivit anhangigt till beredning av
beslutet, foredragning av arendet, egentligt beslutsfattande, verkstéllighet och
Overvakning av verkstélligheten. Bestammelser om iakttagandet av
offentlighetsprincipen och om undantagen fran den finns i lagen om offentlighet
i myndigheternas  verksamhet (61/21.5.1999). Om hanteringen av
personuppgifter stadgas sarskilt i lagen (523/22.4.1999).

Offentligheten ger stadsborna maéjlighet att paverka indirekt. Med en aktiv och
Oppen information kan staden forbéattra stadsbornas mojligheter att félja med
forvaltningen samt de fortroendevaldas och tjansteinnehavarnas verksamhet. En
oppen tillgang till information okar stadsbornas intresse for allmanna arenden
och framjar demokratin.

De é&renden som avses i offentlighetslagen — med undantag av uppgifter som
enligt lagen &r sekretessbelagda — blir offentliga senast nar behandlingen av
arendet har avslutats. Vid sidan av handlingars offentlighet har offentligheten i
myndigheternas verksamhet okats t.ex. genom skyldigheter med avseende pa en
god informationshantering. Myndigheterna bor ordna sin dokumenthantering sa,
att den uppfyller kraven i lagstiftningen.

God beredning av arenden

En viélfungerande é&rendeberedning ar utgdngspunkten for ett bra
forvaltningssystem och utgor grunden for det kommunala beslutsfattandet.
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Besluten ska beredas val. Det racker inte med att enbart samla ihop handlingarna,
utan innehdllet i handlingarna ska analyseras och det for beslutsfattandet
vasentliga informationsstoffet ska sallas och sammanstéllas.
Beredningsdokumentet ska atminstone innehalla

e en redogorelse for de fakta som ligger till grund for ansokan eller
framstallningen,

e en analys av kunskapsinnehallet, rattsnormer som ska tillampas,
stadganden och bestdmmelser,

e en redogodrelse for andra normer som ska tillampas vid avgérandet och
en beskrivning 6ver de uppskattade effekterna av genomfdrandet
(kostnader, personaleffekter, inverkan pa behovet av utrymmen och
anlaggningar m.m.).

Ett gott forslag innehaller objektivt beredda alternativ och dven forslag till
verkstallighetsatgarder.

5 ARENDEHANTERINGSSYSTEM

5.1

5.2

5.3

Ett darendehanteringssystem ar en forteckning dver offentliga handlingar och
anhangiggjorda &renden som forutsatts i offentlighetslagen.
Arendehanteringssystemet omfattar alla de arenden och handlingar, som inte
uppfoljs med speciella system sasom personalférvaltningssystem, geografiskt
informationssystem eller kontaktuppgiftsregister. KTweb-
arendehanteringssystemet, som anvands inom staden Jakobstad, har forsetts med
anvisningar bade for tekniken och innehallet och anvisningarna finns pa intranet.

Anvandarrattigheter och basuppgifter

Huvudanvéndarna kan ge anvandarrattigheter till arendehanteringssystemet.
Rattigheter att underhalla och/eller lasa det som finns i systemet ges i den
omfattning som varje anvandares arbetsuppgifter forutsatter. Huvudanvandarna
matar in varje anvandares basuppgifter i systemet. Sekretessbelagda arenden ar
skyddade med begransningar i fraga om anvandarrattigheterna.

Arendehantering (diarium)

Med hjalp av drendehanteringen eller diariet i arendehanteringssystemet kan man
folja med behandlingsskedena for olika drenden och hur dokumenten avancerar.
Diariet utgor samtidigt arende-, dokument-, besluts-, atgards- och arkivregister.

De dokument som stadens organ behandlar, de atgarder som hor till
behandlingen samt de beslut som fattats i arendet fors in i drendehanteringen,
ifall man inte har skapat andra register for uppféljningen av vissa arenden eller
ifall inte behandlingen av &rendena och fdrvaringen av dokumenten kan
behdrskas utan diariet. Tjanstemannabeslut registreras i huvudsak i
arendehanteringssystemet eller i separata system.

Sekretessbelagda &renden infors i en annan databas &n de offentliga.

Dokumenthantering
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Alla handlingar som hor till de drenden som ska behandlas (brev, avtal,
promemorior, kdpebrev) fogas vid behov till &rendehanteringen antingen av den
som uppgjort handlingen eller den som registrerar den.

De som bereder arenden for olika organ skriver in &rendena pa
foredragningslistan i arendehanteringssystemet.

5.4 Moteshantering

Foredragningslistorna och protokollen samlas i &drendehanteringssystemets
moteshanteringsdel. Den hér delen anvands endast av de personer som har ratt att
sammanstélla listor for varje organ.

5.5 Arkivhantering

Bestdmmelser om arkivvésendet finns i arkivlagen (831/23.9.1994).
Nationalarkivet har beslutat vilka handlingar som ska forvaras varaktigt
(www.narc.fi). | sina arkivplaner ska enheterna bestdmma hur ldnge andra
handlingar ska forvaras.

Instruktionen for staden Jakobstads arkivfunktion och stadens arkivstadga finns
tillgangliga pa stadens internetsidor.

6 PLANERINGS- OCH RAPPORTERINGSSYSTEM

Planerings- och uppfdljningssystemet utgdr ledningens instrument for intern
kontroll. Med hjalp av systemet sékerstalls uppféljningen och rapporteringen av
hur val de bindande malen som fullméktige uppstallt for verksamheten och
ekonomin uppnas. Med planeringssystemet sékerstalls att malen blir uppsatta
och att atgarderna for hur malen ska nas planeras. Genom uppf6ljningen
sakerstalls att verksamheten Gverensstammer med malsattningen. Bestammelser
om budget och ekonomiplan finns i kommunallagen, 65 8.

Den kommunala serviceproduktionen utgar fran stadshornas behov av service.
Staden ska betjana alla sina invanare pa ett jamlikt satt inom ramen for sina
resurser samt pa det satt lagar och bestammelser forutsatter. Genom en
utvardering av hur resultatrik verksamheten varit kan man beddéma stadens
framgang som serviceproducent. | en resultatrik verksamhet anvands begransade
resurser pa ett optimalt satt for att tillfredsstalla stadsbornas behov.

Produktivitet, ekonomisk lénsamhet och effektivitet kan ldttast bedémas inom
branscher, dar tjanster som prissatts pd marknaden produceras enligt
affarsekonomiska principer. Det &r svarare att bedoma produktiviteten inom
basservicen.

Ledningssystemet &r en central delfaktor i en resultatrik verksamhet.
Ledningsfunktionerna ska ordnas sd att de stoder mojligheten att na
verksamhetsenhetens mal. Ledningen ska genom sin verksamhet stoda
I6nsamhet, effektivitet och verkningsfullhet.
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6.1

6.2

6.3

Budgetberedning

Staden Jakobstads ekonomiplaneringssystem grundar sig pad Finlands
Kommunf6rbunds rekommendation ”Kommunens och samkommunens budget
och ekonomiplan” av ar 2000. Planen bérjar utarbetas inom centralférvaltningen
genom beredning av rambudget och anvisningar for uppgérandet. Rambudgeten
bygger pa foregdende ars bokslut, géallande ekonomiplan samt de andringar i
verksamheten som godkéants i den. Rambudgeten och anvisningarna for
uppgorande av budgeten godkanns av stadsstyrelsen.

Organen bereder sina forslag till budget och ekonomiplan utgaende fran den
rambudget och de anvisningar som styrelsen godként samt sander dem till
styrelsen for beredning av forslag till budget. Vid behov férs forhandlingar med
organen om att anpassa forslagen till ramen for den totala ekonomin.

Enligt 65 § i kommunallagen ska fullméktige godkanna stadens budget fore
utgangen av aret.

Mal for verksamheten, anslag, dispositionsplaner

Drifthushallningsdelen i den budget som stadsfullmaktige godkant bestar av for
varje organ godkanda mal, centrala prestationer och nyckeltal samt beraknade
verksamhetsintékter och verksamhetskostnader. Skillnaden mellan de sistndmnda
bildar det verksamhetsbidrag som ska faststallas som anslag. Budgetens
investeringsdel bestar av de totala utgifterna och inkomstbudgeten som godkants
for varje projekt. Projektets totala utgifter faststélls som anslag.

Da fullmaktige godkant budgeten ger stadsstyrelsen den jamte
verkstallighetsdirektiv till organen att efterféljas. Om hur malen i budgeten ska
uppnds och om en noggrannare anvandning av anslagen och om hur
inkomstbudgeter uppg6rs besluts i dispositionsplaner, som godkénns av
respektive organ och forman enligt vad som beslutats om verksamheten och
beslutsbefogenheterna.

Anslaget for drifthushallningen indelas med dispositionsplanerna i delanslag for
varje resultatomrade och vidare for varje resultatenhet, och malen indelas i
delmal, atgarder och verksamhetsanvisningar. Anslaget for ett projekt indelas i
delanslag for olika objekt pa det satt som varje organ beslutar. Organen beslutar
om delanslagens bindande niva.

Andring av budgeten

Stadsfullmaktige beslutar om andring av malen for verksamheten och éndring av
verksamhetsbidrag som faststallts som anslag i drifthushallningsdelen samt om
andring av anslag som bestar av totalkostnaderna och inkomstbudgeten for ett
projekt i investeringsdelen.

Organen eller resultatomradena och resultatenheterna som &r understallda
respektive organ har ratt att utféra interna Gverfoéringar inom
organet/servicecentralen i den omfattning som organet bestdmmer. Né&r ett organ
beslutar om 6verskridning av verksamhetsbidraget for ett resultatomrade eller en
resultatenhet eller om Overskridning av ett delanslag for ett objekt i
investeringsdelen, ska organet samtidigt visa inom vilket resultatomrade eller vid
vilken resultatenhet eller vid vilket objekt en motsvarande inbesparing kan goras.
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6.4 Rapporteringssystem

6.4.1 Mal for verksamheten och ekonomin

Rapport om utfallet av budgetens mal for verksamheten och ekonomin ges till
stadsstyrelsen tre ganger om aret. | rapporten intas en jamforelse oOver
budgetutfallet, en berékning av resultatrdkningens och finansieringsanalysens
utfall for hela aret samt en utredning 6ver hur malen har natts. Ifall betydande
awvikelser observeras i jamforelsen over utfallet, ska en utredning om dem
framforas i rapporten.

Organens ledare ska omedelbart rapportera till stadsstyrelsen om 6verraskande
och for staden betydelsefulla funktionella och ekonomiska avvikelser som
framkommer under budgetarets gang.

Varje organ beslutar om rapporteringen till organet och om innehallet i
rapporteringen. Envar chef fattar inom sitt ansvarsomrade beslut om noggrannare
rapportering. Cheferna ska envar inom sitt ansvarsomrade skapa ett utvarderings-
och rapporteringssystem, som garanterar dem en dagsaktuell uppfattning om
majligheten att nd malen, om anslagets tillracklighet samt om verksamhetens
I6nsamhet och andamalsenlighet.

6.4.2 Bokslut

Den tredje delarsrapporten utgors av bokslutet, som enligt 68 § i kommunallagen
inbegriper resultatrakning, koncernresultatrakning, balansréakning,
koncernbalansrékning, finansieringsanalys och koncernfinansieringsanalys samt
noter till dessa samt verksamhetsberattelse och tabla dver budgetutfall.

6.4.3 Uppfoljning av ekonomin (jamforelser)

I den kommunala redovisningen &r kostnadsberékningen en intern redovisning,
vars uppgift framfor allt ar att stéda ledningen och beslutsfattandet. Det finns
inga bestdmmelser om kostnadsberakning i kommunallagen och inte i
bokforingslagen, utan den bygger pa staden Jakobstads egna definitioner och
behov samt pa allméant vedertagen god praxis i fraga om bokféringen av poster
inom kostnadsberdkningen. Kostnadsberakning behdvs for bl.a. foljande
andamal:

verksamhetsstyrning

beslutsfattande

utvecklande av arbetsprocesserna
jamforelse av alternativ

prisséttning av service och varor
produktivitets- och effektivitetsutredning
I6nsamhetsutredning

En resultatrik  serviceproduktion fOrutsétter att organen, sektorerna,
resultatenheterna och de dvriga verksamhetsenheterna utfor kostnadsberdkning
och jamforelser samt begagnar sig av den erhallna informationen vid
utvecklandet av verksamheten och i beslutsfattandet.
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6.4.4 Slutredovisningar for byggnadsprojekt och andra projekt

Da ett byggnadsprojekt eller annat projekt, for vilket projektplan och
kostnadskalkyl sérskilt har godkénts, har blivit fardigt eller avslutats, ska
slutredovisning éver projektet uppgéras. Slututredningen gors for den av stadens
myndigheter, som har godként projektplanen och beslutat om forverkligandet av
planen. Om projektet stracker sig 6ver tva eller flera rakenskapsar ska speciell
uppmarksamhet féastas vid forhandsplaneringen av slutredovisningen i
bokforingen.

Ifall projektet ar ett statsandelsprojekt eller annan utomstaende finansiering
erhalls for det, uppgors dartill slutredovisningar och slututredningar vilka
forutsatts av myndigheten som beviljat finansieringen.

7 ORDNANDET AV MATERIALFORVALTNINGEN

7.1

Materialstyrning ingar i inkdp, lagring, tillverkning och Overlatande av
produkter. Med materialstyrning avses planering, styrning och anpassning av
varufloden inom staden sa, att lagren & sa sma som mojligt men
verksamhetsformagan hela tiden ar tillracklig. Nyckeltal nar det galler
materialstyrning ar lagrets omeséttningshastighet och foérhallandet mellan
verksamhetens kostnader och lagrets varde.

Bestdmmelser om hur upphandlingen ska utféras finns i lagen om offentlig
upphandling (30.3.2007/348) och om hur material ska inforas i
bokforingssystemet i bokféringslagen (BFL 1336/1997, 2 kap.) Fo6rutom
ovanndmnda bestdmmelser har kommunforbundet gett ut rekommendationer om
den offentliga upphandlingsprocessen och modeller fér anbudsbegaran
(www.kommunerna.net, www.upphandling.fi).

Lager

Staden Jakobstad har ett byggmateriallager pa Bottenviksvagen 43. Lagret
uppratthalls av kommunaltekniska avdelningen. Syftet med kommunaltekniska
avdelningens lager &r att lagra nddvandiga tillbehor for centralen for tekniska
tjanster, sadana tillbendr som man snabbt kan fora till arbetsplatserna men som
det inte ar andamalsenligt att skaffa skilt for varje arbetsstdlle. Malmska
sjukhuset och energiverket har ocksa egna lager.

Avsikten ar att lagrens varde ska vara sa lagt som mojligt och
omséttningshastigheten sa hog som mojligt. Lagrens bokforing skéts med skilda
lagerbokforingsprogram. Alla tillbehtr i lagret antecknas och behandlas i
bokforingsprogrammet.  Upphandlingen av  tillbehéren  sker  genom
konkurrensutsattning pa det satt som upphandlingsanvisningarna forutsatter.

Lagerpersonalen genomfdr en mottagningskontroll ndr varorna anlander. Man
granskar att den levererade produkten motsvarar bestallningen i fraga om mangd
och kvalitet. Varan antecknas i lagret pa basis av fraktsedel eller motsvarande
handling. Varor utlamnas fran lagret mot kvitto, som undertecknas av den som
bestallt/hdamtar varan. P4 basis av kvittot gors en anteckning i lagerbokforingen.
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7.2

Lagren inventeras atminstone en gang om aret . Ett sammandrag av resultaten av
inventeringen sénds till bokfdringen. Inventeringsresultaten och de korrigeringar
i lagerbokféringen som gors pa basen av inventeringen ska godkannas av en
person som ar oavhangig nar det géller inventeringen.

Upphandling

Vid upphandling iakttas lagen om offentlig upphandling och de
upphandlingsanvisningar som godkénts av stadsfullméktige i Jakobstad.
Upphandlingsanvisningarna finns pa staden Jakobstads intranetsidor.

8 KONTROLL AV UTGIFTER OCH INKOMSTER

8.1

Erlaggande av utgifter och befogenheter for godkannande

Med stéd av instruktionerna beslutar varje organ om den mer detaljerade
organiseringen av verksamheten och om forfaringssatten inom sitt
verksamhetsomrade. En viktig del i det har &r uppfoljningen av
anslagsanvandningen och erlaggandet av utgifter. Varje organ ska i fraga om de
egna rakningarna forsakra sig om att fakturorna motsvarar besluten och
bestéliningarna och att de hé&nfor sig till ratt utgiftsmoment (resultatenhet,
kontonummer, momskod). | instruktionerna finns bestammelser om vem som har
réatt att godkanna fakturor.

Grunden for anvisningarna som géller kontrollen och bokféringen av utgifter och
inkomster utgérs av bestdmmelserna i bokforingslagen (1336/1997, 3 §) och
revisionslagen (13.4.2007/459, 11 8) samt skattelagarna och skatteférvaltningens
anvisningar. Staden Jakobstads dratselkontor har dessutom gett anvisning om
dokumentering och rutiner for godkannande av inkopsverifikat. Ifragavarande
anvisning liksom ocksa anvisningar for bokforingssystemet Abilita och for
fakturacirkulation finns pa intranet.

En grundldggande forutsattning for en god intern kontroll &r att den som
granskar ett inkopsverifikat & en annan person dan den som godk&nner.
Grundtanken med att skilja pa de har arbetsuppgifterna ar att forebygga
uppkomsten av s.k. farliga arbetskombinationer (att en och samma person kan ga
igenom hela kontrollkedjan).

Mottagaren/granskaren ska kontrollera att den vara, arbetsprestation eller annan
tjanst som verifikatet avser har erhallits och att den motsvarar bestéllningen i
fraga om pris och kvalitet. Granskaren skoter ocksa konteringen av verifikatet,
ifall inte konteringen har getts i uppdrag at nagon annan person pa ifrdgavarande
kostnadsstélle. Granskaren ska ocksa se till att kassarabatten har avdragits fran
summan i verifikatet. Godkannaren ska kontrollera att

o verifikatet formellt (kontering) och sakligt &r riktigt,

e varan, arbetsprestationen eller annan tjanst har antecknats sasom
mottagen,

o verifikatet &r ratt konterat,

o anslag/delanslag finns for erldggande av utgiften.
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8.1

8.1

Varje férman bor regelbundet folja upp den ekonomiska rapporteringen inom sitt
ansvarsomrade for att kontrollera utfallet av budgeten. Han bor utan dréjsmal
ingripa vid vésentliga avvikelser och vidta korrigerande atgarder.

.1 Indrivning av inkomster

Vid fakturering och indrivning av fordringar iakttas forfaringssatt som definieras
i lagstiftningen.

Varje namnd eller namnden understéllt resultatomrade eller enhet ombesorjer for
sitt uppgiftsomrade fakturering av avgifter eller andra inkomster for de tjanster
man séljer samt indrivning av fordringar. Vid faktureringen anvands
faktureringsprogram, t.ex. Abilita, Effica, Basware, Hellevi och bibliotekets
program. All fakturering som riktar sig till utomstaende kunder ska ordnas med
faktureringssystem som anslutits till stadens forsaljningsreskontra.

Faktureringen bor ske:

-senast tva veckor efter det att tjansten utforts eller den tidsperiod som
faktureringen géller 16pt ut, eller

-vid den tidpunkt som angivits i det undertecknade avtalet, eller

-enligt sérskilt beslutat forfaringssatt.

Fel som observerats efter faktureringen korrigeras med en kreditfaktura.

Fordran som kan utsfkas av galdendren utan dom eller beslut éverfors till
utsokningsmyndigheten pa atgard av forvaltningsenheten.

Faktureringsperioden for regelbundna interna fakturor far inte vara langre an 3
manader.

.2 Granskning och dvervakning av fordringar

En betydande del av stadens inkomster inflyter genom redovisningar som
grundar sig pa lagstiftning, myndighetsbeslut eller avtal. En del av dessa inflyter
pa basis av ansokningar och kostnadsredovisningar och en del utan ansokan.
Sadana inkomster ar bl.a. skatteinkomster, statsandelar, understod, ersattningar
for verksamhet som skéts i samarbete med andra och andra erséttningar som
baserar sig pa redovisningar (t.ex. FPA- och forséakringsersattningar). Harvid ska
Overvakas att grunderna for redovisningen dr riktiga och att prestationen sker vid
stadgad eller dverenskommen tidpunkt.

Betréffande dessa fordringar ska enheten som ansvarar for den verksamhet
fordran galler forsakra sig om att ansokningar och redovisningar goérs i ratt tid,
att berakningsgrunderna ar de ratta och att betalning erhallits pa utsatt tid till ratt
belopp. Ifall det framkommer fel i grunder eller utbetalningar, bor enheten
omgaende vidta atgarder i syfte att ratta till missforhallandet eller indriva
fordran.

9 OVERVAKNING AV AVTAL

9.1

Forvaring av avtalshandlingar
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Avtal som godkants av tjansteinnehavare som ar understéallda stadsfullméktige och
stadsstyrelsen forvaras pa det satt som bestams i arkivstadgan.

Avtal som godkants av ndmnder samt av namnderna understallda tjansteinnehavare
forvaras inom ifragavarande sektor pa den enhet som anges i arkivstadgan. Social-
och hélsovardsverket har gett skilda anvisningar om arkivrutiner. Dessa anvisningar
finns pé intranet.

Ett register 6ver godkanda och gallande avtal fors pa respektive forvaringsstalle. Av
registret ska framga avtalsparter, vad avtalet géller, beslut om godkannande och
giltighetstid.

9.2 Ansvar for fullfoljande och uppfoljning av avtal

Auvtal som ingas pa stadens vagnar godkanns av stadsfullméktige, stadsstyrelsen,
namnd eller dessa understalld tjansteinnehavare inom ramen for sina befogenheter.
Befogenheterna har definierats i instruktionerna.

Overvakningen av godkanda avtal ankommer pa sektorchefen som &r understalld det
organ som godkant avtalet. | fraga om tjansteinnehavarbeslut ankommer
overvakningen pa den tjansteinnehavare som godkant avtalet eller av denne
forordnade tjansteinnehavare. Overvakningen av avtal innefattar verkstallighet av
avtalen samt utforande av de av avtalen foranledda funktionella och ekonomiska
atgarderna inom utsatt tid. Sddana atgarder ar utforande av utbetalning/fakturering,
utrdkning av indexjusteringar, uppgérande av redovisningar, uppsagning av avtal osv.
Overvakningsuppgiften ska inom varje sektor ordnas med godkanda
befattningsbeskrivningar eller andra férordnanden, av vilka den for
overvakningsuppgiften ansvariga tjansteinnehavaren klart framgar.

10 FORANDE AV EGENDOMSREGISTER

10.1 Anlaggningstillgdngar som ar foremal for avskrivning
(bestaende aktiva i balansrakningen)

Med tanke pa avskrivningsberakningen fors en skild bokféring 6ver stadens
anlaggnings-tillgangar (bestaende aktiva), dar man anvander program for
anlaggningstillgangsbokforing. Anlaggningstillgangsbokféringens rapporter utgor
samtidigt en forteckning Gver stadens anlaggningstillgangar grupperade enligt
balanskonto. Registreringen av anlaggningstillgangarna i ett skilt
bokfdringsprogram grundar sig pa bokforingslagen (kapitel 2 och 3), som iakttas i
kommunerna i tillampliga delar. Bokféringsndmndens kommunsektion (BFL 8:2
8) har gett anvisningar och utlatanden om tillampningen av lagen och om
kommunernas bokforingspraxis. Staden Jakobstad har ocksa en avskrivningsplan
som godkénts av stadsfullméktige.

Anlaggningstillgangens varde bestar av anskaffningsutgiften for nyttigheten, dvs.
av de rorliga utgifter som orsakas av anskaffningen och tillverkningen. Om de
fasta utgifterna i anslutning till anskaffningen och tillverkningen av en nyttighet
ar vasentliga i forhallande till anskaffningsutgiften, medréknas forutom
anskaffningsutgiften dven den andel av de fasta utgifterna for anskaffningen och
tillverkningen av nyttigheten som hé&nfor sig till anskaffningsutgiften.
Mervardesskatten som ingar i anskaffningen avdras, innan anskaffningsutgiften
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inférs i bokfdringen och innan avskrivningar goérs, férutom de undantag som
avses i 114 8 mervardesskattelagen.

Om  statsandel,  investeringsbidrag,  anslutningsavgift eller  annan
finansieringsandel erhélls for anskaffningen av anlaggningstillgangsnyttighet,
ska det erhallna beloppet avdras fran anskaffningsutgiften.

Anskaffningsvardet for en grundlig forbattring som Okar byggnadens
anvandbarhet fogas till byggnadens oavskrivna anskaffningsutgift. Da staden
tillverkar en anlaggningstillgangsnyttighet for eget bruk, exempelvis en byggnad
eller en fast anordning, antecknas som anskaffningsvérde tillverkningens
samtliga rorliga utgifter, som ska kunna utredas med hjalp av pa
bokforingsverifikat baserad bokforing eller kostnadsberékning.

Anlaggningstillgdngsbokforingen uppgors i regel enligt féremal sa, att den
omfattar alla anlaggningstillgangsnyttigheter, vars ekonomiska anvandningstid
annu inte har upphort. Undantag utgors likvél av bl.a. vattenledningar, gator,
markomraden och vandringsleder, som i bokforingen behandlas gruppvis.
Foljande uppgifter om varje foremal ska  framga av
anlaggningstillgangsbokfaringen:

o foremalets identifikationsuppgifter, sasom namn, typ, nummer,
anskaffningsutgift

o statsandel eller annan finansieringsandel och dérav skilt det belopp av
finansieringsandelen som ska aterbetalas;

e anskaffningstidpunkt (manad och ar);

e avskrivningsmetod;

e avskrivningstid, om den inte framgar av uppgifterna om
avskrivningsmetod.

I bokféringen av anlaggningstillgangar antecknas dessutom, grupperade enligt
avskrivningsobjekten i avskrivningsplanen, avskrivning enligt plan under
rakenskapsperioden, de ackumulerade planenliga avskrivningarna samt den
planenligt oavskrivna delen av anskaffningsutgiften.

10.2 Forteckning over los egendom

Anlaggningstillgangar som ska bokféras som driftskostnader kan innehalla
foremal av sa stort varde att det ar skal att fasta uppmarksamhet vid
overvakningen av foremalet. Anskaffningsutgiften for en sadan har
anlaggningstillgdng som ska bokforas som driftskostnad bokfors pa ett eget
utgiftskonto och antecknas i en skild inventarieforteckning. Pa det har sattet
skapar man en mojlighet till dvervakning av féremalen.

Sasom till anlaggningstillgangarna hérande 16s flyttbar egendom som ska
registreras (och forses med bestaende markning da det &r andamalsenligt) anses
maskiner, anordningar, transportmedel och kontorsinventarier, vilkas bruksalder
ar minst 3 ar och vilka kostar minst 8500 euro (moms = 0) och har anskaffats med
investeringsanslag. Av foremal som kostar under 8500 euro ska dessutom
registreras (och forses med bestdende markning da det ar andamalsenligt) ADB-
anlaggningar och sddana ADB-program, arbetsmaskiner, inventarier,
kontorstekniska o.a. anlaggningar som det for ett omsorgsfullt forvaltande av
egendomen ar andamalsenligt att registrera.
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| férteckningen antecknas féljande uppgifter om foremalet:

foremalets identifikationsuppgifter
anskaffningsutgift
anskaffningstidpunkt (méanad och ar)
placeringsplats

10.3 Utrangering, skrotning och forsaljning av anlaggningstillgangar

Varje organ beslutar inom sitt uppgiftsomrade om utrangering, anvandning,
skrotning och annat Gverlatande av anlaggningstillgangar samt om forsaljning,
forsaljningspriser och forfaringssatt vid forsaljning av anlaggningstillgangar
utgdende fran de allménna anvisningar som stadsstyrelsen och stadsfullméktige
faststallt.

Da en anlaggningstillgangsnyttighet — avfors  fran  den  normala
produktionsverksamheten och sétts i reserv, gors avskrivningar enligt plan. Om
en nyttighet skrotas eller annars slutligt tas ur bruk mitt under den ekonomiska
livslangden, gors en med restvardet dverensstimmande engangsavskrivning.

11 HUVUDBOKFORINGSSYSTEM

11.1 Bokforingssystemets grunder och kontoplan

Huvudbokforingssystemet och de uppgifter som det ska ge grundar sig pa
bestammelserna i 67-69 § kommunallagen och i bokféringslagen samt pa den
praxis som hor till god bokforingssed. Bokforingsnamndens kommunsektion ger
praktiska anvisningar om tillampningen av lagen och om kommunernas
bokforingspraxis. | staden Jakobstad ansvarar stadskamreren  for
bokforingsfunktionerna.

Da ekonomiplaneringen bdrjar, grundar huvudbokforaren fortroendeorgan,
resultatomraden och resultatenheter. Samtidigt 6ppnas kontoplanen (utgifts- och
inkomstslag, specifikationer sektorvis). Verifikatslagen visar transaktionens
ursprung och med hjalp av dem styrs verifikatbehandlingen och -processen i
bokfdringssystemet.

11.2 Balanskonton

Balanskontona overfors alltid i samband med arsskifteskrningen fran
foregadende ar till foljande ar. Huvudbokforaren svarar for oppnandet av nya
balanskonton och for andringar i balanskontona under rakenskapsaret.

11.3 Budget

Huvudbokforaren overfor den arligen uppgjorda budgeten till bokforingen.
Huvudbokforaren registrerar de under riakenskapsaret beslutade andringarna av
anslag och de &ndringar av dispositionsplanen som gjorts inom anslagen i
bokféringen.
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11.4 Overforingar fran andra system

Data overfors frdn manga undersystem till huvudbokféringssystmet, t.ex. fran
foljande system:

-Effica

-Abilitas  l6nesystem, lagersystem, faktureringssystem, Agqua-systemet,
socialsystemet, systemet for anlaggningstillgangsbokféring

-Hellevi

-M2

-Energiverkets system

For varje anslutning och datadverféring har utsetts en ansvarsperson, som

ansvarar  for  att  uppgifterna i  undersystemet  stdmmer  med
huvudbokforingssystemet enligt den anvisning som dratselkontoret sarskilt har
gett.

11.5 Registrering och dagbocker

Interna och externa overforingar samt rattelser bokférs med memorialverifikat.
Memorialverifikaten har ett eget verifikatslag. Alla memorialverifikat ska
godkénnas skriftligt eller via systemet. Huvud- och dagbdckerna kan skrivas ut
ur bokféringssystemet.

11.6 Standardrapporter

De standardrapporter som skrivs ut ar transaktionsférteckningar éver budget- och
balanskonton, budgetutfall, balansspecifikationer samt resultatrdkningar och
finansieringsanalyser. ~ Standardrapporterna  skrivs ut vid behov. For
mervardesskatteredovisningen  utskrivs  varje  manad  rapporter  om
mervérdesskatten.

11.7 Rattigheter till bokforingssystemet

Huvudanvandaren ger anvandarna rattigheter till bokforingssystemet pa basis av
en skriftligt eller elektroniskt godkand begéran.

11.8 Betalningsrorelse

Betalningsrorelsen skéts bade manuellt och med hjalp av betalningsprogram.
Erlagda betalningar bokfors dagligen i inkdpsreskontran och huvudboken.
Automatoverforingar har ett eget verifikatslag.

Inkommande betalningar bokférs dagligen. Over automatéverforingarna kors en
kontrollférteckning som granskas. Automatdverforingarna har ett eget
verifikatslag.

Bankkonton far oppnas endast av dratselkontoret. Ratten att anvanda ett
bankkonto och ratten att anvanda betalningsprogram bestdms sa att
anvandningen av kontot och utbetalningen alltid kraver tva personer
tillsammans.
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Kontantkassorna ska redovisas regelbundet enligt de anvisningar som
dratselkontoret gett. | samband med redovisningen ska grundkassan verifieras av
en person som har fullmakt till det. Kassorna granskas enligt de anvisningar som
dratselkontoret gett.

11.9 Uppgiftsarrangemang

De storsta personriskerna i skotseln av penningvéasendet hanfor sig till
personalen inom ekonomifdérvaltningen och I6nerédkningen. For systemet med
ersattare ansvarar stadskamreren nér det galler ekonomiforvaltningen och
personaldirektoren nar det galler 1oneforvaltningen. Systemet med ersattare
frdmjar den interna kontrollen.

Farliga uppgiftskombinationer inom ekonomiférvaltningen undviks salunda, att
de personer som for in fakturorna i inkopsreskontran inte skdter utbetalningarna.
Inkommande betalningar bokfors av en annan person &n den som fakturerat.

For I6nerdkningens del kontrasignerar personaldirektdren eller enhetens chef
I6nelistorna med sin underskrift. De som godkéanner fakturorna ska genom
stickprov utfoéra kontroller under rakenskapsaret samt folja upp utfallet pa
budgetens I6nekonton for att forsékra sig om riktigheten i I6nerakningen.

12 ANVANDNING AV FONDER

Syftet med staden Jakobstads fonder &r att av fondernas medel utdela stipendier
och anvisa medel enligt fondernas stadgar. Fonderna har stadgar som godkants
av fullmaktige/stadsstyrelsen och/eller verksamhetsomradet. | stadgarna
definieras syftet med fonden, fondens kapital, 6kningen och anvandningen av
fondens medel. Fondernas stadgar kan fas fran dratselkontoret, social- och
halsovardsverket eller dagvards- och utbildningsverket.

Storsta delen av fonderna ar fonder med allman tackning, sa att deras kapital och
ackumulerade tillgangar inte har investerats separat. Fonderna forvaltas av
dratselkontoret, social- och halsovardsverket eller dagvards- och

utbildningsverket beroende pa fondens art. Andringar i fondernas kapital och
tillgangar behandlas pa balanskonton.

13 HANDHAVANDE AV PENNINGVASENDET

13.1 Placeringspolicy
Stadens lanestock bestar av budgetlan och kortfristiga 1an. Méngden lan har
reglerats i enlighet med betalningsforpliktelserna och pa sa vis haller man
planenligt kassareserven pa sa lag niva som majligt.

Stadsfullmaktige beslutar om principerna for placeringen av stadens kassareserv.

13.2 Anvandning av frammande kapital

Fullmaktige beslutar i budgeten om hur stor del av finansieringsbehovet for
budgeten som técks med en andring av lanestocken.
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Utgaende fran budgeten godkanner stadsstyrelsen arligen en upplaningsplan, dar
stadsstyrelsen narmare fastslar innehallet i upplaningen under Aaret.
Upplaningsplanen omfattar ocksa upptagande av kortfristiga lan.

Upphandlingen av langfristiga 1an sker genom anbudsférfarande, varvid det med
avseende pa effekterna av ranta, omkostnader och aterbetalningstid totalt sett
fordelaktigaste anbudet véljs.

Med stod av forvaltningsstadgan och ekonomi- och revisionsstadgan beslutar
stadsstyrelsen om upplaning och aterbetalning av 1an samt om &ndringar av
lanevillkor inom ramen for de beslutsbefogenheter som stadsfullmaktige arligen
faststéller i samband med budgeten.

Stadsstyrelsen kan delegera sin ratt att besluta om upplaning och placeringar
vidare till andra organ och tjansteinnehavare.

13.3 Ratt att anvanda konton

Stadsdirekttren beslutar om ratten att anvanda stadens penningkonton. Endast
dratselkontoret far Gppna nya bankkonton.

Efter beslutet och alltid ocksa i samband med forandringar som galler
tjansteinnehavare sands beslutet om namnteckningsratten samt
namnteckningsprov till bankerna. Meddelande om aterkallande av
namnteckningsratt, t.ex. i samband med arbetsuppgiftsarrangemang eller da en
anstalld avgar fran stadens tjanst ska omedelbart tillstallas dréatselkontoret och
penninginrattningarna.

14 PERSONALFORVALTNING

14.1 Tjanste- och arbetsavtalsforhallande

Enligt 44 § kommunallagen star de som ar anstéllda hos staden i tjanste- eller
arbetsavtalsforhallande till staden. Tjanst ska inrattas och person anstallas i
tjansteforhallande, om personen star i chefsstallning eller utfér beredning av
arenden eller foredragning av dem for ett fortroendeorgan, med stéd av
instruktion utévar beslutanderatt, beslutar om utévande av tvang som baserar sig
pa offentlig makt eller i dvrigt utfor myndighetsuppgifter som baserar sig pa
speciallagstiftning.

For andra &n ovan angivna uppgifter anstalls personal i arbetsavtalsforhallande.
Over anstillningsforhllandet uppgdrs mellan staden och arbetstagaren ett
arbetsavtal enligt en enhetlig avtalsmodell. Arbetsavtalet fogas som bilaga till
anstéallningsbeslutet.

Da en tjanst blir vakant, ska den anstillande myndigheten alltid utreda om
uppgifterna inbegriper sadana myndighetsuppgifter som forutsatter tjanst. Om
uppgifterna inbegriper myndighetsuppgifter, ska tjansten beséttas med
iakttagande av forvaltningsstadgans bestdmmelser om beséttande och andra
direktiv.

Om uppgifterna inte inbegriper myndighetsuppgifter, bor framstélining goras till

stadsstyrelsen och vidare till stadsfullméktige om indragning av tjénsten.
Bemyndigande till att fa anstdlla en ny person i arbetsavtalsforhallande
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(inrattande av befattning i arbetsavtalsforhallande) bor erhallas av stadsstyrelsens
personalsektion, eller av Social- och hélsovardsverkets personalsektion.
Tjansteinnehavare som inte utfér myndighetsuppgifter har mojlighet att med eget
samtycke bli 6verforda till motsvarande uppgifter i arbetsavtalsforhallande.

14.2 Personalplanering

Malsattningen med personalplaneringen ar att samla en sadan personal som
nominellt och strukturellt svarar mot de krav som stalls pa uppgifterna som
organisationen ska handha. Verksamhetsenhetens funktionella mal utgor salunda
utgangspunkten for dimensioneringen av personalstyrkan. | planeringen
efterstrdvas att arbetsméngden och personalstyrkan ar i balans och
arbetsbelastningen jamn. Personalstyrkan bor dimensioneras sa, att man undviker
onddiga personaldkningar, uppsagningar och interna forflyttningar.

Grunden foér den strukturella dimensioneringen &r de arbetsuppgifter som
forutsatts for att malen ska nas samt genom utbildning och arbetserfarenhet
forvarvad yrkesskicklighet som behovs for dessa. Malet for den strukturella
planeringen ar en personal, vars balanserade aldersstruktur samt gedigna
specialkunnande i kombination med multiprofessionella fardigheter skapar
forutsattningar for tillampande av allsidigt kunnande vid utvecklandet av
verksamheten. En personalbedémning i kvantitativt och kvalitativt hanseende
utfors alltid da en tjanst eller uppgift i arbetsavtalsférhallande blir vakant.

Tjanster eller uppgifter som anses vara bestdende besatts med ordinarie
innehavare, om sadan yrkeskunnig personal som personalplaneringen forutsétter
finns att tillgd. Da ny personal anstalls anvands i forsta hand de tjanste- och
uppgiftsbendmningar som &r i bruk i staden.

14.3 Personalrekrytering

Malsattningen for personalrekryteringen ar att finna kompetent och for
respektive uppgift lamplig personal. Vid anstdllning iakttas foérutom relevanta
lagar (lagen om kommunala tj&nsteinnehavare, arbetsavtalslagen, lagen om
likabehandling, jamstélldhetslagen och Finlands grundlag) ocksa stadens
personalstrategi, rekryteringsanvisningar och jamstélldhetsplan.

Metoder for forverkligande av stadens personalstrategi ar bl.a. arbetscirkulation
och omplacering. Meningen ar da att i samband med omorganisering av
funktionerna eller da arbetsuppgifter Gppnar sig sammanjamka enheternas
resursbehov med mdjligheten att omplacera personal som blir ledig eller som
onskar bli 6verford till andra uppgifter.

Omplacering ar en del av arbetscirkulationen, och syftet med omplacering &r att
trygga  anstallningsforhallandets  fortbestdnd samt att  sakerstalla et
andamalsenligt anlitande av arbetskraften genom att placera den anstéllda i en
sadan uppgift som motsvarar hans eller hennes utbildning och arbetsférmaga och
i vilken arbetsgivaren kan dra nytta av den anstalldas arbetsinsats.

Innan personal anstalls externt, utreds om uppgiften som sadan &r behovlig eller
om organisationen borde &ndras och utvecklas samt om det &r mojligt att skota
rekryteringen genom intern dverforing av personal. Om staden inte kan anstélla
kompetent, for arbetet l&mplig personal genom interna 6verforingar, avancemang
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eller arbetsarrangemang, fattas beslutet om extern rekrytering av det organ eller
den tjansteinnehavare som enligt instruktionerna ansvarar for rekrytering.

Vid personalrekrytering utanfor stadens organisation tillampas offentligt
ansokningsforfarande. Innan personalrekryteringsprocessen inleds ska det
utredas vad som fordras och forvantas av den person som valjs och det ska alltid
kontrolleras om befattningsbeskrivningen motsvarar de kommande uppgifterna.
De i personalplaneringen framférda behoérighetsvillkoren for en tjanst eller
uppgift faststalls eller uppdateras fore lediganslaendet.

14.4 Vikariearrangemang

Da tjansteinnehavare eller arbetstagare har forfall eller tillfalligt ar franvarande,
har for handhavande av bradskande och obligatoriska uppgifter fastslagits
vikariearrangemang. Det vikarieansvar som ingar i olika vikariearrangemang
definieras i befattningsbeskrivningarna. Anstéllande av vikarier for kortvariga
vikariat bor undvikas. Da behovet av semester-, sjukledighets- och andra vikarier
ar fortgdende p.g.a. en arbetsenhets stora personalstyrka, stravar man efter att
anlita permanenta vikarier (reservpersoner) eller ocksa anvisas separat anslag for
andamalet.

14.5 Loner och anstdllningsfragor

Staden har som malsattning att avloningen ska vara avtalsenlig, rattvis och
motiverande, I6nerna ska vara konkurrenskraftiga och individuella prestationer
ska belonas.

| stadens allméanna avlonings- och anstéllningsfragor foljs de anvisningar och
principer som stadsstyrelsens personalsektion och social- och hélsovardsverkets
personalsektion sarskilt har faststéllt.

Staden har 5 Ioneutbetalningsdagar i manaden. Lonerna till ordinarie
tjansteinnehavare och personal som &r anstilld med manadslon i
arbetsavtalsforhallande som géller tillsvidare betalas den 15 i manaden, l6nerna
till 1angvariga vikarier, personer som &r langvarigt anstallda pa viss tid med
sysselsattningsanslag och har manadslon betalas den sista dagen varje manad,
I6nerna till larare och arbetarinstitutens timlarare betalas den 7 varje manad och
personal med timlon far 16n varannan fredag. Lonerna till kortvariga vikarier och
visstidsanstallda betalas i samband med de Ovriga egentliga
I6neutbetalningsdagarna. Tilldgg for periodarbete och andra tillagg till
tjansteinnehavares/arbetstagares 16n betalas under den kalendermanad som foljer
pa den period da tillaggen har intjanats.

Tjansteinnehavares beslutanderétt i personalfragor regleras i
forvaltningsstadgans kapitel 4 samt i sektorvisa verksamhetsstadgor. FoOr att
sakerstalla en enhetlig linje i personalfragor finns utfardade bindande foreskrifter
som i uppdaterad form finns pa stadens intranet. Foreskrifterna galler:

1. Rekrytering

2. Introduktion
3. Loneérenden
4. Arbetstid

5. Semester
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6. Sjukfranvaro

7. Tjéanst- och arbetsledighet samt familjeledighet
8. Samarbetsforfarande

9. Personalformaner

10. Utbildning och kompetens

11. Arbetarskydd

12. Foretagshalsovard

13. Tyhy-verksamhet

14. Pensioner

15. Att avsluta ett anstallningsforhallande

For tolkningen av avtal i anslutning till anstallningsfragor svarar
personaldirektdren och personalchefen. | arbetsgivarsidans tolkningar anlitas
Kommunala arbetsmarknadsverkets tjanster.

14.6 Personalhandledning och kompetensutveckling

I arbetsledningen tillampas personalhandledning, vars centrala element ar
introduktion i arbetsuppgifterna, utvardering av arbetsresultatet genom arliga
utvecklingssamtal samt definition av nya resultatmal for verksamheten och
overenskommelse om de utvecklingsatgarder som dessa forutsatter. En
hogklassig ledningsfunktion forutsatter effektiverad chefstraning och en
personalstrategi som omfattar hela staden.

14.7 Personalbokslut

Varje ar uppgors ett personalbokslut som beskriver situationen bland
kommunens anstallda. 1 personalbokslutet ingdr undersokningar av
tillfredstallelsen i arbetet och analyser av undersékningarnas resultat.

14.8 Samarbetssystem

Samarbetet styrs av lagen om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och
arbetstagare, och lagen om tillsyn 0&ver arbetarskyddet och om
arbetarskyddssamarbete  pa  arbetsplatsen, samt  Staden  Jakobstads
Overenskommelse om samarbetsforfarande. Staden har en samarbetsgrupp, som
fore beslutsfattandet behandlar principiella fragor som galler funktioner och
ekonomi samt arenden som allmént berdr personalen, ocksa arbetarskyddsfragor.
Sektorerna har egna utvecklingsgrupper, som behandlar motsvarande drenden pa
sektorniva. Personalen har representanter i ledningsgrupperna. Direkt samarbete i
arbetsenheterna skots vid arbetsplatsméten.

| forsta hand behandlas &renden mellan den som saken galler och chefen.
Personliga utvecklingssamtal ska foras varije ar.

Beslut i arenden som ankommer pa staden i egenskap av arbetsgivare fattas av
stadsstyrelsens  personalsektion ~samt social- och halsovardsverkets
personalsektion, vilka sasom forhandlingsorganisationer skoter lokala
forhandlingar. Arbetstagarparten representeras av de lokala avtalsparterna. Det
lokala forhandlingsresultatet godkanns av personalsektionerna. Om man inte
lokalt kan uppna avtal i nagon fraga, kan arbetstagarparten fora fragan till central
foérhandling, dar  arbetsgivarsidan representeras av  Kommunala

27



arbetsmarknadsverket och arbetstagarsidan representeras av den lokala
foreningens riksomfattande organisation.

I drenden som galler arbetarskydd representeras arbetsgivaren av
arbetarskyddschefen, arbetstagarna av sin arbetarskyddsfullméktig.

14.9 Personalservice

Personalhalsovarden regleras i lagen om foretagshalsovard. Personalsektionerna
godkanner en verksamhetsplan for foretagshalsovarden. Forutom den
lagstadgade  forebyggande  foretagshéalsovarden  ingar  sjukvard  pa
allmanlakarniva. Det &r pa férmannens ansvar att meddela foretagshalsovarden
bade om nya anstéllda och om avslutade anstallningsforhallanden.

Personalbespisning ordnas i skolorna, daghemmen, aldringshemmen och vid
sjukhuset av dessa inrattningars egna kok. Ovrig personalbespisning ordnas i
restaurangen i stadshuset samt vid utomstaende lunchrestauranger, som man har
skriftligt avtal med. Maltidskupongerna trycks i boktryckeri och de har l6pande
numrering. Personalforvaltningen Overlamnar kuponger till férséljning mot
kvitto. De tryckta maltidskupongerna forvaras i ett last skap. Anvéanda
maltidskuponger ska fogas till fakturan, och de anvanda kupongerna forstors
efter att fakturan har granskats.

14.10 Lonerakning

Personalbyran skoter lonerdkningen for stadens alla lontagare med undantag av
dem som dr anstallda vid Jakobstads Energiverk, som har egen l6nerékning.

14.10.1 System

Lone- och anstallningsfragor skots med Abilita I6nesystem. Férman eller av dem
forordnade arbetstagare, som behdver det, kan ges réttighet att se och lasa
uppgifter i systemet. Bestammelser om avl6ningens offentlighet finns i lagen om
andring av matrikellagen (627/1999). Grundrattigheter till systemet ges av den
administrativa 16nesekreteraren. Den anvandarrattighet som ges av den
administrativa lonesekreteraren definieras pa lonerakningsenheten sa att
rattigheten motsvarar den omfattning som anvandaren behdver i sitt arbete.

De styruppgifter som I6nesystemets huvudanvandare uppratthaller granskas och
andras arligen sa att de motsvarar de bestammelser och anvisningar som
myndigheterna eller staden utfardat.

14.10.2 Registrering av lontagare - inledande av anstallningsfoérhallande

Lonerdknaren registrerar en person som mottagare av 16n, arvode eller annan
ersattning fran staden utgaende fran ett elektroniskt eller skriftligt meddelande,
som godkénts av behdrig forman. Arbetsgivarens originalexemplar av
arbetsavtalet eller tjansteforordnandet arkiveras sektorvis. Den anstéillande
myndigheten och den som gjort meddelandet om grunduppgifterna svarar for att
grunduppgifterna baserar sig pa tjanste- och arbetskollektivavtalen och givna
tillampningsdirektiv. Lonerédknaren granskar anstéliningsbeslutet och ser till att
uppgifterna i friga om benamning, 16n och avtal motsvarar géallande kommunala
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avtal och av staden fattade beslut. Ovriga uppgifter i anstallningsbeslutet
granskas fore registreringen sa att de motsvarar gallande lagstiftning, avtal och
givna tillampningsdirektiv.

14.10.3 Andring av grunduppgifter

Andringar i grunduppgifterna meddelas utan dréjsmal med beslut, intyg eller
separata anmalningsblanketter genom férmannens forsorg och férsedda med
formannens underskrift.

Lontagaren har sjélv ratt att se och meddela sina egna uppgifter samt skyldighet
att meddela om adressforandringar. Férmannen har rattigheter till uppgifter som
galler personalen pd den egna arbetsenheten. Pa basis av meddelande fran
formannen kan rattigheter ges at person som han forordnat.

14.10.4 Loneutbetalning

Utbetalningen av 16n borjar da den anstdllande myndigheten meddelar
grunduppgifter och uppgiftsrelaterad 16n for den avldnade personen till
personalbyran. Lonerdknaren granskar att de loneposter som har bildats at
Iontagaren vid l16nekdrningen ar riktiga och motsvarar den kommunala sektorns
avtal.

Arsbundna tillagg bereds centraliserat vid personalbyrans loneavdelning och
beviljas av personaldirektdren, personalchefen eller skoldirektdren.

Lonerdknaren dverfor de summor som behdvs for betalningen av 16nekérningen
som fil till dratselkontoret.

| bradskande fall kan personaldirektoren eller personalchefen ge forskott pa
redan infortjanad 16n. For forskott pa I6nen uppgors ett eget verifikat for
utanordning. Loneraknaren avdrar férskottet vid nasta I6neutbetalning.

14.10.5 Redovisningar, statistik, ansokningar, rapportering

Loneavdelningen gor manatliga och arliga redovisningar, statistik och
rapporteringar till olika pensionsanstalter, forsakringsbolag, myndigheter,
Statistikcentralen och andra intressentgrupper.

Lonerdknaren meddelar inom utsatt tid den 16n, som staden utbetalat vid
arbetsoférmaga, till FPA eller olycksfallsforsakringsbolag. Loneraknaren féljer
ocksa med att FPA far ansokningar om sjukdagpenning inom utsatt tid. | beslutet
som FPA fattat och sént ut, ska lonerdknaren kontrollera sjukdagpenningens
belopp och reagera pa avvikelser. Alla l6neraknare har behorighet att behandla
uppgifter om arbetsoformaga som galler stadens lontagare (lagen om
personuppgifter, lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet).

14.10.6 Arkivering

Anstallningsbeslut, meddelanden om avbrott, meddelanden om &ndringar och
meddelanden om att anstéallningsforhallandet upphor arkiveras av den
anstallande myndigheten.
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Lonekort kors ut en gang per ar vid personalbyran, och lénekorten arkiveras vid
centralarkivet.

15 INFORMATIONSFORVALTNING

15.1 Ledning av informationsforvaltningen

Stadens hdgsta ledning har det priméra juridiska ansvaret for all verksamhet i
kommunen, ocksa for att lagstadgade skyldigheter som géller organisationens
informationsforvaltning och de krav som stélls pa kommunens tjanster uppfylls.

Stadsstyrelsen definierar vilka funktioner och tjanster som ska tryggas samt vilka
datasystem som behdvs for att producera dem. Stadsstyrelsen bestammer pa
vilken verksamhets- och serviceniva databehandlingsbehoven maste kunna

tillgodoses i alla  situationer. Stadsstyrelsen skapar  arligen
verksamhetsforutsattningarna for IT-enheten i samband med uppgoérandet av
budgeten.

De forman som ansvarar for enheternas verksamhet har tillsammans med
informationsférvaltningen ansvar for sakerheten, planeringen och underhallet i
fraga om de egna datasystemen. Enheterna ansvarar for att huvudanvandare och
ersattare for dem utses samt for att dessa har mojligheter att fungera som
datasystemets huvudanvandare. Enheterna ansvarar ocksa for sakerheten nar det
galler utifran anskaffade informationstekniska tjanster.

IT-enheten ansvarar for de gemensamma datasystemens sakerhet. I1T-enheten
ansvarar ocksa for att allmanna sakerhetsatgarder vidtas samt for samordningen
av olika enheters sakerhetsbehov.

15.2 Tillampning av personuppgiftslagen
15.2.1 Behandling av personuppgifter

Varje organ definierar de personregister som avses i personuppgiftslagen och
som organet understallda enheter upprétthaller for skétseln av sina uppgifter.
Organet godkénner registerbeskrivningar for varje personregister samt férordnar
i egenskap av registeransvarig sin foretrddare, som ansvarar for uppdateringen av
personregistret i enlighet med vad registrets anvandningsandamal forutsatter
samt for avlagsnande av uppgifter som ar onddiga for anvandningsandamalet. Av
registerbeskrivningen ska framga 4ndamalet med behandlingen av
personuppgifter, en beskrivning av gruppen eller grupperna av registrerade och
de uppgifter som hér samman med dessa, en utredning dver vart uppgifter i regel
lamnas ut och en beskrivning av principerna for skyddet av registret.

Den registeransvarige skall behandla personuppgifterna i enlighet med lag
samt iaktta aktsamhet och god informationshantering och aven i dvrigt
forfara sa att skyddet av den registrerades privatliv och andra grundlaggande
rattigheter som tryggar skyddet for den personliga integriteten inte begrénsas utan
en i lag angiven grund. Behandling av de kénsliga personuppgifter som avses i 11
8 personuppgiftslagen ar forbjuden, forutom nér det galler de undantag som
namns i 12 §. Den som vid behandling av personuppgifter har fatt kinnedom om
nagot som galler en annan persons egenskaper, personliga forhallanden eller
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ekonomiska stallning far inte i strid med personuppgiftslagen for tredje man réja
de uppgifter som han pa detta satt har erhallit.

Registerbeskrivningarna ska hallas till paseende och vara tillgangliga for alla pa
intranet. Den dataskyddsansvarige ska tillstélla stadsstyrelsen en forteckning
over de personregister som uppratthalls och Over den registeransvariges
foretradare.

15.2.2 Den registrerades ratt till insyn och rattelse av fel

Varje registrerad har utan hinder av sekretesshestdmmelserna ratt att med vissa
undantag, sedan han meddelat de fakta som behovs for att soka en uppgift, fa veta
vilka uppgifter om honom som har registrerats i ett personregister. Den
registrerade har personligen ratt till insyn. Den som 6nskar kontrollera uppgifter
om sig sjalv skall begéra detta personligen hos den registeransvarige eller i ett
egenhandigt undertecknat brev. Den registrerades rétt till insyn tillgodoses i
staden Jakobstad genom att bereda den registrerade tillfélle att ta del av
ovannamnda uppgifter pa platsen. Da maste man se till att uppgifter som ror
andra personer inte avslgjas. Pa begaran lamnas uppgifterna ocksa skriftligen.

Om den registeransvarige vagrar lamna uppgifterna, skall han ge ett skriftligt
intyg om detta. | intyget skall ocksa namnas skalen till att insyn har forvagrats

Den registeransvarige skall utan drojsmal pa eget initiativ eller pa yrkande av den
registrerade ratta, utplana eller komplettera en uppgift som ingar i ett register och
som ar oriktig, bristfallig eller foraldrad. Den registeransvarige skall underratta
den som han troligen har fatt den oriktiga personuppgiften av om rattelsen. Den
registeransvarige skall dven forhindra att en sadan uppgift sprids, om uppgiften
kan &ventyra den registrerades integritetsskydd eller hans réttigheter.

15.2.3 Utlamnande av uppgifter

Ur de register som uppratthalls av olika registeransvariga inom staden Jakobstad
utldmnas inte uppgifter genom massutlamning eller i form av kénsliga stickprov
for direktmarknadsforing, telefonférséljning, adresstjanst eller opinions- och
marknadsundersokningar. Uppgifter ur befolkningsregistret utldmnas inte, utan
anvands endast for tjansteandamal inom staden.

Till vriga delar bestdams om utldmning av uppgifter ur personregister i lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet.

15.3 Grundlaggande faktorer for datasakerhet
De grundlaggande faktorerna for datasakerheten bestar av foljande aspekter:

e administrativ sdkerhet
e personalsdkerhet

31



fysisk sakerhet
datakommunikationssakerhet
programvarusakerhet
maskinvaruséikerhet
driftsdkerhet

15.4 Administrativ och personalsakerhet

Stadens datasystem och informationen i dem ska vara adekvat skyddade mot
obehorig atkomst, anvéandning, forstoring, andring och tillgrepp. Denna
skyldighet galler saval manuella som ADB-baserade register. Med obehdrig
atkomst avses i personuppgiftslagen redan det att man soker efter en uppgift i ett
register, m.a.o. bladdrar eller tittar i ett register, oberoende av om uppgifterna
finns pa kort eller i ett ADB-register.

Den administrativa och personalsakerheten har beaktats genom att férse
datasystemen med lésenord, och vissa l6senord maste bytas med regelbundna
mellanrum. Det forsta skyddsskiktet bestar av anvandarkoden for staden
Jakobstads regionnat. Med anvandarkoden far anvandaren behorighet att
anvanda de program som definierats for honom. En helt ny anvdndare av
natsystemet med tillnérande réttigheter definieras av 1T-enheten pa basis av
ansokan. Anhallan om anvéandarkod gors skriftligt och anhallan godkéanns av
formannen. De skriftliga anstkningarna bokférs och dokumenteras. For de
kritiska systemen kravs alltid en personlig anvandarkod. | en del mindre kritiska
system kan gruppkoder anvéndas, men man forsoker undvika gruppkoder.

Det andra skyddsskiktet bestar av de anvandarkoder som hor till programmens
funktioner. Med de hér koderna ges anvédndaren behdrighet att anvénda vissa
program eller uppgifter som definierats for honom. Anvéndarkoderna i det andra
skyddsskiktet beviljas av huvudanvandaren for varje program. Rattighet att starta
en applikation (sovellus) kan likval fogas till rattigheten att anvanda regionnétet.
Tillampningens/applikationens  huvudanvandare  definierar  vilka slags
anvandarattigheter och skarmvyer anvandaren ges for olika program. En enskild
anvandare kan, om han sa vill, skydda sina egna filer samt forhindra att den egna
arbetsstationens operativsystem startas.

Férmannen ska se till att de datasystem som enheten ansvarar for och anvander
ar adekvat skyddade mot atkomst for utomstaende och att anvandarna iakttar
sadana forfaringssatt och aktsamhet att en olovlig anvandning av
arbetsstationerna forhindras.

15.5 Fysisk datasakerhet

Stadens serviceproduktion ar allt mer beroende av ADB. Det blir allt viktigare att
systemen fungerar utan avbrott. Att trygga den fysiska sakerheten for ADB-
servrar, datatrafik och information forutsatter samarbete mellan IT-avdelningen
och enheterna, men ocksa att var och en tar ansvar for sin verksamhetsmiljo.
Viktiga omstandigheter som bor sakerstéllas ar strukturellt skydd, bl.a. material,
VVS- och el-system, oavbruten stromtillforsel, brand-, rok- och
fuktighetsdetektorer och o6verforing av alarm, passerkontroll, den fysiska
sékerheten for data, sékerhetskopior och forvaringen av dem.
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Servrarna och den centrala datorutrustningen for stadens datasystemhelhet finns i
lasta utrymmen. En kontinuerlig stromtillforsel till servrarna har sakerstallts med
eltillforselsystem som &r utan avbrott. Anvandarnas filer sparas i ett natsystem,
varifran de kan aterstallas. Sakerhetskopior av servrarnas filer tas dagligen och
de forvaras brandsakert. Delvis &r systemen sakrade ocksd med en
parallellserver.

Formannen ska se till att det pa varje arbetsplats finns anvisningar for hur
arbetsutrymmena ska skyddas och lasas och att dessa anvisningar foljs.

15.6 Datakommunikationssakerhet

| staden Jakobstads regionnat har for utomstaende samarbetspartner éppnats en
nod for datatrafik (tietoliikennesolmu) och genom den styrs regionnatets
datatrafik. Noden for datatrafik (tietoliikennesolmu) dvervakas av en brandmur.
Brandmurens uppgift &ar att eliminera utomstdende intrang. Brandmurens
verksamhet 6vervakas av en utomstaende leverantor. Anvandarna av Jakobstads
regionnat har for datakommunikation indelats i olika anvandargrupper. At olika
anvandargrupper har definierats olika rattigheter att anvanda regionnétet.

15.7 Programvarusakerhet

Staden Jakobstads datasystem eller program far endast installeras av 1T-enheten
eller av verksamhetsenheternas narstodpersoner med tillstand av IT-enheten. Pa
det har sattet forsoker man sékerstdlla att arbetsstationernas standardisering
behdlls och forhindra att det uppstar konflikter mellan programmen. Med
forfaringssattet stravar man dessutom till att halla licenssituationen up-to-date.

Staden Jakobstad utvecklar inte programvara, utan stder sig pa de program och
datasystem som finns pa marknaden. Upphandlingen av datasystem skots
centralt och IT-enheten skéter installeringen.

Vid upphandlingen av tjanster forutsatts att koptjanstavtalen inkluderar de
skyddsatgarder, det ansvar — ocksa for den tekniska datasékerheten — som
hor till informationsbehandlingen. Av serviceproducenterna forutsatts att
nivan pa datasdkerheten motsvarar Gverenskommen serviceniva. Av
serviceproducenten forutsatts en beskrivning av tjanstens datasékerhets-
niva samt av praxis nar det galler 6vervakning, observation, anmalning
och behandling av avvikelser i datasakerheten. Serviceproducenten ska se
till att de dokument som levererats till organisationen halls uppdaterade
och rapportera om datasékerhetsavvikelser i anslutning till kdptjénsten.

15.8 Maskinvarusakerhet

Den grundldggande principen for maskinvarusakerheten och for sékerstallandet
av att annan datateknisk utrustning fungerar &r standardisering av maskinvaran.
Med den har metoden stravar man till att den egna personalen ar sa kunnig som
mojligt och till att undvika anvéndningen av olika teknik. Dessutom anvénds
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kanda marken for att undvika att hamna i en teknologisk atervandsgrand nar
tekniken utvecklas.

Underhallet av sakerheten for arbetsstationer, servrar och néatets aktiva
anléggningar kréaver standiga uppdateringar av programvaran. Man stréavar till att
automatisera uppdateringarna sa att ansvaret for att de genomfors inte vilar pa
anvandarna. IT-enheten bestimmer om de uppdateringar som ska géras och bade
utfor dem sjalv och delvis 6vervakar genomférandet av dem.

15.9 Driftsakerhet

De som anvénder och underhaller datasystem aventyrar dataskyddet genom att
glébmma bort att uppdatera datasékerheten, genom att anvéanda svaga l6senord
samt genom okunskap. For att minimera de hér riskerna finns det pa Intranet
anvisningar och regler for hur systemen ska anvédndas, hur anvéndarna ska
indentifieras samt hur man kan anvanda systemen pa ett sakert satt. Redan i
introduktionsskedet for nyanstdllda ska man fésta uppmérksamhet vid
datasékerheten. I anvisningarna betonas anvandarens eget ansvar.

16 OVERVAKNING AV PROJEKT

16.1 Beredning och forverkligande av projekt

Planeringen av projekt &r bunden till stadens normala beslutsprocess. Projekten
ska anknyta till stadens uppgiftsomrade, malséttning och verksamhetslinjer.
Stadsfullmaktige, stadsstyrelsen samt social- och hélsovardsnamnden beslutar i
sista hand om de projekt som staden deltar i.

Om ett projekt tidsmassigt kan sammankopplas med stadens planeringssystem,
behandlas det da budgeten och ekonomiplanen godkéanns. Om projektet foreslas
for beslutsfattande mitt under budgetaret, bor stadsfullmaktige fatta beslut om
budgetédndring. Beslutet skall innefatta ett stéllningstagande till huruvida
projektet genomfors i det fall att utomstaende finansiering inte erhalls.

Stodtagarens skyldigheter, kriterierna for beviljande av stéd for utgifterna,
utbetalningspraxis och  redovisningsblanketter  varierar  beroende  pa
finansieringskallan. Med tanke pa uppféljningen &r det skal att redan i
projektplaneringsskedet  klarlagga hurdan redovisning de utomstaende
finansidrerna forutsatter och vem som har redovisningsansvaret for projektet.
Rapporteringen 6ver uppféljningen delas tydligt upp i uppfdéljning av ekonomin
och uppféljning av resultaten.

16.2 Behandling av projekt i bokforingen

Bokfdringen av projekt ordnas sa, att det vid behov alltid gar att skriva ut
redovisningsrapporter, t.ex. som bilaga till ansokan om utbetalning eller for
projektstyrningens och uppféljningens behov. For projektet 6ppnas i bokfdringen
en egen identifierare, med vars hjélp utgifter och inkomster som hor till projektet
kan hallas isar fran andra inkomster och utgifter. De krav som stalls pa
redovisningen av ett projekt ar projektspecifika, och mer detaljerade anvisningar
for redovisning/rapportering/dokumentering fas av den som beviljat
finansieringen.
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Om staden deltar som finansiar i ett projekt, for vars genomforande en extern
organisation bar huvudansvaret, bokférs finansieringsandelen som understtd
eller aktiveras bland utgifter med lang verkningstid att avskrivas under
verkningstiden.

For utvecklingsprojekt i driftoudgeten erhallen finansiering bokférs som inkomst
pa kontot Understod och bidrag, dar foljande undermoment ppnas:

e Understdd och bidrag av staten (av staten formedlade Eu-stdd och bidrag
samt annat av staten erhallet stod)

e Andra understod och bidrag (stod av utomstaende finansiarer)

o EU-stdd (direkt EU-stod)

16.3 Uppfoljning och overvakning av projekt

Forutom stadens revisorer har i allménhet de som beviljat finansiering réatt att
granska  projektet. Om  projektet har nationell finansiering, har
statsforvaltningens revisorer ratt att utfora granskning av projektet.

Allt projektmaterial ska forvaras enligt nationella arkiveringskrav och enligt
externa finansidrers arkiveringskrav. Om stdéd anvands for annat an i anstkan
och beslutet konstaterat andamal eller om man bryter mot villkoren i beslutet,
kan det leda till att stodet delvis eller helt aterkravs.

Motesdokument, avtal och bokforing jamte verifikat och rapporter som
uppkommit under projektet ska arkiveras sa, att materialet ar lattillgangligt vid
en eventuell granskning.

17 RISKHANTERING

17.1 Ordnande av riskhantering

| staden Jakobstad ar det i praktiken ndmnder och direktioner samt ledningen for
sektorer som &ar understéllda dessa som svarar for ordnandet av den interna
kontrollen och riskhanteringen inom sitt eget ansvarsomrade och rapporterar om
atgarder och planer som hor till ordnandet av riskhanteringen och om hur hela
systemet fungerar till stadsstyrelsen. Bestdmmelser om ordnandet av
riskhantering och intern kontroll finns i bokfdringslagen (3; 1.5) och i tolkningen
av kommunallagen, 73 § 1 mom.

Den Overgripande riskhanteringen i staden Jakobstad bestar av planer for
hantering av strategiska risker, kartlaggning av risker inom arbetarskyddet,
stadens allméanna sakerhetsplan och beredskapsplaner. De tre forsta delomradena
inom riskhantering handlar om situationer i vardagen och den sista om
undantagstillstdnd. Inom riskhanteringen ligger tyngdpunkten pa att forebygga
storande situationer i vardagen och att beharska korrigerande atgarder. Avsikten
med riskhantering ar inte att uppna en absolut sékerhet i fraga om att eliminera
risker utan att stadsstyrelsen tillsammans med den hdgsta tjanstemannaledningen
definierar den riskniva som staden ar beredd att uppratthalla.

17.2 Sakerhetsatgarder som intas i processerna
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De flesta prestationerna i den kommunala serviceproduktionen uppkommer inte
som en engangshandelse, utan som slutresultat av en kortare eller langre kedja av
arbetsuppgifter eller funktioner. Alla delfunktioner i verksamhetskedjorna bor
fungera klanderfritt, for att slutresultatet ska vara lyckat. Varje delfunktion i
processen ska kunna dvervakas.

Platserna for de olika skedena i arbets- och verksamhetskedjorna kan finnas pa
olika organisationsnivaer och ocksa 6verskrida resultatenheternas granser. Darfor
bor den interna kontrollen av arbetskedjorna ordnas individuellt i varje
verksamhetsenhet i enlighet med kraven for dess egna verksamhetskedjor.
Overvakningen av arbets- och verksamhetskedjorna forutsatter att det finns
processbeskrivningar, som visar riskfaktorerna i kedjorna, granssnitten mellan
processerna, interna kontrollpunkter samt vem som har ansvar.

17.3 Riskkartlaggning

Den interna kontrollen bygger pa hantering av olika risker. En risk ar ett sadant
faromoment som kan hindra staden att uppna malen i sin strategi. Riskhantering
ar en process, dar man identifierar olika hotbilder, utvarderar dem och satter dem
i viktighetsordning med avseende pa hur stor sannolikheten ar for att de ska bli
verkliga och hur betydande risken ar.

Risker kan indelas i bl.a. foljande undergrupper, som var och en innehaller flera
enskilda risker:

strategiska risker

ledningsrisker

risker med datasystem

risker med datasakerheten

funktionella risker i anslutning till arbetsprocesser
miljorisker,

finansierings- och ekonomiska risker
personalrisker (inkl. olycksfall i arbetet)
risker for missbruk

juridiska risker

andra katastrofer/storolyckor

17.4 Riskhanteringsplaner

Efter en inventering och utvardering av  riskerna  Kkartlaggs
riskhanteringsmetoderna, som bor vara pa en tillrackligt konkret niva for att
forebygga ifragavarande risk eller minska riskens verkningar. For varje risk och
for varje atgard som bestamts for att hantera den utses en ansvarsinstans (person,
arbetsenhet e.d.) for att effektivera uppfoljningen. Riskhantering gar ut pa att
prioritera resultaten av den utvardering av riskerna som gjorts utgaende fran
riskkartlaggningen sa att de i praktiken blir korrigerande atgarder inom ramen for
de personal- och ekonomiska resurser som star till forfogande.

Staden Jakobstads sakerhetsplan, som har tyngdpunkten pa hot och situationer

som ofta aterkommer i vardagen, ar en del av stadens Gvergripande
riskhantering.
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Hanteringen av skaderisker (ndrmast egendomsrisker, personrisker och en del
verksamhetsrisker) bestar av skadebekadmpningsarbete och ordnande av
forsakringsskydd. For skador som dsamkas stadens oforsakrade egendom, samt
sadana skador pa stadens forsékrade egendom som faller inom ramen for stadens
sjalvrisk, finns en skadefond. Dess verksamhet regleras av stadgan for staden
Jakobstads skadefond.

Varje sektor, resultatomrade och resultatenhet har ansvar  for
skadebekdmpningsarbetet. Det &ar formannens uppgift att se till att varje
resultatenhet &r medveten om sina risker, att skadebekdmpningsarbetet har
planerats och att verksamhetsanvisningarna ar up-to-date samt att behovet av
forsakringsskydd har meddelats till drétselkontoret, som ansvarar for att
forsakringsskyddet ordnas i samarbete med ifragavarande enhet.

Skadebekampning omfattar forfaringssatt och sakerhetsatgarder som ingar i
normal verksamhet samt strukturella forandringar for att sa langt som mojligt
undvika riskfaktorer i verksamheten. Ldsningar som kan komma i fraga ar
andringar i verksamhetssatt och nya verksamhetsanvisningar, anskaffning av
redskap och olika tekniska losningar. Arbetarskyddet ar en viktig del av
skadebek&dmpningsarbetet.

18 RAPPORTERING OCH UPPFOLJNING

Stadsdirektdren rapporterar atminstone arligen till stadsstyrelsen angdende avvikelser
fran anvisningarna och utvecklingsatgarder for intern kontroll. Drétselkontoret ansvarar
for ordnandet av testningen av interna kontroller.
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