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1. INLEDNING

Enligt kommunallagen (410/2015) § 14 fattar fullméaktige beslut om grunderna for
kommunens interna kontroll och riskhantering.

Intern kontroll ar ett instrument for ledningen att forsakra sig om att de uppstallda malen
nas. Intern kontroll &r en del av ledningsfunktionerna i organisationen. Den interna
kontrollen har i uppgift att sakerstalla att kommunens verksamhet ar ekonomisk och
resultatrik, att de uppgifter som ligger till grund for besluten ar tillrdackliga och tillforlitliga
och att man foljer bestammelserna i lag, myndighetsforeskrifter och de olika organens beslut
samt att tillgangar och resurser tryggas.

Den interna kontrollen utgor en nédvandig del av styrningen i varje samfund. Den genomfors
i allmanhet i form av ett systematiskt styrsystem, resultatbestamning och malsattningar for
hela organisationen, konsekvent organisation, systematisk férdelning av ansvar och skyldig-
heter, planmassig uppgiftsfordelning, periodiskt utbyte av uppgifter, effektiva redovisnings-
och rapporteringssystem samt dndamalsenliga hjalpmedel.

Genom intern kontroll skyddas verksamheten mot risker som innebar hot mot verksamhe-
tens mal, samtidigt kan misstag, fel och missbruk férebyggas och konstateras. En viktig del av
de forebyggande atgarderna utgors av kommunens befintliga regelverk sasom férvaltnings-
stadgan och andra anvisningar. Intern kontroll berér inte enbart kommunens ekonomi-
forvaltning utan hela organisationen och dess verksamhet.

Till den interna kontrollen hor ocksa att de olika nivaerna inom organisationen informeras
om syftet med kommunens verksamhet och om de uppstallda resultatmalen samt om
uppfoéljningen av resultatmalens utfall. Det ska ocksa sakerstallas att samarbetet mellan
ansvarsomradena och de olika organisationsnivaerna ar tillrackligt och fungerande.

Kommunstyrelsen ska i verksamhetsberattelsen redogora for hur den interna kontrollen och
den riskhantering som ingar i denna har ordnats i kommunen, om man har observerat
brister i kontrollen under den avslutade rakenskapsperioden och pa vilket sdtt man har for
avsikt att utveckla den interna kontrollen under géllande ekonomiplaneringsperiod.

| kommunallagen och i kommunens forvaltningsstadga stadgas om den externa revisionen.
Revisorn ska i revisionsberattelsen ge ett utlatande om huruvida kommunens och kommun-
koncernens interna kontroll och riskhantering samt koncernévervakning ar andamalsenligt
ordnad i kommunen. Revisorn och revisionsnamnden ansvarar inte for att den interna
kontrollen fungerar.

1.1. Ansvar for att ordna den interna kontrollen och riskhanteringen samt

mal for verksamheten

Fullmaktige besluter om grunderna fér kommunens och kommunkoncernens interna
kontroll och riskhantering (kommunallagen § 14). | férvaltningsstadgan ska inga behovliga



bestammelser om granskningen av forvaltningen och ekonomin samt om intern kontroll och
riskhantering.

Kommunstyrelsen och kommundirektoren ansvarar for att den interna kontrollen och
riskhanteringen i kommunen och kommunkoncernen ordnas och organiseras.

Kommunstyrelsen ansvarar for hur riskhanteringen genomfors och samordnas samt besluter
om principer for forsakring av kommunens tillgangar och ansvar. Kommunstyrelsen ansvarar
for att anvisningar utfardas om god foérvaltningssed och om intern kontroll och riskhantering,
for att dessa ordnas pa ett behorigt satt och for dvervakningen av hur dessa verkstalls och
deras effekt.

Namnderna ansvarar for att den interna kontrollen och riskhanteringen verkstalls inom det
egna verksamhetsomradet samt rapporterar till kommunstyrelsen.

Kommundirektéren och ovriga redovisningsskyldiga tjdnsteinnehavare svarar inom de
egna ansvarsomradena for att den interna kontrollen och riskhanteringen organiseras och
rapporterar till det organ som ansvarar for kontrollen enligt kommunstyrelsens anvisningar.

Redovisningsskyldiga ar enligt kommunallagens definition medlemmar i kommunala organ
och den tjansteinnehavare som kommunfullmaktige utsett till redovisningsskyldig (framgar
av respektive ars budget).

Varje anstalld i formansstallning svarar for att ordna den interna kontrollen inom sin egen
enhet, sarskilt i fraga om uppfoljningen av att de for enheten uppstallda malen nds samt for
att sakerstalla att verksamhets- och arbetskedjorna fungerar, att farliga arbetskombinationer
inte uppstar samt att personrisker, risker for datasakerhet och risker for egendomsskador
upptacks och atgardas.

Alla anstallda bor ha tillrackliga kunskaper om intern kontroll och riskhantering. Varje
anstalld ska utfora sitt arbete omsorgsfullt pa behorigt satt genom att iaktta behoriga
bestammelser och foreskrifter samt arbetsgivarens arbetslednings- och 6vervaknings-
foreskrifter. Varje anstalld ska sorja for saval sin egen som fér andras sakerhet pa arbets-
platsen. En anstalld ska meddela sin férman om alla risker som han upptéacker i sitt arbete
eller i kommunens verksamhet.

Den interna kontrollen ska genomforas i kommunens lednings-, planerings- och styrnings-
praxis.

Kommunens koncernledning, som bestar av kommunstyrelsen, kommundirektéren och
ekonomichefen (jfr. Korsnds kommuns koncerndirektiv pkt 5), ansvarar for styrningen av
kommunkoncernen och for att dess interna kontroll och riskhantering ar ordnad pa ett
behorigt satt.



1.2. Den interna kontrollens delomraden

Den interna kontrollen inom respektive omrade utgar ifran enheters riskbeddmning och kan
genomfdras som bade planerade och oplanerade kontroller. Kontinuerlig uppféljning med
information och kommunikation inom - och éver kommunens verksamhetsomraden utgor
aven grundpelare i kommunens interna kontroll.

Den interna évervakningen ar en kontinuerlig dvervakning av arbetsskedena eller enskilda
atgarder i anslutning till verksamheten samt av medelshanteringen. Genom den interna
overvakningen sakerstalls, att uppgifterna skots i ratt tid sasom planerats och godkadnts samt
inom ramen for de resurser som anvisats for andamalet. Den interna 6vervakningen
forutsatter exakt definiering av befogenheter och ansvar samt tackande redovisnings- och
rapporteringssystem.

Uppféljningen ar framfoér allt den del av den interna kontrollen som berér de
fortroendevalda. Uppfoljningens viktigaste uppgifter ar att faststalla rapporteringsskyldighet,
att kontrollera hur rapporteringen genomférs och att jamféra malsattningar och beslut med
de resultat som beskrivs i uppféljningar och rapporter.

Uppfdljning

Riskbeddmning

Kontrollmiljo

Figur 1: Intern kontroll och riskhantering

Den interna revisionen ar den synliga delen av den interna kontrollen. Den ar en aktiv,
systematisk och 6ppen verksamhet, och den anstallda som revisionen berér ar medveten om
att hans eller hennes prestationer ar foremal fér bedémning.

Korsnas kommun har ingen sarskild enhet med ansvar for intern revision.

1.3. Riskhantering

Med risk avses en mdjlig hdandelse eller en faktor som inverkar negativt pa mojligheten att
uppna uppstallda malsattningar. Riskerna kan indelas i fyra kategorier:



4 strategiska risker,
+ finansiella risker,
4+ operativa risker och
#+ skaderisker.

Figur 2: Identifiering av risker

Med riskhantering avses ett medvetet, organiserat och kontinuerligt arbete som syftar till att
identifiera, utvardera och hantera hotande risker. Gallande riskhantering inom kommunen
se narmare detta direktivs kapitel 10.

2. BESLUTANDERATT OCH BESLUTSFATTANDE

Kommunens beslutsfattande baserar sig pa grunderna fér god forvaltning enligt lag. En
forutsattning for att kommuninvanarna ska bemotas pa behorigt satt ar att personalen
handlar i enlighet med principerna fér god forvaltning och ar fértrogen med kommunallagen,
forvaltningslagen, offentlighetslagen och spraklagen samt dven tillrackligt insatta i den 6vriga
lagstiftningen inom sitt ansvarsomrade.

2.1. Ansvarsfordelning och delegering av beslutanderatt

Kommunens férvaltning ar uppdelad i huvudansvarsomraden med fértroendeorgan och
uppgiftsomraden sa som bestams i kommunens férvaltningsstadga och i kommunens
budget.

Bestammelser om ansvarsférdelningen ges i foérvaltningsstadgan. | férvaltningsstadgan ges
ocksa bestdmmelser om organisationens struktur, om ordnande av ledningen, om
forfarandet vid beslutsfattande och om handhavande av ekonomin. | forvaltningsstadgan
definieras de kommunala organens och formannens centrala befogenheter och
arbetsfordelning i personalfragor och vid férverkligande av budgeten.

Pa individniva preciseras ansvarsférdelningen vid behov i tjdnste-/ befattningsbeskrivningen,
vilken godkanns av anstallande myndighet. Tjanste-/ befattningsbeskrivningen anger ocksa
den anstalldas stallning i organisationen. | tjanste-/ befattningsbeskrivningen definieras



ocksa vem som skoter den anstélldes uppgifter da denne ar férhindrad eller javig. Forman
samt vikarierande forman anges dven i tjanste-/ befattningsbeskrivningen.

Enligt 14 § kommunallagen kan fullmaktige i en instruktion, eller motsvarande stadga,
delegera beslutanderatt till kommunens Ovriga organ samt till fortroendevalda och
tjansteinnehavare. Beslutanderatt far dock inte delegeras i arenden som fullmaktige enligt
ett uttryckligt stadgande i kommunallagen eller ndgon annan lag ska besluta om.

Fullmaktige har i forvaltningsstadgan § 66 gett kommunens organ ratt att vidaredelegera
beslutanderatt som har delegerats till dem. Beslutanderatt i ett drende som inbegriper
utdvning av administrativt tvang kan delegeras endast till ett organ, inte till en
tjansteinnehavare. Om en tjansteinnehavare eller ett organ har beviljats ratt att
vidaredelegera beslutanderatt innehaller instruktionen i frdga bestammelser om detta.

Det gar inte att undga ansvaret for den interna kontrollen genom att hanvisa till att
beslutanderatten har delegerats. Formannen ska aktivt 6vervaka de beslut som deras
underordnade fattar. En férman far inte ta pa sig sddan beslutanderatt som i instruktionen
har delegerats till en underordnad. En forteckning 6ver beslut om delegeringar ska foras
inom varje sektor och arkiveras i enlighet med arkivbildningsplanen for ansvarsomradet.

2.2. Bestammelser, foreskrifter och beslut

Lagligheten i kommunens beslutsfattande foljs upp genom den évertagningsratt som stadgas
om i 92 § kommunallagen. | kommunens forvaltningsstadga behandlas dvertagningsratten
mer ingaende (Forvaltningsstadga (2017) §§ 68-69). Ndamnderna ansvarar for att justerade
protokoll tillkdnnages till kommunstyrelsen pa det satt som beskrivs i forvaltningsstadgan.
Tjansteinnehavare som fattar beslut genom delegerad beslutanderatt ansvarar for att
beslutet finns tillgangligt for den myndighet som har ratt att 6verta ett drende till behandling
i ett hogre organ.

Beslutsfattandet i de samfund, institutioner och stiftelser (sammanslutningar) dar
kommunen dr medlem 6vervakas av kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen kan genom
direktiv till de utsedda representanterna narmare bevaka verksamheten inom dessa
sammanslutningar. Mer ingaende riktlinjer for dgarpolitiken ges i detta direktivs kapitel 6.1.

2.3. Beslutsfattande

Beslutsfattandet i kommunen styrs forutom av lagstiftningen av kommunens egna stadgor
och instruktioner. Beslutsprocessen bestar av anhdngiggdrande, beredning, beslutsfattande,
verkstadllande och 6vervakning av verkstallandet.

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



beredningen. Finlands Kommunférbund har ar 2011 godkant en rekommendation och en
handbok om férhandsbedémning av effekterna av kommunala beslut.

Beslut ska vara sa entydigt och exakt som mojligt och motiveringen till beslut ska framga
av beslutstexten eller beslutsforslaget. Principerna for beredning av ett organs beslut
tilldampas aven vid tjansteinnehavarbeslut.

FOr att ett tjansteinnehavarbeslut ska kunna vinna laga kraft, for att rattelseyrkande ska
kunna framstallas och for att beslutet ska kunna tas upp till behandling i ett hogre organ ska
det fattas i form av ett beslutsprotokoll. Beslutsfattaren ska vara anstalld i tjanstefor-
hallande. Beslutanderatten ska ocksa innehas/ ha delegerats till tjansteinnehavaren i fraga.

2.3.1. Dokumentering av beslutsfattande - programvara

Beslut som fattas av kommunala organ, beslut som fattas med stdd av delegering samt
beslut i vilka offentlig makt utdvas ska handldaggas och registreras i kommunens
arendehanteringssystem; Kommun-Office, TWeb eller Abilitas dagvards- eller
socialvardsprogram. En grundforutsattning for en fungerande darendehantering ar att alla
arenden och handlingar dokumenteras och sparas i respektive system. Endast av sarskilda
vagande skal kan en myndighet anvanda ett avvikande datasystem for sitt beslutsfattande.

Korsndas kommun har sedan ar 2002 anvant sig av arendehanteringsprogrammet
KommunOffice fér drendehanteringen fér de kommunala organenens beslutfattande.
Fr.o.m. 1.6.2019 har arendehanteringssystemet TWeb fér arendehantering fér de
kommunala organenens beslutfattande tagits ibruk.

Kommunens direktiv for arkivfunktionen (godkant i kommunstyrelsen 1996 § 291) utgor
grunden for drendehanteringen och alla kommunala organ omfattas av principerna for
drendehanteringen.

I.o.m. Korsnas kommuns 6vergang till det nya programmet for drendehantering, d.v.s. TWeb,
har samtidigt en ny uppgiftsklassificering for drendehanteringen tagits i bruk. Den nya
uppgiftsklassificeringen kommer att utgora grund for mojligheten att overga till elektronisk
arkivering.

Foljande programanvandning/ dokumentering anvands for fullmaktiges, kommunstyrelsens,
namnders, sektioners samt kommunala arbetsgruppers métesdokumentation.

4+ For dokumentering av kommunens drenden anviands TWeb:s méteshantering
(foredragningslistor, protokoll inklusive diarieforing). Programmodulen bor anvandas
for att underlatta fortsatt behandling i andra organ samt for att mojliggora
publicering pa kommunens hemsida.



Inom Korsnas kommun antecknas vid ett drendes forsta beredning namn, e-
postadress samt telefonnummer pa den person som berett arendet. Enligt féljande
modell:

Beredning: Fornamn Efternamn, fornamn.efternamn(at)korsnas.fi, tel. xx

Ovrig motesdokumentation, vilken skdts av externa (t.ex. som kdptjanst), kan dven
dokumenteras pa annat lampligt satt, vilket 6verenskoms med ansvarig tjansteinnehavare.

Foljande funktioner dokumenteras inom nagon av kommunens programhelheter - TWeb,
Kommun-Office (KO), Abilitas dagvards- eller socialvardsprogram eller Vismas ESS7
programmodauler for tjanstemannabeslut i personaldrenden:

4 Postlista, in- och utgdende post registreras. Reklam och motsvarande post behéver
inte registreras. E-post och telefax dr ocksa post, vilken bor registreras i postlista.

+ Tjansteinnehavarbeslut, behandlas och registreras i tjainsteinnehavarmoduler. En
standig utveckling av modeller f6r denna modul sker redan idag och kommer att ske
fortlopande. Rapportering av tjansteinnehavarbeslut gors till ansvarigt organ.

Varje avdelnings-/enhetschef, som har tillgang till ovannamnda programmoduler ansvarar
for att respektive avdelnings diarium, féredragningslistor, protokoll, post (in- och utgaende),
och tjansteinnehavarbeslut dokumenteras.

2.4. Handlingars offentlighet och information

Handlingar som innehas av myndigheterna ar i huvudsak offentliga i enlighet med lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999). Var och en har ratt att ta del av en
offentlig myndighetshandling samt av uppgifter i offentliga delar av en sekretessbelagd
handling. Begreppet myndighetshandling, tidpunkten for nar en handling blir offentlig samt
vilka handlingar som ar direkt sekretessbelagda definieras narmare i lagen.

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

Den som ar part i ett drende har ratt att ta del av en myndighetshandling som kan eller har
kunnat paverka behandlingen, aven om handlingen inte ar offentlig. Utlamnande av
uppgifter ur en handling som annu inte ar offentlig ar beroende av myndighetens prévning.

Offentligheten ger kommuninvanarna mojlighet att félja och dévervaka beslutsfattandet i

kommunen. Med en 6ppen och opartisk information skapas forutsattningar for invanarna att
paverka gemensamma angeldagenheter samtidigt som demokratin framjas.
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2.4.1. Kommunens informations-, marknadsférings- och kommunikationsstrategi

Fullmaktige drar upp riktlinjerna for kommunens strategi och skapar férutsattningar for
informationsférmedling samt kommuninvanarnas deltagande i kommunens verksamhet.

Kommunstyrelsen foljer upp informationsstrategin. Tillsammans med kommundirektéren
har kommunstyrelsen till uppgift att leda, samordna och férdela informationsverksamheten
sarskilt vid beslut och drenden, policyfragor och projekt som beror hela den kommunala
organisationen eller samtliga kommuninvanare. Se narmare i kommunens informations-,
marknadsforings- och kommunikationsstrategi, godkand av kommunfullméaktige § 60/ 2018.

3. PERSONALFORVALTNING

Korsndas kommuns personalpolitiska vision ar att skapa trivsel och arbetsmotivation pa den
enskilda arbetsplatsen samt 6ver kommunens verksamhetsomraden. En trivsam och
stimulerande arbetsplats ger battre forutsattningar for att varje anstalld skall vara motiverad
och ta sin del av ansvaret for helheten. En arbetsgemenskap dar medarbetarna kanner
meningsfullhet, gladje och gemenskap i arbetet och garna vill utveckla verksamheten och sig
sjalva ses som en viktig malsattning i det dagliga arbetet inom Korsnas kommun.

Fullmaktige har godkant ett personalpolitiskt program fér kommunen. Det personalpolitiska
programmet omfattar delomradena:

ledarskap och samarbete,

personalpolitikens delomraden

anstallningsforhallande och 16nepolitik samt

arbetsmiljo.

FEEE

Utvecklandet av personalpolitiken ar en kontinuerlig process i vilken hela personalen deltar.
Andringar i det personalpolitiska programmet behandlas i kommunens samarbetskommitté,
kommunstyrelsen och godkanns av kommunfullmaktige.

Verktyg for utvardering av personalstrategin ar personalrapport, personalstatistik, l6ne-
statistik och personalenkat.

En personalrapport uppgors arligen som en del av kommunens bokslut med syfte att ge
information som stoder personalutveckling och beslutsfattande. Rapporten ger information
om personalresurserna — hur de anvands och hur de férandras samt dven om hur val
personalstrategin genomfors.

Jamstalldhetsplanen och likabehandlingsplanen har uppdaterats 2017.
| kommunens personalguide — en introduktion pa arbetsplatsen - har sammanstallts viktig

information som beror alla kommunens anstallda. Guiden riktar sig framst till nyanstallda
inom kommunen.
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Personalguiden liksom de 6vriga personalpolitiska dokumenten finns tillgangliga pa varje
enhet.

Forvaltningsstadgan reglerar bl.a. kompetensférdelningen vid anstallning av personal och i
ovriga personalarenden samt beslutanderatten i avléningsfragor.

Utover kommunens egna stadganden och beslut ska gdllande lagstiftning, tjanste- och
arbetskollektivavtal samt kommunala arbetsmarknadsverkets direktiv och cirkuldr beaktas.

3.1. Rekrytering

Personalstrukturen och -volymen dimensioneras enligt de mal som satts upp for servicen.
Malet &r att arbetsméangden och personalstyrkan ar i balans och arbetsbelastningen jamn.

Kommunens anstallda star i tjansteforhallande eller arbetsavtalsforhallande till kommunen.
Fullmaktige besluter om inrdttande eller indragning av tjanster samt om andring av
tjanstebeteckningar och ombildning av tjansteforhallande till arbetsavtalsforhallande (jfr.
forvaltningsstadgan §§ 72-73). Uppgifter i vilka utdvas offentlig makt skots i
tjansteférhallande. Med utdévande av offentlig makt avses foredragning, beredning och
utovande av delegerad beslutanderatt; ratt att ensidigt besluta om annans foérdel, ratt eller
skyldighet; ratt att ensidigt utfarda ett forordnande som ar forpliktande fér en annan.

For uppgifter som anses vara bestaende anstélls personal i anstallningsforhallande som
géller tills vidare. En anstallning for viss tid ska alltid motiveras med orsak och anges i
arbetsavtalet eller beslutet om tjansteférordnande.

Provotiden utgar ifran sex manader for tillsvidareanstallda och for tidsbunden anstallning
hogst halften av anstallningstiden. Provotiden kan vara hogst 6 manader enligt arbetsavtalsL
§ 4 (29.12.2016/1448).

Arbetsavtalet uppgors skriftligt enligt en enhetlig, for kommunen faststalld modell och
bifogas till anstallningsbeslutet. Vid anstédllning anvands i forsta hand de tjanste- och
yrkesbeteckningar som har godkants for kommunen.

Anstallning av en ny medarbetare ar en betydande investering, varfor rekryteringen inom
hela kommunen bér géras enhetligt, omsorgsfullt och med god kvalitet. Rekryteringen bor
alltid féregas av en utredning om vilka andra alternativ som foreligger for en dndamalsenlig
skotsel av uppgifterna. Samtidigt utreds arbetsuppgifternas omfattning och behdérighetsvill-
koren granskas.

Tjanster ledigforklaras genom kungorelse pa kommunens anslagstavla, kommunens och
arbetskraftsbyrans webbplatser samt genom annons i tidningarna Vasabladet och ev.
Pohjalainen och om méijligt (utgivningsdatum det medger) i kommunens egen
informationstidning. Anstallning i arbetsavtalsforhallande lediganslas vid behov pa samma
satt som tjanster eller internt genom anslag pa anslagstavlan och meddelande till
deltidsanstallda och visstidsanstallda.
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For att forenhetliga rekryteringsprocesserna, effektivera verksamheten och minska pa
onodiga kostnader anvander kommunen sig av en kort informationsannons i media och
dartill en langre annons pa webbplatser och anslag. Da rekryteringen inleds avgors vilka
rekryteringsmetoder som anvands — traditionell annonsering, arbetsforvaltningens
webbsidor eller dylika annonseringskanaler.

3.2. Ledarskap, medarbetarskap, fornyelse

Genom ett gott ledarskap skapas en arbetsmiljo och ett arbetsklimat som sporrar till goda
prestationer och service. Ett bra ledarskap ar rattvist, interaktivt och sporrande, belénar
framgang, uppmuntrar till kunskapsuppdatering och ar 6ppet for nya tankegangar.

Formannen, medarbetarna och fértroendevalda har alla ansvar for valbefinnandet pa
arbetsplatsen. Utvecklingssamtal halls med malsattningen en gang om aret och
malsattningarna foljs upp. Av utvecklingssamtalen dokumenteras behdévlig information, dock
inte sekretessbelagd information som ev. erhalls under samtalen.

Anvisningar for utvecklingssamtal har gjorts upp och finns pa kommunens avdelningar och
enheter. Till en god ledarkultur hér aven regelbundna arbetsplatsmdéten. For att samarbetet
ska fungera ar det viktigt att informationen och kommunikationen fungerar pa
arbetsplatsen. Formannen for en kontinuerlig dialog med ledningen och medarbetarna. De
anstallda informeras om forandringar som galler deras egna arbetsuppgifter och hur de
utfors samt om fragor som ror arbetsplatsen och arbetsforhallandena.

Samarbetskommittén fungerar som det i lagen om samarbete mellan kommunala
arbetsgivare och arbetstagare avsedda samarbetsorganet och behandlar de drenden som
anges i lagen.

Kommunstyrelsen, eller kommundirektéren och/ eller ekonomichefen utser representanter
till lokala férhandlingar. Kommunstyrelsen besluter om att inga lokala avtal medan till
Ionekommittén har delegerats uppgiften att faststalla anstélldas I6ner i enlighet med de
ramar som kollektivavtalen ger (forvaltningsstadgan § 29). Kommundirektoren, avdelnings-,
sektor- och enhetscheferna ar arbetsgivarens representant inom respektive ansvarsomrade.

3.3. Uppmuntran, I6n och beldning

Principerna fér kommunens I6nebetalning anges i tjdnste- och arbetskollektivavtalen.
Lonesattningen anges dven den i tjanste- och arbetskollektivavtalen kompletterat med
kommunens l6nesattningsunderlag samt i kommunens sprakstadga.

Samtliga fragor gallande avloning och I6nesattning avgors av kommunstyrelsen till den del
de inte hor till Ionekommitténs befogenheter i enlighet med § 29 i kommunens
forvaltningsstadga.

Kommunstyrelsen, eller Ionekommittén inom givna ramar, besluter om individuella
Ionetillagg. Ekonomichefen ansvarar for att personalpolitiska direktiv gérs upp och
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ekonomichefen och/ eller I16nerdknaren handleder i tolkningen av kollektivavtal och 6vriga
fragor som ansluter sig till tjdnste- och arbetsforhallanden. For tolkningen av tjanste- och
arbetskollektivavtalen kan Kommunarbetsgivarna anlitas.

Kommunens ldneadministration skots centraliserat och ingar i kommunens forvaltnings- och
ekonomiavdelning. Férmannen ansvarar i samarbete med |[6neadministrationen for att
I6nesattningen och lIonerna foljer gallande direktiv och ar riktiga.

Ekonomichefen ger direktiv om forfarandet for att meddela uppgifter till Ioneberdkningen,
l6neutbetalningsdagar, fordelningen av ansvar, hur innehallningar pa 16n gors och hur

ev. forskott pa |6n betalas (erlaggs i princip inte) samt vem som ansvarar for kommunens
redovisningar av forskottsinnehallning, pensionsavgifter och andra avgifter samt
ersattningsansokningar till Folkpensionsanstalten, forsakringsbolag och motsvarande.

Personal- och l6neadministrationsprogrammets anvandning (Visma ESS7) utvidgas vart efter
och tas ibruk for att dokumentera personalbeslut, férordnanden, tjanste- /arbetsledigheter,
forflyttningar m.m. som berér personalen.

3.4. Tjanste- eller arbetsresor

Enligt det allmdanna kommunala tjanste- och arbetskollektivavtalet (AKTA bilaga 16) ska en
tjansteresa utforas pa sa kort tid och till sa l1aga totalkostnader som mojligt med hansyn till
att resan och uppgifterna ska kunna utféras pa ett andamalsenligt satt. Vid bedomningen ska
beaktas saval resekostnader och dagtraktamenten som eventuell arbetstidsvinst. |
kollektivavtalet anges dven maximibelopp for logiersattningar.

For anstdllda godkanner behorig forman enligt forvaltningsstadgan deltagande i tjanste- och
arbetsresor. For fortroendevalda besluter respektive organ eller, enligt organets beslut,
kommundirektor eller avdelnings-, sektor- eller enhetschef om deltagande. | beslutet
beaktas alla de kostnader som berdknas uppsta i samband med resan.

Vid bedomningen av ratten att delta i kurs eller tjansteresa utomlands under arbetstid pa
kommunens bekostnad ska sarskilt motiveras varfor den anstallde har nytta av programmet
for sina arbetsuppgifter. Vid behov ska ges muntlig eller skriftlig rapport fran kurs eller
tjdnsteresa. Aven studieresa som ordnas i kommunens egen regi ska godkdnnas av behérig
myndighet. Muntlig eller skriftlig reserapport ska alltid ges efter studieresa.

Kommunstyrelsens ordforande godkanner kostnaderna for kommundirektérens tjansteresor
och representation.

Tjanste- och arbetsresor ska alltid bokas i Korsnas kommuns namn och fér kommunens
rakning. Fakturan ska vara utstalld pa Korsnas kommun for att sdkerstalla ratten till

momsavdrag.

Huvudregeln ar att kommunen sjalv bekostar tjanste- och arbetsresor for kommunens
anstéallda och fortroendevalda. Resan kan bekostas helt eller delvis av utomstaende om
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resan inte dventyrar opartiskheten, oavhangigheten eller jamlikheten vid skdtseln av tjanste-
eller arbetsuppgifter. Godkdannande av ev. reseerbjudande forutsatter att

resan ar behovlig ur enhetens synvinkel. Enhetens behdériga férman avgdér vem som deltar i
resan.

3.5. Halsa och arbetsmiljo

| kommunen finns ett arbetarskyddsfullmaktige som tillsatts enligt lagen om tillsyn 6ver
arbetarskyddet och om arbetarskyddssamarbetet pa arbetsplatsen. Korsnas kommuns
arbetarskyddsfullmaktige fungerar i samarbete med kommunens samarbetskommitté.
Arbetarskyddets verksamhet baserar sig pa arbetarskyddets verksamhets- och utvecklings-
program. Kommunen har en arbetarskyddschef for hela organisationen. Kommunstyrelsen i
samarbete med kommunens Ovriga organ samt arbetarskyddet ansvarar for att utveckla
arbetarskyddsverksamheten.

Kommunen koper idag den lagstadgade foretagshalsovarden och foretagshalsovardsinriktad
sjukvard for sina anstéllda av Malax-Korsnds Hvc. I.0.m. bolagiseringskravet av den
lagstadgade foretagshalsovarden fors idag diskussioner for 6vergang till kop av lagstadgade
foretagshalsovardstjanster av privata aktorer pa marknaden for kommunens personal.

En verksamhetsplan for foretagshalsovard for kommunens personal uppgérs for fyra ar i
taget.

Kommunens UUA-verksamhet (for att uppratthalla och forbattra arbetsférmagan) leds av
kommunstyrelsen och samarbetskommittén i samarbete med olika enheter inom
kommunen. Kommunen efterstravar att arligen ge mojlighet till deltagande i motionsverk-
samhet, ordna rekreationseftermiddagar och kontinuerligt arrangera andra atgarder for att
uppratthalla och motivera arbetsgemenskapen och personalens arbetsmotivation, hélsa och
valmaende.

3.6. Personuppgifter och integritetsskydd

| lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004) foreskrivs om behandlingen av
arbetstagares personuppgifter, test och kontroller som géller arbetstagare samt om de krav
som stélls pa dessa, teknisk 6vervakning pa arbetsplatsen samt om hamtning och 6ppnande
av arbetstagares elektroniska meddelanden. Pa dataombudsmannens webbplats
(www.tietosuoja.fi) under rubriken ”Avgoéranden” finns dataombudsmannens
stallningstaganden pa basen av personuppgiftslagen bland annat i drenden som beror
arbetslivet.

4. PLANERING OCH UPPFOLINING AV EKONOMIN

Den budget och ekonomiplan som fullméaktige arligen godkanner utgor grunden for
kommunens planerings- och uppfoljningssystem. Processen med att utarbeta
kommunstrategin (jfr KomL § 37 samt Forvaltningsstadgan § 22) utgor en grund for
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prioriteringarna i budgeten och ekonomiplanen. Styrdokumentet som tas in i budgeten samt
de mal for verksamheten och ekonomin som harletts ur detta ar i nyckelstallning nar man
skapar en grund for intern kontroll i samband med uppféljningen. Uppfdljning av malen
forutsatter att rapporteringen sker tillrackligt ofta, i ratt form och for ratt objekt. Analys av
rapporterna och snabba reaktioner pa avvikelser ar ett led i en fungerande 6vervakning.

4.1. Budgeten och ekonomiplanen

Enligt 110 § kommunallagen ska fullmaktige fore utgangen av aret godkanna en budget for
kommunen for féljande kalenderar och en ekonomiplan for tre eller flera ar. Budgetaret ar
planeperiodens forsta ar.

Vid beredningen av budgeten och ekonomiplanen foljs gallande styrdokument och
ekonomiplan samt de mera detaljerade direktiven for uppgorande av budget och
ekonomiplan, vilka justeras arligen. De arliga budgetdirektiven faststalls av fullmaktige och
ger budgetramar till respektive avdelning.

Namnderna/ sektionerna maste halla sig till de tidtabeller som namns i direktiven.

4.2. Dispositionsplaner

| samband med budgeteringen ska namnderna bereda dispositionsplaner for uppféljning av
budgetutfallet. Nar budgeten har godkants preciserar namnderna i dispositionsplanernas
fordelningen av delanslag pa uppgiftsomradena/kostnadsstallena. Formannen besluter om
dispositionsplanenens delanslag, dock sa att anslag for I6ner och sociala kostnader inte far
anvandas for annat dndamal an loner och I6neomkostnader. (framgar arligen av budgeten).

Respektive avdelning godkdnner sin avdelnings dispositionsplan i bérjan av budgetaret och
for beslutet for kdannedom/ for budgetandring ( jfr nedan pkt 4.4) till kommunstyrelsen och
ev. vidare till fullmaktige.

Ett av malen for uppgorandet av dispositionsplaner for enskilda namnder och
uppgiftsomraden ar att fordela befogenheter och ansvar sa att det blir mojligt att na malen.

Den planerade verksamheten och de anslag som reserverats for den far inte vara
motstridiga.

4.3. Uppfoljning och rapportering

Namnderna rapporterar till kommunstyrelsen och styrelsen vidare till fullmaktige om utfallet
i fraga om de mal for verksamheten och ekonomin som godkants i budgeten.

Den ekonomiskarapporteringen sker enligt féljande:

+ Budgetindringar, efter budgetérets slut, gors inte inom Korsnds kommun,
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4+ Uppféljning av malsattningarna, utgifter och inkomster ar avsedda att ge
beslutsfattarna tillracklig information om hur malen uppnatts samt om
anslagens tillracklighet och inkomsternas férverkligande,

Forklaringar till avvikelser i jamforelser mellan budget och bokslut bor
foreldaggas fullmaktige samt dverlamnas till revisorerna for granskning,
Uppfdljningen sker pa tjanstemanna-, sektor-, namnd-, styrelse- och
fullmaktigeniva,

Fullmaktige faststaller bindande resultatmal da budgeten godkanns,
Mellanbokslut uppgors 30.4 och 31.8 och delges styrelse och fullmaktige,
Budgetjamforelser sammanstalls manatligen (inte for januari och juli) och
senaste sammanstallning rapporteras till respektive namnd,

Senaste uppgjorda budgetjamforelse pa uppgiftsomradesniva delges styrelse
och fullmaktige.

Bokslut godkdnns i kommunstyrelsen fore utgangen av mars, det ar som
efterfoljer bokslutsaret.

- + FHHF O+ F

Om det ar uppenbart att ett mal fér verksamheten eller ekonomin som godkants i budgeten
inte nas ska ndmnderna/ sektorerna omedelbart meddela kommunstyrelsen och uppge
orsaken till avvikelsen och lamna en utredning 6ver vilka atgarder man har vidtagit eller
kommer att vidta for att na malet. | malen for ekonomin ingar ocksa att ett bindande anslag
inte dverskrids eller att intakter pa bindande niva inte underskrids.

For rapporteringen fran och inom namnderna ansvarar respektive redovisningsskyldig
tjansteinnehavare (forvaltningsstadgan §§ 14-17). De redovisningsskyldiga ska bygga upp ett
sadant uppfoljnings- och rapporteringssystem att de kan forsakra sig om att malen for
verksamheten och ekonomin nas.

4.4. Budgetandringar

Om en avdelning/ namnd/ sektor, eller pa annat satt, i samband med den fortlopande
uppfoljningen konstaterar att ett anslag har 6verskridits eller intakter underskridits eller att
nagot av malen for verksamheten och ekonomin i budgeten inte kommer att nas trots
korrigerande atgarder, ska ndmnden gora en anhallan om dndring av budgeten hos
kommunstyrelsen och styrelsen ev. vidare hos fullmaktige. Anhallan om dndring av budgeten
ska goras fore rakenskapsperiodens utgang.

Ev. andringar i budgeten skall kommunen strava efter att géra omedelbart under
budgetaret enligt foljande:

+ om budgetindringar mellan olika uppgiftsomraden besluter kommunstyrelsen,

+ om kostnadséverskridningar, inkomstunderskridningar och godkanda mal
besluter kommunfullméktige

+ investeringsdelens anslag ar bindande gentemot fullmaktige per projekt.

17



4.5. Intern redovisning

Den interna redovisningen ar ett redskap for bl.a. jamforelse av olika alternativ, styrning och
utveckling av verksamhetsprocesser, prissattning av varor och tjanster samt utredning och
uppfoljning av effektiviteten och ekonomin i verksamheten. En effektiv och aktuell intern
redovisning ar ocksa en forutsattning for att ledningen snabbt ska kunna reagera pa
forandringar. De budgetansvariga tjansteinnehavarna (Forvaltningsstadgan § 14-17) ska
svara for att den interna redovisningen inom uppgiftsomradet i fraga ordnas i den
omfattning som verksamheten forutsatter.

5. FINANSIERINGSFORVALTNING, BOKFORING OCH

BETALNINGSRORELSE

Kommunstyrelsen beslutar om att ta upp langfristiga 1an och att bevilja |an samt om
langfristiga placeringar enligt de grunder som godkants av fullméktige.

Kommundirektoren och ekonomichefen beslutar om att ta upp kortfristiga lan till det belopp
som fullmaktige faststallt i respektive ars budget.

Vid bokforingen och uppgorandet av bokslutet ska man félja kommunallagen,
bokforingslagen, god bokféringssed och bokféringsnamndens kommunsektions allmanna
anvisningar samt bl.a. mervardesskattelagen och i tillampliga delar Kommunférbundets
rekommendationer. Bokslutet ska ge riktiga och tillrackliga uppgifter om rakenskaps-
periodens verksamhet, ekonomi, den ekonomiska utvecklingen och de ekonomiska
ansvarsforbindelserna. En forutsattning for detta ar att bokféringsnoteringarna ar korrekta
och att bokslutsuppgifterna i verksamhetsberattelsen, resultatrakningen,

balansrakningen och noterna ar riktiga och tillrackliga.

5.1. Bankkonton och kassor

Kommunstyrelsen besluter om att 6ppna eller stanga konton i kommunens namn i
penninginrattningar och finansieringsinstitut och om att grunda eller dra in kontantkassor.

Hanteringen av kontanter ar forknippad med risker. For varje kassa ska det finnas beslut pa
kassamedlens maximi- och minimibelopp. En forteckning ska foras éver de personer som
har hand om kontantkassorna. Kassamedlen overfors utan dréjsmal till kommunens
bankkonto.

All betalningsrorelse som sker i kommunens namn ska upptas i kommunens bokforing. Nar
inkomst-, utgifts- eller finansieringstransaktioner som hor till kommunen uppkommer ska de
skotas via ett bankkonto som innehas av Korsndas kommun, eller av kommunen forvaltade
fonders bankkonto, med undantag for transaktioner som sker via kommunens
kontantkassor. Nar det t.ex. i samband med skolor och daghem forekommer verksamhet
som ar gemensam for kommunen och foraldraféreningen eller motsvarande, ska den
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betalningsrorelse som hanfor sig till kommunens verksamhet skdtas via kommunens konton
och den ovriga verksamheten utanfoér dessa konton.

5.2. Inkopsfakturor samt dvriga utgiftsverifikat

Kommunen har férbundit sig till utgiften redan i bestallningsskedet, varvid man bér kontrol-
lera att det finns anslag for att betala utgiften.

Inkdpsfakturorna hanteras i kommunens elektroniska inkdpsfaktura cirkulationssystem
(Heeros). Vid bestallningen ska bestallaren se till att ratt bestallare anges for varje
inkdpsfaktura. Bestallaren behovs for att fakturan ska na ratt person i inképsfaktura-
cirkulationssystemet.

Innan en faktura eller betalning betalas ska den granskas och godkadnnas av olika personer.
Vid granskningen (eller senast vid godkdnnandet) ska man forsakra sig om att:

+ fakturan éverensstimmer med bestillning, avtal eller beslut,

+ fakturan eller en bilaga till den &r daterad och tidpunkten fér leveransen av
varan, tjansten eller arbetsprestationen har antecknats pa fakturan,

+ mottagandet har kvitterats p& behdorigt satt pa bestillningsblanketten eller
leveransdokumentet,

4 varan, tjinsten eller arbetsprestationen har specificerats pa fakturan eller en
bilaga till den, likasa mangden, priset per enhet och eventuella rabatter,

4 faktureringen och fakturabeloppet ar korrekt,

+ kontosittningen och momskoderna r korrekta och fullstindiga for alla
transaktionsrader som berér inkopsfakturan.

Den person som gjort en bestallning far inte ensam kvittera mottagandet av varan eller
arbetsprestationen. En granskare eller en godkdannare ska aldrig granska eller godkanna
nagot som hon/han inte vet vad det ar. Alla ink6psfakturor i cirkulationssystemet kan sdndas
tillbaka till ekonomiavdelningen genom att man byter atgard till granskning. |

faltet for tillaggsuppgifter kan man skriva in forklaringar, vilket underlattar fortsatta
atgéarder.

En granskare eller en godkdnnare far aldrig ge sitt personliga I6senord at en annan person.
Anvandarnamnet och lI6senordet ar personligt och ar en kvittering pa att just den personen
granskat eller godkant en faktura. Man ska aldrig uppge sitt personliga |6senord till nagon
instans eller person inom eller utanféor kommunen. Om nagon fragar efter det ska man aldrig
uppge det och i ett sddant fall ska man omedelbart meddela sin forman, IT-ansvariga och
ekonomiavdelningen.

Inkopsfakturagranskningen (allmanna kansliets bokforare/ kanslist) for en forteckning 6ver
kommunens aktuella granskare och godkédnnare av fakturor/ betalningar.
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Kommundirektoren , avdelnings-, sektor- och enhetscheferna dr de ansvarspersoner inom
kommunen som godkdnner utgiftsverifikaten inom sitt ansvarsomrade. En faktura kan
betalas forst efter det att den granskats och godkants, av tva olika personer.

Mottagaren bor kontrollera att den vara, tjanst eller motsvarande, som utgiftsverifikatet
avser, har erhallits och motsvarar bestallningen. Mottagaren bor vidare se till att eventuella
kassarabatter kan utnyttjas.

Fakturans godkannare bor tillse att verifikatet formellt ar riktigt;

s konto, momskod/ momsanteckning, kostnadsstille, ev. verksamhetskod samt
slutsumma, bor framga.

Dartill bor godkannaren tillse att verifikatet ar granskat av mottagaren samt att anslag finns
for erlaggande av utgiften. Godkdnnaren bor tillse att verifikatet omgaende registreras for
betalning i god tid fore forfallodagen.

ALLA utgiftsverifikat bor granskas, godkannas och utanordnas. Utanordning sker endera
verifikatvis eller per betalningsbunt.

Foljande tjansteinnehavare kan godkdanna Korsnas kommuns allmanna utgiftsverifikat:

+ Kommundirektoren
+ Ekonomichefen

Till allménna utgiftsverifikat hor; t.ex. samlande telefonfakturor, rantor och amorteringar pa
Ian, bankavgifter (bankavgifter for utlandska fakturabetalningar belastar férorsakande
kostnadsstalle).

Foljande faktura godkadnnare finns nu inom kommunen, vilka kan godkdanna utgifter inom det
egna resultatomradet/kostnadsstallet:

+ Kommundirektdren (vid forfall ekonomichefen)

4+ Ekonomichefen (vid forfall kommundirektoren)

4 Socialchefen (vid forfall socialarbetaren)

4+ Aldreomsorgsledare, (vid férfall socialchefen)

4+ Enhetsledare vid Larknds-Annahemmet (vid forfall aldreomsorgsledaren eller
ansvariga sjukskotaren)

+ Hemserviceledaren (vid forfall aldreomsorgsledaren)

+ Bildningsdirektéren (vid forfall kommundirektoren eller
ekonomichefen)

4+ Ledare fér smabarnspedagogik (vid forfall vik. ledare for
smabarnspedagogik eller
bildningsdirektoren)

4+ Rektorerna (vid forfall skolans vice rektor)

+ Bibliotekschefen (vid forfall bildningsdirektoren)

+ Fritidssekreteraren (vid forfall bibliotekschefen)
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Tekniska chefen (vid forfall fastighetsbyggmastaren)
Byggnadsinspektoren (vid forfall tekniska chefen)

Projektledare, granskar projektets kostnad for det “egna” kostnadsstallet,
godkdnnare ar den ansvariga tjansteinnehavaren for det aktuella
resultatomradet/kostnadsstallet

Kommundirektdren och ekonomichefen kan godkanna utgifter pa kommunens samtliga
resultatomraden/kostnadsstallen vid forfall for ovannamnda avdelningschefer/sektor- resp.
enhetschefer samt deras vikarie efter klarlaggande av utgiftens korrekthet.

Inkopsfakturor: Granskas, godkdnns och utanordnas sa fort som mojligt och registreras i
leverantorsreskontran (Heeros). Fakturorna betalas i forsta hand sa att kassarabatter erhalls,
och i 6vrigt forst pa forfallodagen/narmaste betalningsdag.

Gavor och representation: Pa utgiftsverifikatet eller pa bilaga till verifikatet som hanfor sig
till gava/ representation bor foljande uppgifter vara angivna av den som godkanner fakturan:

*

*
*
*
*

tillstallningens namn och syfte

de personer som narvarat vid tillstallningen (antingen individuellt eller per storre
grupp)

ar det fraga om representation eller arbetsmote

gava el. present till en personen (namn anges)

ar det fraga om en sedvanlig reklamgava eller ett varuprov.

Reserakningar: Betalas ut i samband med |6neutbetalningen. Reserdakningarna granskas av
formannen, eller utsedda reserdkningsgranskare, och godkanns av

formannen/avdelningschefen (obs! olika personer for granskare och godkannare) samt
utanordnas av ekonomichefen eller kommundirektéren eller byrasekreteraren.
Loneraknaren kontrollerar att den arliga gransen for justerad km-ersattning (5000 km)
beaktas. Observera att reserakningarna bor finnas I6nerakningen till handa den 5. | manaden
resp. 20. For att hinna med till respektive persons I6neutbetalningsdag.

Arvodesutbetalningar, narvarolistor fran protokollforda moten, kontosatts, granskas och
godkanns (obs! olika personer for granskare och godkannare) av respektive enhet.

"Egna utgifter”: Resor, representation, skolning, telefonkostnader, “egna anskaffningar”
(t.ex. arbetstelefon eller —dator) o.s.v. godkanns av formannen, kommundirektéren eller
ekonomichefen fastan de belastar det egna kostnadsstallet. Kommundirektorens “egna
utgifter” godkanns av kommunstyrelsens ordférande.

Personliga formanskort (t.ex. Plussa, S-Bonus eller bokningsformaner) far inte anvandas for
inkop till kommunen.
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5.3. Forsaljningsfakturor och uppbarande av inkomster

Kommunens fordringar ska faktureras och indrivas utan drojsmal, effektivt och ekonomiskt
med iakttagande av lagstiftningen, forvaltningsstadgan och 6vriga anvisningar samt fattade
beslut. Hansyn ska tas till avtal, kundservicekrav och god indrivningssed. Inkomsterna ska
godkdannas genom anteckning om godkannande enligt samma princip som utgifterna.

Enligt forvaltningsstadgan § 24 besluter ndamnderna om avgifter o.dyl. som uppbars for den
service kommunen erbjuder inom sina uppgiftsomraden. Namnden kan dven besluta om
beviljande av befrielse eller uppskov med erlaggande av avgift om sarskilda skal dartill
foreligger.

Om vagande skal foreligger kan kommunen komma 6verens med en galdenar om en
betalningstidtabell for en fordran eller om att helt eller delvis avsta fran sina fordringar.

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

5.4. Indrivning av fordringar och ev. kostnadsforing av fordran

En fordran ska kostnadsforas nar det ar sannolikt att fordran inte langre kommer att kunna
erhallas. Ett exempel pa en sadan situation ar nar en galdenar med fog kan anses vara
betalningsoformogen. Att en fordran kostnadsfors innebar inte att man avstar fran fortsatt
indrivning. Indrivningen fortsatter tills man kan vara sdker pa att det inte gar att driva in
fordran. Kommunstyrelsen besluter om ev. kostnadsforing/ avskrivning av 6ppna oreglerade
fordringar.

Kommunen har ett avtal med en inkassobyra om indrivning av fordringar, till inkassobyran

fors 6ppna oreglerade fordringar forst efter det att kommunens indrivning verkstallts men
inte gett onskat resultat.

6. FORVALTNING AV TILLGANGAR

6.1. Korsnas kommuns koncern

Kommunstyrelsen utformar kommunens dgarpolitik. Agarpolitikens mal ar att for sin del
stddja ett valfungerande och ekonomiskt genomférande av kommunens egen
serviceproduktion och den serviceproduktion som sker genom deldgarskap i olika samfund,
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institutioner och stiftelser (sammanslutningar). Kommunen och sammanslutningarna
granskas som en helhet vid den strategiska planeringen samt vid styrningen av verksam-
heten och ekonomin. Effektivitet och andamalsenlighet avgor organisationsformen

for sammanslutningarna. Kommunen styr och foljer med sin egen och sammanslutningarnas
verksamhet och ekonomi som en odelad servicehelhet.

Kommunen ser till att kommunens representanter i de sammanslutningar dar kommunen
har bestimmanderatt handlar i enlighet med de mal som satts upp vid kommunens
strategiska planering och vid processen for styrning av verksamheten och ekonomin.
Overvakningen av och rapporteringen om dessa sammanslutningar organiseras pd samma
satt som dvervakningen av och rapporteringen om kommunens egna enheter.

Kommunen och sammanslutningar dar kommunens har bestammanderatt tillampar samma
principer i fragor som forutsatter enhetlighet inom koncernen. Exempel pa sadana fragor ar
principerna for upphandlingar, finansiering och placeringsverksamhet, personal- och
I6nepolitik samt ekonomi- och personalférvaltning.

Koncernsammanslutningars ev. lanefinansieringar bor meddelas koncernledningen i
samband med budgeteringsprocessen for kommande ar. Av offertforfragningar pa
lanefinansieringar bor framga att sammanslutningen ar en del av koncernen Korsnas
kommun.

Dottersammanslutningarna kan begara borgen av kommunens for lan for investeringar i
enlighet med KomL § 129.

6.1.1. Intern kontroll av dottersammanslutningar

Den interna kontrollen har ratt att begdra och fa de uppgifter av dottersammanslutningarna
som kravs for utvarderingen och utvecklingen av den interna kontrollen och riskhanteringen
samt den 6vriga granskningen. Den interna kontrollen har ratt att granska
dottersammanslutningens verksamhet och ekonomi samt processerna kring ordnandet av
den interna kontrollen och riskhanteringen. De som arbetar med intern kontroll far inte roja
eventuella sekretessbelagda uppgifter for utomstaende. (Jfr. Korsnds kommuns
koncerndirektiv pkt 14.3).

6.2. Sma anskaffningar, anlaggningstillgangar och avskrivningar enligt plan

Tjansteinnehavarna och arbetstagarna ar skyldiga att se till att egendom som &ags och
innehas av kommunen inte forsvinner samt att egendomen halls i skick och anvands och
skots ekonomiskt och dndamalsenligt. Genom granskning av fast, [6s och immateriell
egendom Overvakar man att egendomen skots pa ovan namnda satt.

Storsta delen av de nyttigheter som upptas som arskostnad utgoérs av 16s egendom av olika

slag. Over 16s egendom med betydande virde, 16s egendom som &r sarskilt stoldbegarlig och
|6s egendom av unik natur sdsom konstverk ska antingen en inventarieforteckning foras eller
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ocksa ska man pa nagot annat tillforlitligt satt folja med att egendomen forblir i kommunens
ago.

For investeringsprojekt, vilka bokfors bland anlaggningstillgangar avskrivs egendomen enligt
plan, enligt den av kommunens faststallda avskrivningsplanen. Dottersammanslutningars
anlaggningstillgdngar, vilka inte i den egna verksamheten avskrivs enligt kommunens
avskrivningsplan, korrigeras vid uppgorande av koncernbokslutet sa att avskrivningarna
motsvarar den av kommunen faststallda avskrivningsplanen.

6.3. Lager, anskaffningar

Korsndas kommun uppratthaller inte nagot lager, utan varor och fornédenheter anskaffas
arbetsplats- och projektvis. Vid kontroll av anskaffat tillgangligt material ska man vinnlagga
sig om att minimera anskaffat material och maximera omloppshastigheten av materialet.
Dock sa att man forsakrar sig om att funktionsformagan hela tiden ar tillracklig. Vid material
anskaffningar bor ansvarig enhet se till att det inte binds for mycket kapital i tillgangligt
material och genom 6vervakning av omloppshastigheten ser man till att de varor som
anskaffats till lagret ar andamalsenliga. Respektive enhet ansvarar for att tillgangligt material
uppbevaras pa behorigt satt och att tillgang till materialet har endast behériga anvandare.
Ansvariga enheten kontrollerar att varor inte forsvinner ur lagret. Ev. materialanskaffningars
differenser ska utredas pa behorigt satt.

6.4. Externa medel

Kommunen kan i viss utstrackning ha hand om externa medel och vardeféremal bl.a. vid
olika vardenheter. Formannen for respektive enhet ansvarar for att skotseln,
katalogiseringen och uppfdljningen av externa medel organiseras utan dréjsmal och pa ett
tillforlitligt satt.

6.5. Understod och bidrag

Understod och bidrag beviljas hushall, sammanslutningar och privatpersoner.

Ansvariga tjansteinnehavare, vilka bereder beslut gillande formaner som utbetalas ska
Overvaka att lagstiftningen f6ljs, att utbetalningen fungerar pa behorigt satt och att
kommuninvanarna bemots jamlikt. Efter att stodbeslutet fattats ska man folja med om
grunder for betalning av stodet fortfarande foreligger. For att sakra att beslutsfattandet ar
opartiskt och korrekt ska det finnas anvisningar for beviljande av stod.

Nar det géller understod till ssammanslutningar har den myndighet som beviljar understédet
ansvaret for den interna kontrollen. Om understédet inte anvands i enlighet med
stodvillkoren eller stédbeslutet, ska den som beviljat understodet 6vervaga att aterkrava
understodet eller avbryta utbetalningen. Som villkor for beviljande av understéd ska man
stalla sadana krav pa verksamheten som hanfor sig till sektorns mal och stodtagarens
verksamhet och forutsattningar. Kommunen bér beredas mojlighet att granska
stodtagarnas verksamhet och ekonomi innan understéd kan beviljas/ utbetalas.
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7. INVESTERINGSPROJEKT

| investeringsbudgeten budgeteras anslag per projekt eller projektgrupp. Den av fullmaktige
ar 2012, § 91, faststallda gransen for sma-anskaffningar uppgar i Korsnas kommun till 6.000
euro.

Da man avgor om en anskaffning ar en drifts- eller investeringsutgift kan figuren nedan
anvandas:

ANSKAFFNING

1.

Framtida nytta, Ger inte framtida nytta.

Genererar framtida inkomster Normal driftskostnad.
Arsunderhall, reparationskostnader,
rivningskostnader

INVESTERING i
DRIFTSKOSTNAD

2.

Enskild investering

> 6.000 € \
JAI NEJ!
INVESTERING! DRIFTSKOSTNAD!

Figur 2: Faststdllande av drifts- eller investeringskostnad

Det ar av storsta vikt att genast vid anskaffnings-/ inkopstillfallet kontosatta anskaffningen
korrekt (drifts- eller investeringskostnad), for att inte belasta framtida arsresultat med
avskrivningar vilka inte langre genererar nytta for den aktuella kommunala verksamheten.

Med investeringens kostnad avses projektets totala kostnad exklusive mervardesskatt (da
momsaterbaring eller momsavdrag kan anvandas), oberoende av budgetar.

7.1. Planering och budgetering av investeringsprojekt

Av forvaltningsstadgans § 22 och § 62 framgar att kommunstyrelsen besluter om inkop,
forsaljning, skissritningar m.m. enligt fullmaktiges beslut, medan tekniska namnden innehar
denna befogenhet for kommunens byggprojekt understigande 150.000 euro.
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Tekniska ndmnden samordnar och prioriterar planeringen av kommunens investerings-
projekt (byggnader och anlaggningar) och ger forslag om hur projekten beaktas i
ekonomiplanens investeringsprogram (anslagsbehov och tidpunkt for genomférande av
projektet).

Respektive namnd/ sektor samordnar och prioriterar planeringen av egna
verksamhetsomradets anskaffningar, maskiner och anldggningar. Samarbete 6ver
verksamhetsgranser bor anda ske vid anskaffningar / inkop till kommunen.

Fullméaktige godkanner arligen i samband med budgeten och ekonomiplanen ett
investeringsprogram for fem ar framat. Fullmaktige godkanner den slutliga kostnadskalkylen
for ett byggnadsprojekt i samband med godkdnnande av budgeten och ekonomiplanen eller
vid beslut om att verkstélla ett byggnadsprojekt.

7.2. Genomfdrande av investeringsprojekt

Tekniska namndens investeringar (jfr forvaltningsstadgan §§ 61-63):

4+ Handhar och ansvarar fér planering och byggande fér kommunens investeringar
gédllande fastigheter och kommunalteknik samt kdp av eller utférande av nédvandiga
planeringstjanster och utredningar.

Godkanner skiss- och huvudritningar samt beskrivningar och arbetsprogram for
kommunens byggnadsprojekt dar vardet inte 6verstiger 150 000 €.

Faststaller vagritningar.

Godkéanner planerare och ingar planeringsavtal nar de totala kostnaderna inte
overstiger 50 000 €.

Besluter om utforandesatt fér kommunens investeringsobjekt och nar vardet inte
overstiger 15 000 € besluta om paboérjandet av dessa.

- £+

For de projekt dar kostnaderna dverskrider ovan namnda granser, tas besluten i
kommunstyrelsen.

Tekniska chefen leder och koordinerar genomférandet av tekniska verkets
investeringsprojekt. Tekniska chefen kan besluta om mindre andringar i nybyggnads- och
reparationsplaner. Tekniska chefen kan dven ta beslut om planeringsavtal (< 20 000 €) och
entreprenadavtal (< 50 000 €).

Ovriga organs investeringsprojekt:

+ Respektive enhets ansvariga tjdnsteinnehavare handhar och ansvarar for planering
och utférande av investeringsanskaffningen inom budgeterad ram.
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8. AVTAL

8.1. Ingdende av avtal

Bestammelserna om befogenhet att inga avtal ingar i kommunens forvaltningsstadga § 22,
pkt 2.12 och dartill finns till tjansteinnehavare delegerade mojligheter att inga avtal jamte
tjansteinnehavares mojligheter att enligt tjanste- och befattningsbeskrivningen mojlighet att
inga avtal.

Avtal ska utformas sa att de 6verensstammer med kommunens intressen och de skall folja
allmanna avtalsvillkor inom vederbdrande sektor. Avtalets uppbyggnad och innehall ska vara
sadant att tolkningen av avtalet blir sa entydig som majligt. Onddigt kortfristiga

eller onddigt langfristiga avtal bor undvikas. En tillrackligt kort uppsagningstid, vilken sakrar
kommunens intresse, ska tas in i avtalen.

Kommunen képer dven service av externa tjansteleverantérer. Kommunen ansvarar for
sakerstallandet av kvaliteten pa tjansterna. | serviceavtalen eller i samband med att avtalet
ingas ska beskrivas hur kvalitetssakringen av tjansterna ordnas genom skrivningar i avtals-
texten eller i sadana bilagor till avtalet som harror fran upphandlingen.

8.2. Overvakning av avtal

Overvakningen av avtal hér till en ansvarig tjinsteinnehavare som ar understilld det
kommunala organ som godkant avtalet. | fraga om avtal som ingas genom tjanste-
innehavarbeslut ankommer 6vervakningen pa den tjansteinnehavare som godkant
avtalet eller pa en person som genom beslut utsetts till uppgiften.

Overvakningen av avtal innefattar att verkstalla avtalen samt att utféra de till avtalet
horande atgarderna inom utsatt tid. Sddana atgarder ar utbetalning eller fakturering,
indexjusteringar, redovisningar, att 6vervaka att kvaliteten uppfylls, att 6vervaka
giltighetstider, att sdga upp avtal och andra motsvarande atgarder.

Overvakningen av avtalens giltighetstider ar speciellt viktig for att i tid hinna férhandla om
en forlangning av avtalet eller upphandla ett nytt avtalsobjekt.

8.3. Forvaring av avtal

Over ingdngna avtal foérs en forteckning grupperad pa ett andamalsenligt satt enligt
verksamhetsdirektivet for arkivfunktionen samt kommunens arkivbildningsplan.

Originalexemplaren av avtalen arkiveras i kommunens/ enhetens arkiv. Som

arbetsexemplar anvands enbart kopior. Ikraftvarande avtal forvaras aven elektroniskt i
kommunens elektroniska avtalsregister.
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9. DATASAKERHET

Med datasakerhet avses att minimera risker som utgor ett hot mot sekretessen och
integriteten samt driftssakerheten i fraga om data, datasystem och telekommunikation saval
i normala férhallanden som i undantagsférhallanden.

Bestammelser om dataskydd och datasdkerhet ingar i ett flertal lagar. | det dagliga arbetet
ska bestimmelserna i den europeiska dataskyddsférordningen (GDPR), personuppgifts-
lagen och lagstiftningen om offentlighet i myndigheters verksamhet féljas. Harutover finns
speciallagstiftning till exempel inom social- och hélsovardssektorn om bl.a. hantering av
klient- och patientuppgifter.

Bestammelser om kommunens datasakerhet finns i kommunens datasakerhetsplan. Varje ny
anvandare skall underteckna ansvar gallande tystnadsplikt och ansvar gallande anvandning
av kommunens informationssystem (jfr datasdakerhetsplanens avtal for sekretess- och
anvandarforbindelse).

For att sakra att datasystemen och datasdkerheten fungerar ska en ansvarig person utses for
varje datasystem (framgar av datasdkerhetsplanen). Ansvarspersonen ska tillsammans med
formannen for dem som anvander systemen Overvaka att anvandarvillkoren féljs. For
behorighet att anvanda datasystemet kréavs tillstand av formannen. Nar en person lamnar
kommunens tjanst eller arbete, eller ndr behovet av att anvanda systemen upphort av nagon
annan orsak, ska férmannen se till att behorigheten omedelbart aterkallas.

Det &r av storsta vikt att alla anvandare uppmarksammas pa att de aldrig ska uppge sitt
anvandarnamn och l6senord till ndgon annan person. Anvandarnamn och Iésenord ar
personliga och ska anvandas endast av den person som beviljats dem!

Se vidare dven i kommunens datasdkerhetsplan, godkand i kommunfullmaktige § 35/2018.

10. RISKHANTERING OCH SAKERHETER

Ytterst ar den interna kontrollen hantering av risker av olika slag. En grundforutsattning for
en tillracklig intern kontroll ar att man identifierar riskerna och beaktar dem vid
uppbyggnaden av den interna kontrollen. | Korsnds kommun grupperas riskerna pa féljande
satt:

+ strategiska risker,

4 finansiella risker,

+ operativa risker och

+ skaderisker.

Grundprincipen ar att de som deltar i strategiprocessen (ledningsgruppen) ansvarar for

hanteringen av strategiska risker. Kommundirektéren och ekonomichefen och de
redovisningsskyldiga ansvarar for hanteringen av finansiella risker medan
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kommundirektoren, avdelnings-, sektor- och enhetscheferna ansvarar for hanteringen av
operativa risker och skaderisker.

10.1. Forsakringar

Varje ansvarsomrade Overvakar att behoven av férsakringar ar identifierade samt att
forandringar i forsakringsskyddet genomfors genast da forandringar i verksamheten det
kraver. Forvaltningsstadgans § 22 stadgar om hur riskhanteringen realiseras och samordnas.
Kommunstyrelsen besluter om forsakring av kommunens egendom och ansvar. Beslut om
kommunens forsakringar tas i samarbete med kommunens avdelningar/ sektorer/ enheter.

10.2. Vardepapper och sakerheter

Kommunens vardepapper forvaras centralt vid kommunens allmanna foérvaltning.
Sakerheterna forvaras med en hanvisning till det dokument till vilket sakerheten ansluter sig.
Sakerheterna ska forvaras pa ett for andamalet tillrackligt sdkert vis.

En aktuell forteckning 6ver de av kommunen dgda aktierna och andelarna samt en
forteckning 6ver sakerheter i kommunens forvar skall kontinuerligt finnas tillgangligt. Av
kommunens arliga bokslutsnoter framgar dokumentation dver viardepapper och sdkerheter.

10.3. Sékerheter for marktaktstillstand

Tillstandsmyndigheten kan enligt 12 § marktaktslagen bestamma att sokanden innan
substanser tas ska stalla en godtagbar sdkerhet for utférandet av de i tillstandet angivna
atgarderna. Sakerhet ska alltid kravas for marktaktstillstand savida inte tillstandsmyndig-
heten av sarskilda skal beslutar annat. Sdkerhetens storlek avgors fran fall till fall men ska
alltid vara sa stor att de atgarder som avses i 11 § marktaktslagen och marktaktstillstandet
kan utforas. Tillstandsmyndigheten kan vid behov besluta om andring i den sdakerhet som
stallts.

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

Som sakerhet godkanns bankgaranti eller motsvarande av tillsynsmyndigheten godkand

sdkerhet. Sdkerheten aterlamnas da tillsynsmyndigheten har meddelat att tdktomradet har
aterstallts i sadant skick som tillstandsvillkoren forutsatter.

10.4. Sékerheter for bygglov eller miljétillstand

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

Sokanden ska stélla godtagbar sdakerhet for ersattande av oldgenheter, skador och
kostnader som upphédvandet av beslutet eller andring av tillstandet kan férorsaka.

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

Enligt 199 § samma lag ska sdkerhet stallas om tillstandsmyndigheten pa begaran av den
som ansoker om tillstand i tillstandsbeslutet forordnar att verksamheten far inledas
oberoende av om besvar anfors 6ver beslutet om tillstand. S6kanden ska da for det fall att
tillstandsbeslutet upphavs eller tillstandsvillkor andras stélla en godtagbar sakerhet for att
miljon aterstalls i ursprungligt skick.

10.5. Sakerheter for entreprenadavtal och sakerheter for garantitid

Bestammelser om sakerheter for byggnads- och jordbyggnadsentreprenader ges i
entreprenadprogrammet, som ingar som bilaga till handlingarna med anbudsbegaran.
Sakerhetens storlek anges oftast som ett visst procenttal av entreprenadpriset.

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

10.6. Ovriga sékerheter

Kommunen kan krava sdkerhet ocksa i andra sammanhang enligt den beslutsfattande
myndighetens provning (t.ex. hyresgaranti). Den beslutsfattande myndigheten svarar alltid
for att sakerhet har getts samt for sakerhetens innehall.

11. IKRAFTTRADANDE

Detta direktiv for intern kontroll och riskhantering ersatter det tidigare godkanda direktivet
for kvalitetssakring godkant av kommunfullmaktige § 99, 8.12.2004.

Direktivet for intern kontroll och riskhantering trader i kraft nar kommunfullmaktiges beslut
vunnit laga kraft.

Bilagor
Bilaga 1 — Den interna kontrollen i praktiken
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BILAGA 1
DIREKTIV FOR INTERN KONTROLL OCH RISKHANTERING

Den interna kontrollen i praktiken
Genom att svara pa foljande fragor kan man testa hur val den interna kontrollen fungerar,
d.v.s. hur sdkerstaller man att rdtt person eller organ gér rdtt saker i rétt tid och pa rdtt sdtt?

Exempel pa hur man kan sakerstalla att uppgiften lyckas:

1. Rditt person eller ratt organ
4+ Genom en lyckad rekrytering — personens yrkeskunskap, erfarenhet, utbildning,
behorighet
4 Ritt att utfora uppgiften — arbetsavtal, tjdnsteférordnade, delegeringsbeslut,
instruktion, lagstiftning, interna anvisningar, andra beslut
4+ Kunnandet uppdateras kontinuerligt genom yrkesinriktad kompletterande utbildning
och fortbildning
+ Vikariens (ersittarens) yrkeskompetens och ritt att utféra uppgiften

2. Ratt person gor

Arbetets resultat — uppgifterna skots och malen nas, inget vasentligt lamnar ogjort
Engagemang och motivation — leder till valfard och lojalitet

System med ersattare

Resurser — finns tillrackligt med utrymmen, personal, anslag
Informationssystemen fungerar sa att uppgifterna kan utféras

FEEEE

3. Ratt person gor rdtt saker

Uppgiftsbeskrivning — vad hor till arbetet, uteslutning av uppgifter
Befogenheter — beslut

Lagstiftningen — faststaller de lagstadgade uppgifterna inom olika sektorer
Informationssystem

Det arbete som utfors ar viktigt med tanke pa malen

e

4. Ratt person gor ratt saker j rdtt tid
+ Lagstiftningens tidsgrinser — exempel inom social- och hilsovarden maximal tidsfrist
for uppgifter och behandling av ersattningar, fragor som kraver bradskande
behandling
+ Under arbetstid — organisering av arbetet (tillrdckligt med anstéllda), uppféljning av
arbetstid
+ Informationssystem — ritt information i ratt tid

5. Ratt person gor ratt saker i ratt tid och pad rdtt sdtt
4+ Den professionella kompetensen uppratthalls
+ Arbetet skots enlig lag, férordning, anvisningar, interna anvisningar,
uppgiftsbeskrivningar, processbeskrivningar m.m.
4+ Uppfdljning av resultat eller avvikelser — rapporter, chefsévervakning, kundrespons
+ Informationsgdngen
4+ Malen uppnas
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