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1. Syftet med intern kontroll

Med intern kontroll avses alla de atgarder och procedurer som har till syfte att uppratthalla, fraimja
och forbattra verksamhetens resultat (ekonomi, effektivitet och genomslagskraft), trygga
kontinuiteten i verksamheten, sdkerstélla bokféringens och andra informationssystems tillforlitlighet,
forhindra och konstatera misstag, fel och missbruk samt trygga en omsorgsfull och ekonomisk skotsel
av medlen. Den interna kontrollen ar framforallt riskhantering och den utgér en del av den operativa
ledningen.

Till den interna kontrollen hor ocksa att se till att alla nivaer i organisationen informeras om syftet med
stadens verksamhet och de uppstillda resultatmalen, och att det foljs upp hur de uppstillda
resultatmalen nas. Via den interna kontrollen skall man ocksa forsakra sig om att det i tillracklig
utstrackning féorekommer samarbete pa alla nivaer i organisationen.

2. lakttagande av bestimmelser, foreskrifter och beslut

2.1 Kommunens organisation

Kommunens organisation finns fastslagen i forvaltningsstadga, instruktion samt i budget och bokslut.

2.2 Anslagsansvarig och godkannare

Anslagsansvarig och godkdnnare for och inom respektive resultat- och balansrakningsenhet foljer
forvaltningsstadgan och finns ndrmare specificerad i godkdnnanderattslistan.

2.3 Tjansteinnehavares befogenheter

| forvaltningsstadgan finns dven angivet tjansteinnehavarnas befogenheter och aligganden.

Tjansteinnehavare med beslutanderatt ar skyldig att, i l6pande nummerordning, féra forteckning 6ver
fattade tjanstemannabeslut. Ndmnd, motsvarande organ eller stadsstyrelsen skall ta del av besluten.

2.4 Koncernen

| Mariehamns stads koncerndirektiv ges direktiv och riktlinjer for verksamheten pa koncernniva.
Stadsstyrelsens koncernkommitté skoter verkstadllandet av koncernstyrningen, koncerntillsynen och
deras funktion. Koncernkommittén framlagger forslag for stadsstyrelsen till riktlinjer och principer for
koncernen. Stadsdirektdren ansvarar for koncernstyrningen tillsammans med koncernkommittén och
stadsstyrelsen.

3. Uppndende av mal, tillsyn 6ver anvindningen av tillgangar,
kompetent och tillforlitlig bedomning av lonsamheten

3.1 Budgetering

Stadsfullmaktige har godkant rambudgetering med nettoanslag fér driftens arsbidrag och
avskrivningar/nedskrivningar. Investeringarnas inkomster, utgifter och netto beslutas skilt var for sig.
Stadsledningen och ndmnderna tar fram verksamhetsplaner med aktiviteter samt detaljoudgetering
infor kommande budgetar.
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3.2 Uppfoljning

Uppfoljning av anvandningen av budgeterade medel, sker kontinuerligt i ndmnd eller motsvarande
organ. Tva tertialuppfoéljningar behandlas i stadsstyrelsen under aret, dar tertial 2 dven delges
stadsfullmaktige.

3.3 Bokslut

For stadsstyrelse/-fullmaktige presenteras hela arets verksamhet i bokslut och verksamhetsberattelse.
| verksamhetsberattelsen klargors dven hur verksamhetsidéer och malsattningar har uppfylits.

3.4 Anvandarratten till kommunens bankkonton

Fran delegering av stadsdirektoren fattar finanschefen beslut om anvandarratten till kommunens
bankkonton. Vid arsskiftet bestalls verifierade saldobesked fran respektive bank.

3.5 Godkdnnande och granskning av fakturor

Faktura for betalning skall alltid godkannas och granskas av tva skilda personer anstéllda i Mariehamns
stad.

3.6 Registrering av leverantorsfakturor

Vid registrering av leverantorsfakturor kan betalningsrutinen inte genomféras av samma person.
Ansvarig for en betalningsrutin kan inte registrera fakturor.

3.7 fakturering

Vid fakturering skall anvisningen ”Kundfaktureringsrutiner i Mariehamns stad” galla.

4. Uppdelning av arbetsuppgifter

En forutsattning for en effektiv intern kontroll ar att arbetsuppgifterna delats upp i tillrdcklig
utstrackning. For att fel och missbruk ska kunna undvikas maste ansvaret fordelas sa att det ar olika
personer som godkanner och bokfor transaktioner och forvaltar tillgdngar. Om samma person skoter
hela kedjan eller flera kritiska delar av den, uppstar en riskfylld kombination av arbetsuppgifter.

| kommunerna kan riskfyllda kombinationer av arbetsuppgifter forekomma ocksa inom andra
verksamheter dn ekonomiférvaltningen. Det I6nar sig att planera behandlingen av transaktioner sa att
en persons arbete kontrolleras av en annan person eller sa att olika arbetsskeden ar beroende av olika
personer. Ett process- schema gor arbetskedjorna lattare att overblicka.

| sma organisationer uppstar riskfyllda kombinationer lattare, eftersom det finns farre anstéallda. Da
maste man atminstone bli medveten om situationen och skapa lampliga kontrollmetoder. En metod
ar att lata arbetsuppgifterna cirkulera. Dessutom behovs alltid adekvata godkannanden, regelbundna
avstamningar och rapporteringar (avvikelser). Det ar ocksa viktigt att anpassa anvandarrattigheterna i
de fall da den anstélldes arbetsuppgifter fordndras.

Kontroll bor vara en bieffekt av chefens forebyggande arbete genom proaktiv och reflekterande
dokumentation. Om vitror pa vara medarbetare sa kommer de att ta ansvar, vdxa och utvecklas. Darfor
ar det viktigt att ha fortroende och tillit for medarbetarna och deras formaga att férebyggande utveckla
sina verksamheter.
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Nedan finns en férteckning 6ver olika riskfyllda kombinationer av arbetsuppgifter. Férteckningen ar
inte uttdbmmande, utan man maste alltid se dver situationen fran fall till fall och fér enskilda funktioner,
uppgifter och verksamhetsomraden.

4.1 Inkop

bestallningar — mottagning av varor — anvandning av varor / skotsel av lagerbokfoéring.
bestadllningar — skotsel av kassa eller bankkonton — foérsaljning eller fakturering.

mottagning av leverantdrsfakturor (e-fakturor, skanning) — sparande av leverantorsfakturor i
reskontran — granskning av fakturor — godkdannande av fakturor — skotsel av betalningsrorelse
— bokforing — avstamning av leverantorsreskontra mot bokféringen.

4.2 Forsaljning och fakturering

utskick av varor — fakturering.

fakturering — skotsel av kundreskontra — huvudbokféring/betalningsrorelse.

skotsel av kundreskontra —indrivning — avstamning av kundreskontra mot bokféringen.
forsaljning — kreditgivning — indrivning — huvudbokféring/betalningsrorelse.

bestdamning av faktureringsgrunderna — fakturering.

4.3 Loneadministration

I6nerédkning — l6nebetalning/inmatning av betalningsuppgifter — personregisterforing.
I6nerakning — skotsel av kassa eller bankkonton.

utrakning av egen Ion.

I6nerdakning — mottagning av anmarkningar som géller I6nerdkningen.

granskning och godkdannande av registreringar i arbetstidsbokféringen — l6nerakning.

4.4 Penningrorelse (kassa/bankkonton)

skotsel av penningrérelse — firmateckning.

skotsel av penningrérelse — godkdannande av memorialverifikat — huvudbokforing.
skotsel av penningrérelse — godkannande av fakturor och/eller betalningar.
mottagning av e-fakturor och bokféringsmaterial — skdtsel av penningrorelse.

mottagning av kontanta medel — fakturering — utskrivning av kreditnotor.

4.5 Beslut om formaner

beredning av beslut om férmaner eller understdéd — godkdnnande av besluten — betalning av

formaner eller understod.
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4.6 Introduktion av personal
e Folj stadens ”“Checklista introduktion nyanstdlld” som finns tillganglig pa stadens intranat
Ankaret.
e atgard innan anstallningen bérjar — atgard den forsta veckan — atgard den forsta tiden efter

nyanstallning — atgard nagra manader efter nyanstallning.

5. Ordnande av riskhantering

Riskhanteringen, som ledningen bar ansvaret for, ar en del av den interna kontrollen och dess syfte ar
att i rimlig utstrackning trygga att kommunens strategiska mal och malen for verksamheten och
ekonomin uppfylls och att verksamheten fortgar utan stérningar. Genom riskhanteringen forebyggs
héndelser som hotar en kontinuerlig och ostérd verksamhet. Det ar fraga om att identifiera
kdrnverksamheterna och systemen, sld fast en godtagbar risknivd och infora tillrackliga
riskhanteringsmetoder. Riskhanteringsprocessen omfattar

e omvarldsanalys,

¢ en tillracklig och 6vergripande identifiering och beskrivning av risker och méjligheter,
¢ analys av sannolikheten for och féljderna av att risker och majligheter forverkligas,

¢ definition av férfaranden och utnyttjande av méjligheter inom riskhanteringen samt

¢ rapportering och utvardering av kontrollen och resultaten.

Malen, verksamheten och ekonomin samt for den interna kontrollen och en helhetsinriktad
riskhantering borde slas ihop, sa att den interna kontrollen och riskhanteringen inte blir separata
funktioner. Resultatrik riskhantering utgdr en vasentlig del av en genomskinlig, hogkvalitativ och
ansvarsfull beslutsprocess och den inbegriper tillrdckliga konsekvensbedémningar och baserar sig pa
fakta. Ur &garstyrningsperspektiv kan man trygga en hog standard pa beslutsfattandet och
riskhanteringen genom bestammelser i koncerndirektivet, genom sakkunniga styrelseledaméter och
genom skyldighet att fore beslutsfattandet inhdmta kommunens standpunkt i betydande fragor som
anges i koncerndirektivet.

5.1 Riskkartlaggning

Risker i anslutning till kdrn- och stédverksamheter, investeringar och finansiering bars i regel av
kommunen. | riskkartlaggningen ingar en bedémning om riskens betydelse och sannolikheten for att
risken skall intraffa.

Kartlaggningen delas upp i féljande delar:

- Verksamhetsmiljo (inre och yttre) och organisering av verksamheten,
- planerings- och uppfdljningssystem,

- beslutsfattande,

- personalen,

- informationssystemen,

- ekonomi,

- upphandling,

- avtal och projekt,

- egendom,

- ekonomi- och personal-forvaltningsprocesser,
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- informationsgangen,
- uppfdljning och vid behov
- 6vriga aspekter.

5.2 Formular for riskbedéomning

Riskhantering skall inga i den normala verksamheten i Mariehamns stad och koncern. Det ar alltsa inte
fraga om nagon fristaende process. Syftet med riskbedémningsformularet i detta direktiv ar att stodja
riskbedéomningen och riskhanteringen i ledningsarbetet och den dagliga verksamheten. Formularet ska
anvandas enligt respektive verksamhetsomrades karaktar och behov.

ISO 31000-standarden definierar risk som "osdkerhetens effekt pa mal". "En effekt dr en avvikelse
fran det forvantade — positiv och/eller negativ".

Enligt standarden &r riskhanteringen effektiv ndr organisationen har en omfattande och riktig bild av
riskerna i dagsldaget och organisationens risker 6verensstammer med dess riskkriterier. Riskhantering
bor tillampas i allt beslutsfattande och den bor utvecklas kontinuerligt. Kontinuerligt utbyte av
information utgor en viktig del av riskhanteringen.

Riskhanteringen kan ocksa kallas prognostisering. Med hjalp av den tolkas organisationens verksamhet
och de interna och externa faktorer som paverkar den. Avsikten ar att identifiera, bedéma och hantera
risker.

Riskhanteringen ar en del av den interna kontrollen och dess syfte ar att trygga att organisationens
mal uppfylls och att verksamheten fortgar utan stérningar.

Riskhanteringsprocessen grundar sig pa
1. identifiering och beskrivning av risker,
2. beddmning av riskens konsekvenser (hur betydande risken &r) och sannolikheten att risken
realiseras,
3. mdjligheterna att hantera risken med olika metoder (kontroll),
4. rapportering och uppfoljning av risker.

En del av riskerna ar interna inom kommunen och kommunkoncernen medan andra ar externa. Om
riskerna realiseras kan de paverka kommunens stallning, ekonomi, serviceférmaga, tillgang till
arbetskraft och den allmdnna konkurrenskraften i konkurrensen om invanare och féretag.

Uppgifts- och ansvarsférdelningen skall beaktas i enlighet med férvaltningsstadga och koncerndirektiv.
Syftet med det bifogade formularet ar att ge perspektiv pa riskhanteringsarbetet och underlatta en
systematisk och dokumenterad riskbedémning.

Riskernas effekt bedoms pa skalan 1-4. Ju storre effekt risken har pa malen, verksamheten eller

ekonomin, desto stérre varde anges.

Riskernas sannolikhet bedéms pa skalan 1-4. Ju stérre sannolikheten &r att risken realiseras, desto
storre varde anges.

Helhetsbed6mning av risken utgaende fran effekt och sannolikhet (de angivna siffrorna multipliceras
med varandra; skalan ar da 1-16): Ju storre sannolikhet och effekt, desto allvarligare och signifikantare

ar risken.

Utgaende fran det tal som berdknats delas riskerna in i olika grupper enligt signifikans:
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1-2: obetydlig risk
3-4: mattlig risk
6-9: kdnnbar risk

12-16: ohallbar risk

Effekt

1 2 3 4
Sannolikhet

Det géller ocksa att avgdra hur man ska forhalla sig till riskerna och vilka atgarder som kravs. Ju storre
risk, desto snabbare och effektivare hanteringsmetoder behover utarbetas och inforas. Fortsatt
beddma risker regelbundet och pa allt djupare plan och gor riskbedémning till en del av det dagliga
arbetet.

Aterkommande forvaltningsspecifika riskkartldggningar genomférs i staden och nédvandiga atgarder
skall vidtas for riskminimering.

Denna mall for riskbedomning ingar som en bilaga till detta direktiv fér den interna kontrollen. Mallen
ar en omarbetad version av Finlands kommunforbunds ursprungliga formular till riskbedémning.

6. Tillsyn av anskaffning, 6verlatelse, skotsel av tillgdngar och
inkop
6.1 Investeringar

Investeringarna faller under ndmnd eller motsvarande organs ansvarsomrade.

6.2 Skotseln av fastigheter

Infrastrukturndmnden ansvarar for skotseln av de kommunala fastigheter som ingar i
internhyressystemet.

6.3 Inkop

Arligen skall respektive forvaltning faststilla en upphandlingsplan. Antalet bestillnings- och
ink6psbehoriga pa respektive forvaltning skall organiseras pa ett sa inképseffektivt och sdkert satt som
moijligt. Utsedd bestallnings- och inkdpsbehdrig skall kunna identifiera sig hos leverantéren.
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7. Avtal

7.1 Forvaring av avtal
Kommunens avtal finns samlat i stadens drendehanteringsprogram. Avtal finns delvis aven i mappar

som forvaras i brandsakert arkiv. Det finns bade en samlad och numrerad innehallsférteckning.

7.2 Uppfoljning av avtal

Uppfoljning av avtalsvillkor och -preskribering aligger respektive tjansteman. Avtal som l6per Over
budgetaret beslutas i enlighet med forvaltningsstadga och instruktion.

8. Bedomning av hur den interna revisionen ar ordnad

8.1 Utfardande av direktiv

Stadsstyrelsen ansvarar for ordnandet av den interna 6vervakningen och utfardar vid behov direktiv
for denna 6vervakning.

8.2 Intern revision

Den interna revisionen skots i forsta hand av respektive forvaltningschef inom respektive ansvars- och
verksamhetsomrade. Stadsstyrelsen kan vid behov utfarda direktiv fér den interna revisionen.

8.3 Revisorerna

De fortroendevalda revisorerna, med auktoriserad revisor som ordférande, genomfor kontroll av
bokféring och férvaltning.
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Bilaga:

Kommun:

Sammanstdllare:

Datum:

Motivering

- riskbeskrivning
(identifiering)

- vad kan
fororsaka/mdjliggéra

- kvalitativ beskrivning av
konsekvenserna

- konsekvensernas effekt
- sannolikhet att risken
realiseras

Effekt

1-4

Sannolikhet

1-4

Totalt

Atgarder/

utvecklingsfiorslag for

prognostisering och
hantering av

risken

Mariehamns stads formular for riskbedomning

Ansvarig person/

verksamhetsomrade

Uppfiljning och
rapportering av
riskhanteringsdtgdrder

— hur, ndr
— vem

— till vem

VERKSAMHETSMILIO (inre
och yttre) OCH
ORGANISERING AV
VERKSAMHETEN

Yttre paverkan (miljo,
naringslivet, strukturella
forandringar)

Farandringar i lagstiftningen
(uppféljning av reformer och
hansyn till dem i verksamheten)

Farvaltningsstadgans och dvriga
fareskrifters och anvisningars
tidsenlighet och omfattning samt
kidnnedomen om dem

Bestamningen av "spelregler” far
arbete i organ

Principer fér intern kontroll och
riskhantering, vika fullmaktige
beslutat om

Uppgifter, ansvar och
befogenheter — tydlighet
(uppdaterade
uppgiftsbeskrivningar,
pracesscheman etc.), delegering
och Gvertagningsratti
beslutsfattandet

Sarskilda dtgardsprogram (per
verksamhetsomride), t.ex.
naringspolitik, markpolitik,
personalpolitik

Tilhandahéllande av ganster (i
egen regi, kopta tjanster,
samarbete etc.)

Ostord verksamhet inom
verksamhetsomradet (t.ex.
konsekvenser av ovantade
handelser)

Qrganisationsstrukturens
tydlighet och andamélsenlighet

Koncemanvisningarna (bl.a.
riskhantering)

Organisering och uppféljning av
koncerndvervakningen

Agarstymingen
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Kommun:

Sammanstillare:

Datum:

Motivering

- riskbeskrivning
(identifiering)

- vad kan
fororsaka/médjliggéra

- kvalitativ beskrivning av
konsekvenserna

- konsekvensernas effekt
- sannolikhet att risken
realiseras

Effekt

1-4

Sannolikhet

1-4

Totalt

Atgirder/

utvecklingsforslag for

prognostisering och
hantering av

risken

Ansvarig person/

verksamhetsomrade

Uppfiljning och
rapportering av
riskhanteringsatgarder

— hur, ndr
- vem

— till vem

PLANERINGS- OCH
UPPFOLININGSSYSTEM

Utformningen av kommunens
mél (omvérldsanalys, helhetssyn
p& kommunens och
kommunkoncernens
verksamhet, riktlinjer for
personalen och ledningen, f&r
servicestrukturermna och
serviceprocesserna och for
ekonomin och produktiviteten)

Uppfoljning av malen samt
méluppfylielsen

Harledning av budgetmaélen

Malen omfattar de vasentliga
sakhelheterna och de
grundldggande uppgifterna (bl.a
koncernen)

Mélen ar tydliga och matbara
och kopplade till resurserna etc.

Komplett budget (alla kanda
utgifter och inkomster har
budgeterats)

Budgetuppféljning och &ndringar
i budgeten

Maluppfyllelse (identifiering av
risker som utgér hot mot
méluppfyllelsen)

BESLUTSFATTANDE

I beslutsfattandet tillampas
forfattningar och bestimmelser

Beredning och
fsrhandsbeddmning av beslut
(tillrackligt utférligt, ifr Finlands
Kommunfarbunds
rekommendation
"Férhandsbeddmning av
effekterna av kommunala
beslut")

Delgivning av beslut

Uppféljning av verkstélligheten

Delegering och Gvertagningsratt

PERSONALEN

Atgérdsprogram for personalen

Tillgéngen till personal

Uppratthdllande av personalens
yrkeskunnighet (utvecklings-
och utbildningsplan)

System med reservpersonal

Introduktion

Uppdelning av arbetsuppgifter

Arbetshalsa

Arbetarskydd

Foretagshalsovard
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Uppfiljning och

Kommun: Motivering Effekt | Sannolikhet | Totalt |Atgéarder/ Ansvarig person/ rapportering av
riskhanteringsdtgarder
Sammanstillare: - rls!(!Jes_ikrlvmng 1-4 1-4 utvecklingsférslag fér |verksamhetsomrade |- hur, ndr
(identifiering)
Datum: - vad kan o progno_stisering och _ vem
fororsaka/mébijliggora hantering av
- kvalitativ beskrivning av risken _ till vem
konsekvenserna
- konsekvensernas effekt
- sannolikhet att risken
realiseras
INFORMATIONSSYSTEMEN

Informationsplanen (baserar sig
pa kommunens mél)

Fungerande informationsystem

Uppdaterade informationssytem

Sakra informationssystem

Process- och
systembeskrivningar,
kompatibilitet

Anvandarrattigheter

och sekretess

EKONOMI

Balanserad ekonomi

Finansiering (egen finansiering,
l&nefinansiering inkl. villkar,
livscykelmodellen e.d.)

Ansdkningar om
landskapsunderstid o.d.

Ekonomiska ansvar

Likviditetsprognoser

Placeringsverksamhet och
kapitalférvaltning (godkanda
principer)

Lantagning (godkanda principer)

UPPHANDLING

Offentlig upphandling
(konkurrensuts&ttning)

Sm3 anskaffningar (egna
upphandlingsanvisningar)

Upphandlingsbefogenheter

Uppféljning och rapportering av
upphandlingarna (inkl. anslag)

AVTAL OCH PROJEKT

Hantering av avtal (att avtalet
faljs, giltighetstid, uppsagning,
optionsdr)

Projekt (pdgaende och
planerade): tillsattande,
anvisningar, budget, utfall,
uppfdljning och ansdkan om
finansiering
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Kommun:

Motivering

- riskbeskrivning

Effekt

Sannolikhet

Totalt

Atgirder/

Ansvarig person/

Uppféljning och
rapportering av
riskhanteringsatgarder

Sammanstillare: . e 1-4 1-4 utvecklingsforslag for |verksamhetsomrdde |- hur, nar
(identifiering)

Datums: - vad kan o prognostisering och _ vem
fororsaka/méjliggora hantering av
- kvalitativ beskrivning av . .

risken — till vem

konsekvenserna
- konsekvensernas effekt
- sannolikhet att risken
realiseras

EGENDOM

Fastighetsunderhall, bedémning
av fastigheternas skick, lokaler,
passerkontroll, férsskringar,
vardering

Maskiner och apparatur

Investeringsplanen,
behovskartlaggning,
kostnadskalkyler, den interna
finansieringens tillracklighet,
avskrivningsnivan

Kontroll ver
tillg&ngar/inventeringar

EKONOMI- OCH
PERSONAL FORVALTNINGSP
ROCESSER

Kop

Farsaljning (och indrivning)

Bokfaring av bestdende aktiva

Bokfaring och bokslut (inkl.
koncermnbokslut)

Betalningsrarelse

Kassahantering

Lager

Lanerdkning och
anstallningsfragor

Resergkningar

INFORMATIONSGANGEN

Informationsg&ngen (till
ledningen, kommuninvénarna,
personalen, intressentgrupper)

Informationsgivning (till
kommuninvdnarna,
intressentgrupper)

UPPFOLINING

Utfallsrapport, uppfaljning av
anslag, avvikelser

Uppfélijning av prestationer (inkl.

kopta tjanster)

Resultat

Kundrespons/klagomal

OVRIGA ASPEKTER

Ovrigt (egna kompletteringar
utgdende fran verksamheten)
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