SUNDS KOMMUN
INTERNKONTROLLPLAN

Faststalld av kommunstyrelsen 15.08.2022, § 72.
Planen borjar galla fran 1.1.2023.



1. VAD AR INTERN KONTROLL

Med intern kontroll avses alla de atgarder och procedurer som har till syfte att uppratthalla,
framja och forbattra verksamhetens resultat (ekonomi, effektivitet och genomslagskraft),
trygga kontinuiteten i verksamheten, sdkerstalla bokforingens och andra
informationssystemes tillforlitlighet, férhindra och uppdaga misstag, fel och missbruk samt
trygga en omsorgsfull och ekonomisk skdtsel av medlen. Den interna kontrollen ar
framforallt riskhantering och utgor en del av den operativa ledningen.

Till den interna kontrollen hor ocksa att se till att alla nivaer i organisationen informeras om
syftet med kommunens verksamhet och de uppstallda resultatmalen, och att det sker en
uppfoéljning éver hur de uppstallda malen uppnas. Via den interna kontrollen ska man ocksa
forsakra sig om att det i tillracklig utstrackning forekommer samarbete pa alla nivaer i
organisationen.

Syftet med interna kontrollen ar att bland annat sdkerstalla effektiv och framgangsrik
verksamhet, tillforlitlig information och att regler och instruktioner efterféljs. Den interna
kontrollen ar en del av den dagliga ledningen och kommunens administration.

2. DEN INTERNA KONTROLLENS DELOMRADEN

Den interna kontrollen bestar av intern 6vervakning, uppféljning som utférs av
fortroendevalda och intern revision.

Den interna 6vervakningen ar en kontinuerlig kontroll av arbetsskedena eller enskilda
atgarder i anslutning till verksamheten och av medelshanteringen. Var och en svarar for den
interna overvakningen inom den verksamhet han eller hon leder. Genom den interna
overvakningen sakerstaller man att uppgifterna skots i ratt tid sasom planerats och godkants
och inom ramen for de resurser som anvisats for andamalet.

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

Den interna revisionen &r den synliga delen av den interna kontrollen. Den &r aktiv,
systematisk och 6ppen. Den interna revisionen ar kontroll som utférs i granskningssyfte. Den
som ar foremal for revision vet att hans eller hennes prestationer bedéms. Den interna
revisionen utfors under ledning av och understalld den operativa ledningen. Inom den helhet
som den interna kontrollen utfor ar den interna revisionen darfor sekundar.

3. KONTROLLENS ANSVARSFORDELNING

Kommunstyrelsen svarar for hur den interna kontrollen skall ordnas genom att anta en
internkontrollplan.



Kommundirektoren, ekonomichefen och de ledande tjanstemannen béar ansvaret for att den
interna kontrollen fungerar inom ansvarsomradena och dess resultatenheter.

Ledande tjansteman ansvarar enskilt for sina respektive resultatenheter och bar ansvaret for
att den interna kontrollen ordnas och skots inom sin enhet.

Revisorn bar ansvaret for att i samband med revisionen av kommunens férvaltning och
ekonomi sker en beddmning och rapportering huruvida den interna kontrollen ordnats
andamalsenligt och att den fungerar.

4. FULLFOLJANDET AV DEN INTERNA KONTROLLEN
4.1 Personalférvaltningen

| kommunens férvaltningsstadga finns beskrivet hur personalforvaltningen skall hanteras.
Det ar darfor viktigt att tjansteman med personalansvar konsulterar forvaltningsstadgan som
ett led i att uppratthalla internkontrollen.

Sunds kommun har dven ett personalpolitiskt program som beskriver konkreta
personaldrenden och hur de skall hanteras for att garantera likabehandling oberoende vilken
forman arbetstagaren har.

Forvaltningsstadgan och det personalpolitiska programmet kompletterar varandra som ett
led i en god internkontroll.

4.1.1 Tjanste- och arbetsavtalsforhallande

Enligt 57 § kommunallagen star de som ar anstallda antingen i tjanste- eller
arbetsavtalsforhallande till kommunen. Med tjansteférhallande avses ett offentligrattsligt
anstallningsforhallande medens arbetsavtalsférhallande ar privatrattsligt.

Tjanster inrattas for utférande av myndighetsuppgifter. Ovrig personal anstills i
arbetsavtalsférhallande. Over arbetsférhallandet uppgdrs ett arbetsavtal, som fogas som
bilaga till anstéllningsbeslutet. Arbetsavtalet skall alltid vara skriftligt och det skall
undertecknas av saval arbetsgivaren som arbetstagaren.

Da en tjanst blir vakant skall den anstdllande myndigheten alltid utreda om
arbetsuppgifterna innehaller sddana myndighetsuppgifter som forutsatter ett
tjiansteférhallande. Om sa ar, kan tjansten besattas med iakttagande av forvaltningsstadgans
bestammelser om besattande samt 6vriga direktiv. Om uppgifterna inte innehaller
myndighetsuppgifter bor framstallning goras till kommunfullméktige om indragning av
tjansten samt om ratt att anstdlla motsvarande personal i arbetsavtalsforhallande.

4.1.2 Personalrekrytering

Nar en personal sager upp sig eller gar i pension, bor det utredas om uppgiften som sadan ar
behdvlig, om organisationen borde forandras och utvecklas, eller om det dar majligt att skota



rekryteringen genom intern overforing av personal. Om kommunen inte kan fa kompetent
och lamplig personal via interna arrangemang besluter det budgetansvariga organet om
externt anstdllande i enlighet med forvaltningsstadgan.

Vid extern rekrytering tillampas, i regel, offentligt ansokningsforfarande. For anstallning av
vikarier for kort tid kan dven annat forfarande tillampas. Anstallning av vikarier for kortvariga
vikariat bor undvikas.

Lonenivaer faststalls av kommunstyrelsen i egenskap av personalansvarigt organ i Sunds
kommun.

4.2 Skotseln av kommunens riakenskaper

Enligt 72 § i kommunallagen ar medlemmarna i kommunens organ samt den ledande
tjansteinnehavaren inom organets uppgiftsomrade de redovisningsskyldiga. De
redovisningsskyldiga bor for egen del 6vervaka att omradets och enhetens verksamhet
uppfylls i enlighet med den godkanda budgeten samt att de verksamhetsmassiga och
ekonomiska malen fullféljs.

| kommunens forvaltningsstadga namnda, eller andra av kommunstyrelsen eller néamnden
utsedda personer bor vid godkdannandet av fakturor och évriga handlingar ta i beaktande
forutom kommunens férordningar och budgetens verkstallighetsdirektiv aven bl.a.
kommunallagen, bokféringslagen och -férordningen, samt évriga av myndigheter givna
direktiv.

Sunds kommun anvander sig av ett elektroniskt faktureringssystem med dubbel attestering.
Attestanterna benamns granskare respektive godkannare. Granskaren bor vara samma
person som har bestallt produkten/tjansten och godkdnnaren bor vara en till granskaren
overordnad person. Granskaren boér forvissa sig om att medel finns beviljade i budget. | de
fall dar bestallaren ar en ledande tjansteman bér denne vara granskare och
kommundirektoren vara godkdnnare.

Granskaren bor forsdkra sig om att verifikatet ar formellt och sakligt korrekt, att
mottagandet av vara har skett, prestation eller 6vrig tjanst gjorts. Darefter ser granskaren till
att verifikatets kontering ar korrekt. For att fakturan ska kunna betalas sa kraver systemet en
elektronisk dubbelattest i form av att bade en granskare (mottagare) och en godkdnnare har
godkant fakturan. Godkannaren bor utan drojsmal innan forfallodag godkanna fakturan for
betalning.

Kommunkansliet fakturerar alla inkomster till berérda parter. Ansvarspersonerna bor se till
att inkomster faktureras utan drojsmal och till ratt belopp. Alla fakturor skall faktureras via
reskontran. Om betalning inte erhalls sands den forsta betalningspaminnelsen tva veckor
efter forfallodagen, andra paminnelsen sands tva veckor efter den forsta. Nar sa ar
pakommet skickas den tredje paminnelsen tva veckor efter den andra paminnelsen. Om
betalning trots paminnelser inte erhallits indrivs fordran pa rattslig vag.



4.3 Redovisning och betalningsrérelse

Ekonomichefen bor se till att kommunens externa och interna redovisning skots i enlighet
med god bokforingssed, att bokféringen ar i realtid samt att behovliga avstamningar och
rapporteringar gors manatligen.

Betalningsrorelsen och planeringen av likvida medel bor utféras med beaktande av den
interna 6vervakningen och riskhanteringen.

Ekonomichefen bor minst en gang per ar utféra granskning av kommunens bank- och
penningkonton, kassor och vardepapper.

4.4 Materialforvaltning
Anskaffningar

Vid anskaffning av varor och tjanster skall Landskapslag (2017:80) om tillampning pa Aland
av rikslagar om offentlig upphandling, eller senare motsvarande lagstiftning, foljas.

For de upphandlingar som overstiger EU:s troskelvarde hanvisas enligt ovanstaende till lagen
om offentlig upphandling och koncession (FFS 1397/2016).

Vid anskaffning av varor som understiger EU:s troskelvarde galler kommunens eget
regelverk. Regelverket aterfinns i kommunens budget for aktuellt ar.

Ansvaret for att folja lag/regelverket om anskaffningsprocessen samt att fatta
anskaffningsbesluten vilar alltid pa den tjansteinnehavare som i kommunens
forvaltningsstadga eller genom separat beslut delegerats beslutanderatten.

4.5 Egendomsforvaltning

Kommunens fasta egendom bor registerforas, sa som anldaggningsreskontra. Till atkomst-
och 6vriga handlingar bor bifogas erforderliga handlingar for att minimera riskerna. Detta
innebar kope-, forsakringsbrev etc.

| kommunens byggnader bor tillrdckligt ofta utforas konditionsgranskningar. Oldagenheter
bor rapporteras till ansvarig instans.

Enheterna ska ha register dver 16s egendom som finns i deras besiktning. | registret aterfinns
endast anskaffningar vars anskaffningspris overstiger 1 000 €. Dessa anskaffningar
budgeteras och bokfors pa konto 4580 och 6vriga mindre inkdp bokférs pa konto 4600 for
varje budgetar.

4.6 Tjansteinnehavares beslutsprotokoll

Tjansteinnehavares beslutanderatt kan basera sig pa lagstiftning, kommunal instruktion
(t.ex. forvaltningsstadgan) eller pa beslut av fortroendeorgan.



Tjansteinnehavare som fattar beslut 6ver vilka rattelseyrkande eller besvar kan anféras skall
fora skriftliga protokoll 6ver dessa beslut. Till protokollen skall fogas anvisning for sékande
av rattelse eller besvar.

Varje tjansteinnehavare uppgor en forteckning 6ver sina beslutsprotokoll och redovisar dem
infor behorigt organ minst 1 gang per ar.

4.7 EU-projekt

Planeringen av EU-projekten féljer kommunens normala system for beslutsfattandet.
Projekten bor anpassas till kommunens verksamhet, malsattning och verksamhetslinjer.
Forverkligandet sker som projektarbete med sakenlig dokumentering.

Ekonomi och uppfdljning

I man av mojlighet bor EU-projekten behandlas i samband med godkannandet av budgeten
och ekonomiplanen. Projektens utgiftsanslag och uppskattning av inkomster samt kvalitets
och kvantitetsmassiga mal uppstalls och godkdnns for budgetaret samt kommande ar.
Stallning bor tagas till om projektet forverkligas i det fall att EU-finansiering inte erhalles. Om
projektet godkanns under I6pande budgetar bor ocksa beslut om budgetdandring tas. Om
projektet till sin karaktar ar ett investeringsprojekt upptas det i investeringsdelen. For
projektet 6ppnas ett eget kostnadsstalle. Verifikaten bokfors enligt kommunens kontoplan.

Overvakning

Forutom kommunens revisorer har EU-kommissionen ratt att granska EU-projekten. Om i
projektet ingar nationell finansiering har landskapsforvaltningens revisorer ratt att utfora
granskning av projektet.

4.8 Informationsteknologi (IT)

Forvaltnings- och personalsdkerheten bor beaktas genom att det i informationssystemet
finns |I6senord. Dessutom bor kritiska program aven ha egna anvandarbestamda l6senord.
En enskild anvandare kan skydda sina filer med I6senord.

Den fysiska sakerheten och anvandarsakerheten har beaktats genom lasta utrymmen.
Anvandaren sparar sina filer pa servern under eget bibliotek sa att dven om arbetsstationen
utsatts for forstorelse, missbruk eller stold finns filerna bevarade. Serverns filer
sakerhetskopieras dagligen till en extern server. Sdkerhetskopieringarna kontrolleras en gang
i veckan (fredagar). | samband med detta kontrolleras ocksa harddiskarnas fysiska kondition.
Harddiskarna byts ut vart tredje ar. For narvarande kors backup:en till extern server i IT-
leverantorens huvudlokal. Ny back-up server &r bestélld. Denna kommer fysiskt att placeras i
annan lokal, utan extern tillganglighet. (Vilket betyder att ingen atkomst utifran, utan for att
kunna gora andringar maste den som gor andringarna vara fysiskt vid back-up servern).



4.9 Overvakning av avtal

Kommunens avtal godkanns av kommunstyrelsen, ifragavarande namnd eller understalld
tjansteinnehavare. Nar ett avtal ingas sa skall det skickas till kommunkansliet for att dar
fértecknas in bland gillande avtal. Overvakningen av att godkinda avtal féljs gors av
tjdnsteinnehavare understalld det beslutsfattande organet.

5 PLANERINGS- OCH RAPPORTERINGSSYSTEM

5.1 Uppgorandet av budgeten

Infor uppgorande av budget sa utgor det senaste arets faststallda bokslut preliminara
budgetramar. Kommunstyrelsen beslutar om budgetdirektiv. Kommunfullmaktige faststaller

budgeten.

Organen uppgor budgetforslag enligt ramar och direktiv. Vid behov fors diskussioner med
organen for att anpassa forslagen till kommunens totalekonomiska ramar.

5.2 Budgetens verksamhetsmadssiga mal, anslag och bindande verkan

Driftsekonomidelen ar indelad i olika uppgiftsomraden. Investeringsdelen bestar av en total
investeringsram som innehaller separata investeringsprojekt.

Driftsbudgetens och investeringsbudgetens bindande niva framgar i den av fullmaktige
faststallda budgeten for aktuellt ar.

5.3 Budgetandring

Ansvarsomrade innebar hela det omrade som respektive organ ansvarar for.
Uppgiftsomrade ar ett delomrade inom ett ansvarsomrade. Reglerna for budgetandringar
dels inom ansvars- och uppgiftsomraden framgar i den av fullméktige faststéllda budgeten
for aktuellt ar. Detsamma géller for budgetandringar i investeringsbudgeten pa saval ram,
som projektniva.

5.4 Budgetens uppféljning

Budgetens uppfoljning sker i respektive organ kvartalsvis. Nar en budgetdverskridning eller
budgetunderskridning pa uppgiftsomradesniva kan konstateras motsvarande 10 000 euro pa
heladrsbasis sa skall en tillaggsbudget beredas infor kommunfullmaktige.

Verksamhetsmalens uppfoéljning sker i verksamhetsberattelsen for aktuellt ar.

5.5 Investeringsprojektens slutredovisning

For alla investeringar dverstigande 50 000 euro bor projektplan och kostnadskalkyl

godkdnnas samt slutredovisning uppgoras. Projektplanen, kostnadskalkylen och
slutredovisningen godkanns av det organ som verkstaller investeringen. Uppmarksamhet bor



fastas vid bokforingsmassiga aspekter, speciellt nar projektet stracker sig 6ver tva eller flera
rakenskapsperioder.

6. ALLMANNA SKYLDIGHETER

Alla i kommunens tjanst ar skyldiga att folja de lagar som verksamheten bygger p3, av
fullmaktige godkanda stadgor och instruktioner, kommunstyrelsens och ledningens beslut
och direktiv samt strava till att de verksamhets- och ekonomiska mal som uppstallts dven
uppnas.



