[image: image1.jpg]





Jomala den 12 mars 2014
                                                              uppdatering fst 26.11.2014



                   uppdatering fst 26.3.2015


Intern kontroll för DGH
1. Vad är intern kontroll?
Med intern kontroll avses alla de åtgärder och procedurer som har till syfte att upprätthålla, främja och förbättra verksamhetens resultat (effektivitet och genomslagskraft), trygga kontinuiteten i verksamheten, säkerställa bokföringens och andra informationssystems tillförlitlighet, förhindra och uppdaga misstag, fel och missbruk samt trygga en omsorgsfull och ekonomisk skötsel av medlen. Den interna kontrollen är framförallt riskhantering och utgör en del av den operativa ledningen.
Till den interna kontrollen hör också att se till att alla nivåer i organisationen informeras om syftet med kommunalhemmets verksamhet och de uppställda resultatmålen, och att det sker en uppföljning av hur de uppställda målen uppnås. Via den interna kontrollen ska man också försäkra sig om att det i tillräcklig utsträckning förekommer samarbete på alla nivåer i organisationen.

2. Den interna kontrollens delområde
Den interna kontrollen består av intern övervakning, uppföljning som utförs av förtroendevalda och intern revision.
Den interna övervakningen är en kontinuerlig kontroll av arbetsskedena eller enskilda åtgärder i anslutning till verksamheten och av medelshanteringen. Varje ansvarig svarar för den interna övervakningen han eller hon leder. Genom den interna övervakningen säkerställer man att uppgifterna sköts rätt i tid såsom planerats och godkänts och inom ramen för de resurser som anvisats för ändamålet.

Uppföljningen är den del av den interna kontrollen som ankommer på de förtroendevalda. Uppföljningens viktigaste uppgifter är att fastställa åligganden, kontroll av hur rapporteringen genomförs och jämförelse av besluten med de resultat som beskrivits i rapporterna.

Den interna revisionen är den synliga delen av den interna kontrollen. Den är aktiv, systematisk och öppen. Den interna revisionen är kontroll som utförs i granskningssyfte. Den som är föremål för revison vet att hans eller hennes prestation bedöms. Den interna revisionen utförs under ledning av och underställd den operativa ledningen. Inom den helhet som den interna kontrollen utför är den interna revisionen därför sekundär.
3. Kontrollens ansvarsfördelning
Förbundsstyrelsen svarar för hur den interna kontrollen ska ordnas.
DGH:s högsta ledning bär ansvaret för att den interna kontrollen fungerar inom ansvarsområdet och dess resultatenheter.

Förbundsdirektören bär ansvaret för att den interna kontrollen ordas och sköts inom sin enhet.

Revisorn bär ansvaret för att i samband med revisionen av kommunalhemmets förvaltning och ekonomi sker en bedömning och rapportering huruvida den interna kontrollen ordnats ändamålsenligt och att den fungerar.

4. Fullföljande av den interna kontrollen
4.1. Personalförvaltningen

I personalärenden bör uppmärksamhet fästas vid personalplaneringen, rekryteringen av personal, personalutvecklingen, löne- och övriga frågor som hör till anställningsförhållandena, arbetarskyddet, personalservicen, samarbete och risker ledning och övervakning av arbetet.

4.1.1. Tjänste- och arbetsavtalsförhållande

Enligt kommunallagen står de som är anställda inom DGH i tjänste- eller arbetsavtalsförhållande. Med tjänsteförhållande avses ett offentligrättsligt anställningsförhållande. Tjänster inrättas för utförande av myndighetsuppgifter.
Övrig personal anställs i arbetsavtalsförhållande. Över arbetsavtalsförhållandet uppgörs ett arbetsavtal, som fogas som bilaga till anställningsbeslutet. Arbetsavtal ska vara skriftligt och det ska undertecknas av såväl arbetsgivaren som arbetstagaren.
Då en tjänst blir vakant ska den anställande myndigheten alltid utreda om arbetsuppgifterna innehåller sådan myndighetsuppgifter som förutsätter ett tjänsteförhållande. Om uppgifterna inte innehåller myndighetsuppgifter bör framställning göras till förbundsstyrelsen om indragning av tjänsten samt om rätt att anställa motsvarande personal i arbetsavtalsförhållande. Även tjänsteinnehavare som inte har myndighetsuppgifter, kan frivilligt överföras till arbetsavtalsförhållande med bibehållande av tidigare förmåner.

4.1.2. Personalrekrytering
Innan personal anställs externt bör utredas om uppgiften som sådan är behövlig, om organisationen borde förändras och utvecklas, eller om det är möjligt att sköta rekryteringen genom intern överföring av personal. Om DGH inte kan få kompetent och lämplig personal via interna arrangemang beslutar det budgetansvariga organet om externt anställande.

Vid extern rekrytering tillämpas offentligt ansökningsförfarande. För anställning av timavlönad personal och vikarier kan även annat tillämpas.

Vid fastställande av lönens storlek bör den beslutande myndigheten beakta tjänste- och kollektivavtalens, DGH:s och ledningens bestämmelser och anvisningar samt storleken på lönen i förhållande till kommunalhemmets allmänna lönenivå.

4.1.3. Löneutbetalning
För timanställda ska X-listor vara godkända av löntagaren och ansvarig förman.
Banksammandraget ska vara godkänt av löneräknaren och förbundsdirektören eller ekonomen, alternativt två personer som givits mandat att göra detta i deras ställe.
4.2. Skötseln av DGH:s räkenskaper
Enligt kommunallagen är medlemmarna i kommunens organ samt den ledande tjänsteinnehavaren inom organets uppgiftsområde de redovisningsskyldiga. Den redovisningsskyldiga bör för egen del övervaka att områdets och enhetens verksamhet uppfylls i enlighet med den godkända budgeten samt att de verksamhetsmässiga och ekonomiska målen följs.

I DGH:s förvaltningsstadga nämnda, eller andra av förbundsstyrelsen eller förbundsfullmäktige utsedda personer bör vid godkännandet av fakturor och övriga handlingar ta i beaktande förutom DGH:s förordningar och budgetens verkställighetsdirektiv även bl.a. kommunallagen, bokföringslagen och –förordningen, samt övriga av myndigheter givna direktiv.

Innan betalning sker bör utgiftsverifikatet dateras och undertecknas av godkännaren.

Godkännaren bör försäkra sig om att verifikatet är formellt och sakligt korrekt, att anteckning om mottagandet av vara, prestation eller övrig tjänst gjorts samt att verifikatets kontering är korrekt och medel finns reserverat i budgeten. På fakturorna ska alltså finnas två personers underskrift, granskare (mottagare) och godkännare. Då det gäller löpande fakturor som grundar sig på avtal, t.ex. elräkningar, månadsavgifter för avfallshantering och liknande räcker det med godkännarens underskrift. Godkännaren bör utan dröjsmål innan förfallodag/kassarabattdag lämna det godkända verifikatet för betalning.
Ansvarspersonerna bör se till att inkomster faktureras utan dröjsmål och till rätt belopp. Alla fakturor ska bokföras via reskontran. Om betalning inte erhålls sänds den första betalningspåminnelsen senast tre veckor efter förfallodagen, andra påminnelsen sänds tre veckor efter den första och den tredje tre veckor efter den andra påminnelsen. Om betalning inte erhållits tre veckor efter den tredje påminnelsen indrivs fordran på rättslig väg.

Respektive ansvariga beslutar vilka personer som har rätt att mottaga en vara.

4.3. Redovisning och betalningsrörelse
Ekonomen/förbundsdirektören bör se till att DGH:s externa och interna redovisning sköts i enlighet med god bokföringssed, att bokföringen är i realtid samt att behövliga avstämningar och rapporteringar görs månatligen.

Betalningsrörelsen och planeringen av likvida medel bör utföras med beaktande av den interna övervakningen och riskhanteringen.

Ekonomen bör minst en gång per år utföra granskning av kommunalhemmets bank- och penningkonton, kassor och värdepapper.
4.4. Materialförvaltning

Anskaffningar

Vid anskaffningar av varor och tjänster tillämpas Landskapslag (1994:43) angående tillämpning i landskapet Åland av lagen om offentlig upphandling och av förbundsfullmäktige och förbundsstyrelsen utfärdade direktiv.
4.5. Egendomsförvaltning

Kommunalhemmets fasta egendom bör registerföras. Till åtkomst- och övriga handlingar bör bifogas erforderliga handlingar för att minimera riskerna.

På DGH:s byggnader bör tillräckligt ofta utföras konditionsgranskningar. Olägenheter bör rapporteras till ansvarig instans.

Enheterna bör registerföra den lösa egendom som finns i deras besittning. I registret upptas all lös egendom vars anskaffningspris överstiger 1 000 € samt all aktiverad lös egendom. Varje enhet bör utse en ansvarsperson för registret.

4.6. Tjänsteinnehavarens beslutsprotokoll

Tjänsteinnehavares beslutanderätt kan basera sig på lagstiftning, kommunal instruktion (förvaltningsstadgan) eller på beslut av förtroendeorgan.

Tjänsteinnehavare kan även subdelegera den beslutanderätt han eller hon erhållit genom eget delegeringsbeslut.

Förman som delegerar beslutsområden bör dokumentera delegeringen. Förmannens ansvar är oförändrat, oberoende av eventuell delegering, varför förmannen är skyldig att regelbundet övervaka de delegerade besluten.

Tjänsteinnehavare som fattar beslut över vilka rättelseyrkande eller besvär kan anföras ska föra skriftliga protokoll över dessa. Till protokollen ska fogas anvisning för sökande av rättelse eller besvär.

Varje tjänsteinnehavare uppgör en förteckning över sina beslutsprotokoll.

4.7. Informationsteknologi (IT)

Förvaltnings- och personalsäkerheten bör beaktas genom att det i informationssystemet finns lösenord. Dessutom bör kritiska program även ha egna användarbestämda lösenord. En enskild användare kan skydda sina filer med lösenord.

Den fysiska säkerheten och användarsäkerheten har beaktats genom låsta utrymmen. Användare sparar sina filer på servern under eget bibliotek så att även om arbetsstationen utsätts för förstörelse, missbruk eller stöld så finns filerna bevarade. Det körs kontinuerlig back up på serverns filer till en CDP.

5. Allmänna skyldigheter

Alla i DGH:s tjänst är skyldiga att följa de lagar som verksamheten bygger på, av förbundsfullmäktige godkända stadgor och instruktioner, förbundsstyrelsens och ledningens beslut och direktiv, av förman givna instruktioner samt sträva till att de verksamhets- och ekonomiska mål som uppställts även uppnås.
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