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1. Vad arintern kontroll?

Med intern kontroll avses alla de atgirder och procedurer som har till syfte att upprétthélla,
frimja och forbattra verksamhetens resultat (effektivitet och genomslagskraft), trygga
kontinuiteten 1 verksamheten, sdkerstdlla bokforingens och andra informationssystems
tillforlitlighet, forhindra och uppdaga misstag, fel och missbruk samt trygga en omsorgsfull och
ekonomisk skotsel av medlen. Den interna kontrollen dr framforallt riskhantering och utgor en
del av den operativa ledningen.

Till den interna kontrollen hor ocksa att se till att alla nivéer i organisationen informeras om
syftet med kommunalforbundets verksamhet och de uppstéllda resultatmalen, och att det sker
en uppfoljning av hur de uppstillda malen uppnas. Via den interna kontrollen ska man ocksa
forsdkra sig om att det i tillricklig utstrackning forekommer samarbete pa alla nivéer i
organisationen.

Intern kontroll inom ett kommunalférbund ar en uppsattning processer och rutiner som syftar
till att sakerstalla att verksamheten bedrivs pa ett effektivt, korrekt och lagligt sétt.

Intern kontroll innebé&r att man kontrollerar och foljer upp verksamheten for att:

1. Forhindra och upptécka fel eller oegentligheter
2. Sékra efterlevnad av regler och riktlinjer
3. Sikra verksamhetens maluppfyllelse

For att implementera effektiv intern kontroll i ett kommunalforbund kan det innebéra:

o Riskanalys — identifiera och bedoma de storsta riskerna i verksamheten.

o Kontroller och rutiner — skapa tydliga arbetsrutiner och kontroller for att hantera de
identifierade riskerna.

o Uppfoljning och rapportering — regelbundet f6lja upp och rapportera resultat for att
siakerstilla att kontrollerna fungerar och att malen nés.

Detta system ska vara anpassat efter den specifika verksamheten och de utmaningar som ett
kommunalforbund kan stéllas infor. Malgruppen for kommunalforbundets interna kontroll &r
hela organisationen, omfattar saledes kommunalférbundets hela personalstyrka samt
fortroendevalda.



2. Den interna kontrollens delomrade

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

Den interna 6vervakningen &r en kontinuerlig kontroll av arbetsskedena eller enskilda atgarder
i anslutning till verksamheten och av medelshanteringen. Varje ansvarig svarar for den interna
overvakningen hen leder. Genom den interna dvervakningen sékerstéller man att uppgifterna
skots ratt i tid sasom planerats och godkants och inom ramen for de resurser som anvisats for
andamalet.

Uppféljningen 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 jamférelse av besluten med de resultat som beskrivits i rapporterna.

Den interna revisionen ar den synliga delen av den interna kontrollen. Den &r aktiv, systematisk
och Oppen. Den interna revisionen &r kontroll som utférs i granskningssyfte. Den interna
revisionen utférs under ledning av och understélld den operativa ledningen. Inom den helhet
som den interna kontrollen utfor &r den interna revisionen darfor sekundér.



3. Ansvarsfordelning

Forbundsstyrelsen svarar for hur den interna kontrollen ska ordnas.

Oasen boende- och vardcenters hogsta ledning bdr ansvaret for att den interna kontrollen
fungerar inom ansvarsomradet och dess resultatenheter.

Forbundsdirektoren bar ansvaret for att den interna kontrollen ordas och skots.

Varje chef och ansvarig svarar for ordnande av den interna kontrollen inom sin egen enhet,
sarskilt 1 friga om uppfoljningen av att de for enheten uppstillda mal nas samt sikerstdllande
av att verksamhets- och arbetskedjorna fungerar, och i friga om personrisker samt datasdkerhet
och risker for egendomsskador.

Revisorn bér ansvaret for att i samband med revisionen av kommunalférbundets forvaltning
och ekonomi sker en bedomning och rapportering huruvida den interna kontrollen ordnats
dndamaélsenligt och att den fungerar.

Redovisningsskyldiga 4r enligt kommunallagen ledaméterna samt de ledande
tjdnsteinnehavarna inom resultatomrédden. En redovisningsskyldig ledande tjdnsteman har
sarskilt ansvar for utformande av kommunalférbundets kvalitetssdkring och for
kvalitetssdkringens kontinuitet inom sitt ansvarsomrade. Kommunalforbundets alla anstéllda ar
skyldiga att f6lja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutovning. Brister i
kommunalforbundets kvalitetssdkring ska omedelbart rapporteras till nirmaste 6verordnad.

4.Riskkartlaggning

Riskkartlaggning vid intern kontroll av vardinrittning dr en viktig process for att identifiera,
beddma och hantera risker som kan paverka bade klientsékerhet och verksamhetens effektivitet.
Intern kontroll handlar om att sikerstilla att vardinréttningen foljer gillande lagar och regler,
samt att arbetet utfors pé ett sdkert, etiskt och effektivt sétt. Riskkartlaggning ar ett centralt
verktyg for att uppna detta. Viktiga aspekter av riskkartldggning inom en vardinréttning:

1. Identifiering av risker

Riskerna kan variera beroende pa vilken typ av vard som ges, men nagra vanliga omraden att
kartlagga risker inom ér:

o Patientsikerhet: Felaktig medicinering, infektionsrisker, fallolyckor eller otillrdcklig
overvakning.

e Arbetsmiljo: Fysiska risker (t.ex. tunga lyft, smittsamma sjukdomar) och psykosociala
risker (t.ex. stress, arbetsbelastning, hot och véld).

o Legala och etiska risker: Brott mot sekretess, dataskydd, eller otillricklig
dokumentation.

o Ekonomiska risker: Felaktig anvindning av resurser, ineffektiva arbetsprocesser, eller
misskdtsel av budget.



2. Bedomning av risker

For varje identifierad risk méste bedomningen goras kring:

e Sannolikhet: Hur sannolikt dr det att risken intraffar?

o Konsekvenser: Vilken paverkan kan risken ha pa verksamheten eller pa klienterna?

o Kontrollniva: Finns det redan befintliga kontrollatgarder pé plats och hur effektiva ér
dessa?

3. Atgarder for att hantera riskerna

Efter att riskerna har bedomts bor dtgéarder vidtas for att minska eller eliminera dem. Dessa
atgdrder kan inkludera:

o Utbildning och trdning: For att minska ménskliga misstag (t.ex. utbildning om
medicinska procedurer eller sdkerhetsrutiner).

o Forbittring av processer och rutiner: For att eliminera ineffektiva eller farliga
arbetsfloden.

o Tekniska atgérder: Implementering av system eller teknologi som kan minska risken for
fel, som elektroniska journaler eller automationssystem for dosering.

o Forbittrad kommunikation: Mellan personal, avdelningar och mellan vérdpersonal och
patienter.

4. Kontroll och uppféljning

Regelbundna uppfoljningar ar avgérande for att sdkerstélla att de vidtagna dtgédrderna fungerar
och att nya risker inte uppstar. Det kan inkludera:

o Interna revisioner: For att kontrollera att riktlinjer f6ljs och att det inte finns nagra dolda
risker.

o Feedback fran personal: For att identifiera problem eller risker som kan ha forbises.

o Klientrapporter och klagomal: For att fa insikter om mojliga problemomraden.

5. Dokumentation
All riskkartlaggning och de atgérder som vidtas ska dokumenteras pa ett noggrant sitt for att
kunna f6ljas upp och analyseras Over tid. Dokumentationen ska vara lattillgdnglig och

genomforbar for hela teamet.

Exempel pé specifika risker inom vardinrattningar:



o Bristande handhygien och smittspridning

o Felaktig anvéindning av medicinsk utrustning
o Fallolyckor bland dldre patienter

e Fordrgjd behandling eller missade diagnoser
e Brist pd kommunikation mellan vardteamet

o Brister i likemedelshantering

Genom att implementera en noggrann riskkartlaggning och intern kontroll kan vardinréttningen
forbattra sin kvalitet och sdkerhet for bade klienter och personal. Det dr en kontinuerlig process
som kridver engagemang fran hela organisationen.

5. Materialforvaltning

Foljande lager finns pd Oasen

- Forvaring av kontorsmaterial
- Forrad for stadartiklar

- Lakemedelsforrad

- Forrad for vardfornédenheter
- Forrad for textil

- Forrad for livsmedel

Lagren bor vara sd ringa att de inte ar upptagna som omséttningstillgdngar i
kommunalférbundets balansrikning.

For anskaftningar och offentlig upphandling har kommunalférbundet antagit en skild
anvisning.

6.Arendehantering

Kommunalforbundet har dnnu inte ett drendehanteringssystem sa i1 dagsldget finns darfor egna
diarium. Protokoll for tjanstemannabeslut och kommunalforbundets beslut uppgors 1 word.

7. Forvaltning och beslutanderatt

Forvaltningsstadgan

Forvaltningsstadgan reglerar kommunalférbundets interna forvaltning och beslutsfattandet
inom kommunalforbundets forvaltning.

Forvaltningsorganisationen

Kommunalforbundets forvaltning indelas i enheter sdsom det framgar av kommunalférbundets
forvaltningsstadga.



Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen mellan resultatomradena finns definierat i kommunalférbundets
forvaltningsstadga. Forvaltningsstadgan definierar forutom resultatomradenas allménna
kompetens dven respektive resultatomrades specifika kompetens. Alla yrkesgrupper pa Oasen
har arbetsbeskrivningar for enskilda tjdnste- och befattningsinnehavare. For arbetstagare i
arbetsavtalsforhdllande regleras ansvaret genom arbetsavtalet samt befattningsbeskrivningen
som uppgdérs med arbetstagaren. Innehéllet 1 arbetsavtalet for person anstdlld i
arbetsavtalsforhallande godkédnns av anstdllande myndighet, dock sé att enskilda arbetsavtal
inte godkdnns av anstillande myndighet om arbetsavtalet ar likartat for en stor personalgrupp
och uppgiftsbeskrivningen for personalgruppen separat godkants.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen inom kommunalforvaltningen 4r en grund f{or att mélen for
kommunalforvaltningen ska uppnds. Offentlighetsprincipen garanteras genom lagen om
offentlighet 1 myndigheternas verksamhet och den dirtill anslutna lagstiftningen.
Offentlighetens centrala roll inom kommunalforvaltningen framgar dven ur kommunallagen.

Informationsansvariga

Det allmdnna ansvaret for den kommunala informationsverksamheten innehas av
forbundsstyrelsen. Oasens  informationsansvariga  dr  forbundsdirektoren  och
verksamhetscheferna. Verksamhetscheferna ansvarar for respektive organs information.

Tjanstemannabeslut

Tjénsteinnehavares beslutanderitt kan basera sig pa lagstiftning, kommunal instruktion eller pa
delegeringsbeslut av fortroendeorgan. Tjdnsteinnehavare kan &dven vidaredelegera den
beslutanderétt han erhallit genom ett delegeringsbeslut. Beslutet bor alltid protokollféras da
beslutet berdr en tredje person, sd att denna person har rétt att anfora réttelse dver beslutet.

Overvakning av avtal

Forbundsstyrelsen och forbundsdirektdren besluter om ingdende av avtal och Ovriga
forbindelser enligt de forbehdll som uppsatts 1 forvaltningsstadgan. Respektive ansvarige
tjdnsteinnehavare ansvarar for att overvakningen av ingdngna avtal skots pa behorigt sitt.
Forbundsstyrelsen godkédnner allménna avtal och forbindelser. Forteckning dver avtalen foras
hos forbundsdirektoren Ur forteckningen ska framgé avtalspart, vilken tid som avtalet &r 1 kraft
och vad avtalet giller. Forteckningen bor héllas a jour bade i elektronisk och 1 pappersform.



8. Fullfoljande av den interna kontrollen

Personalforvaltningen

Oasen boende- och vérdcenter har antagit en skild anvisning for personalforvaltning,
personalpolitiska programmet. Personalpolitiska programmet klargor vilka riktlinjer som Oasen
boende- och vardcenter ska forhalla sig till utéver det kollektivavtal som géller. Utdver detta
finns kompletterande styrdokument, planer och riktlinjer for personalrelaterade fragor.

I personaldrenden bor uppmérksamhet féstas vid personalplaneringen, rekryteringen av
personal, personalutvecklingen, 16ne- och 6vriga fragor som hor till anstéllningsforhallandena,
arbetarskyddet, personalservicen, samarbete och risker ledning och évervakning av arbetet.

Tjinste- och arbetsavtalsforhallande

Enligt kommunallagen star de som é&r anstéllda inom Oasen boende- och vardcenter i tjdnste-
eller arbetsavtalsforhdllande. Med tjinsteforhallande avses ett offentligrittsligt
anstillningsforhédllande. Tjinster inréttas for utforande av myndighetsuppgifter.

Ovrig personal anstills i arbetsavtalsforhallande. Over arbetsavtalsforhallandet uppgors ett
arbetsavtal, som fogas som bilaga till anstillningsbeslutet. Arbetsavtal ska vara skriftligt och
det ska undertecknas av savil arbetsgivaren som arbetstagaren.

Da en tjénst blir vakant ska den anstdllande myndigheten alltid utreda om arbetsuppgifterna
innehaller sddana myndighetsuppgifter som forutsitter ett tjansteforhdllande. Om uppgifterna
inte innehdller myndighetsuppgifter bor framstillning goras till forbundsstyrelsen om
indragning av tjdnsten samt om rétt att anstélla motsvarande personal i arbetsavtalsforhallande.
Aven tjinsteinnehavare som inte har myndighetsuppgifter, kan frivilligt overforas till
arbetsavtalsforhdllande med bibehéllande av tidigare formaner.

Personalrekrytering

Innan personal anstills externt bor utredas om uppgiften som siddan dr behovlig, om
organisationen borde fordndras och utvecklas, eller om det dr mdjligt att skota rekryteringen
genom intern overforing av personal. Om Oasen boende- och virdcenter inte kan fa kompetent
och lamplig personal via interna arrangemang beslutar det budgetansvariga organet om externt
anstéllande.

Vid extern rekrytering tillimpas offentligt ansokningsforfarande. For anstillning av timavldnad
personal och vikarier kan dven annat tillampas.

Lonerikning

Principerna for 16nebetalning anges i tjanste- och arbetskollektivavtalet.



Lonerdkningen skots och undertecknas av Lonerdknare och banksammandraget godkdnns och
undertecknas av HR-chef eller forbundsdirektor.

Ordinarie l6ner betalas den 15:e varje manad. For timanstillda utbetalas 16n den 15:e eller sista
varje manad. For timanstdllda ska X-listor vara godkdnda av lontagaren och ansvarig forman
samt HR-chef.

Uppgifter som berdr 16nerdkningen (nyanstéllningar, kilometerersattningar m.m.) bor tillstéllas
lonerdkningen senast den 5:e dagen i varje manad.

Loneforskott betalas som huvudregel inte ut.

Arvoden betalas tvd gdnger under aret.

Skotseln av Oasen boende- och virdcenters rikenskaper

Enligt kommunallagen dr medlemmarna i kommunalférbundets organ samt den ledande
tjdnsteinnehavaren inom organets uppgiftsomrdde de redovisningsskyldiga. Den
redovisningsskyldiga bor for egen del 6vervaka att omradets och enhetens verksamhet uppfylls
1 enlighet med den godkénda budgeten samt att de verksamhetsmissiga och ekonomiska malen
foljs.

I Oasens forvaltningsstadga nimnda, eller andra av forbundsstyrelsen eller forbundsfullméktige
utsedda personer bor vid godkinnandet av fakturor och Gvriga handlingar ta 1 beaktande
forutom Oasen:s forordningar och budgetens verkstéllighetsdirektiv dven bl.a. kommunallagen,
bokforingslagen och —f6rordningen, samt 6vriga av myndigheter givna direktiv.

Innan betalning sker bor utgiftsverifikatet dateras och undertecknas av godkénnaren.

Godkénnaren bor forsdkra sig om att verifikatet dr formellt och sakligt korrekt, att anteckning
om mottagandet av vara, prestation eller 6vrig tjanst gjorts samt att verifikatets kontering ar
korrekt och medel finns reserverat i budgeten. P& fakturorna ska alltsd finnas tva personers
underskrift, granskare (mottagare) och godkédnnare. Dé det géller 16pande fakturor som grundar
sig pa avtal, t.ex. elrdkningar, manadsavgifter for avfallshantering och liknande riacker det med
godkdnnarens underskrift. Godkdnnaren bor utan drdjsmél innan forfallodag/kassarabattdag
lamna det godkénda verifikatet for betalning.

Ansvarspersonerna bor se till att inkomster faktureras utan dréjsmal och till rétt belopp. Alla
fakturor ska bokforas via reskontran. Om betalning inte erhdlls sdnds den forsta
betalningspdminnelsen senast tre veckor efter forfallodagen, andra pdminnelsen sidnds tre
veckor efter den fOrsta och den tredje tre veckor efter den andra pdminnelsen. Om betalning
inte erhéllits tre veckor efter den tredje paminnelsen indrivs fordran pa réttslig vig.

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



Bokforing

Vid bokforing och uppréttandet av bokslut ska man f6lja kommunallagen, bokforingslagen, god
bokforingssed och Bokforingsndmndens kommunsektions allminna anvisningar och utlatanden
samt bl.a. mervérdeskattelagen och i tillimpliga delar Kommunforbundets rekommendationer.
Bokslutet ska ge riktiga och tillrickliga uppgifter om ridkenskapsperiodens verksamhet,
ekonomi, den ekonomiska utvecklingen och de ekonomiska ansvarsforbindelserna. En
forutséattning for detta dr att bokslutsuppgifterna 1 verksamhetsberittelsen, resultat- och
balansrdkningen samt noterna dr korrekta och tillrackliga.

Bokslutet behandlas i forbundsstyrelsen inom april manad. Efter detta 1dmnas bokslutet till
revisorerna for granskning. Fore utgangen av juni manad foreldggs bokslutet fullmiktige.

Forbundsdirektor dr dven huvudanviandare for kommunalforbundetss hantering av Suomi.fi-
fullmakter, som anvénds for inlimnandet av redovisningar samt for hdmtning av uppgifter fran
Skatteforvaltningen, Folkpensionsanstalten och Kommunernas pensionsforsékring.

Hantering av inkopsfakturor

Alla inkdpsfakturor granskas och godkinns. Godkdnnare av fakturan dr Forbundsdirektoren
och granskare en lamplig person inom respektive verksamhetsomrade. En skild forteckning
over granskare och godkinnare finns och den uppdateras regelbundet. Forbundsdirektoren
ansvarar for att forteckningen dr uppdaterad. Inkopsfakturor hanteras manuellt &nnu {or
tillfallet. Vid bestillning ska bestéllaren se till att ritt faktureringsadress och bestillarkod anges
for varje inkdpsfaktura. Granskare och godkénnare av en faktura bor vara tva skilda personer.
En faktura kan betalas forst efter det att den blivit granskad och godkénd. Innan fakturan betalas
bor bokforaren kontrollera att betalningsmottagaren dr inford 1 forskottsuppbordsregistret nér
det dr frdga om kop av tjédnster.

Kontrollen av fakturorna ir organiserad enligt foljande:

Granskare: Granskar att den vara eller tjédnst som fakturan avser har erhéllits och motsvarar
bestillningen, avtalet eller beslutet. For att dokumentera att varan mottagits dr det att
rekommendera att forsedel eller annat dokument arkiveras for eventuell senare kontroll.
Granskaren ska forse fakturan med bokforingskonto och det kostnadsstélle till vilket fakturan
hor.

Godkinnare: Godkénnaren ska kontrollera att fakturan formellt &r riktig, att fakturan &r ratt
kontosatt samt att det finns tillrickliga anslag i budgeten for utgiften. En granskare eller
godkénnare ska aldrig granska eller godkénna en faktura som hon/han inte vet vad det ir.

Forbundsdirektorens “egna utgifter” 1 anslutning till resor och representation godkénns av
forbundsstyrelsens ordforande.

10



Representation: Till en faktura som géller representation bor deltagarforteckning bifogas. Pa
deltagarforteckningen bor dven tillstéllningens syfte framkomma.

Gavor: Nir en faktura som géller en gava till anstillda eller fortroendevalda i enlighet med
kommunalforbundets personalprogram granskas/godkénns bor i textféltet skrivas in att det
géller en gava.

Infor varje bokslut gér ekonomichef igenom de utestdende fordringarna och tar beslut om
kostnadsforing av de fordringar som &r dldre &n ett ar. Enligt god bokforingssed ska fordringar
dldre dn ett ar kostnadsfors. Beloppet av de kostnads forda fordringarna upptas i
kommunalforbundets bokslut. Ekonomichefen gér infor bokslutet ocksé igenom de utestaende
fordringar som kommunalférbundet fran inkassobyran fatt kreditforlustintyg pd. Detta ar
fordringar som inkassobyran inte lyckats kréva in och diar kommunalférbundet sannolikt inte
heller i framtiden kommer att fa in sin fordran. Dessa kreditforluster ska godkinnas av
ekonomichefen och i och med det avslutas indrivningen av fordringarna. P& férsenad betalning
eller annan fordran beréknas dréjsmaélsréinta enligt rintelagen.

Granskning och overvakning av andra fordringar En betydande del av kommunférbundets
inkomster inflyter genom redovisningar som grundar sig pé lagstiftning, myndighetsbeslut eller
sarskilda avtal. En del av dessa inkomster inflyter via ansdkningar och kostnadsredovisningar
och en del utan ansdkan. Dylika inkomster dr skatteinkomster, statsandelar, understod,
inkomster som baserar sig pa avtal (exempelvis verksamhet som skots gemensamt for flera
kommuner) och ersittningar som baserar sig pa redovisningar (sdsom FPAersittningar och
forsakringsersittningar). Harvid bor 6vervakas att grunderna for redovisningarna ar riktiga och
att redovisningen sker vid 6verenskommen tidpunkt och enligt stipulerade normer. Betrdffande
dessa fordringar bor vederborande resultatenhet se till att ansdkningar och redovisningar gors
inom utsatt tid, att berdkningsgrunderna dr de rétta och att prestation erhéllits i rétt tid till ratt
belopp. Kopia pa gjorda redovisningar bor redan vid ansoknings-/redovisningstidpunkten
sandas till reskontrabokforaren.

Avgifter och taxor

Forbundsfullmidktige faststéller drligen taxor och avgifter.

Anvindningen av frimmande kapital

Kommunalforbundets laneportfolj bestdr till storsta delen av langfristiga lan men kan &ven
komma att bestd av kortfristiga 1an. Kortfristiga krediter anvinds for att trygga
kommunalforbundets betalningsberedskap. Beslut om upptagande av langfristiga krediter gors
av forbundsfullméktige. Lyftande av langfristig kredit sker pd basen av anbud, som fatts pa
basen av offertforfragan. Vid val av kreditgivare beaktas rdntemarginal, 6vriga kostnader och
aterbetalningstid. Forbundsstyrelsen besluter om fortida aterbetalning och @ndring av villkor
for kommunalfoérbundets langfristiga krediter.
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Bankkonton och kassor

All betalningsrorelse som sker 1 Oasens namn ska upptas 1 bokforingen och skdtas via ett
bankkonto som innehas av kommunalférbundet, med undantag for transaktioner som sker via
kommunalforbundets kontantkassor. Kommunalférbundets bankkonton avstdms varje manad i
bokforingen.

Redovisning och betalningsrorelse
Ekonomen/férbundsdirektoren bor se till att Oasens:s externa och interna redovisning skots 1

enlighet med god bokforingssed, att bokforingen é&r i realtid samt att behovliga avstimningar
och rapporteringar gors ménatligen.

Betalningsrorelsen och planeringen av likvida medel bor utforas med beaktande av den interna
overvakningen och riskhanteringen.

Ekonomen bor minst en gang per ar utfora granskning av kommunalférbundets bank- och
penningkonton, kassor och vardepapper.

Materialforvaltning
Anskaffningar

Vid anskaffningar av varor och tjinster tillimpas landskapslag (AFS 2017:80) angiende
tillimpning i landskapet Aland av lagen om offentlig upphandling och av forbundsfullmiktige
och forbundsstyrelsen utfardade direktiv.

Egendomsforvaltning
Kommunalforbundets fasta egendom bor registerforas. Till atkomst- och dvriga handlingar bor

bifogas erforderliga handlingar for att minimera riskerna.

P& Oasen:s byggnader bor tillrdckligt ofta utforas konditionsgranskningar. Oldgenheter bor
rapporteras till ansvarig instans.

Enheterna bor registerfora den 16sa egendom som finns 1 deras besittning. I registret upptas all
16s egendom vars anskaffningspris dverstiger 1 000 € samt all aktiverad 16s egendom.

Tjansteinnehavarens beslutsprotokoll
Tjansteinnehavares beslutanderitt kan basera sig pa lagstiftning, kommunal instruktion

(forvaltningsstadgan) eller pé beslut av fortroendeorgan.

Tjénsteinnehavare kan dven delegera den beslutanderdtt hen erhallit genom eget
delegeringsbeslut.
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Forman som delegerar beslutsomraden bér dokumentera delegeringen. Férmannens ansvar ér
oforiandrat, oberoende av eventuell delegering, varfor formannen ar skyldig att regelbundet
overvaka de delegerade besluten.

Tjénsteinnehavare som fattar beslut 6ver vilka rittelseyrkande eller besvir kan anforas ska fora
skriftliga protokoll 6ver dessa. Till protokollen ska fogas anvisning for sokande av rittelse eller
besvir.

Varje tjdnsteinnehavare uppgor en forteckning 6ver sina beslutsprotokoll.

Informationsteknologi (IT)
Forvaltnings- och personalsékerheten bor beaktas genom att det i informationssystemet finns

16senord. Dessutom bor kritiska program dven ha egna anviandarbestdmda l6senord. En enskild
anvindare kan skydda sina filer med l6senord.

Den fysiska sdkerheten och anvédndarsikerheten har beaktats genom lasta utrymmen.
Anvindare sparar sina filer pa servern under eget bibliotek sa att &ven om arbetsstationen utsatts
for forstorelse, missbruk eller stéld sé finns filerna bevarade. Det kors kontinuerlig backup pa
serverns filer till en CDP.

9. Allmanna skyldigheter

Alla 1 Oasen:s tjanst ar skyldiga att folja de lagar som verksamheten bygger pd, av
forbundsfullmaiktige godkéinda stadgor och instruktioner, forbundsstyrelsens och ledningens
beslut och direktiv, av forman givna instruktioner samt striva till att de verksamhets- och
ekonomiska mal som uppstillts &ven uppnas.
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