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1. Allméant
Stadsfullmaktige godkande pa sitt sammantrade 14.12.2022 budgetens mal for verksamheten och
ekonomin samt de anslag och berdknade inkomster som anknyter till dem. | budgeten faststalls de
bindande budgetposterna och de bindande malen. Med dessa verkstallighetsanvisningar omsatts

den av stadsfullmaktige godkanda budgeten i praktiken.

2. Stadgar och anvisningar som styr ekonomi och verksamhet
Kommunallagen, bokféringslagen och -férordningen, upphandlingslagen, allmanna anvisningar och
utlatanden utfardade av bokféringsnamnden och dess kommunsektion, Lovisa stads forvaltnings-
stadga, Lovisa stads strategi, Lovisa stads budget och ekonomiplan samt Lovisa stads dvriga interna

anvisningar.

3. Verkstillighet av budgeten och budgetens bindande poster
Budgeten ska féljas i stadens verksamhet. Stadens uppgifter ska ordnas och organiseras sa att
malen for verksamheten och ekonomin uppndas och att stadens ekonomi ar i balans. Stadens alla
tjidnsteinnehavare och arbetstagare ar ansvariga for sin egen verksamhet och i all verksamhet ska

god férvaltningssed och ett gott ledarskap tillampas.

Verkstalligheten av budgeten som stadsfullmaktige godkant styrs med hjalp av dispositionsplanen.
Ansvaret for verkstalligheten av budgeten férdelas enligt radande organisation. Centralerna fordelar
de anslag och beraknade inkomster som stadsfullmaktige godkant pa delanslag och uppskattade

delinkomster i sina dispositionsplaner.

Stadsstyrelsen och namnderna godkanner fér de ansvarsomraden som ar understallda dem ansla-
gen och beraknade inkomster i budgetens dispositionsplan och de projekt i investeringsprogrammet
som uppgar till hogst 100 000 euro. Utdelningen baserar sig pa ansvarsomradenas riktgivande an-
slag och beraknade inkomster i budgeten. Det kan ocksa stallas upp preciserade mal for resultaten-
heternas verksamhet. Dessa mal ar harledda ur de mal for budgeten som stadsfullmaktige godkant

for ansvarsomradet och syftet ar att pa sa satt bidra till att malen pa ansvarsomradesniva uppnas.

Dispositionsplanerna som stadsstyrelsen och ndmnderna godkant ska tillstallas ekonomienheten for
kannedom senast 24.2.2023. Andringar i dispositionsplaner som efter detta gjorts med tjansteinne-

havarbeslut ska aven tillstéllas ekonomibyran.



Driftsekonomidelens bindande niva i férhallande till stadsfullméktige ar centralens (externa)
nettoanslag, det vill sdga verksamhetsbidraget utan avskrivningar enligt plan och kalkyl-
madssiga poster samt de bindande malen for verksamheten, det vill sdga de sa kallade cen-

tralernas nyckelmal.

Bindande poster gentemot stadsfullmaktige i resultatrakningsdelen ar
o skatteinkomster
o statsandelar
o finansieringsinkomster och -utgifter
e extraordinara poster

Anslagen och beraknade inkomster i investeringsdelen ar bindande i forhallande till stadsfullmak-
tige och ar darigenom preciserade i budgetens investeringsdel:
e Over 100 000 euro pa projektniva. Anslag och berdknade inkomster far endast anvandas for
projekt som namnts.
e Under 100 000 euro pa centralniva. Projekt och deras anslag och berdknade inkomster kan
andras under aret med organens beslut.

Bindande poster gentemot stadsfullmaktige i finansieringsdelen ar
e andringar i utlan
e 0Okning av langfristiga lan
e minskning av langfristiga lan.
o forandringar i eget kapital.

Investeringar

For alla enskilda projekt i investeringsdelen som 6verskrider 100 000 euro férutsatts det redan vid
upprattandet av budgeten en projektplan, som innehaller en tidtabell fér genomférandet och tillrack-
ligt tdickande och realistiska investeringsberakningar. Noggrannare instruktioner for investeringspla-

nering finns i en separat investeringsanvisning.

| det skede da projekt genomférs bereder tjansteinnehavare for centralen for naringsliv och infra-
struktur och tjansteinnehavarna i den central som bar ansvaret for investeringsprojektet i samarbete
alla planer fér genomférandet av investeringsprojektet inklusive konkurrensutsattningsavtal, sasom
ocksa projekteringsritningarna for husbyggnadsprojekt. Centralen for naringsliv och infrastruktur an-
svarar for att projekt som galler husbyggnad, vagomraden och allméanna omraden och andra dylika
infrastrukturella projekt framskrider och genomférs. De dvriga centralerna ansvarar fér genomféran-

det av andra projekt.



Centralen for naringsliv och infrastruktur beslutar om avtal som géller investeringsprojekt, sdsom
entreprenadavtal, upphandlingsavtal och andra avtal samt ansvarar fér genomférandet av de kon-
kurrensutsattningsprocesser som anknyter till projektet. Naringslivs- och infrastrukturndmnden be-
slutar om och godkanner de projektplaner och planer for genomférande som géller investeringspro-

jekten. Planen for genomférande ska ocksa innehalla en finansieringsplan.

Naringslivs- och infrastrukturnamnden fattar beslut om projekteringsritningarna och projektplanerna
fér de husbyggnadsprojekt som specificerats i budgeten. Innan narings- och infrastrukturnamnden
fattar beslut ska den centrals organ som bar ansvaret for husbyggnadsprojektet ge sitt utlatande om

ritningarna och projektplanen.

For planering av likviditeten ska det laggas upp en finansieringsplan for investeringsprojekten.
Centralen for naringsliv och infrastruktur tillstaller ekonomibyran planen innan genomférandet av

projektet inleds.

Den central som svarar for verksamheten i anknytning till projektet ansvarar aven fér ansékning-
arna om statsandelar och ansékningarna om utbetalning som galler finansieringen av investe-
ringen. Kopior av ansb6kningarna och besluten skickas till stadskanslicentralens ekonomi-

byra.

Ibruktagande av anslaq i investeringsdelen

Ibruktagandet av anslagen for projekten i investeringsdelen sker i enlighet med dispositionsplanerna
som verksamhetsorganen har godkant. Projekt under 100 000 euro som fordelas pa styrelse-
och ndmndniva bor tas till behandling sa snart som majligt efter att budgeten dr godkand och
beslutet tillstills omedelbart ekonomibyran, sa att nya kostnadsstéllen kan tas i bruk innan
den nya rakenskapsperioden borjar. Om ett anslag i investeringsdelen innefattar flera avskriv-
ningsobjekt ska anslaget delas i dispositionsplanen sa att ett separat delanslag hanvisas for vart och
ett avskrivningsobjekt. Sddana investeringsprojekt, for vilka statsandel ansoks, far inte inledas innan

statsandelsarendet avgjorts.

4. Rapportering
Ansvariga for uppféljningen av verksamheten och ekonomin &r centralernas direktérer och ansvars-
omradenas chefer. Ansvarspersonerna ska folja upp hur anvandningen av anslagen utvecklas och
anpassa verksamheten enligt tillgangen till anslag. Rapport 6ver utfallet for driftsekonomin och inve-
steringsprojekten ska manatligen delges organen. Da investeringsprojekt slutforts, delges organen

ett sammandrag av projektet.



Rapport 6ver stadens ekonomiska lage delges stadsstyrelsen och stadsfullmaktige pa central- och
affarsverksniva med delarsrapport 1-6 samt med bokslutet. Delarsrapporterna ska innehalla det ku-
mulativa utfallet och en pa basis av utfallsuppgifterna gjord uppskattning av verksamhetsutgifternas
och -inkomsternas utveckling jamfért med den godkanda budgeten. Delarsrapporterna ska dessu-
tom innehalla uppfdéljning av malen for centralernas verksamhet samt kommentarer av stadens och

Affarsverket Lovisa Vattens ledning om verksamheten och dess ekonomi.

Ansvarig for uppgifternas riktighet fér ansvarsomradets del och for tillférlitligheten av ansvarsomra-
dets prognos ar respektive ansvarsomradets chef och centralens direktér. Prognoserna pa ansvars-
enhetsnivd sammanraknas och bildar tillsammans prognosen fér centralen. Direktéren fér centralen
bar for sin egen centrals del ansvaret for att malen i budgeten nas och for att anslagen racker till och

respektive chef for ett ansvarsomrade for sitt eget ansvarsomrades del.

Om redovisningsperiodens utgiftsutfall och prognoserna for hela aret som stallts pa basis av utgifts-
utfallet uppvisar 6verskridning av budgeten eller alternativt om de ackumulerade inkomsterna ar for
laga i forhallande till tidpunkten ska man omedelbart vidta atgarder. Verksamheten ska utvecklas sa
att man astadkommer en motsvarande besparing eller 6kar inkomsterna. Centralens direktor ansva-
rar for att budgetmalen uppnas och rapporterar till stadsstyrelsen om de styrningsatgarder som for-

utsatts for att budgeten ska kunna foljas.

Av namnderna och Affarsverket Lovisa Vattens direktion forutsatts att de féljer upp den ekonomiska
situationen atminstone i samband med delarsrapporten och att de har beredskap att anpassa verk-

samheten sa att budgeten foljs.

5. Andringar i budgeten
Ifall man trots styratgarder inte far budgeten i balans forutsatts en andring av budgeten. De
av stadsfullmaktige godkanda bindande malen maste efterfoljas. Om det externa verksamhetsbidra-
get pa centralniva 6verskrids med 0,5 % ska ett férslag om andring av budgeten framstallas stads-

styrelsen och darefter stadsfullmaktige sa tidigt som mdgjligt.

Beslut om andringar i dispositionsplanerna mellan ansvarsomradena fattas genom tjdnsteinne-

havarbeslut av direktéren for vederbérande central.

Interna poster och kalkylerade poster

Interna poster och kalkylerade poster ar inte bindande i forhallande till stadsfullmaktige. | budgeten
har det godkants riktgivande anslag for interna poster. Centralens direktér besluter om sin egen

centrals interna posters budgetandringar och stadsdirektéren beslutar om de andringar som gérs i



interna poster mellan centralerna. De kalkylerade posterna (bland annat ekonomiférvaltningen, per-
sonalférvaltningen, centralernas forvaltningskostnader och IT-kostnaderna) delas centralerna emel-
lan kalkylmassigt och de utgor till sin karaktar inte anslag. Salunda goérs inga budgetandringar pa

kalkylerade poster.

6. De redovisningsskyldiga
Redovisningsskyldiga (14 kap. 125 § i kommunallagen) for genomférandet av budgeten ar organets
alla medlemmar samt foljande tjansteinnehavare: stadsdirektéren, férvaltningsdirektéren, direktéren
for centralen naringsliv och infrastruktur, bildnings- och valfardsdirektoren, foredragande i namn-

derna, ekonomidirektdren, personalchefen och direktéren for vattenaffarsverket.

7. Intern kontroll och riskhantering
Den interna kontrollen och riskhanteringen maste bedrivas i tillracklig omfattning pa alla nivaer och
i all verksamhet inom organisationen. Med intern kontroll avses alla de atgarder och metoder vars
syfte ar att

1) uppratthalla och framja resultatrik verksamhet i kommunen i enlighet med anvisningar och
bestammelser
trygga verksamhetens kontinuitet
sakerstalla datasystemens tillforlitlighet
minimera, forutse och upptacka fel, misstag och missbruk

trygga ett omsorgsfullt och ekonomiskt nyttjiande av medel och andra resurser.

Ansvaret for att den interna kontrollen genomférs pa behorigt satt bars av respektive central och
resultatenhet och varje person i chefsstallning. Den interna kontrollen utgér en véasentlig del av

det dagliga ledarskapet och allt chefsarbete.

Lovisa stads grundlaggande uppgift ar att producera tjanster for stadens invanare. Med riskhante-
ring avses alla de metoder med hjalp av vilka grundférutsattningarna for stadens verksamhet
tryggas sa att den grundlaggande uppgiften kan fullgéras aret runt pa ett bra och kostnadseffektivt
satt utan storningar och avbrott. Den interna kontrollen stéder och framjar genomférandet av risk-

hanteringen.



8. Saérskilda anvisningar fér iakttagande av budgeten
Budgeten har upprattats i resultatrakningsform enligt inkomst- och utgiftsslag utgaende fran JHS
mall fér kontoplan. | bokféringen ska bokféringsanvisningarna féljas och kontona ska hallas inne-
hallsmassigt likadana. Under redovisningsperioden ska transaktionerna registreras pa ratt bokfo-
ringsmanad. Ekonomienheten ger anvisningar om den noggrannare tidtabellen for stangningen av

bokféringsperioden.

8.1. Personal
Personalplanen utgdr grunden fér personalresurserna och rekryteringen. Under rakenskapsperioden
ska personalplanen efterfélijas och man ska halla sig till de uppgifter och tjanster som finns i den.
Befogenheter i personalfragor foljer forvaltningsstadgan. Uppgiftsbeskrivningen granskas for den

personal i vars uppgifter ingatt uppgifter som éverforts till valfardsomradet.

Nar en uppgift eller tjanst som finns i personalplanen blir vakant ska organets ansvarsperson tillsam-
mans med centralens direktér och personalchefen alltid i férsta hand 6évervaga om uppgifterna skulle
kunna skotas genom att befintliga resurser anvisas pa ett annat satt och att processerna forbattras.
Nya externa rekryteringar ska undvikas. Om organisationen har behov av tjanster och uppgifter som
inte ingar i personalplanen inrattar stadsstyrelsen ordinarie tjanster och uppgifter som inte ingar i
personalplanen pa forslag av namnderna. Medlen maste man kunna anvisa ur anslagen i den ra-

dande budgeten.

8.2. Forsaéljningsfakturor
Inkomsterna ska i regel faktureras manadsvis eller omedelbart efter att det foreligger en fakture-
ringsgrund. Betalningstiden ar 14 dagar netto. | situationer da kunden inte betalar sin faktura inom
utsatt tid tillampas radande uppbdrdsdirektiv. Centralerna och ansvarsomradena ska se till att staden
far in de inkomster som de ar ansvariga for, till sitt fulla belopp och omgaende, och att nédvandiga

andringar av taxor och avgifter verkstalls.

8.3. Upphandling
Samtliga forvaltningsenheter ska i sin verksamhet handla i enlighet med bestdmmelserna i upphand-
lingslagarna (lagen om offentlig upphandling och lagen om upphandling och koncession inom sek-
torerna vatten, energi, transporter och posttjanster) och férordningen om upphandling samt i enlighet
med stadens allmanna anvisningar for upphandling som godkants av stadsstyrelsen 23.8.2010 och
anvisningarna fér sma upphandlingar som godkants av stadsstyrelsen 4.6.2018. Med upphandling
avses kop eller hyrning av varor och tjanster eller darmed jamférbar verksamhet samt upplatande

pa entreprenad.



Nar man upphandlar ska man utnyttja befintliga konkurrensmajligheter och strava efter ett slutresul-
tat som ar mest férdelaktigt for kdparen ur helhetsekonomiskt perspektiv. Vid upphandling ska prin-
ciperna om dppenhet, likabehandling och icke-diskriminerande bemdétande iakttas. Anbudsgivarna

och anbuden ska bemdtas jamlikt.

Samtliga enheter ska anvanda centralt ingdngna avtal och endast av ytterst tungt vagande skal kan
upphandlingen ske pa annat satt. Information om gallande ramavtal och beslut finns pa stadens

intranat.

8.3.1 Upphandling av I6sére
Vid upphandling av inventarier och annat I6sére ska stadens allménna upphandlingsanvis-

ningar och anvisningarna fér sma upphandlingar féljas.

Sadana upphandlingar av |6s6re och inventarier som overskrider 10 000 euro + moms ska be-
handlas som projekt som ingar i investeringsdelen. Om upphandlingsutgiften underskrider
10 000 euro + moms sker upphandlingen i sin helhet med driftsekonomianslag och bokfors i sin

helhet som kostnad fér budgetaret.

8.3.1.1 Upphandling av adb-apparater
Dataférvaltningsenheten ansvarar for upphandlingen av adb-apparater. Om provningsbaserat stats-
bidrag beviljas fér upphandling av adb-apparater for skolvasendet, ska upphandlingen ske i enlighet

med utbildningsstyrelsens anvisningar.

8.3.2 Utgifter for arliga reparationer och grundliga renoveringar
Nar det galler reparation av byggnader ska man alltid 6vervaga om reparationen till sin karaktar ar
en normal arlig reparation eller en grundlig renovering. Arliga reparationer finansieras i sin helhet
med anslag ur driftsekonomidelen och bokférs som kostnader fér budgetaret. Kostnader for arliga
reparationer avskrivs inte. Utgifter for grundliga renoveringar finansieras daremot med investerings-

anslag och aktiveras i balansrakningen.

8.4 Behandling av inképsfakturor
Varje inkdpsfaktura maste ha en granskare och en godkannare av fakturan. Granskaren och god-
kadnnaren ska vara olika personer. Godkannaren far inte godkanna fakturor eller fakturarader som

galler personen sjalv, utan sadana skickas vidare till personens narmaste chef for godkannande.
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Inkommande fakturor ska granskas och godkannas utan dréjsmal. Férvaltningsorganen ska arli-
gen forordna de personer som granskar och godkidnner fakturorna samt stallféretradare for
dessa personer. Nar man utser stillforetradare ska man fasta avseende vid att verksamheten

fortloper utan avbrott och att dréjsmalsrantor undviks.

Stadsdirektoren, direktorerna for centralerna och ansvaromradenas chefer goér de andringar som

behdvs under aret till exempel vid personskifte.

Organens beslut om granskare och godkannare av fakturorna samt dessa personers stallféretradare
ska skickas till ekonomibyran sa snabbt som majligt efter rakenskapsperiodens skifte, liksom ocksa

tjansteinnehavarbeslut som fattats pa grund av andringar som skett under rakenskapsperioden.

Fakturagodkénnarens roll
Godkédnnaren av fakturan ska redan i bestallningsskedet kontrollera att anslagen racker till och
godkanna utgiften "muntligt”. Godkannaren av fakturan ansvarar for att upphandlingen ar gjord i

enlighet med ikraftvarande foreskrifter och att behévliga beslut om upphandlingen har fattats.

Granskarens roll

Fakturans granskare maste kanna till arendet som ligger som grund for fakturan. Granskarens upp-
gift ar att kontrollera att uppgifterna i fakturan ar korrekta och att den bestéllda varan eller tjansten
har tagits emot. Om det finns bristfalligheter i uppgifterna i fakturan eller om uppgifterna om pris,
stycketalet, beviljade rabatter, anskaffningens kvalitet eller dylikt ar felaktiga ska saken reklameras
omedelbart och en kreditfaktura genast begaras av varu- eller tjansteleverantéren. Fakturan ska inte
skickas for godkannande eller betalning forran reklamationen ar klar. Granskaren forser fakturan
med behdvliga bilagor, konteringsanteckningar, konton, kostnadsstallen och mervardeskatt om man

inte kommer dverens om nagot annat.

Stadsdirektoren, forvaltningsdirektéren och ekonomidirektéren kan godkanna ocksa andra organs
an stadsstyrelsens verifikat i bradskande fall av utbetalning och nar organens ordinarie granskare
har férhinder. Ovan ndmnda tjansteinnehavare kan ocksa godkanna bokféringen av samlingsfaktu-
ror nar en elektronisk cirkulering av fakturorna inte ar andamalsenlig. Registreringsgrunden och sak-
granskningen (verifikatgrunderna) for de inkdpsutgifter som bokfors centralt ska anda alltid vara i
forvag godkanda av centralerna for att man ska kunna foérsakra sig om att uppkomstprincipen foljs.
For att behandlingen av fakturorna skulle vara sa smidig och snabb som mgjligt kan centralerna och
enheterna kan komma dverens om en granskare och en godkannare for regelbundna samlingsfak-

turor.
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Utgiften infors i bokféringen enligt uppkomstprincipen.

Ovriga bokféringsverifikat (till exempel memorialverifikat)

Ovriga bokféringsverifikat godkanns av bokforaren (eller bokférarna), controller eller ekonomidirek-
téren om den registrering som verifikatet orsakar inte ar vasentlig eller pa annat satt av principiell

natur, varvid den skickas till vederbdrande central fér godkannande.

8.5 Tjanste- och arbetsresor
Till tjanste- och arbetsresor ska man anvanda sa kort tid och totalt sa lite pengar som mgjligt med

beaktande av att de uppdrag som ska utféras skots sa andamalsenligt som mgjligt.

Forutsattningen for utbetalning av ersattning for resekostnader ar att reserakningen senast inom tva
manader efter avslutad resa skickas via Populus till den person som enligt ikraftvarande foreskrifter
ska godkanna rakningen. Godkannaren skickar reserakningen till Idnerakningen via Populus (un-

dantag ar reserakningar som fortroendevalda eller stadsstyrelsens ordférande godkant).

Métesarvoden och ersiéttning av resekostnader for fértroendevalda

Enligt kommunallagen (82 §) ska fortroendevalda férutom métesarvoden och resekostnader ersattas
for bortfall av inkomst samt for kostnader som uppstar pa grund av fortroendeuppdraget fér anstall-
ning av vikarie, ordnande av barnvard eller annan dylik orsak. Uppgifterna for métesresorna anteck-
nas pa en sarskild lista pa motet. Motets sekreterare ansvarar for denna lista. Métesarvodena beta-

las enligt en separat arvodesstadga.

8.6 Beviljande av bidrag
Det ingar i vissa centralers befogenheter att bevilja olika bidrag. De objekt som far bidrag ska framja
malen for Lovisa stad. Bidragsbeviljaren ska utreda samfundets ekonomiska stallning och félja upp
hur bidraget anvands. Stadens ratt att granska bidragsmottagarens verksamhet och ekonomi ska
anges som ett villkor for att bidraget beviljas, till exempel i annonsen och besluten pa féljande satt:
"Lovisa stad har ratt att granska bidragsmottagarens férvaltning och ekonomi for att konstatera att
villkoren for bidraget har f6ljts.” Det beviljade bidragets proportion till egenfinansieringsandelen i de
samfund som far bidrag ska kunna motiveras ekonomiskt. Bidrag beviljas inte om det inte finns eko-
nomiska forutsattningar for en fortsattning pa samfundets verksamhet. Bidrag kan betalas ut endast

till det belopp som anvisats i budgeten.



