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1 Tillampning av verksamhetsstadgan

Organiseringen av forvaltningen och verksamheten inom koncerntjanster féljer bestammelserna i
denna verksamhetsstadga, om inte nagot annat bestams i lag, férordning eller Sibbo kommuns
forvaltningsstadga.

2 Personalorganisationen

Koncerntjanster bestar av fyra resultatenheter:

e Ekonomitjanster

e Forvaltningstjanster
e Personaltjanster

¢ Digital forvaltning

2.1 Ekonomitjanster

Enheten leds av ekonomidirektoren.

Enheten har féljande uppgifter:
e utarbetande av budget
e utarbetande av bokslut
e ekonomiplanering pa kort och lang sikt inklusive investeringarna
e ekonomisk uppféljning och rapportering
e redovisning och informationsservice som betjanar sektorernas och enheternas sarskilda behov
e bokforing
e betalningsrorelse
e utveckling och koordinering av finansiell verksamhet och garantiverksamhet
e utveckling och koordinering av upphandling
¢ upphandlingsradgivning som betjanar sektorernas och enheternas sarskilda behov
o forsdkringar.

2.2 Forvaltningstjanster

Enheten leds av forvaltningschefen.

Enheten har féljande uppgifter:
e beredning av fullméktiges och kommunstyrelsens drenden, sekreterar- och
verkstallighetsuppgifter
e fortroendeorganens centraliserade méteshantering
e utveckling samt koordinering av kommunens stadgor och anvisningar
e stod i beslutsfattande for foredragande, beredare och de fortroendevalda



styrning, koordinering samt utveckling av kommunens drendehantering och arkivfunktion samt
registreringsuppgifter

uppgifter i samband med allménna val och folkomr&stningar

ledningens assistentuppgifter

vanortsverksamhet och andra internationella drenden

utveckling, koordinering och genomférande av intern och extern kommunikation
Oversattningstjanster

den allmdnna delen av kommunens beredningsplan

styrning och utveckling av dataskydd.

2.3 Personaltjdnster

Enheten leds av personalchefen.

Enheten har féljande uppgifter:

beredning av och beslut om verkstdllande av de personalpolitiska riktlinjerna
ordnande av I6neadministration

samarbete

koordinering av utveckling av personalens kunnande

styrning av anstallningsfrdgor

personalens arbetarskyddsverksamhet och arbetssakerhet samt ansvar for
foretagshalsovarden

stod till sektorer i personalarenden

personalrapporter och informationsservice

stod for och utveckling av rekrytering.

2.4 Digital forvaltning

Enheten leds av Chief Digital Officer.

Enheten har féljande uppgifter:

planering av och beslut om kommunens tekniska helhetsarkitektur inklusive system, tjdnster,
applikationer, utrustning och licenser

upphandling, utveckling och underhall av kommunens IKT-infrastruktur

kommunens IKT-upphandlingar inklusive system, tjanster, programvaror, applikationer,
utbildningar, licenser, utrustning, enheter och tillbehor

deltagande i byggprojektens kravspecifikation nar det galler IKT-upphandlingar

IKT-stod for arbetsstationer, mobila enheter och AV-teknik

IKT-anvandarstod

anskaffning, utveckling och underhall av datakommunikationstjanster (data- och
telefonabonnemang samt elndtsanslutningar).



3 Ledning

Kommundirektdren och cheferna for verksamhetsenheter har foljande allmanna uppgifter:

e attleda och 6vervaka enhetens verksamhet samt ansvara for utvecklingen av verksamheten,

ekonomin och organisationen

e attansvara for beredningen och verkstéllandet av drenden som hor till resultatenhetens ansvar
e attansvara fOr resultatenhetens interna och externa kommunikation tillsammans med

informatoren.

Enhetschefen vikarierar vid behov 6vriga enhetschefer inom sektorn. Vikarieringen galler uppgifter som
kraver ett tjansteférhallande och chefsuppgifter.

4 Beslutsfattande i ekonomiarenden

4.1 Godkannande av rdakningar

Godkannande av rakningar angdende kommunstyrelsens drliga anslag enligt kostnadsstalle:

Driftsekonomi

Kostnadsstalle

Godkannare

Ersattare

1000 Balansenhet

Ekonomidirektor

Forvaltningschef

CENTRALVALNAMNDEN
1003 Val

Forvaltningschef

Ekonomidirektor

REVISIONSNAMNDEN
1050 Revision

Ekonomidirektor

Forvaltningschef

KOMMUNENS LEDNING
1100 Fullmaktige

1110 Kommunstyrelse och
kommunledning

Forvaltningschef
Forvaltningschef

Ekonomidirektor
Ekonomidirektor

KONCERNTJANSTER

1200 Forvaltningstjanster
1201 Ekonomitjanster
1203 Digital férvaltning
1204 Personaltjanster

Forvaltningschef
Ekonomidirektor
Chief Digital Officer
Personalchef

Ekonomidirektor
Redovisningschef
Ekonomidirektor
Ekonomidirektor

Resultatrakning:

Ekonomidirektéren godkanner finansieringsposterna (likviditetskrediter, amortering av lan, finansiella
intakter och kostnader) samt posterna som antecknas direkt i resultatrakningen.

Personalchefen godkanner posterna gallande I6ner, arvoden och indirekta lonekostnader.

Ovriga bestimmelser:




Bokférarna kan godkanna overforingar i bokforingen i de fall dar 6verféringen gors pa grund av ett
bokforingsfel. Kommundirektoren, ekonomidirektéren och redovisningschefen ar berattigade att i enskilda
fall godkanna rakningar som angar vilket anslag som helst.

Kommunstyrelsens ordférande godkanner innehallet i kommundirektdrens rakningar och
ekonomidirektéren godkanner dem i systemen.

Ekonomidirektéren godkanner memorialverifikat som galler bokslutsdispositioner.
Balanskonton:

Kommundirektéren godkanner bokforingar gallande investeringar som ar understallda kommunstyrelsen
(upphandlingar och 6verlatelser).

Ekonomidirektoren fattar beslut om korrigeringar i forsaljningsfordringar enligt gallande anvisningar.
Ekonomidirektdren godkanner bokforingar i kassakonton.
Personalchefen fattar beslut om bokféringar i clearingkonton gallande I6ner och olika personalposter.

Ekonomidirektoren fattar beslut om bokféringar i balansrakningen gallande uppdrag som ar understallda
kommunstyrelsen (testaments- och donationsmedel).

4.2 Beslutanderatt i upphandlingsdrenden

Chefen for resultatenheten beslutar om
o  kop som hanfor sig till ramavtal, vars varde underskrider 60 000 euro under fyra ar
e separata upphandlingar och serviceavtal, vars varde underskrider 60 000 euro under fyra ar
e tidsbegrdansade serviceavtal, vars varde underskrider 60 000 euro under fyra ar
e separata tidsbegransade upphandlingar, vars varde underskrider 60 000 euro under fyra ar.

Chief Digital Officer fattar beslut om kommunens alla IKT-upphandlingar.

Kommundirektorens beslutanderatt i upphandlingsarenden faststalls i forvaltningsstadgan.

4.3 Uppskov med erlaggande av avgift

Kommundirektdren beviljar befrielse fran eller uppskov med erlaggande av avgift till
koncerntjansterna enligt gallande anvisning.

4.4 Utbetalning av skadeersattning

Kommundirektdren fattar beslut om beviljande av skadeersattning i sddana fall dd kommunen ar
ersattningsskyldig eller kan pa goda grunder anses vara ersattningsskyldig, om beviljande av
ersattning inte hor till ndgot annat organs eller tjansteinnehavares befogenhet och ersattningen
inte Overskrider 10 000 euro. Kommunstyrelsen fattar beslut om ersattningar som 6verskrider 10
000 euro.



5 Allmé@nna forvaltningsforeskrifter

5.1 Beslut om att handlingar lamnas ut

Enligt 14 § i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet fattar forvaltningschefen beslut
om att en handling lamnas ut da ifrdagavarande handling ar fullmaktiges, kommunstyrelsens eller
koncerntjansternas handling. Forvaltningschefen fattar beslut om att lamna ut
revisionsnamndens handlingar.

5.2 Undertecknande av handlingar

Kommundirektoren undertecknar koncerntjansternas handlingar. Kommundirektorens vikarie
undertecknar handlingar dd kommundirektéren ar franvarande.

6 Tjansteinnehavarnas befogenheter

Utover vad som konstateras i kommunens férvaltningsstadga eller i ett annat sammanhang i
denna verksamhetsstadga fattar foljande tjansteinnehavare beslut om drenden enligt vad som
bestams nedan.

6.1 Kommundirektor

1. Ibruktagande av kommunens kredit- och debitkort.
2. Attlagstiftningen gallande datasdkerhet och dataskydd foljs och de tillhérande
anvisningarna ar ajour.

6.2 Ekonomidirektor

1. Kommunens finansférvaltning:

a. deposition och placering av kassamedel i enlighet med kommunstyrelsens
anvisningar

b. kortfristig kredittagning for att trygga kommunens likviditet i enlighet med
kommunstyrelsens anvisningar

c. Oppnande och avslutande av bankkonton.

2. Andring av réntan for 1angfristiga 1an till fast ranta eller rérlig rénta, avtal om rénteutbyte,
avtal om rantetak eller rantegolv samt avtal om rantekrage enligt kommunstyrelsens
anvisningar.

3. Avskrivning av kommunens fordringar fran konton da fordringens belopp ar hogst
10 000 euro.



4. Avstaende fran indrivning av kommunens fordringar da fordringens belopp ar hogst
10 000 euro.

5. Ekonomidirektoren fattar beslut om anvandning av finansieringsleasing till
upphandlingar som inte hor till det gdllande ramavtalet for leasingfinansiering inom den
i budgeten faststallda grénsen for finansieringsleasing.

6. Tagande av forsakringar enligt kommunstyrelsens godkanda forsakringspolitik till de
delar som utskotten inte fattar beslut om dem.

7. Godkannande, faststdllande och befrielse av inteckningssakerheter och andra
forsakringar gdllande kommunens avtalsfordringar och andra fordringar till den del som
beslutanderatten inte har éverforts till andra tjansteinnehavare.

8. Anvisningar om intern fakturering.

6.3 Forvaltningschef

1. Ordnande av fullmaktiges och kommunstyrelsens sammantraden, seminarier och andra
tillstéllningar for de fortroendevalda samt anskaffningar i samband med dessa.

2. Betalning av fastighetsskattebidrag till kommunens allmannyttiga samfund med
kommunstyrelsens anslag.

6.4 Personalchef

Personalens kultur- och motionsférman och andra dylika férmaner.

2. Anvandning av personalens gemensamma utbildningsanslag samt ordnande av
utbildning.

3. Ordinarie anstéllning av sddana tjansteinnehavare eller arbetstagare som upprepade
ganger utan grundad anledning anstallts for viss tid pa det satt som avses i lagen om
arbetsavtal.

4. Forfaringssatt for rekrytering av personal.

6.5 Chief Digital Officer

1. Kommunens alla upphandlings- och leasingavtal som galler datasystem, datatjanster och
datorutrustning samt om avtal som galler telekommunikation och teletjanster och
datakommunikation upp till ett belopp pa 200 000 euro.

2. Planering av och beslut om kommunens tekniska helhetsarkitektur.
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