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1. GENERELT OM @KONOMIREGLEMENTET

1.1 BAKGRUNN

@konomireglementet er et supplement til forskriftene i kommunelova, kommunale budsjett- og
regnskapsforskrifter, rammeverk og grunnleggende prinsipp. Reglementet gjelder for hele
organisasjonen. Administrative prosedyrer innenfor gkonomiomradet skal knyttes opp mot dette
reglementet.

1.2 OVERORDNA RAMMER

e Lovom kommuner og fylkeskommuner (kommunelova)

e  Forskrift om arsbudsjett (for kommuner og fylkeskommuner)

e  Forskrift om arsregnskap og arsmelding (kommuner og fylkeskommuner)
e  Forskrift om rapportering fra kommuner og fylkeskommuner

e  Forskrift om kommunale og fylkeskommunale garantier

e Forskrift om kommuner og fylkeskommuner sin finansforvaltning

e God kommunal regnskapsskikk

e Lov om offentlige anskaffelser

e Forskrift om offentlige anskaffelser

1.3 FORMAL

Hovedformalet med gkonomireglementet er 3 legge til rette for god gkonomistyring og effektiv
gkonomiforvaltning i kommunen basert pa prinsippet om mal- og resultatstyring. Reglementet skal
sikre etisk og effektiv forvaltning av kommunens midler og verdier i trad med kommunestyrets planer
og malsettinger og klargjgre ansvarsfordeling mellom kommunestyret, andre politiske organ og
administrasjonen. @konomireglementet skal i tillegg gi en oversikt over lokale vedtekter for
kommunens gkonomiforvaltning.

@konomireglementet skal bidra til:

e Oversikt over det kommunale gkonomisystemet

e Effektiv og forsvarlig gkonomiforvaltning i kommunen
e God gkonomistyring

e Gide folkevalgte et godt grunnlag for vedtak

o Dokumentere viktige gkonomirutiner
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1.4 DELEGERING

Radmann har anledning til 3 delegere videre de fullmakter som gjennom gkonomireglementet er lagt
til rddmannen. Anledning til delegering gjelder dersom ikke annet er presisert.

2. GRUNNLEGGENDE REGNSKAPSPRINSIPP OG GOD KOMMUNAL REGNSKAPSSKIKK

GOD KOMMUNAL REGNSKAPSSKIKK

- Arsregnskapet skal fgres i samsvar med god kommunal regnskapsskikk, bade nar det gjelder selve
regnskapsfgringen og nar det gjelder den gkonomiske informasjonen som arsregnskapet gir.

ARBEIDSKAPITALPRINSIPPET

Al tilgang og bruk av midler i Igpet av aret som gjelder kommunens virksomhet skal ga fram av
driftsregnskapet eller investeringsregnskapet. Regnskapsf@ring av tilgang og bruk bare i balanse-
regnkapet skal ikke forekomme.

BRUTTOPRINSIPPET
Alle utgifter, utbetalinger, inntekter og innbetalinger skal regnskapfgres brutto.

Dette gjelder og for de interne finansieringstransaksjonene. Det skal saledes ikke gj@res fradrag for
tilhgrende inntekter og utgifter, og heller ikke skal inntektene fgres med fradrag for eventuelle
tilhgrende utgifter.

éANORDNINGSPRINSIPPET

Alle kjente utgifter, utbetalinger, inntekter og innbetalinger i aret skal tas med i arsregnskapet for
vedkommende ar, enten de er betalte eller ikke nar arsregnskapet blir avslutta.

 BESTE ESTIMAT

- | den grad utgifter, utbetalinger, inntekter eller innbetalinger ikke kan fastsettes eksakt ved
tidspunktet for framlegging av regnskapet, skal det registreres et estimert belgp i arsregnskapet for
vedkommende ar.
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 FORSIKTIGHETSPRINSIPPET

Urealisert tap skal fgres i regnskapet.

3. KOMMUNENS @KONOMISYSTEM

@KONOMIPLAN MED HANDLINGSDEL

KOMMUNEPLANEN LANGSIKTIG DEL Konkretisering av den langsiktige delen av
Langsiktige malsettinger og hoved- kommuneplan
prioriteringer for de neste 12 arene Mal og prioriteringar - 4 ar

ARSBUDSJETT

I

REGNSKAP

BUDSJETTOPPF@LGING OG
RAPPORTERING

]

ARSREGNSKAP
@konomiske oversikter ARSMELDING KOSTRA
Drift @Pkonomisk stilling Nasjonal rapportering
Investeringer Avviksforklaring Offentlig statistikk
Balanse Maloppnaelse Ngkkeltall
Noter

SAMLA EKSTERN INFORMASJON

Det kommunale gkonomisystemet er satt sammen av 4 hovedelementer:

1. Kommuneplan

2. @konomiplan med handlingsdel og arsbudsjett
3. Budsjettoppfglging og rapportering

4. Arsregnskap og arsmelding



@konomireglement @yer kommune

3.1 KOMMUNEPLAN

Kommuneplanen er det overordna styringsdokument som inneholder malsettinger og hovedpriori-
teringer for kommunen i et 12 ars perspektiv og skal vaere styrende for kommunens prioriteringer.
Kommuneplanen inneholder en strategidel der kommunens visjon, overordna mal og satsingsom-
rader gar fram, og en arealdel som er en juridisk bindende plan for forvaltinga av kommunens areal.

Hvert fierde ar blir det giennomfgrt rullering av kommuneplanen, det vil si at kommunen oppdaterer
planen for en ny 12 arsperiode.

3.2 BKONOMIPLAN MED HANDLINGSDEL OG ARSBUDSJETT

@konomiplan med handlingsdel er den kortsiktige del av kommuneplanen, og inneholder en
konkretisering av den langsiktige kommuneplanen. Planen skal vise hvordan kommunen skal bruke
sine ressurser for a na vedtatte politiske mal. Denne har et 4 ars perspektiv og skal rulleres hvert ar.
Dette innebaerer at gkonomiplan skal oppdateres i forhold til nye rammevilkar, politiske vedtak og
andre premisser som har gkonomiske konsekvenser for kommunen i den kommende firearsperioden.

Arsbudsjettet er en bindende plan for bruken av kommunens midler i budsjettaret. Kommunestyrets
prioriteringer samt de malsettinger og premisser som budsjettet bygger pa, skal komme tydelig fram.
Arsbudsjettet er identisk med fgrste ar i gkonomiplanen.

Kommunestyret vedtar ogsa temaplaner. @konomiske fglger av temaplaner ma innarbeides i
gkonomiplan/arsbudsjett fgr de er bindende fgr kommunen.

3.2.1 OVERORDNA RAMMER

e Plan- og bygningslova § 11-1 fjerde avsnitt om at kommuneplanen skal ha en handlingsdel til
kommuneplanen som kan inneholde gkonomiplan.

o Kommunelova §§ 44 — 47 og § 58 om gkonomiplan og arsbudsjett.

e  Forskrift om arsbudsjett (for kommuner og fylkeskommuner).

e Pkonomiplanlegging i kommuner og fylkeskommuner. Kommunal og
moderniseringsdepartementet har utarbeidd rettleder til stgtte for kommunene i
gkonomiplanarbeidet.

‘3.2.2 FORMAL

e Oppfylle mal og strategier som er vedtatt i den langsiktige delen av kommuneplanen.
e Gi oversikt over prioriterte oppgaver i gkonomiplanperioden og i budsjettaret.
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e Vere et styringsverktgy for politiske organ, radmann og den enkelte leder i
administrasjonen.

o Sikre effektiv utnytting av tilgjengelige ressurser.

e Skape et godt grunnlag for politisk handlingsrom over tid.

e Skape et godt grunnlag for et godt tjenestetilbud over tid.

e Gi en realistisk oversikt over forventa utgifter og inntekter, gkonomisk status og utfordringer.

3.2.3 ARBEIDSFORM OG FRAMDRIFTSPLAN

@konomiplan med handlingsdel (heretter omtalt som gkonomiplan) skal rulleres hvert ar og blir
utarbeidet med en tidsplan pa 4 ar. Fgrste ar i gkonomiplanen er identisk med arsbudsjettet for
kommende &r. @konomiplanen skal bygge pa den langsiktige delen av kommuneplanen og de
forutsetninger og skonomiske utregninger som gar fram av regjeringens forslag til statsbudsjett
(Prop 1 S. Kommunal- og moderniseringsdepartementet) som blir lagt fram i oktober hvert ar. Videre
skal det foreligge en drgfting av de gkonomiske utfordringene og handlingsrommet de ulike arene i
planperioden.

For a sikre god samordning av planarbeidet har kommunen valgt a sla sammen kommuneplanens
handlingsprogram, gkonomiplan og arsbudsjett i et dokument - @konomiplan med handlingsdel og
arsbudsjett. Arbeidet med planen er en viktig strategisk prosess med tanke pa kommunens framtid-
ige produksjon av tjenester og tilhgrende resultat. | tillegg til fokusering pa gkonomiske data, skal
ogsa andre omrader settes i fokus; Brukerresultat, medarbeiderresultat og samfunnsresultat.

Kommunen sin talldel i gkonomiplan og arsbudsjett bygger pa historisk budsjett. Dette innebaerer at
det er siste ars opprinnelige budsjett som er grunnlaget for det videre arbeidet med talldelen i
gkonomiplan og det kommende ars budsjett. Med opprinnelig budsjett er ment arsbudsjettet som
ble vedtatt i forrige ars gkonomiplan. Budsjettendringer som er gjort i Igpet av aret og som skal
viderefgres i gkonomiplan ma tas med som et nytt tiltak i gkonomiplanarbeidet.

Arbeidet med gkonomiplan og arsbudsjett starter opp i mai/juni med dialogmgte/budsjettkonfe-
ranse mellom formannskap og administrasjonen. Sektorlederne skal i dette mgtet gi en kort status
for drifta for sine tjenester og hvilke utfordringer de star overfor. Formannskapet skal videre klar-
gjore omrader og utfordringer som skal ha saerskilt fokus i gkonomiplanarbeidet. Formannskapet skal
ta stilling til de momentene som de gnsker a ta med videre i gkonomiplanen.

Etter drgftinger i dialogmgtet/budsjettkonferansen lager radmannen en oversikt over vurderinger
som formannskapet har bedt om. Stgrre vurderinger kan ogsa legges inn som arbeidsoppgaver og
resultatmal i kommende gkonomiplaner eller i planstrategien.

Formannskapet samler innspillene, sasmmen med forutsetninger og rammer for gkonomien til
kommunen, og legger sine vurderinger fram for kommunestyret i et eget notat. Kommunestyrets
behandling av dette notatet danner grunnlaget for det videre arbeidet med gkonomiplan og
budsjett.
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Etter dialogm@te/budsjettkonferansen og med bakgrunn i arshjulet blir det utarbeidet en tidsplan for
arbeidet med gkonomiplan og arsbudsjett. Det blir da sent ut et skriv til sektorlederne og enhets-
lederne med tidsplan og orientering om det videre arbeidet. Ridmannen legger fram et konsekvens-
justert budsjett for formannskapet og svar pa spgrsmal som formannskapet har stilt. Administra-
sjonen og formannskapet arbeider med gkonomiplan og arsbudsjett fram til formannskapet leverer
sin innstilling til balansert budsjett til kommunestyret i november.

Innstilling til skonomiplan og arsbudsjett skal legges ut til offentlig ettersyn seinest 14 dager fgr inn-
stillingen blir behandla i kommunestyret. Etter vedtak i kommunestyret skal gkonomiplan og ars-
budsjett sendes til fylkesmannen innen 1. mars budsjettaret.

@konomiplan og arsbudsjett blir framstilt i et samla dokument og skal veere sammensatt av en drifts-
del og en investeringsdel. Driftsbudsjettet og investeringsbudsjettet skal videre settes opp i samsvar
med budsjettforskrifta. Oppstillingene skal inneholde kolonne for siste ars regnskap, innevaerende
ars budsjett og budsjett for alle 4 arene i kommende gkonomiplan.

éOPPSTILLINGER FOR DRIFTSBUDSJETTET:

e Hovedoversikt drift: Oversikt over alle inntekter og utgifter i driftsbudsjettet med forventa
brutto og netto driftsresultat.

e Budsjettskjema 1A: Tjenesteuavhengige inntekter og utgifter, kommunestyrets
disponeringer i form av avsettinger/bruk av disposisjonsfond og dekking av tidligere ars
merforbruk, avsettinger til bundne driftsfond som er bestemt av lov eller forskrift og
overfgring til investeringsregnskapet. Bunnlinja i oversikten viser belgpet som er til fordeling
pa tjenestefunksjonene i skjema 1B.

e Budsjettskjema 1B: Oversikt som viser nettoramme for drift pr. tjenesteomrade. Et
tjenesteomrade er satt sammen av flere kostrafunksjoner som naturlig hgrer sammen.

éOPPSTILLINGER FOR INVESTERINGSBUDSJETTET:

e Hovedoversikt investering: Oversikt som viser alle inntekter og utgifter i investerings-
budsjettet, finansieringsbehov og hvordan investeringene skal finansieres.

e Budsjettskjema 2A: Oversikt som viser finansieringsbehov, hvordan investeringene skal
finansieres og om finansieringen er med eksterne eller egne midler.

e Budsjettskjema 2B: Oversikt som viser budsjetterte utgifter pr. prosjekt inkl. mva. For VA
prosjektene vises utgiftene eks. mva.
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‘3.2.4 FULLMAKTER

Kommunestyret vedtar gkonomiplan og arsbudsjett i samsvar med kommunelova § 45 og budsjett-
forskrifta § 4. Kommunestyret vedtar gkonomiplan og arsbudsjett slik det gar fram i budsjettoppstill-
ingene som er omtalt i pkt. 3.2.3.

Radmannen har fullmakt til 3 gjgre omdisponeringer innenfor nettoramma for hver enkelt sektor.

Radmannen har fullmakt til a fordele avsettinger i skjema 1B til de andre sektorene i skjiema 1B.
Dette gjelder avsettinger til arets lennsoppgjsr og andre avsettinger til fordeling, der fordelinga
mellom sektorene ikke var avklart da arsbudsjettet ble vedtatt.

Radmann har og fullmakt til & budsjettere avskrivinger og motpost avskrivinger.

3.3 BUDSJETTOPPF@LGING OG RAPPORTERING

Budsjettoppfalgjing og rapportering omhandler:

e Oppfelging og rapportering av gkonomiske data til kommunestyret etter giennomgang pa
alle enheter.

e Rapportering til KOSTRA. KOSTRA (KOmmune-STat-RApportering) er et nasjonalt informa-
sjonssystem som gir styringsinformasjon om kommunal virksomhet. Kostra er basert pa
elektronisk rapportering fra kommunene til Statistisk sentralbyra, i tillegg til data fra andre
kilder. Kostrapubliseringen er basert pa en sammenstilling av data som f.eks. regnskapsdata,
tjenestedata, personaldata og befolkningsdata. Informasjonen skal tjene som grunnlag for
analyse, planlegging og styring.

3.3.1 OVERORDNA RAMMER

e Kommunelova §§ 48-49.
e  Forskrift om arsregnskap og arsmelding (kommuner og fylkeskommuner).
e  Forskrift om rapportering fra kommuner og fylkeskommuner.

3.3.2 FORMAL

| kommuneloven § 47 er det fastsatt at arsbudsjettet har bindende virkning. De rammer som er gitt i
arsbudsjettet for utgifter til bestemte formal, ma ikke overskrides uten at det pa forhand er foretatt
ngdvendige endringer i budsjettet. Unntak gjelder for utgifter som kommunen har rettslig plikt til a
dekke som f.eks. fglger av kontrakt, arbeidsrett, erstatning, eller er hjemlet i lov. Dersom det skjer
vesentlige endringer i Igpet av budsjettaret i forhold til utgifter og inntekter, skal radmannen
informere kommunestyret og legge fram eventuelle forslag til budsjettendringer.

10
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‘3.3.3 ARBEIDSFORM OG FRAMDRIFTSPLAN

Hver enkelt budsjettansvarlig skal ha en kontinuerlig oppfglging av budsjettet pa sitt omrade bade
for drifts- og for investeringsbudsjettet. Dersom det er forventa stgrre budsjettoverskridelser eller
innsparinger som fglge av endra rammevilkar, skal radmannen snarest mulig ha melding om dette.

PERIODISK RAPPORTERING

- Budsjettansvarlig skal skriftlig rapportere til radmannen pr. kvartal for avvik mellom regnskap og
budsjett framskrevet pa arsbasis. Det skal rapporteres per enhet, som sammenstilles per sektor.
Vesentlige avvik skal rapporteres. Med vesentlige avvik er ment avvik stgrre enn 100 000. Rad-
mannen rapporterer videre til kommunestyret pr. sektor.

e Rapport pr. 31. mars

e Rapport pr 30. juni

e Rapport pr 31. september
e Rapport pr 31. desember

Rapportering pr. 31. desember for 4. kvartal faller sammen med arsregnskap og arsmelding i pkt.3.4.

Radmannen skal rapportere til kommunestyret pr. tertial og fremme sak om endringer i arsbud-
sjettet. Det kan ikke gjgres vedtak om endringer i innevaerende ars budsjett etter 31. desember jf.
Budsjettforskrifta § 15.

NASJONAL RAPPORTERING

“Kommunen skal rapportere regnskapsdata til Kostra kvartalsvis innen fastsatte datoer fra SSB.
Rapporteringa gjelder bade for driftsregnskap, investeringsregnskap og balansen.

| tillegg til regnskapsrapportering skal det arlig sendes inn elektroniske skjema for tjenestedata og
uttrekk fra fagsystem. Det skal veere oppnevnt en kostraansvarlig i administrasjonen som koordinerer
innsending av alle data til Kostra. Kostraansvarlig sender hvert ar i desember ut et informasjonsskriv
til alle enhetene med informasjon om rapporteringen, skjemaoversikt, ansvarsfordeling og tidsfrister.

‘ 3.3.4 FULLMAKTER

Radmannen kan palegge enhetslederne og sektorlederne hyppigere administrativ rapportering.

11|
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3.4 ARSREGNSKAP OG ARSMELDING

Kommunen skal utarbeide arsregnskap og arsmelding. Arsregnskapet er en oppsummering av gko-
nomiske data som viser den faktiske ressursbruken for kommunen i regnskapsaret.

Arsmeldinga er en presentasjon av kommunens resultat bade nar det gjelder gkonomiske resultatmal
og resultatmal i forhold til oppgavelgsning og tjenesteyting. Arsmeldinga skal gi opplysninger om den
gkonomiske tilstand til kommunen som ikke gar direkte fram av arsregnskapet. Det skal gjgres en
analyse av gkonomisk resultat og balanse samt oppstillinger for sammenligning av kostratall med
andre kommuner. | arsmeldinga blir det brukt ureviderte Kostratall da endelige kostratall fgrst er klar
i juni. Det skal i tillegg gjgres greie for andre forhold som er vesentlig for kommunen og for tilstanden
nar det gjelder likestilling og integrering.

3.4.1 OVERORDNA RAMMER

e Kommunelova § 48
e  Forskrift om arsregnskap og arsmelding for kommuner og fylkeskommuner
e KRSnré6

3.4.2 FORMAL

e Vise hvordan kommunen har forvaltet disponible midler og forklare eventuelle avvik.
e Vise om kommunen utnytter ressursene pa en effektiv mate.
e Vise om kommunen har nadd vedtatte resultatmal.

3.4.3 ARBEIDSFORM OG FRAMDRIFTSPLAN

Administrasjonen skal sgrge for at regnskapet blir fgrt og avslutta i samsvar med lov og forskrift,
grunnleggende regnskapsprinsipp og god kommunal regnskapsskikk.

Arsregnskapet skal legges fram for revisor innen 15. februar i aret etter regnskapsaret og er offentlig
fra samme tidspunkt. Frist for rapportering av regnskapstall til Kostra innen 15. februar.

Arsmelding skal legges fram innen 31. mars.
Revisor skal legge fram revisjonsmelding innen 15. april.
Siste frist for innsending av reviderte regnskapstall til Kostra er 15. april.

Regnskap og arsmelding skal sendes til kontrollutvalget etter at regnskapet er ferdig revidert og i god
tid for behandling i formannskapet.
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Etter at kontrollutvalget har gitt sin uttalelse blir regnskap og arsmelding lagt fram for formannskapet
sammen med revisjonsmelding og uttalelse fra kontrollutvalget. Formannskapet sender innstilling til
kommunestyret.

Kommunestyret skal behandle regnskap og arsmelding innen 1. juli.

Etter behandling i kommunestyret skal fglgende dokument sendes over til fylkesmannen snarest
mulig og senes innen 1 mnd etter vedtak: Regnskap, arsmelding, revisjonsmelding, uttalelse fra
kontrollutvalget, innstilling fra formannskapet og vedtak i kommunestyret.

Arsregnskapet skal inneholde gkonomiske hovedoversikter for drift, investering og balanse,
obligatoriske regnskapsskjema og noter. Hovedoversikter og regnskapsskjema skal settes opp i
samsvar med oppstillingene i regnskapsforskrifta og skal inneholde fglgende kolonner: Regnskap i ar,
revidert budsjett, opprinnelig budsjett og regnskap i fjor. Regnskapet skal presenteres pa samme niva
som for gkonomiplan og arsbudsjett. Hovedoversikt balanse skal inneholde kolonne for de to siste

arene.

OPPSTILLINGER DRIFTSREGNSKAPET

o Hovedoversikt drift: Oversikt over alle inntekter og utgifter i driftsregnskapet med brutto og
netto driftsresultat. Hovedoversikt drift viser mer-/mindreforbruk i regnskapet.

o Regnskapsskjema 1A: Tjenesteuavhengige inntekter og utgifter, kommunestyret sine
disponeringer i form av avsettinger/bruk av disposisjonsfond og dekking av tidligere ars
merforbruk, avsettinger til bundne driftsfond som er bestemt av lov eller forskrift og
overfgring til investeringsregnskapet.

o Regnskapsskjema 1B: Oversikt som viser regnskapet og budsjett for hver sektor.

OPPSTILLINGER INVESTERINGSREGNSKAPET

e Hovedoversikt investering: Oversikt som viser alle inntekter og utgifter i
investeringsbudsjettet, finansieringsbehov og hvordan investeringene skal finansieres.

e Regnskapsskjema 2A: Oversikt som viser finansieringsbehov, hvordan investeringene skal
finansieres og om finansieringa er med eksterne eller egne midler.

o Regnskapsskjema 2B: Oversikt som viser utgifter pr. prosjekt inkl. mva. For VA prosjekt vises
utgifter eks. mva.
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OPPSTILLING BALANSEN

Hovedoversikt balanse: Hovedoversikten skal vise sum for grupper av anleggsmiddel, omlgpsmiddel,
egenkapital og gjeld.

 NOTER

- Noter skal settes opp i samsvar med KRS nr 6.

éSTRYKNINGER VED REGNSKAPSMESSIG MERFORBRUK | DRIFTSREGNSKAPET

Dersom driftsregnskapet viser merforbruk ved regnskapsavslutningen skal det foretas strykninger i
regnskapet for a redusere merforbruket. Dette skal gjgres ved a:

Stryke budsjetterte overfgringer fra driftsregnskapet til investeringsregnskapet.

Stryke budsjetterte avsetninger til disposisjonsfond.

Stryke budsjettert dekking av tidligere ars regnskapsmessig merforbruk. Denne strykningen
kan f@rst giennomfg@res nar strykninger etter pkt. 1 og 2 er gjennomfegrt.

éSTRYKNINGER VED REGNSKAPSMESSIG MERFORBRUK | INVESTERINGSREGNSKAPET

Dersom investeringsregnskapet ved regnskapsavslutningen viser udekket finansiering av
investeringer skal det udekte belgpet reduseres ved a:

e Redusere budsjetterte avsettinger til ubundne investeringsfond finansiert av inntekter i
investeringsregnskapet.

e Overfgre budsjettert, ikke disponert bruk av ubundne investeringsfond til prosjekt med
manglende finansiering.

3.4.4. FULLMAKTER

Radmannen har fullmakt til 3 prioritere rekkefglge av strykninger i driftsregnskapet mellom pkt. 1 og
2, jf kap 3.4.3. Ved strykninger etter pkt. 2 har radmann fullmakt til 4 prioritere hvilke avsettinger
som skal strykes.

Radmannen har fullmakt til a prioritere rekkefglge av strykninger i investeringsregnskapet.
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4. PKONOMIMODELLEN OG KONTOPLAN

Kommunen skal registrere gkonomiske data etter en systematisk kontostreng og kontoplan som er
bygget opp slik at krav til arsregnskap og krav til informasjon om ressursbruk blir ivaretatt.
Regnskapsrapporteringen til KOSTRA skal skje etter en standardisert kontoplan som er felles for alle
kommuner.

Kontostrengen er bygget opp av flere dimensjoner der to av dimensjonene er obligatoriske og
standard for KOSTRA. Dette gjelder for dimensjonene konto som skal knyttes opp mot kontoklasse og
art i KOSTRA og tjeneste som skal knyttes opp mot funksjon i KOSTRA. For balansekonto skal det
vaere knytting mot KOSTRA for kapittel og sektorkode. Kontostrengen til kommunen inneholder
felgende dimensjoner:

Dimensjon Antall siffer Beskrivelse

Konto 5 Kontoen viser hvilke produksjons- og innsatsfaktorer (utgifts- og
inntektstyper) kommunen nytter, og om kontoen hgrer til i
drifts- eller investeringsregnskapet. Fgrste siffer i kontobegrepet
viser kontoklassen 0 eller 1, der O er investeringskonto og 1 er
driftskonto. De 3 neste sifferene viser obligatorisk KOSTRA-art
og det siste sifferet er til fri bruk for kommunen. Kontoene er
videre inndelt i 9 ulike kontogrupper. Andre siffer i kontoen
viser hvilke kontogruppe kontoen hgrer inn under. Kontogruppe
0-5 er utgifter og kontogruppe 6-9 er inntekter.

0 Lgnn og sosiale utgifter

1-2 Kjgp av varer og tjenester i kommunal egenproduksjon

3 Kj@p av tjenester som erstatter kommunal tjenesteproduksjon
4 Overfgringer uten krav til motytelser

5 Finansutgifter

6 Salgs- og leieinntekter

7 Refusjoner med krav om motytelse fra kommunen

8 Overfgringsinntekter

9 Finansinntekter

Konto, Balanse | 8 Balansekontoene viser kommunens eiendeler, gjeld og
egenkapital.
Ansvar 4 Ansvar er knyttet opp mot en tjenesteenhet og sier noe om hvor

i organisasjonen tjenestene blir utfgrt og hvem som har
budsjettansvar. Normalt er dette enhetsleder. Generelle poster
som ikke er knyttet til en tjenesteenhet eller som senere skal

15



@konomireglement @yer kommune

fordeles pa enhetene blir fgrt pa ansvar 2000 og 9000. Det er
radmannen som har budsjettansvar for disse to ansvarene.

Funksjon

Funksjon er sammensatt av obligatorisk KOSTRA-funksjon som
de tre fgrste sifrene pluss 2 valgfrie siffer. Funksjon viser hvilke
type behov tjenestene skal dekke og hvilke grupper tjenestene
primeert er retta mot.

Prosjekt

Prosjekt blir kun brukt i investeringsregnskapet og blir brukt for
a skille de ulike investeringsprosjektene fra hverandre slik at det
er mulig a ta ut rapporter pa et spesifikt investeringsprosjekt.

Lanenummer

10-20

Lanenummer blir brukt for a ha oversikt over hvert enkelt innlan
bade nar det gjelder saldo pa lanet, avdrag og renter. Dette er
ngdvendig for a8 kunne avstemme regnskapet mot arsoppgaver
fra kreditorene.
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5. KI@P AV VARER, TIENESTER, BYGGE- OG ANLEGGSARBEID

5.1 OVERORDNA RAMMER

e Lov om offentlige anskaffelser
e Forskrift om offentlige anskaffelser
e Regional samarbeidsavtale, Felles Innkjgp — Rammeavtaler

5.2 FORMAL OG OMFANG

Reglementet skal sikre at kommunens ressurser blir effektivt utnytta og at kj@p av varer, tjenester,
bygge- og anleggsarbeid blir gjort i samsvar med gjeldende lover og forskrifter. @yer kommune er
medlem i et regionalt samarbeid om innkjgp og plikter a rette seg etter de i til en hver tid gjeldende
innkjppsavtaler som kommunen tek del i.

Reglementet gjelder for alle innkjgp av varer, tjenester og for bygge- og anleggsarbeid for, eller pa
vegne av, @yer kommune.

Det utarbeides prosedyrer og maler for gjennomfgring av innkjgp i kommunen. Reglementet og
prosedyrene skal vaere et hjelpemiddel for alle som er involvert i innkjgpsarbeidet i kommunen og gi
ngdvendig kunnskap for a forsta prinsippene for innkjgpsvirksomheten.

5.3 GRUNNLEGGENDE KRAV | INNKJ@PSARBEIDET

o Alle kjgp skal:

o Utfgres i samsvar med «lov om offentlige anskaffelser» med tilhgrende forskrift og i
samsvar med i regionens innkjgpsavtaler som er gjeldende for @yer kommune.

o Utfgres i samsvar med andre relevante lover, forskrifter og standarder innen de
aktuelle fag, bransje eller sektorer, og HMS-regelverk.

o Utfgres med hgy integritet og i samsvar med kommunen sine etiske retningslinjer.

o Salangt det er formalstjenelig vaere basert pa konkurranse.

o Der det er mulig, vurderes ut fra det gkonomisk mest fordelaktige tilbudet.

e Konkurranser skal giennomfgres pa en mate som sikrer lik behandling av tilbydere og at
tilbyderne blir gjort kjent med hvilke forhold som skal legges vekt pa ved deltakelse og
tildeling av kontrakt.

e Konkurranse skal gjennomfgres i samsvar med god anbuds- og forretningsskikk.
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e Vurderinger og dokumentasjon som har virkning pa gjennomfgring av konkurransen skal
vaere skriftlig, slik at tilbydere eller klageorgan i ettertid kan fa en god forstaelse av de
vurderingene som er gjort.

e Ulik behandling av tilbydere pa grunn av deres nasjonalitet eller geografisk tilknytting skal
ikke skje.

e Under planleggingen skal det tas hensyn til:

o Livssykluskostnader: Totalkostnader for hele kjgpets levetid. Det vil si at en 0g skal ta
hensyn til vedlikehold, drift og utrangering.

o Universell utforming: Best mulig tilgjengelighet for flest mulig brukere.

o Helse, miljg og sikkerhet.

e Kommunens leverandgrer skal:

Oppfylle alle offentlige krav om registrering.

| samsvar med nasjonalt regelverk veere a jour med alle offentlige gkonomiske krav.

Felgje merverdiavgiftslovens retningslinjer for formkrav til faktura.

Ha ordnede arbeidsavtaler med sine tilsatte og sikre at de har lgnns- og arbeidsvilkar

som ikke er darligere enn det som er normalt.

O O O O

5.4 KJIPPSTYPE OG BEL@PSGRENSER

For at det skal veere enklere a tolke reglementet, er kjgpene delt inn i typer. Belgpsgrensa skal prakti-
seres ut fra en totalkostnadsvurdering. Det er ikke tillatt & dele opp kj@p i prosjekt, eller lignende,
med den hensikt § komme under de nasjonale terskelverdiene eller E@S terskelverdiene. De nasjo-
nale terskelverdiene er de samme for alle typer kontrakter mens E@S terskelverdiene er ulike om det
gjelder vare og tjenestekontrakter eller bygge- og anleggskontrakter. Belgpsgrensene er eksklusiv
merverdiavgift.

éKJ¢P MINDRE ENN 100 000 KRONER

e Det skal undersgkes om varen eller tjenesten er omfattet av rammeavtale
e lkke krav til protokollfgring

KJ@P MELLOM 100 000 — 1 100 000 KRONER

e Det skal undersgkes om varen eller tjenesten er omfattet av rammeavtale.

e Dersom varen eller tjenesten ikke er omfattet av rammeavtale skal det innhentes tilbud
fra 3 eller flere leverandgrer.

e Krav til arkivering.

e Krav til protokollfgring, HMS egenerklzering og skatteattest.
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KJ@P STORRE ENN ELLER LIK 1 100 000 KRONER

e Det skal undersgkes om varen eller tjenesten er omfattet av rammeavtale.

e Apen eller avgrenset anbudskonkurranse, eventuelt konkurranse med forhandlinger etter
vilkarene i §§ 4-2 og 4-3 i forskrifta.

e Kunngjgring i Doffin (Nasjonal kunngjgringsdatabase for offentlige kjgp).

e Kjop over E@S sine terskelverdier skal kunngjgres i TED-databasen (EU-kunngjgringsdatabase
for offentlige kjgp).

5.5 FORSIKRING, BANK- OG ANDRE AVTALER

e Alle personforsikringsavtaler skal, fgr inngaelse, legges fram for arbeidstakerorganisasjonene
i samsvar med hovedavtaler og tariffavtaler. Pensjonsforsikring skal drgftes med arbeids-
takerorganisasjonene fgr og underveis i kigpsprosessen. Radmannen har deretter fullmakt til
a inngd avtaler om personforsikringer.

e Radmannen har fullmakt til 3 innga avtaler om kjgp av banktjenester

e Radmannen har fullmakt til 3 innga andre kjgpsavtaler innenfor budsjettrammene.

5.6 BESTILLING AV VARER OG TJENESTER

All bestilling av varer og tjenester skal gjgres i samsvar med regelverket. Det skal alltid gjgres
vurdering av kjgpstype i pkt 5.4. Prosedyrer for de ulike kjgpstypene skal fglges.

Myndighet til 3 bestille varer og tjenester er en del av budsjettdisponeringsfullmakten til enhets-
lederne og det skal alltid gjgres vurdering pa om det er budsjettdekning for innkjgpet. Enhetsleder
kan delegere fullmakt til andre innen enheten.

Alle tilsatte med bestillingsfullmakt skal ha en personlig referanse. Ved bestilling av varer og tjenester
skal bestiller gi opp referanse som skal fgres pa fakturaen.

Der det er mulig skal det brukes e-handel ved bestilling av varer og tjenester.

5.7 VAREMOTTAK

Ved varemottak skal det sa langt det er mulig kontrolleres at kvantum, kvalitet og leveringsvilkar er i
samsvar med bestillingen. Dersom leveransen inneholder feil skal leverandgren snarest kontaktes.
Felgeseddel skal tas vare pa til faktura er mottatt og kontrolleres mot denne. Dersom en annen
person enn bestiller tar imot varen skal fglgeseddel sendes over til bestiller/attestant med paskrift
om at varemottaket er kontrollert.
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5.8 INNGAENDE FAKTURA

Fra 1. januar 2015 kan kommunene kreve elektronisk faktura fra sine leverandgrer.

@ye kommune har lagt til rette for mottak av elektronisk faktura i samsvar med EHF-standarden.
Elektronisk faktura er en faktura i standardformatet EHF (elektronisk handelsformat) som blir over-
fert elektronisk fra selger til kjgper, og som kan importeres i kigpers gkonomisystem og behandles
maskinelt. Sa langt det er mulig skal inngadende faktura veere i EHF-format.

5.9 ATTESTASJON OG ANVISNING

Formalet med attestasjon og anvising er a sikre en forsvarlig behandling av inngdende faktura/ ut-
betalinger. | tillegg til utbetalinger som gjelder kjgp av varer og tjenester, der det forekommer
faktura, gjelder ogsa reglene om attestasjon og anvising for andre typer utbetalinger som tilskudd,
lan, lgnn, skatter og avgifter.

Attestasjon og anvising skal dokumenteres med signatur. @konomiavdelingen har ansvar for & kon-
trollere at attestasjon og anvising er i samsvar med tildelte fullmakter.

Den som har attestasjons- og anvisningsmyndighet skal fortlgpende attestere og anvise bilagene, slik
at kommunen ikke blir pafgrt ungdige morarenter og merarbeid med handtering av purringer, og slik
at krav om merverdiavgiftskompensasjon ikke blir forelda.

En tilsatt kan ikke attestere eller anvise godtgjgring eller andre utbetalinger til seg selv. En skal ikke
attestere og anvise utbetalinger til ektefelle, barn og andre personer i naer slekt og i naere relasjoner.

Feilaktig utbetaling som skyldes uaktsomhet fra den som har attestert eller anvist vil kunne medfgre
gkonomisk ansvar.

5.9.1 ATTESTASJON

Attestasjon vil si a ga god for at en utbetaling gjelder en utgift som kommunen faktisk skal dekke og
at fastsatte regler for kjgp er fulgt. Attestasjon er en viktig del av kommunen sin internkontroll og er
en del av transaksjonskontrollene som skal utfgres. Alle utgifter skal veere attestert fgr utbetaling kan
utfgres.

Den som har anvisningsmyndighet pa omradet avgjgr hvem som skal ha attestasjonsfullmakt. Den
som delegerer attestasjonsmyndighet skal fylle ut «Skjema for delegert attestasjons- og anvisnings-
myndighet». Skjema sendes over til fellesenhet gkonomi.

Felgende kontroller skal giennomfgres:
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e Atenvare eller tjeneste er mottatt i samsvar med bestilling eller avtale. Faktura skal kontrol-
leres mot fglgeseddel /ordreseddel eller rekvisisjon, nar slik eksisterer.

e At dokumentasjon pa leveransen er i samsvar med gjeldende lover og regler.

e At faktura inneholder opplysninger som viser hva leveransen gjelder, eventuelt med
referanse til hvor en kan finne slik dokumentasjon.

e At utbetalinger av tilskudd er i samsvar med vedtak og at tilskuddsmottaker har sendt inn
eventuell dokumentasjon og/eller aksept av vilkar.

e At utlan er i samsvar med vedtak.

e At utbetaling av skatt, avgifter, gebyr, forskudd og feilinnbetalinger m.m. skjer pa korrekt
grunnlag.

e At utgifta er rett kontert, eventuelt registrert korrekt konteringsinformasjon.

5.9.2 ANVISING

Anvisningsmyndighet vil si a ha fullmakt til & disponere budsjettmidler som er avsatt til neermere
avgrensa formal. Fullmakta gir 0g myndighet til 3 innga avtaler og gi tilsagn som medfgrer gkonomisk
binding for kommunen. Utgving av anvisningsmyndighet er en del av kontrollaktiviteten som skal
utfgres, og er et viktig element i kommunens internkontroll.

Radmannen delegerer anvisningsmyndighet pa alle omrader. Fullmakta kan delegeres videre til
sektorledere og enhetsledere. Delegering kan gjgres fast eller for en avgrensa periode. Den som
delegerer anvisningsmyndighet skal fylle ut «Skjema for delegering av attestasjons- og anvisnings-
myndighet». Skjema skal sendes over til gkonomiavdelinga.

Ordfgrer eller varaordfgrer skal anvise utbetalinger til radmannen.
Fglgende kontroller skal giennomfgres:

e Vurdere om det er hjemmel for utbetalingen i tildelingsbrev eller andre vedtak og at
utbetalingen ellers er i samsvar med lover og regler.
e Setil at det er budsjettdekning for utbetalingen.
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6. SALG AV VARER OG TJENESTER

6.1 UTGAENDE FAKTURA OG FAKTURAGRUNNLAG

Rutinene for utgadende fakturering skal vaere slik at kommunen fanger opp alle inntekter og holder
Ispende oversikt over disse. Hver enkelt enhetsleder har ansvar for a sikre at alt salg av varer og
tjenester pa deres omrade blir fakturert. Grunnlag for faktura skal sendes over til gkonomiavdelinga
for maskinell produksjon og utsending av faktura. Fakturagrunnlag blir overfgrt enten direkte fra
fagsystem eller som manuelle grunnlag.

Utgaende krav skal som hovedregel faktureres maskinelt og registreres i kundereskontro. | de tilfelle
der krav blir utsent som brev, skjema, eller lignenede, skal kopi sendes over til pkonomiavdelinga
med pafgrt kontering.

Gebyr for kommunale tjenester fglger av vedtatt budsjett og gebyrregulativ.

6.2. INNKREVING

Vurdering av utestaende krav skal vaere en del av den Igpende gkonomiforvaltingen. Kommunen skal
ha gode innkrevingsrutiner for a sikre at krav blir betalt og ikke blir forelda. R&dmannen har fullmakt
til 3 avgjgre om kommunen skal ta all innkreving selv, eller om deler av innkrevinga kan overlates til
andre.

De kommunale kravene blir delt inn i to hovedgrupper:

1. De offentligrettslige kravene der grunnlaget for a ta betaling er hjemla i lov. Eks. kommunale
avgifter.

2. De privatrettslige kravene som bygger pa avtalerettslig grunnlag. Eks. husleie, barnehage, SFO,
egenbetaling i helse og omsorg, utlan m.m.

Kommunen skal ha rutiner som sikrer at fordringer som ikke blir betalt innen betalingsfrist blir fulgt
opp med purringer og videre innfordringstiltak. Som hovedregel skal saksgangen ved innfordring av
kommunale krav fglge retningslinjer og f@resegner i inkassoforskrifta.

Forsinkelsesrenter skal til en hver tid veaere i samsvar med «Forskrift om forsinkelsesrente».
Forsinkelsesrenter blir fastsatt av Finansdepartementet hvert halvar med virkning fra 1. januar og 1.
juli.
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7. UTBETALING AV LONN

Lenn og sosiale utgifter utgjgr en stor del av de totale driftsutgiftene til kommunen og ma derfor ha
saerlig fokus. Radmannen har ansvar for at rutinene pa Ignnsomradet er i samsvar med lover, for-
skrifter og overordna instrukser. Rutinene skal sikre at rett Ignn blir utbetalt til rett tid og til rette
personer.

Lgnn blir utbetalt den 10. i hver maned. Dersom den 12. faller pa en lgrdag eller en helgedag skal
Ipnn utbetales den naermeste forestaende virkedag.

Utbetaling av forskudd pa Ignn skal kun skje ved szerskilte tilfeller.

Radmannen har ansvar for at tilsettinger i @yer kommune skjer innenfor de rammer som gar fram av
stillingshjemler og vedtatte budsjettposter pa Ignn.

8. BANKKONTO OG KONTANTKASSER

8.1. BANKKONTO

Radmannen har fullmakt til 8 opprette bankkontoer for kommunen. Det skal ikke opprettes bank-
konto i kommunens navn, med kommunens organisasjonsnummer, eller til bruk for kommunale
midler, uten at radmannen har gitt samtykke til dette. Alle kommunens bankkonti skal veere registr-
ert i kommunen sin balanse.

Radmannen skal signere disponeringsfullmakter til bankkontoene.
Alle uttak og utbetalinger fra bankkontoer skal godkjennes av to tilsatte.

For skattetrekkskonto gjelder disponeringsfullmakta kun for overfgringer til skatteoppkrever. Uttak
fra skattetrekkskontoen kan ikke skje uten skatteoppkreveren sitt samtykke.

8.2 KONTANTKASSER

Alle kontante innbetalinger og utbetalinger skal dokumenteres med bilag som daglig skal fgres opp i
en kassadagbok. For hver maned skal det leverers kassaoppgjor til gkonomiavdelinga sammen med
alle bilag for regnskapsf@ring. Kassaoppgjdret skal vaere attestert og anvist. Det skal ved utgangen av
hver maned foretas opptelling av kontanter i kassen som skal avstemmes mot regnskapet.
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9. LAN OG LEASINGAVTALER

9.1 UTLAN

Radmannen har fullmakt til 3 behandle sgknader om tildeling av startlan og gjgre vedtak om utbetal-
ing av startlan og sosiallan. Andre utlan skal godkjennes av kommunestyret.

Radmannen har fullmakt til 3 gjgre beslutning i seknader om a vike prioritet og a frafalle pant. Det
samme gjelder ettergivelse av renter og nedsetting av startlan.

9.2 INNLAN

Nar kommunestyret gjennom arsbudsjett eller enkeltvedtak har gjort vedtak om ekstern lanefinans-
iering, har radmann fullmakt til 8 godkjenne valg av laneinstitusjon, ldaneform og lanevilkar inkl.
avdragstid. Radmann har fullmakt til 3 beslutte om refinansiering av lan og til 8 undertegne lane-
kontrakter.

9.3 FINANSIELLE LEASINGAVTALER

Nar kommunen inngar leieavtaler (leasing) som alternativ til kjgp, skal disse klassifiseres enten som
operasjonell eller finansiell leasing. Dersom leasingavtalen blir klassifisert som finansiell har
kommunen i realiteten kjgpt leieobjektet. Leieobjektet skal da aktiveres i balansen og den finansielle
leasingavtalen skal behandles som et langsiktig |an. (GKRS standard nr. 8). Fgr signering av leasing-
avtaler skal avtalen sendes til gkonomiavdelinga for vurdering.

Radmannen har fullmakt til 3 godkjenne operasjonelle leasingavtaler. Kommunen skal som hoved-
regel kun innga operasjonelle leasingavtaler. | de tilfeller der det likevel blir vurdert som mest fordel-
aktig a nytte finansiell leasing ma saken legges fram for kommunestyret.
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10. KOMMUNALE GARANTIER

Kommunen sin anledning til a stille garantier blir regulert av Kommunelova § 51 med tilhgrende
forskrift.

Kommunen kan bare forplikte seg ved simpel kausjon.
Det kan ikke stilles garanti for gkonomiske interesser knyttet til naeringsvirksomhet.

Vedtak om kommunal garanti skal som hovedregel gjgres av kommunestyret. Vedtaket skal
inneholde maksimumsbelgp og veere tidsavgrenset til maksimum 40 ar.

Garantier som er over kr 500 000 skal godkjennes av fylkesmannen.
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11.SARSKILTE FULLMAKTER FOR AVSETTING OG BRUK AV DISPOSISIONSFOND

All avsetting og bruk av disposisjonsfond skal veere i samsvar med kommunestyrets budsjettvedtak. |
seerlige tilfeller kan likevel kommunestyret gi radmannen fullmakt til 3 avsette til, eller bruke av,
disposisjonsfond der de avsatte midlene skal dekke saerskilte formal. Dette gjelder likevel kun avsett-
ing og bruk av disposisjonsfond i skjema 1B.

Radmannen har, pa de vilkar som gar fram nedenfor, fullmakt til ikke budsjettert avsetting og bruk av
felgende disposisjonsfond:

FOND FOR STATSTILSKUDD FLYKTNINGER

Tilskudd til flyktningtjenesten blir inntektsfgrt i skjema 1A og avsatt til disposisjonsfond i samsvar
med budsjett. For a8 dekke utgifter til flyktninger blir det i regnskapet fgrt bruk av fond pa de ulike
enheter som har utgifter til flyktninger. For flyktningtjenesten er det en forutsetning at utgiftene skal
dekkes fullt ut ved bruk av flyktningefondet. Radmannen har derfor fullmakt til & bruke mer eller
mindre av fondet enn det som er budsjettert slik at utgiftene blir fullt ut dekket.

FOND FOR VEDLIKEHOLD AV BYGG:

Det ber arlig avsettes en sum til vedlikehold av bygg. Formalet med fondet er sparing ved stgrre
vedlikeholdsarbeid i enkelte ar. R&dmannen har fullmakt til 8 bruke mer eller mindre av fondet enn
det som er budsjettert.
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