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1. GENERELT OM GKONOMIREGLEMENTET

1.1 Bakgrunn

Lov om kommuner og fylkeskommuner med tilhgrende forskrifter berer preg av at staten oppfordrer
kommunene til & drive mal- og rammestyring. Falgende lover og forskrifter er lagt il grunn i gkono-
mireglementet.

= Forskrift om kommunale og fylkeskommunale arsbudsjetter - jf kommuneloven § 46 nr 8

=  Forskrift om kommunale og fylkeskommunale arsregnskap og arsberetning - jf kommuneloven §
48 nr 6

= Forskrift om rapportering fra kommuner og fylkeskommuner - jf kommuneloven § 49 nr 2

= Forskrift om kommunale og fylkeskommunale garantier - jf kommuneloven 8 51 nr 3

= Forskrift om kommuner og fylkeskommuners finansforvaltning - jf kommunelovens § 52 nr 2

Reglene er rammepreget og det er derfor ngdvendig for kommunene & fastsette ytterligere regler pa
gkonomiomradet i et eget gkonomireglement. Berlevag kommunes gkonomreglement oppdateres etter
behov, og ved starre endringer i sentrale lover og forskrifter.

1.2 Formal
Formalet med gkonomireglementet er:

A beskrive kommunens gkonomi og regnskapssystem

A bidra til en effektiv og forsvarlig gkonomiforvaltning i kommunen
A bidra til en bedre gkonomistyring

A gi de folkevalgte et tilfredsstillende beslutningsgrunnlag

A dokumentere noen viktige gkonomirutiner

@konomireglementet er bygget opp med budsjett- og regnskapsteori sammen med fremgangsmater
(rutiner) for hvordan vi lgser de viktigste spgrsmalene i var egen gkonomiforvaltning.

@konomireglementet er bygget opp med NKKs normalreglement som grunnlag og tilpasset var kom-
munes spesielle behov.
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2.  UTARBEIDELSE AV BUDSJETT OG JKONOMIPLAN

2.1 Kommunens plan- og gkonomisystem

Det kommunale gkonomisystemet bestar av 5 hovedelementer:
Kommuneplanens langsiktige del

Kommuneplanens kortsiktige del (handlingsprogrammet/gkonomiplanen)
Arsbudsjettet

Tertialrapporter

Arsregnskap, arsheretning og nasjonal rapportering (Kostra)

arwdPE

Kommuneplanens langsiktige del
Kommuneplanens langsiktige del trekker opp malsettinger og hovedprioriteringer for kommunen.
Kommuneplanen har et 12 ars perspektiv og rulleres hvert fjerde ar, dvs i hver kommunestyreperiode.

Kommuneplanens kortsiktige del

Kommuneplanens kortsiktige del (handlingsprogrammet/gkonomiplanen) har et 4 arig perspektiv og
rulleres hvert ar. @konomiplanen utarbeides slik at den tilfredsstiller kravene til handlingsprogram og
disse dokumentene blir dermed identiske. Dokumentet betegnes heretter som gkonomiplan. Ars-
budsjettet er identisk med farste aret i gkonomiplanen. Prioriteringene i kommuneplanens langsiktige
del konkretiseres i gkonomiplanen og arsbudsjettet.

@konomiplanen og arsbudsjettet behandles parallelt med vedtak i kommunestyret i desember.

Tertialrapporter

I lgpet av aret er det to hovedrapporteringer til kommunestyret, per 30. april og 31. august. Her foretas
det en grundig gjennomgang av regnskapet i forhold til budsjettet. Formannskapet og kommunestyret
behandler radmannens tertialrapport for hele kommunen. | bestemmelsene om fullmakter i budsjettsa-
ker fremgar radmannens fullmakter til & regulere budsjettet i lgpet av aret. | forbindelse med tertial-
rapportene foretas det budsjettreguleringer etter behov bade i de folkevalgte organer og administrativt.

Arsregnskap og nasjonal rapportering

Arsregnskapet og arsberetningen skal vedtas av kommunestyret senest seks maneder etter regnskaps-
&rets slutt. Arsregnskapet skal veere avlagt av gkonomisjef for regnskap innen 15. februar i aret etter
regnskapsaret. Kommunen er palagt & avgi lgpende informasjon om ressursbruk og tjenesteproduksjon
til bruk i nasjonale informasjonssystemer, Kostra-rapportering, jfr kommuneloven § 49 og forskrift om
rapportering.
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2.2.  Arsbudsjett og gkonomiplan

Formal

Formalet med utarbeidelse av arsbudsjett og gkonomiplan er & planlegge nye tiltak og fare kontroll
med kommunens ressurstilgang og ressursbruk. Budsjettarbeidet skal avdekke kommunens ressurser
og tilgang pa ressurser og gi informasjon om virkningene av fortsatt drift pa dagens niva.

Anvendelsesomrade

I henhold til kommuneloven § 44 skal kommunestyret en gang i aret vedta en rullerende gkonomiplan.
@konomiplanen inneholder all virksomhet som omfattes av kommunen som juridisk person. @kono-
miplanen skal legges til grunn ved kommunens budsjettarbeid og gvrige virksomhet..

Krav til arsbudsjett er hjemlet i kommuneloven § 45-47. Som for gkonomplan skal ogsa arshudsjettet
omfatte hele kommunens virksomhet, veere realistisk og fastsettes pa grunnlag av inntekter og utgifter
som kommunen kan forvente i budsjettret. Arsbudsjettet skal inneholde en driftsdel og en investe-
ringsdel.

Ansvar

Ansvaret for & utarbeide en helhetlig gkonomiplan/arsbudsjett ligger hos radmann.

Formannskapet har ansvaret for a utarbeide en innstilling til kommunestyret i gkonomiplan og ars-
budsjett.

2.3 Utarbeidelse av gkonomiplan og budsjett

Kommunens gkonomiforvaltning bygger pa skonomistyring pa Resultatenhetsniva (summen av an-
svarsomradene innenfor et omrade). Et ansvarsomrade kan eksempelvis veere en Skole, SFO, Losa,
Voksenopplearing og Kulturskole. Summen av disse enhetene blir Resultatenhet for Undervisning.
Arsbudsjettet vedtas pa nettoramme for hver enkel resultatenhet.

Konsekvensjustert budsjett

For a fa en bedre oversikt over den gkonomiske handlefriheten i gkonomiplanperioden utarbeider
radmannen en konsekvensjustert budsjettoversikt pa resultatenhetsniva hvor det ogsa tas hgyde for
signalene i kommunegkonomiproposisjon. Med utgangspunkt i inneverende ars budsjett vises konse-
kvensene av a opprettholde dagens driftsaktiviteter gjennom hele perioden. Oversikten legges frem
for politisk behandling senest i juni. | tillegg er de investeringer som kommunestyret har vedtatt ved
forrige rullering av gkonomiplanen, lagt inn. Den konsekvensjusterte gkonomiplan skal danne grunn-
laget for en politisk debatt som gir administrasjon faringer og retningslinjer for utarbeidelse av den
fullstendige skonomiplan til behandling i desember. Behandlingen skal ogsa danne grunnlag for prio-
riteringer og feringer for neste ars budsjett og klarlegge kommunens investeringsutfordringer.
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2.4 Arssyklus for utarbeidelse av gkonomiplan og arsbudsjett

Radmannen sender i midten av februar ut budsjettrundskriv for utarbeidelse av gkonomiplanen og
arsbudsjettet med vedtak i desember, jf. gkonomisystemets arssyklus.

Tidsplanen for arbeidet fremstilles slik:

Maned Handling Tidsrom
Februar Regnskap fra administrasjon til revisjon Frist 15. februar
Rundskriv fra radmann til enhetene om arsmelding og regn- | Midt i maneden
skap
Mars Budsjettskriv til enhetene fra gkonomiavdelingen Slutten av maneden
April Frist innlevering av budsjettforslag til gkonomiavd. Midten av maneden
April Budsjettkonferanse — gjennomgang av siste ars Slutten av maneden
regnskap og arsmelding
Mai Administrativ behandling av konsekvensjustert budsjett
Juni Politisk behandling av arsmelding og regnskap
Politisk behandling av konsekvensjustert budsjett
September | Rundskriv fra R&dmannen om arsbudsjett og gkonomi- Midten av maneden
plan
Oktober Formannskapsbehandling av gkonomiplan og arsbudsjett Midt i maneden
Budsjettkonferanse etter at forslag til statsbudsjettet er lagt | Midt i maneden
fram
November | Formannskapets innstilling til gkonomiplan og arsbudsjett | Midt i manden
@konomiplan og arsbudsjett legges ut offentlig
Desember | Kommunestyret vedtar gkonomiplan og budsjett Midt i maneden

@konomiplanen skal
e Gijelde for fire ar
e Angi hvilken retning kommunen tenker a ga i fremtiden
e Danne grunnlaget for arsbudsjettet
e Folge opp og viderefare satsingsomrader som er trukket opp tidligere gkonomiplaner og sent-
rale vedtak som er gjort.

Inneholde oversikt over utviklingen pa rente- og avdragsutgifter

¢ Inneholde en investeringsdel

Arsbudsjettet skal
e Utgjare ar 1 i gkonomiplanen og gjelde for ett ar
e Bygge pa prioriteringer i gkonomiplanen
e Vere bevilgningsdokument, dvs. at vedtatt budsjett angir hvilke netto rammer kommunestyret
har bevilget til resultatenhetene det kommende aret
¢ Inneholde et anslag over skatt og rammetilskudd

Vedtatt i kommunestyret 27.09.02, rev. XX. XX.XX
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Inneholde en oversikt over finansutgiftene

Inneholde en fastsettelse av skattgret og kommunale gebyrer
Angi ordfgrergodtgjarelsen

Inneholde en vurdering av likviditeten

2.5 Oppstilling og fordeling

@konomiplan og arsbudsjett skal bygge pa resultatenhetenes budsjett inneveerende ar og korrigeres
for:

- Vedtatte og forventede endringer i perioden

- Malsettinger for enhetene

- Resultater som forventes oppnadd i planperioden

I henhold til kommuneloven § 44 skal gkonomiplanen omfatte hele kommunens virksomhet, veere
realistisk og settes opp pa en oversiktlig mate. @konomplanen vedtas pa netto rammer innenfor hver
resultatenhet. Det skal redegjgres for endringer i rammene bade i arsbudsjettet og skonomiplan.

Med malkaret som utgangspunkt skal det knyttes kommentarer til bevilgningen i form av angitte mal
og premisser pa ansvarsomradene for a klargjgre hva en vil oppna med bevilgningen.

3. Disposisjonsfullmakter i budsjettsaker

Kommunestyret vedtar budsjettet som netto utgiftsramme pa resultatenhetsniva. | utgangspunktet er
det niva kommunestyret vedtar budsjettet pa som er med pa a bestemme nar kommunestyret selv ma
foreta budsjettreguleringer. Kommunestyret ma fa forelagt budsjettregulering dersom netto utgifts-
ramme har awvik.

ANVENDELSESOMRADE
Prosedyren for disposisjonsfullmakter i budsjettsaker skal benyttes nar

e Nettorammen fra kommunestyret skal fordeles
« Det skal foretas budsjettendringer i lgpet av aret

ANSVAR
Radmannen har overfor kommunestyret og formannskapet ansvar for at gkonomireglementet fglges.
Enhetslederne har tilsvarende ansvar overfor radmannen at reglementet blir fulgt i egen enhet.

BESKRIVELSE AV GJENNOMFZRING
@konomireglementet kommer til anvendelse nar det er ngdvendig 4 endre kommunestyrets vedtatte
arsbudsjett.

Radmannen legger fram for formannskapet sak om budsjettendringer.

2.3.1 Kommunestyrets kompetanse

Drift:

Kommunestyret skal fatte vedtak i arsbudsjettsaken iht kommuneloven § 45 og budsjettforskriften § 4.
Kommunestyret skal selv vedta et budsjett satt opp iht budsjettskjemaene 1a og 2. Av budsjettvedtaket
skal nettobevilgning pr rammeomrade fremga og rammeomradene er sammensatt av flere ansvar iht
den interne kontoplanen.
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Kommunestyret skal i tilknytning til den gkonomiske rammen gi mal og premisser for tildelingen, jfr
kommuneloven § 45, nr 4. Mal og premisser skal utarbeides i den grad de er ngdvendige for & klargje-
re hva kommunestyret gnsker & oppna med bevilgningen.

Kommunestyret ma selv foreta endringer i de komponenter som hgrer innunder
sum frie disponible inntekter
finansutgifter netto
avsetninger netto
til finansiering av utgifter fart opp i investeringsbudsjettet, jfr budsjettskjema la.

Kommunestyret selv skal foreta budsjettjusteringer dersom bevilgningen til et rammeomradet er over-
skredet, jf budsjettskjema 2.

Kommunestyret skal selv foreta endringer i driftsbudsjettet dersom det oppstar merinntekter pa over kr
100.000,- innenfor ett ansvar.

Investering:
Kommunestyret skal vedta investeringsbudsjettets inntektsside og fordele rammen pa de enkelte pro-
sjekt.

Kommunestyret selv skal foreta endringer i investeringsbudsjettet pA samme niva som dette ble vedtatt
pa budsjettstadiet.

2.3.2 Begrensinger i fullmaktsbestemmelsene
Fullmakten etter dette reglement er begrenset til budsjettsaker som ikke omfatter:

= tiltak som antas & pafgre kommunen gkonomiske forpliktelser utover gkonomiplanens rammer
= tiltak som strider mot de mal, premisser og prioriteringer som er lagt til grunn for
kommunestyrets vedtak

2.3.3 Fullmakter til formannskapet

Med de begrensninger som falger av ovenstaende samt budsjettforskriftene, gjelder falgende fullmak-
ter:

A. Formannskapet gis fullmakt til & disponere merinntekter pa inntil kr 100.000,- pa det enkelte an-
svarsomradet innenfor rammeomradet. Merinntekter utover dette disponeres av kommunestyret.
Unntaket er refusjoner hvor fullmakten begrenser seg til den faktiske refusjon.

B. For gremerkede statstilskudd er fullmakten begrenset til statstilskuddet dersom det ikke finnes
kommunal bevilgning pa omradet allerede. Foreligger det kommunal bevilgning pa omradet vur-
derer formannskapet om statstilskuddet skal komme i tillegg til den kommunale bevilgning, eller
erstatte denne. Bestemmelsen gjelder for alle rammeomrader.

C. Sak om evt. tilleggsbevilgninger ma til kommunestyret. Sak skal farst fremmes nar det ikke er
mulighet for omdisponering innen det enkelte rammeomrade.

2.3.5 Fullmakter til rdAdmannen

Radmannen skal ifglge budsjettforskriften sette opp budsjettskjema 6 og 7 for gjeldende ars-
budsjett innen 15.februar.
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Radmannen gis fullmakt til overfaring mellom poster (budsjettregulere) i kurante saker. Over-
faringer som folge av vedtak i kommunestyret eller formannskapet regnes alltid som kurante.

2.3.6 Oppfolging av budsjett
Det kan ikke foretas endring av innevarende ars budsjett etter 31.12,
jf budsjettforskriften § 14.
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4. @KONOMISYSTEMET OG KONTOPLANEN

4.1 @konomisystemet

@konomistyring er blant annet & ha kontroll over verdiskapningen og pengestremmene slik at ressur-
sene utnyttes sa effektivt som mulig. Administrativ styring og oppfelging vil fokusere pa ansvar og
resultatmal innenfor hvert ansvarsomrade, mens politisk styring og prioritering vil vaere mest opptatt
av kvantitet og kvalitet pd kommunal tjenesteproduksjon. Eksterne brukere, som befolkningen og sta-
ten fokuserer i hovedsak pa de tjenestene kommunen tilbyr og ressursbruken i den sammenheng.

Berlevag kommunes gkonomisystem bestar hovedsakelig av falgende moduler:
¢ Hovedregnskap/budsjett og gkonomiplan

Lanns og personalsystem

Faktureringssystem

Lanesystem

System for behandling av inngaende fakturaer.

I tillegg er det en rekke fagsystemer (forsystemer - f.eks pleie- og omsorgssystem, sosialdata, forvalt-
nings-, drift- og vedlikeholdssystem for bygninger mv.) som benyttes av kommunens ulike avdelinger.
Fagsystemene kan avgi data til skonomisystemet og kan vare et viktig supplement til gkonomisyste-
met i gkonomistyringen.

Hovedregnskaps-/budsjettsystemet er sentralt i oppbyggingen av en gkonomimodell, fordi her samles
0g presenteres data fra alle modulene i gkonomisystemet og fra de ulike fagsystemer.

4.2  Kontostrengen

Grunntanken i gkonomimodellen er "rendyrking™ av logisk uavhengige styringsbegreper. | konto-
strengen Kkalles disse styringsbegrepene dimensjoner og kan settes sammen etter behov. Dimensjonene
skal gi relevante data for gkonomistyring, hvilket innebeerer at hva vi gnsker & fa ut skal styre hva vi
legger inn i gkonomisystemet.

Kommunen har valgt & bruke tre obligatoriske dimensjoner i drifts og investeringsregnskapet. Det er
bygget opp slik:

e Art (ressursbruk — inntekts og utgiftstype)

e Ansvarsomrade (hvilken virksomhet utfgrer tjenesten)

e Funksjon (hva som gjares)

Drifts- og investeringsregnskapet
Drifts- og investeringsdelen benytter samme dimensjoner, samme art og funksjonskontoplan. Konto-
strengens farste siffer angir drifts- eller investeringsdelen.

0 = investeringsregnskapet og 1 = driftsregnskapet. Kontostrengen bestar av falgende komponenter:

Art Ansvar Funksjon

6 siffer 4 siffer 3 siffer

De ulike prosjektene har tallet 9 som andre siffer i ansvar.

Art
Art beskriver type ressursinnsats som benyttes (hovedgrupper av inntekter og utgifter)
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Art er bygget opp etter samme mal som Kostra-art. Kommunen har utarbeidet en egen detaljert
artskontoplan tilpasset kommunens egne spesielle behov.

Ansvar
Ansvar er administrativt ansvar og angir hvem som har anledning til & disponere en bevilgning og
sgrger for at bevilgningen ikke overskrides.

Funksjon
Kode og betegnelse pa konkrete tjenester som kommunen yter ovenfor innbyggerne. Bestar av 3 siffer
som er identisk med Kostra-funksjon.

4.3  Endringer i kontoplanen

Nar behov for endringer i kontoplanen oppstar skal endringene sendes gkonomisjefen for godkjenning
og utfgring. Endringer kan gjelde endring/sletting av eksisterende konti eller opprettelse av nye i bade
driftsbudsjett/regnskap, investeringsbudsjett/regnskap og balanse.

4.4  Forholdet til Nasjonal rapportering (KOSTRA)

Malet med KOSTRA er & koble sammen tjenesteproduksjonsdata (type tjenester, antall produserte
enheter, personellinnsats-arsverk/timer, brukere mv.) med gkonomidata (utgifter og inntekter pr. funk-
sjon). Sammenstillingen vil gi informasjon om prioritet, produktivitet og dekningsgrader i forhold til
kommunens ulike brukergrupper. Gjennom denne rapporteringen produseres ngkkeltall i tre nivaer.
Ngkkeltallene er relevante for kommunens egen styring.

Rapporteringen av gkonomidata baseres pa arter og funksjoner iht. en egen rapporteringsforskrift.
Kommunens gkonomimodell ma ta hensyn til rapporteringskravene i KOSTRA.

Stort sett er det 2 tilneermingsmater:

5.  REGNSKAPSPRINSIPP OG ARSAVSLUTNING

5.1  Arsregnskapet

Kommunene er palagt & utarbeide arsregnskap og arsberetning for sin virksomhet iht kommuneloven §
48. | tillegg til kommunekassen sitt regnskap gjelder bestemmelsen ogsa for kommunale sarbedrifter
opprettet i medhold av kommuneloven 8§ 11 og interkommunale sammenslutninger iht kommuneloven
8§ 27.

Arsregnskapet bestér av flere dokumenter som benevnes slik:
Bevilgningsregnskap som bestar av drift- og investeringsregnskap
Balanseregnskap

@konomiske oversikter, jfr regnskapsforskriften

Noter

Nasjonal rapportering (KOSTRA)

Arsberetning

S e N

Fagsjef for regnskap (gkonomisjefen) har ansvar for dokumentene som inngar i punkt 1-5. Radmannen
har ansvar for arsberetningen.
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5.2  Grunnleggende regnskapsprinsipp

5.2.1 Anordningsprinsippet

Definisjon ifglge regnskapsforskriften § 7:
"Alle kjente utgifter/utbetalinger og inntekter/innbetalinger i aret skal tas med i bevilgningsregnskapet
for vedkommende ar, enten de er betalt eller ikke nar regnskapene avsluttes."

Anordningsprinsippet inneberer at alle kjente utgifter og inntekter skal henfares og bokfares pa riktig
ar, uavhengig av om inn eller utbetaling er foretatt. Sentralt i periodiseringen av utgifter er om va-
rer/tjenester er mottatt av kommunen og for inntekter om varer/tjenester er levert fra kommunen til
kundene. For vurdering av om varen/tjenesten er levert/mottatt er det av betydning om det har funnet
sted en overgang av risiko og kontroll til mottager (kommunen eller kunden).

5.2.2 Finansielt orientert regnskap

Inntekter og utgifter i kommunal sammenheng er finansielt orientert, dvs det er anskaffelsen
av varer, tjenester og produksjonsmidler, samt finansieringen av dette, som er det sentrale.

5.2.3 Bruttofering

Regnskapet skal fares brutto. Det skal ikke gjares fradrag for tilhgrende inntekter til utgiftspostene. |
praksis vil dette innebzre at alle utgifter/utbetalinger ma vises med sine fulle belgp. Tilsvarende for
inntekter/innbetalinger.

Eksempel:
Refusjon av sykepenger inntektsfgres i kommunene som en egen inntektsart og kan ikke redusere

lennsutgiftene.

5.2.4 All tilgang og bruk av midler

All tilgang av og bruk av midler skal vises i drifts- og investeringsbudsjettet/regnskapet. Registrering
kun i balansen er ikke tillatt.

5.2.5 God kommunal regnskapsskikk

Regnskapsfaringen skal innrettes i samsvar med god kommunal regnskapsskikk. God kommunal regn-
skapsskikk vil veere i kontinuerlig utvikling i regi av foreningen for god kommunal regnskapssikk,
som vil utvikle standarder/normer innenfor regnskapsomradet. Kommunal regnskapsstandarder gitt av
foreningen har rettslig virkning for kommunens regnskapsfaring

5.2.6 Vurderingsregler i balansen
Omlgpsmidler vurderes til laveste verdi av anskaffelseskost og virkelig verdi.

Anleggsmidler vurderes til anskaffelseskost og skal gjeres gjenstand for avskrivninger som falge av
slit og elde. Avskrivningene gis ikke resultateffekt i driftsregnskapet. Nedskrivning gjennomfares ved
varig verdifall.

5.2.7 Regnskapsloven

Norsk bokfaringslov av 2005 som gjelder enhver som har plikt til & levere omsetningsoppga-
ve etter merverdiavgiftsloven og terminoppgave etter lov om momskompensasjon og som har
bokfaringsplikt etter denne lov.
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5.2.8 Merverdiavgift og investeringsavgift

Lov om merverdiavgift og lov om investeringsavgift gjelder i prinsippet ogsa for kommunene. Imid-
lertid er det spesialbestemmelser for kommunene i lov om merverdiavgift §11. Kommunene ses pa
som en avgiftsmessig enhet, unntatt de virksomheter som er avgiftspliktig etter MVAL §11.1. Disse
skal behandles som andre i forhold til resten av kommunen, dvs skal handteres som eksterne enheter i
forhold til kommunen (rettssubjektet), til tross for de juridisk sett er en del av kommunen. Dette utlg-
ser beregning av merverdiavgift ved omsetning mellom virksomheter i samme kommune (og eventuelt
fradragsrett for de som har det).

Merverdiavgift pa omsetning av alle varer unntatt fast eiendom.
Merverdiavgift pa omsetning av de tjenester som loven anviser.

Kommunen kan ha fradrag for inngaende mva. for avdelinger/etater/ bedrifter som driver avgiftspliktig
virksomhet. Disse enhetene vil etter neermere regler ogsa matte beregne og betale investeringsavgift.

5.2.9 Merverdiavgiftskompensasjon for visse typer tjenester

Gjelder for alle avdelinger/etater/bedrifter som ikke driver avgiftspliktig virksomhet. Kompensasjonen
inntektsfares samlet for hele kommunen.

5.3 Regnskapsavslutningen, strykninger og tidsfrister

5.3.1 Regnskapsavslutningen

Forberedelsene til regnskapsavslutningen starter med at gkonomiavdelingen sender ut en arbeidsplan
til sektorene i begynnelsen av november. | denne arbeidsplanen fastsettes bestemte datoer med ut-
gangspunkt i de ulike fristene som er omtalt nedenfor.

Inngaende fakturaer ma leveres til gkonomiavdelingen snarest i denne perioden, for scanning til fak-
turaflyt. 1 praksis vil bokfgring av bilag for regnskapsaret kunne skje helt til regnskapet avlegges
15.februar. For & lette arbeidstrykket pa gkonomiavdelingen i januar og februar skal planlagte innkjgp
sa langt mulig foretas innen 15. Desember, for levering far arsslutt. Faktuaer som skal bokfgres inne-
veerende ar, ma ha fakturadato gjeldende ar.

Enhetene tar ut budsjettkontroll per januar — oktober ca 15. november. Returfrist for korrigeringer
(interne budsjettreguleringer) er 30. november. Rapport for november tas ut ca 15. desember. Rapport
for desember tas ut 15. januar. Frist for sektorene er én uke for a gi tilbakemelding til gkonomikonto-
ret dersom feil oppdages. Sektorene gar gjennom og lager korrigeringsbilag til registrering. Enhetene
ber lgpende gjennom hele aret gi tilbakemelding om feil oppdages eller gnske om intern budsjettregu-
lering.

Oversikt over ubrukte budsjettmidler som gnskes avsatt til fond for senere bruk sendes gkonomiavde-
lingen innen 30. november. Formannskapet behandler saken i siste mate for jul. Hver konto sjekkes
mot regnskap/budsjett for kontroll om det er penger a avsette. Disposisjonsfond kan avsettes dersom
det ikke medfarer overskridelse pa rammeomradet. Oversikt over bruk av fond sendes gkonomiavde-
lingen innen 15. desember.

Frist for 13. lannskjaring er siste halvdel av desember, se arlig skriv. Denne lgnnskjgringen omfatter
kun korrigeringer. Ordinar lgnn og timelgnn skal leveres til vanlig frist for desemberlgnn. Lister for
mgtegodtgjarelse for politikere skal sendes sentraladministrasjonen innen 20. november slik at de kan
utbetales pa desemberlgnn. Reiseregninger ma innleveres til ca 14. desember, for utbetaling gjeldende
ar.
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Liste med utestaende fordringer som ikke gar via faktureringssystemet sendes ut til sektorene primo
desember. Enhetene sjekker om kravene er reelle og om belgpet skal veere inntektsfert i det aktuelle
aret. Frist til & gi tilbakemelding til gkonomiavdelingen er 15. desember. Refusjonskrav kommunen
har overfor andre sendes fra enhetene innen 15. desember.

Bekreftelse pa beholdning i underkasse ma fylles ut og sendes skonomikontoret pr 31. desember.
Handkasser ma da veere gjort opp og inntekter sendt inn, slik at kun vekslepenger gjenstar ved arsslutt.
Skjema sendes ut i forbindelse med arbeidsoppgaver i regnskapsavslutningen.

Revisjonsberetning fra forrige ars regnskap gjennomgas for a sikre at alle merknader er tatt hensyn til.
Lepende revisjonsmerknader kontrolleres og sjekkes mot érets regnskap.

Det ma foretas en kontroll pa at alle budsjettkorrigeringer vedtatt i aret er fart.

5.3.2 Strykningsbestemmelser

Driftsregnskapet
Strykninger ved regnskapsmessig underskudd i driftsregnskapet er ogsa regulert i regnskapsforskriften
8 9. Et regnskapsmessig underskudd skal reduseres gjennom falgende prioriterte rekkefalge:
1. Stryke overfaringer fra driftsregnskapet til finansiering av utgifter i arets investeringsregn-
skap i henhold til vedtak i kommunestyret.
2. Stryke avsetninger til fond nar disse har vert forutsatt finansiert av arets eller tidligere ars
lepende inntekter.
3. Stryke budsjettert inndekning av tidligere ars regnskapsmessige underskudd nar dette har
veert forutsatt finansiert av arets eller tidligere ars lgpende inntekter.

Punkt en og to star uprioritert i forskriften og er fastsatt av kommunen selv. Punkt tre skal iht forskrif-
ten vernes lengst.

Ved delvis strykninger gis radmannen fullmakt til & prioritere hvilke avsetninger i driftsregnskapet
som helt eller delvis skal strykes og hvilke utgifter i investeringsregnskapet som skal prioriteres finan-
siert ved overfgringer fra drift.

Investeringsregnskapet
Strykninger ved manglende finansiering i investeringsregnskapet er regulert i regnskapsforskriften § 9.
En netto merutgift skal farst reduseres ved a

1. Redusere budsjetterte avsetninger finansiert av inntekter ved salg av anleggsmidler
2. Overfgre budsjettert, ikke disponert bruk av ubundne investeringsfond til prosjekter med
manglende finansiell dekning

Radmannen gis fullmakt til & avgjere hvilke budsjetterte avsetninger som skal prioriteres og hvilke
ubundne investeringsfond som skal benyttes.

Er investeringsregnskapet fremdeles i ubalanse skal merutgiften fares opp til dekning pa investerings-
budsjettet i det ar regnskapet legges fram.

En netto merinntekt skal fares opp til inntekt pa investeringsbudsjettet i det aret regnskapet legges
fram.

5.3.3 Regnskapsavleggelse

Fagsjef for regnskap leverer ferdig avlagt arsregnskap til revisjonen innen 15. februar i aret etter regn-
skapsaret, jf. Regnskapsforskriften § 10. Fra samme tidspunkt er regnskapet offentlig.

Regnskapet underskrives av radmann og fagsjef regnskap.
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Ré&dmannen har ansvaret for & utarbeide arsberetningen. Arsregnskapet og &rsberetningen skal vedtas
av kommunestyret far 1. juli.

Formannskapet skal innstille til kommunestyret i regnskapssaken.
Kontrollutvalget skal ogsa behandle regnskapet og utarbeide eventuelt uttalelse til kommunestyret.

Kopi av eventuelt desisjonsforslaget skal sendes formannskapet slik at dette er kjent ved deres behand-
ling av regnskapet.
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6 @KONOMISK RAPPORTERING

6.1 Periodisk rapportering

I lgpet av aret skal kommunestyret behandle falgende regnskapsrapporter:
1. Tertialrapport pr. 30. april
2. Tertialrapport pr. 30. august
3. Arsregnskapet

| tertialrapportene skal det framga om enhetene holdes innenfor de vedtatte budsjettrammer. Dersom
det ikke er tilfelle, ma det settes i verk tiltak for & gjenvinne budsjettbalansen.

Ansvar: Enhetsledere i samarbeid med @konomisjef

6.2  Arsberetning

Arsberetningen skal utarbeides i henhold til kommunelovens § 48 nr.5, forskrift om &rsregnskap og
&rsberetning og kommunal regnskapsskikk (KRS) nr. 6. Arsberetningen skal behandles sammen med
arsregnskapet og innen 1. juli aret etter.

Arsberetningen utarbeides av ansvarlig for hvert rammeomréde. Hovedvekten legges pa & sammenlig-
ne oppnadde resultater med malene i gkonomiplanen og malkartet. I tillegg legges det vekt pa & vurde-
re utviklingen i kommunen over tid (tidsserieanalyser, bruk Kostra-ngkkeltall der de er tilgjengelige).

Arsberetningen skal i tillegg inneholde:
= Opplysninger om forhold som ikke fremgar av regnskapet
Informasjon om kommunens tjenesteyting
Forhold som er viktig for 2 bedemme kommunens stilling og resultatet av virksomheten
Forhold vedrgrende usikkerhet om regnskapet
Ekstraordinare forhold
Viktige begivenheter inntradt etter regnskapsarets utlgp
Andre forhold av vesentlig betydning

Radmannen eller kommunestyret skal vurdere tiltak for & bedre den gkonomiske oppfalgingen gjen-
nom aret dersom det oppstar vesentlige avvik fra regulert budsijett.

Ansvar: R&dmann

6.3 Nasjonal rapportering

Nasjonal rapportering (Kostra-rapportering) omfatter elektronisk rapportering til SSB av
1. Regnskap

2. Data fra fagsystemene Sosial og Barnevern

3. Tjenesterapportering (elektroniske skjemaer/fra fagsystemer)

Rapporteringsfrist er 15. februar.

Ved arets start skal det vaere laget en aktivitetsplan/aktivitetskalender som inneholder:
Aktivitet
Ansvar
Tidsfrist
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Det skal framga klart hvem som har ansvar det enkelte regnskap og det enkelte tjenesteskije-
ma, for oppleering, testing og sending av data.

Regnskapsansvarlig skal ha oversikt over de verktgy som SSB stiller til disposisjon for kom-
munene og sgrge for riktig bruk av siste versjon av kvalitetskontrollene.

Ansvar: @konomisjef
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/.  SENTRALE SYSTEMER FOR KJ@P OG SALG AV VARER
OG TJENESTER.

Alle kommunale innkjgp skal skje i henhold til gjeldende lover og regler samt inngatte samarbeidsav-
taler. En oversikt over disse far man ved & henvende seg til servicekontoret.

Alt kommunalt salg og fakturering av dette skal skje i henhold til gjeldende lover og regler pa omradet
samt interne rutiner som er utarbeidet. En oversikt over de interne rutinene far man ved & henvende
seg til kommunekassen.

7.1  Kontroll ved varemottak — attestasjon - anvisning

Regelverket omhandler varemottak, attestasjon og anvisning uavhengig av om varen er innkjgpt gjen-
nom tradisjonelle kanaler eller via E-handelslgsninger.

7.1.1 Varemottak

Ved varemottak skal falgende kontrolleres:

e signatur pa ordreseddel/faktura

o at kravspesifikasjon er fulgt

¢ kvantitet (at leveringen stemmer med bestillingen)

o faktura (levert til rett tid og rett sted, pris stemmer med avtale, rabatt er korrekt, betalingsdato, fak-
tura dato, betalingsbetingelser)

Dersom leveransen lider av vesentlige mangler eller feil, skal leverandgren umiddelbart gis skriftlig
beskjed om dette.

7.1.2 Utregningskontroll

Bare originalfakturaer skal brukes som regnskapsbilag. Dersom det er umulig & bruke originalfaktura,
kan kopi benyttes med paskrift om at denne erstatter originalen - og pafert arsaken til at kopi ma be-
nyttes.

Faktura kontrolleres mot fglgeseddel eller rekvisisjonsblankett, nar slik foreligger. Dersom faktura
mangler spesifikasjon ma ordreseddel alltid heftes ved fakturaen. I de tilfeller hvor det foreligger avta-
le om Kjap, skal det foretas priskontroll og utregningskontroll - og kontrolleres at rabatter og forfalls-
dato er i henhold til avtale.

I tilfeller hvor seerskilt avtale om kjgp ikke foreligger, skal det foretas priskontroll og utregningskont-
roll - og vurderes om pris, rabatt, betalingstid m.v. synes rimelige og innenfor de vanlige betingelser
kommunen stiller ved Kjgp av varer.

Ved feil i fakturaen skal det uten opphold tas kontakt med leverandgr slik at feilen rettes gjennom
kreditnota eller ny korrigert faktura. Nar bilaget er funnet i orden, skal utbetalingsordre utstedes. Dette
gjeres ved at ansvarlig paferer signatur innenfor sitt ansvarsomrade og sin fullmakt. Dvs. attestasjon
med alltid pafglgende anvisning, eller kun anvisning. Godkjenningen kan utfares bade skriftlig pafart
utbetalingsbilag eller i elektronisk form, for eksempel via elektronisk fakturabehandling, nar tilstrek-
kelig myndighet foreligger.

7.1.3 Attestasjon

Den som attesterer har ansvar for at pris er riktig, at eventuell rabatt og forfallsdato er i henhold til
avtale, og at utregningskontroll er i trad med pkt. 7.1.2 er foretatt. Attestasjon innebeerer ogsa en be-
kreftelse av at fakturaen/varen ikke er betalt/behandlet tidligere. Den som attesterer, ma forsikre seg
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om at det er budsjettmessig dekning for belgpet, og at det for gvrig er sikkert grunnlag for & anbefale
utbetaling.

Feilaktige innkjgp og utbetalinger som skyldes uaktsomhet fra den som attesterer, vil kunne medfare
gkonomisk ansvar.

Den som attesterer, kan ikke attestere egne regninger.

Alle som innehar anvisningsmyndighet, innehar samtidig attestasjonsmyndighet, men de kan ikke
bade attestere og anvise pa samme bilag. Attestasjonsmyndigheten skal gis skriftlig og kopi sendes
radmann, gskonomisjef og revisor. Enhetsledere og stedfortredere kan gi attestasjonsmyndighet til en
eller flere av sine medarbeidere.

7.1.4 Anvisning

Generelt om anvisning

Far utbetaling skjer skal det foreligge anvisning, dvs. utbetalingsordre fra den som har myndighet til &
gi slik ordre. Ordren skal vise utbetaling av et bestemt belgp til en bestemt person, og angi den bud-
sjettpost belgpet skal utredes av samt korrekt momskode, momskompensasjonskode og evt. prosjekt.
Anvisningsordre gis til gkonomikontoret for hvert belgp som skal utbetales. Faste lgnninger, andre
uforanderlige arsutgifter og renter og avdrag pa kommunens gjeld kan utbetales etter sakalte «staende
anvisninger», dvs. anvisninger som gjelder til annen ordre gis.

Radmannens anvisningsmyndighet
Radmannen er av kommunestyret gitt anvisningsmyndighet for hele den kommunale forvaltning.

Radmannen kan foreta intern delegering av sin anvisningsmyndighet.
Den som er delegert anvisningsmyndighet, kan videredelegere denne ett ledd.

Anvisningsmyndigheten skal gis skriftlig med kopi til gkonomisjefen og revisor.
Det skal fremga hvem som har anvisningsmyndighet, pa hvilke ansvar og arter samt signaturprave.

Utavelse av anvisningsmyndighet

Anvisningsmyndighet og budsjettansvar fglger samme stilling.
Anvisningsmyndighet kan trekkes tilbake av den som har delegert myndigheten.
Underordnede kan ikke anvise overordnedes regninger.

Radmann, eller den han delegerer, anviser utbetalinger til ordfareren.
Den som har anvisningsmyndighet kan ikke anvise egne regninger, eller for familiemedlemmer. Ord-
farer anviser utbetalinger til radmannen.

Anvisningsmyndighet kan ikke overdras eller delegeres til regnskapsansvarlig.

Feilaktige anvisninger kan medfare gkonomisk ansvar for anviseren.

Det skal alltid vaere kjent hvem som kan opptre som stedfortreder i ferie og ved fravaer med rett til
anvisning i henhold til delegert fullmakt. Slik delegering skal sendes gkonomiavdelingen umiddelbart.

Bruk av anvisningsmyndighet

Far utbetalingsordre gis skal falgende betingelser pases:

o at det foreligger gyldig vedtak om bevilgning

at det finnes dekning for belgpet

at den fakturerte vare eller tjeneste er mottatt i henhold til bestillingen
at forskriftene for regnskapsfering falges

at anvisningen skjer uten ungdig opphold
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7.2 Utgaende fakturaer

Generelt om fakturering.
Fakturering skal sa langt mulig skje maskinelt via gkonomisystemet. Dersom krav likevel av ulike
arsaker ma faktureres manuelt ma prinsippene for dette avklares med gkonomikontoret i forkant.

@konomikontoret er ansvarlig for & effektivisere bade faktureringsprosessen og innbetalingsprosessen
bade for kunden og kommunen, herunder gke antall kunder som har Avtalegiro eller eFaktura.

7.2.1 Maskinell fakturering

All maskinell fakturering skal skje via gkonomisystemet. Vi har fglgende arbeidsdeling mellom sekto-
rene og kommunekassen:

Enhetene:

- Alle grunnlag/meldinger som ligger til grunn for fakturering behandles og oppbevares pa
den enkelte sektor/avdeling. Det skal arkiveres systematisk og oppbevares i 10 ar.

- De ulike sektorene har ansvar for & legge inn kunder og opprette og vedlikeholde all in-
formasjon vedrgrende kunden og dens kontrakter.

- Det vil hvert ar bekjentgjeres arets kjgreplan for frister i forbindelse med fakturering. For
at kommunen skal kunne tilby Avtalegiro og eFaktura til kundene, ma det faktureres far
den 25.i I hver maned, jfr. krav fra Nets, som er betalingsformidler.

- Dersom kravet faller bort grunnet feil ved fakturaen (navn, adresse, belagp, osv), skal det i
utgangspunktet korrigeres ved den enkelte enhet. Arsaken ma veaere dokumentert og opp-
bevares ved den avdelingen som har foretatt tilbakefaringen eller kreditering.

- Den enkelte enhet ma kontrollere debetjournal opp mot faktisk fakturering innenfor sitt
omrade, og se til at inntektene er korrekt inntektsfart.

@konomikontoret:

- @konomikontoret bestiller kjgring innen gitt frist hvor fakturaene overfares til
kundens reskontro i gkonomisystemet. Debetjournal tas ut etter at bestilling er fo-
retatt. Et eksemplar arkiveres, samt at hver enhet far tilsendt et eksemplar. Enhete-
ne kontrollerer at faktureringen er korrekt.

- Alle inntekter blir bokfart idet fakturaene utskrives. Enhetenes inntektsposter er
derfor oppdatert til enhver tid.

- @konomikontoret kontrollerer at Avtalegiro og eFaktura gar som planlagt jf inn-
gatte avtaler.

- Fakturaene mottas av gkonomikontoret 2-3 dager senere, som videresender til en-
hetene. Enhetene sender ut fakturaene til kundene pa mest hensiktsmessige mate.

- Forfalte krav som ikke er betalt purres jf lover og forskrifter. Pr dd vil ferste pur-
ring kjgres ut 16 dager etter forfall. Betalingsfrist settes til 14 dager. Purringen er
samtidig inkassovarsel.

- 2.gangs purring sendes ut16 dager etter 1. purrings forfall, med 14 dagers forfall.

- Purregebyr pélgper etter statens satser

- Etter 2. gangs purring (er samtidig inkassovarsel), behandles saken som inkassosak
om kravet fremdeles star ubetalt. Fgr inkassoforfglgning av kravet starter kontakter
kommunekassen den aktuelle enheten som kontrollerer om kravet skal forfglges
gjennom inkasso og tvangsinndrivelse.

- Paavtalt tidspunkt innhentes fil fra bank for kunder med Avtalegiro og eFaktura.
OCR-innbetalinger blir innhentet og bokfart daglig automatisk. Manuelle innbeta-
linger bokfares lgpende etter hvert som vi mottar bilag fra banken/kassen.

- Vurdering av fordringsmassen skjer lgpende. Krav som anses tapt av ulike arsaker
samles og bokfgres to ganger arlig.
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7.2.2 Manuell fakturering

Manuell fakturering skal kun skje unntaksvis. Dersom dette gjgres, ma prinsippene avklares i
forkant med gkonomikontoret.

Enheten:

- Manuelle krav utarbeides unntaksvis i Sak og arkiv, slik at opplysningene journalfares.
Gjelder for eksempel refusjonskrav for lgnn, tilskudd etc.

- Kravet ma inneholde kommunens organisasjonsnummer, fyldig dokumentasjon pa hva
kravet gjelder, betalingsfrist oppgis til 14 dager etter utskrivningstidspunkt, kommunens
bankkontonummer, kontaktperson for kravet etc.

- Originalen sendes kunden, en ferdig kontert kopi sendes gkonomiavdelingen, en gjenpart
beholdes av enheten.

- Dersom kravet faller bort grunnet feil ved fakturaen (navn, adresse, belgp, osv) skal
skriftlig melding om dette sendes gkonomikontoret. Meldingen skal grunngis samt anvises
av den som har anvisningsmyndighet. Kontering skal angis — ansvar, art, tjeneste, osv.

- Skriver ut farste betalingsvarsel

@konomikontoret:
- Gjenpart av regningen mottas med forfallsfrist 14 dager.
- Regningen kontrolleres og inntektsfares med motpost kundefordringer.
- Kravet folger etter dette kommunens purre og innkrevingsrutiner som for maskinelle fak-
turaer (se 7.2.1)
- Vurdering av fordringsmassen skjer lgpende. Krav som anses tapt av ulike arsaker samles
og bokfares to ganger arlig, jfr. kommunens reglement for tap pa krav.

@konomikontoret skal ha tilsendt kopi av alle manuelle refusjonskrav samt alle tilsagnsbrev. Av disse
skal kontering fremga — slik at bokfaring kan skje umiddelbart etter at innbetaling har skjedd.

7.2.3 Innbetaling

Kommunen oppfordrer alle kunder til at innbetaling skal skje til oppgitt bankkonto med oppgitt kid.
Dette fordi denne transaksjonen genererer minst manuelt arbeid i transaksjonsprosessen, og da reduse-
rer mulighet for feil.

Kommunen kan tilby fglgende typer innbetalingsmater:

- Via faktura/innbetalingsblankett med KID

- Kontant via kommunens kasse pa Servicekontoret

- ViaeFaktura og Avtalegiro

- Via lgnnstrekk for ansatte; dette gjelder kun ved spesiell avtale. Skriftlig avtale ma inngas,
gjelder kun faste trekk (barnehage, kommunale avgifter etc)

- Via forhandsinnbetaling; gjelder kun for kunder med avtale

- Viainternfakturering; kan tilbys til kommunens egne enheter nar leverander av gkonomi-
systemet kan tilby funksjonen.

7.3 Innfordring

@konomiavdelingen har ansvaret for samtlige saker dersom ikke annet er bestemt. Avdelingen skal il
enhver tid pase at kommunen tilfredsstiller de kvalitetskrav som er satt i innfordringsarbeidet.

Arbeidsoppgavene er:
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Innfordring for skatt, kommunale avgifter og kommunale salgs- og leieinntekter

Veere kommunens kompetanseenhet hva angar innfordring

Ansvarlig for at budsjett og regnskapsforskriften § 7 ”Tap pa kortsiktige fordringer” oppfylles
Ansvar for a fglge opp at enhetene falger rutinene rundt fakturering og innfordring.

7.3.1 Saksgang og ansvarsfordeling i innfordringsarbeidet

Innledning
De kommunale krav kan deles i to hovedgrupper:

o De offentligrettslige krav hvor grunnlaget for a ta betaling er hjemlet i lov. Eksempler pa of-
fentligrettslige krav er vann- og kloakkavgifter og renovasjonsgebyr.

e De privatrettslige krav som bygger pa et avtalerettslig grunnlag. Eksempler pa privatrettslig
krav er oppholdsavgift, husleier, oppholdsavgift i barnehager, egenbetaling for hjemmesyke-
pleie og utlan.

o De skatterettslige krav som er hjemlet i instruks for skatteoppkrever

7.3.2 Saksgang ved innfordring av kommunale krav

Radmann delegasjonsmyndighet forutsetter at innfordringen er utfert i henhold til retningslinjer i dette
reglement.

Radmann legger opp til at saksgangen ved innfordringen av kommunale krav skal falge retningslinjer
og bestemmelser i Inkassoforskriften av 14.07.89. Innfordringen vil variere noe avhengig av type krav
og tvangsgrunnlag.

For de offentligrettslige krav har kommunekasserer selv hjemmel som seernamsmann, til & igangsette

tvangstiltak som utleggstrekk, motregning og utlegg. Kommunekassen vil ogsa innfordre kommunens
gvrige krav som egeninkasso. Dette er mer effektivt og rimeligere for kommunens debitorer da geby-
rene for egeninkasso er lavere enn ved bruk av ekstern innkassator.

7.3.3 Ansvars- og arbeidsdeling i innfordringsarbeidet

Kommunekassen skal pa vegne av radmann koordinere og kvalitetssikre alt innfordringsarbeid i kom-
munen og rapportere om status. De skal i tillegg til & veere kommunens kompetanse- og kontrollin-
stans i innfordringen foresta egeninkassoen.

Det legges opp til felgende administrative ansvarsdeling:
Fakturerende enhet har ansvaret for:

o korrekt fakturagrunnlag og fakturautsendelse
e rapportering til kommunekassen

Kommunekassen har ansvaret for:
o en effektiv innfordring av alle misligholdte krav
a endre betalingsbetingelser nar innfordring er iverksatt
a foreta tapsavsetninger og avskrivninger av konstaterte tap.
innga avtaler om delvis sletting av gjeld etter avtale med fakturerende enhet
rapportering til fakturerende enhet
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8 DIVERSE BESTEMMELSER REGNSKAPET

8.1 Retningslinjer for avskriving av fordringer

Reglement for avsetning til og avskrivning av konstaterte tap pa krav, sletting av krav samt endring av
lane- og betalingsbetingelser.

Formal

I balanseregnskapet er anleggsmidler eiendeler bestemt til varig eie eller bruk. Andre eiendeler er om-
lgpsmidler. Omlgpsmidler skal vurderes til laveste av anskaffelseskost og virkelig verdi. Markedsba-
serte finansielle omlgpsmidler skal vurderes til virkelig verdi.

Anvendelsesomrade

Dette reglement omfatter retningslinjer for nar det skal foretas avsetninger til tap pa krav, nar krav skal
avskrives fordi de antas & vaere uerholdelige/konstaterte tap og nar krav skal avskrives fordi de kan
eller ma slettes. | tillegg omfatter reglementet retningslinjer for endring av betalings- og lanebetingel-
ser.

Reglementet omfatter ikke skattekrav som er hjemlet i egen instruks for skatteoppkreverfunksjon.

Ansvar

Radmann har overfor formannskap og kommunestyre ansvar for at prosedyren falges.
Kommunekassen skal pa vegne av radmann koordinere og kvalitetssikre alt innfordringsarbeid i kom-
munen og rapportere om status.

Beskrivelse av gjennomfgringen

Defininsjoner:

Fordring (krav)

En kortsiktig fordring er et krav som forfaller til betaling innen 1 ar. Eksempel pa kortsiktig fordring
er eiendomsavgifter, renter og avdrag pa utlan, husleie og opphold i barnehage.

En langsiktig fordring er et krav som forfaller til betaling etter 1 ar eller mer. Eksempel pa langsiktig
fordring er hovedstol pa lan.

Kommuneregnskapet fares etter anordningsprinsippet. Dette innebarer at de kommunale krav fares
som inntekt i resultatregnskapet og som fordring i balanseregnskapet inntil kravet er betalt.

Misligholdte fordringer
En fordring anses som misligholdt nar den ikke betales som avtalt. Et grovt mislighold oppstar nar
perioden "forfall + 60 dager" er overskredet.

Tapsavsetning
Dette er en avsetning som gjares for a dekke forventede tap pa krav slik at fordringsmassen blir mest
mulig reell.

Endring av lane- og betalingsbetingelser

Nar debitor ikke er i stand til & betale et krav i henhold til avtale, kan det avtales endringer i lane- og
betalingsbetingelser. Endring av betalingsbetingelser omfatter endring av laneform, betalingstids-
punkt og hvordan betaling skal skje. Endring av lanebetingelser omfatter i tillegg ogsa endring av
sikkerhet, rente samt tilbakebetalingstid.
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Konstaterte tap pa krav

Et krav vil veere konstatert som tapt eksempelvis nar utleggsforretning ikke har fert frem, ved retts-

kraftig dom, eller ved at kommunen har gitt avkall pa hele eller deler av kravet.

Sletting skal foretas pa konstaterte tap der kommunens krav overfor debitor er bortfalt, eksempelvis
etter avsluttet konkursbehandling (ikke privatpersoner), ved tapt rettssak eller ved gjeldsettergivelse.

8.2  Retningslinjerfor tapsavsetning, avskrivning av konstaterte tap og sletting

8.2.1 Retningslinjer for tapsavsetninger

Tapsavsetning skal foretas nar et krav er grovt misligholdt og skal gjenspeile den del av kravet
som er tapsutsatt. Starrelsen pa tapsavsetningen vil sledes avhenge av antatt verdi av

kravets sikkerhet, etter naermere retningslinjer. Nar det gjelder utlan, skal ogsa antatt verdi av
debitor sin tilbakebetalingsevne tas med i vurderingen.

I tillegg skal det budsjetteres med en skjgnnsmessig tapsavsetning til dekning av fremtidige tap pa
krav pa den del av fordringsmassen som enna ikke er identifisert som tapsutsatt. Avsetningens starrel-
se baseres pa erfaringstall for de ulike type krav, antatt verdi av sikkerhet og evt. tilbakebetalingsevne.

Tapsavsetninger fares som en avsetning til fond, primert pa det formal inntekten tilhgrer.

8..2.2 Retningslinjer for avskrivning av konstaterte tap

Forutsatt at inkasso er forsgkt, skal krav konstateres som tapt og avskrives nar:
e konkurs-/dgdsbobehandling er avsluttet
akkord er stadfestet
foreldelse er inntradt
utleggsforretning ikke har fart fram
ved tapt rettsavgjgrelse/dom er rettskraftig
gjeld ettergis (utenomrettslig gjeldsordning eller gjeldsordning etter gjeldsordningsloven)
adresse er ukjent/utvandret (utskrift fra folkeregisteret evt. returpost)
eventuelle sikkerheter er realisert og debitor ikke har gkonomisk evne til a betjene restkra-
vet

For krav som ikke behandles som inkassosak, men hvor det etter gitte kriterier er overveiende
sannsynlig at inkasso Vil gi negativt resultat, kan belgp inntil kr. 10.000,- pr. krav avskrives
som konstatert tap.

Avskrivning av konstaterte tap inneberer ikke ngdvendigvis at videre innfordring av kravet
avsluttes.

Avskrivning innebarer at man i regnskapet anser kravet som tapt, ved at tapet utgiftsfares i
resultatregnskapet og at balanseposten kortsiktige fordringer reduseres tilsvarende. Som
hovedregel skal tapet fares pa det formal inntekten tidligere er fart. Eventuelle senere
innbetalinger pa konstaterte tap fares som inntekt i resultatregnskapet pa det formal tapet
tidligere er fart.

Den videre innfordring av kravet avhenger av tvangsgrunnlaget og hvorvidt det er
kostnadseffektivt a fortsette innfordringen.

Krav som er konstatert tapt, men hvor kommunen fremdeles har tvangsgrunnlag overfor
debitor, overfares til langtidsovervaking etter nsermere retningslinjer. Dette med henblikk pa
at debitors gkonomiske situasjon kan endres over tid.
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Konstaterte tap der kommunens krav overfor debitor er bortfalt, skal og ma slettes. Sletting
innebeerer at videre innfordring av kravet avsluttes. Debitor gjares kjent med dette.

8.3  Retningslinjer for endring av lane- og betalingsbetingelser og sletting av
deler av krav.

Som hovedregel skal normal inkassoprosedyre iverksettes. Nar debitor har kortvarige eller

mer omfattende gkonomiske problemer, kan det inngas avtale om endring av lane- og
betalingsbetingelser. Forutsetningen er at avtalen ikke skal veere bedre for debitor enn det som vurde-
res som ngdvendig for & inndrive kravet.

Hvis avtale om endring av lane- eller betalingsbetingelser ikke overholdes eller kontakt med
debitor ikke oppnas, skal inkassoprosedyre iverksettes dersom ikke sarskilte grunner taler
imot.

Det forutsettes skriftlig seknad og svar. Sgkeren skal som hovedregel, levere dokumentasjon
pa inntekter, utgifter, formue, gjeld og utskrift av ligning.

Det kan inngas fglgende avtaler om endring av betalings- og lanebetingelser og delvis sletting
av krav:

For fordringer eksklusive utlan:

1. @ke tilbakebetalingstiden med inntil 1 ar for krav uten tvangsgrunnlag, og tilsvarende tvangs-
grunnlagets varighet for krav med tvangsgrunnlag.

2. For krav oversendt inkasso, kan det inngas akkordlgsning eller avtale om delvis sletting av krav,
maksimalt 25 % av belgpet begrenset oppad til kr. 15.000, forutsatt at dette forventes & gi en bedre
dekning av kravet enn man ellers kunne oppna.

For boliglan og sosiallan

1. @ke tilbakebetalingstiden med inntil 1 ar.

2. Endre laneform (eksempelvis fra serielan til annuitetslan).

3. Betalingsutsettelse for en termin i inntil 1 ar.

4. Redusere renten med inntil 2 % i forhold til den til enhver tid gjeldende rentesats for den
angjeldende lanetype.

5. Innvilge avdragsfrihet i inntil 5 ar. Dersom dette ogsa vil innebzre forlengelse av tilbake-
betalingstiden, gjelder punkt 1 over.

6. Slette forfalt restanse inntil kr. 10.000,- og restgjeld begrenset oppad til kr. 50.000,- pr.
1an.

8.4  Delegasjon

8.4.1 Fordringer eksklusive utlan

Radmann gis myndighet til &

1. Avskrive konstaterte tap pa krav nar:

inkasso er forsgkt uten resultat

akkord er stadfestet

kravet er foreldet

utleggsforretning ikke har fart fram

debitor har fatt en gjeldsordning utenfor eller innenfor gjeldsordningsloven
debitor er konkurs, dagd eller utvandret

debitors adresse er ukjent i mer enn 2 ar

inkasso ikke er forsgkt, men det etter gitte kriterier er overveiende sannsynlig at inkas-
o) VI| gi negativt resultat, begrenset til kr. 10.000,- pr. krav.

S@ e a0 o
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2. ke tilbakebetalingstiden med inntil 1 ar for krav uten tvangsgrunnlag, og tilsvarende tvangs-
grunnlagets varighet for krav med tvangsgrunnlag.

3. For krav som behandles som inkassosak, innga akkordlgsning eller avtale om delvis sletting av
krav, maksimalt 25 % av belgpet begrenset oppad til kr. 20.000,-.

8.4.2 Boliglan og sosiallan

Radmann gis fullmakt til &:

o @ke tilbakebetalingstiden med inntil 1 ar.

e Endre laneform (eksempelvis fra serielan til annuitetslan).

e Gi betalingsutsettelse for en termin i inntil 1 ar .

e Redusere renten med inntil 2 % i forhold til den til enhver tid gjeldende rentesats for den an-
gjeldende lanetype.

e Innvilge avdragsfrihet i inntil 5 &r. Dersom dette ogsa vil innebare forlengelse av tilbakebeta-
lingstiden, gjelder gverste punktet.

e Slette inntil 50 % av forfalt restanse og restgjeld begrenset oppad til kr. 50.000,- pr Ian.

Avskrivning av konstaterte tap pa krav, endring av lane- og betalingsbetingelser og sletting utover det
som er nevnt over, avgjgres av formannskapet.

9 DIVERSE BESTEMMELSER | REGNSKAPET

9.1 Retningslinjer for aktivering av eiendeler

| folge regnskapsforskriften § 3 skal visse type inntekter og disponeringen av disse bokfares i investe-
ringsregnskapet. Ytterligere definisjoner av slike inntekter og utgifter er ikke foretatt. Institutt for god
kommunal regnskapsskikk vil trolig komme med en god kommunal standard for dette. I mangel av
noe bedre benytter vi derfor navaerende regler ved definisjonen av verdien for utgifter i investerings-
regnskap samt naveerende regler for levetid.

Utgifter til anskaffelse av varige driftsmidler, som er fart i investeringsregnskapet, skal aktiveres un-
der kapittel 2.24-2.29 i balanseregnskapet.

Hensikten med aktivering er:
e agi et riktigst mulig uttrykk for verdien av kommunens eiendeler i balansen og dermed et mest
mulig korrekt forhold mellom eiendeler og bokfart egenkapital, og

e & danne grunnlag for ordinare avskrivninger i balansen.

Eiendeler med en gkonomisk levetid pa minst 3 ar og anskaffelseskostnad pa minimum
kr 100 000,- fares i investeringsregnskapet og aktiveres.

Varige driftsmidler skal aktiveres til anskaffelseskost, herunder utgifter til forbedringer.

Aktivering foretas nar investeringsprosjektet er ferdig.

9.2 Retningslinjer for avskrivning av eiendeler

De aktiverte verdiene av varige driftsmidler skal veere gjenstand for ordinare avskrivninger i balansen.
I tillegg foretas kalkulatoriske avskrivninger (uten resultateffekt) i driftsregnskapet.

side 26 av 36
Vedtatt i kommunestyret 27.09.02, rev. XX. XX. XX Ansvarlig for ajourhold: gkonomisjefen




@konomireglement for Berlevag kommune

Hensikten med avskrivninger er a redusere verdien av driftsmidlene som fglge av slitasje, elde o.l., for
dermed 4 fa et mest mulig korrekt forhold mellom eiendeler og bokfart egenkapital.

Avskrivningene gjgres med like belgp arlig, fordelt over eiendommens forventede gkonomiske leve-
tid.

| folge regnskapsforskriften skal falgende avskrivningstider legges til grunn:

EDB-utstyr 5ar
Maskiner, transportmidler 10 ar
Inventar og utstyr 10 ar
VAR, pumpeanlegg, renseanlegg 20 ar
Parkeringsplasser,trafikklys, brannbil 20 ar
Boliger, skoler, barnehager, idrettshaller 40 ar
Veger, ledningsnett (VA) 40 ar
Forr.bygg, lagerbygg, adm.bygg,

aldershjem, institusjoner, kulturbygg 50 ar
Kikrer, brannstasjoner 50 ar

Dersom verdien apenbart forringes raskere en angitt i tabellen over skal virkelig levetid brukes. Nar
det skjer skal dette kommenteres serkilt i note til regnskapet.

Tomter, boligfelt, industriomrader og jordbruks- og skogbruksomrader er ikke gjenstand for avskriv-
ninger. Den aktiverte verdien reduseres etter hvert som salg skjer.

9.3  Regler for innbetalinger

Alle innbetalinger til kommunen skal skje til bankkonto eller kontantkasse ved gkonomiavdelingen.
Innbetalingene skijer i hovedsak pa betalingsdokument (faktura/bankgiro) utstedt av kommunen. Elekt-
roniske innbetalinger ma kunne identifiseres, dvs KID felt ma benyttes.

Det skal foreligge instruks for alle kontantkasser, godkjent av gkonomisjefen. Alle som mottar kontant
betaling har ansvar for at betalingen behandles etter gjeldende instruks.

Utbetalingsanvisninger og sjekker som kommer i posten skal uten opphold leveres gkonomiavdelingen
og registres i verdipostboka.

Utbetalingsanvisninger og sjekker til kommunen skal ikke kunne utbetales kontant, men godskrives
bankkonto.

9.4  Regler for utbetalinger

Far utbetaling skjer skal det foreligge en anvisning, dvs. en utbetalingsordre fra den som har anvis-
ningsmyndighet, jf.kap. 4.1 i gkonomireglementet.

Utbetaling av lgnn skjer én gang pr. maned. Frist for levering av lgnnsbilag til lanningskontoret er 25.
i maneden far utbetaling, dersom ikke sarskilt frist er meldt pa forhand. Ved avslutning av regnskaps-
aret gjelder egen frist, jf. kap. 5.3 i gkonomireglementet.

Utbetaling av forskudd pa lann skal skje unntaksvis, jf. rAddmannens rundskriv.

Hovedregelen er at reiseregninger utbetales sammen med ordingr lgnn. Ved utbetaling av reisefor-
skudd skal anviste reiseregninger i ettertid levers regnskapsseksjonen. Vedlagt reiseregning skal det
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falge dokumentasjon som kursinvitasjon, deltakelse, reise og opphold. Dersom dette ikke skjer blir det
foretatt trekk i lgnn.

Utlegg som ikke gar over lgnningssystemet, refunderes over bank (eller kasse ved regnskapsavdeling-
en) pa grunnlag av anvist bilag.

9.5 Regler for kontantkasse

@konomisjefen kan i serlige tilfeller innvilge rett til kontantkasse.
Kontantkasse skal bare brukes til mindre innkjap nar kredittkjep ikke er mulig eller naturlig, eller som
vekslepenger pa steder med smaoppdrag og smatjenester som det kreves vederlag for.
Folgende skal ivaretas seerskilt:
= Det utpekes ansvarlig person for hver kontantkasse.
= Det skal foreligge kvitterte bilag for hvert belgp som er utbetalt fra kontantkassen.
= Kuvitterte bilag oversendes for attestering og anvisning far utbetalt belgp blir refundert kon-
tantkassen.
= Kassen skal til enhver tid veere ajourfart og kontanter og bilag skal til sammen utgjere tildelt
belgp i kontantkasse.
= Kassen skal til enhver tid veere til gjengelig for kontroll fra kommunekassen og revisjonen.

10 REGLEMENT FOR INVESTERINGSPROSJEKTER

For store investeringsprosjekter der kostnader palgper over tid, utarbeides det et styringsdokument
som inneholder det enkelte prosjekts dokumenter og vedtak, eksempelvis endelig forprosjekt og kom-
munestyrets vedtak. Prosjektene kan ha ulike prosedyrer/dokumenter alt etter hvilken entreprisemodell
som er valgt. Framgangsmate og reglement kan derfor avvike noe mellom de enkelte prosjekt.

Kontraktsstandardenes bestemmelser legges til grunn for utarbeidelsen av investeringsprosjektene med
en utdyping av sarskilte prosjektadministrative prosedyrer.

Falgende punkter skal legges til grunn ved stgrre investeringsprosjekter:

Beskrivelse av prosjektet.

Framdrift, organisering av prosjektet, ferdigstillelse og ansvarshavende.

Konseptfase: Funksjonsbeskrivelse av prosjektet.

Kommunestyrets behandling av konseptet eller forprosjekt med fastlegging av innhold og gkono-
misk ramme.

Detaljeringsplan dersom prosjektet ikke er totalentreprise.

Kontrahering av entreprengrer.

Byggefase.

Det utarbeides byggeregnskap for investeringsprosjekter etter Norsk Standard.

9. Byggeregnskaper for investeringsprosjekter forelegges kommunestyret ved avsluttet prosjekt.
10. Evaluering, sluttrapport.

11. Oppfelging i garantitid.

N =

NGO

11 REGLEMENT FOR FINANSFORVALTNING

Finansreglementet ble vedtatt av kommunestyret 24.02.11.

11.1 Hjemmel
Reglement er vedtatt i medhold av Kommunelovens 8 52 og Forskrift om kommuners og fylkeskom-
muners finansforvaltning av 09.06.09 med ikrafttredelse 01.07.10.
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11.2 Formal

Kommunen skal forvalte sine midler slik at tilfredsstillende avkastning kan oppnas, uten at det inne-
bearer vesentlig finansiell risiko, og under hensyn til at kommunen skal ha midler til & dekke sine beta-
lingsforpliktelser ved forfall.

11.3 Malsetting
Finansforvaltningen skal:

 lvareta grunnprinsippet i kommunelovens formalsbestemmelse om optimal utnytting
av kommunens tilgjengelige ressurser med sikte pa a kunne gi et best mulig tjeneste-
tilbud

o Sikre stor grad av forutsigbarhet i kommunens finansielle stilling

« Skal bidra til stabilitet og langsiktighet.

 Inneholde bestemmelser som hindrer kommunen i a ta vesentlig finansiell risiko.

Generelle rammer og begrensninger

Kommunestyret skal selv gjennom fastsettelse av dette finansreglement, ta stilling til hva som er
tilfredsstillende avkastning og vesentlig finansielle risiko, jfr. kommunelovens § 52.

Reglementet skal baseres pa kommunens egen kunnskap om finansielle markeder og instrumenter.
Kommunestyret skal ta stilling til prinsipielle spgrsmal om finansforvaltningen, herunder hva som
regnes som langsiktige finansielle aktiva. Det paligger radmannen en selvstendig plikt til & utrede
og legge frem saker for kommunestyret som anses som prinsipielle.

Radmannen skal fortlgpende vurdere egnetheten av reglementets forskjellige rammer og begrens-
ninger, og om disse pa en klar og tydelig mate sikrer at kapitalforvaltningen uteves forsvarlig i
forhold til de risikoer kommunen er eksponert for.

Det tilligger radmannen a innga avtaler i overensstemmelse med dette reglementet.

Det tilligger radmannen med hjemmel i dette finansreglement, a utarbeide ngdvendige fullmak-
ter/instrukser/rutiner for de enkelte forvaltningsformer som er i overensstemmelse med kommu-
nens overordnede gkonomibestemmelser.

Finansielle instrumenter og/eller produkter som ikke er eksplisitt tillatt brukt gjennom dette reg-
lementet, kan ikke benyttes i kommunens finansforvaltning.

11.4 Risikoprofil
Kommunen skal ha en lav til moderat risikoprofil med fokus pa a redusere i hvilken grad endringer i
finansmarkedene vil pavirke kommunens finansielle stilling.

11.5 Finansiell risiko

1. Kredittrisiko
Risiko for tap som falge av at lantaker eller i motparten i en kontrakt unnlater a innfri sin for-
pliktelse
2. Likviditetsrisiko
Risiko for at eiendeler ikke kan omsettes naer markedsverdi i lgpet av en avgrenset tidsperiode.
3. Finansieringsrisiko
Risiko for ikke & kunne finansiere sine lanebehov.
4. Renterisiko
Risiko for endring av verdien pa eiendeler, gjeld, egenkapital som falge av renteendringer.
5. Valutarisiko
Risiko for endring av verdien pa eiendeler, gjeld, egenkapital som falge av endringer i valuta-
kurser.
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11.6 Administrativ/operasjonell risiko

Risiko for at kommunen internt (eller hos motpart i transaksjoner) ikke har tilstrekkelig kompetan-
se/bemanning, systemer, rutiner, samt ressurser generelt til & gjennomfare kommunens vedtatte finans-
forvaltning.

11.7 Risiko i aksjemarkedet
Risiko for aksjemarkedet eller det aktuelle investeringsobjekt vil stige eller falle - bade pa kort eller
lang sikt.

11.8 Rammer for risiko
Kommunens finansforvaltning skal drives slik at kommunen ikke péafares vesentlig finansiell risiko.

a. Innlan
Kommunestyret fatter vedtak om opptak av nye lan i budsjettéret. Slike vedtak skal som minimum
angi:

e Lanebelgp

¢ Nedbetalingstid

Med utgangspunkt i kommunestyrets vedtak skal det gjennomfares laneopptak, herunder godkjenning
av lanevilkar, og for gvrig forvaltning av kommunens innlan etter de retningslinjer som framgar av
dette reglementet, og i trad med bestemmelsene i Kommunelovens § 50 om laneopptak.

Det kan ogsa tas opp lan til refinansiering av eksisterende gjeld.

Det skal innhentes tilbud fra minst to laneinstitusjoner.

Renteutviklingen skal kontinuering overvakes for a vurdere binding av lan.

For & redusere renterisikoen skal minst 20 % av kommunens innlan vere til fast rente.
Gjeldsportefaljen skal besta av et mindre antall lan.

b. Plassering av ledig likviditet som disponeres innenfor arsbudsjettperioden

Ledig likviditet og andre midler beregnet for driftsformal, utover hva som trengs til dekning
av kommunens lgpende forpliktelser, fratrukket estimerte innbetalinger, de nermeste 3 mane-
der, kan plasseres etter fglgende retningslinjer:

e Ved plassering av penger skal den finansielle risiko veere minimal

e Kommunen skal spre sine innskudd pa minst to norske banker slik at innskudd i en bank ikke
skal overstige 40 mill. kroner.

e Ved plassering av penger i andre portefaljer skal den finansielle risiko veere lav.

e Inntil 10 % kan plasseres i norske eller nordiske pengemarkeds eller obligasjonsfond.

c. Plassering av langsiktige finansielle aktiva
Omfatter aktiva hvor kun avkastning skal disponeres i arsbudsjettperioden.

e Ved plassering av langsiktige finansielle aktiva skal den finansielle risiko vaere lav.

e Langsiktige finansielle aktiva kan foruten bankinnskudd, plasseres i pengemarkeds-, obliga-

sjons- eller aksjefond inkl. garanterte plasseringer/indeksobligasjoner.

Maksimum plassering i pengemarkeds og obligasjonsfond er 10 mill. kroner.

Maksimum plassering i aksjefond er 5 mill. kroner.

Midler plassert i aksjefond skal ha en tidshorisont pa minst 5 ar.

Aksjefond skal spres pa norske, nordiske og eller fond med minst 60 % europisk plassering.

Ingen fondstype skal ha mer enn 50 % av plasseringen.

e Ved kursoppgang pa minst 10 % netto kan gevinsten tas ut og plasseres pa et "gevinstfond" i
bank. Gevinstfondet skal ikke disponeres far det utgjgr minst 10 % av den samlede plassering
i aksjefond.
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e Berlevdg kommune skal holde seg til de samme etiske retningslinjer som staten benytter.

11.9 Fullmakter til radmann
Kommunestyret gir radmannen fglgende fullmakter:

a. Opptak av lan (gjelder ogsa refinansiering og sammenslaing av l1an)
e Taopp lan innarbeidet i budsjettet som er vedtatt av kommunestyret
o Refinansiere eldre gjeld og til & sammensla lgpende Ian innenfor de avdragsbetingelsene som
har veert vedtatt ved farste gangs laneopptak
e Velge laneinstitusjon, avdragstid og rentebetingelser
e Fullmakten gjelder innenfor rammene gitt i dette reglementets punkt 7.8.a

b. Plassering av ledig likviditet
¢ Velge finansinstitusjon
e Forhandle og bestemme vilkar for plassering
e Bestemme sammensetningen av plasseringen
e Fullmakten gjelder innenfor rammene gitt i dette reglementets punkt 7.8.b

c. Plassering av langsiktig finansiell aktiva
e Velge finansinstitusjon og bestemme fondstype
e Forhandle og bestemme vilkar for plassering
e Bestemme sammensetningen av plasseringen
e Bestemme sammensetningen av plasseringen innen de rammer som er gitt i reglementets
punkt 7.8.c

11.10 Rapportering og kontroll
Formal med rapportering er & informere om finansforvaltningens faktiske resultater, samt finansfor-
valtningens eksponering i forhold til de rammer og retningslinjer som er fastsatt.

Radmannen rapporter minst to ganger pr. ar til formannskapet. Rapporten skal inneholde:
e Oversikt over gjeldens fordeling pa lanenes type, renteutvikling og laneinstitusjon.
e Oversikt over plassering av ledig likviditet med fordeling pa aktivaklasse og vilkar
e Oversikt over plassering av langsiktig finansiell aktiva med fordeling pa aktivaklasse og vil-
kar.
o En beskrivelse av forventet utvikling i markedet frem til neste rapporteringstidspunkt og hvil-
ke konsekvenser radmannen trekker av dette.

Ett eventuelt samlet verdifall pa langsiktige finansielle aktiva skal oppgis, og radmannen skal kom-
mentere kommunens evne til & baere det potensielle tapet. Dersom radmannens vurdering er at det
potensielle tapet er for stort i forhold til kommunens risikobarende evne, skal radmannen legge frem
forslag til endring i reglementet og sammensetningen av den risikobarende portefaljen.

Etter arets utgang skal radmannen legge fram en rapport for kommunestyret som viser utviklingen
gjennom aret og status ved utgangen av aret.

11.11 Konstatering av avvik

Ved konstatering av avvik mellom faktisk finansforvaltning og finansreglementets rammer, skal slikt
avvik umiddelbart lukkes. Avviket slik det har fremstatt, og eventuelt gkonomisk konsekvens av avvi-
ket dersom dette er starre enn NOK 100.000,-, kan slik rapportering utesta til neste ordinzre finans-
rapportering til kommunestyret.
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11.12 Evaluering

Radmannen kan engasjere ekstern bistand for gjennomgang av kommunens finansforvaltning. Kvali-
tetssikring av finansreglementet skal finne sted ved hver endring av reglementet, og far kommunesty-
ret vedtar nytt, endret finansreglement. | denne sammenheng skal det ogsa rapporteres pa utfart kvali-
tetssikring av rutinene.

11.13 Gyldighet
Dette reglementet er vedtatt av Berlevdg kommunestyret den 24.02.2011 (saksnr 4/11) og trer i kraft

straks.
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12 RETNINGSLINJER INVENTARPROTOKOLL

12.1 Bakgrunn

| tidligere regnskapsforskrifter var det pabudt at det skulle fares detaljert inventarprotokoll.

I de nyere bestemmelser er dette punkt ikke lenger tatt med. Hensikten med de nye forskriftene har
saledes vert a ikke bestemme i detalj mer enn ngdvendig overfor kommunene. Derfor er bare helt
vesentlige bestemmelser i forhold til budsjett- og regnskapsomradet utformet i paragrafdelen av bud-
sjett og regnskapsforskriftene.

Imidlertid plikter kommunene & ha god internkontroll og kunne dokumentere denne. Generelt er in-
ventarprotokoll/registrering med i begrepet «god intern kontroll». Kommunene skal derfor fortsatt fare
en enkel og hensiktsmessig form for inventarprotokoll.

Kommunaldepartementet har tidligere anbefalt & inventarfare spesielt kostbart og/eller lett omsette-
lig utstyr. Dette for & gardere seg mot at ting blir bortfert og solgt og ikke primart for & ha oversikt
over formuen, forsikringshensyn e.a. En bgr imidlertid ta hensyn til begrepene vesentlighet og risiko
for & vurdere hva som bgr inventarfgres.

Hvis en gjenstand enten enkeltvis eller flere samlet utgjer en vesentlig verdi, ber dette vaere gjenstand
for inventarfering. Det samme gjelder for gjenstander som har en viss egenverdi og som samtidig er
enkel a fjerne uten at det blir registrert av andre.

12.2 Generelle bestemmelser

Registrering og forvaltning av inventar/utstyr skal skje i henhold til nedenstaende retningslinjer som er
fastsatt av radmannen.

12.3 Registrering

12.3.4 Registreringsmater
Registreringen bgar sa langt mulig forega ved hjelp av EDB.

12.3.2 Gjenstand for registrering

Inventar og utstyr med innkjgpspris pa minimum kr. 10.000,- for en enkelt gjenstand, eller pakke be-
staende av flere komponenter som naturlig hgrer sammen, skal registreres. Her ma det foretas en
skjgnnsmessig vurdering. Prisgrensen gjelder ogsa for eksisterende beholdning.

For eksisterende beholdning tas med enkeltgjenstander eller pakke som nevnt over, dersom naver-
di/markedsverd vurderes til minst kr 10.000,-

Inventar og utstyr som anslas a ha en markedsverdi lavere enn kr 10.000,-, men som kan ha hgy nytte-
eller bruksverdi tas ogsa med.

Falgende typer inventar og utstyr skal registreres:
Gruppe 1: Tekniske apparater, inkl. medisinske apparater, verktay, maskiner
Gruppe 2: Alle typer kontormaskiner.
Gruppe 3: Kunstverk, gaver eller andre verdifulle gjenstander som eies av kommunen.
Gruppe 4: Attraktive gjenstander hvor det er en klar tapsrisiko til stede.

Falgende skal ikke registreres:
m gulv og veggfaste gjenstander
m alt som skal betegnes som forbruksvarer
m kontorutstyr
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12.3.3 Innholdet i registreringen

Uansett registreringsmetode skal oversiktene veere innrettet slik at de gir opplysninger om:
m type gjenstand

dato for anskaffelse

anskaffelsesbelgp

bilag-/fakturanr.

avgang i beholdning - arsak

aktuell beholdning

hvem som har ansvaret for gjenstanden(avdeling/person)

For kunstverk ma verkets art, kunstnerens navn, verkets tittel, mal og eventuelt registreringsnummer
fremga.

Fortegnelsen ma i alle tilfelle innrettes slik at oppfalging og kontroll kan skje raskt og effektivt.

12.3.4 Ansvarlig for registreringen

Det formelle ansvar tilligger leder for den enkelte administrative enhet. Lederen kan utpeke en navn-
gitt medarbeider som har det funksjonelle ansvar, for at registrering og kontroll blir gjennomfart i
samsvar med gjeldende reglement. Ansvaret for utstyret tilligger den enkelte medarbeider hvor utstyret
forefinnes. Ansvaret oppharer ikke for skriftlig melding er sendt registreringsfarer om at utstyret er
kassert, overfart til annen enhet o.1.

12.3.5 Spesielle tiltak ved flytting og salg av utstyr

Ved flytting skal det treffes tiltak for & hindre at noe kommer bort, samt at overfladig utstyr blir opp-
bevart betryggende.

12.3.6 Kassasjon
Den enkelte administrative enhet har ansvaret for kassasjon av utstyr som ikke kan benyttes.

12.3.7 Kontroll

Det skal minst en gang pr. ar foretas kontrolltelling av det registrerte utstyr. Melding om at telling er
foretatt sendes radmannen og revisjonen, vedlagt eventuell oppgave over differanser ved telling, bort-
kommet utstyr i lgpet av aret og utstyr som er kassert.
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13  RETNINGSLINJER FOR TILDELING AV STARTLAN
(Vedtatt F.sak 23/03 den 5. juni 2003)

13.1 Formal

Startlan skal bidra til at hustander med boligetableringsproblemer kan fa mulighet til & etablere seg og
bli boende i ngkterne og gode boliger. Dette betyr at boligen skal ha en rimelig starrelse og pris i for-
hold til prisnivaet i kommunen, samt husstandens starrelse og inntekt. Husstander med etablerings-
problemer er husstander som har behov for hel eller delvis finansiering fra kommunen. Finansieringen
skal bidra til & sikre husstanden stabile boforhold.

13.2 Hvem kan fa lan

Husstander som ikke oppnar ngdvendig finansiering i det private kredittmarkedet kan sgke. Dette kan
omfatte unge i etableringsfasen, enslige forsargere, funksjonshemmede, flyktninger og andre gkono-
misk vanskeligstilte husstander.

13.3 Behovspraving

Startlanet er behovsprevd og husstandens samlede inntekt blir lagt til grunn. Lanesgker ma dokumen-
tere at husstandens framtidige inntekter og eventuelle stanader er tilstrekkelig til & betjene renter og
avdrag pa lan i tillegg til vanlige levekostnader. Ektepar/samboere/registrerte partnere m.m. skal begge
sta som lanesgker/lantaker.

Retningsgivende inntektsgrenser er:

- en-personshusstand kr 300.000,-/brutto arlig inntekt

- fler-personshusstand kr 500.000,-/brutto arlig inntekt

Inntektsgrensen gkes tilsvarende arlige utgifter til betjening av studielan og barnebidrag.

Segknad vil bli avslatt hvis kommunen mener lanesgker ikke vil klare navarende og framtidige beta-
lingsforpliktelser.

13.4 Hva det kan gis lan til

- Kjop av bolig

Startlan kan gis til kjgp av selveid helarsboliger og boliger i borettslag/aksjelag, enten som topp- eller
fullfinansiering.

- Ungdomsboliger

| boligprosjekter som er forbeholdt ungdom kan startlan gis med inntil kr 100.000,- uten behovspre-
ving. Lanet skal ha en avdragfri periode pa 8 ar. Kriteriene for at lanet skal gis pa disse vilkar er: sgker
skal veere under 35 ar, boligen skal veere prisregulert og alle sgkere skal stilles likt ved tildeling (eks.
loddtrekking).

- Utbedring

Kommunen kan innvilge startlan til utbedring av boligen med inntil kr 100.000,-. (Lan til utbedring
over kr 100.000,- behandles av Husbanken.) Det kan ogsa gis startlan til kombinasjon av kjgp og ut-
bedring av bolig. Utbedringsarbeidet skal utfares fagmessig.

- Oppfering av bolig

Startlan kan brukes til toppfinansiering, sammen med grunnfinansiering fra Husbanken eller andre
finansinstitusjoner.

- Refinansiering

Startlan kan benyttes til refinansiering av dyre boliglan dersom dette resulterer i at husstanden far en
mulighet til & bli boende i boligen. Reetablering ved skifte/skilsmisse/opplgsning av samboerskap. -
Forhandsgodkjenning

Kommunen kan gi en skriftlig bekreftelse (tilsagn) pa at lanesgker vil fa startlan hvis sgker finner en
egnet bolig med kjgpesum innenfor et bestemt belgp. Tilsagnet er gyldig i seks maneder. Tilsagnet kan
forlenges etter avtale.
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13.5 Hva/hvem det ikke gis lan til

- Refinansiering av annen gjeld enn boliglan.

- Kjap eller utbedring av ideelle andeler. Eiendommen ma seksjoneres i samsvar med eierseksjonslo-
ven.

- Kjagp og/eller utbedring av landbrukseiendommer.

- Sgkere som tidligere har mottatt startlan, kjgpslan og etableringslan.

- Sgkere som har en betalingshistorie med mislighold av gjeld fra tidligere.

13.6 Laneutmaling — finansiering

Startlan skal bare gis til lantakere som ikke far fullfinansiert 1an pa det ordinaere kredittmarkedet.
Finansiering i privat kredittinstitusjon (f.eks. bank) skal vere prevd fer det sgkes om startlan.

- Toppfinansiering

Startlan gis normalt i kombinasjon med Ian i privat bank. Kommunen gir som hovedregel toppfinansi-
eringen. Grunnfinansiering i bank ma veere pravd og startlanet reduseres i forhold til bankens tilbud
om grunnfinansiering. Hovedregel vil veere en fordeling: 80 % Ian i bank og 20 % startlan ved kom-
munen.

- Fullfinansiering
Kommunen kan ogsa fullfinansiere boligen med startlan. Dette vil hovedsaklig omfatte sgkere med
varig lave inntekter og som ikke oppnar finansiering i det private kredittmarkedet.

- Fullfinansiering med startlan og boligtilskudd
| seerskilte tilfelle kan kommunen fullfinansiere boligen med startlan i kombinasjon med boligtilskudd.
Dette gjelder serlig vanskeligstilte husstander med varig lav trygd.

- Kjgpsomkostninger Kjgpsomkostninger kan inkluderes i startlanet.

13.7 Rente- og avdragsvilkar

Startlan tilbys med utgangspunkt i Husbankens rente- og avdragsvilkar. Normalt gjelder fglgende vil-
kar:

- Husbankens rente/ flytende eller fast rente.

- Nedbetalingstid vil veere avhengig av lanet’s starrelse, med mulighet inntil 30 ar.

- Mulighet for inntil 8 ars avdragsfrihet.

- 12 terminer pr ar, gebyr (for tiden) kr 50,- pr termin. Etableringsgebyr og tinglysningsgebyr kommer
i tillegg.

13.8 Sikkerhet for lanet

Lan fra kommunen gis som gjeldsbrevslan som er sikret med pant i den bebygde eiendom eller rettig-
heter i slik eiendom.

13.9 Klageadgang

Det er anledning til & klage pa kommunens vedtak om tildeling, utmaling, avvisning og avslag pa lan
eller tilskudd. Klagen ma veere skriftlig og sendes det kontor som har truffet vedtaket. Klageinstans er
Berlevag kommunale klagenemnd. Klagefrist er tre uker fra underretning om vedtaket er kommet
fram.

13.10 Andre bestemmelser

Nar serlige grunner taler for det kan Berlevag kommune dispenseres fra ovennevnte retningslinjer.
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