SKAUN KOMMUNE

Okonomireglement for Skaun kommune

Vedtatt av Skaun kommunestyre 28.04.1999, k-sak 29/99
Revidert 24.03.2010, k-sak 20/10
Revidert 05.05.2010, k-sak 30/10
Revidert 06.02.2014, k-sak 8/14




Innhold

1
2

ARSHIULET ..ottt es s aes s aenesans 4

Reglement for drsbudsjett og skonomiplan for Skaun kommune...........cccccooveriininennnnn 5
2.1 OVErordnete TAMIMIET .......eeuerueerieeieeitenteetesiterteenteettesteetesete st esaeeseesbeensesaeesbeenseeneenseenee 5
8 o) 411 Y SRS 5
2.3 Arbeidsform og framdriftsplan for utarbeidelse av arsbudsjett og ekonomiplan........ 6
2.4  Arsbudsjettets og ekonomiplanens innhold og inndeling..................ccccocoveveverevennnnne. 7
B T 510 16 1 11803 001 v 16 ) S PSR 7
2.6 Vedtak om arsbudsjett 0g okonomiplan ............cccceevveeiieniieiienieeiee e 7
2.7  Vedlegg til arsbudsjett 0g okonomiplan............ccceevveriieniieiieiie e 8
2.8  Retningslinjer og disponeringsfullmakter .............coooeeiiiiiiiiiiniiiieeeeee e, 8
2.9 ANAre fUllMakter.......ccoovuiiiiiiieieie e 9

Reglement for investeringsprosjekt for Skaun kommune. ...........ccccceeviieiieniiecienieenen. 10
3.1 OVErOrdNELe TAIMIMET ....uvvieeiiieeiiieeeieeeeteeeeteeesveeeseaeeesaeessseessseesssseessseeessseeessseeensses 10
3.2 FOTMAL ..ottt ettt ettt ettt et ae et eneens 10
3.3 Definisjon av investeringSproSjekt ........c.oecierviierieeiiieiieeieeie et 10
3.4  BehOVSUIT@ANING ... ..ooiuiiiiiiiiieiieeee ettt ettt et st e et esaeeeaneas 10
3.5  Politiske vedtak for igangSetting ..........ccceeveeriiieiieeiiieiie ettt 11
3.6 Oppfoelging av INVesteringSPrOSIEKE.....cvvieiiiieiiieeriie ettt 11
3.7 ProSjektansvarlig ........coocieiiioiieiie et 11
3.8 FOIPIOSIEKL....eeeeiiieeee e e st eans 12
3.9 DetalfProSJEt......eiieeiieeiiieee e et e e e eans 12
3.10 BYZEESTATT .o 12
3.11 Oppfolging 1 BYZEEtIAEN ......veeeiiiieiiieceecee e e e s 12
3.12 Prosjektre@nskap .......eeievieiiie e 12
3.13 TIle@ESDEVIIGNING ....couiiiiieiiiiiie e e 13
3.14 OVETEAKINIZ. ...ttt ettt et et e et e st e e bt e eteenbeesneeenseesnseenneas 13
3.15 STUTEENSKAP .....eeeeiiieiie et e et e s be e e s e e e beeeenneeenes 13

Reglement for budsjettoppfelging og ekonomirapportering for Skaun kommune........... 14
4.1 OVErordnete TAMIMIET ....c..ceoverieriieieeiieeteenie ettt este et st e ste et st e ste et e st e sbeetesaeesbeebeenees 14
4.2 Formal med forvaltningen ..........c.ceociiieiiiieiiie ettt e e e 14
4.3 BudSjettOPPIOIZING ...ccviiiiiieiieiieeieee et e 14
4.4 RAPPOTIETING ...eeenvieiieeniieeiieeiteeiieetteeeteeteestteebeessteesbeessteeseessseenseesssesnseessseenseesssesnseas 14

Reglement for anvisning for Skaun kommune.............ccceeviieriiieeiieeecieeceecee e 15
5.1 OVErordnete TaIMMET ......cc.eeiiriieieeiiiieeie ettt ettt sttt ettt sbe et e b eaee 15
5.2 FOIMAL..ciiiiiiiiii ettt 15

Side 2 av 26



5.3 REIMINESIINIET...c.uiiiiiiiiieiieie ettt ettt et e e bt e staeeabeesseeenbeensneenseas 15

5.4  Skjema for delegering av anvisningsmyndighet.............cccceeviiieiiieecii e 15
5.5 Begrensninger i anvisningsmyndigheten...........cccoecvieriiiiienieeiienie e 15
5.6 Oppher av anvisningsSmyndighet ..........cccoevieiiiienieiiiieiieeie e 15
TN A N 11T 12 ] [0 ) RSP SUUS 15
5.8 ANVISIING...oiiiiiiiieiieiie ettt ettt ettt et e et e et e et e e teeebe e e e esbeettesnbeetaeenbeennaeenraas 16

Retningslinger fOr iNNKJOP ..ooouveeiiiiiiciieieceee et e 17
0.1 FOTMAL...c.eiiiiiiiiee ettt st ettt e st e st enaessaesseenbeeneenseenseeneens 17
6.2 ANSVAI OZ OTZANISCIINEZ.....eeiuvierieriieetieeieenteeeteenteeeseesseesseeseeasseesseesseesssesseesseessees 17
6.3 Generelle krav til innkjopsarbeidet...........ccceevvieviieiiieniieiieeeeee e 17
6.4 InnKJOPSPOITEIKK ...coeeiiiiiiiii s 18
6.5  Universell UtFOrmMING.......c.ccovviiiiiiiiiiiieeiieiiece ettt 18
0.0 ML oottt et sttt a et et eaeens 18
0.7 EUKK oottt ettt ettt et s ea e st e e neenteenteeneens 18
6.8 INNKJOPSIMEIOART: ...ttt sttt et 19
0.9 FaKLUTCTING......iiiiiieiieiie ettt ettt ettt e et e s be e aaeesbeesaesnbeesseenseensseenseas 22

Reglement for drsavslutning for Skaun kommune.........ccccoceviniiniiininiinneee. 23
7.1 OVErordnete TAMIMET .......cc.eeuiruietieienieeteeteetteteeee st e et eteetee bt eneeseeenbeensesneenseennesseens 23
7.2 FOTMAL ..ottt sttt ettt ettt sttt be et enesneens 23
7.3 Kompetanse til & gijennomfore fulle strykninger 1 driftsregnskapet ............ccceceee. 23
7.4  Kompetanse til & gjennomfere delvise strykninger i driftsregnskapet ...................... 23
7.5  Manglende dekning ved avslutning av investeringsregnskapet...........cccccecveerveennee. 23
7.6  Finansiering av investeringsregnskapet.........ccoceeriieiiiiiieniesiieie e 23

Reglement for over- og underskudd (mindre-/merforbruk) for Skaun kommune............ 24
8.1 OVErordnete TaAIMIMET ........coiuiiiiiiiiieiiieiie ettt ettt ettt e bt e e e e esabeenaeeeas 24
8.2 FOIMAL...coueiiiiiiiiee ettt ettt ettt et e e et e teenaeeens 24
8.3 REMINGSINIET .. .iiiiiieiieiiieiie ettt ettt et e et e e e et e saeeens 24

Reglement for tap pa fordringer for Skaun kommune ............cccooceeeviieriiieiieniieiiecieeen, 25
9.1 OVerordnete TaMIMET .......c..eeuiruierieiieniieieete ettt ettt st ste et st e bt et e sbeesaeeanesieens 25
0.2 FOIMAL..ciiiiiiiiiiieeee ettt ettt et 25
0.3 ReNINGSIINJET.....uiiiiiiiiciiiecee e et e et e et e e et e e saaeeesseeeesseeesnseeennnes 25
0.4 FUlIMAKLET ....ccueiiiiiiiiieieee ettt sttt et 26

Side 3 av 26



1 ARSHJULET

Plan og styringssystemet i Skaun kommune

Skaun kommunes plan- og styringssystem har folgende fokusomrader:
e gkonomi

e tjenestekvalitet

e organisasjon

e samfunn

De sentrale aktivitetene og tidsfristene er satt opp i et overordna arshjul:

ARSHJULH I SKAUN KOMMUNE Revidert 13.01.10

15.12.: Vedtar gkonomiplan med
budsjett i Kommunestyre

15.12.: Medarbeiderundersgkelser 15.02.: Brukerundersgkelser

25.11.: Forman 01.03.: Dialog med brukere om
nstill forventninger, resultater og
Igsninger

15.11: Styringsdokument
(ok.plan) til fsk / kst

15.03.: Avslutta regnskap fra ‘
adm.

31.10.: Enhetene levert endelig
forslag til budsj. / gk.plan — mal
og gkonomi

15.03.: Dialogprosess,
resultatet av undersgkelsene
i enhetenes arsmeldinger

31.10.: Avgjere neste ars
brukerundersgkelser

31.03: Arsmelding og ‘

15.10.: Samling, budsjett / arsberetning

ok.plan, kom.styre, ledere .
tillvalgte —2.milepzsl Dialog og

30.09.: Adm./ ledere utreder Strateg’
tiltak i trad med kst s bestilling KOMMUNEPROPOSISJON
under milepael 1

| 01.09.: Formannskapets
budsjettkonferanser

01.05.: Gkonomirapp.1 |

15.05.: Behandling av
arsmelding og arsregnskap i
kommunestyre

| 01.09.: Gkonomirapp. 2

01.06.: Dialogkonferanser med
politikere (komiteer), brukere,

ledere og tillitsvalgte

30.06.: Strategi - /
gkonomiplankonf. — miljepael 1
Kom.styre, ledere oq till.valgte
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2 REGLEMENT FOR ARSBUDSJETT OG @KONOMIPLAN FOR
SKAUN KOMMUNE

2.1 Overordnete rammer

a) Reglementet er vedtatt av kommunestyret med hjemmel i lov av 25. september 1992
nr. 107 om kommuner og fylkeskommuner §§ 44-47, og forskrift om arsbudsjett,
fastsatt av KRD 15.12.00 for arsbudsjettet, og med hjemmel i lov av 25. september
1992 nr. 107 om kommuner og fylkeskommuner § 44 for ekonomiplan.

b) Arbeidet med handlingsprogram med ekonomiplan er hjemlet i:

1. Plan og bygningsloven av 27.06.2006, § 11,1 om at kommuneplanen skal ha en
handlingsdel som angir hvordan planen skal felges opp de fire pafolgende ar
eller mer, og revideres arlig.

2. Kommunelovens §44, om at skonomiplanen skal inng i handlingsdelen.

c) Reglementet gjelder for folkevalgte organer og administrasjonen.

d) Dette reglementet inneholder retningslinjer og fullmakter i tilknytting til arbeidet med
arsbudsjett og ekonomiplan og fordeling og disponering av de bevilgninger som
kommunestyret gir 1 sitt budsjettvedtak.

e) Reglementet gjelder ikke ved omfordeling av budsjetterte bevilgninger dersom
endringene er av prinsipiell betydning.

2.2 Formal

a) Budsjettforskriften av 15.12.00 dpner for og legger til rette for at kommunestyret kan
drive utstrakt rammebudsjettering og malstyring.

b) Reglementet skal klargjore innholdet i og fordelingen av de driftsrammer som
kommunestyret bevilger i sitt vedtak om &rsbudsjett.

c) Reglementet skal ogsa klargjere hvilke fullmakter kommunestyret delegerer til
underordnede organer.

d) Gjennom gkonomiplanen skal kommunen oppfylle de mal og strategier som er vedtatt
1 kommuneplanens langsiktige del.

e) Kommunen arbeider med & innfere et styringssystem som i sterre grad bidrar til bedre
styringsmuligheter for politiske organer og den enkelte leder. Det legges vekt pa
okonomiske resultater, brukerresultater, medarbeiderresultater og samfunnsresultater.

f) God samordning av planarbeidet sikres gjennom & sammenstille kommuneplanens
handlingsdel og ekonomiplanen i ett dokument; "Handlingsprogram med
okonomiplan”. Utarbeidelsen av planen er en viktig strategisk prosess med tanke pa
kommunens fremtidige produksjon av tjenester og tilherende resultater.
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2.3 Arbeidsform og framdriftsplan for utarbeidelse av drsbudsjett og ekonomiplan

Tidsplan for arbeidet med arsbudsjett og ekonomiplan framgér av kommunens éarshjul.

2.3.1 RAadmannens ansvar

Rédmannen utarbeider konsekvensjustert budsjett. Regnskapet for siste ar benyttes til a
vurdere arets budsjett. Budsjettet justeres for nye inntekts- og utgiftsforutsetninger, over-
/underbudsjettering, lennsoppgjer og konsekvenser av vedtak. Det konsekvensjusterte
budsjettet framskrives for de neste 4 arene.

Det er utarbeidet felles retningslinjer som mer detaljert beskriver hvordan
konsekvensjusteringen skal forega.

2.3.2 Strategikonferanser.

Konsekvensjustert rsbudsjett og skonomiplan presenteres, sammen med ekonomiske
analyser, KOSTRA-tall, resultat fra brukerundersgkelser mv. pd samling med
kommunestyret, enhetsledere og hovedtillitsvalgte. Denne samlingen avvikles innen
utgangen av juni maned, med hovedformal & fa diskusjon/idedugnad pa tiltak som kan gke
den gkonomiske handlefriheten og finansiere endrede behov.

Videre skal det fremlegges oversikt over

a) planlagt utvikling i resultatindikatorer av spesiell betydning

b) planlagt utvikling i ulike strukturelle ressurser

c) planlagte investeringsprosjekter med finansiering og driftsvirkning

d) utviklingen i rente- og avdragsbelastningen

e) utviklingen i langsiktig gjeld

f) utviklingen 1 ulike fondsbeholdninger

g) arbeidskapitalen / likviditetsutvikling

h) utviklingen i garantiansvar

1) tilskudd til/fra kommunale/interkommunale virksomheter som forer eget regnskap.

Utredninger bestilles.

Samling 2 med kommunestyret, enhetsledere og arbeidstakerorganisasjonene
gjennomfores innen medio oktober. Rddmannen presenterer endelige ekonomiske
rammer, utredninger og nye tiltak. Kommunestyret prioriterer de tiltak som skal
iverksettes neste 4r.

2.3.3 Formannskapets ansvar

Formannskapet lager innstilling i &pent mete til kommunestyret etter behandling i
hovedutvalg og andre politiske fora. Budsjettinnstillingen skal vare spesifisert pa
budsjettomrddene med nettorammer.

2.3.4 Kommunestyrets ansvar

Kommunestyret vedtar arsbudsjett og skonomiplan. Vedtaket treffes pd grunnlag av
innstilling fra formannskapet.
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2.4 Arsbudsjettets og ekonomiplanens innhold og inndeling

a)
b)
c)

d)
e)

Arsbudsijettet er en bindende plan for kommunens midler og anvendelsen av disse i
budsjettéret.

Kommunestyrets prioriteringer samt de mélsettinger og premisser som budsjettet
bygger pa, skal komme tydelig frem.

Budsjettet skal fremstilles i ett samlet dokument, hvor drifts- og investerings-
budsjettet inngar.

Budsjettet vedtas med netto rammer for budsjettomradene.

Okonomiplanen skal bygge pd kommuneplanens langsiktige del, de forutsetninger og
okonomiske anslag som fremgér i forslag til Statsbudsjett som legges fram i oktober
hvert 4r.

2.5 Budsjettomrader

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Folgende budsjettomrader benyttes i budsjett og ekonomiplan:
Sentraladministrasjonen
Skoler inkl. SFO
Barnehager

Kultur, fritid og frivillighet
Barn, familie og sosial
Institusjonsbaserte tjenester
Hjemmebaserte tjenester
Plan, ekskl. gebyr

Plan, gebyrbelagte tjenester
eiendomsdrift

2.6 Vedtak om arsbudsjett og skonomiplan

a)
b)
©)
d)

Kommunestyret vedtar selv kommunens arsbudsjett og ekonomiplan etter de
minimumskrav som felger av lov og forskrifter.

Drifts- og investeringsbudsjettet spesifiseres 1 henhold til forskriftens skjema 1A og
2A.

Bevilgningene 1 driftsbudsjettet gis som netto driftsrammer pr budsjettomrade
(budsjettskjema 1B).

Bevilgningene i investeringsbudsjettet fordeles pa ulike prosjekter i henhold til
kommunestyrets vedtak (budsjettskjema 2B).
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2.7 Vedlegg til arsbudsjett og ekonomiplan

a) Okonomisk oversikt for drifts- og investeringsbudsjettet skal ligge ved arsbudsjettet og
okonomiplanen. Oversikten skal vise hele kommunens budsjett fordelt pa typer av
inntekter, innbetalinger og bruk av avsetninger, samt utgifter, utbetalinger og
avsetninger jfr. budsjettforskriftens § 12. Oversikten skal ikke behandles av
kommunestyret og er derav ikke bindende. Dette for a unngé brudd med prinsippet om
rammebudsjettering.

b) Budsjettomrddenes innhold spesifisert pd funksjon skal folge med som vedlegg.

c) Oversikt over ansvarsomradene skal ogsa folge som vedlegg til arsbudsjettet.

2.8 Retningslinjer og disponeringsfullmakter
2.8.1 Kommunestyrets kompetanse.

Kommunestyret ma selv foreta endringer i inntekter og utgifter vedtatt i budsjettskjema
1A, med unntak av disposisjonsfullmakt gitt til formannskapet, jfr. pkt 2.8.2.

Kommunestyret selv skal foreta budsjettjusteringer dersom bevilgningen til et
budsjettomrade er overskredet, jfr budsjettskjema 1B.

Kommunestyret skal selv foreta endringer i driftsbudsjettet dersom det oppstar
merinntekter pa over kr. 50.000 innenfor en enhet, med unntak av sykepengerefusjoner.

Kommunestyret mé foreta endringer i investeringsbudsjettet pa samme niva som dette ble
vedtatt pa budsjettstadiet, jfr. budsjettskjema 2a og 2b, dvs. dersom inntekts- eller
utgiftsposter pa et prosjekt ma okes.

2.8.2 Formannskapets disposisjonsfullmakter.

Formannskapet gis fullmakt til & disponere avsetninger fra disposisjonsfond. Disponering
av midlene skal 1 utgangspunktet ikke benyttes til 4 eke driftsnivdet pd rammeomradene,
men brukes til & finansiere ekstraordinare tiltak.
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2.8.3 R&admannens disposisjonsfullmakter.

Med de begrensninger som folger av ovenstdende samt budsjettforskriftene, gjelder
folgende fullmakter:

Radmannen gis fullmakt 1 driftsbudsjettet a fordele kommunestyret sine nettorammer pa
de ulike ansvar og arter innenfor budsjettomrddene, samt & foreta budsjettendringer
innenfor budsjettomradene. Forutsetningen er at netto ramme ikke overskrides.

Radmannen gis fullmakt til & disponere merinntekter pa inntil kr 50.000 pa det enkelte
ansvarsomradet innenfor budsjettomradene. Merinntekter utover dette disponeres av
kommunestyret. Unntaket er refusjoner/inntekter hvor fullmakten begrenser seg til den
faktiske refusjon/formalet med inntekten.

For gremerkede tilskudd er fullmakten begrenset til tilskuddets storrelse dersom det ikke
finnes kommunal bevilgning pa omradet allerede. Foreligger det kommunal bevilgning pé
omrédet vurderer radmannen om tilskuddet skal komme i tillegg til den kommunale
bevilgning, eller erstatte denne. Bestemmelsen gjelder for alle budsjettomrader.

Ré&dmannen gis fullmakt til & disponere bundet driftsfond innenfor forutsetningene for
bruk av midlene.

Sak om evt. tilleggsbevilgninger ma til kommunestyret. Sak skal forst fremmes nér det
ikke er mulighet for omdisponering innen budsjettomrade.

2.8.4 Oppfolging av budsjett.

Det kan ikke foretas endring av inneverende ars budsjett etter 31.12, jf.
budsjettforskriften § 15.

2.9 Andre fullmakter

a) Ré&dmannen gis fullmakt til & gjennomfere arets laneopptak i samsvar med
kommunestyrets budsjettvedtak. Fullmakten kan videredelegeres, jfr kommunens
finansreglement.

b) Rédmannen gis fullmakt til 4 innga leie- og leasingavtaler innenfor vedtatte
budsjettrammer. Fullmakten kan videredelegeres.

c) Radmannen gis fullmakt til & fastsette egenandeler og priser ved salg av varer,
tjenester og ved utleie, der dette ikke er fastsatt i kommunens betalingsregulativ.
Fullmakten kan videredelegeres.

d) Radmannen gis fullmakt til & disponere kommunens bankkonto. Fullmakten kan
videredelegeres.
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3.1

3.2

33

3.4

REGLEMENT FOR INVESTERINGSPROSJEKT FOR SKAUN
KOMMUNE.

Overordnete rammer

a. Reglementet er vedtatt av kommunestyret med hjemmel i lov av 25. september 1992
nr. 107 om kommuner og fylkeskommuner, § 48 nr. 1 og 2 og forskrift av 15.
desember 2000 om arsregnskap og arsberetning med merknader.

b. Reglementet gjelder for folkevalgte organer og administrasjonen.

c. Reglementet omfatter alle investeringsprosjekter som er fort opp pd budsjettskjema 2B

Formal

e Reglementet skal gi retningslinjer slik at alle investeringsprosjekt blir likt behandlet.

Definisjon av investeringsprosjekt

a. Anskaffelser av eiendeler som er bestemt til varig eie eller bruk, og som er av
vesentlig verdi.

b. Pdkostninger pa eksisterende varige driftsmidler, og som er av varig og vesentlig
verdi.

Som varig legges til grunn at eiendelen mé ha en gkonomisk levetid pd minst tre (3) ar.
Med vesentlig verdi menes en anskaffelseskost pa minst kr 100.000. For gvrig vises til
narmere beskrivelse av investeringsprosjekter 1 GKRS-standard nr 4: ”Avgrensningen
mellom driftsregnskapet og investeringsregnskapet”.

Behovsutredning

a. R&dmannen har ansvaret for & ta initiativ til & legge fram nedvendige/enskelige
investeringsbehov. Det skal foreligge en utredning som inneholde:

1.
2.
3.

4,
. Forventet kostnadsramme, herunder konsekvenser for driftsbudsjettet (rente- og

Analyse med behov

Funksjonsbeskrivelse og eventuelt romprogram med netto arealbehov
Alternativer om det enkelte arealbehov ber sgkes realisert ved ombygging, tilbygg
eller nybygg, eventuelt som del av et storre investeringsprosjekt.

Lokalisering

avdragsutgifter, drifts- og framtidige vedlikeholdsutgifter)
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3.5 Politiske vedtak for igangsetting

a. Utgifter til investeringsprosjekt skal som hovedregel behandles og vedtas i1 forbindelse
med kommunestyrets behandling av arsbudsjett og ekonomiplan.
b. Bare i unntakstilfelle kan utgifter til investeringsprosjekt fremmes som enkeltsak. I
slike tilfeller kreves det ny behandling av gkonomiplanen.
c. Arbeid med forprosjekt og detaljprosjektering skal folge parallelt med prosessene.
d. Vedtaket skal inneholde:
1. Utgifter til forprosjektering der dette er pakrevd
2. Kostnadsramme for hele investeringsprosjektet basert pa et realistisk
kostnadsoverslag, herunder konsekvenser for driftsbudsjettet inklusiv fremtidige
forvaltnings, drifts- og vedlikeholdsutgifter.
3. Netto budsjettering er ikke tillatt. Uforutsette tilskudd eller gaver kan ikke brukes
til & gke investeringsrammen uten kommunestyret sin godkjenning.
4. Budsjettet (brutto utgifter og inntekter) skal vere pa prosjektniva.
5. For alle enkeltinvesteringer skal det oppgis forventet fremdriftsplan.
6. Prosjektansvarlig skal oppgis.

3.6 Oppfolging av investeringsprosjekt

a. For investeringsprosjekter som gar over flere budsjettér, skal kommunestyret vedta
arlige bevilgninger i forbindelse med behandlingen av det enkelte budsjettar.

b. Investeringsprosjekter som ikke blir igangsatt i budsjettéret eller som drar
uforholdsmessig langt ut 1 tid, skal vurderes péd nytt i ekonomiplan- og
budsjettsammenheng.

c. Ved rullering av ekonomiplanen skal det vert ar foretas en ny vurdering av det enkelte
investeringsprosjekt med hensyn til lenns- og prisvekst og konsekvenser for
driftsbudsjettet med hensyn til forvaltning, drift og vedlikehold.

d. Ré&dmannen rapporterer til kommunestyret om status for prosjektene angdende
okonomi og framdrift. Dette gjores som en del av den ordinzre
okonomirapporteringen til kommunestyret (OR1 og OR2)

3.7 Prosjektansvarlig

a. Radmannen utnevner en prosjektansvarlig for hvert enkelt prosjekt.
b. Prosjektansvarlig er ansvarlig for:

1. Framdriftsplan

2. Okonomisk styring

3. Rapportering

4. Utarbeidelse av sluttregnskap
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3.8 Forprosjekt

a. Nar det foreligger vedtak om forprosjekt skal den som er prosjektansvarlig utarbeide
framlegg til spesifisert byggeprogram med overslag over totale utgifter.
b. Med bakgrunn i dette byggeprogrammet og utgiftsanslaget blir det:

1. Engasjert arkitekt og/eller konsulent dersom man ikke bruker egenkompetanse,
alternativt 4 tillyse arkitektkonkurranse, prosjektkonkurranse eller lignende.

2. Opprettelse av prosjektgruppe som bestdr av representanter fra den enheten som er
involvert, samt en representant fra brukerne av den tjenesten som prosjektet
vedkommer.

c. Det endelige materialet til forprosjekt skal inneholde:

1. Saksutredning.

2. Forprosjekttegninger.

3. Beskrivelse av bygningsmessig standard og tekniske installasjoner.

4. Anslag over utgifter pa grunnlag av erfaringstall, framlagt i samsvar med
kommunens gjeldende kontoplan. Anslag over utgifter skal omfatte eventuelle
tomteutgifter/gebyr, inventar, utenomhusanlegg, forventet lonns- og prisstigning i
planleggings-/byggeperioden, samt belep til kunstnersk utsmykking.

5. Anslag over kostnader til midlertidige losninger/brakkerigg og lignende.

Kostnadsoppsett over prosjektledelse.

7. Garantikostnader for 36 méneder, for byggeprosjekter skal angis som en del av
den totale investeringen.

8. Konsekvens for forvaltning, drift og vedlikehold etter ferdigstilling med forventet
driftsbudsjettmessige endringer.

9. Forventet framdriftsplan for den videre prosjektering og bygging.

10. Isaksframlegget bor det fremgé pa hvilken méte man skal innhente anbud/tilbud.

*

3.9  Detaljprosjekt

a. Detaljprosjektering igangsettes nar forprosjektering er vedtatt av kommunestyret.

b. Dersom kommunestyrets utgiftsramme for hovedprosjektet er for lavt ma saken legges
fram for kommunestyret for ny politisk behandling for prosjektet igangsettes.
For saken legges fram for kommunestyret skal en forseke & finne losninger slik at
man kan gjennomfoere investeringsprosjektet innenfor den opprinnelige
utgiftsrammen.

3.10 Byggestart

a. Byggeleder engasjeres ved behov.

b. For investeringsprosjektet starter opp skal kontrakt med entreprener(er) og
leverander(er) vaere inngétt.

c. Endelig framdrifts- og betalingsplan oversendes skonomikontoret.

3.11 Oppfolging i byggetiden

a. Det skal pédses at byggearbeidet blir utfert innenfor gjeldende regelverk og
budsjettramme, samt at byggeregnskapet skal innrettes pa en slik mate at man til
enhver tid har full oversikt.

3.12 Prosjektregnskap

a. Det skal utarbeides prosjektregnskap for alle investeringsprosjekter. Budsjettvedtak
som skal dekke flere investeringer skal fores med ulike prosjektnummer.
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b.

Det skal budsjetteres pa lavest mulig niva (brutto utgifter og inntekter), slik at det er
mulig & hente ut prosjektrapporter som gjor det mulig & analysere avvik mellom
budsjett og regnskap.

Prosjektregnskapet ber vise hva som er opprinnelig bevilgning, og hva som er
tilleggsbevilget, samt hvordan det er finansiert.

Det rapporteres pa investeringsprosjekt i forbindelse med kommunens ordinzre
okonomirapportering (JR1 og OR2). Rapporten skal som minimum inneholde
status gkonomi (status per 1 dag, samt forventet totalkostnad), framdrift og forventet
ferdigstillelse.

3.13 Tilleggsbevilgning

a.

b.

Dersom et investeringsprosjekt trenger tilleggsbevilgning skal det legges fram sak
for kommunestyret med forslag til finansiering for budsjettet er brukt opp.
Ré&dmannen fér fullmakt til & stoppe et investeringsprosjekt dersom bevilgningen er
brukt opp, og sak ennéd ikke er lagt fram for kommunestyret.

3.14 Overtaking

a.

b.

Investeringsprosjektet er ferdig ndr man har skrevet under overtakelsesforretning,
eller at kjoper har overtatt det fulle ansvar (ansvar og risiko er overfort).

Det skal utarbeides byggedokumentasjon for forvaltning, drift og vedlikehold for
byggeprosjekt for overtakelsesforretning gjores.

3.15 Sluttregnskap

a.
b.

Det skal utarbeides sluttregnskap for sterre investeringsprosjekt.
Sluttregnskap legges fram for kommunestyret senest 1 ar etter at
overtakelsesforretning har funnet sted, eller nar ansvar og risiko er overfort.
Sluttregnskapet bar settes opp 1 henhold til spesifikasjonene i anbud/tilbud.
Sluttregnskapet bar vise hva som er opprinnelig bevilgning, og hva som er
tilleggsbevilget, samt hvordan det er finansiert.

Dekking av udekket/disponering av udisponert gjores i forbindelse med
arsavslutningen av investeringsregnskapet.

Side 13 av 26



4 REGLEMENT FOR BUDSJETTOPPFOLGING OG
OKONOMIRAPPORTERING FOR SKAUN KOMMUNE

Overordnete rammer

4.1

4.2

4.3

4.4

a.

b.

C.

Reglementet er vedtatt av kommunestyret med hjemmel i lov av 25. september 1992
nr. 107 om kommuner og fylkeskommuner, § 47.

Reglementet dekker hele kommunens budsjettoppfelging og rapportering i henhold
til vedtatte budsjettrammer og indikatorer i henhold til kommunens styringssystem.
Reglementet gjelder for folkevalgte organer og administrasjonen

Formal med forvaltningen

a.

Kommunelovens § 47 inneholder bestemmelser om arsbudsjettets bindende
virkning. De rammer som er angitt i arsbudsjettet for utgifter til bestemte formal, mé
ikke overskrides uten at det pa forhand er foretatt de nedvendige endringer i
budsjettet. Unntatt herfra er utgifter som kommunen har en umiddelbar rettslig
forpliktelse til & dekke — eksempelvis kontraktsmessig, arbeidsrettslig,
erstatningsrettslig, eller basert pa rettighetsbestemmelse i lov. Skjer det vesentlige
endringer 1 lopet av budsjettéret i forhold til utgifter og inntekter, skal rddmannen
informere kommunestyret, slik at arbeidet med budsjettendring kan komme i gang.
I kommunens styringssystemer str resultater 1 fokus for en forbedrings- og
leeringsprosess. Betydningen av klare malsettinger gjennom indikatorer og en klart
definert ressursinnsats er grunnlaget for en god rapportering og evaluering.

Budsjettoppfoelging

a.

b.

For & gjennomfore en effektiv budsjettoppfelging, skal det foretas periodisering av
budsjettets driftsdel etter at kommunestyret har vedtatt budsjettet.

Rédmannen skal ved utgangen av hver méned gjore nedvendige avviksvurderinger i
forhold til budsjettet, og iverksette de eventuelle justeringer 1 driften som er
nedvendig for & innarbeide avvikene.

Ved fare for overskridelser pa den budsjettrammen som det enkelte niva har fatt seg
tildelt, skal dette innarbeides i OR1 og OR2 (skonomirapport nr 1 og 2), som legges
fram for kommunestyret

Rapportering

a.

Rédmannen skal to ganger i dret legge fram ekonomirapport for kommunestyret,
som viser avvik sett i forhold til de méal og premisser som er vedtatt i arsbudsjettet.
Vesentlige avvik skal kommenteres s@rskilt med angivelse av hvilke tiltak som blir
iverksatt for at maloppnéelsen skal finne sted. Prognoser for resten av dret beskrives
1 rapportene.

For investeringsprosjekter skal framdriften og skonomiske forhold kommenteres.
Investeringsprosjekter som er avsluttet skal fremlegges for kommunestyret.
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5 REGLEMENT FOR ANVISNING FOR SKAUN KOMMUNE

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Overordnete rammer

a. Det skal foreligge anvisning for utbetaling skjer som inneberer kontroll av
faktura/timeliste fra den som har anvisningsmyndighet.

b. Reglementet gjelder for folkevalgte organer og administrasjonen.

Formal

a. Ha en effektiv rutine for intern kontroll av kommunens utbetalinger.

Retningslinjer

a. Den som er delegert anvisningsmyndighet skal utpeke personer som skal attestere.

b. Ré&dmannen delegeres anvisningsmyndighet pa alle omrader. Fullmakten kan
videredelegeres. Delegeringen fra ridmannen kan gjores fast eller for et avgrenset
tidsrom.

c. Den som er delegert anvisningsmyndighet fra rddmannen kan videredelegere sin

fullmakt. Delegeringen kan gjores fast eller for et avgrenset tidsrom.

Skjema for delegering av anvisningsmyndighet

a.

Den som deleger anvisningsmyndighet méd sende melding om delegeringen til
okonomi- og personalkontoret v/regnskapsansvarlig, hvor det framgér hvilke ansvar
og poster som er delegert, og evt. tidsbegrensinger av delegeringen.
Anvisningsmyndigheten er ikke gjeldende for regnskapssansvarlig har mottatt
melding om delegering av anvisningsmyndighet.

Begrensninger i anvisningsmyndigheten

a.

Anvisningsmyndigheten gjelder ikke ved anvisning av egne regninger, eller hvor
inhabilitet kan bli gjort gjeldende. I slike tilfeller skal anvisningen foretas av
overordnet anvisningsmyndighet.

b. Anvisning og regnskaps-/lennsregistrering skal ikke foretas av samme person.

C.

Samme person kan ikke béade attestere og anvise samme faktura/timeliste.

Opphoer av anvisningsmyndighet

a. Okonomi- og personalkontoret skal straks ha melding nar anvisningsmyndighet
oppherer, for eksempel ved oppher av tjenesteforhold, endringer o.1.

b. Dersom utevelse av delegert anvisningsmyndighet ikke tilfredsstiller de krav som
stilles til god intern kontroll (jfr. foranstiende punkter), skal dette rapporteres til
vedkommende leder.

Attestasjon

Den som attesterer skal pase at:

1. Levering er i samsvar med bestilling

2. Varemottak/utfert tjeneste stemmer med fakturaen

3. Pris og betalingsbetingelser er i henhold til innkjepsavtale

4. Arbeidet er utfort og at timetallet er korrekt

5. Varer er inventarfort der dette er aktuelt
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5.8 Anvisning

Den som anviser skal pase at:

1. Disponeringen av budsjettmidlene er formelt, reelt og ekonomisk i orden

2. Attestasjon og kontroll er foretatt av personer som er tillagt denne oppgaven

3. Det er budsjettmidler

4. Det foreligger fullstendig oversikt over hvilke kontrakter som legger bindinger pa
budsjettbevilgningene ut driftsaret

For fast lenn betraktes levert personalmelding som stdende anvisning.
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6 RETNINGSLINJER FOR INNKJOP
6.1 Formal

Formalet med retningslinjene er a sikre at kommunen har en felles opptreden overfor
leveranderer, og at disse behandles pa samme maéte, uavhengig av hvilken avdeling/enhet
det er som foretar anskaffelsen. Retningslinjene skal ogsa sikre at kommunen gjennom
felles rammeavtaler/samkjop drar nytte av de gunstige betingelser store kjop/avtaler gir.

Disse retningslinjer gjelder alle avdelinger/enheter i Skaun kommune. Retningslinjene
gjelder varekontrakter, tjenestekontrakter (herunder ogsa konsulenttjenester), samt
anskaffelser innen bygg og anlegg, og forsyningssektoren. Alle som er involvert 1 innkjep
til kommunen plikter a sette seg inn i og felge retningslinjene.

6.2 Ansvar og organisering

Innkjep av varer og tjenester til Skaun kommune er et administrativt ansvar. Rddmannen
er ansvarlig for etablering, implementering og vedlikehold av dette reglementet.
Enhetsleder er innkjopsansvarlig for egen enhet, og plikter & sette seg inn 1 det til enhver
tid gjeldende regelverk. Avdelingene/enhetene bestemmer selv nar det skal foretas
anskaffelser, og er ansvarlig for den budsjettmessige dekning.

6.3 Generelle krav til innkjepsarbeidet

Innkjep til Skaun kommune skal gjennomferes pé en slik mate at kommunens
okonomiske interesser blir ivaretatt. Innkjopsordningen skal vare rasjonell og gi en
effektiv utnyttelse av kommunens ressurser.

Ved planlegging av en anskaffelse skal det tas hensyn til:
e Anskaffelsens virkning pa helse, miljo og sikkerhet
¢ Eventuelle avhendelses- eller kondemneringsproblemer som kan oppsta

Alle anskaffelser skal:

e Utfores iht. gjeldende lov om offentlige anskaffelser med tilherende forskrifter

e Utfores iht. relevante gjeldende lover, forskrifter og standarder innen aktuelle fag,
bransje eller sektor og gjeldende HMS regelverk

e Utfores iht. kommunens etiske retningslinjer, og med hoy integritet

e Utfores iht. kommunens til enhver tid gjeldende alminnelige vilkér for kjop av
henholdsvis handelsvarer og tjenester

e  Om mulig vurderes ut fra det skonomisk mest fordelaktige tilbudet.

Kommunens leveranderer ma:

e Oppfylle alle offentlige krav om registrering

e Til enhver tid vare a jour med alle offentlige ekonomiske krav

e Folge mva-lovens retningslinjer for fakturaens innhold og beskrivelse

e Ha ordnede arbeidsavtaler med sine ansatte, som ikke skal ha lenns- og arbeidsvilkar
som er darligere enn det som kan anses som normalt i omradet.
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6.4 Innkjepspolitikk

Innkjep av varer og tjenester til Skaun kommune skal foretas etter konkurranseprinsippet,
og valg av produkt/leverander skal gjeres etter det mest skonomisk fordelaktige tilbud.

Det skal vere en reell konkurranse om & oppnd leveranser til kommunen, og prinsippet om
konkurranse pé like vilkar skal folges overfor alle interesserte leverandorer.

6.5 Universell utforming

Regelverket stiller krav om at innkjepere skal ta hensyn til universell utforming i
planlegginga av alle innkjep. Dette skal fore til at produkt og omgivelser blir utformet slik
at de kan benyttes av alle, noe som vil medvirke til at en meter faerre funksjonsbarrierer i
det offentlige.

6.6 Milje

Lov om offentlige anskaffelser palegger oppdragsgivere & ta hensyn til miljomessige
konsekvenser av anskaffelsen. Det skal 1 tillegg sd langt det er mulig stilles konkrete
miljokrav til ytelsen, jf forskrift om offentlige anskaffelser §§ 8-3 og 17-3.

Dette betyr at oppdragsgiver under planleggingen av en anskaffelse, ma vurdere hvilke
miljoutfordringer som knytter seg til den spesifikke anskaffelse og ta hensyn til dette 1 evt.
kunngjering og konkurransegrunnlag.

6.7 Etikk
6.7.1 Generelt

Skaun kommunes ansatte skal utfaore sine oppgaver og opptre pa en méate som ikke skader
kommunens omdemme og tillit i befolkningen. Ansatte, som foretar innkjop pa vegne av
Skaun kommune, plikter & sette seg grundig inn i, og etterleve, lov og forskrift om
offentlige anskaffelser og statlige regelverk pd omradet. For ovrig vises det ogs4 til
kommunens etiske retningslinjer.

6.7.1.1 Serskilt om etikk i anskaffelser

Det stilles serlig strenge krav nar det gjelder gaver, bevertning og selskapelighet i
forbindelse med anskaffelser. Gaver og andre ytelser fra leveranderer kan lett oppfattes
som bestikkelser eller korrupsjon. Dersom mottaker er i tvil om hvordan gaven kan
oppfattes, skal dette avklares med nermeste leder. Gaver fra leveranderer, med unntak av
gaver av ubetydelig verdi, returneres med henvisning til kommunens etiske retningslinjer.
Kostnader knyttet til reise og opphold ved deltagelse pa arrangementer initiert av
leverandear, skal betales av Skaun kommune.

Det mé ikke gis lofter om mulige fremtidige forretningsforhold til noen leverander forut
for en anskaffelsesprosess. Ingen leverander skal urettmessig begunstiges eller
favoriseres, og ingen skal urettmessig stilles 1 en ugunstig posisjon.

Ansatte md ikke gjore privat bruk av rammeavtaler eller rabattordninger som gjelder for

Skaun kommune, eller soke 4 tilforhandle seg private rabattordninger og/eller andre
fordeler ved kontraktsinngaelser.
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6.7.2 Habilitet

Nar Skaun kommune foretar offentlige anskaffelser gjelder forvaltningslovens regler om
habilitet. Ansatte som tilrettelegger for eller treffer beslutninger i en anskaffelsesprosess,
har en selvstendig plikt til & vurdere egen habilitet. En ansatt ma ikke legge til rette for
eller fatte avgjerelser i noen faser av en anskaffelsesprosess der den ansatte eller noen han
star nar har en egeninteresse i1 utfallet av saken, eller det foreligger forhold som er egnet
til & svekke tilliten til den ansattes upartiskhet. Ved inhabilitet skal den ansatte varsle
naermeste overordnet om habilitetskonflikten og fratre behandlingen av saken. Ved tvil om
egen habilitet tas saken opp med narmeste overordnet. Det vises for gvrig til
forvaltningsloven §§ 6 -10.

6.7.3 Etisk handel

Begrepet etisk handel brukes om samfunnsansvarlig naeringsvirksomhet som ivaretar
ansvarlige arbeidsforhold i leveranderkjeden. Skaun kommune vil stille krav til
leveranderer og avtalepartnere om at disse respekterer grunnleggende krav til
menneskerettigheter, arbeidstakerrettigheter og miljo, og at dette ogsé gjeres gjeldende for
disses underleveranderer.

Konkret vil folgende krav stilles:

FNs verdenserklering om menneskerettigheter skal respekteres
Nasjonal lovgiving i det landet hvor varen produseres skal overholdes
Barnearbeid skal ikke forekomme

Tvangsarbeid/slavearbeid skal ikke forekomme

Det skal ikke foregd noen form for diskriminering i arbeidslivet
Arbeidstakere skal ha organisasjonsfrihet

6.7.4 Sosial dumping

Ved inngéelse av kontrakter om kjop av varer og tjenester, samt bygge- og
anleggskontrakter, skal det vurderes om det er behov for 4 stille krav om at leveranderen
skal legge fram dokumentasjon som bekrefter at lonns- og arbeidsvilkér er i samsvar med
gjeldende overenskomster som for eksempel tariffavtaler.

For mer informasjon: http://www.etiskhandel.no/offentlig_sektor/
Her finnes bl.a. en egen veilederer for etisk handel.

6.8 Innkjepsmetoder:
6.8.1 Inngatte innkjopsavtaler.

Det finnes allerede en del inngatte innkjepsavtaler. Svart mange av disse inngar i den
sdkalte “Fylkesavtalen”. Innen drift skal disse benyttes s& sant de kan levere den aktuelle
varen/tjenesten. Oversikt over leveranderer som inngér 1 Fylkesavtalen finnes som "link”
pa kommunens Intranett (Innkjopsavtaler Sor-Trondelag Fylkeskommune).

P4 investeringsbudsjettet kan man velge & ikke benytte avtalen, men da ma innkjepet
anskaffes i henhold til prosedyrene som er beskrevet nedenfor.

Nér kontraktsperioden for avtalene er utlept ma nye inngés etter prosedyrene som er
beskrevet nedenfor. For Fylkesavtalens del er det fylkeskommunen som ordner dette.
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6.8.2 Lover og regler

Lov om offentlige anskaffelser med forskrifter styrer hvordan innkjepene skal foretas.
Begge deler finnes pé http://www.lovdata.no/. Regelverket gjelder i utgangspunktet for
alle kontrakter om kjop, leasing eller leie som kommunen inngér. Reglene for offentlige
anskaffelser gjelder imidlertid ikke kontrakter vedrerende fast eiendom, FOU-kontrakter,
tjenester fra andre offentlige organer med enerett, eller visse finansielle tjenester.

6.8.3 Terskelverdier og anskaffelsesmetoder

Anskaftelsens verdi har innvirkning pa hvilken metode som kan anvendes. I tillegg vil
type anskaffelse virke inn pa hvilken metode som er best i hvert enkelt innkjep.

De ulike terskelverdiene bestemmer hvilken del av forskriften som skal brukes.
Forskriftens del I gjelder for alle typer innkjop. Regleverket angir folgende terskelverdier:

BELOPSGRENSER

PLIKTER SOM INNTREFFER

Under kr. 100 000

Fa formelle krav. Men som hovedregel ber 3 leveranderer kontaktes.

Plikt til & fore anskaffelsesprotokoll
Krav om skatteattester fra alle leveranderer, jf forskriften § 3-3

Kr 100000 e Krav om HMS-egenerklering fra valgte leverander for
kontraktsinngaelse, jf forskriften § 3-4
Kt 500 000 e Kunngjeringsplikt i DOFFIN (Database for offentlige innkjep), jf

nasjonal terskelverdi

forskriften § 9-1, jf § 2-1 (2), gjelder opp til EQS-terskelverdiene (kr
1,650 mill for varer og tjenester og kr 41.0 mill for bygg og anlegg)

Kr 1,650 mill
EOS-terskelverdi

Kunngjeringsplikt 1 TED (internasjonal database) for varer og
prioriterte tjenester (ved anskaffelse av uprioriterte tjenester skal kun
konkurranseresultatet kunngjeres i TED), jf forskriften § 18-3, jf § 2-2
Kan vare plikt til veiledende kunngjering 1 enkelte tilfeller, jf
forskriften § 18-2

Plikt til & kunngjere konkurranseresultatet for varer og tjenester, jf
forskriften § 18-4

kr 41,0 mill
EOS-terskelverdi

Kunngjeringsplikt 1 TED for bygg og anlegg, jf forskriften § 18-3, jf §
2-2

Plikt til & kunngjere konkurranseresultatet, jf forskriften § 18-4

Plikt til veiledende kunngjering, jf forskriften § 18-2
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6.8.4 Anskaffelser under 100 000 kroner

Ut over de grunnleggende prinsippene om offentlige anskaffelser angitt i Forskrift om
offentlige anskaffelser, del 1, stilles det {4 krav til anskaffelsesmetode. Framgangsmaten
kan deles inn i tre hovedfaser:

1. Planleggingsfasen

e Identifisere og definere behov.

e Undersgke om det foreligger rammeavtale for de varer eller tjenester som enskes
kjopt, og eventuelt bestille mot denne.

e Undersek mulige leveranderer og sikre etterprovbarhet (dokumentasjon).

Gjennomferingsfasen

Foreta utvalg av leveranderer
Prisforesporsel (konkurranse)

Vurdering og valg av leverander/produkt
Skriftlig bestilling

e o o o l\)

Oppfoelgingsfasen

Mottak og kontroll av varer / tjenester.

Betaling

Dersom ytelsen loper over tid skal innkjeper sorge for at leveransen er 1
overensstemmelse med bestillingen.

e o o W

6.8.5 Anskaffelser mellom 100 000 og 500 000 kroner.

Anskaffelser over 100 000, men under 500 000 kroner, medferer at det verken er krav til
kunngjering eller krav om & folge de mer detaljerte bestemmelsene i del II og III. Det
stilles imidlertid krav til at man felger de grunnleggende prinsippene i lov og forskrift:
god forretningsskikk, ikke forskjellsbehandling/likebehandling, konkurranse,
forutsigbarhet, gjennomsiktighet og etterprovbarhet.

Innkjeper ber henvende seg skriftlig til minimum tre leveranderer som antas & kunne
dekke dens behov, forutsatt at det er tilstrekkelig antall leveranderer i markedet.

Den skriftlige foresporselen skal inneholde en beskrivelse av betingelser for leveransen
og hva som vil bli vektlagt ved valg av leverander. Det er viktig at ogséa disse forenklede
prosessene dokumenteres i tilstrekkelig grad. Dette kan gjores i en anskaffelsesprotokoll.

6.8.5.1 Anskaffelsesprotokoll

Nér anskaffelsen har en verdi over kr 100 000 ekskl. mva. skal hele
anskaffelsesprosessen dokumenteres skriftlig for a sikre at lovens grunnleggende krav
til gjennomsiktighet og etterprovbarhet ivaretas. Dette gjores blant annet ved & fore en
anskaffelsesprotokoll (se vedlegg 2). Forskriftens § 3-2 stiller minimumskrav til
innholdet 1 en anskaffelsesprotokoll. Protokollen skal beskrive alle vesentlige forhold
og viktige beslutninger gjennom hele anskaffelsesprosessen. I protokollen skal det
blant annet gis en begrunnelse for valg av fremgangsmaéte, hva som skal anskaffes,
hvilke leveranderer som er kontaktet, hvilke kvalifikasjonskrav som ble stilt, hvilke
tildelingskriterier som ble oppgitt som avgjerende for valg av tilbud, hvilke tilbud som
ble mottatt og hva som ble utslagsgivende for valg av tilbud.
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6.8.5.2 Krav om attester fra leveranderer

Det er et absolutt krav 1 henhold til forskriften at norske leveranderer ved anskaftfelser
over kr 100 000 ekskl. mva. skal innlevere skatteattest for henholdsvis merverdiavgift
og skatt. Det kan likevel vare hensiktsmessig & be om slike attester ogsa for
anskaffelser under kr 100 000. Videre er det et absolutt krav om at det leveres HMS-
egenerklering for arbeid som skal utferes i Norge (for anskaffelser mellom kr 100 000
og 500 000 ekskl. mva. er det kun valgte leverander som trenger & levere HMS-
egenerklering).

6.8.5.3 Anskaffelser over 500 000 kroner ekskl. mva

500 000 kroner er satt som nasjonal terskelverdi mht innkjep. For anskaffelser over
500 000 kroner ekskl. mva gjelder reglene i Forskrift om offentlige anskaffelser del 11
og III. Her stilles det krav bade til kunngjering og prosedyre for anskaffelser. Bl.a.
skal anskaffelsen kunngjeres i Doffin (se ogsé tabell i pkt 8.3 ovenfor). Det stilles
egne krav til handtering av anbud m.v. Anskaffelser over 500 000 kroner ekskl. mva
krever grundig kjennskap til regelverket. Relativt fa enheter i Skaun kommune er
involvert 1 anskaffelser 1 denne storrelsesorden. Ved innkjep over 500 000 kroner vil
Teknisk kontor bista.

6.9 Fakturering

Skaun kommune har én fakturaadresse for alle kjop og anskaffelser:
Skaun kommune

Postboks 74

7358 Borsa

Referanse (avdeling/enhet) skal oppgis.

Ved bestilling av varer og tjenester skal det, om mulig, oppfordres til at leveranderen kan
sende e-faktura til kommunen.
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7 REGLEMENT FOR ARSAVSLUTNING FOR SKAUN KOMMUNE

7.1 Overordnete rammer

7.1.1 Reglementet er vedtatt av kommunestyret med hjemmel i lov av 25. september 1992
nr. 107 om kommuner og fylkeskommuner, § 48 nr. 1 og 2 og forskrift av 15.
desember 2000 om arsregnskap og arsberetning med merknader.

7.1.2 Reglementet gjelder for folkevalgte organer og administrasjonen.

7.2 Formal

7.2.1 Reglementet skal ivareta hvem som har kompetansen til & gjennomfore strykninger
ved et underskudd i driftsregnskapet samt & redusere netto merutgift i
investeringsregnskapet.

7.3 Kompetanse til 4 gjennomfore fulle strykninger i driftsregnskapet

7.3.1 Ré&dmannen gis fullmakt til & gjennomfere fulle strykninger dersom driftsregnskapet
gjores opp med underskudd.

7.4 Kompetanse til 4 gjennomfere delvise strykninger i driftsregnskapet

7.4.1 Ré&dmannen gis fullmakt til & gjennomfere delvise strykninger etter folgende
prioritering:

1. Stryke budsjetterte avsetninger til ubundne fond.

2. Stryke budsjetterte overforinger til investeringsregnskapet vedtatt av
kommunestyret selv.

3. Stryke budsjettert inndekning av tidligere ars regnskapsmessige underskudd.

7.5 Manglende dekning ved avslutning av investeringsregnskapet

7.5.1 Ré&dmannen gis fullmakt til & redusere netto merutgift i investeringsregnskapet etter
folgende prioritering:

1. Redusere budsjetterte avsetninger finansiert av inntekter 1 investeringsregnskapet.
2. Overfore budsjettert, ikke disponert bruk av ubundne investeringsfond til
prosjekter med manglende finansiell dekning.

7.6 Finansiering av investeringsregnskapet

7.6.1 Rédmannen gis fullmakt til 4 foreta finansiering av investeringsregnskapet i1 folgende
rekkefolge:

a) Arets investeringsinntekter

b) Bruk av bundne investeringsfond

¢) Bruk av lanemidler

d) Bruk av ubundne investeringsfond

e) Overforing av budsjetterte midler fra driftsregnskapet til
investeringsregnskapet

f) Bruk av disposisjonsfond
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8 REGLEMENT FOR OVER- OG UNDERSKUDD (MINDRE-
/MERFORBRUK) FOR SKAUN KOMMUNE

8.1 Overordnete rammer

8.1.1

Reglementet er vedtatt av kommunestyret med hjemmel i lov av 25. september 1992
nr. 107 om kommuner og fylkeskommuner, § 47 og forskrift av 15. desember 2000 §
9.

Reglementet gjelder for alle enheter. Enheter som helt eller delvis innehar
tjienesteproduksjon, som har et lovpélagt selvkostprinsipp som prisfastsetting, ma
korrigeres for eventuelle virkninger av dette.

Enhetenes overskudd overferes helt eller delvis til pafelgende ar dersom kommunen
har et positivt driftsresultat

8.1.4 Underskudd dekkes innenfor enhetens budsjett.
8.2 Formal
8.2.1 I vedtatt organisasjonsmodell har den enkelte enhetsleder stor myndighet til &

822

823

disponere ressurser knyttet til den produksjon av tjenester vedkommende har ansvar
for. Samtidig stilles det definerte krav mht. resultater hos den enkelte enhet.

For at den enkelte enhet skal ha muligheten til & planlegge disponeringen av
okonomiske ressurser over en lengre periode enn ett ar, kan et eventuelt overskudd 1
enhetens driftsregnskap bli overfert (avsettes til disposisjonsfond) til neste (eller
unntaksvis over to ar) ar. Tilsvarende stilles det krav om at et merforbruk ma dekkes
inn éret etter.

Innferingen av over- og underskuddsmodellen er ment & vaere en motivasjon til
enhetene for & oppna en effektiv og rasjonell drift, i det et overskudd kan beholdes av
enheten.

8.3 Retningslinjer

8.3.1

83.2

833

8.3.4

8.3.5

Bruk av overskudd vedtas av kommunestyret etter forslag fra rddmannen. Unntak fra
dette er at radmannen ved regnskapsavslutningen kan bruke disponibelt overskudd fra
tidligere ar for a eliminere/redusere enhetens underskudd i regnskapséret.

Kommunestyret mé hvert ér, i forbindelse med regnskapsfremleggelsen, vedta den
eksakte budsjettendringen for bruk av overskudd

Underskudd skal dekkes inn aret etter at det har oppstétt. Inndekking vedtas av
kommunestyret etter forslag fra radmannen. Unntaksvis kan inndekning vedtas over
inntil 3 4r.

Over-/underskudd som skyldes forhold enheten ikke kan sies & ha reell
pavirkningsmulighet til & endre, m& hensyntas og vurderes 1 hvert enkelt tilfelle.
Rédmannen gis myndighet til  avgjore slike tilfeller.

Ettergivelse av underskudd ma fremmes for kommunestyret. I saksfremlegget ma det
tas stilling til finansiering av inndekningen.
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9 REGLEMENT FOR TAP PA FORDRINGER FOR SKAUN

KOMMUNE

9.1 Overordnete rammer

9.1.1 Reglementet er vedtatt av kommunestyret med hjemmel 1 forskrift av 15. desember
2000 om arsregnskap og arsberetning med merknader.

9.1.2 Reglementet dekker hvem som har fullmakt til & utgiftsfere tap pd fordringer.

9.1.3 Reglementet gjelder for folkevalgte organer, administrasjonen (herunder kommunale
foretak etter kommunelovens kapittel 11) og styret for interkommunalt samarbeid etter
kommuneloven § 27.

9.1.4 Reglementet gjelder ikke for tap som knytter seg til folgende:

9.1.5 Sosiallan under henvisning til ”Lov om sosiale tjenester”

9.1.6  Skattekrav under henvisning til ”Skattebetalingsloven”

9.2 Formal

I forskriftens § 3 Arsregnskap stir nevnt:

9.3
9.3.1

Balanseregnskapet skal vise status for kommunens og fylkeskommunens eiendeler,
gjeld og egenkapital ved utgangen av regnskapsdret. Ovennevnte fordrer en arlig
gjennomgang av fordringsmassen i balanseregnskapet.

Fordringer kan avskrives i bevilgningsregnskapet uten at det er gjennomfort
tvangsinnfordring for a kunne konstatere om fordringer er uerholdelig. Endringer i
massen av kortsiktige fordringer pdvirker arbeidskapitalen. Det ma derfor i budsjettet
fores opp en anslagsbevilgning for kortsiktige fordringer som gjennom dret forventes
avskrevet.

Retningslinjer

Krav skal kunne konstateres som tapt og avskrives nar minst ett av felgende vilkér er

oppfylt:

a. Paleggstrekk er forsgkt, men lennen er ikke storre enn vedkommende trenger til
livsopphold.

b. Utleggsforretning har ikke fort fram (”intet til utlegg”).

c. Eventuelle sikkerheter er realisert, og debitor ikke har ekonomiske evner til &
betjene restkravet.

d. Eventuell kausjonist er krevd, men verken kausjonisten eller debitor har

gkonomisk evne til & betjene kravet.

Debitor adresse er ukjent i mer enn 1 ar.

Debitor har utvandret til et land Norge ikke har avtale med.

Det er overveiende sannsynlig at inkasso eller videre innfordringstiltak vil gi

negativt resultat.

Kommunen ved avtale har ettergitt gjeld, f.eks. ved utenomrettslig gjeldsordning,

gjeldsforhandling eller konkurs, eller gjeldsordning etter gjeldsordningsloven.

1. Kravet er tapt i henhold til rettskraftig dom.

= o
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—.

Bobehandling av konkurs og gjeldsforhandling av aksjeselskap eller lignende er
avsluttet.

Skifte av insolvent dedsbo er avsluttet uten at arvingene har overtatt gjeld.
Kravet er foreldet.

. Kravet er bortfalt (prekludert).

Krav som er konstatert tapt, men hvor kommunen har tvangsgrunnlag overfor
debitor, overfores til langtidsovervéaking. Dette med henblikk pa at debitors
okonomiske situasjon kan endres over tid.

0. Konstaterte tap der kommunens krav overfor debitor er bortfalt, slettes. Dette
gjelder konstaterte tap nevnt under pkt. 3.1, fra h) til m). Sletting innebeerer at
videre innfordring av kravet avsluttes.

p. Som hovedregel skal tapet fores pa det budsjettomrade hvor inntekten tidligere er

fort. Eventuelle senere innbetalinger pa konstatert tap inntektsfores pd samme

budsjettomrade som tapet er fort.

PB T

9.4 Fullmakter

9.4.1 Rédmannen har fullmakt til & ettergi belopet nér kravet anses for uerholdelig/tap er
konstatert.

Side 26 av 26



