W Lund kommune

DOKONOMI- og
FINANSREGLEMENT

'Ei%

Vedtatt av Lund kommunestyre den 03.05.2012 — sak 14/12. Revidert i KS sak 04/15 den
12.03.2015. Oppdatert 22.04.2015



INNHOLD

BAKGRUNN OG FORMAL ...oooviiiiiicicccee et 1
BUDSJETT OG BUDSJETTOPPFDLGING.........cccooiiiiiiiiii s 2
FAKTURABEHANDLING VED KJ@P OG SALG ..ottt 5
REGNSKAP OG RAPPORTERING ..ottt 7
INVESTERINGSPROSIEKTER ..ottt 9
TAP PAFORDRINGER ......cooiviiiitiseitiees st 10
BOLIGLAN OG -TILSKUDD FRA HUSBANKEN.........ccccoviiiiiiiiesiissesis s 12
INNKJIGPSREGLEMENT ..ottt r e sr e n e nn e er e nn e enenr e anenn e enennes 14
SYKELGNNSREFUSJIONER ......cooiiiiiiiciieiee ettt nn e 18
FINANSREGLEMENT FOR LUND KOMMUNE ..ot s 19

BAKGRUNN og FORMAL

Lov om kommuner og fylkeskommuner av 25.09.92 med tilhgrende forskrifter av desember
2000 oppfordrer kommunene til & drive mal- og rammestyring. Stortinget vedtok endringer i
kommuneloven i juni 2000, og Kommunal- og regionaldepartementet (KRD) har fastsatt
falgende forskrifter pa gkonomiomradet:
¢ 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 kommuner og fylkeskommuners finansforvaltning, jf. kommunelovens §
52 nr 2, samt forskrift om kommuners finansforvaltning fastsatt av KRD 9. juni 2009.

Formalet med gkonomireglementet er:
¢ A beskrive kommunens gkonomisystem og de viktigste gkonomirutiner.
A Dbidra til en effektiv og forsvarlig gkonomiforvaltning i kommunen.
A bidra til god gkonomistyring.
A gi de folkevalgte et tilfredsstillende beslutningsgrunnlag.
A gi korrekt og etisk forsvarlig regnskapsfaring.

* & o o
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BUDSJETT OG BUDSJETTOPPFGLGING

PLANOPPLEGG - ZKONOMIPLAN OG ARSBUDSJETT

a) Kommunens gkonomistyring baseres pa tre plannivaer:
¢ Kommuneplanens langsiktige del, heretter kalt "kommuneplan™.
¢ Kommuneplanens kortsiktige del, heretter kalt "gkonomiplan™.
¢ Arsbudsjettet

b) Kommuneplanen trekker opp malsettinger og hovedprioriteringer for kommunen. Kom-
muneplanen har et 12 ars perspektiv og rulleres hvert fjerde ar, det vil si i hver kommune-
styreperiode.

c) Prioriteringene i kommuneplanen konkretiseres i gkonomiplanen, som har et firearsper-
spektiv og rulleres hvert ar (jf. kommuneloven § 44). Alle virksomheter som kommunen
som juridisk person er ansvarlig for, skal omhandles i gkonomiplanen. Sektorplaner skal
innarbeides i gkonomiplanen.

d) Arsbudsjettet er identisk med farste ret i gkonomiplanen. (Terminologien kan ogsé her
variere. Til daglig vil farste ar betegnes som "arsbudsjett" og de tre neste arene som "gko-
nomiplan™.)

ARSBUDSJETT OG @KONOMIPLAN

ARBEIDSDELING

a) @konomiplan og arsbudsjett behandles i Lund kommune samtidig og vedtas i kommune-
styret innen desember.

b) Formalet med utarbeidelse av arsbudsjett og skonomiplan er & beskrive virkningene av
fortsatt drift pa dagens niva og eventuell aktivitetsendringer, samt fare kontroll med
kommunens ressurstilgang og ressursbruk. Arsbudsjett og skonomiplan danner grunnlaget
for kommunens gkonomistyring.

¢) Radmann/gkonomisjef har ansvar for a utarbeide et helhetlig arsbudsjett/gkonomiplan. Et
driftsoverskudd (fondsavsetning) pa 3 % som er anbefalt av KS tilstrebes, dog minimum
500.000 kr. Radmannen skal papeke eventuelle kuttbehov for & komme fram til et saldert
budsjett.

d) Formannskapet har ansvar for a saldere budsjettforslaget og innstille saken til kommune-
styret.

e) Utvalgene har ansvar for & vedta detaljert driftsarsbudsjett for etaten innenfor den nettout-
giftsramme kommunestyret har vedtatt. Dersom budsjettramma anses for trang, ma etat-
sjef og utvalg ha en dialog om driftstilpasning utover i budsjettaret.

BUDSJETTVEDTAK

a) Kommunestyret vedtar firears investeringsbudsjett pa bruttoniva som viser alle utgifter til
hvert prosjekt og hvordan disse blir finansiert.

b) Kommunestyret vedtar firedrs driftsbudsjett (arshudsjett/akonomiplan) pa nettoutgiftsniva
for hvert hovedkapittel (fellesomrade og etatenes rammer). Brutto utgifter og inntekter
skal framga til informasjon.

c) Hovedutvalgene vedtar neste ars driftsbudsjett pa nettoutgiftsniva for hvert underkapittel
(funksjon). Postfordeling (utgifter og inntekter i detalj) skal framga til informasjon.
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BUDSJETTPROSESSENS FRAMDRIFT
a) @konomiplan-/budsjettprosessen har fglgende framdriftsplan i Lund kommune:

¢

| september arbeider etatene med neste ars budsjett. Utgangspunktet er a viderefare
naveerende driftsniva. Sannsynlige gkninger i utgifter (Ilannsvekst m.m.) og inntekter
papekes.

Ca. 1. uke i oktober offentliggjeres statsbudsjettet, som angir starrelse pa skatt,
rammetilskudd og gremerkede statstilskudd. Pa grunnlag av dette utarbeider
gkonomisjefen konsekvensjustert budsjett (dagens drift + ngdvendige endringer +
vedtatt aktivitetsgkning).

Ca. 24.10. om kvelden presenteres radmannens forslag i apent mgte som annonseres i
avisen..

Ca. 25.10. Formannskapsmgte

Ca. 26.10. vedtar formannskapet forelgpige etatsrammer, som hovedutvalgene skal
sgke a holde seg innenfor.

Ca. 1. uke i november avholdes utvalgsmater hvor utvalgene vedtar budsjettinnspill
med forslag til endringer av driften. Utvalgene kan papeke "ngdvendig" og gnskelig
rammegkning.

Ca. 15.11. salderer formannskapet budsjettet og vedtar sin budsjettinnstilling.
Formannskapets budsjettinnstilling legges ut til offentlig hagring i 14 dager.

Ca. 1.12.. vedtar kommunestyret gkonomiplanens/budsjettets hovedtall.

Ca. 10.12. vedtar utvalgene detaljbudsjetter for sine etater.

TERTIALRAPPORTERING OG BUDSJETTREGULERING

RAPPORTERINGSOPPLEGG

a) Kommunens gkonomistyring underveis i dret baseres pa tertialrapporter per 30.4. og 31.8.
| tillegg kan forenklede rapporter framlegges for formannskapet, f.eks. per halvarsskiftet.

b) Hovedutvalgene behandler etatsvise tertialrapporter utarbeidet av etatssjefen. For-
mannskapet og kommunestyret behandler raddmannens samlede tertialrapport for hele
kommunen.

c) Tertialrapporter skal papeke omtrentlig avvik mellom periodisert regnskap og periodisert
budsjett. | forbindelse med driftsbudsjettet skal administrasjonen alltid gi sin prognose for
arets avvik (netto driftsresultat).

DRIFTSBUDSJETT

a) Ved fare for overskridelse av arets driftsbudsjett skal administrasjonen foresla driftsend-
ringer og budsjettreguleringer (budsjettjusteringer) som er ngdvendig for a overholde bud-
sjettet. Budsjettregulering bar skje etter falgende retningslinjer:

¢

Intern regulering av et hovedkapittel (etat) vedtas av utvalget i forbindelse med
behandling av tertialrapportene. Formannskapet fungerer som utvalg for
sentraladministrasjonen.

Tilleggsbevilgning til en etat (endring av etatens nettoutgiftsramme) og
budsjettregulering pa fellesomradet (skatt, rammetilskudd, finansutgifter m.m.) vedtas
av kommunestyret i forbindelse med behandlingen av tertialrapportene.
Merinntekter/mindreutgifter i et hovedkapittel begrenset til 200.000 kr per ar kan
disponeres av utvalget, eventuelt avsettes pa gremerket disposisjonsfond, jf.
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delegeringsreglementet. (Dette forutsetter at kommunen samlet sett har
driftsoverskudd. Eventuelt resterende driftsoverskudd avsettes pa felles disposi-
sjonsfond i rsregnskapet.)

¢ Administrasjonen forpliktes av underkapitlenes nettoutgiftsramme, mens
postfordelingen er av veiledende karakter. Merinntekter pa inntil 20.000 kr i et
underkapittel (funksjon) kan disponeres av administrasjonen (trygderefusjoner kan
brukes fullt ut), jf. delegeringsreglementet. Tilskudd ma benyttes til sitt aremerkete
formal.

b) Fondsmidler som er avsatt fra merinntekter/mindreutgifter fra etatens drift, disponeres av
det folkevalgte organ som fondet er underlagt. Fondsmidler skal normalt ikke nyttes til
ordinar drift, men til 3 finansiere ekstraordinare tiltak.

INVESTERINGSBUDSJETT

Fra 1.1.2012 er det innfart nye retningslinjer for investeringsbudsjettet. Investeringsbudsjettet
er ettarig, altsa arsavhengig.

a) Arsbudsjettet er bindende for underordnede organer, og arlige bevilgninger er ngdvendig
for & kunne padra utgifter i budsjettaret.

b) Investeringsbudsjettet ma reguleres ved behov for a tilfredsstille krav til balanse og
realisme.

c) Alle midler er frie og ansees som felles finansiering av investeringsportefgljen, unntatt
gremerkede finansiering fra andre.

d) Formannskapet kan gke bevilgningen til et prosjekt i investeringsbudsjettet mot tilsva-
rende reduksjon i et annet - begrenset til 400.000 kr, jf. delegeringsreglement.
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FAKTURABEHANDLING VED KJ@P OG SALG

INNGAENDE FAKTURAER - KJ@P

FAKTURABEHANDLING

Alle inngaende fakturaer blir elektronisk skannet inn i Agresso gkonomisystem av
fakturamottaket pa radhuset. Systemet sikrer at ikke samme person kan bade attestere og
anvise en faktura. Samtidig sjekker systemet at fakturaen ikke er betalt tidligere.

Falgende prosedyre gjelder ved fakturabehandling:

a)
b)

Fakturaen blir sendt til den som attesterer pa den aktuelle avdeling elektronisk via Agresso

fakturabehandling fra fakturamottaket.

Den som attesterer skal pase at:

e Har noen bestilt varene? Stemmer levert antall med bestilt antall?

e Stemmer fakturert pris med avtalt pris? Er rabatt og forfallsdato i henhold til avtale?

e Kvalitet: Lider leveransen av vesentlige feil eller mangler? | safall skal beskjed
umiddelbart gis til leverandaren.

Etter at attestanten har satt pa riktig konto/ansvar/funksjon blir fakturaen sendt elektronisk

via mail-systemet til anviser som skal godkjenne fakturaen fgr den blir betalt.

Bade attestant og anviser er ansvarlig for at riktig kontering av fakturaene blir foretatt i

henhold til den til enhver tid gjeldende kontoplan som er basert pa bestemmelsene i

KOSTRA (jfr. veilederen i kontoplanen).

Selv om en utgift eller inntekt ikke er fart opp i budsjettet, skal rett konto fares i

regnskapet i henhold til kontoplanen.

ANVISNING

a)

b)

c)

d)

Radmannen er av kommunestyret gitt anvisningsmyndighet for hele den kommunale for-
valtning. Radmannen delegerer normalt sin anvisningsmyndighet til etatsjefer o.1. (Anvis-
ningsmyndighet og budsjettansvar fglger samme stilling.) Den som er delegert anvis-
ningsmyndighet, kan videredelegere denne ett ledd. Anvisningsmyndighet kan trekkes til-
bake av den som har delegert myndigheten.

| samrad med radmannen utarbeider gkonomisjef oversikt over anvisningsbemyndigete,
med angivelse av hvilke budsjettkapitler de anvisningsmyndigheter pa.

Underordnede kan ikke anvise overordnedes lgnnsposter (for eksempel reiseregninger).
Ordfgrer anviser utbetalinger til raddmannen. Radmannen anviser utbetalinger til
ordfareren.

Anvisningsmyndighet kan ikke overdras eller delegeres til regnskapsansvarlig.

REGNSKAPSFZRING

a)

b)

Regnskapsmedarbeider har ikke ansvar for & overprave anvisning. Dersom regnskaps-
medarbeider har berettigede kritiske sparsmal til anvisningen, skal det tas opp med
radmannen.

Regnskapsfaringen skal skje i henhold til Kommunal- og Regionaldepartementets regn-
skapsforskrifter og god regnskapsskikk. Det er den regnskapsansvarlig i kommunen som
avgjar regnskapsfaringen i tvilstilfelle.
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UTGAENDE FAKTURAER - SALG

MASKINELL FAKTURERING

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

Fakturering skal sa langt mulig skje maskinelt via gkonomisystemet.

Utarbeidelse av faktureringsgrunnlagene skjer normalt i etatene og oversendes
radmannens stab for videre fakturering. Grunnlag/meldinger skal oppbevares i 10 ar.
Dersom kravet faller bort grunnet feil ved regningen (navn, adresse, belgp o.1.), skal
skriftlig melding om dette sendes radmannens stab. Meldingen skal grunngis og anvises
av den som har anvisningsmyndighet. Kontering (art, ansvar, tjeneste) skal angis.
Radmannens stab kjarer den 20. i hver maned fakturaer for etatene. Fakturaene pakkes og
sendes ut til kundene. For kunder som har avtalegiro, sendes i tillegg en fil til bank. Rad-
mannens stab har ansvar for a legge inn kunder og opprette og vedlikeholde abonnement.
Fakturajournal tas ut og arkiveres.

Alle inntekter bokfares idet fakturaene sendes ut til kunden. Etatenes inntektsposter er
derfor oppdatert til enhver tid.

Forfalte krav som ikke er betalt, purres 15 dager etter forfall. Purringen er samtidig inkas-
sovarsel; det sendes bare én purring. Inkassoselskapet Lindorff as foretar purringene og
innkreving av forfalte krav.

Gebyrer og renter av for sent betalte fordringer beregnes etter Forsinkelseslovens
bestemmelser.

For kunder med avtalegiro innhentes fil fra bank og bokfart ukentlig. Manuelle innbeta-
linger bokfares lgpende etter hvert som vi mottar bilag fra banken/kassen.
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REGNSKAP OG RAPPORTERING

ARSRAPPORTERINGSOPPLEGG

a) Kommunene er palagt a utarbeide arsregnskap og arsmelding for sin virksomhet i henhold
til kommunelovens § 48. Bestemmelsen gjelder ogsa for kommunale sarbedrifter
opprettet i medhold av kommuneloven 8 11 og interkommunale sammenslutninger i
henhold til kommuneloven § 27.
b) Rapporteringen etter et kalenderar skjer etter falgende opplegg i Lund kommune:
¢ Innen 15. februar skal skjemaer om ressursbruk og tjenesteproduksjon fylles ut og rap-
porteres elektronisk til SSB til bruk i nasjonale informasjonssystemer (Kostra).
Radmannen har det formelle ansvaret for rapporteringen; gkonomisjefen utfarer det.

¢ Innen 15. februar skal ferdig avlagt arsregnskap sendes til revisjonen. Arsregnskapet
bestar av fglgende dokumenter: driftsregnskap, investeringsregnskap og
balanseregnskap, diverse gkonomiske oversikter, samt noter. Regnskapet avlegges
formelt av fagsjef for regnskap, som i Lund kommune er gkonomisjefen, men
radmannen underskriver ogsa. Regnskapet er offentlig fra samme dato (15.2.).

¢ Innen 1. april skal rddmannen avgi arsmelding.

¢ Innen 1. juni skal kommunestyret behandle arsregnskap og arsmelding (to
saksframlegg). Formannskapet skal innstille til kommunestyret i regnskapssaken etter
forutgaende behandling i Kontrollutvalget.

REGNSKAPSPRINSIPPER

a) Regnskapsfaringen skal skje i samsvar med god kommunal regnskapsskikk, som fastsettes
lgpende av Kommunal- og Regionaldepartementet gjennom forskrifter og foreningen for
god kommunal regnskapsskikk.

b) Regnskapsfaringen skal falge anordningsprinsippet, som defineres slik i regnskapsfor-
skriften § 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.”

c) Anordningsprinsippet innebarer at alle kjente utgifter og inntekter skal henfares til riktig
ar og bokfares pa dette, uavhengig av om inn eller utbetaling er foretatt. Sentralt i periodi-
seringen av utgifter er om varer/tjenester er mottatt av kommunen - 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 mottaker.

d) Regnskapet skal fgres brutto. Det skal ikke gjgres fradrag for tilhgrende inntekter til
utgiftspostene. | praksis vil dette innebare at alle utgifter og inntekter ma vises med sine
fulle belap.

e) All tilgang av og bruk av midler skal vises i drifts- og investeringsbudsjettet/regnskapet.
Registrering kun i balansen er ikke tillatt. Omlgpsmidler vurderes til laveste verdi av
anskaffelseskost og virkelig verdi.

f) Anleggsmidler vurderes til anskaffelseskost og avskrives som fglge av slit og elde.
Avskrivningene gis ikke resultateffekt i driftsregnskapet. Nedskrivning gjennomfares ved
varig verdifall.
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FORBEREDELSE TIL REGNSKAPSAVSLUTNING

a) Forberedelsene til regnskapsavslutningen starter med at gkonomisjefen i lgpet av
november sender en arbeidsplan med frister til etatene.

b) Bokfgring av bilag for regnskapsaret kan skije helt til regnskapet avlegges 15. februar. For
a lette arbeidstrykket i raddmannens stab i januar og februar, skal planlagte innkjgp sa langt
mulig foretas far 1. desember.

c) Etater som har ubrukte gremerkede budsjettmidler som gnskes fondsavsatt, sender
gkonomisjefen beskjed innen 1. desember. @konomisjefen avgjgr fondsavsetningen (jf.
punkt b under Driftsbudsjett side 3), eventuelt i samrad med formannskapet.

d) Frist for 13. lannskjering er ca. 18. desember. Denne lgnnskjgringen omfatter bare
variabel lgnn (timelgnn, kjgregodtgjarelser, politikerlann mv.) for innevaerende ar.

e) Revisjonsberetning fra forrige ars regnskap gjennomgas for & sikre at alle merknader er
tatt hensyn til. Lepende revisjonsmerknader kontrolleres og sjekkes mot arets regnskap.

f) Det kontrolleres at alle vedtatte budsjettreguleringer er registrert i gkonomisystemet.

STRYKNINGSBESTEMMELSER - DRIFTSREGNSKAPET

a) Regnskapsmessig underskudd i driftsregnskapet skal reduseres gjennom faglgende stryk-
ninger i prioritert rekkefglge (jf. regnskapsforskriften § 9):
¢ Stryke vedtatte overfaringer fra driftsregnskapet til finansiering av utgifter i arets
investeringsregnskap, unntatt momskompensasjon fra investeringer etter forskriftene.
¢ Stryke avsetninger til fond nar disse har veert forutsatt finansiert av arets eller tidligere
ars lgpende inntekter.
¢ Dersom driftsregnskapet fremdeles viser underskudd, kan man stryke budsjettert
inndekning av tidligere ars regnskapsmessige underskudd nar dette har vart forutsatt
finansiert av arets eller tidligere ars lgpende inntekter. (Slik strykning skal, ifglge
regnskapsforskriften, unngas i det lengste.)
b) Ved delvis strykninger gis radmannen fullmakt til & prioritere hvilke avsetninger i drifts-
regnskapet som helt eller delvis skal strykes og hvilke utgifter i investeringsregnskapet
som skal prioriteres finansiert ved overfgringer fra drift.

Unntatt fra bestemmelsene om strykninger er avsetninger som er begrunnet i at midlene i
medhold av lov, forskrift eller avtale er reservert til serskilte formal.

STRYKNINGSBESTEMMELSER - INVESTERINGSREGNSKAPET

a) Manglende finansiering i investeringsregnskapet skal reduseres gjennom fglgende stryk-

ninger i prioritert rekkefglge (jf. regnskapsforskriften § 9):

¢ Redusere budsjetterte avsetninger finansiert av inntekter ved salg av anleggsmidler.

¢ Overfare budsjettert, ikke disponert bruk av ubundne kapitalfond til prosjekter med
manglende finansiell dekning. Radmannen gis fullmakt til & avgjare hvilke
budsjetterte avsetninger som skal prioriteres og hvilke ubundne kapitalfond som skal
benyttes.

¢ Dersom investeringsregnskapet fremdeles er i ubalanse, skal merutgiften fares opp til
dekning pa investeringsbudsjettet i det ar regnskapet framlegges. (En netto merinntekt
skal fares opp til inntekt pa investeringsbudsjettet i det aret regnskapet framlegges.)
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INVESTERINGSPROSJEKTER

ARBEIDSDELING

a)
b)

Romprogram vedtas normalt av kommunestyre eller formannskap, hvoretter plan- og byg-
geutvalget overtar styringen av prosjektet.

Etatssjefen som "eier" prosjektet (som regel plan-/naerings-/miljgsjefen), skal oppnevne en
prosjektleder, som er daglig leder for prosjektet og har et helhetlig ansvar for det.

L@PENDE PROSJEKTLEDELSE

a)

b)

c)

d)

Prosjektleder skal bl.a.:

¢ Innhente relevante opplysninger i forbindelse med prosjektet

¢ Sgrge for ngdvendige formalia

¢ Koordinere kommunens enheter i forhold som vedrarer prosjektet

¢ Foreta bestillinger og attestere innkjep for prosjektet

Overholde politisk vedtatte rammer for prosjektet.

Alle bestillinger skal foretas eller bekreftes skriftlig. Det skal ikke foretas bestillinger som
pafarer kommunen kostnader uten budsjettmessig dekning.

Prosjektleder skal Igpende vurdere investeringsprosjektets gkonomi. Dersom det oppstar
forhold som farer til at prosjektet ventelig far en vesentlig budsjettoverskridelse, skal pro-
sjektleder varsle etatssjefen. Etatssjefen varsler plan- og byggekomiteen, som tar stilling
til prosjektets videre framdrift.

For store investeringsprosjekter - over 5,0 mill. kr - skal prosjektleder etter hvert tertial
utarbeide regnskapsrapport med prognose for prosjektet med sikte pa a forutse avvik mel-
lom prosjektbudsjett og prosjektregnskap. Prosjektrapporten sendes gkonomisjefen, som
kommenterer store prosjekter i kommunens tertialrapport.

*

SLUTTRAPPORTERING

a)

b)

c)

For store investeringsprosjekter - over 5,0 mill. kr - skal saerskilt sluttrapport med full-
stendig prosjektregnskap fremmes som sak for formannskap og kommunestyre etter
forutgdende behandling i Kontrollutvalget.

Forenklet prosjektregnskap fremlegges til godkjenning i formannskapet og kommunestyre
ved mindre investeringsprosjekter.

Radmannen ved gkonomisjefen avgjer nar det er tid for 4 avslutte et investeringsprosjekt
og utarbeide prosjektregnskap. At anlegget er tatt i bruk og prosjektbudsjettet oppbrukt,
indikerer at tiden er inne til & avslutte prosjektet. Mindre arbeider som gjenstar, skal ikke i
manedsvis hindre prosjektavslutning.
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TAP PA FORDRINGER

OMFANG

Reglementet vedtas med hjemmel i forskrift av 15. desember 2000 om arsregnskap og
arsberetning med merknader.

Reglementet gjelder ikke for tap som knytter seg til fglgende:
e Sosiallan under henvisning til ”Lov om sosiale tjenester”
e Skattekrav under henvisning til ’Skattebetalingsloven”

FORMAL
| forskriftens § 3 Arsregnskap star nevnt:

Balanseregnskapet skal vise status for kommunens eiendeler, gjeld og egenkapital ved
utgangen av regnskapsaret.

Ovennevnte fordrer en arlig gjennomgang av fordringsmassen i
balanseregnskapet.

Fordringer kan avskrives i bevilgningsregnskapet uten at det er gjennomfort
tvangsinnfordring for & kunne konstatere om fordringer er uerholdelig.

Endringer i massen av kortsiktige fordringer pavirker arbeidskapitalen. Det ma derfor i
budsjettet fares opp en anslagsbevilgning for kortsiktige fordringer som gjennom aret
forventes avskrevet.

RETNINGSLINJER

Krav skal kunne konstateres som tapt og avskrives nar minst ett av fglgende vilkar er
oppfylt:

a) Paleggstrekk er forsgkt, men lgnnen er ikke stgrre enn vedkommende
trenger til livsopphold.

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

c) Eventuelle sikkerheter er realisert, og debitor ikke har gkonomiske evner til
a betjene restkravet.

d) Eventuell kausjonist er krevd, men verken kausjonisten eller debitor har
gkonomisk evne til 3 betjene kravet.

e) Debitor adresse er ukjent i mer enn 1 ar.

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

g) Det er overveiende sannsynlig at inkasso eller videre innfordringstiltak vil
gi negativt resultat.

h) Kommunen ved avtale har ettergitt gjeld, f.eks. ved utenomrettslig
gjeldsordning, gjeldsforhandling eller konkurs, eller gjeldsordning etter
gjeldsordningsloven.

i) Kravet er tapt i henhold til rettskraftig dom.

j) Bobehandling av konkurs og gjeldsforhandling av aksjeselskap eller
lignende er avsluttet.
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k) Skifte av insolvent dgdsbo er avsluttet uten at arvingene har overtatt gjeld.
I) Kravet er foreldet.
m) Kravet er prekludert (bortfalt).

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

Som hovedregel skal tapet fgres pa det budsjettansvarsomrade inntekten tidligere er
fart. Eventuelle senere innbetalinger pa konstatert tap inntektsfares pa samme
ansvarsomrade som tapet tidligere er fart.

FULLMAKTER
Nar kravet er uerholdelig/tapt i henhold til de vilkar som er opplistet under
retningslinjene over, gis falgende fullmakter:

e Radmannen gis fullmakt til a ettergi krav pa inntil 50.000 kr arlig
e Formannskapet gis fullmakt til & ettergi krav pa inntil 100.000 kr arlig.
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BOLIGLAN OG -TILSKUDD FRA HUSBANKEN

FORMAL

Husbankens startlan og boligtilskudd (etableringstilskudd og utbedringstilskudd) skal sikre
stabile boforhold til husstander som har etableringsproblemer, og som trenger hel eller delvis
finansiering av kommunen.

HVEM KAN FA LAN

Startlan er behovsprevd og kan omfatte:

e Unge i etableringsfasen

e Barnefamilier

e Enslige forsgrgere

e Funksjonshemmede

e Flyktninger eller personer med oppholdstillatelse pa humaniteert grunnlag

e Andre husstander som har kommet i en vanskelig gkonomisk situasjon
Lanesgker skal dokumentere at husstanden sine fremtidige inntekter og eventuelle stgnader er
tilstrekkelige til & betale renter og avdrag pa lan i tillegg til andre leveutgifter.

HVA KAN DET LANES TIL

v" Kjap av bosted
e Desto mer vanskeligstilt husstanden er jo stgrre del av finansieringen kan gis som
startlan
e For szrlig vanskeligstilte husstander kan startlanet brukes i kombinasjon med
botilskudd
v’ Utbedring
v Oppfaring av bosted
e Startlan kan brukes til toppfinansiering, sammen med grunnfinansiering fra
Husbanken eller andre finansieringsinstitusjoner
v" Refinansiering
e Startlan kan brukes til refinansiering av dyre 1an for a unnga at sgkeren ma flytte fra
hjemmet sitt.

NZARMERE OM BOSTEDET

Boligen skal ha ngktern standard og rimelig stgrrelse i forhold til husstandens inntekt og
starrelse. Boliger med standard som vesentlig overstiger husbankstandard eller tilsvarende
boliger i markedet, finansieres vanligvis ikke.

LANESUM

e Lanerammen fastsettes innenfor 100 % av kjgpesum, nybyggings-, eller
utbedringskostnader pluss eventuelle omkostninger. Starrelsen pa lanet vil ogsa bli
vurdert ut fra den enkelte sgkers sin gkonomi og andre lanegivere sine lanetildelinger.

e Lanet skal primeert nyttes til toppfinansiering (2. prioritet). Normalt lanebelgp er
300.000 kr. Maksimalt Ian er 500.000 kr.

e Dersom lanet utgjer mer enn 50 % av finansieringen, skal det som hovedregel gis som
1. prioritets lan
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e Starre belgp kan i serskilte tilfeller bevilges av HO-sjefen i samrad med
gkonomisjefen.

BEVILGNINGSRUTINER OG UTBETALING

e Radmannen eller den han utpeker laner ut Husbankmidler i henhold til de lanerammer
som er vedtatt i budsjettet for Lund kommune.

e Behandling av lanesgknadene foretas av saksbehandler i NAV og i samrad med
radmannen, eller den person radmannen utpeker. @konomiavdelingen blir trukket inn
ved behov.

e Utbetaling kan farst skje nar lanedokumentene er sikret, og at det er tatt pant i
bostedet.

e Ved refinansiering skal kommunen sgrge for at lanet far best mulig prioritet.

e Dersom lanetaker selger, leier bort eller pa annen mate disponerer bostedet pa en slik
mate at forutsetningene for lanet blir vesentlig endret, kan kommunen kreve at lanet
blir innbetalt straks eller med kortere avdragstid.

REGNSKAPSRUTINER

v Ved mislighold av lanebelgpet sgkes dekning av 75 % fra staten i henhold til Husbankens
regler. Det gvrige tapet ma kommunen selv dekke.

v" Innbetaling av avdrag pa lan, bade ordinzrt og ekstraordinart, skal ga til nedbetaling av
kommunens gjeld i henhold til kommunelovens bestemmelser (850.7.c).

KLAGE
Det kan klages pa kommunen sitt vedtak om tildeling, utmaling, avvisning og avslag pa lan.
Klagen ma fremsettes skriftlig og grunngis. Det skal ga klart fram hvilken endring klageren
gnsker. Klagefristen er 3 uker fra melding om vedtak har kommet fram. Dersom klageren ikke
far medhold, oversendes klagen kommunen sin klagenemnd som i dette tilfelle er helse-
/omsorgsutvalget v/klientutvalget.

FORHOLD TIL INNKREVENDE BANK
e Lund kommune har inngatt avtale med inkassobyraet Lindorff as som star for
administrering og innkreving av renter og avdrag fra lanetaker.
e Lantaker vil til enhver tid bli tiloudt gjeldende rente- og avdragsvilkar som gjelder for
Husbanken.
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INNKJOPSREGLEMENT

MALSETTING
a) Innkjgpene i Lund kommune skal gjennomfares pa en slik mate at kommunens
interesser blir ivaretatt best mulig pa kort og lang sikt.
b) Innkjgpsordningen skal vaere rasjonell og gi en effektiv utnyttelse av kommunens
ressurser.
Hensikten med retningslinjene er a fastsette Lund kommunes innkjgpspraksis slik at de
forskjellige virksomheter underlagt kommunen har en felles opptreden overfor leverandgren,
og at disse behandles pa samme mate uavhengig av hvilken etat det er som foretar
anskaffelsen.

Videre skal retningslinjene sikre at det blir en reell konkurranse om a oppna leveranser til
kommunen og at prinsippet om at konkurranse pa like vilkar falges overfor alle interesserte
leverandgrer.

INNKJ@PSMETODE

Ethvert kjgp skal, uansett innkjgpsmetode, sa langt det er mulig, baseres pa konkurranse, og
valg av produkt/leverander skal gjares etter bedriftsgkonomiske vurderinger. Dette
reglementet gjelder for innkjep av varer og tjenester som ligger under de til enhver tids
terskelverdier som er hjemlet i lov om offentlig anskaffelser — for tiden 500.000 kr ekskI.
mva. For innkjgp over denne grensen skal reglene i lov om offentlig anskaffelser av 15. juni
2001 med tilhgrende veileder benyttes.

OVERSIKT OVER INNKJZPSPROSEDYRER — TERSKELVERDIER (belgp ekskl. moms)

Anskaffelse Prosedyre Kunngjgring |Skrive protokoll

Under 100.000 kr Fritt Ikke ngdvendig

Inntil 500.000 kr Konkurranse med min. 3 stk. |Frivillig Ja- bruk forenklet protokoll
Over 500.000 kr Apen eller begrenset konkur. |Doffin mv. |Ja- vanlig protokoll

Forenklet protokoll falger som vedlegg til dette reglementet.

RAMMEAVTALER
Lund kommune har med hjelp av Innkjgpsassistanse Vest (IAV) og i samarbeid med 12 andre
kommuner i Rogaland, inngatt sektorovergripende rammeavtaler med leverandgrer pa
falgende omrader:
e Fritt skolemateriell
Kontor- og datarekvisita
Renholdsutstyr og —midler
Medisinsk utstyr

Matvarer sykeheimen
Rammeavtalene muliggjar lavere priser over tid og etatene er palagt a fglge reglene i
innkjgpsavtalene. Sektorovergripende rammeavtaler avgjgres av radmannen.

Innkjgpsassistanse Vest (IAV) har framforhandlet priser pa andre varer og tjenester som kan
benyttes i Lund kommune. Det er derfor av stor betydning at mulighetene undersgkes ved
stgrre anbud.
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SKATTEATTEST

Ved anbud pa tjenester som har en verdi over 100.000 kr, skal tilbyder pa forhand levere
skatteattest som sikrer at utgver/leverander er lovlig registrert i momsregisteret, og at
vedkommende ikke har utestaende fordringer til det offentlige. Dersom leverandgren er lokal,
kan skatteoppkreveren pa gkonomikontoret kontaktes.

LEVERAND@ZR

Levering av varer og tjenester skal nesten uten unntak skje fra leverandgrer som er
momsregistrert. Dersom det er tvil om slik levering kan skije, skal skonomisjefen pa forhand
godkjenne dette. Utgifter (godtgjerelse) til enkeltpersoner som ikke er registrert, skal fores via
kommunens lgnnssystem og innberettes pa vanlig mate som lgnnsmottaker.

ETISKE RETNINGSLINJER

Enhver som foretar innkjgp pa Lund kommunes vegne skal opptre pa en slik mate at det ikke
kan skapes tvil om vedkommendes integritet og handling i forhold til korrupsjon. Dersom det
er tvil om integriteten, skal innkjgpet godkjennes av overordnet leder.

Lund kommunes ansatte skal ikke, verken for seg selv eller andre, ta imot — eller legge til rette
for & motta — gaver, reiser, hotellopphold, bevertning, rabatter, Ian eller andre ytelser eller
fordeler som er egnet til, eller som av giveren er ment, & pavirke deres tjenestehandlinger.

Lund kommunes ansatte ma ikke bruke sin stilling til & skaffe seg selv eller andre en

uberettiget fordel. Dette gjelder ogsa i tilfelle hvor disse fordelene ikke vil pavirke deres
tjenestehandlinger.
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Vedlegg til innkjgpsrutinen

Lund kommune

Anskaffelsesprotokoll for anskaffelser mellom
100 000 kr og 1.200 000 kr eks. mva

i hht forskrift om off.anskaffelser.

Kort beskrivelse av hva som skal anskaffes:
Her skal det angis en konkret beskrivelse av hva som skal kjgpes og i hvilket omfang

Dato: Saksnr: 20X X-XxxXxx
Utfort av : ansvarlig for prosessen

Medsaksbehandlere:

For: Ved virksomhet / seksjon :

Lund kommune,

Moiveien 9,

4460 Moi navn pa virksomhet / seksjon og hvilken leveringsadresse
Org.nr: 964966486 som gjelder

Type Kkjop:

Varer / Tjenester / Bygg og anlegg

Kontraktens varighet:

fra dato — til dato

Anslatt verdi av kontrakt:

i norske kroner ekskl. MVVA. NB! Her skal verdien i hele
kontraktens varighet angis. (dersom kontrakten varer i 3 ar, er det
verdien for alle tre arene som gjelder)

Beskrivelse av hvilke tiltak
som gjennomfgres for a sikre
reell konkurranse:

Her skal alle steder konkurransen annonseres veere opplistet.
Dersom firmaer blir invitert skal navn pa hvilke firmaer som ble
invitert til a levere tilbud opplistes. Det skal ogsa gis en
begrunnelse pa hvorfor disse firmaene ble utvalgt:
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Dersom det ikke skal
gjennomfgres konkurranse
om kontrakten skal en
konkret objektiv begrunnelse

gis:

Det er kun i spesielle unntak at anskaffelser kan gjennomfares
uten noen form for konkurranse

Hvis relevant, angi
begrunnelse for hvorfor
leverandgrer som har skatte-
og avgiftsrestanser fikk
anledning til & delta i
konkurransen :

Angi konkret begrunnelse for
valg av leverandgr og den
faktiske kontraktsverdien:

Invitasjon, annonse og alle tilbud skal oppbevares sammen med anskaffelsesprotokollen.

Anskaffelsesprotokollen og signert kontrakt skal registeres i kommunens saks- og arkivsystem

Dato for ferdigstillelse av protokoll

Signatur

Lund kommune
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SYKELYNNSREFUSJONER

MALSETTING
Hensikten med kommunens retningslinjer er a sikre korrekt og rettmessige utbetalinger av
sykelgnnsrefusjoner fra NAV etter folketrygdens bestemmelser.

Etter Hovedtariffavtalens (HTA) bestemmelser 8 8.1 skal arbeidsgiver utbetale sykelann og
foreldrepenger til arbeidstakere som omfattes HTA § 1 hele den tid arbeidstakeren har rett til
slik stanad etter folketrygdloven.

RUTINER VED SYKEL@NNSREFUSJONER

1) Den sykemeldte skal uten opphold levere sykemeldingen til avdelingen
vedkommende jobber i.

2) Etatene skal fortlapende levere sykemeldingen videre til sentraladministrasjonen
v/personalkonsulenten som registrerer disse inn kommunens personalsystem.

3) Refusjonskravet sendes fortlgpende til NAV.

4) Regnskapsferingen (inntektsfaringen) av refusjonene skjer nar kravet sendes NAV
via kommunens personalsystem.

5) Utbetalinger fra NAV kommer inn 4-5 dager pafelgende maned og avvik mellom
mottatt refusjon og krav avklares med NAV umiddelbart.

6) Ngdvendige tap eller vinning regnskapsfares fortlgpende.

7) Purring sendes NAV for krav som er eldre enn 2 maneder.

Arbeidstakere som har vaert sykemeldt i inntil 1 ar, skal vurderes i forbindelse med
kommunens FO-gruppe (FraveersOppfalging) oppfelging av den sykemeldte.
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FINANSREGLEMENT FOR LUND KOMMUNE

HJEMMEL OG GYLDIGHET

a) Dette reglementet gjelder for Lund kommune og skal gi rammer og retningslinjer for
kommunens finansforvaltning. Reglementet er utarbeidet pa bakgrunn av kommunelovens
8§ 52 og forskrift om kommuners finansforvaltning fastsatt av KRD 9. juni 2009.

b) Reglementet trer i kraft 1. oktober 2010 og erstatter alle tidligere regler og instrukser som
kommunestyret har vedtatt for Lund kommunes finansforvaltning. Reglementet skal
rulleres minst én gang hver kommunestyreperiode.

FORMALET MED KOMMUNENS FINANSFORVALTNING

a) Finansforvaltningen har som overordnet formal & sikre rimelig avkastning samt stabile og
lave netto finansieringskostnader for kommunens aktiviteter innenfor definerte
risikorammer. Dette sgkes oppnadd gjennom fglgende delmal:

e Kommunen skal til enhver tid ha likviditet til & dekke lgpende forpliktelser.

e Plassert overskuddslikviditet skal gi en rimelig god avkastning innenfor definerte
krav til likviditet og risiko.

o Lante midler skal over tid gi lavest mulig totalkostnader innenfor definerte krav til
refinansieringsrisiko og renterisiko.

FORVALTNING AV LEDIG LIKVIDITET BEREGNET TIL DRIFTSFORMAL

Kommunen sine likvide midler bestar av de til enhver tid innestaende midler pa kommunen
sine bankkonti og plasseringer i henhold til dette reglementet. Lund kommunes likvider
defineres som Kortsiktige.
DRIFTSLIKVIDITET
e Kommunen skal til enhver tid ha tilgjengelig driftslikvider som dekker forventet
likviditetsbehov de naermeste 5-6 ukene. Normalt vil dette ligge rundt 10 % av
arlig omsetning (per 2010 ca. 15 mill. kr).
o Driftslikvidene skal plasseres i kommunen sin hovedbankforbindelse og skal veere
tilgjengelig med maksimum 3 dagers varsel.
OVERSKUDDSLIKVIDITET
e Overskuddslikviditet som ikke inngar i likviditetsbehovet nevnt i punktet om
Driftslikviditet, skal plasseres i bank med lavest mulig risiko.
e Tidsbinding kan ikke avtales for en periode pa mer enn 12 maneder.
e Etenkelt innskudd med tidsbinding kan ikke utgjgre mer enn 10 mill. kr.
AVKASTINGSMAL
e Avkastningsmal for driftslikvider og overskuddslikvider sett under ett er 0,20 % -
poeng (p.a.) over 3 mndr. NIBOR-rente.

FORVALTNING AV KOMMUNEN SIN GJELDPORTOF@LGJE

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

Lund kommune kan kun ta opp lan til investeringer i realkapital (bygninger, anlegg, eiendom

og lignende). Det kan ogsa tas opp lan til refinansiering av eksisterende lan. Det er ikke tillatt
a ta opp lan til investeringer i finansielle aktiva (aksjer, aksjefond eller andre verdipapirer).
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GENERELLE RETNINGSLINJER

e Kommunestyret fatter vedtak om opptak av nye lan i budsjettaret med angivelse av
lanebelgp og nedbetalingstid.

e Laneopptaket skal gjennomfgres med sikte pa & oppna de mest gunstige
betingelsene i markedet.

e Lan kan bare tas opp i norske kroner.

e Rentebetingelsene skal i hovedsak falge flytende 3 mndr. NIBOR-rente.

e Rentebinding kan benyttes i den grad dette ansees a gi starre avkastning enn
flytende rente. Maksimal rentebindingsperioden ma ikke overskride 5 ar og
maksimumsbelgp ikke over 15 mill. kr.

e Tidspunktet for laneopptaket vurderes opp mot likviditetsbehov, vedtatt
investeringsbudsjett, antatt framtidig renteutvikling og generelle markedsforhold.

MAL FOR RENTEKOSTNAD
e Malet for rentekostnadene er 0,1 % over 3 mndr. NIBOR.

FULLMAKT TIL RADMANNEN
Innenfor de retningslinjer som fglger av dette reglementet gis radmannen falgende
fullmakter:
LANEOPPTAK
e Gjennomfare opptak av lan etter lovlig fattet vedtak i kommunestyret.
e Gjennomfare refinansiering av eksisterende lan.
e Godkjenne laneinstitusjon og rentebetingelser, og underskrive lanepapir pa nye og
forfalne lan.
PLASSERING AV LEDIG LIKVIDITET
Innenfor rammen av ledig likviditet
e Velge bank, forhandle om plasseringsvilkar og sammensetning av plassering.
UTLAN AV HUSBANKMIDLER
e Lane ut husbankmidler (Startlan, tilskudd) i henhold til vedtatt laneramme i
budsjettet og i trad med retningslinjer gitt av Husbanken og Lund kommune.

RAPPORTERINGRUTINER
Radmannens skal i forbindelse med tertialrapporteringen per 30.4. og 31.8. legger fram
rapporter for kommunestyret som viser fglgende status:

31.12.201x-1 | 30.04.201x | 31.08.201x
(Belgp i mill. kr) | NOK | % NOK | % NOK | %

Innskudd hos hovedbank
Innskudd i andre banker
Samlet kortsiktig likviditet 100 % 100 % 100 %
Avkastning siden 31.12.201x-1

Lan med NIBOR-rente
Lan med fast rente
Samlet langsiktig gjeld 100 % 100 % 100 %
Effektiv rentekostnad siden
31.12.201x-1

Radmannens skal i forbindelse med arsmeldingen legge fram rapport som viser utviklingen
gjennom aret og status ved utgangen av aret.
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