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0. MAL.

Okonomireglementet skal beskrive hovedreglene for den gkonomiske styring av kommunens
virksomhet. Det skal klargjore det ansvar politiske fora og administrasjonen har for sin
okonomiske virksomhet. Det beskriver rettigheter og plikter som gjelder for bruk av
budsjettet, for endringer i budsjettet, for oppfelging av budsjettet, og for delegering av
myndighet.

Dersom det vedtas/er vedtatt endringer de lover/forskrifter som det i dette reglement er
henvist til, gjelder de siste vedtatte/aktuelle oppdateringer.

Reglementet skal gi rasjonell saksbehandling og koordinering. Plikten til & serge for at
malene for virksomheten nas innenfor budsjettrammene understrekes.

Okonomireglementet vedtas av kommunestyret.

1. GKONOMIPLAN

Kommunens plansystem bestir av kommuneplan, ekonomiplan og arsbudsjett med tilherende
rapportering 1 arsrapporten, samt periodiske rapporter 1 lopet av ret.

Okonomiplanen skal med utgangspunkt i dagens skonomiske situasjon og realistiske anslag
pa framtidige inntekter og utgifter, serlig veere et instrument til hjelp for kommunen til:

e 3 fa oversikt over den gkonomiske handlefriheten

e 4 foreta prioriteringer av ressursbruken pa ulike forméal innenfor kommunelovens krav til
okonomisk balanse.

Ved vedtak som medferer vesentlige endringer for senere ar i skonomiplanperioden, skal
okonomiplanen oppdateres ogsa utenom den arlige rulleringen.

2. ARSBUDSJETTET.

2.1 Beskrivelse.

Bruken av midler 1 kommunen er fastlagt i budsjettet. Endringer innenfor det vedtatte budsjett
kan foretas av den som har slik rett, ifolge gjeldende reglement. Dersom det er behov for & gé
utover budsjettet pa artsgrupper skal budsjettendring forst foretas.

Budsjettet stilles opp pa artsgruppeniva tilsvarende hovedoversikt driftsregnskap (jmfr. tabell
nedenfor), og for de enkelte ansvarsgrupper (resultatenheter) tilsvarende punkt 2.2 nedenfor.

| @konomisk KOSTRA-oversikt |
Driftsinntekter
Brukerbetalinger
Andre salgs- og leieinntekter
Overfgringer med krav til motytelse
Rammetilskudd
Andre statlige overfaringer
Andre overfgringer
Skatt pa inntekt og formue
Eiendomsskatt
Andre direkte og indirekte skatter
Sum driftsinntekter
Driftsutgifter
Lgnnsutgifter
Sosiale utgifter
Kjap av varer og tj som inngar i tj.produksjon
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Kjgp av tjenester som erstatter tj.produksjon
Overfgringer

Avskrivninger

Fordelte utgifter

Sum driftsutgifter

Brutto driftsresultat
Finansinntekter

Renteinntekter, utbytte og eieruttak
Mottatte avdrag pa utlan

Sum eksterne finansinntekter

Finansutgifter

Renteutgifter, provisjoner og andre fin.utg.
Avdragsutgifter

Utlan

Sum eksterne finansutgifter

Resultat eksterne finanstransaksjoner
Motpost avskrivninger

Netto driftsresultat

Interne finanstransaksjoner
Bruk av tidligere ars regnsk.m.
mindreforbruk

Bruk av disposisjonsfond

Bruk av bundne fond

Sum bruk av avsetninger

Overfert til investeringsregnskapet
Dekning av tidligere ars regnsk.m.
merforbruk

Avsetninger til disposisjonsfond
Avsetninger til bundne fond

Sum avsetninger

Regnskapsmessig mer/mindreforbruk

Investeringsbudsjettet vedtas pa hovedprosjektniva.

Driftsregnskapet og investeringsregnskapet skal fores pa artskonto med 4 siffer, ansvar med 4
siffer og funksjon/tjeneste med maksimum 4 siffer, i samsvar med forskrifter vedr. KOSTRA,
investeringsregnskapet i tillegg pé konteringsbegrepet prosjekt. Det offisielle regnskapet
legges fram med artsinndeling pa KOSTRA-funksjoner.
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2.2 Resultatomrader
Levanger kommune har pr. 1.1.2010 folgende ansvar” (resultatomrdder mm. )

Ansvar Navn
100 POLITISKE ORGANER
110 RADMANNEN M/ STAB
130 FELLESOMRADER
132 NARINGSARBEIDE
133 NAV KOMMUNE
134 KIRKER M.V.
135 KOMMUNESKOGEN
138 OPPVEKST FELLES
160 INNVANDRERTJENESTEN
210 MULE / OKKENHAUG OPPVEKST
230 HALSAN / MOMARKA OPPVEKST
235 NESHEIM SKOLE
240 SKOGN BARNE- OG UNGDOMSSKOLE
250 EKNE/TUV OPPVEKST
260 ASEN OPPVEKST
270 YTTER@Y OPPVEKST
280 FROL OPPVEKST
290 NESSET UNGDOMSSKOLE
295 MOMARKA BARNEHAGE
310 BARN OG FAMILIE
315 HELSE/REHABILITERING
370 STAUPSHAUGEN VERKSTED
380 DISTRIKT NESSET/FROL
385 DISTRIKT SENTRUM/YTTER@Y
390 DISTRIKT S@R
500 KULTUR
630 DRIFT-ANLEGG
640 BYGG OG EIENDOM
660 KOMMUNALTEKNIKK
680 BRANN OG FEIERVESEN
690 ST@RRE DRIFTSPROSJEKTER
695 TILTAKSPAKKE 2009
699 Kommunens andel til ISK
800 SKATTER OG RAMMETILSKUDD
850 FINANSTRANSAKSJONER

133 NAV KOMMUNE - Nytt ansvarsomrade fom 2008
| henhold til inngatt samarbeid mellom NAV Nord-Trendelag og NAV Levanger kommune, er det
inngatt avtale om utgiftsfordeling av driftsutgifter knyttet til leieforholdet i Gjensidigegarden Levanger.

Avtalen gir fglgende fordeling av felleskostnader med virkning fra 01.05.2008:

NAYV Stat: 71,88 % av utgiftene
NAV kommune: 28,12 % av utgiftene
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Utgiftsfordelingen er gjort i forhold til antall ansatte i NAV Stat (23) og NAV kommune (9).

Utgiftene gjelder husleie i Gjensidigegarden, utgifter til renhold, kommunale avgifter og eiendomskatt i
forhold til leide arealer.

3. ARSRAPPORT OG REGNSKAP

3.1 Posteringer i regnskapet

Regnskapet skal posteres i samsvar med den til en hver tid gjeldende inndeling 1
artskontoplan, ansvarsomrader og funksjoner. Posteringen skal skje fortlopende og uten
opphold for a sikre god budsjettkontroll. Jfr ogsé de sarskilte bestemmelser vedr.
attestasjon/anvisning.

3.2 Perioderapporter for drifts- og investeringsregnskapet

R&dmannen utarbeider to ganger hvert ar en ekonomisk tertialrapport, pr. 30.april og
pr.31.august, som belyser kommunens driftsinntekter og -utgifter i forhold til arets vedtatte
budsjett, samt andre relevante médldata. Mellom hver perioderapport gjennomgas lepende siste
manedsregnskap for formannskapet. Status for investeringsprosjektene rapporteres etter
2.tertial.

3.3 Arsoppgjoret

Arsoppgjeret bestar av drsregnskap og arsberetning som utarbeides i henhold til gjeldende
lover og forkrifter, og til fastsatte/avtalte tidsfrister. Arsoppgjerets behandling folger
gjeldende regelverk.

3.4 Fullmakt til formannskapet.

Formannskapet har fullmakt til & vedta delvis strykninger nér det er nedvendig ved
regnskapsavslutningen.

4. BUDSJETTENDRINGER | LGPET AV ARET

4.1 Fullmakter til radmannen

Etter at saken er dreftet 1 formannskapet har R&dmannen fullmakt til & overfere belop mellom
artsgruppe 0 til 5, samt til & oke utgifter tilsvarende okte inntekter i artsgruppene 6 til 9 i
driftsbudsjettet innen en ansvarsgruppe og mellom de enkelte ansvarsgrupper, som folge av
organisasjonsmessige tilpasninger.

Det delegeres til radmannen & inngé bankavtaler. Videre far ridmannen fullmakt til & innga
avtale om rentevilkar/rentebindingsperiode nir vedtak om ldneopptak foreligger, samt velge
langiver.

Budsjettendringer ved bruk av fullmakt skal straks meldes til skonomiavdelingen som sender
kopi til revisor.

Formannskapet orienteres dessuten om bankavtaler.

4.2 Budsjettbehandling i K-styret
Kommunestyret vurderer budsjettsituasjonen etter 2.tertial og vedtar nedvendige justeringer
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5. AVSETNING TIL FOND OG BRUK AV FOND.

Avsetning av ikke gremerkede midler til bruk i1 senere budsjettar, er kun tillatt dersom det er
overskudd for kommunen, og det organ som ensker avsetningene har holdt seg innenfor sin
totale budsjettramme.

Hovedregelen er at avsetning og bruk av fondsmidler skal budsjetteres pa vanlig mate, jfr
budsjett og regnskapsforskriftene.

Réadmannen har fullmakt til & avsette udisponerte ikke eremerkede midler til disposisjonsfond
ved regnskapsavslutningen, i henhold til budsjett og regnskapsforskriftene.

Samarbeidsutvalgene i de respektive pleie- og omsorgsdistrikt disponerer de respektive
gavekontoer opplistet under sektor 2.5103. 1 siste ars avlagte balanseregnskap.

I investeringsbudsjettet er det kun kommunestyret som kan egke rammene ved bruk av
fondsmidler.

6. INVESTERINGER.

6.1 Planlegging av investeringsoppgaver.

Utgifter av investeringsmessig karakter skal fores i investeringsbudsjettet. Utgiften mé for &
kunne belastes investeringsregnskapet, ha en gkonomisk levetid pd minst 3 ar og
anskaffelseskost pd minimum 100.000,- kr.

Forslag til investeringer skal legges fram til behandlingen i ekonomiplan og budsjettet.
Budsjettvedtaket i kommunestyret er klarsignal for videre planlegging.

Okonomiplanen framlegges pa et grovt detaljeringsnivd. Rammeplaner behandles parallelt
med budsjett og inneholder detaljerte opplysninger. Etter ferdigbehandling av forprosjekt,
legges disse inn 1 budsjettet pa prosjektniva.

Investeringsoppgaver av vesentlig storrelse/kompleksitet skal utredes som et "forprosjekt”.
Forprosjektet skal inneholde teknisk beskrivelse, tomtevalg og arealbruk, situasjonsplan,
tegninger som viser bygninger og anlegg, fremdriftsplan, driftskalkyle og
investeringsoverslag, og forslag til vedtak om tilskudd/I&neopptak der dette er i trdd med
vedlagte finansieringsplan. Investeringsoverslaget skal vare spesifisert slik at
byggeregnskapet kan fores 1 henhold til dette. Sammen med en finansieringsplan og forslag til
laneopptak utarbeidet av rddmannen, legges forprosjektet frem for behandling i
kommunestyret. Forprosjektet behandles av formannskapet som kan avgjere om saken skal
sendes til kommunestyret.

Finansieringen skal vere sikret eller piregnes sikret for et investeringsprosjekt settes 1 gang.

Investeringsprosjektene skal vaere gjenstand for lopende vurdering, herunder om det har
oppstatt uforutsette forhold, om framdriftsplanene ber justeres, om kostnadsoverslaget mé
revideres, og om den finansielle dekningen er tilstrekkelig.

For investeringene skal det arlig utarbeides egne prosjektregnskap som gar over prosjektets
levetid uavhengig av budsjettermin.

6.2 Kontrahering, valg av anbyder
Det skal benyttes konkurranse 1 henhold til lov av 16.juli 1999 nr. 69 om offentlige
anskaffelser (med forskrifter og endringer) for investeringsoppgaver besluttes iverksatt.

Antagelse av anbud (valg av entreprener) avgjeres av raddmannen. For kontrakt inngas skal
det fremlegges attest fra kommunekasserer/kemner om at alle skatte- og avgiftsrestanser er

8
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betalt, senest ved anbudsfristens utlop. Hovedentrepener er ansvarlig for attest 1 forhold til
eventuelle underleveranderer.

Alle firma skal ved egenerklering bekrefte at de har et HMS-system som innfrir
internkontroll- forskriftene samt annen dokumentasjon som felger av lover eller forskrifter.

6.3 Igangsetting av investeringsoppgaver

Bygge- og anleggsarbeider kan settes igang nér evt. forprosjekt er vedtatt, og det er gitt
underretning fra raidmannen om at finansieringen er i orden.

For vedtatte investeringer og hvor finansieringen er ordnet, delegeres det til radmannen &
iverksette de planlagte investeringer.

6.4 Omprioritering/tilleggsbevilgninger
Dersom det i forprosjektet, eller senere i arbeidet viser seg at investeringen blir sterre enn

budsjettert, skal kommunestyret behandle det, og vedta omprioritering innen
investeringsbudsjettet, innen kommunestyrets vedtatte prioriteringer for innevarende Aar.

Formannskapet gis fullmakt til & styrke en post 1 investeringsbudsjettet ved tilsvarende
reduksjon i en annen post i investeringsbudsjettet. Forutsetningen er at dette kan gjeres uten
at finansieringsplanen for de to postene sett under ett ma endres, og at endringen ikke gjores
pa en slik méte at en overskridelse av et kostnadsoverslag, som er vedtatt av kommunestyret,
dekkes inn for dette pa forhdnd er forelagt kommunestyret til godkjenning. Disponering av
merinntekter i investeringsbudsjettet foretas av kommunestyret.

6.5 Avslutning av investeringsoppgaver.

Regnskapsavslutning skal skje snarest mulig etter at bygget/anlegget er ferdigstilt og overtatt
av kommunen. Regnskapsavslutningen skal normalt skje innen 12 mnd. etter at prosjektet er
ferdig. Skulle det palope garantitid etter ferdigstillelsen, gjelder 12-ménedsregelen fra det
tidspunkt garantiperioden utleper. Raddmannen kan ved regnskapsavslutningen foresla bruk
av eventuelle overskytende midler/evt. ved overforbruk skissere dekningsmuligheter.
Kommunestyret vedtar slik omdisponering/ oppdekning. For investeringeprosjekter skal det
belastes byggelansrenter fram til regnskapet er avslutet, og til en rente tilsvarende den
rentesats kommunen ma betale 1 henhold til bankavtale/inngétte lan. Byggeregnskapet vedtas
av det organ som ga klarsignal til oppstart.

6.6 Storre driftsprosjekter

Sterre driftsoppgaver som ikke er en del av den ordinare drift, budsjetteres og felges opp pa
prosjektniva. Dette er en del av arets driftsbudsjett og regnskapsfores hvert ar under drift.
Avgrensningen mot investeringer skjer fortrinnsvis ved initieringen av prosjektet. Alternativt
kan denne avgrensningen skje etterskuddsvis ved slutten av hvert kalenderér, da som en
forholdsmessig fordeling mellom sterre drift og investeringer, ut fra en vurdering av hva som
etter gjeldende forskrifter faller i de respektive kategorier. Belopsmessig er alle prosjekter
med kostnad lavere enn 100.000 kr og/eller levetid mindre enn tre ar en driftsutgift. Den del
av et prosjekt som ikke kan karakteriseres som nyanlegg, fornyelse og forbedringer, er pr.
definisjon en driftsutgift. Sterre driftsprosjekter kan ikke lanefinansieres, og mé folgelig
finansieres over driften.
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7. OM ANVISNING, ATTESTASJON OG BESTILLING.

7.1 Anvisning
Utbetalinger foretas av gk.enheten 1 Innherred Samkommune. For en slik utbetaling skjer,
skal det foreligge en anvisning, dvs. utbetalingsordre, fra den som har anvisningsmyndighet.

Anvisningsmyndigheten pd kommunens vegne tilligger ridmannen. R&dmannen kan pa sine
vegne delegere denne myndighet til andre, jfr dog begrensninger som folger av forskrifter.

Melding om delegering av anvisningsmyndighet som rddmannen har gjort, skal gis til revisor
og ekonomiavdeling.

Anvisninger skal gjelde utbetaling til en person (firma), med angivelse av hvilken art, ansvar
og funksjon belapet skal belastes.

Ved hver resultatenhet skal det foreligge en ajourfert oversikt over hvem som har myndighet
til anvisning for enheten. Beskjed om dette skal sendes akonomiseksjonen som serger for en
samlet ajourfert oversikt til enhver tid. Denne oversikten sendes til revisjonen ved foresporsel.

Ingen skal ha anvisningsmyndighet for egne regninger eller andre utbetalinger til seg selv. I
slike tilfeller skal anvisningen foretas av nermeste foresatte. Rddmannens regninger anvises
av ordfereren.

Den anvisningsberettigede skal pase at:
e det er budsjettdekning innen ansvarsomrédet.

e disponeringen av budsjettmidlene er formelt, reelt og ekonomisk i orden, jfr. forskrifter og
veiledning for budsjettoppstilling og regnskapsfering i kommunen

e attestasjon og kontroll av regningen/fakturaen er foretatt av de personer som er tillagt
denne oppgaven

Dersom ikke alle betingelser for anvisning foreligger, kan anvisning nektes. Dersom
utgiftsposter allerede er overskredet budsjett, ma spersmalet om anvisning tas opp med
rddmannen.

Ved utbetaling av fast lonn benyttes stdende anvisning, ved bruk av personalmelding som
sendes lenningskontoret.

7.2 Bestillingsfullmakt/attestasjon
Som et ledd i den interne kontroll skal det sa langt det er praktisk mulig skilles mellom:

e person med myndighet til & bestille varer/tjenester og/eller attestasjonsmyndighet
e person med anvisningsmyndighet
Anvisende myndighet har ansvar for & etablere en tilfredsstillende intern kontroll.

Leder med anvisningsmyndighet avgjer hvem som har rett til & foreta bestillinger/innkjop
innen sitt virkeomrdde. Attestasjon skal som hovedregel foretas for faktura anvises for
betaling.

Den som har attestasjonsfullmakt skal pase at varer/tjenester er mottatt, og at det er
overensstemmelse mellom faktura/regning og avtalt mengde og pris, samt at kontonummer
og andre data er riktig pafert. Den som har attestasjonsfullmakt har ansvar for at timelister og
lignende er etterregnet og i h.h.t utfert arbeid og i samsvar med gjeldende tariffavtale.
Bestillingsmyndighet og attestasjonsmyndighet kan gis til samme person.
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7.3 IT-utstyr

Kjop av IT-utstyr som skal knyttes til morkommunens- og samkommunens nettverk skal
godkjennes av IT-ansvarlig i Innherred Samkommune for bestilling.

8. INNKJGPSREGLER

8.1 Generelt

Innkjep skal gjennomfores pé en slik mate at kommunens totale skonomiske interesser blir
ivaretatt best mulig. Malsettingen er & kjope riktig varer og tjenester til riktig tid og riktig pris.

Valg av leverander skal skje pd bakgrunn av ikke-diskriminerende og kjente, objektive
utvelgelseskriterier. Alle typer innkjep skal folge lov 16.juli 1999 nr. 69 om offentlige
anskaffelser (med tilherende forskrifter og senere endringer). Innkjepsavtaler (ramme- eller
rabattavtaler) kan inngas for egen kommune, i fellesskap med andre kommuner eller andre
relevante samhandlingsparntere, for eksempel ISK, N-T. Fylkeskommune samt via
Markedsplassen el. tilsvarende. Da avtalene i slike tilfeller er fundert pa felles vurdering med
andre, vil det for Levanger Kommunes del, veere rddmannen som avgjer og inngar avtale med
de enkelte leverandorer.

Kommunen har utarbeidet eget innkjopsreglement. Dette folger i sin helhet under pkt 13 i
okonomireglementet, se side 18, og behandles som en del av gkonomireglementet.

8.2 IMPLEMENTERING AV ILO - KONVENSJON NR. 94
Levanger kommune har i kommunestyresak 16/06 08.03.2006 vedtatt & innfere krav om
norske lonns — og arbeidsvilkar for alle arbeidstakere som utforer tjenestekontrakter og bygge

— og anleggskontrakter for kommunen tuftet pa KS sitt forslag til kontraktsklausul. Klausulen
er gjengitt nedenfor:

e Leverandoren skal sorge for at ansatte i egen organisasjon og ansatte hos
eventuelle underleverandorer ikke har ddrligere lonns- og arbeidsforhold
enn det som folger av tariffavtaler, regulativ eller det som er normalt for
vedkommende sted og yrke. Dette gjelder bare for ansatte som direkte medvirker
til d oppfylle kontrakten
Leverandoren skal pd oppfordring legge fram dokumentasjon om lonns — og
arbeidsvilkarene til de ansatte. Alle avtaler leverandoren inngdr og som innebcerer

utforing av arbeid under denne kontrakten, skal inneholde tilsvarende
dokumentasjon.

e Dersom leverandor ikke etterlever disse pliktene, har oppdragsgiver

rett til a holde tilbake deler av kontraktsummen til det er dokumentert
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at forholdet er i orden. Summen som blir tilbakeholdt skal svare til ca. 2 ganger
innsparingen for arbeidsgiver.

9. SALG AV VARER OG TJENESTER

9.1 Generelt

Fra og med 2007 faktureres kommunale gebyr og eiendomsskatt i tre terminer med forfall
med forfall 20.mars, 20.juni og 20.september. Feiegebyret faktureres i sin helhet pa termin 1.

9.2 Oppdatering av vareregistre

Resultatenhetene er selv ansvarlig for oppdatering av varer og priser pa varene i henhold til
budsjett og ekonomireglement.

9.3 Salg av materiell, utstyr og lignende

Utslitt eller utjenlig materiell og utstyr skal utskiftes eller kasseres. Ved kassasjon avgjer
rddmannen om materiellet eller utstyret er verdilest, om det pd annen méte kan komme til
nytte, eller om det skal avhendes.

Kassert eller utskiftet materiell, utstyrsavfall og lignende skal, dersom det ikke med fordel kan
overfores til annen kommunal virksomhet avhendes pd den for kommunen mest fordelaktige
mate. Unntak fra denne regel kan 1 serlige tilfelle gjores med samtykke fra rddmannen.

Salg skal vanligvis skje ved offentlig salg. Med samtykke fra rddmannen, eller den han gir
fullmakt, kan salg ogsa skje ved underhindssalg. Ved salg av kassert eller utskiftet utstyr og
lignende, samtidig som nytt utstyr av samme slag anskaffes, ber undersegkes om det ved
byttehandel med vedkommende leverander kan oppnds gunstigere betingelser enn ved en av
de forannevnte framgangsmaéter. For ovrig skal det ikke vere anledning til & foreta
byttehandel.

For det treffes bestemmelse om salg, ma det vare gjort sannsynlig at den paregnelige inntekt
dekker salgsutgiftene. | motsatt fall skal materialet eller utstyret tilintetgjores eller avhendes
pa annen méte med minst mulig utgift for kommunen.

Merinntektene blir 4 behandle 1 trdd med ekonomireglementets punkt 4.

10. Fullmakter - Innfordring

10.1 Generelt

Disse fullmaktene gjelder for alle privatrettslige krav og offentligrettslige krav hvor
kommunen alene er kreditor. For skatter og avgifter som Kemneren innfordrer gjelder egne
fullmakter.

10.2 Regnskapsansvarlig - Vurdering av kortsiktige fordringer

I henhold til kommuneloven §24-2 skal regnskapsansvarlig ved arsavslutning vurdere de
kortsiktige fordringene uavhengig av om de er avskrevet eller ikke.

10.3 Purregebyrer og erstatning for innkrevingskostnader

Gebyrer og erstatning for innkrevingskostnader er regulert gjennom inkassoloven av 13. Mai
1988 nr. 26. Kommunen skal folge maksimumssatsene som til enhver tid gjelder. Gebyrene
finnes gjengitt i gebyrregulativet.
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10.4 Forsinkelsesrenter

Kommunen skal folge maksimalsatsene for forsinkelsesrenter som til enhver tid gjelder. Disse
er i dag fastsatt i forskrift om endring av forskrift av 18. Desember 1987 nr. 977 om
rentegodtgjersle nar eigedomsskatt vert innbetalt for seint eller betalt attende og Lov av 17.
Desember 1976 nr. 100: Lov om renter ved forsinka betaling.

R&dmannen gis fullmakt til & fastsette minstebelop for renteberegning samt ev. lepedager.

10.5 Anlegge soksmal

For a forenkle innfordringa gis rddmannen fullmakt til a anlegge seksmal i alle kurante saker.
Med kurante saker menes krav som anses rettmessige. I forbindelse med innfordringa skal
kommunen opptre i henhold til god inkassoskikk.

10.6 Begjaere utkastelse.

Radmannen gis fullmakt til & begjare utkastelse av leieboere i kommunale leiligheter nar det
ikke betales husleie.

10.7 Budgiving i forbindelse med tvangssalg/tvangsauksjon
Bare unntaksvis vil det vare behov for at kommunen kjoper losore/fast eiendom.

Andelsleiligheter, aksjeleiligheter m.m selges som losere, men behandles etter reglene for fast
eiendom. Reglene for kjop ved tvangssalg/-auksjon mé da praktiseres likt.

Réadmannen har fullmakt til & gi bud.

10.8 Panteheftelser

R&dmannen gis fullmakt til & underskrive pd kommunens vegne; nedvendige dokumenter der
hvor radmannen har fullmakt til & overfere, vike eller frafalle pant eller hvor det foreligger
vedtak fra formannskapet om det samme.

Réadmannen gis fullmakt til & slette alle heftelser (obligasjoner/utleggsforretninger og skjeter)
som er innfridd.

Réadmannen har fullmakt til & overfore pant dersom det godtgjeres at det gis god/bedre
sikkerhet.

10.9 Prioritetsvikelser
Borettslags-/andels-/aksjeleiligheter behandles etter regler for fast eiendom.

Leosore

Kommunen har som hovedregel at det ikke skal vikes prioritet i losere. R&ddmannen kan
unntaksvis fatte vedtak om prioritetsvikelser.

Fast eiendom
Radmannen har fullmakt til & vike prioritet for kommunale heftelser. Det forutsettes at det er
god dekning for kommunens heftelser.

10.10 Pantefrafall
R&dmannen gis fullmakt til & frafalle pant 1 losere.

Radmannen gis fullmakt til & frafalle pant pa kommunens vegne dersom reel omsetningsverdi
av eiendommen viser seg ikke a gi dekning for kommunens krav.

Radmannen gis fullmakt til 4 slette pant pa vegne av kommunen 1 forbindelse med parseller
eller tomter som utskilles fra hovedeiendom og som fér egne bruksnummer. Det forutsettes at
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verdien pa parsellen eller tomta ma anses a veare liten i forhold til verdien pa
hovedeiendommen og at den gjenvarende eiendommen mé anses & gi god dekning.

11. Fullmakter - Avskrivninger

11.1 Innledning

I henhold til gjeldende forskrifter for kommunale budsjett og regnskap skal kommunen
utarbeide retningslinjer for ndr fordringer skal kunne avskrives i balanseregnskapet. Med
fordringer forstés her kortsiktige fordringer som f.eks. eiendomsavgifter,
barnehagekontingent, tekniske gebyrer, utleie, hjemmehjelp.

NB! Avskrivninger som nevnt her gjelder ikke skatter og avgifter som Kemneren i ISK
innfordrer.

Levanger kommune har ogsa retningslinjer for avskrivning av videreutlan (etablerings- og
utbedringslan) og sosiallan.

Naér det gjelder avskrivning av kortsiktige fordringer, skal belastningen (tapet) fores i den
enhet inntekten tidligere er inntektsfort og pa en egen utgiftsart.

I begrepet avskrivning ligger at man regnskapsmessig avskriver belgpet, men at
innfordringen ikke avsluttes. Dette med henblikk pa at debitors ekonomiske situasjon kan
endre seg over tid. Flere av disse sakene blir av den grunn overfort til langtidsovervikning.
Noen av kravene kan og ma man slette, eksempelvis ved gjeldsordning gjennom namsretten
og der det synes helt klart at debitor er varig ute av stand til & betjene gjelden. Ved sletting
avskrives belopet og innfordringen avsluttes. Debitor gjeres kjent med dette.

11.2 Forutsetninger for avskriving

Kortsiktige fordringer
Reguleres av gjeldende budsjett- og regnskapsforskrifter.

Avskrivninger kan gjennomfores ved hvert tertialregnskap og ved regnskapsavslutningen
hvert ar. Dersom det ikke er budsjettmessig dekning ma det budsjettendring til.

Nér vi bruker benevnelsen «sak» sa mener vi en ubetalt fordring.
Saker forsekt innfordret - Resultat avskriving

Saker som er forsekt innfordret uten resultat skal avskrives. Ved beslutning om avskriving
skal det vises til tiltak som er gjennomfort. Ut fra skjenn/interne retningslinjer skal det
besluttes om sak skal legges til overvaking.

Saker som ender opp med konkurs, akkord

Nér konkurs er dpnet av skifteretten skal normalt hele belopet kommunen har til gode,
avskrives. Innfordringen av belopet skal ikke stanses, men folges opp. Samme regler skal
gjelde ndr akkordforhandlinger innledes.

Radmannen skal vaere kommunens representant overfor namsretten nar det gjelder kortsiktige
fordringer. Hvem som representerer avtales internt i hver sak.

Saker som er foreldet

Med en gang en sak er foreldet, skal den avskrives og slettes. Dersom saken ikke er forsekt
innfordret skal det redegjores for hvorfor.

Saker under gjeldsordningsloven
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I saker hvor det er innledet gjeldsforhandlinger ved Namsretten skal avskrivninger skje nar
forhandlingene er avsluttet og kjennelse avsagt.

Radmannen skal vaere kommunens representant overfor namsretten nar det gjelder kortsiktige
fordringer. Raddmannen har ansvar for a felge opp saker i tilfelle mislighold eller endring av
gjeldsordninga.

Saker hvor det inngés avtaler om delvis sletting av gjeld
Primaert skal slike avtaler forst inngas etter at kravet har vert forsekt innfordret.
Saker som ikke er forsekt innfordret - Vurdering/skjonn

Hovedregel er at samtlige saker skal sgkes innfordret. Saker som blir overlatt til skjonn kan
lett fore til ulik saksbehandling.

Regnskapsforskriftenes §7 pkt. 3.4 dpner mulighet for & kunne avskrive fordringer i
bevilgningsregnskapet uten at det er gjennomfert tvangsinnfordring.

Det skal legges ett strengt skjonn til grunn. Felgende eksempler for avskriving pa dette
grunnlag kan vere:

e Det har nylig veert avholdt en utleggsforretning hos skyldner med resultat «intet til utleggy.

e Det har innen en periode pa tre maneder mottatt saker fra inkasso med negativt resultat der
saken ble foreslitt avskrevet

e Ved kunnskap om at skyldners ekonomi er svaert vanskelig, og at tidligere saker har
resultert i sosiallan eller bidrag

e Det er registrert betalingsanmerkninger pa debitor siste 6 maneder og krav fortsatt ikke er
oppgjort.

Vedtak om avskriving skal begrunnes.
VIDEREUTLAN

Videreutldn forsekt innfordret - Resultat avskriving
Misligholdte laneterminer skal innfordres.

Det er et overordna mal for kommunen at l&ntakerne sd langt som mulig skal kunne beholde
boligene sine. I de tilfellene tvangsinnfordring har vaert forsekt uten resultat, eller
undersekelser/oppsek viser at det ikke er eskonomisk betjeningsevne verken pa kort eller lang
sikt, anbefales avskriving/overvaking.

Videreutldn som ender opp med konkurs, akkord

Naér konkurs formelt er &pnet av skifteretten, skal normalt hele belopet kommunen har tilgode
avskrives. Innfordringen av belapet skal ikke stanses, men folges opp.

Videreutlin som er foreldet

Straks et lan eller en restanse er foreldet skal den avskrives og slettes.
Dersom sak ikke er forsgkt innfordret, skal dette begrunnes.
Videreutldn under gjeldsordningsloven

I lanesaker der det er innledet gjeldsforhandling ved namsretten, skal avskriving skje nar
forhandlingene er avslutta og resultatet klart.

Radmannen samordner og representerer kommunen overfor namsretten. Raddmannen har
ansvar for & folge opp saker i tilfelle mislighold eller endring av gjeldsordninga.
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Videreutlan i utenomrettslige gjeldsforhandlinger

Utenomrettslige gjeldsforhandlinger folger i det vesentligste prinsippene i
gjeldsordningsloven. Radmannen mé godta forholdsmessig dekning av sitt tilgodehavende,
dividende.

Der dividende godkjennes skal alle kreditorene veere omfattet av betalingsordningen.
Tilgodehavende som ikke dekkes av et dividendeoppgjer, avskrives ikke straks fordi det
erfaringsmessig er endringer 1 slike avtaler. Tilgodehavende fores pa «Bak-konto» og skal
ikke renteberegnes. Rddmannen har ansvar for & felge opp om avtalen overholdes.

Nér avtalen er overholdt, slettes tilgodehavende som det ikke er dekning for.
Videreutldn hvor det inngés avtaler om delvis sletting av gjeld
Som hovedregel skal slik avtale forst inngds etter at saken har vart forsekt innfordret.

Avtale skjer pd grunnlag av gkonomiske dokumenterte opplysninger og vurderinger, samt
saksrelatert kjennskap til l&nekundens forhold for gvrig.

Avtale om delvis sletting av gjeld skal knyttes til at avtalen overholdes. Det belop som avtales
slettet, avskrives ikke straks fordi det erfaringsmessig er endringer 1 slike avtaler. Belgpet
fores pa «bak-konto» og belepet renteberegnes ikke.

R&dmannen har ansvar for 4 felge opp om avtalen overholdes. Nér avtaler er overholdt, slettes
det avtalte belop.

Videreutlan som ikke er forsekt innfordret - Vurdering/skjonn
Hovedregel er at 1dnesak som er misligholdt skal sendes til inkasso.

Det kan likevel avskrives 14n uten foregéende inkasso 1 visse typer saker der skonomisk status
og prognose er synliggjort. Det skal legges strengt skjonn til grunn ved avskriving pa dette
grunnlaget.

Unntak for belopsbegrensningen er saker der:

e lantaker har emigrert

¢ lantaker er ded

e det vurderes nodvendig at lantaker far bo 1 boligen f.eks. pd grunn av funksjonshemming.
SOSIALLAN

Hovedregel er at sakene sendes til innfordring for vurdering om inndrivelse eller avskriving.
Regler for saker som kan avskrives for tyngre innfordring iverksettes

Avskriving kan skje:

I forbindelse med forhandlinger ved utenomrettslige gjeldsforhandlinger

Léntaker er varig ute av stand til 4 betjene lanet

Naér sosiale vurderinger i henhold til lov om sosiale tjenester tilsier dette.

Saker under gjeldsordningsloven der namsretten har avsagt en kjennelse.

Avtaler med skyldner om delvis sletting av gjeld.

S kv =

Andre saker hvor tyngre innfordring er forsekt.
Regler for saker som kan avskrives etter innfordring

Avskriving kan skje:
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e Etter samme regler som for pkt. 1 - 4 nevnt ovenfor.

e Det kan inngés nedbetalingsavtaler med lantaker. Overholdes ikke avtalene forfaller hele
lanet til betaling. Det vurderes om det er grunnlag for & giennomfere en dekning av kravet
gjennom namsmannen. Om dette ikke er tilfelle ma hele 1dnebelopet avskrives.

11.3 Delegering

Delegasjonsmyndigheten vil bli utevet av rfddmannen. Rd&dmannen kan delegere videre.

Hovedregel er at debitor skal betale palapte renter og gebyrer i forbindelse med
innfordringen. Belopene skal kun avskrives 1 de tilfeller der hvor kommunen har gjort feil, og
der en slik ettergivelse er nedvendig for & kunne inndrive et opprinnelige krav.

Kortsiktige fordringer

Omrade

Delegasjon

Saker som er konstatert
uerholdelige - Forsgkt
innfordret/tvangsinndrevet

Radmannen

Saker som ender opp med
konkurs/Akkord

Konkurs: Rddmannen

Akkord: Radmannen fullmakt til delvis avskriving av
kravet .

Saker som er foreldet

Radmannen. Dok. av arsak til foreldelse.

Saker under Rédmannen.
Gjeldsordningsloven
Saker hvor det inngés avtale om |Ré&dmannen.

delvis sletting av gjelden

Saker hvor tvangsinnfordring
ikke er gjennomfort -
Rédmannens vurdering/skjonn

Hovedregel er at alle krav skal innfordres. Raddmannen gis
fullmakt til & avskrive.

Det vurderes avskrivninger hvert tertial og foretatte avskrivninger rapporteres.

Videreutlan

Omrade

Delegasjon

Saker som er konstatert
uerholdelige - Forsegkt
innfordret/tvangsinndrevet

Radmannen avskriver.

Saker som er foreldet

Réadmannen.

Saker under Samordnes med boligkontoret. Avskrives av Rddmannen.
Gjeldsordningsloven

Utenomrettslige Samordnes med boligkontoret. Avskrives av Rddmannen.
gjeldsforhandlinger

Saker hvor det inngés avtale om
delvis sletting av gjelden

Samarbeid med boligkontoret. Avskrives av Raddmannen.

Saker hvor tvangsinnfordring

Avskrives av Raddmannen.
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ikke er gjennomfort -
Rédmannens vurdering/skjonn

Ettergivelse av palopne renter og gebyrer i forbindelse med innfordringa felger reglene for
kortsiktige fordringer.

Det vurderes avskrivninger hvert tertial og foretatte avskrivninger rapporteres.
Sosiallan

R&dmannen har ansvar for folgende:

1. Avskriving av 1dn

2. Avtale om nye avbetalingsordninger

Ettergivelse av pélepne renter og gebyrer i forbindelse med innfordring felger reglene for
kortsiktige fordringer.

Det vurderes avskrivninger hvert tertial og foretatte avskrivninger rapporteres.

12. INTERNKONTROLL

Intern kontroll skal sikre at kommunen nér de formal og mélsettinger som er satt - bade pa
overordnet niva og for de ulike aktiviteter. En effektiv kontroll er til stede nar ledelsen styrer
systemene pé en slik mate at det gir rimelig sikkerhet for at disse formal og malsettinger nés.

Aktiviteter som er vesentlige 1 forbindelse med ekonomisk kontroll, er bl.a.:

e budsjettering og regnskapsforing, herunder rutiner for IT-baserte informasjonssystemer
e inn- og utbetalinger

¢ kunde- og leveranderreskontro, herunder fakturerings- og betalingsrutiner

e oppbevaring og makulering av regnskapsmateriale

e bestilling og rekvirering av varer og tjenester, og attestasjon og anvisning.

e ctablere en tilfredsstillende arbeidsdeling

Utarbeidende rutiner skal dokumenteres og vare gjenstand for lepende oppfolging.

13. VEDLEGG: INNKJGPSREGLEMENT (felles for Levanger og
Verdal)

13.1 MALSETTING

a) Innkjepene til Levanger og Verdal kommuner skal gjennomferes pa en slik
mate at kommunens interesser blir ivaretatt best mulig pa kort og lang sikt.

b) Innkjepsordningen skal vare rasjonell og gi en effektiv utnyttelse av
kommunens ressurser.

Hensikten med retningslinjene er & fastsette Levanger og Verdal kommuners innkjepspraksis
slik at de forskjellige virksomheter underlagt Levanger og/eller Verdal kommuner har en
felles opptreden overfor leveranderer, og at disse behandles pd samme méte, uavhengig av
hvilken enhet det er som foretar anskaffelsen.

Retningslinjene skal ogsé sikre at kommunene gjennom avtaler drar nytte av de gunstige
betingelser stordriftsfordeler gir.
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Videre skal retningslinjene sikre at det er en reell konkurranse om a oppné leveranser til
kommunene og at prinsippet om at konkurranse pa like vilkér folges overfor alle interesserte
leveranderer.

13.2 KRAV TIL ORDNINGEN

Kravene til innkjepsordningen er regulert av lov av 16. juli 1999 nr. 69 om offentlige
anskaffelser. Denne ble endret 30. juni 2006 og den 24.11.06 ble forskriften endret.
Lovendringen med tilherende forskrifter tradte i kraft fra 01.01.2007.

Ved utformingen av retningslinjene er det lagt vekt pd at ordningen:

* medvirker til effektiv og rasjonell utnyttelse av kommunens ressurser
* skal vaere enkel & administrere
* sikre at valg av varer og tjenester blir foretatt etter bedriftsekonomiske vurderinger

Innkjepsordningen skal gjennom de fastlagte rutiner sikre at:

* intern kontroll kan oppdage feil og fa rettet disse i tide

* intern kontroll ma kunne forebygge og avdekke misligheter
* det er klare ansvarsforhold

* systemet klart og greit kan dokumentere et hendelsesforlap

13.3 ORGANISERING

Levanger og Verdal kommuner har en koordinert desentralisert innkjopsfunksjon lagt til
okonomiavdelingen v/ISK. D.v.s. at sektorovergripende rammeavtaler inngas sentralt av
okonomiavdelingen, og at bestilling, kontroll og anvisning skjer i ved den enkelte enhet i
organisasjonen.

13.4 INTERKOMMUNALT FELLESINNKJOP

Levanger og Verdal kommuner er med 1 ulike innkjepssamarbeid med andre kommuner i
Nord-Trendelag. Rammeavtalene omfatter ulike varegrupper og tjenester som inngér i
kommunens ordinere drift. Rammeavtalene tilfredsstiller lov om offentlige anskaffelser.

Det vurderes i hvert enkelt tilfelle hvorvidt en innkjepsavtale skal gjennomfores i egen regi
eller 1 samarbeid med andre

13.5 ROLLEFORDELING

Den sentraliserte innkjopsfunksjonen er i dag lagt til ekonomiavdelingen v/ISK

Innkjepsfunksjonen hos ekonomiavdelingen v/ ISKs oppgave er rettet mot at selve
innkjepsfunksjonen skal vare en sentral stattefunksjon for enhetenes innkjopere. Enhetene
bestemmer selv nér det skal foretas anskaffelser, og er selv ansvarlige for at det er
budsjettmessig dekning for det enkelte innkjop, samt at riktig kvalitet pd varer/tjenester
velges.

Sentral innkjepsfunksjons ANSVARSOMRADE:
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Innkjepsfunksjonen hos gkonomiavdelingen v/ ISK har ansvar for & gi enhetene all relevant
informasjon vedr. innkjepsvirksomheten, samt gi fortlopende informasjon, nytt eller ved

endringer i:

Retningslinjer for innkjep av varer og tjenester i Levanger og Verdal
kommuner

Rammeavtaler. Nye legges fortlopende ut pa intranettet

Oversikt over innkjepsansvarlige minst arlig.

Rutinebeskrivelser

annen innkjepsrettet informasjon

Kontrolloppgavene for sentral Innkjepsfunksjonen hos ekonomiavdelingen v/ ISK retter seg
bade mot enhetene og leveranderene. Mot enhetene dreier det seg om & pése at de gjeldende
retningslinjer og avtaler folges opp. Overfor leveranderer dreier det seg om & kontrollere at
leveranderavtalenes betingelser overholdes.

Dessuten skal Innkjepsfunksjonen hos gkonomiavdelingen v/ ISK

Rekvirent

utvikle retningslinjer og prosedyrer for innkjepsvirksomheten i kommunen
utvikle og etablere rasjonelle innkjepsrutiner

samordne kommunens innkjepsvirksomhet slik at kommunen i markedet
opptrer som en kunde

1 samarbeid med innkjepsansvarlig arbeide for & f rammeavtaler for egnede
varer/varegrupper/tjenester

gi sektorene opplaring i de innkjepsprosedyrer som skal folges

bista innkjepsansvarlig med & pése at innkjopene foretas etter de til enhver tid
gjeldende retningslinjer.

gis en begrenset fullmakt til & bestille varer innen et klart definert
omrade og gitte gkonomiske rammer.

Rekvirents ANSVARSOMRADE

pase at det er et reelt behov for anskaffelse og at det er budsjettmessig dekning
for det innkjop som blir foretatt.

sorge for at riktig kvalitet velges

pase at innkjep foretas hos de leveranderer hvor kommunen har rammeavtaler
foreta innkjopene slik at kommunens gkonomiske interesser blir best mulig
ivaretatt pa lang sikt

organisere innkjepsvirksomheten i egen sektor rasjonelt slik at den gir en
effektiv utnyttelse av sektorens ressurser

organisere innkjepsvirksomheten i egen avdelinger slik at kravet til kontroll
blir ivaretatt

pase at innkjopene foretas etter de til enhver tid gjeldende retningslinjer

13.6 AVGJORELSESMYNDIGHET

Kontrahering, valg av anbyder ved investeringer i Levanger og Verdal kommuner

Antagelse av anbud (valg av entreprener) avgjeres av radmannen.
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Kontrahering, valg av anbyder ved rammeavtaler i Levanger og Verdal kommuner
R&dmannen avgjer og inngér avtale med de enkelte leveranderer.

En rammeavtale er bindende for kommunene. Rekvirentene skal lojalt overholde
rammeavtalene.

13.7 INNKJOPSMETODER

Ved anbudsforesparsler skal en sgke & folge slik prosedyre:

Det skal fores anskaffelsesprotokoll

Tilbud hentes fra 3 eller flere tilbydere/leveranderer

Leverander mé levere skatteattest og firmaattest

(de som har restanse pé skatt/avgift skal i utg.pkt. forkastes, man ma serlig
begrunne hvorfor de brukes hvis de har restanser)

Leverander mi levere HMS egenerklering

e Arsrapport fra siste regnskapsar.

e Dokumentasjon pé bedriftens kvalitetssystem

Ethvert kjop skal, uansett innkjopsmetode, sa langt det er mulig, baseres pa konkurranse, og
valg av produkt/leverander skal gjares etter bedriftsekonomiske vurderinger.

Kjep av varer og tjenester 1 Levanger og Verdal kommuner skal skje enten ved:
Apen anbudskonkurranse

Apent anbud er den konkurranseform som i prinsippet skal benyttes ved kontrakter som lyses
ut internasjonalt (med verdi over 1,7 mill NOK, ex mva. over perioder pd 12 maneder eller
kontraktens levetid inkludert opsjon). Ved denne konkurranseform har alle rett til & gi inn
anbud. Apent anbud m4 kunngjeres i Doffinbasen.

Nasjonalt

Avtaler som har en verdi sterre enn 500.000,- eks. mva. kunngjeres kun nasjonalt pa
Doffinbasen

Internasjonalt

Avtaler som har en verdi sterre enn 1.650.000,- eks mva. kunngjeres i TED-basen

Begrenset anbudskonkurranse

Nér apen anbudskonkurranse ikke kan benyttes fordi det er for arbeidskrevende i forhold til
antall anbydere, kan begrenset anbudskonkurranse vere en egnet konkurranseform. Ved
begrenset anbud stilles kvalifikasjonskrav til de som vil inngi anbud. Man mé da ferst
gjennom en pre-kvalifisering for man foretar en utvelgelse. Anbudsinnbydelse kan sé skje ved
skriftlig henvendelse til et begrenset antall leveranderer. Kjoper kan da velge ut noen
kandidater (min. 5 max 20) pd grunnlag av kvalifikasjonskrav.

Konkurranse med forhandlinger(unntaksvis prosedyre)
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Nér man bruker konkurranse med forhandlinger ved internasjonale utlysninger, mad man
oppfylle strenge vilkar og bevise at vilkérene er oppfylt dersom det blir stilt spersmal om
dette. Ved konkurranse med forhandlinger kan foresporsel sendes direkte til aktuelle
leveranderer, som igjen blir valgt ut til forhandlinger pa grunnlag av kvalifikasjonskrav. Det
unike med denne formen er at den tillater forhandlinger i motsetning til de to andre.

Direkte kjop

Pa bestemte vilkar kan kjeper anskaffe produkter eller tjenesten direkte. Det stilles likevel
krav om at det s& langt som mulig skal benyttes konkurranse. Dette vil si at oppdragsgiver
skal sammenligne priser sa langt det er hensiktsmessig, for endelig valg av leverander foretas.

Betingelsene er definert i Forskrift om offentlige anskaffelser. Denne forskriften er
kommunen pélagt 4 folge ved anskaffelser.

13.8 AVTALEFORMER

Rammeavtaler
Rammeavtalene skal omfatte de fleste varegrupper og tjenester som kommunene benytter.

Det ber inngéds minimum trearige leveringsavtaler (rammeavtaler) for varer og tjenester som
jevnlig benyttes. Enhetene pilegges 4 benytte de leveranderer kommunen inngar
rammeavtale med.

Ved vesentlige prisendringer i markedet kan rammeavtaler reforhandles i avtaleperioden.
Dersom en leverander 1 avtaleperioden faller fra, enten pga. konkurs eller av andre arsaker
ikke kan oppfylle sine forpliktelser kan en inngé avtale med annen leverander pa grunnlag av
de tilbud som forela ved tilbudsinnhentingen forut for avtaleperioden.

Enkeltavtaler.

Enkeltavtaler brukes ved innkjep av varer eller tjenester som ikke jevnlig benyttes eller inngér
1 kommunens rammeavtaler.

13.9 VALG AV PRODUKT/LEVERAND@R

Valg av produkt/leverander til Levanger og Verdal kommuner skal foretas slik at
kommunenes ekonomiske interesser blir ivaretatt best mulig pa lang sikt. Dette betyr ikke at
leveranderen med den laveste pris nedvendigvis skal velges, men heller den leveranderen som
pa sikt har det beste tilbudet, alle forhold tatt i betraktning.

Andre forhold enn pris kan veere:

* Leveringsbetingelser- I utgangspunktet skal leveranser til Levanger og Verdal
kommuner gjennomferes som "fritt levert" til bestillende avdeling

* Leveringsdyktighet- Med leveringsdyktighet menes leveranderens evne til & oppfylle
leveransen i h.h.t. kontrakt, eventuelt hvor raskt leveringen kan gjennomferes ved kjop
som gjentas.
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Betalingsbetingelser- Betalingsbetingelsene for kommunale kjop skal tilstrebes &
veere Fri leveringsmaned pluss 30 (evt 45 dager).

Kbvalitet- Den leverander som velges skal levere varer av tilfredsstillende kvalitet.
Man skal imidlertid vaere oppmerksom pé at man ikke kjoper bedre/dyrere kvalitet enn
man strengt talt trenger.

Driftskostnader- Med driftskostnader menes alle kostnader som péleper gjennom
produktets levetid. (f.eks. reparasjon, service og energikostnader)

Produktets livskostnad - Produktets totale kostnader over hele dets levetid som
omfatter kjopspris, totale driftskostnader minus eventuelt innbyttepris.

Service/oppfelging- Serviceapparatet og oppfelging fra en leverander er svart viktig.
Evnen til & yte service ma kunne dokumenteres.

Leverandorens egen skonomiske situasjon- Kontrakter som ikke blir oppfylt, vil
som regel innebare tap for kjeper.

Miljehensyn. — Innkjepsvirksomheten skal vaere miljoeftektiv og bidra til
omdemmebygging for Levanger kommune som en organisasjon som tar ansvar for
miljo og barekraft. Det skal ved innkjep stilles krav til vare kontraktspartnere og
leveranderers miljoprestasjoner. Anskaffelsens art og kommunens miljomal er forende
for hvilke miljokrav som stilles.

Det skal tas hensyn til anskaffelsens livssykluskostnader og miljomessige
konsekvenser. Miljokrav skal vere leveranderutviklende og gi tydelige signaler til
markedet om at miljetilpasning er et kundekrav. Det skal tilstrebes kostnads- og
miljeeffektive anskaffelser.

Sosial dumping/Etisk handel — Skal sikre at leveranderen er sosialt ansvarlig. Dette
skal ivareta bla. menneskerettigheter, miljo og faglige og sosiale rettigheter. Det skal
settes som krav at leveranderer skal kunne dokumentere at tilsatte i egen organisasjon
og tilsatte hos eventuelle underleveranderer ikke har dérligere lenns- og arbeidsvilkér
enn det som folger av tariffavtaler, regulativ eller det som er normalt for
vedkommende sted og yrke.

13.10 INNKJOPSRUTINER

Budsjettdekning

Sjekk at det er tilstrekkelig med budsjettmidler 1 drifts/kapitalbudsjett.

Hvis det ikke er budsjettdekning, ma dette bringes 1 orden

Leverander

Sjekk om det er rammeavtale pé produktet som skal kjopes
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Bestilling/rekvisisjon

Bare de som har fétt delegert fullmakt har lov til & bestille/kjope varer og tjenester pa
kommunens regning.

Det skal vere bestillingsdokumentasjon hos rekvirent i form av rekvisisjon, ordrekopi,
bestillingsbok eller annen godkjent dokumentasjon. Bestillingsdokumentasjonen skal
inneholde avtalt vare, mengde, leveringstid og kjeps/betalingsvilkar. (unntatt i h.h. til
rammeavtaler).

- Sjekk innkjepsfullmakt
Mottak/kontroll
- adresse, leveres varen pa riktig sted?

- varemottak, kontroller

* at det ikke er synlige skader pa vare eller emballasje
* at antall kolli/mengde stemmer med fraktbrev
* Eventuelle skader, mangler eller merknader skrives pé folgebrevet slik at det

kommer pé alle kopiene for undertegning.
- forsendelsen dpnes og varene kontrolleres mot pakkseddel

- pakkseddel kontrolleres mot bestillingsdokumentasjon. Dersom det er feil ved
vare/mengde/kvalitet/skade, kontaktes leverander omgédende av rekvirent.

- pakkseddel pdferes kvittering for at kontroll er utfort: dato og signatur.
Faktura/kontroll

- faktura paferes dato for mottak av faktura (m/stempel).

- anvisningsbilag fylles ut og kontroller at

= Mottatt vare stemmer med faktura

= Pris og sluttsum stemmer

= Fakturagebyr aksepteres ikke og strykes pa fakturaen!
= Varene er priset i henhold til avtalte priser og rabatter

Anvisning i h.h. til fullmakt
- bare personer som har fatt anvisningsmyndighet delegert skriftlig kan anvise.

- dersom en person med anvisningsmyndighet ogsa er rekvirent skal overordnet anvise
der vedkommende opptrer som rekvirent, dette fordi det alltid skal vaere to forskjellige
ansatte som signerer et anvisningsbilag.

- kopi av anvisningsbilag oppbevares til kontroll av regnskapskontrolliste

Betaling/betalingsfrist

- Kommunene sgker & praktisere en betalingsfrist : fri leveringsmaned pluss 30 dager
Dette kan fravikes etter serlig avtale..

- Dersom betalingsfrist ikke er i overensstemmelse med ovenstdende, ta kontakt med
leverander og avtal ny betalingsfrist som péferes anvisningen.
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