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GRONG  KOMMUNE

DELEGERING AV ANVISNINGSMYNDIGHET FRA RÅDMANNEN

7.1  Overordnete rammer
· Det skal foreligge attestasjon og anvisning før utbetaling skjer. Noe som innebærer kontroll av faktura/timeliste fra de som har attestasjons- og anvisningsmyndighet.

· Reglementet gjelder for folkevalgte organer, administrasjonen.
7.2  Formål

Ha en effektiv rutine for intern kontroll av kommunens utbetalinger.

7.3  Retningslinjer
· Administrasjonssjefen avgjør hvem som har rett til å foreta bestillinger / innkjøp, innenfor beløpsgrense fastsatt i punkt 7.7, samt foreta attestasjon av faktura / regninger.

· Administrasjonssjefen delegeres anvisningsmyndighet på alle områder. Fullmakten kan videredelegeres. Delegeringen fra administrasjonssjefen kan gjøres fast eller for et avgrenset tidsrom. Anvisningsmyndighet som er delegert fra rådmann til andre vil fremgå av eget reglement, som fastsettes av administrasjonssjefen.
· Det fremgår av anvisningsreglementet hvem som kan videredelegere den fullmakten som er mottatt av administrasjonssjefen. Delegeringen kan gjøres fast eller for et avgrenset tidsrom.
7.4  Skjema for delegering av anvisingsmyndighet
· Den som deleger anvisningsmyndighet må fatte vedtak om dette. Kopi av delegeringen skal sendes økonomikontoret og kommunens revisor. Den enkelte som er tildelt anvisningsmyndighet skal få tilsendt en oversikt over kommunens bestemmelser vedrørende anvisningsmyndighet. Videre skal vedkommende avgi en signaturprøve. 
· Anvisningsmyndigheten er ikke gjeldene før regnskapssansvarlig har mottatt skjemaet for delegering av anvisningsmyndighet.
7.5  Begrensninger i anvisningsmyndigheten
· Anvisningsmyndigheten gjelder ikke ved anvisning av egne regninger, eller hvor inhabilitet kan bli gjort gjeldende. I slike tilfeller skal anvisningen foretas av overordnet anvisningsmyndighet (Eksempel: Administrasjonssjefen anviser neste ledernivås regninger/refusjonskrav. Ordfører anviser administrasjonssjefens egne regninger).
· Anvisning og regnskaps-/lønnsregistrering skal ikke foretas av samme person.

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

7.6  Opphør av anvisningsmyndigheten
· Økonomisjefen skal straks ha melding nå anvisningsmyndighet opphører, for eksempel ved opphør av tjenesteforhold, endringer o.l.

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

7.7  Beløpsgrenser for bestillingsmyndighet

Når det gjelder enkeltanskaffelser av inventar/utstyr/forbruksartikler og vedlikeholdsarbeider på driftsbudsjettet foretas avgjørelse om innkjøp innenfor de vedtatte budsjettrammer slik:

\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
For innkjøp inntil kr 500.000 av administrasjonssjefen eller den han bemyndiger.

\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
For innkjøp over kr 500.000 av formannskapet.

Det vises til bestemmelser gitt gjennom Lov om offentlige anskaffelser,  med tilhørende forskrifter

7.8  Bestilling.
Ved bestilling av varer og tjenester skal ved valg av leverandør, om mulig, tilstrebes følgende innkjøpsbetingelser:

· All fakturering skjer til Grong kommune, med angivelse av riktig sektor/avdeling/kontor.   Bestillerens navn oppgis på fakturaen.

· Faktura nummereres, dateres, og må inneholde leverandørens / firmaets navn og adresse.

· Fakturaer skal ikke tilbakedateres.  Det er dato for avsendelse av faktura (om nødvendig poststemplets dato) som regnes som den dato betalingsfrist løper fra.

· Betalingsfrist 30 dager fra fakturadato (dato for utsendelse av faktura).

· Tillegg til fakturabeløp, i form av fakturagebyr o.l. søkes unngått.   

· Betaling skal skje på forfallsdato.  Forsinkelsesrente ved evt. forsinket betaling kan beregnes i samsvar med bestemmelser fastsatt i Lov om renter ved forsinket betaling / evt. fastsatt i kjøpsavtale / påført faktura.

BESTEMMELSER OM ATTESTASJON OG ANVISNING GITT I GRONG KOMMUNES ØKONOMIREGLEMENT LYDER:

7.9  Attestasjon
Attestasjon skal foretas før faktura anvises for betaling.  All attestasjon skal være reell.

Den som attesterer skal påse at:

· at det, før varer/tjenester bestilles, kontrolleres at det er budsjettdekning

· at innkjøpsbetingelser er overholdt, at varen/tjenesten er mottatt, og at det er overensstemmelse mellom faktura/regning og mengde, pris, utregning m.v..

· at attestasjon/anvisning alltid skal skje ved bruk av originalfaktura. Den som har mottatt varen / tjenesten må bekrefte riktighet, mengde osv. Evt. kopier av faktura / kopier av giroblankett skilles fra anvisningsbilaget. 
· at salgsdokumentet/fakturaen er i hht. bokføringslovens krav.

· Faktura nr. og fakturadato

· Angivelse av partene

· Selger – skal minst innholde selgers navn og organisasjonsnr. Dersom selger er registret i mva. registeret skal organisasjonsnr. etterfølges av MVA

· Kjøper – skal minst inneholde kjøpers navn, og adresse eller organisasjonsnr.

· Ytelsens art og omfang

· Tidspunkt og sted for levering av ytelsen

· Vederlag og betalingsforfall

· Evt. mva og andre avgifter som kreves spesifisert

· mottatt giroblankett må alltid følge bilaget, bl. a. for å vise KID-nummer.

· dersom varespesifikasjon ikke framgår av faktura, må vedlegg som viser hvilken vare som er levert (pakkseddel e.l.) være vedlagt.

· på sektorer der det er mulig skal andre enn den som har mottatt varen foreta attestasjon.

· at kontonummer og andre data er riktig påført deriblant korrekt mva.kode. (ved usikkerhet ang. mva.koder ta kontakt med økonomienheten)

· at timelister o.l. er etterregnet og i henhold til utført arbeid og i samsvar med gjeldende tariffavtale.

· det skal sjekkes om fakturaen kan være anvist / regnskapsført tidligere.

· vær spesielt oppmerksom på mulige useriøse leverandører  (såkalte "kataloghaier" og lignende)

· det er viktigere å anvise på korrekt art enn at det faktisk foreligger budsjett-tall på den aktuelle arten.  Overskridelse skal unngås for ansvarskontoen sett under ett.

· dersom det i enkelttilfelle anvises på fakturakopier, på purringer eller lignende, må det skrives en forklaring på bilaget om hvorfor originalbilag ikke brukes.

· Ingen faktura skal attesteres / anvises for utbetaling før vare / tjeneste er levert.

Etter at attestasjon er foretatt sendes attesterte bilag til anvisende myndighet.

Attestasjon og anvisning skal dateres og videresending skal skje snarest, og såvidt mulig innen 3 dager etter mottakelse av faktura/regning.  Dette er viktig for å unngå purregebyr og forsinkelsesrenter.

7.10  Anvisning
Før det skjer utbetalinger som gjelder utgifter i henhold til kommunens budsjett, skal det foreligge en anvisning, det vil si en utbetalingsordre, fra den som har anvisningsmyndighet. Utbetalinger som gjelder utgifter i henhold til kommunens budsjett, foretas av økonomisjefen.  
All utøvelse av anvisningsmyndighet skal skje under tilsyn av administrasjonssjefen, og i medhold av dette fastsettes slik instruks:

· Før anvisningsmyndighet utøves, må signaturprøven som inntas i fullmaktsbrevet være sendt til økonomisjefen og kommunerevisjonen.

· Anvisninger skal gjelde utbetaling av et bestemt beløp til en bestemt person eller et firma, og det skal angis hvilken konto beløpet skal utbetales av.

· Ingen har anvisningsmyndighet for egne regninger eller andre utbetalinger til seg selv eller andre som vedkommende er inhabil i forhold til.  I slike tilfeller skal anvisningen foretas av overordnede med anvisningsmyndighet. Administrasjonssjefens regninger anvises av ordfører. Det samme gjelder der administrasjonssjefen og hans underordnede er inhabile. 

· Den anvisningsberettigede skal ved anvisning påse at:

· anvisning skal dateres og må skje uten unødig opphold, av hensyn til forfallsdato.

· det ikke blir anvist noe beløp uten at det foreligger budsjettmessig dekning

· disponeringen av budsjettmidler er formelt, reelt og økonomisk i orden, jfr. forskrifter og veiledning for budsjettoppstilling og regnskapsføring i kommunen

· attestasjon og kontroll av regningen / fakturaen er foretatt av de personer som er tillagt denne oppgaven, jfr. pkt. 7.9.  

· Dersom ikke alle betingelser for anvisning foreligger, skal anvisning nektes.  Dersom alle utgifter allerede er pådratt, må spørsmålet om anvisning tas opp med administrasjonssjefen.

· Attestasjon og anvisning skal skje ved bruk av formular som fastsettes av administrasjonssjefen.

· Fakturaer for felles innkjøp av varer og tjenester med fordeling på flere rammer, kan, av praktiske årsaker, anvises samlet av administrasjonssjefen, selv om anvisningsmyndighet er delegert videre.
· Det vises ellers til punkt 7.9 - attestasjon.
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