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versjon 1
INNLEDNING
Økonomiregelverket for staten inneholder felles regler for økonomistyring i departementene og i underliggende virksomheter. Regelverket består av henholdsvis et ”Reglement for økonomistyring i staten” fastsatt ved kronprinsregentens resolusjon 12.12.2003, og ”Bestemmelser om økonomistyring i staten”, fastsatt av Finansdepartementet 12.12.2003 (med hjemmel i reglementets §3).  Regelverket trådte i kraft 01.01.2004. 

På flere områder bygger Økonomiregelverket på bestemmelser i det til enhver tid gjeldende bevilgningsreglement fastsatt av Stortinget. Bevilgningsreglementet og supplerende bestemmelser gitt av Kongen og Finansdepartementet er omtalt i ”Veiledning i statlig budsjettarbeid”. 

Videre har Kunnskapsdepartementet (KD) utarbeidet ”Hovedinstruks om økonomiforvaltningen ved universitet og høgskoler”. Hovedinstruksen er bygd opp som et supplement til det generelle økonomiregelverket i staten.
Hovedinstruksen er forutsatt å gjelde for institusjonene som hører inn under universitets- og høgskoleloven. Den gjelder for institusjoner som får sine inntekter og utgifter bevilget brutto i statsbudsjettet, og for de institusjoner som etter særskilt vedtak i Stortinget har fått unntak fra bruttobudsjetteringsprinsippet.

Gjeldende hovedinstruks er tilpasset ny lov om universiteter og høgskoler og fastsetter at styret er høyskolens øverste organ. Dette innebærer at alle pålegg og alt ansvar på det enkelte myndighetsområde i instruksen er rettet eller lagt til styret ved Høgskolen i Finnmark.
I tråd med hovedinstruks fastsatte styret ved Høgskolen i Finnmark i møte 14.12.2005 – 15.12.2005  ”Hovedregler for økonomiforvaltningen ved Høgskolen i Finnmark”.

Basert på delegasjonsbestemmelser i hovedinstruksen fra KD fastsetter hovedreglene ved Høgskolen ansvarsforholdet mellom styret og Høgskoledirektøren.
Høgskoledirektøren har ansvaret for økonomihåndboken ved Høgskolen.
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1 Definisjoner

Noe  av begrepsbruken i økonomihåndboken er det hensiktmessig å presisere allerede innledningsvis.

· Budsjettenhet brukes om en organisatoriske enhet som har fått tildelt budsjettmidler og budsjettdisponeringsmyndighet over disse. 

Budsjettenhet brukes også om konteringsnummereret på konteringsdimensjonen budsjett. 

· Budsjettområde brukes om de områder for virksomheten  som  får tildelt budsjettrammer av styret for høgskolen. 
2 Myndighets-, oppgave- og ansvarsfordeling
2.1 Fullmaktsstruktur
2.1.1 Fellesbestemmelser

Alle disposisjoner som medfører økonomiske forpliktelser for høyskolen skal før utbetalingen skjer signeres  av en person som har attestasjonsansvar og  av en person som har budsjettdisponeringsmyndighet i henhold til ”bestemmelser om økonomistyring i staten” pkt. 2.5.2.1 og 2.5.2.2.  Disse signaturene  skal være datert og underskrevet på utbetalingsgrunnlaget.

Bruk av budsjettdisponeringsmyndighet  og  attestasjon skal ikke utføres av en og samme person.  Ved transaksjoner som gjelder små beløp, kan virksomheten imidlertid velge å la vedkommende med budsjettdisponeringsmyndighet utføre også attestasjonskontrollen. Dette kan være aktuelt eksempelvis for små anskaffelser, overtid og tjenestereiser.
2.1.2 Budsjettdisponeringsmyndighet

Budsjettdisponeringsmyndighet omfatter myndighet til å disponere budsjettmidler, herunder

myndighet til å inngå avtaler og gi tilsagn som medfører økonomisk binding for staten.   

Alle disposisjoner som medfører økonomisk forpliktelse for virksomheten skal bekreftes av en som har budsjettdisponeringsmyndighet. Før en person med budsjettdisponeringsmyndighet gjennomfører disposisjoner skal vedkommende:

a) påse at det er hjemmel for disposisjonen i stortingsvedtak, tildelingsbrev eller andre vedtak og at disposisjonen ellers er i overensstemmelse med gjeldende lover og regler

b) påse at det er budsjettmessig dekning for utbetalingen

c) påse at disposisjonen er økonomisk forsvarlig

Kravet om bekreftelse av en tilsatt som har budsjettdisponeringsmyndighet gjelder også ved utbetalinger som følge av tilbakebetaling av skatter, avgifter, gebyrer, feilinnbetalinger m.m.

Den som har budsjettdisponeringsmyndighet kan ikke godkjenne godtgjørelser eller andre utbetalinger til seg selv.
2.1.3 Delegering av budsjettdisponeringsmyndighet

Kunnskapsdepartementet har delegert budsjettdisponeringsmyndighet til styret ved HiF.  Styret har delegert denne myndigheten videre til høgskoledirektøren i henhold til styrets budsjettvedtak.
Høgskoledirektøren kan delegere budsjettdisponeringsmyndighet helt eller delvis til ansvarlige enheter på lavere nivåer. Delegering av budsjettdisponeringsmyndighet skal skje skriftlig for hver enkelt enhet, og det skal angis hvilke områder budsjettdisponeringsmyndigheten gjelder for. 

Lederne ved følgende enheter ved høgskolen har fått delegert budsjettmyndighet:

- Høgskoledirektøren

- Personal- og økonomidirektør

- Kontorsjef It- og driftskontoret

- Studiedirektør, 

- Hovedbibliotekar

- Dekan PHF

- Dekan NSF 

- Dekan HF

Delegert myndighet kan delegeres videre og kan også trekkes tilbake.

Innehaver av verv eller stilling som har budsjettdisponeringsmyndighet har selv ansvar for at det pekes ut stedfortreder innen enheten som kan tre inn i denne myndigheten når vedkommende har fravær og der hvor utbetalingene gjelder vedkommende selv.  

Et delegeringsvedtak er knyttet til en stilling og ikke en person. Når en person fratrer en stilling med budsjettdisponeringsmyndighet, mister denne personen også budsjettdisponeringsmyndigheten. 
2.1.4 Organisasjonskart for høgskolen

Organisasjonskartet for høgskolen er gjengitt nedenfor, som en referanse til tabelloppstillingen i punkt 2.1.3.
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2.1.5 Tilordning av budsjettdisponeringsmyndighet på budsjettenheter

I høgskolens kontoplan er det samlede budsjett fordelt på budsjettenheter som er gitt nummer mellom 1000 og 5000.  Disse er tilordnet organisatoriske enheter som også betegnes som budsjettenheter.

De aktuelle budsjettansvarlige utøver sin budsjettdisponeringsmyndighet som angitt i tabellen nedenfor, og de har plikt til å utpeke en stedfortreder. Høgskoledirektøren kan om nødvendig utøve budsjettdisponeringsmyndighet ovenfor alle budsjettenheter.. 

	                  
	

	 Budsjettenhet
	Beskrivelse
	 Budsjettdisponeringsmyndighet

	1000
	Investeringer
	Kontorsjef IT- og driftskontoret-/stedfortreder

	1100
	Fellesutg. rektors fagl. midler
	Rektor-/stedfortreder

	1101
	Virkemiddelordningene
	Studiedirektør-/stedfortreder

	1200
	Fellesadministrasjonen
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	1201
	Ledelse
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	                     1202                 
	Personal- og økonomikontoret
	Personal- og økonomidirektør-/stedfortreder

	1203
	Biblioteket
	Hovedbibliotekar

	1204
	It- og driftskontoret
	Kontorsjef IT- og driftskontoret-/stedfortreder

	1205
	Studiekontoret
	Studiedirektør-/stedfortreder

	1206
	Direktøren
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	1300
	Felles utgifter/inntekter
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	1301
	Fellesutgifter - Ledelse
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	1302
	Fellesutgifter-Personal og økonomi
	Personal- og økonomidirektør-/stedfortreder

	1303
	Biblioteket
	Hovedbibliotekar-/stedfortreder

	1304
	Fellesutg. It- og Driftskontoret
	Kontorsjef IT- og driftskontoret-/stedfortreder

	1305
	Fellesutg. Studiekontoret
	Studiedirektør-/stedfortreder

	1306
	Overhead overført fra EFV
	Økonomi- og personaldirektør-/stedfortreder

	1307
	Lønnsmidler og inntekter SEOPP
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	1400
	Eksternt finansiert virksomhet
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	1500
	Fellesutg. praksis
	Dekan PHF-/stedfortreder

	1501
	Praksis AU
	Dekan PHF-/stedfortreder

	1502
	Praksis FU
	Dekan PHF-/stedfortreder

	1503
	Praksis Idrett
	Dekan PHF-/stedfortreder

	1504
	Praksis Ern., helse og miljø
	Dekan PHF-/stedfortreder

	1505
	Praksis PPY
	Dekan PHF-/stedfortreder

	1507
	Praksis Spes.Ped.
	Dekan PHF-/stedfortreder

	1800
	Ufordelte midler
	 

	4100
	Avdeling for Nærings- og Sosiale fag
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4101
	NSF Felles
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4102
	Kvalitetsreformen
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4105
	IT-midler NSF
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4109
	Overhead EFV
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4110
	Avdelingsadministrasjonen
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4120
	Realfag
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4130
	Økonomiske og administrative fag
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4140
	Reiseliv- og hotellfag
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4141
	Mediefag
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4150
	Sosialarbeiderutdanninger
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4151
	Des. sosionomutdanning
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4152
	Des. barnevernutdanning i Vadsø
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4153
	Des. barnevernutdanning på Finnsnes
	Dekan NSF-/stedfortreder

	4300
	Avd. for pedagogiske og humanistiske fag
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4301
	PHF-Felles
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4302
	Kvalitetsreformen
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4303
	Internasjonalisering
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4305
	IT-midler PHF
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4307
	Media
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4309
	Overhead EFV
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4310
	Avdelingsadministrasjonen
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4319
	Almennlærerutdanningen
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4320
	1 AUD Finnsnes-Bardufoss
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4321
	AUD-Midt-Troms
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4322
	AUD-Kirkenes
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4323
	Norsk-faget
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4324
	Engelsk-faget
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4325
	Finsk-faget
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4326
	Russisk
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4327
	Spansk
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4328
	Kristendom- og livssyn
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4329
	Samfunnsfag
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4330
	Førskolelærerutdanningen
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4332
	FUD  Troms
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4333
	Musikk-faget
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4334
	Kunst og håndverk
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4335
	Drama
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4336
	Pedagogikk
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4340
	Yrkesfag -
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4341
	PPU/PPY
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4350
	Seksjon for idrettsfag
	Dekan PHF-/stedfortreder

	4400
	Avdeling for helsefag
	Dekan HF-/stedfortreder

	4401
	Felleskostnader Helsefag
	Dekan HF-/stedfortreder

	4402
	Kvalitetsreformen
	Dekan HF-/stedfortreder

	4403
	Internasjonalisering HF
	Dekan HF-/stedfortreder

	4404
	Kompetanseheving HF
	Dekan HF-/stedfortreder

	4405
	It-midler Helsefag
	Dekan HF-/stedfortreder

	4409
	Overhead fra EFV
	Dekan HF-/stedfortreder

	4410
	Avdelingsadministrasjonen
	Dekan HF-/stedfortreder

	4420
	Grunnutdanning i sykepleie
	Dekan HF-/stedfortreder

	4421
	Des. utdanning i Kirkenes-kull2006
	Dekan HF-/stedfortreder

	4425
	Videreutdanning Psykisk Helsearbeid
	Dekan HF-/stedfortreder

	4426
	Modulbasert videreutd. felles
	Dekan HF-/stedfortreder

	4427
	Smerte og smertelindring
	Dekan HF-/stedfortreder

	4428
	Eldreomsorg
	Dekan HF-/stedfortreder

	4429
	Akuttsykepleie
	Dekan HF-/stedfortreder

	4430
	Videreutganning i praksisveiledning
	Dekan HF-/stedfortreder

	4494
	Overheadmidler fra EFV
	Dekan HF-/stedfortreder

	5000
	Inntekter fra Departementet
	Høgskoledirektør-/stedfortreder

	
	
	

	
	
	


2.1.6 Attestasjon

Å attestere vil si å gå god for at dokumentasjonen som behandles gjelder en utgift som virksomheten faktisk skal dekke, for eksempel at fastsatte regler for avlønning, anskaffelser og tilskuddsforvaltning er fulgt. 

Alle utgifter skal være attestert før utbetaling kan finne sted. I attestasjonsoppgaven ligger en del kontrollhandlinger som skal utføres, og de omfatter kontroll av:

a. at en vare eller tjeneste er mottatt i samsvar med bestilling eller avtale 

b. at dokumentasjonen (bilag) for leveransen er i overensstemmelse med gjeldende lover og regler 

c. lønnsberegningsbekreftelsen (antall personer og beløp) og at lønnsberegningsforslaget er kontrollert  

d. at utbetaling av et tilskudd er i overensstemmelse med vedtaket om tilskudd, og at tilskudssmottaker har sendt inn eventuell dokumentasjon og/eller aksept av vilkår 

e. at utbetaling som følge av tilbakebetaling av skatter, avgifter, gebyrer, feilinnbetalinger m.m. skjer på korrekt grunnlag kontering, eventuelt påføre slik informasjon, herunder at beløpet belastes rett kapittel og post eller konto.
Den som attesterer kan ikke godkjenne godtgjørelser eller andre utbetalinger til seg selv.
2.1.7 Signaturkort – Budsjettdisponering/attestasjon
Dokumentasjon over hvem som har budsjett- og attestasjonsmyndighet ved høgskolen og tjenestemennenes signaturprøver skal oppbevares hos personal- og økonomikontoret. Personal- og økonomikontoret har utarbeidet egne formularer for budsjett- og attestasjonsmyndighet.  

Fagavdelingene og kontorene i fellesadministrasjonen har selv ansvaret for å ajourføring av signaturkortene og innsending til personal- og økonomikontoret. Det er viktig at avdelingene  og kontorene påser at disse viktige dokumentene blir journalført i eforte.
2.1.8 Kontroll ved bokføring

Ved bokføringen skal det kontrolleres at bilaget er originalt  (eller et elektronisk bilag med tilsvarende validitet),  kontert og attestert, og at disposisjonen er foretatt av person med budsjettdisponeringsmyndighet.
2.2 Disposisjonsreglement
2.2.1 Rammefordelingssystemet - budsjettområde/budsjettramme

Det er departementet som tildeler budsjettmidler til høgskolen. 

Deretter fordeler styret budsjettet på høgskolen i form av budsjettrammer innenfor budsjettområder. Denne fordelingen er innarbeidet i det årlige budsjettfordelingsdokumentet ”Pengegaloppen”. 

Dette innbærer i praksis også en fordeling internt ved høgskolen, da høyskolen er organisert slik at de ulike budsjettenhetene har ansvaret for ulike budsjettområder. 

2.2.2 Omdisponeringer

Omdisponering av budsjettet mellom budsjettrammer skal besluttes av styret. 

Omdisponeringer innenfor budsjettrammen på avdelingsnivå  (budsjettenhet 1500- 4494) skal gjøres av den som har budsjettdisponeringsmyndighet, og dette skal meldes skriftlig til høgskoledirektøren med kopi til personal- og økonomikontoret.  Omdisponeringer innen budsjettrammen i fellesadministrasjonen (budsjettenhet 1000-1400) skal besluttes av høgskoledirektøren. 

Ved disponering av lønnsmidler til fast tilsetting av personale  må fagavdelingene påse at de ikke binder seg opp med større lønnsforpliktelser enn nødvendig i forhold til den samlede rammebevilgningen. 

2.2.3 Disponering av eksterne inntekter (under revering)
Disse inntektene skal i prinsippet føres tilbake til avdelingen der  kostnaden påløper. Dette gjøres i praksis ved at inntekten av ekstern virksomhet fordeles mellom avdelingene  etter bestemte fordelingsnøkler. Det vises til ”Reglement for eksternt finansiert virksomhet ved Høgskolen i Finnmark” av 19.02.03. 
2.2.4 Underforbruk/overforbruk i forhold til rammen

Underforbruk og overforbruk i forhold til tildelt ramme overføres i sin helhet fra et budsjettår til neste, jf. punkt 12 i gjeldende budsjettmodell for høgskolen. Beløp  som på denne måten stilles til disposisjon, kommer i tillegg til de ordinære rammetildelingene til avdelingene. 

Overførte bevilgninger  frå foregående år kan ikke disponeres på en slik måte at det påfører avdelingene  permanente økte driftsutgifter. Overførte bevilgninger kan heller ikke disponeres på en slik måte at det de medfører økte utgifter utenfor ansvarsområdet for egen avdeling uten at dette avklares med andre berørte avdelinger.
2.2.5 Dekning av regnskapsmessige underskudd

Dersom det ved årets slutt er et overforbruk i forhold til tildelt ramme, skal dette dekkes inn innenfor den ordinære rammen  det påfølgende år. Dersom det kan vises til at underskuddet har sammenheng med vesentlige endrede forutsetninger, kan styret vedta at hele eller deler av underskuddet dekkes innenfor høyskolens samlede ramme.
2.2.6 Avdelingenes informasjonsplikt  ved endringer i forutsetningene for rammetildelingen 

Dersom det i løpet av budsjettåret skjer vesentlige endringer i  forutsetningene for rammetildelingene plikter ledelsen ved den berørte avdelingen snarest å ta dette opp med  høgskoledirektøren, med sikte på å få samsvar mellom virksomheten og den økonomiske ramme for budsjettområdet. Den formelle styrebehandlingen skjer normalt i sammenheng med styrets revisjon av inneværende års budsjett.

2.3 Personal- og økonomikontoret sitt ansvar

Personal- og økonomikontoret er en del av fellesadministrasjonen ved Høgskolen i Finnmark. Personalområdet har koordinerende og utøvende oppgaver i  forhold til personalforvaltning, personalutvikling og personaladministrasjon, mens økonomiområdet har koordinerende og utøvende oppgaver i forhold til økonomiforvaltningen. Videre har kontoret ansvar for arkivtjenesten og støttefunksjonen ovenfor høgskolens ledelse, styre og forskjellige råd og utvalg.

På personalområdet har kontoret også en støttefunksjon overfor fagavdelingene og kontorene i fellesadministrasjonen når det gjelder personal og lønnsspørsmål. 

Personal- og økonomikontoret består av følgende personell. Med fratrekk for de ansatte som er i permisjon er det pr. dato 13 ansatte (12,5 årsverk) ved personal- og økonomikontoret. Oppstillingen nedenfor angir kontaktpersoner på viktige arbeidsområder for personal- og økonomiseksjonen.

	Navn
	Tlf
	Arbeidsområde

	Harald Frost 
	78450 219
	Personal- og økonomidirektør

	Anne Louise Suhr
	78450 243
	Regnskapsleder 

	Torunn K Nordbø
	78450 227
	Hovedlønn, bonus, superbruker agresso

	Gerd Johnsen
	78450 297
	Styresaker, regnskap

	Anita Karlsen
	78450 296
	Styresaker, regnskap (utfakturering, bonus, reiseregning), sekretær for: klagenemda for HiF, Likestillingsutvalget, Valgstyret

	Liv Åsland
	78450 103
	Regnskap

	Tor Gunnar Klavenes
	78450 254
	Budsjett/analyser

	Ellen Brita Eira
	78450 387
	Regnskap

	Ståle Berglund
	78450 136
	Personal, rekruttering, tilsetting

	Marit Hillestad
	78450 247
	Personal, HMS

	Siri Øien Stavheim
	78450 101
	Personal, rekruttering, tilsetting

	Rune Sundelin
	78450 108
	Personal, lønn

	Inger Gudmundsen
	78450 245
	Arkivleder

	Irina Øyen (50%)
	78450 259
	Arkiv


3 Budsjett- og planarbeidet

3.1  Ansvar for budsjett- og planarbeidet

Høgskoledirektøren har ansvaret for plan- og budsjettarbeidet ved høgskolen,  innenfor de rammer som bestemmes av styret.

3.2 Strategiplan

Det skal utarbeides en strategiplan for høgskolen for en tidsperiode på 3-5 år.   Styret beslutter organisering av dette arbeidet. 

3.3 Det årlig budsjett- og planarbeidet

Tidsfrister fra KD og styret setter naturlige utgangspunkt for høgskolens budsjett- og planarbeid. Fra departementet er disse fristene gitt i årlige tildelingsbrev. Fra styret er disse fristene etablert gjennom praksis for når ulike typer styresaker behandles.
Prosessen for et enkelt budsjettår løper over mer en et år, noe som innebærer at prosesser løper parallelt. Dette er illustrert i tabellen nedenfor som omfatter perioden oktober 2008 til 1. mars 2010.  Budsjettprosessen for 2010 er i tillegg uthevet for også å vise en gjennomgående prosess. 

	Nr
	Dokument/prosess
	Ansvarlig
	Tidsfrist
	Kommentar

	
	
	
	År
	Dato
	

	1
	Foreløpig budsjettrammer for 2009  meddeles fra KD
	KD
	2008
	Okt


	Dette er regjeringens forslag til budsjettrammer til Stortinget

	2
	Budsjettforslag for 2010  oversendes fra høgskolen til KD
	Høgskolen
	2008
	1. des
	Nr. 2 og  6 utgjør i realiteten høgskolens budsjettforslag til KD for 2010

	3
	Tildelingsbrev for 2009 mottas fra KD
	KD
	2008
	Ca 20 des
	

	4
	Pengegaloppen 2009 - fordeling  av budsjett 2009 -  vedtas av styret
	Styret
	2008
	10-11 des
	

	5
	Rapport (2009 – 2010) vedtas av styret
	Styret
	2009
	18.feb
	

	6
	Rapport (2009-2010)

Oversendes til KD
	Høgskolen
	2009
	1. mars
	Se kommentar nr. 2

	7
	Første ordinære Budsjettrevisjon for 2009 behandles i styret sammen med rapport pr. 1. tertial 2009
	Styret
	2009
	27. mai
	

	8
	Andre ordinære Budsjettrevisjon for 2009 behandles i styret sammen med rapport pr. 2. tertial 2009
	Styret
	2009
	30. september
	

	9
	Foreløpig budsjettrammer for 2010  meddeles fra KD
	KD
	2009
	Okt


	Dette er regjeringens forslag til budsjettrammer til Stortinget

	10
	Budsjettforslag for 2011  oversendes fra høgskolen til KD
	Høgskolen
	2009
	1. des
	Nr. 10 og 14 utgjør i realiteten høgskolens budsjettforslag til KD for 2011

	11
	Tildelingsbrev for 2010 mottas fra KD
	KD
	2009
	Ca 20 des
	

	12
	Pengegaloppen 2010 - fordeling  av budsjett 2010 -  vedtas av styret
	Styret
	2009
	Ca. 20 des
	

	13
	Rapport (2010 – 2011) vedtas av styret
	Styret
	2010
	Februar
	

	14
	Rapport (2010-2011)

oversendes KD
	Høgskolen
	2010
	1. mars
	Se kommentar nr. 11


3.4 Intern planlegging - tidsplan

De forhold som er nevnt i 3.3 gir de viktigste tidsmessige føringene for høgskolens årlige arbeid med å planlegge budsjett- og planprosessene.  Det årlige arbeidet med å ferdigstille høgskolens budsjett- og plankalender skal hvert år være fullført innen første 1. februar.
3.5 Budsjettfordeling internt
Budsjettfordelingen ved høgskolen behandles internt ved høgskolen og vedtas av styret i desember, jf. punkt 3.3.

De viktigste styrende dokumentene for den interne budsjettfordelingen ved høgskolen er  de vedtatte budsjettkriteriene for høgskolen,  høgskolens strategiplan  og høgskolens handlingsplaner.

4 Løpende økonomiforvaltning
4.1 Lønnsrutiner

Høgskoledirektøren har det overordnede ansvaret for at høyskolens utbetaling av lønn og godtgjørelser skjer etter gjeldende lover og regulativer.

Høgskolens lønnsystem er SAP.
4.1.1 Månedslønn

Formål 

Å sikre at anvisning og utbetaling av fast lønn og faste tillegg og trekk skjer korrekt og til riktig mottaker.

Hyppighet

Hver måned i 11 måneder, feriepenger i juni.

Ansvar

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert i henhold til beskrivelsen under. 

Beskrivelse 

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Personal-

og økonomikontoret
	1. 
	Arbeidskontrakt er grunnlaget for å registrere en nyansatt. 


Grunnlag for å registrere endring på ansatte er dokumentasjon av:
- beordring, innvilget permisjon med lønn
- resultat av lokale forhandlinger
- overgang til annen stilling over lengre tid
- vedtak om endret tjenesteansiennitet
- vedtak om overgang til annen budsjettenhet


Grunnlag for å registrere stans av lønn er dokumentasjon av:
- oppsigelse
- innvilget permisjon uten lønn

	Personal-

og økonomikontoret
	2. 
	Personal- og økonomidirektør har budsjettdisponeringsmyndighet for fast lønn. Dokumentene underskrives derfor av personal- og økonomidirektøren. Korrekt budsjettenhet påføres ved nytilsettinger og ved endringer av allerede registrert budsjettenhet.

	Personal-

og økonomikontoret 
	3. 
	Mottar og kontrollerer lønnsanvisningen. Det kontrolleres at den er fullstendig utfylt, at opplysningene er logisk riktige og at faste opplysninger i Lønnssystemet er riktige. Legger inn skatteopplysningene (og eventuell deltidsprosent slettes) slik at lønnsutbetaling kan foretas. 

Registrerer påleggstrekk, bidragstrekk, fagforeningskontingent og krav direkte fra trekkmyndighet.  

Trekk ved egenandel til Statens Pensjonskasse (SPK) følger automatisk etter hvilke gruppe personer blir lagt med i relasjoner i lønnssystemet.

Det samme gjelder fordel gruppelivsforsikring.

Andre trekk i lønn (ferie/permisjon uten lønn e.l.) foretas etter melding fra Personal- og økonomikontoret.

Honorarer og timelister registreres etter attesterte og anviste timelister/honorarskjema fra budsjettansvarlige.

B-tillegg legges inn etter brev fra personal- og økonomikontoret.
Når lønnsforslag er kjørt kontrolleres kontrolleres kjøringen iht. sjekkliste fra SAP.

Dersom feil blir avdekket og nytt lønnsforslag kjørt ut skal dette kontrolleres etter samme kriterier før det blir kjørt lønnsbekreftelse.

Lønnsbekreftelsen skal attesteres av lønnsansvarlig

Ved feriepengeutbetaling i juni sjekkes at saldoer er overført fra avsetning foregående år.

Sender ut skjema med forespørsel til personer som ikke har opptjent feriepenger fullt ut og ber dem angi hvor mye ferie de skal ta. 

Skjema skal underskrives av gjeldende person i tillegg til overordnet med budsjettdisponeringsmyndighet.

	Personal-

og økonomikontoret

	4. 
	For videre registrering og lønnsberegning, se brukermanual for SAP

	Personal-

og økonomikontoret 
	5. 
	For remittering og utbetalingsrutiner, se brukermanual for utbetalingsrutiner i SAP.
Listene over remitterte beløp avstemmes mot utbetalingsliste i lønnsbekreftelsen.

	Personal-

og økonomikontoret 
	6. 
	Listene lønnsbekreftelse, mottaksretur og avregningsretur skal arkiveres i bilagsarkivet. Bilagene med variable tillegg, trekk og andre endringer skal arkiveres på kontoret til lønnsansvarlig.



	Personal-

og økonomikontoret 
	7. 
	Fagforeningstrekk, påleggstrekk, bidragstrekk og namsmannstrekk skal viderebetales til trekkeier i henhold til pålegg.

	Personal-

og økonomikontoret 
	8. 
	Person som har fått feilaktig utbetaling blir straks tilskrevet. For mye utbetalt lønn kan i henhold til arbeidsavtalen trekkes inn på neste lønnsutbetaling. Dersom beløpet er betydelig eller vedkommende ikke skal ha noen utbetaling fra høgskolen i nærmeste fremtid, vil en skriftlig be om at for mye utbetalt betales tilbake.

Dersom beløpet ikke tilbakebetales, behandles saken ifølge bestemmelsene i Statens Personalhåndbok.


4.1.2 Skattetrekk og andre trekk

Formål 

Beskrive hvordan avregning og betaling av skattetrekk og andre trekk blir ivaretatt.

Hyppighet – tidsfrister

Hver måned: 

Andre trekk (bidragstrekk, fagforeningskontingent mm.)

Annenhver måned:
Skatte-/påleggstrekk

Ansvar

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig for rutinen. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert til personal- og økonomikontoret..  

Beskrivelse

Skattetrekk og andre trekk blir automatisk reskontroført ved transport av lønnstransaksjoner fra SAP. Fagforeningstrekk, bidragstrekk, namsmannstrekk og lignende blir remittert innen den 12. i hver mnd. Skattetrekk og påleggstrekk remitteres hver termin. Se brukermanual for utbetalinger i SAP.
Konti for skattetrekk og andre trekk blir avstemt pr termin. Andre lønnstrekk blir avstemt månedlig. Lønnsbekreftelsen blir avstemt mot mottaksretur fra banken på oversendte lønnsutbetalinger. 

Rapportering

Lønnssystemet takler kravet om rapportering til ligningsmyndighetene. Lønnsansvarlig har en gjennomgang ved års slutt (13. periode) og korrigerer for lønnstransaksjoner o.l. som er blitt ”feilført” (med tanke på innberetting) i løpet av året. Rapporterte data blir avstemt periodisk mot bokførte data i regnskapet.
4.1.3 Trekk av avgift til folketrygdkontoret for utenlandssaker

Lønnsmottakere som har permisjon med lønn etter invitasjon fra annen høgskole eller universitet i utlandet, skal dersom de er innvilget skattefritak, trekkes for gjeldende satser for folketrygdavgift. Avgiften trekkes som et a-konto-beløp i månedslønnen etter mottatt oppgave fra Folketrygdkontoret for utenlandssaker. Endelig avregning skjer i etterkant av ligningsoppgjøret for hvert år. Folketrygdkontoret for utenlandssaker innhenter oppgave over endelig inntekt fra ligningskontoret og sender deretter melding om endelig oppgjør. Ansvarlig v/personal- og økonomikontoret sørger for at skyldig avgift blir trukket og for mye avgift blir tilbakebetalt.

Trekket blir ikke foretatt når det gjelder stipendiater. Disse må selv sørge for å vedlikeholde sitt medlemskap i folketrygden. 
4.1.4 Innbetaling av pensjonsinnskudd til Statens Pensjonskasse (SPK)

Gjeldende satser fastsatt av SPK trekkes av lønnsmassen og blir avsatt på balansekonto og ført til reskontro på SPK.

Personal- og økonomikontoret rapporterer medlemsdata til SPK via SPK-interaktiv, en elektronisk tjeneste for innrapportering SPK tilbyr på sine nettsider. Rapporteringen tar utgangspunkt i opplysninger fra SAP.

Statens Pensjonskasse sender høgskolen faktura pålydende et a-konto-beløp pr. 2 måneder. Økonomiavdelingen attesterer og økonomisjefen anviser a-konto-beløpet til utbetaling.  
4.1.5 Innbetaling av gruppelivspremie til SPK for personer lønnet av eksterne midler

Høyskolen betaler årlig et fast beløp pr ansatt i gruppelivspremie etter tilsendt faktura fra Statens Pensjonskasse.
4.1.6 Arbeidsgiverfinansiert elektronisk kommunikasjon

Refusjon av elektronisk kommunikasjon (hjemmetelefon, mobiltelefon, bredbånd m.m.) innvilges av den enkeltes ansattes overordnede (avdelingsleder / instituttstyrer). Forutsetningen for å dekke noen form for elektronisk kommunikasjon er at det foreligger tjenstlig behov. Dersom to eller flere abonnementer skal dekkes må det foreligge et sterkt tjenestlig behov. 

Personer som tilstås refusjon av elektronisk kommunikasjon får refundert utgifter etter gjeldende regler for refusjon etter statens ordning etter betalt faktura fra teleoperatør. Refusjonen blir utbetalt kvartalsvis ved lønnsutbetaling.  Det tjenstlige behovet for elektronisk kommunikasjon skal vurderes fortløpende.

Elektronisk kommunikasjon registreres i SAP og fordelsbeskattes. 
4.1.7 Lønnsforskudd/lån
Beskrivelse

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Den ansatte


	1. 
	Sender begrunnet søknad om lønnsforskudd til budsjettenheten Ved positivt svar fyller den ansatte ut et skjema for lønnsforskudd og undertegner en erklæring om tilbakebetaling.

	Ansvarlig budsjettenhet
	2. 
	Godkjenner, attesterer og anviser lønnsforskuddet.

Oversender skjemaet til personal- og økonomikontoret for utbetaling. 

	Personal- og økonomikontoret
	3. 
	Kontrollerer at forskuddsanvisningen er fullstendig og korrekt utfylt og dokumentert. Utbetaler forskuddet. Se brukermanual for utbetalinger i SAP. Personal- og økonomikontoret tar kopi av bilaget og sender kopien til lønnsansvarlig for trekk i lønn. Originalen arkiveres som bankbilag i bilagsarkivet.

	Personal- og økonomikontoret
	4. 
	Registrerer trekket i  SAP. Mindre lønnsforskudd skal som hovedregel trekkes inn igjen ved første lønnsutbetaling. Forskudd på en eventuelt to månedslønninger legges inn som fast trekk i SAP etter angitt nedbetalingsplan.

Nedbetaling av lønnsforskudd/lån avstemmes månedlig.


4.1.8 Bonus
Bekrivelse

Lønnsutbetalinger som ikke inngår i den månedlige lønnskjøringen. Dette gjelder i første rekke personell som er inne på kortere oppdrag.

Formål 

Å sikre rutiner ved utbetaling av bonus slik at det skjer i overensstemmelse med gjeldende regulativer og snarest mulig etter at oppdraget er utført.

Hyppighet 

To ganger pr. måned.

Ansvar

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert i henhold til beskrivelsen under. 

Beskrivelse 

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Mottaker av bonus
	1. 
	Fyller ut timelister, skjema etc. og vedlegger nødvendig dokumentasjon. 

	Ansvarlig budsjettenhet
	2. 
	Kontrollerer, etterregner, attesterer og anviser dokumentene.  

Attesteringen innebærer kontroll med at dokumentene er i samsvar med de underliggende forhold og følger fastsatte regler om avlønning, samt at de er påført opplysninger som er nødvendige for riktig betaling og kontering.

Den som anviser påser at det er hjemmel for disposisjonen, at det er budsjettmessig dekning for utbetalingen og at disposisjonen er økonomisk forsvarlig.

Dokumentene oversendes personal- og økonomikontoret.

Skattekort vedlegges anvisningen ved lønnsmottakerens første lønnsutbetaling i kalenderåret.

	Personal- og økonomikontoret


	3. 
	Kontrollererer at riktig skjema er brukt og at skjemaet er korrekt utfylt.  Tar kopi av skjema og fakser dette til SSØ.

Kjører ut lønnsforslag og kontrollerer at dette er i overensstemmelse med timelister/honorarskjema. 

For ytterligere detaljer, se brukermanual for SAP

	Personal- og økonomikontoret 
	4.
	For remittering og utbetalingsrutiner, se brukermanual for utbetalingsrutiner i SAP.
Listene over remitterte beløp avstemmes mot utbetalingsliste i lønnsbekreftelsen

	Personal og økonomikontoret 
	5.
	Listene mottaksretur og avregningsretur skal arkiveres i bilagsarkivet. Bilagene og lønnjournal underskrives og  arkiveres på kontoret til lønnsansvarlig.


4.1.9 Reiseregning

Formål

Å sikre rutiner ved utbetaling av reisegodtgjøring slik at det skjer i overensstemmelse med gjeldende regulativer og snarest mulig etter at reisen er utført.

Hyppighet - tidsfrister

Ukentlig.

Ansvarlig

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert i henhold til beskrivelsen under.

Beskrivelse

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Den ansatte


	1. 
	De som har tilgang til ESS skal bruke dette systemet for reiseregning.

Fyller ut og undertegner et skjema for reiseregning og vedlegger eventuelle kvitteringer og annen nødvendig dokumentasjon. Eventuelt mottatt reiseforskudd påføres regningen.

	Budsjettenheten
	2. 
	Attesterer og anviser reiseregningen.  

Attestasjonen innebærer kontroll med at reiseregningen er satt opp i overensstemmelse med statens reiseregulativ og i samsvar med de underliggende forhold, at den er tilstrekkelig dokumentert og påført opplysninger som er nødvendige for riktig betaling, postering og kontroll.

Den som anviser påser at det er hjemmel for disposisjonen, at det er budsjettmessig dekning for utbetalingen og at disposisjonen er økonomisk forsvarlig.

Reiseregningen oversendes personal- og økonomikontoret.

	Personal- og økonomikontoret
	3. 
	Kontrollerer at reiseregningen er fullstendig utfylt og dokumentert og i overensstemmelse med reglene i statens reiseregulativ.

	Personal- og økonomikontoret  
	4.
	Registrerer reiseregningene i SAP , se brukermanual for SAP

	Personal- og økonomikontoret  
	5.
	For remittering og utbetalingsrutiner, se brukermanual for utbetalingsrutiner i SAP.

	Personal- og økonomikontoret  
	6.
	Bilagene arkiveres i bilagsarkivet.


 Refusjon fødselspenger

Formål

Å sikre refusjon av fødselspenger.

Hyppighet - Tidsfrister

Ved behov og snarest mulig etter at fødselspermisjon er startet.

Trygdekontorene refunderer ikke fødselspenger for lengre tid tilbake enn tre måneder før den kalendermåned kravet settes fram.

Ansvarlig

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert i henhold til beskrivelsen under. 

Beskrivelse

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Den ansatte
	1. 
	Melder skriftlig til overordnet innenfor sin budsjettenhet og personal- og økonomikontoret om svangerskapspermisjon (også fedrekvote).

	Personal- og økonomikontoret
	2. 
	På bakgrunn av skriftlig melding fra den ansatte, fyller personal- og økonomikontoret ut skjemaet til trygdekontoret med opplysninger om person og aktuelle datoer (tiltredelse, eventuell avtale om permisjon, ferie etc.). Den skriftlige meldingen sendes personal- og økonomikontoret.

	Personal- og økonomikontoret
	3. 
	Mottar melding om betalt refusjon fra Trygdekontoret og bokfører dette for hver person. Refusjonsmeldingen påføres kontering for gjeldende budsjettenhet. Refusjonene avstemmes mot fraværsregisteret i SAP.  


Refusjon sykepenger

Formål

Å sikre refusjon av sykepenger.

Hyppighet - Tidsfrister

Ved behov og snarest mulig etter at arbeidsgiverperioden (16 kalenderdager) er overskredet.

Trygdekontorene refunderer ikke sykepenger for lengre tid tilbake enn tre måneder før den kalendermåned kravet settes fram.

Ansvarlig

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert i henhold til beskrivelsen under. 


Beskrivelse

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Den ansatte


	1. 
	Leverer sykemelding fra lege (del C og D) til ansvarlig budsjettenhet så snart eventuell egenmeldingsperiode er overskredet. Del D skal fylles ut og undertegnes av pasienten, del C og D oversendes personalavdelingen. Sykemeldingsattesten består av 4 deler:

A – trygdekontorets original

B – pasientens kopi

C – arbeidsgivers kopi

D – kravblankett for sykepenger

	Personal- og økonomikontoret

	2. 
	· Ved sykemelding ut over 16 kalenderdager (arbeidsgiverperioden) sendes snarest utfylt Blankett IA08-30.05 (Inntekts- og skatteopplysninger) til trygdekontoret i arbeidstakers bostedskommune.

· Pkt.2.6 Faktisk utbetalt i arbeidsgiverperioden fylles ut

· Sykemeldingsattest del D (kravblanketten) oversendes trygdekontoret så snart den er mottatt fra den sykemeldte.

· Foreldelsesfristen for krav er 3 måneder fra innsending av Blankett IA08-30.05

	Personal- og økonomikontoret


	3. 
	Mottar melding om betalt refusjon fra trygdekontoret og konterer inntekten. Refusjonen bokføres pr. ressursnr. og  på aktuell budsjettenhet.

	Personal- og økonomikontoret


	4. 
	Avstemmer mottatte refusjoner mot kopi av kravblankett 


4.2 Innkjøpsrutiner (under revidering)
Formål 

Sikre at høgskolens innkjøp skjer etter de til en hver tid gjeldende regler for innkjøp av varer og tjenester. Videreutvikle og opprettholde effektive, økonomiske og koordinerte innkjøp ved høyskolen. Jfr. Håndbok for statlige innkjøp av varer og tjenester, som er tilgjengelig via internett på følgende adresse: http://www.ft.dep.no (se under innkjøpstjenester, innkjøper-/leverandørsiden, innkjøpshåndbok).

Hyppighet - Tidsfrister

Ved behov.

Ansvar

Direktøren har det overordnede ansvar for innkjøpsvirksomheten. IT- og driftskontoret tillegges det faglige ansvaret for Hif’s innkjøpsvirksomhet og i dette inngår det å påse at interne regler som omhandler innkjøp er i samsvar med lov og forskift for offentlige anskaffelser samt øvrig hjemmelsgrunnlag.  Innkjøpsarbeidet for IT-utstyr, annet teknisk utstyr, telefoni, inventar, rekvisita og energi er delegert til IT- og driftskontoret. Annet, spesielt bokkjøp er delegert biblioteket, sentraladministrasjonen og avdelingene.
Definisjoner

· Bestiller: tjenestemann som etter fullmakt bestiller varen/ tjenesten
· Varemottaker: tjenestemann som mottar varen.
Bestillingsrett

Den som har delegert innkjøpsmyndighet kan foreta bestilling, herunder myndighet til å underskrive avtaler o.l. på vegne av høyskolen.  Innkjøp skal gjøre innenfor de økonomiske rammer som er gitt til formålet.

Rammebetingelser

Innkjøp ved høyskolen er hjemlet i det lov- og regelverk som universiteter og høyskoler er underlagt. I tillegg skal nasjonalt og internasjonalt regelverk følges.

4.2.1 Retningslinjer for beløpsgrenser og bestillingsrett (under revidering)

4.2.2 Beskrivelse av bestilling

	  Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse 

	Bruker


	1. 
	· Kartlegge behov og leveringstidspunkt

· Undersøke om behovet kan dekkes av materiell som allerede er i høyskolens eie.

· Spesifisere varen eller tjenesten slik at høyskolen får dekket det behov som har oppstått.

· Levere behovsdokumentasjon og kravspesifikasjon til den som har budsjettdisponeringsmyndighet.

	Innkjøps-ansvarlig/ (alltid person med bestillings-rett)


	2. 
	· Sikre at varen eller tjenesten er hensiktsmessig i forhold til behov.

· Sikre at det er budsjettmidler til dekning av bestilling.

· Sikre at bestilling skjer skriftlig, eventuelt fylle ut bestillingsskjema for vare/tjenestegruppe der dette finnes.

· Sikre at bestilling skjer i henhold til regelverket. 



	Bestiller


	3. 
	· Bestille vare/tjeneste i henhold til vare-/tjenestespesifikasjon, eventuelt bestillingsskjema

· Sikre at leverandør kjenner høyskolens innkjøpsbetingelser.

· Angi leveringsadresse og faktureringsadresse
Fakturaadresse: Fakturamottak, postboks 253, 3672 Notodden.

· Vise til lokal/statlig avtale dersom dette foreligger.

	Vare-

mottaker


	4. 
	Sjekke:

· at leveransen stemmer med vare/tjenestespesifikasjon, eventuelt bestillingsskjema.

· at leveransen er emballert og merket i henhold til gjeldende regelverk for produktet.

· at leveransen er i henhold til lokale/statlige avtaler.

· at pakkseddel er i henhold til leveransens innhold

· Varemottaker skal kvittere for mottatt leveranse.

· Ved kjøp av tjenester skal varemottaker kontrollere at tjenesten er utført i henhold til spesifikasjon. 

· Ved avvik mellom pakkseddel og levering skal dette meldes bestiller umiddelbart

	Bestiller
	5. 
	· Utføre reklamasjon dersom vare/tjeneste ikke er i samsvar med vare/tjenestespesifikasjon, eventuelt bestillingsskjema. Informasjon om dette skal gis attestasjonsansvarlig

	Personal- og økonomi- kontoret
	6. 
	· Sende faktura til ansvarlig budsjettenhet.

	Attestasjons-

Ansvarlig
	7. 
	Sjekke:

· at varen/tjenesten er mottatt i samsvar med vare/tjenestespesifikasjon, eventuelt bestillingsskjema

· at faktura stemmer med bestilling og at pris er i forhold til eventuell lokal/statlig avtale

· at det ikke er grunnlag for reklamasjon. Ved grunnlag for reklamasjon skal betaling skje når kontraktsmessig levering har funnet sted

· Påføre konteringsinformasjon, eventuelt kontrollere forhåndspåført konteringsinformasjon

· Sende faktura for anvisning.

	Budsjett-ansvarlig med budsjett-disponeringsmyndighet
	8. 
	· Bekreftelse av faktura

· Sende faktura til personal- og økonomiavdelingen for videre behandling


4.2.3 Listeføring av driftsmidler med varig verdi

Med varig verdi anses driftsmidler som enkeltvis har en anskaffelsesverdi på over 

kr. 30 000,-. Lett omsettelige eiendeler (personlige datamaskiner, kommunikasjonsutstyr 

m.m.) skal likevel alltid listeføres. 

Innkjøpsansvarlig er ansvarlig for listeføring av anskaffelsen. IT- og driftskontoret fører lister over utstyr for hele høgskolen. 

4.2.4 Utrangering og kassasjon samt avhending av materiell og utstyr

· Med utrangering menes brukbart materiell som går ut av bruk fordi det ikke lenger er egnet til sitt opprinnelige formål eller fordi behovet ikke lenger er tilstede.
· Med kassasjon menes materiell som er nedslitt eller skadet og ikke lar seg reparere uten uforholdsmessige store påkostninger og derfor tas ut av bruk.
· Med avhending menes materiell som overdras til andre enn statens egne etater.
Forøvrig vises det til Normalinstruks for utrangering og kassasjon av materiell og bygninger samt for avhending av materiell som tilhører staten (Finansdepartementet).

4.2.5 Innkjøpsavtaler

I utgangspunktet skal bestilling skje i forhold til en på forhånd inngått avtale. Det finnes to hovedformer for innkjøpsavtaler. Felles er at de er inngått på vegne av en større kundegruppe. 

Sentrale statlige rammeavtaler

Utarbeides av Statens forvaltningstjeneste, Statskjøp, eller UNINETT på vegne av staten på områdene:

· IT-utstyr inkludert programvare
· AV- og medie utstyr
· Energi
· Kredittkorttjenester

· Statens reiseavtaler

· Hotelltjenester

I tillegg til sentrale statlige avtaler har høgskolen inngått lokale rammeavtaler på enkelte produktområder.

4.2.6 Innkjøpsrutine

IT- og driftskontoret har ansvaret for det meste av innkjøp ved Hif med noen unntak, ref. pkt. 1.1., Ansvar.

Hovedoppgaver er:

Innad:

· koordinere og samordne høgskolens behov og innkjøp innenfor ansvarsområdet.
· analysere/kontrollere/ha oversikt over hva som kjøpes, hvordan det kjøpes og av hvem det kjøpes

· informere budsjettdisponeringsmyndighet om varer og tjenester høyskolen kjøper

Utad mot leverandører:

· forhandlende/innkjøpende funksjon 

· koordinere innkjøp med andre offentlige etater, dvs. samkjøpsordninger 

· oppfølgende/kontrollerende oppgaver i forbindelse med inngåtte avtaler/ kontrakter.

Rutine ved innkjøp:

Sjekke:

1. om høyskolen har lokal rammeavtale på produkt/tjeneste

2. om staten har rammeavtale på produkt/tjeneste

3. om produkt/tjeneste allerede finnes ved høyskolen

4. at produkt/tjenestespesifikasjon er dekkende for behov

5. hvilke leverandører som skal/bør kontaktes 

6. terskelverdi

7. hvilken innkjøpsprosedyre som skal benyttes i henhold til regelverk 

8. utforme dokument for innhenting av tilbud.

9. motta tilbud fra leverandører og sikre korrekt saksbehandling i henhold til regelverk for  innkjøpsprosedyre som er benyttet.

10. ved anskaffelser over kr. 150 000,- skal anbudsprotokoll føres.

4.3 Rutiner for fakturabehandling

4.3.1 Fakturamottak og kontroll

Formål
Sikre effektivt mottak, kontroll, anvisning, klargjøring for utbetaling av inngående faktura.

Hyppighet - Tidsfrister

Kontinuerlig.

Ansvarlig

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig for rutinen. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert i henhold til beskrivelsen under.

Beskrivelse

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Hydro (i Notodden)
	1. 
	Hydro mottar alle høgskolens fakturaer (fakturaer som er sendt til høgskolen videresendes til Hydro).

Deretter skannes fakturaene inn i Contempus Invoice og data om fakturabeløp, leverandør mv. inntastes manuelt.

	Personal- og økonomikontoret
	2. 
	Personal- og økonomikontoret mottar i Contempus innskannede fakturaer.  Dataene kontrolleres mot faktura og oversendes til ansvarlig budsjettenhet.


	Ansvarlig budsjettenhet


	3. 
	Kontering/attestering – Attestasjonsansvarlig kontrollerer inngående faktura mot tidligere tilsendt pakkseddel og/eller innkjøpsskjema. Fakturaen konteres og attesteres i Contempus.

(Kun personer som er registrert med rolle som attestasjonsansvarlig i Contempus har tilgang til å foreta attestasjon. 

	
	4. 
	Anvisning i Contempus.  Person med budsjettdisponeringsmyndighet sjekker om det er budsjettmessig dekning for utgiften før den anvises. Det kontrolleres dessuten at fakturaen er kontert på riktig konto.

(Kun personer som er registrert med rolle som anvisningsansvarlig i Contempus har tilgang til å foreta anvisning)



	Personal- og økonomikontoret
	5. 
	Faktura kontrolleres for 2. gang og bilaget bokføres

	Personal- og økonomikontoret
	6. 
	Bilagene arkiveres elektronisk.

	Personal- og økonomikontoret
	7. 
	For remittering, se Agresso brukermanual.

	Personal- og økonomikontoret
	8. 
	Avstemming av leverandørreskontro mot hovedbok gjøres en gang pr mnd.


4.4 Uhevede utbetalingskort

Formål 

Å sikre rutinene ved uhevede utbetalingskort. 

Hyppighet - tidsfrister

Ved behov.

Ansvar

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig for rutinen. Ansvar for de enkelte oppgavene er delegert i henhold til beskrivelsen under.

Beskrivelse

	  Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Personal- og økonomikontoret
	1. 
	· Ved utbetaling til betalingsmottaker uten oppgitt konto, benyttes utbetalingskort.

	Kontofører
(DNB-nor)
	2. 
	· Utbetalingskortet er gyldig i utsendelsesmåneden og påfølgende måned. Deretter anses det foreldet (ugyldig) og skal ikke lenger kunne heves.

· Kontofører skal gi høgskolen bekreftelse når utbetalingskortet slettes fra kontoførers oversikt over uhevede anvisninger på grunn av foreldelse.

· Slik melding gis elektronisk fra kontofører. 

	Personal- og økonomikontoret
	3. 
	· Mottar melding om at utbetalingen er foreldet, og transaksjonen reverseres i Agresso.

· Kontrollerer navn og adresse og evt. fremskaffer bankgironr. 

· Nytt utbetalingskort/anvisning må utstedes fra banken dersom utbetaling skal kunne foretas etter at gyldighetsfristen for opprinnelig kort er utløpt. 


4.5 Inntektssikring

4.5.1 Innledning 
Formål

Formålet med høgskolens rutiner for inntektssikring er å sikre at høgskolens inntektskrav blir juridisk bindende og at krav blir fastsatt, utstedt og innbetalt med riktig beløp (jfr. bestemmelsene pkt. 5.4).

Hyppighet - tidsfrister

Etter behov.

Ansvar

Høgskoledirektøren er overordnet ansvarlig.  

Praktisk organisering

Budsjettenhetene utformer fakturagrunnlaget.

Personal- og økonomikontoret utfører den praktiske faktureringen for budsjettenhetene, (med unntak av NSF som fakturerer sine egne utgifter). Fakturering utføres ved hjelp av økonomisystemet Agresso.

Studieavgifter faktureres av studiekontoret ved hjelp av systemet  m-stas-studieadministrasjon-økonomimodul. 

4.5.2  Fakturerings- og innkrevingsrutiner  - unntatt studieavgifter (under revidering)
	Ansvar
	Nr
	Agresso – beskrivelse

	Budsjett-enhetene


	1
	Attestasjon og anvisning av faktura

Budsjettenhetene utformer fakturagrunnlaget som attesteres og anvises og deretter oversendes til personal- og økonomikontoret.

	Personal- og økonomikontoret
	2
	Bokføring av kundefordring og utsendelse av faktura
Faktura registreres i Agresso (se Agresso brukerveiledning)

Fakturagrunnlaget samt kopi av faktura arkiveres i bilagsarkivet.

	Personal- og økonomikontoret
	3
	Bokføring av kundeinnbetaling

a) Maskinell registrering

Korrekt innbetalt OCR-giro legges ut på en fil hos kontofører. Høgskolen henter filene som leses inn i Agresso. 

b) Manuell registrering

Dersom enkelte kunder har betalt OCR-giroen uten å registrere kundeidentifikasjonsnummeret eller har registrert dette feil, må giroen behandles manuelt. Grunnlaget for registrering av manuelle giroer er kreditoppgave fra kontofører.

	Personal- og økonomikontoret
	4
	Utsendelse av purring

Det sendes ut purrebrev  hver måned etter regnskapsavslutning for forfalte fakturaer.

	Personal- og økonomikontoret
	5
	Utsendelse av rentenota

Ved fakturaer som er fakturert fra Agresso, skal morarenter belastes fra første dag innbetalingen er forsinket. Morarenter beregnes av for sent innbetalte poster. Utsendelse av rentenota skjer en gang pr. måned og systemets standard rentenota funksjonalitet benyttes. For bestilling og utskrift av rentenota vises det til egen rutinebeskrivelse.

	Personal og økonomikontoret
	6
	Utsendelse av inkassovarsel
Dersom kravet ikke er betalt 14 dager etter utsendt purring er neste trinn i prosessen at det sendes ut inkassovarsel. 

	Personal og økonomikontoret
	7
	Oversendelse av saken til inkasso
Dersom kravet ikke er betalt 14 dager etter utsendelse av inkassovarsel oversendes saken til inkassobyrå dersom dette er hensiktsmessig bruk av ressurser.  Innkassobyrået overtar det praktiske ansvaret for den videre oppfølging av fordringen. 


4.6 Rutiner for behandling av kontanter

4.6.1 Normalinstruks vedrørende kontantsalg
Kontantsalg registrert på kasseapparat

1. Salget skal registreres på kasseapparat med sladdrull eller lignende.

2. Betalingsterminalen skal  avstemmes hver dag og bilaget fra avstemningen legges i kassa.

3. Kontantene låses inn i safen ved dagsslutt.
4. Minimum hver 14. dag skal det lages et kassaoppgjør, som viser sum inntekter ifølge kassaapparatet avstemt mot mottatte kontanter og innbetalt via betalingsterminal.
5. Alle kontanter m.m. unntatt vekslepenger telles og leveres i bank (nattsafe og telleautomat).
6. Kasseoppgjøret konteres, attesteres og anvises før det leveres personal- og økonomikontoret for bokføring.

7. I de avdelingene der flere må ha tilgang til kasseapparatet er den personen som har ansvar for avstemming av kassen ikke ansvarlig for eventuelle differanser mellom registrert salg på kasseapparatet og kontanter.

4.7 Høyskolens erstatningsansvar

Høgskolen er selvassurandør for de eiendeler, eiendommer og utstyrsenheter som er anskaffet med dekning i høgskolens tildelte budsjettmidler og høgskolens inntekter, inkludert oppdragsinntekter. Høgskolens anledning til erkjennelse av ansvar og utbetaling av erstatninger reguleres av: 
1. Kgl. res. av 10. juni 1983 (Erstatning til statstilsatte ved skade på eller tap av private eiendeler i forbindelse med tjenesten), og Statens personalhåndbok pkt 10.22.

2. Kgl. res av 20.12.2002.
Alle saker uavhengig av beløp skal undergis en juridisk vurdering. KD skal ha årlig rapport om utbetalte beløp. Rapporteringen skjer som del av personal- og økonomikontorets økonomirapportering til KD. 

5 Regnskapsføring og rapportering

5.1 Definisjoner

Statsregnskapet: Oversikt over alle utbetalinger fra og innbetalinger til statskassen. Finansdepartementet har ansvaret for å utarbeide statsregnskapet med bevilgningsregnskap og kapitalregnskap i samsvar med bevilgningsreglementet §§ 13 og 14.

Regnskapsføring: Alle virksomheter har plikt til å føre regnskap (jfr. reglementet § 12). Regnskapsføringen omfatter bokføring og pliktig regnskapsrapportering. Pliktig regnskapsrapportering omfatter i følge bestemmelsene pkt. 3.3.2 rapportering til statsregnskapet, med bevilgningsregnskapet og kapitalregnskapet, og annen 
 til eksterne parter fastsatt med hjemmel i lov. Regnskapet skal gi grunnlag for kontroll med disponeringen av gitte bevilgninger og grunnlag for analyser av høyskolens aktiviteter. 
Database for statistikk om høgre utdanning (DBH): Norsk samfunnsvitenskapelig datatjeneste (NSD) har lagt opp en database for innrapportering av tallmateriell fra bl.a. høyskolesektoren. Departementet bruker innrapporterte tall i sitt arbeid. Tallmateriell rapporteres inn over internett og sammenstilles av NSD. 
5.2 Høyskolens økonomimodell

Med økonomimodell menes her de konteringsdimensjoner som kan nyttes til klassifisering og gruppering av inntekter og utgifter i regnskapet. Økonomimodellen må tilfredsstille behovet for både den eksterne rapporteringen (til Finansdepartementet (FIN), KD og DBH) og den interne økonomistyringen ved NHH.

Høyskolens økonomimodell inneholder følgende konteringsdimensjoner:

1. KONTO

Artskonto, obligatorisk. 

2. BUDSJETTENHET
Budsjettenhet, obligatorisk, skal angi organisatorisk budsjettansvarsområde. Kan deles inn i underbudsjettenheter i samråd med budsjettansvarlig.
3. FORMÅL
Formål, obligatorisk for de som har valgt å benytte denne konteringsdimensjonen, automatisk for de som ikke har dette behovet. Dimensjonen skal gi mulighet til å angi hvilken organisasjonsenhet inntekten/utgiften er knyttet til. 

4. PROSJEKT
Frivillig dimensjon som gir mulighet for de enkelte budsjettenhetene til selv å splitte opp sine inntekter og utgifter etter egne ønsker og behov. For eksempel kostnadsoppfølging av interne prosjekter som det ikke er praktisk å opprette som egne budsjettenheter.

5. PERSON

Nummer som relaterer seg til en person/ansatt. Obligatorisk for lønns- og reisekostnader. Det er imidlertid mulig å henføre også andre utgifter til ressursnummer. 

Denne økonomimodellen er en enkel, men fleksibel modell.  Dimensjonene 1. konto og 2. budsjettenhet er alltid obligatoriske. 
Høgskolens kontoplan er inndelt i henhold til den grunnkontoramme som er utarbeidet for universitets og høgskolesektoren.Kontoplanen er delt inn i 8 klasser:

· Klassene 1-2 er balanseposter. 

· Klassene 3-8 er resultatposter. 

I tillegg kommer klasse 9 som er interne disposisjoner
5.3 Prinsipper for kostnadsføring og inntektsføring

Nettobudsjettering
Nettobudsjettering medfører at høgskolen får tilskudd over statsbudsjettets post 50. Som mottager av tilskudd over post 50 gis høgskolen unntak for regnskapsføring etter kontantprinsippet.

Aktivering av immaterielle eiendeler og varige driftsmidler
Immaterielle eiendeler og varige driftsmidler skal aktiveres i regnskapet.
Prinsipper for kostnadsføring og inntektsføring

For den bevilgningsfinansierte virksomheten (BFV) inkl. NFR-prosjekter gjelder følgende prinsipper:

- Innbetalingen av tilskudd fra KD skjer kvartalsvis. Inntektsføring av tilskudd fra KD, andre departement og statlige etater skjer i samme takt som de tilsvarende kostnader forventes å påløpe. Tilskudd fra Norsk Forskningsråd (NFR) inntektsføres i den perioden tilskuddet mottas. Det statlige bevilgningsreglementet tilsier at den andel av det statlige tilskuddet som ikke er benyttet ved regnskapsavslutningen er å anse som en forpliktelse. I forbindelse med hver tertialavslutning gjennomføres avregning av mottatte midler mot faktisk forbrukte midler. Ubrukte midler føres som forpliktelse i balansen.

- Kostnader resultatføres i den perioden de påløper eller når en forpliktelse er identifisert.
For Oppdrags- og bidragsprosjekter gjelder følgende:

· Alle kostnader og inntekter skal resultatføres. Eventuelt over- eller underskudd på det enkelte prosjekt tas til inntekt/kostnadsføres ved avslutningen av prosjektet. 

· Kostnader skal resultatføres på det tidspunkt det aktuelle regnskapsbilag (faktura e.l.) er anvist

· Inntekter skal resultatføres på det tidspunkt faktura sendes oppdragsgiver

· Inntektene avstemmes minimum hvert tertial slik:

· Bokført inntekt skal etter avstemming tilsvare bokførte kostnader

· Resultatet av avstemmingen posteres mot balansen som forskudd fra kunder (Prosjektgjeld) eller som opptjent, ikke fakturert inntekt (Prosjektfordring).

5.4 Periode (måneds-) avslutning

Formål

Sikre løpende kontroll med at forbruket er i samsvar med tildelt bevilgning. 


Ansvar

Personal- og økonomidirektør er ansvarlig for at punktene 5.4.1 – 5.4.8 gjennomføres ved hver periodeavslutning blir utført, dersom annet ikke er oppgitt. 
Hyppighet og tidsfrister

Oppgavene under punktene 5.4.1- 5.4.8 gjennomføres ved hver periodeavslutning eller annet tidspunkt der dette er angitt spesielt.

5.4.1 Stenging av perioden

1. Ny periode åpnes for bokføring den 1. hver måned. Nærmere beskrivelse av hvordan periodeendring utføres i økonomisystemet, finnes i detaljerte rutinebeskrivelser ved økonomiavdelingen.

2. Forrige periode stenges midlertidig (parkeres) så snart alle bilagene er bokført og bankkonti er avstemt. Senest etter at likviditetsrapporten er sendt.

3.   Etter at tertialrapport er sendt til departementet blir periodene for tertialet permanent stengt.
5.4.2 Kontroll om regnskapet er sluttført

Kontrollen skal sjekke om alle bilag er ført, og gjøres ved følgende spørrebilder/rapporter:

· Finnes parkerte bilag for perioden? (eget spørrebildet GL31 i Agresso)

· Er alle remitteringsprosesser i perioden fullført? (dvs ingen avregningsretur fra telebank som ligger på importområdet til økonomisystemet som ikke er lest ned og bokført i Agresso)

· Er alle hovedboksbilag ført? (sjekkes med alle registreringsbrukerne ved økonomiavdelingen)

· Er ’ajourhold forsystemtransaksjoner’ i Agresso tom?
5.4.3 Kontroll av regnskapet for tekniske feil (revidering)
Regnskapet kontrolleres for tekniske feil/uregelmessigheter ved følgende rapporter/ spørrebilder:

· Feilposterte bilag, rapport GL14 (eventuelle bilag på denne rapporten må korrigeres)

· Bilag som ikke går i null, rapport AG07

· For eventuelle problembilag tas ut Bilagsspesifikasjon (GL18) og Bilagskontroll (AG03)

· Hovedboken avstemmes mot reskontro ved hjelp av rapport AG06 som skal gå i null.

· Brukte bilagsnummer (AG08) (skal ikke være uforklarlige hull i bilagsserier)

5.4.4 Kontroll av regnskapet for regnskapstekniske feil/avstemming av konti i balanseregnskapet

Regnskapet kontrolleres for feilføringer ved hjelp av ulike kryss-spørringer i regnskapet. 

Videre kontrolleres og avstemmes/spesifiseres alle balansekonti i regnskapet i henhold til rutiner for avstemminger.

5.4.5 Avstemming av bankkonti

Formål

Sikre at regnskapets saldo på oppgjørskonto i Norges Bank stemmer med saldo oppgitt av Norges Bank (kontoutdrag).

Ansvar

Ansvarsfordeling fremkommer av Sjekklisten for periodeavslutning som arkiveres på personal- og økonomikontoret.

Hyppighet - tidsfrister

Hyppighet fremkommer av Sjekklisten for periodeavslutning som arkiveres på personal- økonomikontoret under 
Beskrivelse

Saldo på oppgjørs- og arbeidskonti avstemmes og bekreftes med utskrift fra hovedboken og kontoutdrag fra hhv. Norges Bank og kontofører ved at hver post på kontoutdraget fra kontofører krysses mot tilsvarende postering i hovedboken.

5.4.6 Spesifisering og avstemming av balansekonti

Formål

Ha en ryddig oversikt over saldi på balansekonti samt påse at eldre transaksjoner/saldi ryddes. 

Ansvar
Ansvarsfordeling fremkommer av sjekklisten for periodeavslutning som arkiveres på personal- og økonomikontoret.

Hyppighet - tidsfrister

Hyppighet fremkommer av sjekklisten for periodeavslutning som arkiveres på personal og økonomikontoret.

Beskrivelse

Enhver saldo på konti 1570-1580, 2600-2690 og 2900 skal spesifiseres. Spesifiseringen skal minimum inneholde bilagsnummer, transaksjonsdato, tekst, beløp, eventuelt person og eventuelt kommentar. Spesifisert liste skal summeres og være i overensstemmelse med saldo i hovedboken for perioden.

For forskuddskonti der detaljer fremkommer i reskontro (lønnsforskudd - lån, lønnsforskudd, reiseforskudd) skal saldoliste fra reskontro (SU05/CU05) avstemmes mot HB-saldo.

Saldo på hver reskontro som fremkommer av rapportene Periodisert saldospesifikasjon (SU05/CU05) avstemmes mot Råbalansen (GL09).
5.4.7  Obligatoriske rapporter

Når regnskapet er ferdig avstemt (pkt. 5.4.6), tas råbalanse (GL09) ut som dokumentasjon for at regnskapet er korrekt. 

Følgende andre rapporter/lister er obligatoriske og skal oppbevares som regnskapsmateriale i henhold til pkt. 4.4.7 i bestemmelsene:

	Rapport
	Ansvar
	Hyppighet

	Reskontroinformasjon kunder (CU05)
	Regnskapsansvarlig
	Månedlig

	Reskontroinformasjon leverandører (SU05)
	Regnskapsansvarlig
	Månedlig

	Råbalansen (GL09)
	Regnskapsansvarlig
	Månedlig

	Avstemming lønnstransaksjoner (PR17)
	Regnskapsansvarlig
	Månedlig

	Terminoppgjør skattetrekk (PR05)
	Regnskapsansvarlig
	Termin


5.4.8  Datering, signering og oppbevaring av kontroll og avstemming

Dokumentasjon på kontroller, avstemminger, spesifiseringer og rapporter som en del av månedsavslutning skal dateres og signeres av den som utfører oppgaven. Videre skal materialet oppbevares i minimum to år, eller til regnskapet er revidert og godkjent. 

Det er utarbeides en egen Sjekkliste for periodeavslutningen som oppbevares på personal- og økonomikontoret.
5.5 Periodisk rapportering

5.5.1 Rapportering til det sentrale statsregnskapet (likviditetsrapportering)

Formål

Sikre at det til enhver tid er tilstrekkelig med likvider innestående i bank til dekning av høyskolens forpliktelser ved forfall.

Oppfølgingsansvar

Personal- og økonomidirektør.
Rapportering skal utføres i samsvar med følgende rutine og til de tidsfrister som er beskrevet under pkt. 6.1.1.:

Beskrivelse

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Personal- og økonomiseksjonen
	1. 
	Det skal for hver måned, innen den 15. i måneden etter, foreligge en avstemming mellom bankutskrift fra Norges Bank og høgskolens regnskap.

	Personal- og økonomiseksjonen
	2. 
	Rapporten skal gi en oversikt over bevegelser på høyskolens oppgjørskonto i Norges Bank, og skal settes opp etter følgende mal:

Virksomhetens navn: yyyyyy

Likviditetsrapport for regnskapsførerkonto xxxxxx

For ………mm.åå til Senter for statlig økonomistyring (SSØ) og KD. 

Kontantbeholdning pr. 01.mm.åå

+Netto reduksjon / økning i perioden 

=Kontantbeholdning pr. 30./31.mm.åå

Rapport opprettes i ePhorte og lagres i tillegg på fellesområdet til økonomiavdelingen under katalogen Likviditetsrapporter.

	Personal- og økonomiseksjonen
	3. 
	Likviditetsrapport til SSØ skal settes opp på papir og oversendes pr. post til KD, og til riksrevisjonen for kopi.


5.5.2 Tertialrapportering til overordnet departement
Rapport til overordnet departement skjer ved innrapportering elektronisk til KD ved Universitets- og høgskoleavdelingen. Rapporteringen skjer i henhold til regnskapsmal fra KD - siste versjon datert 12.12.2005. Følgende rutinebeskrivelse følges:

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Personal- og økonomiseksjonen
	1.
	Påminnelse til budsjettansvarlige:

Rundt den 15. i siste måned i hvert tertial (dvs. april, august, desember) sendes det ut e-post til alle budsjettansvarlige med beskjed om å levere inn til personal- og økonomikontoret alle regnskapsbilag som er relatert til det tertialet som skal rapporteres. Frist for tilbakemelding settes til ca. 5 dager før månedsslutt. Med regnskapsbilag menes i denne sammenheng:

· Grunnlag for utsendelse av utgående faktura

· Alle inngående fakturaer

· Grunnlag for interne overføringer innen høgskolen ( tilskudd etc.)

· Dokumentasjon for å gjøre avsetninger i regnskapet. Dette innebærer at dersom man kjenner til at kostnader er påløpt, men faktura / timelister / honorarskjema ikke er mottatt, må det gjøres en vurdering av omfanget. 

	Personal- og økonomiseksjonen
	2.
	Avsetninger i regnskapet:

Basert på tilbakemeldinger fra budsjettansvarlige utarbeides det bilag for avsetninger av påløpte inntekter og kostnader i regnskapet. 

	Personal- og økonomiseksjonen
	3.
	Saldering av bidrags- og oppdragsprosjekter 
Etter at alle bilag er ført og bankkontiene er avstemt skal alle prosjekter med unntak av NFR-prosjekter salderes. Med dette menes at for hvert enkelt prosjekt skal inntekten periodiseres slik at periodens kostnader tilsvarer periodens inntekter. 

	Personal- og økonomiseksjonen
	4.
	Innen BFV er det budsjettenheter som er finansiert av oppspart EK ved enhetene. Ved hver tertialavslutning må det lages en oversikt som viser hvor stor andel av de respektive enheters EK som er benyttet.

	Personal- og økonomiseksjonen
	5.
	Innen BFV er det budsjettenheter som er finansiert av avsatte midler fra KD fra foregående år ved enhetene. Ved hver tertialavslutning må det lages en oversikt som viser hvor stor andel av de respektive enheters andel av avsatte midler som er benyttet. 

	Personal- og økonomiseksjonen
	6.
	Avregning av bevilgningsfinansiert virksomhet (BFV):

Etter at alle bilag er ført, bankkontiene er avstemt og alle bidrags-/oppdragsprosjekter er saldert, skal BFV salderes. Med dette menes at samlet inntekt for alle budsjettenheter som er omfattet av BFV samt alle NFR-prosjektene periodiseres slik at periodens kostnader tilsvarer periodens inntekter.

	Personal- og økonomiseksjonen
	7.
	Avstem at summen av de ulike delene av regnskapet er lik regnskapet for NHH totalt akkumulert frem til og med den aktuelle perioden

	Personal- og økonomiseksjonen
	8.
	Benytt utskriftene fra Agresso til å fylle ut regnskapsmalen og noter til KD. Dette gjøres ved å oppdatere Excel- regnearket som ligger på området til personal- og økonomikontoret.



 I tillegg sendes tertialrapport til DBH. via internett på følgende adresse: http://www.nsd.uib.no/dbhvev/. Rapportering til DBH skal skje i samsvar med følgende rutinebeskrivelse og til de tidsfrister som er beskrevet under pkt. 5.1.2.:

Beskrivelse

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Personal- og økonomikontoret
	1. 
	Nødvendige rapporter:

Benytt rapportmal for rapportering til KD som grunnlag for DBH-rapportering. 

	Personal- og økonomikontoret
	2. 
	Åpne nettsiden til DBH (www.nsd.uib.no/dbhvev) og gå inn på ”Tertialvis økonomirapportering”. Velg Høgskolen i Finnmark og oppgi brukernavn og passord. Følg anvisningene.


5.5.3 Intern rapportering (under revidering)
All tertialrapportering internt utarbeides på grunnlag av høgskolens internregnskap.

Personal- og økonomikontoret skal ved utgangen av hvert tertial avgi kortfattet rapport om budsjettsituasjonen. Tertialrapportene er grunnlag for styrets sak angående høyskolens budsjettsituasjon og skal være så fyldige at de kan gi tilstrekkelig grunnlag for styrets vurdering av den økonomiske situasjonen. Før rapporteringen skal budsjettfordelingen som er registrert i økonomisystemet, avstemmes og ajourføres med eventuelle endringer i budsjettrammen i løpet av perioden. Ved sammenstillingen mellom budsjett- og regnskapstall må det spesielt påses at det er samsvar mellom periodisering av budsjettfordelingen og de faktisk påløpte kostnader. 

Tertialrapporten til styret skal omfatte følgende: 

1. En sammenstilling av budsjett- og regnskapstall som viser regnskap og budsjett hittil i år samt avvik i tillegg til årsbudsjett og årsprognose.

2. Anslag for behovet for resten av året.

3. En drøfting av den økonomiske situasjonen ut fra den gjenstående bevilgningen.

4. Redegjørelse om spesielle økonomiske problemer og i tilfelle opplysning om hvilke tiltak som vil bli iverksatt for å holde den tildelte budsjettrammen.

Tidsfrister

	Rapport pr:
	Styremøte i:

	30.04
	27. mai

	31.08
	30. september

	31.12
	Februar


Ansvar

Personal- og økonomikontoret har ansvar for innhenting, sammenstilling og rapportering til styret.  Det tas ut rapporter når aktuell regnskapsperiode er stengt for bokføring.

Rapportering til budsjettansvarsområdene

I den grad budsjettansvarsområdene ikke selv tar ut månedsrapporter fra økonomisystemet, er økonomi- og personalseksjonen ansvarlig for å sende ut månedlige økonomirapporter til budsjettansvarsområdene. Disse økonomirapportene skal inneholde:

· Regnskap siste periode 

· Regnskap og budsjett hittil i år samt avvik

· Årsbudsjett

I forbindelse med styremøtene skal budsjettenehetene utarbeide kommentarer og prognoser.
5.6 Årsavslutning

Formål

Ved årsavslutningen skal årsregnskapet stenges for ytterligere bokføringer/omposteringer samt kontrolleres og avstemmes før innrapportering til overordnet departement og Finansdepartementet. Videre skal det legges til rette for regnskapsførsel i nytt regnskapsår.

Ansvar

Regnskapsansvarlig er ansvarlig for at årsavslutningen gjennomføres dersom annet ikke er oppgitt.

Beskrivelse 

Årsavslutningen innebærer en ordinær periodeavslutning og tertialavslutning i tillegg til føring av utgående balanse. 

5.6.1 Datering, signering og oppbevaring av kontroll og avstemming

Dokumentasjon på avstemminger, spesifiseringer og rapporter som en del av årsavslutning skal dateres og signeres av den som utfører oppgaver. Videre skal materialet oppbevares som regnskapsbilag i henhold til punkt 4.47 i ”bestemmelser om økonomistyring i staten. 
5.7 Årsrapport

Formål

I henhold til ”reglement for økonomistyring i staten” § 11 og § 13 skal det ved avslutning av regnskapsåret fremlegges rapport til overordnet departement hvor det blir redegjort for de resultater som er oppnådd innenfor de ressursrammer (bevilgning) som ble stilt til rådighet i budsjetterminen. 

Årsrapporten skal sammenfatte og dokumentere høyskolens virksomhet og resultater, vurdere disse i forhold til planlagte mål og tiltak og gi grunnlag for videre planlegging. 

Resultatet av årets drift overføres til påfølgende budsjettermin. Dette innebærer at høgskolen disponerer et eventuelt positivt resultat og har ansvaret for å dekke et eventuelt negativt resultat.

Hyppighet - tidsfrister

	Dokument
	Tidsfrister

	Regnskapsresultat:
	15.02 til KD

15.02 til DBH

	Øvrige deler av årsavslutningen:
	15.02.åå  KD/DBH


*) Oppgis fra år til år.

Ansvar

Høgskoledirektøren leder og samordner arbeidet med årsrapporten ved høyskolen. Herunder fastsettelse av hvordan arbeidet skal organiseres, praktiske retningslinjer og frister for arbeidet.

Beskrivelse

Årsrapporten skal utarbeides i overensstemmelse med de krav som er stilt i tildelingsbrevet fra KD og skal blant annet inneholde:

· Forklaring til avvik i regnskapstallene i forhold til bevilgning

· Rapportering om resultater i forhold til krav fastsatt i tildelingsbrevet

· Redegjørelse for måloppnåelse og for utvikling på strategiske utfordringer som er omtalt i tildelingsbrevet.
5.8 Systemadministrasjon

5.8.1 Systemadministrator

Personal- og økonomikontoret har det overordnede ansvaret for økonomisystemet Agresso. Til enhver tid skal høgskolen ha en systemadministrator med ansvar for drift av systemet. 
Systemadministratoren har driftsansvar for punktene 5.8.2.1 - 5.8.2.6.

5.8.1.1 Tilgangsrettigheter/autorisasjon/tilgangskontroller

Ved innmelding av nye brukere eller endring av rettigheter for eksisterende brukere i Agresso, skal følgende beskrivelse følges:

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Systemadministrator

	1. 
	Mottar mail med opplysning om brukerens navn, ansattnummer og hvilke rettigheter vedkommende skal ha i Agresso eventuelt hvilke arbeidsoppgaver som skal utføres.

	Systeadministrator
	2. 
	Oppretter bruker og knytter brukeren til en autorisasjonsgruppe som gir brukeren de rettigheter som er nødvendige i forhold til de arbeidsoppgaver som skal utføres. Returnerer mail med bekreftelse om at bruker er opprettet.


Agressos brukere kan inndeles i ulike autorisasjonsgrupper. Hver av gruppene kan gis ulik autorisasjon innenfor hvert av punktene i henhold til følgende tabell.
	
	

	S
	Spørremulighet

	U
	Endremulighet

	I
	Registreringsmulighet

	D
	Slettemulighet


6 Kontroll og resultatoppfølging

6.1 Eksternregnskap

6.1.1 Rapportering til det sentrale statsregnskapet (likviditetsrapportering)

Styret har ansvaret for at høgskolen oppfyller de resultatkrav som departementet fastsetter til høyskolen. Resultatkravene fra departementet legges til grunn for styrets fordeling av høyskolens budsjettramme, og styret fastsetter resultatkrav for hver budsjettansvarlige enhet i henhold til departementets krav. 

I samsvar med bestemmelsene som gjelder for institusjoner med unntak fra bruttoprinsippet, utarbeider høyskolen likviditetsrapport til KD og SSØ etter følgende plan:

	Periode:
	Frist: 

	01.01. – 31.01
	15.02

	01.02. – 28.02
	15.03

	01.03. – 31.03
	15.04

	01.04. – 30.04
	15.05

	01.05. – 31.05
	15.06

	01.06. – 30.06
	15.07

	01.07 .- 31.07
	15.08

	01.08. – 31.08
	15.09

	01.09. ​​-  30.09
	15.10

	01.10. -  31.10
	15.11

	01.11. -  30.11
	15.12

	01.12. -  31.12
	15.01


Ved årsslutt skal innestående på oppgjørskontoen også rapporteres til kapitalregnskapet via KD til SØS.

Se nærmere rutinebeskrivelse under pkt. 5.5.1.
6.1.2 Tertialrapportering til overordnet departement

Akkumulerte regnskapstall skal i tillegg rapporteres tertialvis til KD og DBH i henhold til følgende plan:

	Periode:
	Frist:

	01.01 – 30.04
	Se tildelingsbrev

	01.01 – 30.08
	Se tildelingsbrev

	01.01 – 31.12
	Se tildelingsbrev


Standard mal for tertialrapport for nettobudsjetterte institusjoner skal benyttes, og tallene registreres rett i basen via internettadressen www.nsd.uib.no/dbhvev/. Tildelt brukernavn og passord for høyskolen benyttes.

Se nærmere rutinebeskrivelse under pkt. 5.5.2
6.2 Intern økonomikontroll (under revidering)
Det interne regnskapet skal føres på en slik måte at ressursfordeling og ressursforbruk på interne enheter og tiltak kan følges opp på en tilfredsstillende måte ved at eventuelle avvik enkelt og raskt kan avdekkes. Ressursforbruket skal kunne følges opp pr. budsjettenhet.
Strukturen i det interne budsjettet samt budsjettrutinene skal innrettes slik at det er mulig å følge opp ressursforbruket på den måten som er beskrevet ovenfor.

Prosessene rundt internbudsjettering og internrapportering skal utføres i henhold til følgende prosessbeskrivelse:

	Ansvar
	Trinn
	Beskrivelse

	Personal- og økonomikontoret
	1. 
	I månedsskiftet august/september sendes budsjettrundskriv ut til alle budsjettansvarlige. Rundskrivet inneholder informasjon vedrørende budsjettprosessen for kommende år og hvilke forutsetninger og prioriteringer som skal legges til grunn. Rundskrivet skal også inneholde informasjon om utarbeidelse av prognoser for inneværende regnskapsår. 

	Budsjettenhetene
	2. 
	Etter en fast mal utarbeidet av personal- og økonomikontoret utarbeider den enkelte budsjettenhet en prognose for inneværende år med tilhørende kommentarer til evt. avvik i forhold til budsjett. I tillegg utarbeides en kortfattet beskrivelse av evt. nye aktiviteter/tiltak som ønskes gjennomført i kommende budsjettermin med tilhørende anslag for budsjett. Budsjettinnspill fra alle enheter oversendes personal- og økonomikontoret innen 15. oktober.

	Personal- og økonomikontoret
	3. 
	Innspillene bearbeides og danner grunnlaget for et foreløpig rammebudsjett som fremlegges til diskusjon i ledergruppa i slutten av oktober. Rammebudsjettet skal på et aggregert nivå omfatte alle løpende forpliktelser som får budsjettvirkning for kommende budsjettår, anslag på størrelsen av ubrukte midler fra inneværende år samt anslag på frie midler som kan disponeres til evt. nye tiltak i kommende budsjettår. I tillegg fremlegges forslag til kostnadsbudsjett for tiltak utenfor rammen for de kommende fire år. 

	Personal- og økonomikontoret
	4. 
	Basert på føringer gitt av ledergruppen gjennom diskusjon og vedtak fra oktobermøtet, utarbeides et detaljert budsjett pr. budsjettområde i henhold til interne fordelingskriterier. Budsjettet inneholder også et forslag til foreløpig disponering av ubrukte midler fra inneværende år. Budsjettet/pengegaloppen vedtas i styremøtet i desember.

	Personal- og økonomikontoret
	5. 
	Legger frem årsregnskap for styret med forslag til endelig fordeling av ubrukte midler fra foregående budsjettår (februar). 

	Budsjettenhetene
	6. 
	Periodiserer budsjettet etter mal fra personal- og økonomikontoret innen den frist personal- og økonomikontoret fastsetter. Periodisert budsjett skal omfatte både inntekts- og kostnadssiden.

	Personal- og økonomikontoret
	7. 
	Legger periodisert budsjett inn i Agresso.

	Økonomi-avdelingen
	8. 
	Sender ut informasjon om når månedsregnskapet er ferdig ført slik at budsjettansvarsområdene kan ta ut rapporter. Budsjettansvarsområder som ikke ønsker å ta ut rapporter selv, får rapporter tilsendt fra økonomiavdelingen etter nærmere avtalte rutiner for dette.

Ber budsjettansvarsområdene om å kommentere regnskapstall i forhold til periodisert budsjett samt sette opp årsprognoser i forbindelse med styremøtene. 

	Budsjettenhetene
	9. 
	Går gjennom regnskapstall månedlig og kontrollerer mot periodisert budsjett. Følger eventuelt interne rutiner for rapportering i budsjettansvarsområdet. 

Rapporterer til styret i forbindelse med styremøtene, etter mal utarbeidet av økonomiavdelingen. 

Regnskapskommentarer, prognoser og rapporter oversendes personal- og økonomikontoret innen de frister personal- og økonomikontoret har fastsatt.

	Personal- og økonomikontoret
	10. 
	Analyserer regnskapstallene og sammenstiller rapportene til styret med forslag til vedtak.


7 Bevilgnings- og oppdragsfinansierte prosjekter (under revidering)
Nye styrings- og kontrollmekanismer for bevilgnings- og oppdragsfinansiert virksomhet skal innarbeides i økonomihåndboken.  Nytt ”Lokalt reglement for bidrags- og oppdragfinansiert aktivitet ved Høgskolen i Finnmark” ble vedtatt i styremøte 11-12 desember  med virkning fra 1.1.2009. Hvordan dette reglementet blir innarbeidet rent praktisk i økonomihåndboken vurderes ved neste versjon av håndboken.
8. Revisjon av økonomihåndboken
Det skal lages en ny utgave av økonomihåndboken hvert kalenderår. Denne skal publiseres på en tilfredsstillende måte, slik at alle interessenter får tilgang til håndboken.

Vedlegg 1 – signaturkort budsjettdisponeringsmyndighet
 (se punkt 2.1.5 og 2.1.7 i økonomihåndboken)
	A) PERSONER SOM  HAR BUDSJETTDISPONERINGSMYNDIGHET

	

	AVDELING:

	 Budsjettenhet
	Beskrivelse
	Personer med budsjettdisponeringmyndighet

	1000
	Investeringer
	

	1100
	Fellesutg. rektors fagl. midler
	

	1101
	Virkemiddelordningene
	

	1200
	Fellesadministrasjonen
	

	1201
	Ledelse
	

	                   1202                       
	Personal- og økonomikontoret
	

	1203
	Biblioteket
	

	1204
	It- og driftskontoret
	

	1205
	Studiekontoret
	

	1206
	Direktøren
	

	1300
	Felles utgifter/inntekter
	

	1301
	Fellesutgifter - Ledelse
	

	1302
	Fellesutgifter-Personal og økonomi
	

	1303
	Biblioteket
	

	1304
	Fellesutg. It- og Driftskontoret
	

	1305
	Fellesutg. Studiekontoret
	

	1306
	Overhead overført fra EFV
	

	1307
	Lønnsmidler og inntekter SEOPP
	

	1400
	Eksternt finansiert virksomhet
	

	1500
	Fellesutg. Praksis
	

	1501
	Praksis AU
	

	1502
	Praksis FU
	

	1503
	Praksis Idrett
	

	1504
	Praksis Ern., helse og miljø
	

	1505
	Praksis PPY
	

	1507
	Praksis Spes.Ped.
	

	1800
	Ufordelte midler
	

	4100
	Avdeling for Nærings- og Sosiale fag
	

	4101
	NSF Felles
	

	4102
	Kvalitetsreformen
	

	4105
	IT-midler NSF
	

	4109
	Overhead EFV
	

	4110
	Avdelingsadministrasjonen
	

	4120
	Realfag
	

	4130
	Økonomiske og administrative fag
	

	4140
	Reiseliv- og hotellfag
	

	4141
	Mediefag
	

	4150
	Sosialarbeiderutdanninger
	

	4151
	Des. sosionomutdanning
	

	4152
	Des. barnevernutdanning i Vadsø
	

	4153
	Des. barnevernutdanning på Finnsnes
	

	4300
	Avd. for pedagogiske og humanistiske fag
	

	4301
	PHF-Felles
	

	4302
	Kvalitetsreformen
	

	4303
	Internasjonalisering
	

	4305
	IT-midler PHF
	

	4307
	Media
	

	4309
	Overhead EFV
	

	4310
	Avdelingsadministrasjonen
	

	4319
	Almennlærerutdanningen
	

	4320
	1 AUD Finnsnes-Bardufoss
	

	4321
	AUD-Midt-Troms
	

	4322
	AUD-Kirkenes
	

	4323
	Norsk-faget
	

	4324
	Engelsk-faget
	

	4325
	Finsk-faget
	

	4326
	Russisk
	

	4327
	Spansk
	

	4328
	Kristendom- og livssyn
	

	4329
	Samfunnsfag
	

	4330
	Førskolelærerutdanningen
	

	4332
	FUD  Troms
	

	4333
	Musikk-faget
	

	4334
	Kunst og håndverk
	

	4335
	Drama
	

	4336
	Pedagogikk
	

	4340
	Yrkesfag -
	

	4341
	PPU/PPY
	

	4350
	Seksjon for idrettsfag
	

	4400
	Avdeling for helsefag
	

	4401
	Felleskostnader Helsefag
	

	4402
	Kvalitetsreformen
	

	4403
	Internasjonalisering HF
	

	4404
	Kompetanseheving HF
	

	4405
	It-midler Helsefag
	

	4409
	Overhead fra EFV
	

	4410
	Avdelingsadministrasjonen
	

	4420
	Grunnutdanning i sykepleie
	

	4421
	Des. utdanning i Kirkenes-kull2006
	

	4425
	Videreutdanning Psykisk Helsearbeid
	

	4426
	Modulbasert videreutd. felles
	

	4427
	Smerte og smertelindring
	

	4428
	Eldreomsorg
	

	4429
	Akuttsykepleie
	

	4430
	Videreutganning i praksisveiledning
	

	4494
	Overheadmidler fra EFV
	

	5000
	Inntekter fra Departementet
	


BEKREFTELSE FRA DEKAN/AVD.LEDER PÅ AT LISTEN ER KORREKT

DATO


UNDERSKRIFT


NAVN MED BLOKKBOKSTAVER

…………………..             …………………………………….                    …………………………………………………

	B) SIGNATURPRØVER

	

	AVDELING: 

	Navn
	Signatur

	
	

	
	

	
	

	
	


Signaturprøve oversendes personal- og økonomikontoret  for alle med budsjettdisponeringsmyndighet.

Vedlegg 2– signaturkort attestasjonsmyndighet

(se punkt 2.1.6 og 2.1.7 i økonomihåndboken)
	A) PERSONER SOM  HAR ATTESTASJONSMYNDIGHET

	

	AVDELING:

	 Budsjettenhet
	Beskrivelse
	Personer med attestasjonsmyndighet

	1000
	Investeringer
	

	1100
	Fellesutg. rektors fagl. midler
	

	1101
	Virkemiddelordningene
	

	1200
	Fellesadministrasjonen
	

	1201
	Ledelse
	

	                   1202                       
	Personal- og økonomikontoret
	

	1203
	Biblioteket
	

	1204
	It- og driftskontoret
	

	1205
	Studiekontoret
	

	1206
	Direktøren
	

	1300
	Felles utgifter/inntekter
	

	1301
	Fellesutgifter - Ledelse
	

	1302
	Fellesutgifter-Personal og økonomi
	

	1303
	Biblioteket
	

	1304
	Fellesutg. It- og Driftskontoret
	

	1305
	Fellesutg. Studiekontoret
	

	1306
	Overhead overført fra EFV
	

	1307
	Lønnsmidler og inntekter SEOPP
	

	1400
	Eksternt finansiert virksomhet
	

	1500
	Fellesutg. Praksis
	

	1501
	Praksis AU
	

	1502
	Praksis FU
	

	1503
	Praksis Idrett
	

	1504
	Praksis Ern., helse og miljø
	

	1505
	Praksis PPY
	

	1507
	Praksis Spes.Ped.
	

	1800
	Ufordelte midler
	

	4100
	Avdeling for Nærings- og Sosiale fag
	

	4101
	NSF Felles
	

	4102
	Kvalitetsreformen
	

	4105
	IT-midler NSF
	

	4109
	Overhead EFV
	

	4110
	Avdelingsadministrasjonen
	

	4120
	Realfag
	

	4130
	Økonomiske og administrative fag
	

	4140
	Reiseliv- og hotellfag
	

	4141
	Mediefag
	

	4150
	Sosialarbeiderutdanninger
	

	4151
	Des. sosionomutdanning
	

	4152
	Des. barnevernutdanning i Vadsø
	

	4153
	Des. barnevernutdanning på Finnsnes
	

	4300
	Avd. for pedagogiske og humanistiske fag
	

	4301
	PHF-Felles
	

	4302
	Kvalitetsreformen
	

	4303
	Internasjonalisering
	

	4305
	IT-midler PHF
	

	4307
	Media
	

	4309
	Overhead EFV
	

	4310
	Avdelingsadministrasjonen
	

	4319
	Almennlærerutdanningen
	

	4320
	1 AUD Finnsnes-Bardufoss
	

	4321
	AUD-Midt-Troms
	

	4322
	AUD-Kirkenes
	

	4323
	Norsk-faget
	

	4324
	Engelsk-faget
	

	4325
	Finsk-faget
	

	4326
	Russisk
	

	4327
	Spansk
	

	4328
	Kristendom- og livssyn
	

	4329
	Samfunnsfag
	

	4330
	Førskolelærerutdanningen
	

	4332
	FUD  Troms
	

	4333
	Musikk-faget
	

	4334
	Kunst og håndverk
	

	4335
	Drama
	

	4336
	Pedagogikk
	

	4340
	Yrkesfag -
	

	4341
	PPU/PPY
	

	4350
	Seksjon for idrettsfag
	

	4400
	Avdeling for helsefag
	

	4401
	Felleskostnader Helsefag
	

	4402
	Kvalitetsreformen
	

	4403
	Internasjonalisering HF
	

	4404
	Kompetanseheving HF
	

	4405
	It-midler Helsefag
	

	4409
	Overhead fra EFV
	

	4410
	Avdelingsadministrasjonen
	

	4420
	Grunnutdanning i sykepleie
	

	4421
	Des. utdanning i Kirkenes-kull2006
	

	4425
	Videreutdanning Psykisk Helsearbeid
	

	4426
	Modulbasert videreutd. felles
	

	4427
	Smerte og smertelindring
	

	4428
	Eldreomsorg
	

	4429
	Akuttsykepleie
	

	4430
	Videreutganning i praksisveiledning
	

	4494
	Overheadmidler fra EFV
	

	5000
	Inntekter fra Departementet
	


BEKREFTELSE FRA DEKAN/AVD.LEDER PÅ AT LISTEN ER KORREKT

DATO


UNDERSKRIFT


NAVN MED BLOKKBOKSTAVER

…………………..             …………………………………….                    …………………………………………………

	B) SIGNATURPRØVER

	

	AVDELING: 

	Navn
	Signatur

	
	

	
	

	
	

	
	


Signaturprøve oversendes personal- og økonomikontoret  for alle med attestasjonsmyndighet.
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