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1. OVERORDNEDE PRINSIPPER

@konomireglement skal bidra til effektiv gkonomisk planlegging og styring. Reglementet omhandler fullmakter
med gkonomisk virkning for VAM og klargjgr ansvar og myndighet i denne sammenheng. Det skal sikre Vest-
Agder-museet (VAM) gode rutiner som forebygger og avdekker bevisste eller ubevisste feil, mangler eller

misligheter av gkonomisk karakter i den lgpende virksomheten.

Enhver gkonomisk transaksjon skal ha forankring i vedtak gjort av styret og/eller ledelsen i VAM, eventuelt
gjennom fullmakt gitt gjennom vedtekter eller vedtak. Styret og direktaren er ansvarlig for at arsregnskapet i VAM
gir en dekkende framstilling i samsvar med lov om interkommunale selskaper, forskrift om arsbudsjett, arsregnskap
og arsberetning for interkommunale selskaper og god kommunal regnskapsskikk. For gvrig skal VAM etterleve

bestemmelsene i lov om offentlige anskaffelser.

Nar det gjelder direktarens fullmakter mer generelt vises det til egen instruks (instruks for daglig leder).
Daglig leder/direktgr har det overordnede ansvaret for selskapets gkonomistyring og regnskapsfarsel. | det daglige
er mange av oppgavene relatert til gkonomi/regnskap delegeret til administrasjonssjef/regnskapsansvarlig.

Administrasjonenssjefen holder direkteren lgpende orientert om eventuelle avvik mellom budsjett og regnskap.

2. BUDSJETT- OG REGNSKAPSKONTROLL
Administrasjonen har ansvaret for & bygge opp et regnskaps- og budsjettsystem som gjer kontroll i henhold til dette
reglement mulig. Rutiner for gkonomirapportering, internt og eksternt (styret, avdelingene, tilskuddsgiverne og

andre offentlige instanser), skal etableres og fglges som angitt.

2.1 Arsbudsjett

Budsjettrammer for pafalgende ar skal foreligge for behandling i styre og godkjenning i representantskap senest 30.
ektober november. Nar budsjettrammene er behandlet av styret og vedtatt av representantsskapet, utarbeider
administrasjonssjefen, i samarbeid med direktor, regionlederne; leder for fagseksjonen og avdelingslederne, budsjett
med utgangspukt i alle aktive konti for hver enkelt avdeling/seksjon. Arsbudsjettene skal ved &rets begynnelse
presenteres for alle ansatte ved den enkelte avdeling i et fellesmate slik at alle er kjent med hvor mye som er avsatt

pa de enkelte postene.

Nar regnskapet for foregdende ar er ferdig revidert korrigeres eventuelt utgiftsposter i budsjettet pa bakgrunn av

disse regnskapstallene.
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styrets-behandling-av-regnskapstalenefor-1-halvar. Starre budsjettjusteringer legges fram for styret for behandling,

og for representantskapet for godkjenning. Ekstraordinere tilskudd gjennom aret fares lgpende inn i budsjettet i
regnskapssystemet (jfr. vedtak i representantskapssak 08/15) og legges fram for styre og representantskap i regulert

budsjett far regnskapsarets slutt.

2.2 Manedlige regnskapsrapporter

Innen den 25. den pafalgende maneden skal det foreligge oppdaterte regnskapstall fra forrige maned fra
regnskapsansvarlig til administrasjonssjef, regionledere; leder for fagseksjonen og avdelingslederne.
Administrasjonssjefen gjennomgar hver enkelt avdelings regnskapstall kontinuerlig, og minst 2 ganger i aret skal det
avholdes mgte mellom administrasjonssjefen, regionlederne og de enkelte avdelingene for gjennomgang av
regnskapstallene. Overforbruk i forhold til budsjett eller andre avvik skal lgpende taes opp med gjeldende

avdelingsleder.

2.3 Regnskapstallene for 1. halvar

Nar regnskapstallene for 1. halvar foreligger, utarbeider administrasjonssjefen en regnskapsrapport som legges frem
for styret i det pafalgende styremgtet, fortrinnsvis innen utgangen av september maned. Administrasjonssjefen skal
pase at de enkelte avdelingene far anledning til & komme med innspill til kommentarene, og evt. forslag til

budsjettjusteringer.

2.4 Avdelingenes ansvar
Avdelingsleder/seksjonsleder er ansvarlig for at det ikke forekommer overskridelser i forhold til budsjett.
Eventuelle underskudd ma som hovedregel dekkes inn over neste ars budsjett. | tillegg skal hver enkelt avdeling

foreta avsetning til disposisjonfond pa inntil 5% av tildelt budsjettramme ved utarbeidelsen av neste ars budsjett.

2.5 Mindre- og merforbruk i rsregnskapet
Ved arsavslutning av regnskapet skal et mindre- eller merforbruk ift. budsjett overfares/belastes den enkelte

avdelings disposisjonsfond.
3. ATTESTERING AV FAKTURA OG ANDRE KRAV

Attestering innebarer bekreftelse av kravets berettigelse. Attestering foretas normalt av den som har gjort bestilling,

inngatt leveringskontrakt, iverksatt aktivitet eller gjort innkjgpet.
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Den som er gitt myndighet til & gjgre bestillinger, innga kontrakter eller godkjenne ressursbruk for gvrig, har ogsa
attestasjonsrett.
For attestasjon av faktura skal fglgende kontrolleres:

> at godtgjarelser/belgp er i henhold til avtaler/vedtak

> at alle vilkar knyttet til levering er oppfylt

> dersom varen/tjenesten er levert, foretas kontroll mot pakkseddel, timelister o.1. (pakkseddel skal
vedlegges faktura)
at hensynet til reklamasjonsrett og garantirett er ivaretatt
at priser, utregninger og totalbelgp er korrekte

at belgp som skal betales er pafart bilaget

YV V V V

at faktura for gvrig oppfyller bokfaringsforskriftens krav ift.:
- fakturanummer/bilagsdato

- angivelse av kjgper og selger

- hva som er kjgpt

- tidspunkt og sted for levering (hvis aktuelt)

- pris og betalingsfrist

- evt. merverdiavgift er spesifisert

Samleregninger eller samlefakturaer skal ledsages av bilag for enkeltpostene eller veere spesifisert separat.

Attestert betalingsanmodning med bilag sendes umiddelbart til person som har anvisningsrett (se pkt. 4 under).

4, ANVISNING (skriftlig oppfordring om utbetaling til tredjepart)
Falgende har generell anvisningsrett i VAM:
> Direktar

» Administrasjonssjef
> Regionledere; Leder for fagseksjonen og avdelingsledere
> Andre etter delegasjon/fullmakt

Utbetaling/overfaring av midler fra VAMs konti forutsetter at belgpet er anvist av en som har slik fullmakt og at

bilaget er pafert signatur i samsvar med disposisjonsreglene for kontoen.

Hotell- eller restaurantregninger som inneholder poster som gjelder forbruk av gl, vin eller brennevin skal anvises av
avdelingsleder/seksjonsleder. Pé hotell - og restaurantregninger skal det alltid fremga hvem regningen gjelder og

formalet. Ved representasjon skal det ogsa fremga hvem/hvilket selskap den man spanderer pa representerer.
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Avdelingledernes og regionledernes; leder for fagseksjonens egne utgifter sendes til direktgr/administrasjonssjef for
anvisning. Administrasjonssjefer delegert-ansvaret for d-anvise direktarens-utgifter- Direktgrerens personlige
utgifter anvises av styreleder. Det er ikke anledning til & anvise til utbetaling bilag som er attestert av en selv. Bilag
som ikke er tilstrekkelig dokumentert, returneres til attestasjonsansvarlig.

Den som anviser en faktura eller et krav, er ogsa ansvarlig for & péfere riktig kontonummer iht. kontoplan og
eventuelt prosjektnummer. Ved fraveer med betydning for betalingsfristen, ma avdelingen sgrge for at attestasjon og
anvisning likevel skjer. Det er viktig at attestering, anvisning og videresending av bilag for betaling skjer snarest og
i god tid far forfall.

For bilag som gjelder reiseregninger, vises til punkt 9 i reglementet. Nar det gjelder bilag som omhandler overtid og
annen variabel lgnn/godtgjgringer vises til punkt 11.

5. TIDSFRISTER

Reiseregninger: Skal sendes til administrasjonen senest 3. virkedag i pafglgende maned.
Lgnnsbilag: Skal sendes til administrasjonen senest 3. virkedag i pafglgende maned.
Kasseoppgjer: Skal sendes til administrasjonen senest 3. virkedag i pafglgende maned.
Faktura til betaling: Faktura gar som hovedregel direkte inn i Visma som EHF eller PDF pa mail.

Faktura mottatt p& papir skal umiddelbart scannes til faktura@vestagdermuseet.no.

Belgp; Kontonummer iht. kontoplan og ev. prosjektnummer skal pafares faktura i Visma

ved anvisning.

frem-fra-bHaget)-
Refusjon av utlegg: Skal fares pa eget skjema som sendes administrasjonen en gang i uken.
6. KONTANTKASSER OGBANKKONT}

6.1 Kontantkasser og pengeoppbevaring

Kassen skal telles opp hver dag og kontrolleres mot salget. Hvis det er avvik skal det dokumenteres. Alle bilag og
kassestrimler sendes administrasjonen slik at salg kan registreres i regnskapet. Standard oppgjarsskjema skal
benyttes. Det skal oppbevares maksimum kr. 5.000 i kasse. Overskytende belgp skal settes inn pa VAMs
driftskonto.
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Utenlandsk valuta veksles og settes inn i bank minst 1 gang per méaned.

7. INNBETALINGER/UTBETALINGER

7.1 Innbetalinger
Innbetalinger skal som hovedregel skje til VAMs driftskonto (hovedkonto).

7.2 Utbetalinger

Utbetaling skal som hovedregel skje fra VAMs driftskonto (hovedkonto). Bare anviste bilag kan utbetales.

8. INNKJGP/ANSKAFFELSER

81— Innenforvedtatte budsjetter

Ved alle innkjap og inngéelse av avtaler skal lavest mulig kostnad for VAM etterstrebes.

Alle innkjgp/anskaffelser skal gjgres i samsvar med grunnleggende prinsipper om konkurranse, likebehandling,
forutberegnelighet, etterprevbarhet og forholdsmessighet iht. Lov om offentlige anskaffelser.
Falgende terskelverdier gjelder:
- Mellom kr. 50.000 og kr. 100.000: Godkjenning innhentes pé forhand fra administrasjonsjef.
Det skal innhentes tilbud fra flere leverandgrer fgr avtale inngas.
- Mellom kr. 100.000 og kr. 1.100.000:
o Innkjgp/anskaffelse forelegges direkter for godkjenning.
o Minst tre skriftlige tilbud skal innhentes.
o Anskaffelsesprotokoll skal skrives og vedlegges faktura.
- Over kr. 1.100.000: Innkjgp skal kunngjares pa Doffin.
- Over kr. 1.750.000: EPSD skal anvendes, og innkjgp kunngjeres pa Doffin.
Det vises til Lov om offentlige anskaffelser og Forskrift om offentlige anskaffelser for detaljer ifm. gjennomfaring av

innkjgp/anskaffelser.
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VAM er med virkning fra 01.07.2017 medlem i innkjgpssamarbeidet Offentlig Fellesinnkjgp pa Agder (OFA).
VAM er forpliktet til & gjere innkjep via OFA innenfor de produktomrader som VAM er tilsluttet med avtale.

Avtalene finnes pa VAMs fellesomrade:

Anskaffelsesprotokoll skal fares av den som foretar innkjgpet i de tilfeller det er pakrevd.

Innkjgp eller andre gkonomiske avtaler som ligger vesentlig utenfor vedtatte budsjetter kan bare skje etter
behandling godkjenning av direktar og/eller styre.

For de ulike omradene gjelder fglgende:
a) IKT-utstyr og programvare

Innkjgp som vil innebzre avvik fra VAMs valg av hovedlgsning eller vedtatt IKT-strategi ma
begrunnes serskilt.

b) Investeringer for gvrig

Innkjgp som vil innebzere avvik fra VAMs eksisterende utstyrslgsninger, mé begrunnes saerskilt.

c) Reiser, deltakelse i arrangementer/mgter/kurs/konferanser m.v.

Fast mgtevirksomhet, herunder medlemsskap i organisasjoner med fast mateplikt eller regelmessige
magter, vil vaere bestemt gjennom budsjettet med de fullmakter som fglger av dette. Dersom det ikke
foreligger budsjettvedtak eller annet vedtak i styret, har avdelingsleder/seksjonsleder fullmakt til &

bestemme deltakelse i mgter/kurs/konferanser m.v.

9. REISER OG REISEREGNINGER

9.1 Bestilling

Billetter og overnatting som skal belastes VAM, bestilles og betales som hovedregel av den reisende selv. Det kan
gis reiseforskudd ved slike utlegg. Ved alternative priser pa ellers likeverdige tjenester nar det gjelder reiser og
opphold, skal rimeligste alternativ velges. Ved flytransport skal gkonomiklasse benyttes. Ved fakturering ma den

enkelte sgrge for at det pa regningen blir pafgrt navn og hva reisen gjelder.

9.2 Dekning av utlegg ved reiser
Ansattes kostnader til diett og overnatting ved tjenestereiser dekkes etter regning, med belgpsgrense inntil satsene i

Statens regulativ for tjenestereiser. Ved privat overnatting brukes ulegitimert sats iht. Statens reiseregulativ. MAM-
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9.3 Bruk av egen bil

Refusjon for bruk av egen bil gis kun i tilfeller firmabil ikke er tilgjengelig. Det kan ogsa gis tillatelse til bruk av
egen bil mot kilometergodtgjarelse (iht. Statens satser for kjgregodtgjagrelse) nar dette dpenbart er rimeligste
reisemate eller nar serlige forhold tilsier dette. Bruk av privat bil skal veere avtalt pa forhand. Krav om reisedekning
skal bl.a. angi reiseformal og reisestrekning. Dette gjelder ogsa drosjeregninger, som dessuten skal inneholde den
ansattes navn og bostedsadresse. Skjema med rettledning skal veere tilgjengelig pa avdelingene og VAMS intranett.

Nar flere kjarer sammen skal passasjerenes navn angis.

9.4 Reiseregninger
Reiseregninger skal attesteres av den som har foretatt innkalling eller har rekvirert reisen. Denne péser at regningen
er i trad med reiseregulativet, at den inneholder ngdvendige opplysninger og dokumentasjon/bilag. Det skal fremga

hvem reisen er foretatt av og formalet med reisen.

Reiseregninger leveres for attestering og anvisning sa snart som mulig etter at reisen er avsluttet, seinest innen 3
maneder. Reiseregninger og andre utlegg der det skal foretas utbetaling sentralt skal vare attestert av avdelingsleder
far oversending. Avdelingsleders/seksjonsleders egne reiseregninger videresendes direktgr/administrasjonssjef for
godkjenning.

10. REFUSJONER
10.1  Refusjon for utlegg
Dersom den enkelte har lagt ut for utgifter til reiser eller annet, refunderes dette etter at belgpet er anvist. Refusjon

skijer fortlgpende til oppgitt bankkonto. Hver post i betalingskravet ma dokumenteres med spesifiserte originalbilag.

Refusjon av utlegg som ma knyttes til lgnnsrutinene, skjer i de lgpende lgnnskjgringene til den bankkonto som er

lagt inn i lgnnssystemet.

Ved dekning av utgifter til bespisning, skal formél og navn pa deltakere oppgis pé bilaget. Om det er eksterne

deltakere (utenfor VAM), skal det oppgis hvilket firma de representerer.

10.2  Sykelgnnsrefusjon
Den enkelte arbeidstaker leverer inn sykemelding til sin avdelingsleder umiddelbart etter at vedkommende har blitt
sykemeldt. Avdelingsleder tar kopi av denne for eget personalarkiv, sykemeldingen blir sa sendt til

administrasjonen for videre behandling.
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Lann blir utbetalt til sykemeldte arbeidstakere fra VAM i hele sykemeldingsperioden, som igjen krever refusjon fra
NAV.

11. LZNN
11.1  Lennsutbetaling inkl. overtid
De ansattes lgnns- og arbeidsvilkar, herunder ulike godtgjgrings- og kompensasjonsordninger, er fastsatt i

tariffavtale, gjennom ansettelsesavtale og i den til enhver tid gjeldende personalhandbok for VAM.

Avdelingsleder/seksjonsleder er ansvarlig for at VAM sentralt far alle meldinger som gjelder de ansattes forhold
med virkning for lannsutbetalingen til riktig tid. Dette gjelder:

> Ansettelse (sesongarbeidere)

> Permisjoner med virkning for Ignn - herunder sykepermisjoner

> Stedfortredergodtgjarelse

Overtidslister og annen tilfeldig lgnnsutbetaling skal veere attestert av avdelingsleder/seksjonsleder far oversending.
Bruk av ekstra personalressurser innenfor budsjettrammer for kortere eller lengre tid godkjennes av avdelingsleder i

samrad med administrasjonssjef.

11.2  Regler for lgnnsforskudd/reiseforskudd
Hovedregelen er at det ikke skal gis Ignnsforskudd pa vanlig lenn. | serskilte tilfeller kan lgnnsforskudd gis etter
godkjenning fra administrasjonssjef. Nar lannsforskudd utbetales legges en kopi av utbetalingen i bilag for lann og

trekkes ved neste lgnnskjaring.

Nar reiseforskudd blir utbetalt skal det fremlegges kvitteringer i etterkant sammen med reiseregningen. Blir ikke

dette gjort, blir reiseforskuddet behandlet som et ordinaert lgnnsforskudd. Avstemminger foretas hver 2. maned.

12. PROSJEKTER

12.1  Regnskap/rapportering/anmodning om utbetaling av midler

I tillegg til de ordinaere driftstilskuddene mottar VAM ogsa ekstraordinaere midler i form av prosjektstatte. Det er
prosjektansvarlig som er ansvarlig for forvaltning av prosjektmidlene iht. budsjett, for anmodning om utbetaling av
midlene og for rapportering internt og til tilskuddsyter. Alle prosjektrapporter skal godkjennes av direktar eller den

han bemyndiger.
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Ved tilsagn om prosjektmidler skal kopi av avtale/kontrakt/tilskuddsbrev sendes administrasjonen. Denne vil bli
arkivert i en prosjektperm hos regnskapsansvarlig. Dato/ar nar prosjektet skal veere avsluttet ma pafares slik at dette
kan falges opp i regnskapssystemet. Ved opprettelse av nye prosjekter kontaktes regnskapsansvarlig for tildeling av

prosjektnummer.

Nar varer/tjenester blir bestilt skal faktura fra leverandgr vare merket med prosjektnavn/-nummer. Den som er
ansvarlig for prosjektet skal ta en kopi av faktura til egen prosjektperm, for egen kontroll og kontroll mot
prosjektregnskapet. Det er prosjektnummeret som er det vesentlige for & synliggjare utgifter og inntekter i en
prosjektrapport. I tillegg til prosjektnummer benyttes kontonummer som ellers i regnskapsfaringen.
Prosjektrapporter blir skrevet ut hver maned slik at prosjektansvarlig/prosjektleder kan falge utviklingen i prosjektet.
Rapportering til tilskuddsyter skjer nar det enkelte prosjekt er avsluttet. Er ikke tilskuddet allerede utbetalt, sendes

det en anmodning om utbetaling sammen med prosjektrapporten til tilskuddsyter.
Det er sveert viktig at fristene overholdes nér det gjelder rapportering til tilskuddsyterne (bruk kalenderen i Outlook

som paminnelse). For endelig regnskapsrapport og ev. revisorgodkjenning av denne, kontaktes administrasjonssjef

og/eller regnskapsansvarlig.
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