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Foremal

Fgremalet er at alle avdelingar og underliggjande einingar skal veere kjent med retningslinjer
for budsjettarbeidet pa avdelingar og underliggjande einingar og krav til dokumentasjon av
rutinar innanfor dette feltet.

Kven er omfatta og kven er ansvarleg

Alle som er involvert i budsjettarbeidet pa avdelingar og underliggjande einingar er omfatta av disse
retningslinjene.

Overordna ansvar for a etterleve retningslinjene, som er tatt med i dette dokumentet, ligg pa
fylkesdirektgrane.

Stabsleiarane eller dei med liknande funksjonar, som er medlem i gkonomiringen, har ei sentral rolle i
a folgje opp retningslinjene i dette dokumentet.

Retningslinjer og mal for rekneskapsrapportar/gkonomirapportering gjennom aret, samt prinsipp som
skal leggast til grunn for budsjettregulering, er/vert tatt med i eigne retningslinjer.

Budsjettprosessen ute pa avdelingane og underliggjande einingar
Kva skal gjerast, korleis skal det gjerast, nar skal det gjerast og av kven?
Generelt

Budsjettarbeidet ute pa avdelingane er ein kontinuerleg prosess gjennom heile aret, men
prosessen fglgjer grovt sett budsjettkalenderen. Denne gjev milepelar og fristar, og er
styrande for budsjettprosessen.

Mars-mai; Budsjettrundskriv 1 - notat om utfordringar

Avdelingane vert varsla om det kommande budsjettarbeidet gjennom Budsjettrundskriv 1.
Rundskrivet skal sendast ut av fylkesrddmannen innan 31. mars til fylkesdirektgrane med
kopi til stabsleiar/gkonomiarbeidar under fylkesdirektgrane. I skrivet fglgjer det med
budsjettkalender der viktige aktivitetar og fristar er satt opp og fgrebelse faresetnadar for
utrekninga av neste ars budsjettrammer. Det inneheld og ei bestilling fra fylkesrddmannen i
hgve til a lage eit notat om avdelinga sine gkonomiske utfordringar neste budsjettar og i
gkonomiplanperioden. Notatet skal inkludere risikovurderingar for endringar i sentrale
inntekts- og utgiftspostar. For a ha rom for nye tiltak skal avdelingane peika pa moglege
omprioriteringar ved nullvekst og framlegg til innsparingar ved rammereduksjon.

Okonomiske bindingar knytt til oppfelging av politiske vedtak og/eller nye tiltak som skal
settast i gang md kome fram av utfordringsnotatet. Er det eingongsutgifter i gjeldande
budsjettar, som gjer at ein far lagare nettoutgifter neste ar, skal dette informerast om.

Dei som representerer avdelingane i gkonomiringen skal, saman med fylkesdirektgrane,
utarbeide notatet far Kommuneproposisjonen vert lagt fram rundt midten av mai. Som
grunnlag ma dei skaffe til veie ngdvendig informasjon fra underliggjande einingar. Notat om
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utfordringar skal handsamast av leiargruppa pa avdelinga far det vert sendt til
gkonomiavdelinga. Frist for innsending vert opplyst om i Budsjettrundskriv 1.

Utfordringsnotata fra avdelingane er eit viktig grunnlag nar gkonomiavdelinga utarbeider sak
om gkonomiske fgresetnadar og rammer til fylkestinget i juni.

Juni — august; Rammesak og Budsjettrundskriv 2

Etter at saka om gkonomiske fgresetnadar og rammer er handsama i fylkesutvalet i juni
sender fylkesradmannen ut Budsjettrundskriv 2 til fylkesdirektgrane innan utgangen av juni.
Der star det kva fgresetnadar som skal leggjast til grunn ved utarbeiding av budsjett og kva
nettoramme den enkelte avdeling skal budsjettere innanfor.

@konimiavdelinga sender ogsa eit rekneark til avdelingane der det kjem fram korleis
nullvekstbudsjettet til avdelinga er rekna ut, og som er utgangspunktet fgr eventuelle
justeringar i ramma til avdelinga er gjort.

Nar avdelingane har motteke Budsjettrundskriv 2 skal gkonomimedarbeidarane pa avdelinga
og underliggjande einingar starte arbeidet med a sluttfare budsjettforslaget avdelingane
skal sende gkonomiavdelinga innan 1. september.

Utfordringsnotat sendt i mai, rekneskap og rapportar hittil i ar og for faregdande ar vert brukt
for & identifisera eventuelle omrader som treng ei justering. I tillegg tek ein hggde for tiltak
som ein veit ma gjennomfgrast kommande budsjettar. Leiarane/leiargruppene pa dei ulike
omrada ma trekkast inn i dette arbeidet.

Nettoramma som er gjeve avdelinga fra fylkesradmannen ma fordelast pa dei ulike
underliggjande einingane. Alle ansvarsstadar/kontoar vert budsjettert pa kostrakontoniva sa
langt det er mogleg. Drift og bemanning og tilhgyrande omrader og kontoar vert budsjettert sa
detaljert som rad. Lgnsutgifter er ein stor utgiftspost, sa viktig at ein gar ngye gjennom for a
sjekke om lgnsbudsjettet er riktig.

Er det uavklarte forhold som paverkar budsjettbehovet, f.eks. elevteljinga pa
oppleringssektoren, ventar ein med detaljbudsjettering til faresetnadane er meir avklara.

Talbudsjettet til avdelingane skal leggast inn i eit rekneark pa minimum det detaljnivaet som
kjem fram av nullvekstbudsjettet tilsendt fra gkonomiavdelinga.

I denne perioden ma avdelingane ogsa ta ein gjennomgang pa kva kontoar og ansvarsstadar
ein treng, og kva kontoar som ikkje lenger er aktuelle pa grunn av til dgmes omorganisering,
strukturendringar eller nye tiltak og nye inntekter. Omfordeling av midlar mellom einingar og
ansvarsstadar ma vurderast slik at ein sikrar at budsjettmidlar vert budsjettert der utgiftene og
inntektene vil kome.
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Oppleringsavdelinga legg sjglv budsjettet inn i @kofokus, mens for dei andre avdelingane er
det gkonomiavdelinga som gjer dette med utgangspunkt i rekneark som avdelingane sender
saman med budsjetteksten.

Kva som skal takast med i tekstdelen til budsjettet kjem fram i Budsjettrundskriv 2 fra
fylkesradmannen. Avdelingane ma mellom anna ta med eit avsnitt om risikovurdering i
forhold til viktige inntektspostar og utgiftspostar. Det sentrale er her a ta ei vurdering pa kvar
det er starst risiko for at det kan oppsta avvik i forhold til dei tala som er satt opp i budsjettet
og kva konsekvensar dette kan/vil fare til.

Avdelingane ma og konkretisere mal og maltal for neste budsjettar i budsjetteksten. Ein ma
da ta utgangspunkt korleis ein ligg an i forhold til 8 na mala inneverande &r, overordna
faringar/vedtak samt utfordringar og risikovurderingar for neste budsjettar og/eller seinare i
gkonomiplanperioden. Ut fra dette ma avdelingane vurdere behov for & justere mala og om
det er nye omrader ein skal prioritere neste budsjettar eller seinare i gkonomiplanperioden.

Avdelingane skal under veis i budsjettprosessen i august ha ein dialog med
gkonomiavdelinga. Dette for & avklare spgrsmal og utfordringar knytt til risiko for avvik pa
budsjettpostar, nadvendige omprioriteringar for a fa saldert budsjettet innanfor tildelte
rammer — og avklare konsekvensane rundt dette.

Fristen for avdelingane til & sende inn talbudsjett og budsjettekst er 1. september.

September — november — Fylkesradmannen sitt budsjettgrunnlag vert utarbeida og lagt fram

Etter at budsjettforslaget fra avdelinga er sendt over til gkonomiavdelinga, ma avdelingane og
underliggjande einingar vere fgrebudd pa a avklare spgrsmal og kome med
tilleggsinformasjon. @konomiavdelinga/ fylkesradmannen kan, i dialog med avdelingane,
gjere endingar i budsjetteksten og talbudsjettet for a fa saldert budsjettet og tilpassa teksten.
Dersom det er prinsipielle saker som ma avklarast, kallar gkonomidirektgr/gkonomisjef inn til
mgte med fylkesdirektgrane.

Fylkesradmannen legg sa fram budsjettgrunnlag rundt 1. oktober — eller fgr statsbudsjettet
vert lagt fram i oktober.

Nar statsbudsjettet er lagt fram ma avdelingane og underliggjande einingar hjelpe
gkonomiavdelinga i arbeidet med avklare om det er forhold i statsbudsjettet som vil paverke
avdelingane sine budsjett. Det kan til demes vere endring i tilskot til ulike formal og
gyremerka midlar eller nye satsingsomrade det er satt av midlar til.

Dersom det i statsbudsjettet er lagt til grunn andre fegresetnadar for inntekter og utgifter enn
fylkesradmannen sitt forslag, ma fylkesradmannen legge fram ei tilrading pa korleis budsjettet
skal salderast innanfor dei nye rammene. Dette vert gjort gjennom a legge fram eit revidert
budsjettgrunnlag. Der kjem det fram endringane samanlikna med det opphavlege
budsjettgrunnlaget fra fylkesradmannen. Under denne salderingsprosessen vil
fylkesradmannen ha ein dialog med avdelingane om tiltak som vil paverke deira sektor og
utgreie konsekvensane rundt dette.
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Etter at revidert budsjettgrunnlag er klart rundt 1. november vert budsjettet lagt fram for
politisk handsaming. Avdelingane og underliggjande einingar ma i denne perioden vere
ferebudd pa a kunne svare pa spgrsmal fra politikarane om forhold rundt budsjettet. Kontakta
skal ga via fylkesradmann/gkonomiavdelinga.

I heile perioden september — desember ma avdelingane og underliggjande avdelingar generelt
sett informere fylkesradmannen/gkonomiavdelinga om eventuelle endringar i feresetnadar for
inntekter og utgifter neste budsjettar og i gkonomiplanperioden. Det kan gjennom den
gkonomiske rapporteringa om hausten til desmes kome fram opplysningar om endringar i
inntekter og utgifter i gjeldande ar, som kan fa konsekvensar ogsa inn i det nye aret.

Nokre avdelingar og underliggjande einingar, som til demes opplaringsavdelinga og Skyss
utarbeider detaljbudsjett i denne perioden. Det vil seie at arbeidet med a utarbeide
detaljbudsjett innanfor tildelte rammer fortsetter etter at hovudtala og budsjetteksten er sendt
til skonomiavdelinga.

Desember-februar — budsjettvedtak og vidare oppfolging

Etter fylkestingsvedtak i desember for kommande budsjettar og gkonomiperiode, sa
innarbeider gkonomiavdelinga i budsjettdokumenta eventuelle endringar som fglgje av
politisk handsaming og vedtak. Det vedtekne budsjettet vert sa lagt inn gkonomisystemet, slik
at budsjettet kan takast i bruk fra og med januar.

I lgpet av januar og februar ma avdelingane kommunisere ut til leiarane, gkonomiarbeidarane
og dei andre tilsette pa avdelinga kva som er vedtatt budsjett og kva viktige feringar som ligg
i tekstdelen inkl. det som kom fram under den politiske handsaminga. Rapportering pa maltal
og risikovurdering i forhold til avvik skal fglgjast opp gjennom aret. I lgpet av budsjettaret
kan det verte behov for revideringar av budsjettet. Det kan koma av budsjettreguleringar
mellom einingane pa grunn av til dgmes ending i aktivitet og oppgaver, innsparingar vedteke i
inneverande budsjettar eller at det kjem inn element som det i budsjettprosessen ikkje var
informasjon om eller som ein ikkje kunne ta hggde for. Her viser vi til eiga prosedyre for
gkonomisk rapportering og budsjettjusteringar (er under oppdatering).

Ved budsjettjustering skal delegasjons- og fullmaktsreglementet fglgjast.

Retningslinjene som star i dette dokumentet gjeld for alle avdelingar og underliggjande
einingar. Nokre avdelingar, som til dgmes oppleringsavdelinga, har spesielle fgresetnadar og
behov som ein ma ta omsyn til i budsjettprosessen. Disse retningslinjene er/vert lagt ut under
dei lokale dokument for avdelingane i Kvalitetssystemet.
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