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Virksomhets- og gkonomiinstruks for Kirkerddet

1. INNLEDNING

Instruksen er fastsatt av Fornyings-, administrasjons- og kirkedepartementet 31. januar 2013,
jf. reglement for gkonomistyring i staten § 3, andre ledd. Gjenpart av instruksen er sendt til
Riksrevisjonen.

@konomi- og virksomhetsstyringen skal fglge Finansdepartementets Reglement for
gkonomistyring i staten {Reglementet) og Bestemmelser om gkonomistyring i staten
(Bestemmelsene), med de tilfgyelser og presiseringer som fremgar av denne instruks.
Reglementet og Bestemmelsene gjelder séledes i sin helhet, ogsa for de punktene det ikke er
gitt presiseringer til i instruksen. Reglementet og Bestemmelsene er jkke gjengitt i denne
instruks, da denne er bygget opp som et supplement til disse dokumentene.

Med gkonomi- og virksomhetsstyring menes alt som gjgres for & sikre at statlige midler
brukes og inntekter oppnds i samsvar med Stortingets vedtak og forutsetninger, at fastsatte
ma3l og resultatkrav oppnds, at statlige midler brukes effektivt og at statens materielle verdier
forvaltes pa en forsvarlig méte.

2. KIRKERADETS MYNDIGHET OG ANSVAR

Kirkeradet velges av Kirkemgtet som er Den norske kirkes gverste representative organ.

2.1 Kirkerddets formdl, oppgaver og tilknytningsform

Kirkeridet forbereder saker som skal behandles av Kirkemgtet, iverksetter Kirkemgtets
beslutninger og leder arbeidet mellom Kirkemgtets samlinger, jf. kirkelovens § 25. Hoved-
oppgaven for Kirkemgtet er regulert i kirkeloven § 24 hvor det heter:

"Kirkemgtet skal ha sin oppmerksomhet henvendt pa saker av felleskirkelig karakter og ellers
pé alt som kan gjgres for 3 vekke og nzre det kristelige liv i menighetene, og det skal fremme
samarbeidet innen Den norske kirke. Kirkemgtet skal verne og fremme samisk kirkeliv og
ivareta Den norskes kirkes internasjonale og gkumeniske oppgaver.”

Kirkemgtets, og gjennom det Kirkerddets, ansvars- og myndighetsomrade fglger ellers av
andre bestemmelser i'kirkelovgivningen eller ved delegasjon av myndighet fra
departementet. Viktige oppgaver er av forvaltningsmessig karakter, blant annet gjelder det
oppgaver knyttet til forvaltningen av statlige tilskudd.

Mellomkirkelig rdd og Samisk Kirkerdd er Kirkemgtets organer for gkumeniske spgrsmal og
samisk kirkeliv. Ansvaret for gkonomi- og virksomhetsstyringen for den samlede
virksomheten ligger likevel til Kirkerddet, og Mellomkirkelig rdd og Samisk Kirkerad er slik
underlagt Kirkeradet.

I relasjon til gkonomiregelverket i staten er Kirkerddet & regne som ordinzert
forvaltningsorgan som fglger prinsippet om bruttobudsjettering.

2.2 Samarbeid med andre virksomheter og sektorer

Kirkeradet skal fremme samarbeid og god kommunikasjon mellom kirkens organer, med de
frivillige kristelige organisasjonene og mellom kirke og samfunn.

Kirkerddet skal gjennom sitt plan- og beredskapsarbeid pase at det eksisterer gode rutiner for

samarbeid med politi og helsevesen i forbindelse med katastrofer og ulykker. Jf pkt. 4.4.1.
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Virksomhets- og gkonomiinstruks for Kirkeradet

Det skal utarbeides og ajourholdes en plan for kirkens tjeneste ved katastrofer og ulykker.
Planen skal kunne legges til grunn for at det utarbeides en katastrofeplan i det enkelte
bispedgmme. Kirkeradet skal bista og understgtte bispedgmmenivéet og det lokalkirkelige
niv3, slik at Den norske kirke pa ulike nivder kan ivareta rollen som samvirkeaktgr i Politiets
beredskapssystem.

2.3 Bistand til Bispemgtet

Bispemgtet er ikke organisert som en egen virksomhet (forvaltningsorgan) under
departementet oger i gkonomiforvaltningen underlagt Kirkerédet. Kirkerddet skal sgrge for
at det blir gitt administrativt bistand til Bispemgtet slik at Bispemgptet kan ivareta sine
oppgaver etter kirkelovens § 26.

3. DEPARTEMENTETS STYRING AV KIRKERADET

3.1 Departementets overordnede ansvar

Fornyings-, administrasjons- og kirkedepartementet har det overordnede administrative og
budsjettmessige ansvaret for Kirkeradet. I trad med intensjonene i Reglementet skal
departementets styring ta utgangspunkt i prinsippene om mal- og resultatstyring og
departementets overordnede kontrollansvar. I ml- og resultatstyringen skal det tas hensyn
til at Kirkeradets oppgaver og virksomhet i vesentlig grad fglger av Kirkemgtets beslutninger.

3.2 Styringsdialogen
Styringsdialogen mellom departementet og Kirkeradet skal ha fokus pa Kirkeradets resultater

i forhold til fastsatte mal. Kirkeradet skal gjennom drsrapporten og styringsdialogen
redegjgre for méloppnaelse og vurdering av resultater.

Et viktig element i redegjgrelsen om maloppnaelse er identifisering og handtering av risiko
som kan hindre denne. Dersom méloppnéelse trues pa grunn av hey risiko skal Kirkeradet
redegjgre for risikoreduserende tiltak knyttet til denne, se pkt. 4.2.1.

Styringsdialogen skal vaere dokumentert.

3.2.4 Tildelingsbrey

Etatsstyringen skjer hovedsakelig gjennom tildelingsbrevet og oppfelgingen og
rapporteringen pa dette. Tildelingsbrevet formidler de mal og resultater som forventes av
Kirkeradet, herunder styringskrav fra departementet, og stiller til disposisjon de midler
Stortinget har vedtatt.

Et forelgpig tildelingsbrev om forventede budsjettrammer sendes Kirkerddet kort tid etter at
forslaget til statsbudsjett er lagt fram.

Dersom departementet har behov for & instruere eller gi styringssignaler til Kirkerddet utover
tildelingsbrev, skal dette meddeles skriftlig. Budsjettrammen for Bispemgtet fastsettes i eget
brev.

3.2.2 Styringssamtaler

Departementet har som hovedregel en styringssamtale med Kirkeradet i lgpet av dret.
Normalt har mgtet en fast dagsorden med bl.a. giennomgang av arsrapporten, budsjettstatus,
oppfslging av eventuelle merknader fra Riksrevisjonen, samt risikovurderinger. I forkant av
samtalen utarbeider departementet en agenda for mgtet, som oversendes Kirkeradet. Utover
den ordinzre styringssamtalen avholdes kontaktmgte minst hvert halvar.
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. Virksomhets- og gkonomiinstruks for Kirkeradet

Departementet har som hovedregel ett arlig kontaktmgte med Bispemgtet.

3.2.3 Arsrapport

Kirkeradet skal ved utgangen av hvert budsjettdr utarbeide en szerskilt rsrapport til
departementet, jf. Bestemmelsene 1.5.1. Arsrapporten skal vare i henhold til kravene som
fremkommer av tildelingsbrevet og inneholde annen relevant informasjon av betydning.
Dersom arsrapporten er mangelfull, kan departementet be om ytterligere rapportering,

Rapporteringen skal ta utgangspunkt i fastsatte mal og resultatkrav og eventuelt andre
prioriteringer som har vert styrende for Kirker&dets virksomhet. Omtale av resultater og
vurderinger av maloppnaelse skal ha en sentral plass i rapporten. Kirkeradet skal benytte
indikatorer som grunnlag for 4 presentere oppnadde resultater.

Kirkerddet skal legge fram rapporten for departementet innen 1. mars. Dette kan vaere en
forelgpig rapport dersom ridet pa dette tidspunktet ikke har behandlet rapporten.
Departementet skal sgrge for at gjenpart av drsrapporten sendes til Riksrevisjonen.
Bispemgtets drsrapport skal oversendes departementet innen samme frist.

3.2.4 Rapportering giennom dret

Kirkeradet og Bispemgtet skal arlig rapportere pé regnskapstall p kapittel- og postniva pr.
31. august. Rapporten skal ogsé inkludere forventet forbruk frem til arsskiftet. Det skal
rapporteres bide p4 utgifts- og inntektskapittel. Vesentlige avvik i budsjettrammer og
forutsetninger skal forklares. Departementet kan kreve utfyllende rapportering dersom
avvikene er betydelige.

Kirkeradet skal rapportere til statsregnskapet ibt. drlige rundskriv fra Finansdepartementet.

Kirkeradet skal foreta manedlige kontroller og avstemminger av forholdet mellom stats- og
virksomhetsregnskapet.

3.2.5 Oppfelging av saker fra Riksrevisjonen

Departementet skal ha kopi av all korrespondanse mellom Kirkerddet og Riksrevisjonen.
Kirkeradet skal pase at merknader fra Riksrevisjonen fglges opp. Pa styringssamtalen tas opp
merknader eller forhold som Riksrevisjonen har papekt.

3.3 Ansvar for avklaringer og informasjonsplikt mellom departementet og
Kirkerddet

Dersom Kirkeradet mener det er uklarheter i de rammer, mal eller fgringer som formidles,
har radet et selvstendig ansvar for 4 ta dette opp med departementet.

Kirkeradet skal straks informere departementet dersom det oppstar vesentlige avvik av
betydning for m&loppnéelsen eller det oppstar andre forhold som departementet ut fra
konsekvensene bgr vare informert om.

3.4 Inngdelse av leieavtaler og avtaler om kjgp av tjenester utover
budsjettdret

Kirkeradet har fullmakt til 4 innga leieavtaler og avtaler om kjgp av tjenester ut over
budsjettaret. Leieavtaler og avtaler om Kjgp av tjenester ma gjelde den ordinzre driften av
virksomheten, for eksempel leie av kontorutstyr og kj@p av renholds- og vaktmestertjenester.
Avtaler som medfgrer stgrre gkonomiske forpliktelser ut over budsjettaret, eller avtaler med
potensielt strategisk betydning, skal tas opp med departementet fgr inngdelse.
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Virksomhets- og skonomiinstruks for Kirkerddet

Fgr Kirkerddet setter i gang konkrete forhandlinger om ny husleieavtale av stgrre omfang,
eller vesentlige endringer av en Igpende avtale av stgrre omfang, skal saken p3 forhand
drgftes med departementet. Kirkeradet ma kunne dekke inn utgiftene knyttet til slike avtaler i
hele avtaleperioden. For alle avtaler ut over budsjettiret ma Kirkerddet ngye vurdere behovet
for oppsigelsesklaustler. Ved vurdering skal hensynet til framtidig handlefrihet veie tungt.
Dette gjelder serlig langsiktige avtaler.

4. KIRKERADETS INTERNE STYRING

Iht. Bestemmelsene pkt. 1.5.2 er departementet palagt 4 ha overordnet kontroll av
underliggende virksomheter. Dette skal inngd i den ordinzere styringen og oppfglgingen av
Kirkerddet. Dette kontrollansvaret ivaretas bl.a. giennom elementene i dette kapitlet.

Krav til virksomhetens interne styring finnes i Bestemmelsenes kap. 2. Elementer som gjelder
pa samme mate for Bispemgtet som for Kirkerddet er angitt eksplisitt i punktene i kap. 4
nedenfor, angitt som Kirkeradet/Bispemgtet.

4.1 Virksomhetsledelsens myndighet og ansvar

Kirkeridet/Bispemgtet har ansvar for at tildelte bevilgninger/utgiftsrammer disponeres i
samsvar med de forutsetninger som er meddelt og de til enhver tid gjeldende bestemmelser
for pkonomiforvaltningen.

Kirkeradets direkter har ansvaret for den daglige driften og for fastsettelsen av instrukser for
Kirkeradets interne gkonomi- og virksomhetsstyring innenfor rammen av denne instruks.
Dette gjelder ogsa for Bispemgtets virksomhet.

Ledelsen skal basere seg pd gjeldende ledelsesplattform i staten.

411 Godtgjarelser/andre utbetalinger 4l Kirkerddets direktor

Det skal foreligge rutiner for kontroll og godkjenning av utleggsrefusjoner og andre
oppgavepliktige tilleggsytelser til Kirkerddets direktgr, ref. Bestemmelsene kap. 2.5.2.1.

4.2 Kirkerddets/Bispemgtets planlegging, gjennomfaring og oppfplging

Kirkeradet/Bispemptet skal giennom sin planlegging, gjennomfgring og oppfglging sgrge for &
utnytte tilgjengelige ressurser pa en formélstjenlig og kostnadseffektiv méte.

Kirkeradet/Bispemgtet skal utarbeide strategi for sin virksomhet, samt interne
styringsdokumenter i form av virksombhetsplan, drsplan eller tilsvarende. Det skal ogsé
utarbeides budsijett og prognoser for & sikre avviksrapportering og mulighet for oppfglging av
regnskap, resultater og maloppndelse.

Strategier og interne styringsdokumenter skal ha bdde ettarig og flerérig perspektiv.
Overordnede og langsiktige mal skal vaere i trdd med Kirkemgtets mél og prioriteringer.

4.2.1 Risikostyring

Risikovurdering og styring p& bakgrunn av dette skal skje innenfor et samlet rammeverk for
styring og kontroll. Kirkerddet/Bispemgtet skal aktivt bruke risikostyring som verktgy i sin
mal- og resultatstyring. God risikostyring skal gi bedre maloppnaelse innenfor de
budsjettrammer som er stilt til disposisjon. Risikovurderingene skal relateres til mél- og
resultatkravene for Kirkeradet og inngar sdledes som en integrert del av styringen. Der hvor
det vurderes & vzre hgy risiko skal risikoreduserende tiltak iverksettes. Tiltakene spesifiseres
med ansvarlig person for giennomfgring, tidsfrist og rapporteringskrav. Det skal gjgres
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” Virksomhets- og gkonomiinstruks for Kirkeradet

vurderinger av gjenvarende risiko og om denne er akseptabel. Risikovurderinger vil ellers
kunne vere tema under styringssamtalen med Kirkeradet og kontaktmgtet med Bispemsgtet,
jf. pkt 3.2.2.

For redegjgrelse om risikostyring som en del av internkontrollen, se kap. 4.3.

4.2.2 Evalueringer

Kirkerddet/Bispemgtet skal bruke evalueringer systematisk for 4 fa informasjon om
effektivitet, maloppnaelse og resultater innenfor ansvarsomréder og aktiviteter, jf.
Reglementet § 16.

Resultatinformasjonen skal benyttes i planleggingen for de pifglgende ar.

4.2.3 Budsjettering og regnskapsfering

Kirkeradet skal fgre virksomhetsregnskapet i henhold til de anbefalte statlige
regnskapsstandardene. Inntil videre fgres virksomhetsregnskapet etter
periodiseringsprinsippet. Endring av regnskapsprinsipp skal dokumenteres skriftlig.

4.2.4 Tilskuddsforvaltning
Alle tilskuddsordninger hvor Kirkeradet er tilskuddsforvalter, skal forvaltes i samsvar med
6.3 og 6.4 i Bestemmelsene og de presiseringer og fgringer som formidles fra departementet.

4.3 Krav til Kirkerddets internkontroll

Kirkeradet skal ha et styringssystem for sikkerhet og internkontroll tilpasset virksomhetens
risiko og egenart og som ogsd sikrer at krav i regelverk pa omradet etterleves.

Kirkeradets direktgr har ansvaret for 4 innrette systemer og rutiner for internkontroll og pase
at ngdvendige kontrolloppgaver i virksomheten blir utfgrt, jf. Bestemmelsene kap. 2.4. Dette
omfatter ogsd Bispemgtets virksomhet. Risiko- og vesentlighetsvurderinger skal ligge til
grunn.

Kirkeradet skal straks rapportere til departementet dersom det avdekkes vesentlige
svakheter, feil eller mangler i kritiske prosesser eller aktiviteter.

431 Etterlevelse ay regelverk for offentlige anskaffelser

Kirkeradet skal ha systemer som sikrer etterfglgelsen av regelverket for offentlige
anskaffelser. Kirkeradet ma p4 dette omradet ha tilfredsstillende kompetanse og rutiner, slik
at alle innkjgp gjgres i samsvar med regelverket og ellers mest mulig effektivt. Det er ogsé
viktig at innkjgpsarbeidet inngar i ledelsens internkontroll, slik at uheldig praksis kan
korrigeres sa snart som mulig.

Kirkeradet skal med jevne mellomrom evaluere sin innkjgpspraksis.

4.4 Szerskilte krav
4.4.1 Beredskap og sikkerhet

Kirkeradet er selv ansvarlig for & vurdere sarbarhet og risiko innenfor eget ansvarsomréade,
utarbeide og vedlikeholde beredskapsplanverk og for 4 gijennomfgre gvelser.
Beredskapsplanverket bgr i stgrst mulig grad koordineres med tilgrensende etater og
virksomheters beredskapsplaner, med sikte pd enhetlige og samstemte krisehdndterings-
planer.
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Kirkeradet skal vurdere behov for 3 sikkerhetsklarere personell jf. Lov om forebyggende
sikkerhetstjeneste med forskrifter.

4.4.2 Arbeidsgiverrollen og ink.

Kirkeradet skal fglge opp statlig arbeidsgiverpolitikk, herunder implementere fgringer og
fglge opp rapporteringer som kommer pa personalomréddet. Det skal arbeides systematisk
med IA-avtalens tre delmal; reduksjon av sykefraveaeret med 20 pst. i forhold til nivaet i andre
kvartal 2001, gkt sysselsetting av personer med redusert funksjonsevne og forlenget
yrkesaktivitet for personer over 50 &r. R '

4.4.3 Likestilling

Kirkeradet skal tilstrebe et arbeidsmiljg preg av mangfold og likestilling, og arbeide aktivt for
3 hindre diskriminering. Statlige virksomheter har en aktivitets- og redegjgrelsesplikt for 4
fremme likestilling og hindre diskriminering, jf. likestillingsloven §1a, diskrimineringsloven
§3 og diskriminierings- og tilgjengelighetsloven §3.

4.4.4 Klarsprdk
Informasjon fra Kirkeradet/Bispemgtet bgr vaere forstdelig for alle. Spraket skal vaere klart og
brukertilpasset.
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