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Ny ekonomiinstruks for Kirkeradet

Reglement for skonomistyring i staten ble fastsatt ved kronprinsregentens resolusjon
12. desember 2003. Bestemmelser om ekonomistyring i staten ble fastsatt samme dag
av Finansdepartementet. Utkast til skonomiinstruks har tidligere vaert forelagt
Kirkeradet til uttalelse.

Etter dette er det ni fastsatt ny hovedinstruks om gkonomiforvaltningen ved
Kirkeradet. Instruksen folger vedlagt.

Med hi]sen
;qg ef.
avdelingsdirektear OL(_, L gJ
Ole Kristian Sand
radgiver
Vedlegg

Kopi med vedlegg:  Riksrevisjonen seksjon 4.1 (elektronisk)

Postadresse Kontoradresse Telefon - sentralbord Kirkeavdelingen Saksbehandler
Posthoks 8030 Dep Akersg. 44 22249090 Telefaks Ole Kristian Sand
0030 Oslo Org. or. 22 24 9553 22247917

972 417 866
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HOVEDINSTRUKS OM OKONOMIFORVALTNINGEN VED
KIRKERADET
Instruksen er fastsatt av Kultur- og kirkedepartementet 15. november 2004 i medhold av

Reglementet § 3 og Bestemmelsenes pkt. 2.2 (d), og tradte i kraft fra samme dato.
Instruksen erstatter tidligere ekonomiinstruks for Kirkeradet av 23. juni 1998.

1. INSTRUKSENS FORHOLD TIL DET GENERELLE @KONOMIREGELVERK

@Jkonomiforvaltningen ved Kirkeradet skal folge Reglementet for skonomistyring i staten
(forkortet Reglementet) og Finansdepartementets bestemmelser om ekonomistyring i
staten (forkortet Bestemmelsene), med de tilfoyelser og presiseringer som fremgar av
bestemmelsene i denne instruks.

Reglementet og Bestemmelsene er ikke gjengitt i denne instruks, da denne er bygget opp
som supplement til disse dokumentene. Instruksen ma derfor brukes sammen med

ovennevnte dokumenter.

Bestemmelsene i hovedinstruksen gjelder ogsé fullt ut for den skonomiforvaltning som
gjelder Bispemstets virksomhet, likevel slik at der instruksen legger ansvar og myndighet
til Kirkeradet, vil ansvar og myndighet ligge til Bispemetets preses. Bestemmelser som
legger ansvar og myndighet til Kirkeradets direkter, vil imidlertid ogsa gjelde for
Bispemstets virksomhet.

2. HOVEDTREKK I MYNDIGHETS-, OPPGAVE- OG ANSVARSFORDELING

2.1 Virksomhetsledelse
(Bestemmelsene pkt. 2.2, jf. ogsa pkt. 1.2)

Kirkeradet har ansvaret for at tildelte bevilgninger disponeres i samsvar med
forutsetningen for bevilgningene og de til enhver tid gjeldende bestemmelser for

gkonomiforvaltningen.

Direktoren har ansvaret for den daglige driften, herunder ansvaret for nedvendig
ekonomikontroll (i trdd med kravene i Bestemmelsene pkt. 2.4).

2.2 Intern skonomiinstruks
(Bestemmelsene pkt. 2.2 (d), jf. Reglementet § 3, 3. ledd)

Kirkerddet ma - innenfor de rammer som er trukket opp av Kultur- og kirkedepartementet
- fastsette intern instruks med regler om delegering av myndighet og presisering av
hvordan de enkelte funksjoner i skonomiforvaltningen skal utfores pa ulike nivier/i
organisatoriske enheter, og om ansvarsforhold. Direktoren har ansvar for at Kirkeradets
instruks suppleres med bestemmelser bl.a. om hvilke enheter/tjenestemenn som utforer
hvilke av de angitte oppgaver, uten at dette skal veere komplette stillingsinstrukser.
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2.3 Ledelsens gkonomiforvaltningsansvar

(Bestemmelsene pkt. 2.2, jf. Reglementet §§ 4 og 9; Bestemmelsene pkt. 4.5.1,
jf. Reglementet § 18)
Direkteren ma pase at skonomiforvaltningen samordnes. I dette vil bl.a. ligge &:
- samordne utarbeidelse av &rsrapport og andre rapporter samt budsjettforslag
- samordne kommunikasjon for evrig med Kultur- og kirkedepartementet og med
Riksrevisjonen
- ha ansvaret for virksomhetens skonomisystem, jf. pkt. 4.2 nedenfor
- pase at kravene i skonomiinstruksen etterleves
- sorge for oppbevaring av de oppdaterte instrukser elektronisk og pé papir

- vurdere behov for endringer i de interne instrukser

3. DELEGERING AV BUDSJETTDISPONERINGSMYNDIGHET, INTERN
PLANLEGGING

3.1 Delegering av budsjettdisponeringsmyndighet

Kirkeradet har budsjettdisponeringsmyndighet. Direktoren har budsjettdisponerings-
myndighet innenfor de rammer og retningslinjer som fremgér av rlige disponeringsskriv
og intern instruks vedtatt av Kirkeradet. Direktoren kan delegere budsjettdisponerings-
myndighet videre. Delegering av budsjettdisponeringsmyndighet skal skje skriftlig i
henhold til de rutiner for slik delegering som er fastsatt for virksomheten.

Den som har budsjettdisponeringsmyndighet kan ikke godkjenne godtgjerelser eller
andre utbetalinger til seg selv, med unntak av virksomhetsleder under forutsetning at det
er hjemmel for disposisjonen i-tildelingsbrev eller andre vedtak, at det er budsjettmessig
dekning for utbetalingen, og at disposisjonen er skonomisk forsvarlig, jf. bestemmelsene i

pkt. 2.5.2.1.

3.2 Internt disponeringsskriv
(Bestemmelsene pkt. 2.1 (2. avsnitt), jf. Reglementet § 7)

Pé grunnlag av tildelingsbrev fra Kultur- og kirkedepartementet og vedtak i Kirkeradet om
fordeling pé aktivitetsomréder skal direktoren etter behov stille de tildelte midlene til
disposisjon for egne driftsenheter eller medarbeidere gjennom et disponeringsskriv med
innhold som nevnt i bestemmelsene i pkt. 1.4.

33 Plandokumenter
(Bestemmelsene pkt. 2.3.1 og Reglementet § 9)

Kirkerédet skal planlegge og utarbeide strategier og tiltak med ettarig og fleririg
perspektiv tilpasset virksomhetens egenart, og pa bakgrunn av kjente eller forventede

3
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budsjettrammer. Strategier og tiltak skal veaere nedfelt i en drsplan og en flerirsplan.
Direktoren ma fastsette retningslinjer for hvordan planarbeidet skal foregi og hvem som
skal lede det. Plandokumentene skal godkjennes av Kirkeradet.

3.4 Internbudsjett
(Bestemmelsene pkt. 2.3 og Reglementet § 9)

I tilknytning til plandokumentene skal det utarbeides internbudsjetter for & kunne fore
lopende kontroll med forbruk og med innbetalinger. Direktoren ma fastsette retningslinjer
og rutiner for hvordan dette skal utarbeides, med narmere arbeids- og ansvarsdeling

mellom aktuelle enheter.

3.5 Intern styringsdialog
(Bestemmelsene pkt. 2.1 (2. avsnitt), jf. Reglementet § 7; Bestemmelsene pkt. 2.3)

L | Direkteren ma utvikle nodvendige interne prosedyrer for & sikre dialog om mil og
resultater, og pdse at avtalte rammer og forutsetninger blir ivaretatt.

4. LOPENDE OKONOMIFORVALTNING

4.1 Regler for saksbehandling

Avgjerelser i skonomisk-administrative saker skal veere dokumentert. Forslag til
beslutning skal inneholde en saksframstilling med forutsetninger som er tilstrekkelige til
at den som skal ta avgjorelsen, kan foreta selvstendig etterkontroll.

4.2 Regnskapsforing og skonomisystem

Direkteren mé pése at virksomheten har tilgang til et elektronisk skonomisystem med
funksjonalitet som ivaretar de oppgavene virksomheten er palagt i henhold til regelverket
og andre gjeldende lover og regler, herunder funksjonalitet som muliggjor en forsvarlig
skonomistyring, jf. Bestemmelsene pkt. 4.3.

Direkteren ma fastsette retningslinjer og rutiner som konkretiserer hvordan
bestemmelsene i kap. 5 skal gjennomfores. Ved ivaretakelse av skonomioppgaver av
andre i eller utenfor staten, skal utforelsen av avtalte funksjoner reguleres i en avtale, jf.
Bestemmelsene pkt. 4.5, jf. Reglementet § 18. Direktoren har ansvar for at denne avtalen

. foreligger og er ansvarlig for 4 felge opp avtalen med tjenesteyteren. Arbeidsdeling som
fraviker kravene i Bestemmelsene pkt. 4.5.1 mé forelegges Kultur- og kirkedepartementet

til godkjenning. .

Direkteren ma pése at virksomhetens regnskapsfering foregir i trid med kravene i
ekonomiregelverket, og maé fastsette retningslinjer og rutiner som serger for at den
foregér pa betryggende mate, jf. Bestemmelsene pkt. 4.4 og Reglementet § 12.
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43 Regler for behandling av lenn, anskaffelser og inntekter

Alle disposisjoner som medfarer gkonomiske forpliktelser for virksomheten skal bekreftes
av en som har budsjettdisponeringsmyndighet i samsvar med bestemmelsene i pkt. 2.5.2.1
og 5.3.3, jf. ogsa pkt. 3.1 foran.

Alle utgifter skal vaere attestert i samsvar med bestemmelsene i pkt. 2.5.2.2 og 5.3.5.2 for
utbetaling kan finne sted.

Direkteren har attestasjonsfullmakt og kan delegere denne videre. Delegering av
attestasjonsfullmakt skal skje skriftlig.

Regninger fra direkteren skal attesteres av nestleder/direkterens stedfortreder.

4.3.1 Lenn og andre oppgavepliktige ytelser
(Bestemmelsene pkt. 5.2, jf. ogsé pkt. 2.5)

Direkteren er ansvarlig for at det foreligger rutiner som sikrer korrekt registrering,
bokfering, utbetaling, rapportering og kontroll av lenn og andre oppgavepliktige ytelser, jf.
Bestemmelsene pkt. 5.2.4.

4.3.2 Kjop av varer og tjenester

(Bestemmelsene pkt. 5.3, jf. ogsa pkt. 2.5)

Anskaffelser av varer og tjenester skal skje i samsvar med "Lov av 16. juli 1999 nr. 69 om
offentlige anskaffelser” med tilherende forskrifter, og andre serskilte statlige
rammeavtaler om innkjep.

| Direkteren er ansvarlig for at det foreligger ajourforte retningslinjer for anskaffelser
herunder utarbeidelse av mal for standardkontrakter. :

4.3.3 Inntekter

(Bestemmelsene pkt. 5.4, jf. ogsa pkt. 2.5)

Direkteren ma fastsette retningslinjer og rutiner som konkretiserer hvordan
bestemmelsene i pkt. 5.4 om inntekter skal gjennomferes i virksomheten.

Innbetaling skal foregé via kontofarer, jf. pkt. 4.4 nedenfor, og kontrolleres og
regnskapsfares i reskontro og hovedbok i samsvar med bestemmelsene i pkt. 4.4, jf. pkt.

5.4.24.

Direktoren er ansvarlig for at det foreligger rutiner for oppfelging og innkreving av
utestiende fordringer i samsvar med bestemmelsene i pkt. 5.4.2.5 og 5.4.3. Avskrivning av
uerholdelige fordringer over kr 10.000 og alle saker om ettergivelse av krav skal
forelegges Kultur- og kirkedepartementet for samtykke.
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Kontantsalg og kontantinnbetalinger av krav skal gjennomferes i samsvar med
bestemmelsene i pkt. 5.4.6.

44 Betalingsformidling
(Bestemmelsene pkt. 3.4, jf. Reglementet § 17)

Direkteren oppretter arbeidskonti hos kontoferer og anmoder via Kultur- og
kirkedepartementet om oppgjerskonti i Norges Bank i henhold til rammeavtale med bank
og i retningslinjer for oppgjerskontoer i Norges Bank.

Betalingsoppdrag til kontoferer skal utarbeides og behandles videre i samsvar med
bestemmelsene i pkt. 3.4.

Direkteren ma fastsette hvem som har myndighet til 4 autorisere betalingsoppdrag i
samsvar med bestemmelsene i pkt. 3.4.3.3. Dette meddeles kontoferer. Direkteren ma
pase at det til enhver tid foreligger ajourfert oversikt over hvem som har myndighet til &
autorisere. Nér direktoren gjor endringer i myndighetstildelingen vedrerende autorisering
av betalingsoppdrag, ma dette meddeles kontoferer av bemyndiget personale. Tilsvarende
gjelder for myndighet til 4 opprette arbeidskonti.

5.  RAPPORTERING

5.1 Rapport til det sentrale statsregnskapet
(Bestemmelsene pkt. 3.3, jf. Reglementet § 12)

Direkteren skal pase at det rapporteres til statsregnskapet, og at det foretas nedvendige
kontroller og avstemminger av disse rapportene, jf. Bestemmelsene pkt. 4.4.5.

5.2 Virksomhetsregnskapet

(Bestemmelsene pkt. 2.3.2 og pkt 3.2.3, jf. Reglementet §§ 12 0g 17)

Direktoren m4 pase at det for virksomhetsregnskapet blir fastsatt en kontoplan med
nedvendige forklaringer.

Kontoplanen skal innrettes p en slik méte at det, foruten forannevnte rapportering til
statsregnskapet, kan lages rapporter tilpasset:

- Kirkerddets og direkterens behov for 4 uteve effektiv styring
~ de krav til rapportering som stilles i tildelingsbrev og eventuelle disponeringsskriv

Det mé kunne legges inn informasjon som gjer det mulig 4 rapportere data pa flere nivier
og pé tvers av nivaer. Det kan vaere fordeling pé avdelinger/ seksjoner, ovrige
budsjettansvarlige (kostnadssted/flere niva), eller pa formal, produkt m.m.
(kostnadsberere, eventuelt pa tvers av niva).
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53 Arsrapport og periodiske rapporter til departementet
(Bestemmelsene pkt. 1.5.1, jf. Reglementet § 9)

Kirkerddet skal sende inn &rsrapport til Kultur- og kirkedepartementet med innhold som
nevnt i tildelingsbrevet, og periodiske rapporter innen de frister som er fastsatt generelt

eller i tildelingsbrevet. Krav om innholdet i perioderapporten vil framga av sarskilt brev

eller av tildelingsbrevet.

5.4 Arkivering av regnskapsmateriell og regnskapsdokumentasjon
(Bestemmelsene pkt. 4.4.7)

Avlagte &rsregnskap, arsrapporter med regnskap ved &rets slutt og saldoliste hovedbok
ved arets slutt skal alltid bevares og avleveres til arkivverket nar det er om lag 25-30 &r
gammelt. All pliktig regnskapsrapportering som ikke dekkes ovenfor, instrukser,
obligatoriske spesifikasjoner, alle bilag, bide for lenn, kjop av varer og tjenester,
tilskuddsutbetalinger, inntekter og automatiske bilag fra systemet og annet
regnskapsmateriell, herunder overordnet beskrivelse av ekonomisystem, m4 arkiveres i
minst 10 &r. Annet underlagsmateriale til regnskapet ma oppbevares minimum 3 &r og 6 _
maéneder eller inntil revisjon av regnskapene er ferdig.

Direktoren ma fastsette hvem som skal forest4 arkiveringen og serge for oppbevaring pa
betryggende mate.

6. KONTROLL OG RESULTATOPPFQLGING

6.1 Resultatoppfolging og evaluering
(Bestemmelsene pkt. 2.2, jf. Reglementet § 9; Bestemmelsene pkt. 2.6 og 6.5)

Kirkeradet har ansvar for 4 oppfylle de mal og resultatkrav som er fastsatt i
tildelingsbrevet, og rapporterer om resultatene i arsrapport. Direkteren mé i nedvendig
utstrekning pése at det i internt disponeringsskriv blir stilt krav til resultatrapportering i

perioderapporter og drsrapport, jf. pkt. 3.1 foran.

Kirkeradet er ansvarlig for at det gjennomfares evalueringer innenfor hele eller deler av
virksomhetens ansvarsomréde og aktiviteter i henhold til bestemmelsene i pkt. 2.6 og 6.5.
Kirkeradet mé pase at det 4rlig rapporteres til Kultur- og kirkedepartementet om det er
gjennomfort evalueringer og i sé fall resultatet av disse.

6.2 Intern kontroll
(Reglementet § 14, Bestemmelsene pkt. 2.4)
Kirkeradet har ansvaret for at det er etablert effektive og hensiktsmessige

sg'nngssystemer Direkteren er ansvarlig for at det foreligger rutiner for tilfredsstillende
intern kontroll i henhold til bestemmelsene i pkt. 2.4 og at dette fungerer som forutsatt.

7
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7.  FORVALTNING AV VERDIPAPIRER OG ANDRE EIENDELER

7.1 Behandling av verdipost og verdipapirer
(Bestemmelsene pkt. 5.4.7)

Direktoren ma pase at det innferes rutiner for erverv, forvaltning og oppbevaring r av
verdipapirer. Direkteren ma pase at det fastsettes neermere instruks om behandling og
transport av verdipost, sjekker og andre betalingsmidler som kommer til virksomheten.

7.2 Forvaltning av eiendeler
(Bestemmelsene pkt. 5.3.7)

Direktoren har ansvaret for 4 etablere og vedlikeholde rutiner og systemer for forvaltning
av virksomhetens eiendeler, samt foresta listefaring av driftsmidler med varig verdi. For
kassasjon og salg felges reglene fastsatt for statens anskaffelsesvirksomhet.

7.3 Forvaltning av private midler, fond og legater

Kirkerédet skal fastsette retningslinjer for forvaltningen av eventuelle private midler, fond
og legater.

74 Oppdragsvirksomhet

Direktaren er ansvarlig for at eksternt finansiert virksomhet regnsaksfores i samsvar med
bestemmelser gitt av Kultur- og kirkedepartementet.

8. TILSKUDDSFORVALTNING

Kirkerddet har ansvar for at forvaltning av tilskudd skjer i henhold til bestemmelsene i
pkt. 6.3 og etter de retningslinjene som er fastsatt for de aktuelle tilskudd. Direkteren m3 i
den interne gkonomiinstruksen fastsette rutiner for tilskuddsforvaltningen, og pése at det
fores kontroll med at forvaltningen utfores pa forsvarlig méte, jf. Bestemmelsene pkt. 6.3.8.
Kirkeradet skal rapportere til Kultur- og kirkedepartementet i henhold til de kravene som
er fastsatt i tildelingsbrevet eller i Retningslinjer for ekonomiforvaltning og kontroll for
tilskuddsmottakere som fér tildelt statstilskudd fra Kultur- og kirkedepartementet.
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INTERN INSTRUKS FOR GKONOMIFORVALTNINGEN I
KIRKERADET

Instruksen er fastsatt av Kirkeradet i mete 2 — 3 juni 2005 i henhold til gkonomiinstruks for
Kirkeradet fastsatt av Kultur- og kirkedepartementet 15 november 2004 punkt 2.2,
reglementet for gkonomistyring i staten § 3,3 og bestemmelse om gkonomistyring i staten pkt.
2.2(d). Instruksen erstatter tidligere instruks vedtatt av Kirkeradet 30. april 1999.

Innledning

@konomiforvaltningen i Kirkerddet skal felge “Reglement for gkonomistyring i staten” og
”Bestemmelser om gkonomistyring i staten” fra Finansdepartementet og "@konomiinstruks
for Kirkeradet™ gitt av Kultur- og kirkedepartementet med de tilfoyinger eller presiseringer
som fremgar av denne instruks.

Reglement for gkonomistyring i staten (R@S) og Bestemmelser om ekonomistyring i staten
(BA@S) er ikke gjengitt i denne instruks, da denne er et supplement til disse. Det er ved de
enkelte punktene vist til de aktuelle paragrafer i reglementet, bestemmelsene og
@konomiinstruks for Kirkeradet fra Kultur- og kirkedepartementet (QIK).

Denne instruks gjelder fullt ut for den gkonomiforvaltning som gjelder Bispematets
virksomhet, jfr. @IK pkt. 1, 3. ledd.

Avdelingsdirektor i Administrasjonsavdelingen skal lepende vurdere behov for endringer 1
instruksen og serge for at alle tilsatte blir gjort kjent med denne.

1 Budsjettdisponeringsmyndighet, intern planlegging

1.1  Delegering av budsjettdisponeringsmyndighet BOS pkt. 2.5.2.1, GIK pkt. 3.1

Direktoren er innenfor gitte rammer delegert budsjettdisponeringsmyndighet av
Kirkeradet og kan skriftlig delegere budsjettdisponeringsmyndigheten videre.
Budsjettdisponeringsmyndighet kan delegeres til alle avdelingsledere og
prosjektledere. For Bispematets virksomhet kan Bispematets preses skriftlig delegere
budsjettdisponeringsmyndigheten til direktor. De som har mottatt denne myndighet
kan ikke selv godkjenne egne utgifter. De som har fétt tildelt
budsjettdisponeringsfullmakt mé pése:

e at det er hjemmel for disposisjonen i tildelingsbrev

o at det er budsjettmessig dekning for utbetalingen

e at disposisjonen er gkonomisk forsvarlig.

Direktor ma til enhver tid ajourfere listen over fullmaktene med signaturprever og
sende denne til Riksrevisjonen og Senter for statlig ekonomistyring.
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Internt disponeringsskriv BOS pkt. 2.1(2 avsnitt), RGOS § 7 og JIK pkt. 3.2

Direkteren har fullmakt til, p& grunnlag av tildelingsbrev fra Kultur- og
kirkedepartementet, vedtatt arsplan og budsjettvedtak i Kirkeradet & fordele tildelte
midler til avdelingsledere og prosjektledere. Tilsvarende myndighet er tillagt direkter
etter vedtak fra Bispemetets preses. Tildelingen skal skje gjennom disponeringsskriv
med folgende innhold i.hht. BOS pkt. 1.4:

e tildelt belop fordelt pa kapitler og hovedposter samt eventuelle belep som
forutsettes inntjent.

Plandokumenter for virksomheten BOS pkt. 2.3.1, OIK pkt. 3.3 og ROS §9

Direkteren har ansvaret for at det blir utarbeidet plandokumenter med tiltak med

ettarig og flerarig perspektiv tilpasset virksomhetens egenart. Strategiene skal

nedfelles i en arsplan og en flerdrsplan og forelegges Kirkeradet for godkjennelse.

Flerarsplan (strategiplan) skal inneholde:

¢ maél innenfor realistiske rammer i planperioden
e hovedmaélsetting
e satsingsomrader med maélsetting og delmal

Arsplan skal inneholde:

e arbeidsomrader med tiltak som skildrer aktiviteter og virkemidler for & oppna
delmélene
e hvem som skal lede arbeidet

Plandokumentene skal godkjennes av Kirkeradet.
Internbudsjett BOS pkt. 2.3, OIK pkt. 3.4 og ROS § 9

Kirkeradet fastsetter budsjettrammene for den enkelte avdeling i henhold til
tildelingsbrev.

I tilknytningen til plandokumentene, tildelingen fra Kultur- og kirkedepartementet og
vedtak i Kirkeradet skal direkteren serge for at det settes opp et internbudsjett.
Internbudsjettet viser budsjetterte utgifter fordelt pa kapitel, post, underpost
(kostnadsart) og kostnadssted eller prosjekt.

Avdelingsledere og prosjektledere med budsjettdisponeringsmyndighet skal utarbeide
et budsjettforslag for sin avdeling fordelt pa kapitel, post og underpost og for hvert
kostnadssted eller prosjekt. Sammen med tildelingsbrevet gir dette grunnlag for
avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen til 4 utarbeide et samlet
budsjettforslag.
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Intern styringsdialog BGOS pkt. 2.1 (2 avsnitt), OIK pkt. 3.5 og ROS § 7

Direktoren skal gjennom gkonomistyringsrapporter utarbeidet fra
Administrasjonsavdelingen og rapporter fra den som har
budsjettdisponeringsmyndighet pase at planer og budsjett falges.

Lepende skonomiforvaltning

Regnskapsforing og ekonomisystem BOS pkt. 4.3, 4.4, 4.5 og S, ROAS §12 og 18,
OIK pkt. 4.2

Kirkeradet er regnskapsferer og benytter Senter for statlig gkonomistyring (SSQ)
region Tromsg som regnskapssentral. Direktoren delegerer til avdelingsdirekteren for
Administrasjonsavdelingen 4 innga avtale med SS©@ Tromsg.

Direktor har gitt avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen ansvar for at det blir
etablert tilfredstillende rutiner for regnskapsfering og betalingsformidling, for at
avtalene inngatt med regnskapssentral og kontoferer blir fulgt opp, og at Kirkerédet
har et gkonomisystem som tilfredstiller de funksjonelle krav.

Interne regler for behandling av lenn, anskaffelser og inntekter BOS pkt. 2.5.2.1,
2.5.2.2,5.3.3 0g 5.3.5.2, OIK pkt. 4.3 og 3.1

Alle gkonomiske disposisjoner skal bekreftes av person med budsjettdisponerings-
myndighet, jfr pkt. 1.1, i henhold til internt disponeringsskriv fra direkteor.

Alle utgifter skal for utbetaling veare attestert i samsvar med BOS pkt. 2.5.2.2 og
5.35.2.

Direktorens utgifter attesteres av assisterende direkter eller annen stedfortreder for
direkter.

Lonn og andre oppgavepliktige vtelser BOS pkt. 5.2, og 2.5 og QIK pkt. 4.3.1

Direktgren har delegert myndighet til avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen
og serge for tilfredstillende rutiner som sikrer:

e korrekt registrering

e Dberegning, kontroll og bokfering
e utbetaling

e rapportering

e avstemming

av lgnn og andre oppgavepliktige ytelser jfr BOS pkt. 5.2.4.

Kiep av varer og tjenester BOS pkt.5.3 og 2.5 og @IK pkt. 4.3.2

Anskaffelser av varer og tjenester skal skje i samsvar med ”Lov av 16. juli 1999 nr. 69
om offentlige anskaffelser” med tilherende forskrifter fastsatt av Nerings- og
handelsdepartementet, og andre sarskilte statlige rammeavtaler for innkjep.
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Direktoren har delegert myndighet til avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen
og serge for tilfredstillende rutiner som sikrer:
e ansvar for budsjettdisponering og bestilling
e mottak av varen
e mottaksregistrering av faktura
e attestasjon med henblikk pé:
- originalbilag
- bestillingsdokumentasjon
- eventuelt dokumentasjon for varemottak
- kontering dvs. korrekt konto og koststed/ prosjekt
e bokforing og utbetaling
- kontering
identifikasjon av leverander
identifikasjon av krav
forfallsdato
belep leveranders bankkontonummer
e registrering av driftsmidler med anskaffelsesverdi enkeltvis over kr 30.000 i egen
inventarliste

Inntekter BOS pkt. 5.4 og 2.5. OIK pkt. 4.3.3

Direktoren har delegert myndighet til avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen
a utarbeide rutiner for inntektskrav som sikrer:
e utstedelse av faktura
e bokfering av krav i reskontro
e innbetaling skal:
- foregé via kontoferer
- kontrolleres
- utlignes mot reskontrofert krav
e oppfelging av krav som ikke betales
- manedlig serge for at purringer blir sendt
- avskriving av uerholdelige fordringer og alle saker om ettergivelse av krav
over kr. 10.000 skal forelegges Kultur- og kirkedepartementet for
samtykke.

Betalingsformidling B@S pkt. 3.4. ROS § 17 og GIK pkt. 4.4

For inn- og utbetalinger til/fra Kirkerddet er det opprettet arbeidskonti i DnbNOR som
folger:

- 8276.01.00362 innbetalinger

- 8276.03.00205 innbetalinger OCR

- 8276.02.00979 utbetalinger

- 8276.02.00987 utbetalinger lenn

samt to oppgjerskonti i Norges Bank:
- 0629.03.04421 innbetalinger
- 0629.04.04744 utbetalinger.
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Direkteren kan delegere myndighet til autorisering av betalingsoppdrag pa
arbeidskontiene til avdelingsledere hver for seg.

I tillegg til disse er regnskapsmedarbeiderne delegert leseadgang pa kontiene samt ta
ut ngdvendige bilag.

Direkteren har delegert myndighet til avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen
a serge for interne rutiner for inntekter som sikrer:

e at overferinger skjer til vare bankkonti for innbetaling

at regnskapssystemet blir oppdatert ved innbetalinger

innbetalinger kontant blir bokfert i bank og regnskap

regulering av arbeidskonto mot oppgjerskonto

avstemming av bankkonti.

Videre er ogsa avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen delegert fullmakt til &
serge for rutiner for utbetalinger som sikrer:

e produksjon og overfering av betalingsoppdrag

e autorisasjon av betalingsoppdrag

Rapportering

Rapportering til det sentrale statsregnskapet BOS pkt. 3.3, RGOS § 12 og
OIK pkt. 5.1

Avdelingsdirektor for Administrasjonsavdelingen er av direktor delegert fullmakt til &

serge for rutiner som sikrer at:

e rapportering skjer til statsregnskapet innen gitte frister bade ved méneds- og arets
slutt

e avstemminger blir fortatt manedlig av alle balanse- og interimskonti.

Virksomhetsregnskapet BOS pkt. 2.3.2 og 3.2.3, ROS §§ 12 og 17 og OIK pkt. 5.2

Avdelingsdirekter for Administrasjonsavdelingen har av direkter fatt delegert fullmakt
til & pase at kontoplan med nedvendige forklaringer blir etablert slik at
styringsinformasjonen blir mest mulig effektiv og i samsvar med de krav som stilles i
tildelingsbrev og interne disponeringsskriv.

Kontoplanen i Kirkeradet deles opp som felger:
e konto — artsspesifikasjon

e stedskodeplan fordelt pa avdeling og seksjon
prosjektkodeplan

kostnadsbarerplan.

Kontoplanene skal legges opp slik at regnskapstallene kan brukes til:
e analyse av kostnader og inntekter

e resultatrapportering

e planlegging
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3.4

4.1

4.2

5.1

Interne styringsrapporter skal vaere informative fordelt pa de respektive
rapporteringsniva.

Arsrapport og periodiske rapporter til departementet BOS pkt. 1.5.1, RGOS § 9
OIK pkt. 5.3

Kirkeradet og Bispemgtets preses har ansvar for at det sendes inn periode- &rsrapporter
til Kultur- og kirkedepartementet innen de frister og med det innhold som gjelder.

For Kirkeradet er Administrasjonsavdelingen ansvarlig for utarbeidelse av periode-
arsrapporter med forklaringer i.hht. tildelingsbrev. For Bispemgtet er Bispematets
generalsekreter ansvarlig.

Arkivering av regnskapsmateriell og regnskapsdokumentasjon BGS pkt. 4.4.7,
OIK pkt. 5.4

Administrasjonsavdelingen har ansvaret for arkivering av regnskapsmateriale.
Materiale som ikke er daglig i bruk plasseres i bortsettingsarkiv i kjeller.

Kontroll og resultatoppfelging
Resultatoppfelging og evaluering BOS pkt. 2.2, 2.6, 6.5, RGS § 9, OIK 6.1

@konomikontrollrapporter skal utarbeides av Administrasjonsavdelingen ménedlig
som viser sammenhengen mellom budsjett og regnskap og hvor vesentlige avvik
forklares. Avdelingsledere, prosjektledere og Bispemetets generalsekretaer med
budsjettdisponeringsmyndighet skal kvartalsvis rapportere til direkter. Det skal arlig i
august gjennomferes en revisjon av arsplan og budsjettet med utgangspunkt i
gkonomirapport pr. 30.06 og siste tildelingsbrev fra Kultur- og kirkedepartementet.

Kirkeradet og Bispemgtets preses skal ved vedtak av arsplan hvert ar fastsette hvilke
omrader innenfor virksomheten som skal evalueres, og skal rapportere om det er
foretatt evaluering og resultatet av evalueringene.

Intern kontroll BGS pkt. 2.4, ROS § 14, OIK pkt. 6.2
Direkteren utarbeider forslag til effektive og hensiktsmessige styringssystemer som

legges frem for Kirkeradet og Bispematets preses til vedtak. Direkteren har ansvar for
at rutiner for internkontroll er utarbeidet og at denne fungerer tilfredsstillende.

Tilskuddforvaltning

Rutiner for tilskuddsforvaltningen BGS pkt. 6.3, OIK pkt. 8

Segknader om tilskuddsmidler til kirkelige formal fra Opplysningsvesenets fond skal
journalferes. Saksbehandler skal s& lage en innstilling til fordeling av midlene som
vedtas av Kirkeradet. Alle tilskuddssekere skal ha svar pa utfallet av seknaden etter at
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vedtak er fattet.

Kontroll med tilskuddsforvaltningen BGS pkt. 6.3, GIK pkt. 8

Tilskuddsmottakere skal aret etter at tilskudd er mottatt senest 1. april sende inn
rapport pa hvordan tiltaket er gjennomfert og om de mal som var satt for tiltaket ble
oppfylt. Hvis malene ikke er nddd skal det gjores nermere rede for dette. Videre skal
det sammen med rapporten legges ved en regnskapsrapport som viser hvordan
tilskuddet er forvaltet. Rapporten skal vare bekreftet av registrert eller statsautorisert
revisor.

Arlig skal Administrasjonsavdelingen velge ut en til to prosjekter hvor det foretas en
mer omfattende regnskapskontroll.



