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DEN NORSKE KIRKE
Melhus kirkelige fellesrad

Sak 02/25: Meldinger og referatsaker
Saksbehandler: VGS

1. Revidert budsjett 2024

Revidert budsjett for 2024 ble vedtatt med feil. Budsjettet var ikke satt opp slik at det gikk 1 0,- og det
ble gjort noen endringer som senere viste seg & ikke vaere lov. Budsjettet matte derfor tilpasses noe ved
foring av regnskap. Dette kommer som et eget punkt under arsmelding og regnskap.

2. Varmestyring Melhus

Anlegget er satt i drift. Litt vanskelig a lese eksakt effekt enda, pd grunn av store variasjoner i vaeret,
men stremmaleren viser gode tendenser. I februar 2024 brukte Melhus kirke nesten 40.000 kWh. I
februar 2025 viste méleren ca 25.000 kWh.

3. Ytterder Holonda

Biskop og Riksantikvaren gav forst avslag pa seknad om 4 fé lage ny ytterder pd Helonda kirke.
Melhus kirkelige fellesrdd sendte en begrunnet klage pa vedtaket og fikk medhold i denne. Ny der er
na satt i produksjon hos Inge Engans Sag og Snekkerverksted 1 Soknedal.

4. Personalrelaterte saker

- Leif Idar har siste arbeidsdag 30. april. Stillingen ble lyst ut 16.2.25. 11 sgkte pd stillingen. Jan
Bredreskift har takket ja til stillingen som kirketjener med driftslederansvar. Han kommer fra stilling
som kirketjener i Rindal. Forste arbeidsdag 1. mai.

- Kai Bertel Blokkum sa opp sin stilling som kirketjener 11.2.25. Stillingen ble lyst ut allerede 12.2., og
det kom inn 8 seknader. Fredrik Johansen har takket ja til stillingen som kirketjener og har forste
arbeidsdag 1. april.

- Annbjorg Qyas har fortsatt permisjon fra sin stilling som sekretaer. Gunn Rita Gjersvold har i forste
omgang vikariat ut mars maned, med mulighet til forlengelse.

- Are Grabak er valgt som hovedtillitsvalgt for Delta sine medlemmer i Melhus kirkelige fellesrad.

- Ingen sokere til stillingen som sokneprest pd Holonda.

- Vi har inngatt avtale med NAV om muligheter for arbeidstrening pa kirkekontoret.

- Vi har inngatt en avtale med Prima Orkanger om arbeidstrening pa Horg kirke og kirkegard.

Innstilling til vedtak:
Fellesradet tar meldingene og referatsakene til orientering.

Vedtak:




DEN NORSKE KIRKE
Melhus kirkelige fellesrad

Sak 03/25: Arsmelding og regnskap 2024
Saksbehandler: VGS

Vedlagte saksdokumenter:
Arsmelding med regnskap 2024

Andre saksdokumenter:

Saksfremlegg:

Melhus kirkelige fellesrad skal ivareta administrative, ekonomiske og personalmessige oppgaver pa
vegne av de fire sognene F1a, Horg, Holonda og Melhus. Disse fire sognene utgjor fellesrddsomradet,
som er sammenfallende med Melhus kommune. Fellesradet skal ogséd utarbeide mal og planer for drift
av kirker og gravplasser, og drsmeldingen skal gjenspeile hvordan fellesradet har lost sine lovpélagte
oppgaver 1 lopet av éret.

2024 er nzermere beskrevet 1 vedlagt arsmelding og regnskap.
Innstilling til vedtak:
Melhus kirkelige fellesrdd godkjenner arsmelding med regnskap for 2024 slik den foreligger.

Merforbruket i 2024 pé kroner 653.862 dekkes inn ved bruk av midler fra disposisjonsfond i 2025.

Vedtak:
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1.Innledning

Melhus kirkelige fellesrdd skal ivareta administrative, skonomiske og personalmessige oppgaver pa
vegne av de fire sognene F14, Horg, Holonda og Melhus. Disse fire sognene utgjor fellesrddsomradet,
som er sammenfallende med Melhus kommune. Fellesradet skal ogsa utarbeide mél og planer for drift
av kirker og gravplasser, og drsmeldingen skal gjenspeile hvordan fellesrdet har lost sine lovpalagte

oppgaver i lgpet av éret.

Arsmeldingen er skrevet av kirkevergen og fellesradets leder.



2. Melhus Kkirkelige fellesrad

Melhus kirkelige fellesrdd er et politisk organ bestdende av 10 medlemmer: 2 representanter valgt av
hvert av de 4 menighetsradene, 1 representant oppnevnt av Melhus kommune, og 1 representant
oppnevnt av biskopen i Nidaros. Kirkevergen er fellesrddets sekreter.

12024 var fellesradet slik sammensatt;

Faste medlemmer Valgt/oppnevnt av Varamedlemmer
Rikard Ljekjell F1& menighetsrdd Ole Johannes Hindenes
Svein Ofstad Fla menighetsrad
John Peder Nordtemme Horg menighetsrad Unni Skipperg (fast fra 27.8.24)
Eli Stelan Horg menighetsrad Mai-Britt Sunnset
Marie Kulbrandstad Holonda menighetsrad Bérd Egil Alstad
Jostein Jarl Sunnset Hgolonda menighetsradd
Jon Roar Bruholt Melhus menighetsrad Kjersti Hegerberg
Helge Bjorn Baverfjord Melhus menighetsrad Susann Viggen
Anne Josefine Lovseth Byfuglien | Melhus kommune Marius Krogstad Aune
Qystein Flg Nidaros biskop Tarjei Lovik (til 31.8.24)

John Peder Nordtemme fikk innvilget permisjon fra sin plass i fellesradet 27.8.24. Unni Skippero
rykket opp til fast plass og Anne Joraandstad ble valgt som ny vara fra Horg menighetsrad.

Funksjoner i fellesradet i 2024:
Leder:
Nestleder:

Sekreteer: Vegar Godg Slerdal

Helge Bjorn Baverfjord
Anne Josefine Lovseth Byfuglien

Fellesradet har et arbeids- og forhandlingsutvalg bestaende av 3 medlemmer. Dette bestar av
fellesradsleder Helge Bjorn Baverfjord, fellesradets nestleder Anne Josefine Lovseth Byfuglien og
Svein Ofstad. Fellesradsleder er leder av arbeids- og forhandlingsutvalget, og kirkevergen er utvalgets

sekretear.

Medlemmene av arbeids- og forhandlingsutvalget er ogsa fellesradets arbeidsgiverrepresentanter 1
administrasjonsutvalget/det partssammensatte utvalget, som behandler saker som gjelder forholdet
mellom ansatte og fellesrddet som arbeidsgiver, herunder ogsa tilsettingssaker. Det partssammensatte
utvalget har, foruten 3 arbeidsgiverrepresentanter, 2 representanter valgt av og blant de ansatte. Disse
er Leif Idar Skei og Christine Goedecke. Fellesrddsleder er leder av administrasjonsutvalget, og

kirkevergen er utvalgets sekreter.




3. Personal

Ved utgangen av 2024 hadde fellesrddet 12,76 &rsverk fordelt pd 22 stillinger.

Disse fordelte seg slik:

Hovedformal Arsverk Stillinger
Administrasjon 2,40 3
Kirker 2,86 9
Gravplasser 4,10 5
Andre kirkelige formal 3,40 5
Totalt 12,76 22

12,76 arsverk var fordelt pa folgende stillinger:
Hovedformal Stilling Stillings-%
Administrasjon Kirkeverge/daglig leder 100
Sekreteer 80
Sekretaer 60
Kirker Kantor 100
Klokker (Fla og Horg) 16
Klokker (Holonda) 8
Klokker (Melhus) 15
Organist (Fla og Horg) 60
Organist (Holonda) 30
Renholder (Fla og Horg) 25
Renholder (Holonda) 8
Renholder (Melhus) 24
Gravplasser Kirketjener 100
Kirketjener 100
Kirketjener 100
Kirketjener 60
Kirketjener 50
Andre kirkelige formal Diakon 100
Kateket 50
Menighetspedagog 100
Menighetspedagog 50
Prostesekreter 40

I lopet av 2024 skjedde folgende endringer blant fast ansatte:

e Turid Kvaal Grette gikk av med pensjon 28.2.24.

e Lars Erik Naeve sa opp sin stilling 1.6.24. Kai Bertel Blokkum ble ansatt som kirketjener i Horg

fra 1.9.24.

e Silje Kjosen sa opp sin stilling med virkning fra 27.9.24. Rudi Benedict Benoni Ripnes ble

ansatt som ny kirketjener 1 FI& fra 12.11.24.

e Solrun Vistnes sa opp sin stilling 30.4.24. Lukas Altin Ljekjell ble ansatt som klokker i F1& og

Horg fra 1.9.24.

e Annbjerg Qyaas har permisjon fra sin stilling som sekretaer. Gunn Rita Gjersvold har hatt

vikariat 1 60% stilling fra 23.1.24.




Fellesraddet har som maél & ha en stab med god kjennsbalanse og en rimelig fordeling av yngre og eldre
medarbeidere. Nar en ser staben under ett, er begge disse malene nadd i 2024.

Sykefravaeret har vert slik de siste tre arene:

Type fraveer 2024 2023 2022
Korttidsfravaer 0,8 % 0,4 % 1,0 %
Langtidsfravaer 3,6 % 10,8 % 8,9 %

Samlet sykefraveer 1 fellesradet var pa 4,5 %. Landsgjennomsnittet ligger pa 5,1 %.

Langtidsfravar inkluderer bade hel og gradert sykmelding. Det er ingenting i tilgjengelig
bakgrunnsmateriale som tyder pa at arbeidsforholdene er arsak til det relativt haye korttidsfraveret.
Det ble gjennomfert medarbeidersamtaler for 13 av 18 ansatte i 2024.

Fremtidige oppgaver:
e gjennomfoere arlige medarbeidersamtaler med alle ansatte



4. Administrasjon

Fellesradets administrasjon holder til i kommunale lokaler i Sereggen 2B. I tillegg til fellesrddsansatte
holder ogsa tre sogneprester og prosten 1 Gauldal til her. Stillingen som sokneprest for Holonda har
veert vakant siden 1.9.24.

Sereggen 2B har kjekken, to materom, og evingsrom for kirkemusikerne 1 tillegg til cellekontorer. 1
tillegg har kommunen et kurslokale der som fellesrad og menighetsrad kan benytte som metelokale nar
det er ledig. Lokalene er meget bra.

2024 har veert et spennende og innholdsrikt ar for kirkekontoret med mange endringer og
fornyingsprosesser i daglig drift. Mange nye systemer har blitt tatt i bruk. Melhus kommune tok i bruk
nytt regnskapsprogram fra januar 2024, og her har det vart noen utfordringer med oppstart og
tilganger. I lopet av ret har det meste kommet pa plass.

Fellesradet innser at det kan bli vanskelig & fa okt rammetilskudd til styrking av den administrative
personalressursen. Oppgradering av eksisterende og investering i nye digitale systemer har vaert
prioritert for & effektivisere bl.a. rutinemessig saksbehandling og arkivering. Det er ogsa enskelig a fa
formalisert en ordning med stedfortredende daglig leder om situasjonen skulle kreve dette.

Fremtidige oppgaver:
e lxre og implementere bruk av digitale systemer for & effektivisere rutinemessig
saksbehandling og arkivering
e fi pd plass en ordning med stedfortredende daglig leder ved behov



5. Okonomi

Det gkonomiske grunnlaget for fellesradets virksomhet er i hovedsak rammetilskudd fra Melhus
kommune. I tillegg mottar fellesrddet statlige midler til trosopplaering og tilskudd til gjennomfering av
kirkevalg. Fellesrddet har ogsé inntekter fra drift og forvaltning av gravplassene (festeavgift). Generelt
kan det sies at fellesrddets skonomiske situasjon er tilfredsstillende.

Driftsresultat

Driftsregnskapet viser et merforbruk (underskudd) pé kr 653 863. Dette skyldes i det alt vesentlige at
investeringer er utgiftsfort 1 driftsregnskapet. Merforbruket 1 2024 skal dekkes inn ved bruk av
fondsmidler i 2025.

Investeringsoversikten for 2024 viser at fellesradet investerte kr 2 496 985 i kirker, gravplasser og
maskinelt utstyr. Dette er noe mindre enn opprinnelig planlagt, da en del investeringer av bl.a.
sikringsutstyr av praktiske drsaker métte forskyves til 2025.

Fellesradet har god kontroll pé radets pensjonsforpliktelser.

Fondsmidler

Fellesradets disposisjonsfond var pr. 1.1.2024 kr 5 605 879. 12024 ble det brukt kr 315 000 til ulike
investeringsformal, slik at fondets sterrelse pr 31.12.2024 var pd kr 5 290 879. Merforbruket i 2024 pé
kr 653 863 ma dekkes inn av disposisjonsfondet i 2025.

Vedtak som er gjort, men ikke effektuert, og som er vedtatt finansiert over disposisjonsfondet, gjor at
fondets reelle storrelse er noe mindre enn regnskapet viser.

Eventuelt mindreforbruk av statlig tildelte midler til trosopplering kan ikke brukes til drift av
fellesradet, men ma avsettes pa eget bundet fond. Pr 31.12.2024 star det kr 614 447 pa dette fondet.

Fremtidige oppgaver:

» fa pa plass bedre rutiner pa avstemming og dokumentasjon, bl.a ved a ta i bruk skjema 3.3. Kontroll
revidert budsjett i regnskapet.

oppdatere tjenesteytingsavtale tilpasset dagens drift og kostnadsniva

4 pé plass bedre rutiner pa innlesing av budsjett og vedtatte budsjettendringer

fa pa plass bedre rutiner for regnskapsmessig skille mellom ordinzr drift og investeringer

YV VYV



6. Kirker

Fellesrddet har ansvar for drift og vedlikehold av kirkene i hvert av de fire sognene Fl14, Horg, Holonda
og Melhus.

12024 ble det foretatt en del storre investeringer tilknyttet kirkene. Fellesrddet vedtok 1 2023 &
oppgradere brann- og tyverisikring i kirkene. Alle fire kirker fikk ny tyverisikring i lopet av 2024.
Brannvarslingsanleggene i Horg, F14 og Melhus fikk godkjenning pa slutten av aret, og nytt anlegg
installeres 1 starten av 2025.

Melhus kirke fikk installert varmestyringsanlegg og varmepumper pa slutten av éret.

Alle fire kirker har fatt montert beskyttelse rundt rerovnene for brannsikring og beskyttelse mot
brannskader.

Det er behov for restaurering av ytterderene i alle kirkene. I tillegg er det et mal & {4 installert
varmestyringsanlegg i alle kirkene. Slike anlegg kan bidra til energisparing og samtidig bidra til 4 ta
bedre vare pa verdifullt inventar.

Den sterste oppgaven er imidlertid knyttet til restaurering av innvendige vegger i Melhus kirke.
Grunnet tidligere fuktskader og feil type maling har murpuss flasset av. Na som ytterveggene er
restaurert med riktig fugemateriale og murveggene er torket, er det mulig 4 tilbakefore innerveggene til
slik de opprinnelig var. Dette ma ogsé gjeres for 4 hindre ytterligere stevansamling og dérlig
luftkvalitet. Inneklimaet blir ikke bra for skadene inne i kirken er utbedret. Melhus kirkelige fellesrad
fikk innvilget 150.000,- 1 midler til saerskilt forprosjekt fra Kirkebevaringsfondet for utarbeidelse av
prosjektbeskrivelse. Dette arbeidet ble pabegynt med bistand fra av Advansia AS og Nidaros
Domkirkes Restaureringsarbeider.

Fremtidige oppgaver:

restaurere Melhus kirke innvendig etter store fuktskader

foreta nedvendig restaurering av ytterderene i alle kirker

installere varmestyringsanlegg i alle kirker

etterkomme pélegg fra brannvesenet om brannsikringstiltak 1 kirkene

YV YVYY



7. Gravplasser

Fellesradet har ansvar for fire gravplasser tilknyttet de fire kirkene i Melhus kommune.
12024 ble det brukt totalt 54 nye og 31 tidligere reserverte kistegraver. Samtidig ble det brukt 25 nye
og 9 tidligere reserverte urnegraver.

Kiste- og urnegravene fordelte seg slik:

Gravplass gravlagt i gravlagt i gravlagt i gravlagt i gravlagt i gravlagt i gravlagt i
kiste urne nye enkle | nye doble ubrukte brukte gjenbrukte
foregaende | foregaende graver graver festede festede graver
ar ar foregaende | foregaende graver graver foregaende
ar ar foregaende | foregaende ar
ar ar
Fla 5 3 1 0 4 3 0
Horg 22 13 4 8 5 17 1
Hglonda 6 1 1 1 2 3 0
Melhus 39 34 11 19 16 23 4
Totalt 72 51 17 28 27 46 5

Det er pr i dag tilfredsstillende kapasitet pa alle gravplassene i kommunen.

12024 ble det investert 1 maskiner og utstyr til gravplassforvaltningen. Det ble kjopt inn to
minigravere, én kompaktlaster, bil og transporthenger. Det ble i tillegg kjopt inn en del utstyr for &

bedre kunne héndtere behov 1 driften av gravplassene. Arbeidet med oppmaling av graver 1 henhold til
nye gravkart pa Helonda kirkegard er ferdig, men registreringen i Ecclesia er ikke fullfort.

Fremtidige oppgaver:
e opparbeide navnet minnelund pa F14 og Helonda kirkegard

utarbeide verneplan for gravplassene i Melhus kommune
bygge lagerhus for driftsutstyr ved Melhus kirkegérd

etablere en ordning for midlertidig lagring og fjerning av brukte gravminner
utarbeide stillingsbeskrivelser og rutiner for arbeidet pa gravplass.




8. Sluttord

Aret 2024 har vert et givende og innholdsrikt ar med mange endringer i organisasjonen, bade med
system og folk. Vi er heldige og har mange gode meter med folk, bade pa kirkekontoret og ute i
menighetene.

12024 har vi hatt en hoyere turnover enn ensket, men vi har vart s heldig & fa godt kvalifiserte sokere
til alle ledige stillinger. Unntaket er ny sokneprest pa Holonda. Selv om dette ikke er fellesradets
ansvar, pavirker det driften i kirkene og p4 kirkekontoret. Vi har fatt inn flinke, nye ansatte, bade
klokker, kirketjenere, og en vikar pa kirkekontoret.

Fellesradet vil rette en oppriktig takk til ansatte og medarbeidere, menighetsradene og andre
samarbeidspartnere for den innsatsen de har lagt ned for lokalkirken og for innbyggerne i Melhus
kommune i lopet av aret. Takk for engasjement og samhold og vilje til 4 se framover, sammen.

Fellesradet vil ogsa takke Melhus kommune for nok et &r med godt samarbeid. Et godt og tillitsfullt

samarbeid med kommunen er helt avgjorende for at fellesradet skal kunne utfore det
samfunnsoppdraget det har et lovpélagt ansvar for.

Melhus, 21. mars 2025

A, [W/@%ﬁ@(

elge Bjetn Baverfjord Vegar Godo Slordal
fellesradsleder kirkeverge




Melhus kirkelige fellesrad

Regnskap 2024
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Vedlegyg 2A - Regnskapsskjema 1 - Driftsregnskapet

Opprinnelig  Regulert
N Regnskap Budsjett Budsjett  Regnskap

2024 2024 2024 2023
Inntekter
1 600-659 Brukerb., salg.-avgifter og leieinnt. -1560767 -1236000 -1578328 -1416 206
2 B660-679 Salg av driftsmidler/fast eiendom 0 0 0 0
3 700-789 Refusjoner/Overfaringer -906 242 -679000  -826 000 -1466 754
4 ?90‘?29 Kalk. Innt. v/komm. tj.ytingsavt -410000 -410000 -410000 -410000
5 800-829 Statlige tilskudd -1904 000 -1680000 -1904000 -1652609

6 830-839 Rammeoverf ftilskudd fra egenkor 1 -10795 000 -10 795 000 -10 795 000 -10 696 700

7 840-859 Tilskudd fra felles-/menighetsrad 0 0 0 0
8 860-879 Andre tilsk.,gaver, innsaml. Midl 0 0 0 0
g Sum driftsinntekter -15 576 009 -14 800 000 -15 513 328 -15 642 269
Utgifter
10 010-099 Lenn- og sosiale utgifter 8 10679259 10697000 10997000 11128422
11 100-299 Kjop av varer og tjenester 3508188 3487000 3885100 4553131
12 300-388 Refusjoner/Overfaringer 7086 970 674 000 674 000 0
428
13 390 Kalk. utg. ved kom. tj.ytingsavt. 410 000 410 000 410 000 410 000
14 400-479 Tilskudd og gaver 1725033 0 70000 830 369
0
15 Sum driftsutgifter 17 028450 15248000 16 036100 16 921 922
16 Brutto driftsresultat 1453 441 448 000 522772 1279653
17 900-909 Renteinntekier og utbytte -445 7865 -200 000 -400 000 -319 762
18 920-928 Mottatte avdrag pa utlan 0 0 0 0
19 500-509 Renteutgifter og laneomkostn. 0 0 0 0
20 510-519 Avdrag pa lan 0 0 0 0
21 520-529 Utlan, kjop aksjer, andel. og lign. 2,4 36 724 0 8 000 30677

22 Netto finansinntekter/-utgifter -409 041 -200 000 -392 000 -289 085




23 590

24 990

25

26

Avskrivninger

Motpost avskrivninger

Netto driftsresultat

Interne fin.transaksj.
930 Bruk av udisp. tidl. ar (oversk.)

27 940-949 Bruk av disposisjonsfond

28 950-959 Bruk av bundne fond

29

30

530

Sum bruk av avsetninger

Avsatt til dekn. tidl. ar (undersk.)

31 540-549 Avsatt til disposisjonsfond

32 550-559 Avsatt til bundne fond

33 570

34

580

980

Overfart til investeringsregnsk.

Sum avsetninger

MINDREFORBRUK

MERFORBRUK

3

2 304 097

-2 304 097

1044 400

0

-315 000

-75 538

-390 538

653 862

248 000

-70 000

-100 000

-78 000

-248 000

130772

0

-315 000

-138 000

-453 000

86 728

0

0

86728

235 500

2298 865

-2 289 865

990 568

-958 291

-150 000

-401 265

-1 509 556

0

518 988

0

0

518 988



Vedlegg 2B - Regnskapsskjema 1 - Investeringsregnskapet

Opprinnelig Regulert
N Regnskap Budsjett Budsjett Regnskap
2024 2024 2024 2023
Inntekter
1 010-389 Investeringer i anleggsmidler 0 0 0 0
2 ggg Kalk. utg. ved komm. tj.ytingsavtale 2496985 1604802 5843750 428 864
3 500-509 Renteutgifter, laneomkostninger 0 0 0 0
4 510-519 Avdrag pa lan 0 0 0 0
5 520-529 Utlan, kjep av aksjer, andeler o.| 0 0 0 0
6 530-558 Avsetninger 0 0 0 0
7 Arets finansieringsbehov 2496985 1604802 5843750 4238 864
Finansiert slik:

8 910 Bruk av lanemidler 0 0 0 0
9 660-670 Inntekt. fra salg av dr.midler/fast eiend. 0 0 0 0
10 700-779 Refusjoner 0 0 0 0
11 790 Kalk. innt. ved komm. tj.ytingsavtale -2 496 985 -1604 802 -5843750 -428 864
12 800-879 Tilskudd og gaver 0 0 0 0
13 920-929 Mottatte avdrag pa utlan 0 0 0 0
14 Sum ekstern finansiering -2496 985 -1604802 -5843750 -428 864
15 970 Overfort fra driftsregnskapet 0 0 0 0
16 930-959 Bruk av avsetninger 0 0 0 0
17 Sum finansiering 0 0 0 0
18 580/980 Udekket/ udisponert 0 0 0 0




Vedlegg 3 - Regnskapsskjema - Balanse

2024 2023
EIENDELER:
Kap 2.2 Anleggsmidler: 67 183 213 66 953 601
227229 Faste eiendommer og anlegg B85 127 484 66 525 746
2.24-2.28 Utstyr, maskiner og transportmidler 15691150 0
2.22-2.23 Utlan 0 0
2.21 Aksjer og andeler 464 579 427 855
Kap 2.1 Omlgpsmidler 8813 589 7 994 826
2.13-2.17 Kortsiktige fordringer 2 346 140 1082 384
2.18 Aksjer og andeler 0 0
212 Sertifikater 0 0
2.11 Obligasjoner 0 0
2.10 Kasse, bankinnskudd 6 467 450 6912 442
SUM EIENDELER: 75 996 802 74 948 427
EGENKAPITAL OG GJELD:
Kap 2.5 Egenkapital -72 434 676 -73 267 674
2.56-2.58 Disposisjonsfond -5290 879 -5 605 879
2.51-2.52 Bundne driftsfond -614 447 -708 194
2.53--2.54 Ubundne investeringsfond 0 0
2.55 Bundne investeringsfond 0 0
2.580 Endring i regnsk.prins. pavirker AK (invest.) 0 0
2.581 Endring i regnsk.prins. pavirker AK (drift) 0 0
2.5950 Regnskapsm. Mindreforbuk (udisp. overskudd) 0 0
2.5800 Regnskapsm.merforbruk (uinnd. u-skudd) 653 863 0
2.5980 Likviditetsreserve 0 0
2.5990 Kapitalkonto -67 183 213 -66 953 601
Gjeld
Kap 2.4 Langsiktig gjeld:
2.41-2.42 Ihendehaverobligasjonslan 0 0
2.43-2.44 Sertifikatlan 0 0
2.45-2.49 Andre lan 0 0
Kap 2.3 Kortsiktig gjeld: -3 562 126 -1 680 754
2.31 Kassekredittlan 0 0
2.32-2.39 Annen kortsiktig gjeld -3 562 126 -1680 754
SUM GJELD OG EGENKAPITAL: -75 996 802 -74 948 428
Kap. 2.9 Memoriakonti 0 0

ﬂ*%" [

o 3. 205

27

7




NOTER




Regnskapsprinsipper

Regnskapet er utarbeidet i henhold til bestemmelsene i kirkeloven, kommunal
regnskapsforskrift og god kommunal regnskapsskikk.

Reanskapsprinsipper

All tilgang og bruk av midler i lgpet av aret som vedrarer kirkens virksomhet fremgar
av driftsregnskapet. Regnskapsfering av tilgang og bruk av midler bare i
balanseregnskapet gjares ikke.

Alle utgifter, utbetalinger, inntekter og innbetalinger er regnskapsfart brutto. Dette
gjelder ogsa interne finansieringstransaksjoner. Alle kjente utgifter, utbetalinger,
inntekter og innbetalinger i aret er tatt med i arsregnskapet, enten de er betalt eller
ikke. | den grad enkelte utgifter, utbetalinger, inntekter eller innbetalinger ikke kan
fastsettes eksakt ved tidspunktet for regnskapsavleggelsen, registreres et anslatt
belep i arsregnskapet.

Klassifisering av anleggsmidler og omlgpsmidler

| balanseregnskapet er anleggsmidler eiendeler bestemt til varig eie eller bruk for
kirka. Andre eiendeler er omlgpsmidler. Fordringer knyttet til egen vare- og
tjienesteproduksjon, samt markedsbaserte verdipapirer som inngar i en
handelsportefalje er omlgpsmidler. Andre markedsbaserte verdipapirer er klassifisert
som omlgpsmidler med mindre kirka har foretatt investeringen ut fra naeringspolitiske
eller samfunnsmessige hensyn. | slike tilfeller er verdipapirene klassifisert som
anleggsmidler.

Andre fordringer er omlgpsmidler dersom disse forfaller til betaling innen ett ar etter
anskaffelsestidspunktet. Ellers er de klassifisert som anleggsmidler.

Investeringsregnskapet

Investeringsregnskapet til Kirka fares av kommunen. Det er kommunen som tar opp
lan for oppdekking av investeringsregnskapet til Kirka. Eiendelene blir imidlertid
aktivert og avskrevet i Kirka sitt regnskap. Kommunen fglger KRS (F) nr 4
Avgrensningen mellom driftsregnskapet og investeringsregnskapet. Standarden har
seerlig betydning for skille mellom vedlikehold og pakostning i forhold til
anleggsmidler. Utgifter som palgper for a opprettholde anleggsmiddelet kvalitetsniva
utgiftsferes i driftsregnskapet. Utgifter som representerer en standardheving av
anleggsmiddelet utover standarden ved anskaffelsen utgiftsfores i
investeringsregnskapet og aktiveres pa anleggsmiddelet i balansen.

Klassifisering av gjeld

Langsiktig gjeld er knyttet til formalene i kommuneloven med unntak av
likviditetstrekkrettighet/ likviditetslan. All annen gjeld er kortsiktig gjeld.

Neste ars avdrag pa utlan inngar i anleggsmidler og neste ars avdrag pa lan inngar i
langsiktig gjeld.




Vurderingsregler
Omlgpsmidler er vurdert til laveste verdi av anskaffelseskost og virkelig verdi.

Markedsbaserte finansielle omlgpsmidler er vurdert til virkelig verdi.

Utestaende fordringer er vurdert til palydende med fradrag for forventet tap

Anleggsmidler er vurdert til anskaffelseskost. Anleggsmidler med begrenset
skonomisk levetid avskrives med like store arlige belap over levetiden til
anleggsmiddelet. Avskrivningene starter aret etter at anleggsmidlet er anskaffet / tatt i
bruk av virksomheten. Avskrivningsperiodene er i trad med forskrift om arsregnskap

og arsberetning.

Anleggsmidler som har hatt verdifall som forventes ikke a vaere forbigaende er
nedskrevet til virkelig verdi i balansen.

Vurderingene for eiendeler gjelder tilsvarende for kortsiktig og langsiktig gjeld.
Opptakskost utgjar gjeldspostens palydende i norske kroner pa det tidspunkt som
gjelden oppstar. Laneomkostninger (gebyrer, provisjoner mv.), samt over- og
underkurs er finansutgifter og finansinntekter. Over- og underkurs periodiseres over
lanets lopetid som kortsiktig fordring/gjeld etter samme prinsipp som gjelder for
obligasjoner som holdes til forfall.

Grunnlag merverdiavgiftskompensasjon er tatt bort fra balansen fra og med 2010.
Denne posten blaser opp balansen bade som kortsiktig fordring og gjeld, men har
ingen reell verdi. Tar den derfor ut av regnskapet.



Spesifikasjon av endring i arbeidskapital

Opprinnelig Regulert
Regnskap Budsjett Budsjett Regnskap
2024 2024 2024 2023

Anskaffelse av midler

Inntekter driftsdel (kontoklasse 1) -15 576 009 0 0 -15642 269
Innbet. ved ekst. finanstrans. (renteinnt.) -409 041 0 0 -289085
Sum anskaffelse av midler -15 985 050 0 0 -15931 354
Anvendelse av midler

Utgifter driftsdel (kontoklasse 1) 17 029 450 0 0 16921922
Sum anvendelse av midler 17 029 450 0 0 16921922
Anskaffelse - anvendelse av midler -1 044 400 0 0 -990568
Endring arbeidskapital -1 044 400 0 0 -990 568




Note 1 Tilskudd fra kommunen

2024 Tilskudd fra kommunen
Tilskudd

Konto 38300
10 795 000

Sum

10 795 000

2024 Kommunal tjenesteyting
Kalkulatoriske

33900 og 37900
410 000

Sum

410 000




Note 2 - Pensjonsforpliktelser

Melhus kirkelige fellesrad har forsikringsavtale med Kommunal Landspensjonskasse - KLP

UTGIFTSF@RT PREMIE REGNSKAPET: 2024
Palept premie utgiftsfert pa art 30900 1206 462
Egenkapitalinnskudd KLP 35200 36724
Sum utgiftsfort: 1243 186

EGENKAPITALINNSKUDD REGNSKAPET:

Bokfart i balansen 5214101 under anleggsmidler.
Saldo 31/12-2024 464 579

Forsikringstaker : 05677-001 Melhus kirkelige fellesrad
Info fra KLP:

NOTEOPPLYSNINGER 2022

Nakkeltallene for Melhus kirkelige fellesrad er :

2024

Innbet. premie/tilskudd inkl adm 1353223

Innbetalingen av premieltilskudd, fratrukket 2% trekk for ansatte,
er det som feres som pensjonsutgift i regnskapet.

Estimert forpliktelse/midler 31.12. 2024

Brutto palept forpliktelse 17 986 342

Pensjonsmidler 18 424 356

Netto pensjonsforpliktelse -438 014

Pkonomiske forutsetninger 2024
Diskonteringsrente 4,00 %
Forventet lennsvekst 2,97 %
Forventet G-regulering 2,97 %
Forventet pensjonsregulering 220 %
Forventet avkastning 4,50 %

Det er anvendt KLPs standard forutsetninger for dedelighet, uferhet og framtidig

AFP-uttak og frivillig avgang.

Medlemsstatus 01.01.2024
Antall aktive 23
Antall oppsatte 35
Antall pensjoner 22

Det er 100% utjevning pa AFP 62-64 og 100% utjevning pa AFP 65-66.

2023

1863 791
30677

1894 468

427 855

2023
2010462

2023

16 383 747
16 309 818
-916 171

2023
3,50 %
2,48 %
2,48 %
1.71%
4,00 %

01.01.2023
23
33
19




Note 3 Varige Driftsmidler

Konti Konti 1B 2024 Elyttet til Tilgang Avgang Avskrevet UB 2024
gmi ny ny konti 2024 2024 2024
1992 Melhus Kirke 2.275.500 5.275.881 8750000 -875000C0 Q
Nytt orgel 2275500 3254447  -3254 447 0
Barenedgang 2.275.610 1303206 -1303 206 0
Lydanlegg 2275613 158 840 -153 840 0
Minnelund 2.275.617 78 0c0 -78 000 a
Melhus Kirke oppussing fasade 2275618 15944 861 -19 944 861 0
Mealhus Kirke, orgel, gravplasser. menighetshus og lign - Saldogruppe £5.275.881 41776 337 741913 1732644 40 785 606
1934 Fla Kirke 2.275.501 5.275882 1000000 -1 000 0CC 0
Orgel 227581 1845360 -1 845360 o
Utvendig Vedlikehold 2.275.612 103 680 -103 880 0
Lydanlegg 2275614 160 580 -180 560 0
Utvendig Vedlikehold 2.275 506 284 318 -284 319 o
Fla kirkegard utvidelse 2.2B5.704 4 B0O0 296 -4 800 296 0
Fla Kirke, orgel, gravplasser, menighetshus og lign - Saldogruppe E 5,275,882 8033858 194 713 106 284 8122 084
1893 Horg Kirke 2.275.502 5.275.883 2875000 -2875000 o
Oppgradering sanit2eranlegg 2.275.502 415120 -415 120 0
Reparasjon av tak 2275507 5091342 -5091342 0
Minnelund 2275618 407 826 -407 826 0
Horg Kirks, orgel, gravp . menighetshus og lign - Saldogruppe E  5.275.883 11062 288 237810 291086 11009012
1998 Helonda Kirke 2.275.503 5.275.884 4790298 -4 750 298 0
Styringssystem kirkeklokker 2.275.503 128 768 -128 768 0
Redskapshus Melhus kirke 2.275.505 414 000 -414 0CO 0
Melhus Kirkegard Utvidelse 2.285.700 8403000 -8402000C 0
Melhus Kirkegard Utvidelse 2.285.702 42823 -42823 0
Horg Kirkegard Utvidelsa 2285701 2273000 -22730C0 0
Helonda Kirkegard - belysning 2285703 0 0 0
Halonda Kirke, orgel, gravplasser, menighetshus og lign - Saldogruppe 5.275.884 5 333 066 51799 174 083 5210782
Inventar og Innredning. Maskiner og utstyr 5.245.881 320 400 1270750 1270750 1591180
Sum 66 B46 146 2 496 985 0 2304097 66718634
66 718 634
127 512

| henhold til regnskapsforskrifien legges folgende avskrivningstider til grunn,

Maskiner, transport 10ar

Innventar og utstyr 10ar

Kirker, brannstasjcner

50 ar




Note 4 Aksjer og andeler

lkke aktuelt i 2024




Note 5 Samlede avsetninger og bruk av avsetninger

Regnskap Regnskap
2024 2023

2.56 Disposisjonsfond
Disposisjonsfond pr. 01.01. -5 605 879 -5 236 892
Avsatt til disposisjonsfond 86 728 -958 291
Strykning merforbruk 2024 -86 728 439 304
Bruk av disp.fond (investering)
Bruk av disp.fond (driftsregnskap) 315 000 150 000
Disposisjonsfond pr. 31.12. -5 290 879 -5 605 879
UB Visma/Agresso -5 290 879 -5 605 879
2.51 Bundne driftsfond
Bundne driftsfond pr. 01.01 -708 193 -1 095 261
Avsatt til bundet driftsfond
Bruk av bundne driftsfond 93 746 401 265
Bundne driftsfond pr. 31.12 -614 447 -708 193

UB Vismal/Agresso -614 447 -708 193




Note 6 Strykninger

Regnskap fer strvkninger Reanskap etter strykningei Requlert budsiett

Netto driftsresultat 2024 -1 044 401,00

Bruk av udisponert fra tidl. Ar -
Bruk av disposisjonsfond 315 000,00
Bruk av bundne fond 75 538,00

Avsatt til dekning fra tidligere ar -
Avsatt til disposisjonsfond -86 728,00
Avsatt til bundne fond =
Overfgrt til investeringsregnskapet -
Merforbruk/Mindreforbruk 2024 -740 591,00

-1044 401,00

315 000,00
75 537,64

-653 863,36

-130 772,00

315 000,00
138 000,00

-86 728,00

235 500,00




Note 7 Kapitalkonto

Debet Kredit

Avskriving 2024 2 304 097 |Balanse 01.01,2024 66 953 601
Egenkapitalinnskudd KLP 36724

Balanse 31.12.2024 67 183 213 |Aktivering 2024 2 496 985

SUM DEBET 69 487 310 SUM KREDIT 69 487 310




Note 8 Ytelser til daglig leder og valgte medlemmer
| overste organ

Oppgavepliktige ytelser/godtgjerelser 2024

Oppgavepliktige-ytelser til Kfrkever"rge kr 747 077

Ytelser til valgte medlemmer i overste organ
Leder i kirkelig Fellesrad 2768 Prmnd
(3% av kr 1.107.190)
Ledere i menighetsrad 1384 Prmnd

(1,5 % av kr 1.107.190)

Motegotdgjerelse 1107 Pr mote




Note 10 Sammenslaing

lkke aktuelt i 2024




Note 11 Andre forhold

| regnskapet for 2024 har det oppstatt en feil knyttet til foring av tilskudd og
finansiering av investeringer.

P& konto 34300 - Tilskudd til kommunen er det regnskapsfert kr 1 652 177,
tiltross for at det i opprinnelig budsjett var budsjettert med kr 0.

Beleopet gjelder overfaring til kommunen for & dekke investeringer som er
giennomfert i henhold til vedtatt investeringsbudsjett.

Melhus kommune har brukt overferte midler til oppdekking av investeringeri 2024.
Bruken star nzermere beskrevet i arsrapporten til Melhus kirkelige fellesrad.

Ifolge investeringsbudsjettet skulle investeringene i kirken for kr 1 780 000 finansieres
giennom bruk av disposisjonsfond.

Dette belopet skulle derfor veert fert som en inntekt pa konto 34300 og tilsvarende som
en utgift pd konto 39400 - Bruk av disposisjonsfond.

Feilen skyldes manglende oppleering i korrekt foring av investeringer i driftsregnskapet,
og manglende kvalitetssikring ved innlesing av revidert budsjett.

Feilforingen har fort til at arets driftsregnskap viser et merforbruk pa kr 653 852,

som i realiteten skulle veert dekket ved bruk av disposisjonsfond.

Dette merforbruket vil bli dekket opp ved en korrigering og vedtak om bruk av disposisjonsfond
i regnskapet for 2025.




INVESTERINGSOVERSIKT




Investeringsoversikt 2024

Regulert Opprinnelig
Regnskap Budsjett Budsjett Regnskap

Prosje nr 2024 2024 2024 2023
31601 Melhus kirke - brannvarsling 9730 306250

31602 Melhus kirke - supplering varmeanlegg/varmep 259779 250 000

31603 Melhus kirke - beskyttelse av rgrovner 87 823 81250

31604 Melhus kirke - nytt redskapshus 2062 500

31608 1608 Horg kirkegard - st@yskjerming - 533239

31619 1619 Fla kirke utvidelse kirkegard - 471563 106 250
31622 1622 Melhus kirke - varmestyringsanlegg 251322 250000 500 000

31624 1624 Melhus Kirke - rehabilitering 133 259 375 000 318 614
31625 1625 Fla kirkegard navnet minnelund 0 50000

31626 1626 Hplonda kirkegard navnet minnelund 0 50 000

31651 Fla kirke - brannvarsling 9730 225000

31652 FIa kirke - Rehabilitering lyssetting av kirke 157 067 125 000

31653 Fla kirke - beskyttelse av r@rovner 27916 25000

31701 Horg kirke - brannvarsling 9730 237 500

31702 Horg kirke - varmestyringsanlegg 160 891 250 000

31703 Horg kirke - beskyttelse av rgrovner 67 189 68 750

31750 Hplonda kirke - brannvarsling, ny alarmsender - 12 500

31751 Helonda kirke - ytterder - 125 000

31753 Hplonda kirke - beskyttelse av rgrovner 51799 50 000

31799 Maskiner, utstyr Kirkelig fellesrad 1270750 1400000

Sum 2496985 5843750 1604802 424864




DEN NORSKE KIRKE

Melhus kirkelige fellesrad

Fellesradssaker 2024

| 2024 var det totalt 6 mgter. Det ble behandlet til sammen 58 saker.

Mgtedato  Sak nr.:

10.jan

13.mars

29.mai

Fellesradssaker 2024

01/24
02/24

03/24
04/24
05/24
06/24

07/24
08/24

09/24
10/24

11/24
12/24
13/24
14/24
15/24

16/24
17/24
18/24

19/24
20/24

21/24

Tekst

Godkjenning av innkalling og dagsorden
Meldinger og referatsaker
1. Personalrelaterte saker
2. Sekreterstilling pa kirkekontoret
3. Investeringer 2024
4. @konomiplan 2024-2027
5. Kirkens lokale skrivebord
Driftsbudsjett 2024
Revidert delegasjonsreglement
Signaturrett Melhus kirkelige fellesrad
Mgtegodtgjaerelse for folkevalgte og magteuavhengig godtgjerelse til ledere
av rad og utvalg i kirkelig fellesrad og menighetsrad
Eventuelt
Godkjenning og signering av referat etter fellesradsmatet 10.1.2024

Godkjenning av innkalling og dagsorden
Meldinger og referatsaker
1. Lydkvalitet i kirkene
2. Visma Enterprise
3. Personalhandbok
4. Justering av betalingssatser
5. Personalrelaterte saker
Arsmelding og regnskap
Investeringsbudsjett 2024
@konomiplan 2024-2027
Reviderte Ignnspolitiske retningslinjer
Mgtegodtgjerelse for folkevalgte medlemmer og mgteuavhengig
godtgjarelse til ledere av menighetsrad og kirkelig fellesrad
Forskrift om tilskudd til kulturhistorisk verdifulle kirkebygg — haring
Eventuelt
Godkjenning og signering av referat etter fellesradsmatet 13.3.2024

Godkjenning av innkalling og dagsorden
Meldinger og referatsaker
1. Digitalisering
2. Verneombud
3. Brannvarsling og tyverialarm i kirkene
4. Ferieavvikling 2024
5. Personalrelaterte saker
Bruk av disposisjonsfond 2024

Side 1 av 3



DEN NORSKE KIRKE

Melhus kirkelige fellesrad

11. sept

16.0kt

4.des

Fellesradssaker 2024

22/24
23/24
24/24
25/24
26/24
27124
28/24
29/24

30/24
31/24

32124
33/24
34124
35/24
36/24
37/24

38/24
39/24

40/24
41/24
42/24
43/24

46/24
47/24

48/24
49/24
50/24
51/24

52/24
53/24

Bruk av trosoppleeringsfond 2024

Varmestyringssystem og installasjon av varmepumper i kirkene
Gravplassvedtekter for Melhus kommune — forskrift

Etiske retningslinjer for Melhus kirkelige fellesrad
Personalpolitiske retningslinjer for Melhus kirkelige fellesrad
Mgteplan for 2. halvar 2024

Eventuelt

Godkjenning og signering av referat etter fellesradsmatet 29.5.2024

Godkjenning av innkalling og dagsorden
Meldinger og referatsaker

1. Innkjgp av maskiner

2. Lederutviklingsprogram

3. Personalsaker

4. Prestesituasjonen
@konomirapport etter 2. tertial
Brannvernsplan for kirkene i Melhus, Fla og Horg
Ordensregler for gravplassene i Melhus kommune
Lennsoppgjeret 2024
Eventuelt
Godkjenning og signering av referat etter fellesradsmgtet 11.9.2024

Godkjenning av innkalling og dagsorden
Meldinger og referatsaker

1. Ny kirkebyggdatabase

2. Eltilsyn i Horg kirke

3. Investeringer

4. Personalrelaterte saker

5. Prestesituasjonen
Forskrift om gravplassvedtekter
Revidert budsjett 2024
Eventuelt
Godkjenning og signering av referat fra fellesradsmatet 16.10.2024

Godkjenning av innkalling og dagsorden
Meldinger og referatsaker
1. Heringer fra Kirkeradet hgsten 2024
2. Tyverialarmer i kirkene
3. Montering av varmestyringsanlegg
4. Nye digitale lgsninger i administrasjonen
5. Prestesituasjonen
Revidert budsjett 2024
Driftsbudsjett 2025
Investeringsbudsjett 2025
Regulering av styringstenesta i Den norske kyrkja i kyrkjeordninga og av
tilhgvet mellom prestetenesta og verksemda til sokneradet mv. - hgyring
Rammer for kirkevalget — hgring
Biskopens tilsyn — hgring

Side 2 av 3



DEN NORSKE KIRKE

Melhus kirkelige fellesrad

Fellesradssaker 2024

54/24

55/24
56/24

57/24
58/24
59/24
60/24

Fellesordninger innen digitalisering, personvern og informasjonssikkerhet
— hgring

Betalingssatser — tillegg for Avgifter tilknyttet gravplassene
Magtegodtgjerelse for folkevalgte medlemmer og mgteuavhengig
godtgjerelse til ledere av menighetsrad og kirkelig fellesrad 2025 —
justering av satser mv.

Valg av leder og nestleder for 1 ar (2024-2025)

Magteplan 1. halvar 2025

Eventuelt

Godkjenning og signering av referat etter fellesradsmegtet 4.12.2024.

Side 3av 3



DEN NORSKE KIRKE
Melhus kirkelige fellesrad

Sak 04/25: Okonomireglement
Saksbehandler: HBB

Vedlagte saksdokumenter:
Forslag til ekonomireglement for Melhus kirkelige fellesrad

Andre saksdokumenter:
Forskrift om ekonomiforvaltningen i sokn i Den norske kirke av 01.01.2021 med senere endringer

Saksfremlegg:

I henhold til Forskrift om ekonomiforvaltningen i sokn i Den norske kirke av 01.01.2021, § 20, er alle
rddsorganer 1 et sokn pélagt 4 vedta bestemmelser om gkonomiforvaltningen i et eget
okonomireglement. @konomireglementet for sokn i kommuner med flere sokn skal godkjennes av
organ for soknet pd kommuneniva, dvs. fellesradet.

I henhold til forskriftens § 20 skal skonomireglementet minst inneholde bestemmelser om:
delegering av myndighet

utarbeidelse av budsjettforslag til kommunen

vedtak og endring av budsjett

intern rapportering og budsjettoppfelging

fremleggelse av arsregnskap og drsberetning

R i

Vedlagte forslag til skonomireglement tilfredsstiller forskriftens innholdskrav.

Det enkelte rds daglige leder er ansvarlig for at ekonomiforvaltningen skjer i samsvar med vedtatt
budsjett og gjeldende skonomireglement. Dersom radet ikke har egen administrativ ledelse, er
menighetsradets leder ansvarlig.

Innstilling til vedtak:

Forslaget til ekonomireglement for Melhus kirkelige fellesrad vedtas.

Dette reglementet gjelder ogsé for alle menighetene i kommunen inntil det enkelte menighetsrad har
vedtatt sitt eget tilpassede gkonomireglement.

Vedtak:




Melhus kirkelige fellesrad

@konomireglement

Vedtatt i mgte --.--.--
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1. Innledende bestemmelser

a) Hjemmel
@konomireglementet er utarbeidet med hjemmel i «Forskrift om gkonomiforvaltningen i sokn i Den
norske kirke» av 01.01.2021, §20.

b) Formal og virkeomrade

@konomireglementet skal legge til rette for en god og forsvarlig gkonomiforvaltning i alle deler av
fellesradets organisasjon. Det omhandler alle de midler som er stilt til disposisjon for radet og
underliggende utvalg.

2.Plan og budsjett

a) Ykonomiplan

Melhus kirkelige fellesrad skal hvert ar vedta en rullerende skonomiplan som omfatter bade drift og
investering. Planen skal gjelde for de neste 4 ar, hvorav farste ar er ssmmenfallende med arsbudsijett.
@konomiplanen skal gi en oversiktlig og realistisk oversikt over sannsynlige inntekter, forventede
utgifter og prioriterte oppgaver i planperioden.

@konomiplanen framstiller driftsdelen fordelt pa de 4 hovedformalene i arsbudsjettet. Planen skal ha
samme oppstilling som standard budsjettskjema (utvidet til 4 ar), med en tekstdel som underbygger
foreslatte tiltak og prioriteringer.

Vedtak om gkonomiplan fattes av fellesradet pa grunnlag av innstilling fra kirkevergen.

b) Budsjettforslag til kommunen

Fellesradet skal hvert ar fremme et samlet forslag om tilskudd fra kommunen innen en frist som
fastsettes i samrad med kommunen, og som er i samsvar med oppstillingskrav som er avtalt med
kommunen. Kirkevergen utarbeider budsjettforslaget og fremmer dette for behandling i fellesradet, slik
at radet kan sikre en grundig behandling av forslaget tilpasset kommunens budsjettprosess.

Far arbeidet med budsjettet begynner, skal kirkevergen innhente opplysninger fra menighetsradene om
forhold i menighetene som har betydning for neste ars budsjett, slik at dette kan innga i fellesradets
behandling av budsjettet.

c) Vedtak av arsbudsjett
Fellesradet skal selv vedta arshudsjett innen de frister gkonomiforskriften angir, og snarest mulig etter
at kommunestyret har vedtatt endelig bevilgning. Det skal vedtas separate drifts- og
investeringsbudsjett, basert pa skonomiforskriftens obligatoriske oppstillingsplan, samt spesifisert pa
de fire obligatoriske hovedformalene:

» Kirkelig administrasjon

» Kirke og gudstjeneste

» Gravplassforvaltning

» Annen kirkelig virksomhet.



d) Budsjettstyring og gkonomirapportering
Kirkevergen er ansvarlig for at det skjer lgpende oppfalging av regnskapsutviklingen gjennom aret, og
for & informere radet dersom det oppstar vesentlige avvik fra vedtatt budsjett.

Kirkevergen legger frem perioderegnskap for hvert tertial (30.04 og 31.08) sa raskt som praktisk mulig
etter disse tidspunktene. Rapporten skal ha samme framstilling som vedtatt budsjett og skal gi grunnlag
for & vurdere budsjettbalanse pa hovedformalene i budsjettet.

Dersom prognosen for hele aret viser at det kan oppsta avvik fra budsjettet, skal fellesradet ta stilling til
om radet vil foreta en budsjettjustering eller be kirkevergen sette i verk tiltak for a overholde
opprinnelig budsjettramme.

e) Fullmakter knyttet til budSJett

> Kirkevergen gis fullmakt til & disponere vedtatte budsjettrammer i den daglige drift.

> Kirkevergen gis falgende fullmakter innenfor fellesradets driftsbudsjett:
e Falge opp vedtak som er fattet i radene
e Foreta endringer innenfor de ulike hovedformal, forutsatt at budsjettbalansen pa det enkelte

hovedformal ikke endres

e Foreta endringer av ren teknisk karakter

> Fellesradet vedtar selv budsjettendringer som gar ut over den vedtatte budsjettbalansen pa det
enkelte hovedformal.

» Alle endringer av rammer i investeringsbudsjettet, inkludert endringer i finansiering, vedtas av
fellesradet selv.

Vedtak om budsjettendringer skal veere skriftlige. Kirkevergen skal holde fellesradet orientert om
vesentlige budsjettendringer som han eller hun har besluttet i henhold til fullmakt.

3. Regnskapsfaring og rapportering

a) Regnskapsfering

Kirkevergen skal sgrge for at regnskapet blir fgrt i samsvar med de til enhver tid gjeldende
gkonomibestemmelser for kirkelige fellesrad, herunder forsvarlige interne kontrollrutiner. Disse
rutinene skal sikre god og tidsriktig kvalitet pa regnskapsdata som blir fremlagt for fellesradet. Dette
innebeerer at det skal etableres rutiner for kontoavstemming, og at regnskapet til enhver tid er
tilstrekkelig & jour.

b) Arsregnskap og &rsberetning
Kirkevergen er ansvarlig for a fremlegge arsregnskap og utkast til arsberetning i samsvar med
gkonomiforskriftens bestemmelser innen de frister som forskriften bestemmer:

» Innen 22.02: Ferdig avstemt regnskap skal veere fremlagt

> Innen 20.03: Radet skal fastsette arsregnskap og arsberetning

» Innen 30.04: Revisjonsrapport skal foreligge



¢) Rapporter om investeringsprosjekter

For investeringsprosjekter som overstiger 1 mill. kroner, skal administrasjonen utarbeide saerskilt
prosjektregnskap. Rapport med prosjektregnskap skal fremlegges som egen sak for fellesradet nar
prosjektet er fullfgrt. Rapporten skal gi en kort beskrivelse av og relevant informasjon om prosjektet.
Rapporten bgr inneholde gjennomfgring, belgpsramme, tidsramme, eventuelle endringer eller
budsjettoverskridelser underveis, finansiering og annet som har interesse.

4. Disponering av midler - fullmakter

a) Anvisning og attestasjon

b)

>

Generelt

Iht. pkt. 2 c) foran har kirkevergen delegert fullmakt til & disponere budsjett innenfor vedtatte
budsjettrammer. Kirkevergen kan delegere videre anvisningsmyndighet til andre tilsatte nar
kirkevergen dette som hensiktsmessig og forsvarlig for en effektiv drift. All delegert
anvisningsmyndighet skal veere skriftlig.

Arbeidsdeling

Arbeidsdeling etableres som et virkemiddel for & oppna god intern kontroll i radets virksomhet.
Hovedregel er at to forskjellige personer attesterer og anviser for utbetaling. | trad med dette
skal kirkevergen etablere rutiner som sikrer at flere enn én person alene utfarer bestilling,
mottakskontroll, attestasjon og anvisning til utbetaling.

Bestilling av varer og tjenester

Den eller de i virksomheten som har fullmakt til & bestille varer og tjenester, skal pase at det er
budsjettmessig dekning for anskaffelsen far varen eller tjenesten blir bestilt. Kirkevergen skal
utarbeide en skriftlig oversikt over hvem som har hvilke fullmakter knyttet til a bestille varer
eller tjenester i de ulike omrader av virksomheten.

Habilitet

Den som har delegert anvisningsmyndighet, kan ikke anvise lgnn og godtgjarelser til seg selv
eller til sin naermeste familie. Han eller hun skal heller ikke la en underordnet anvise utgifter
knyttet til den anvisningsberettigede eller dennes naermeste familie. Fellesradets leder eller en
annen som har fatt slik myndighet, anviser kirkevergens lgnn og godtgjgrelser samt refusjon av
utgifter.

Kredittkort bedrift

Kirkevergen har fullmakt til & etablere kredittkort bedrift pa inntil kr 50 000. Kirkevergen
fastsetter hvem som til enhver tid har disposisjonsrett til kredittkortet.

Disposisjonsrett til bankkonti

Det skal alltid foreligge attestert og anvist bilag som grunnlag for utbetaling. Det skal alltid vaere to
personer som foretar en utbetaling: en som registrerer utbetalingen, samt en annen som kontrollerer
utbetalingen og godkjenner denne.

Kirkevergen fastsetter hvem som til enhver tid har disposisjonsrett til fellesradets bankkonti.

Bruk av kontantkasse i menigheter og enheter

Ved salg uten kasseapparat skal kontanter vaere mest mulig skjermet mens salget pagar. Ved skifte
av personer som foretar salg, eller ved avslutning av salget, skal kontantene bringes til tellested for
opptelling og bilagsfaring. Bilagene skal vise hva som er solgt, belgp og nar salget fant sted.
Bilagene skal stemme overens med pafglgende innskudd i bank.



d)

D.

Ikke opptelt kirkeoffer eller kontanter for salg skal ikke oppbevares uten tilsyn. To personer skal
telle opp kontantene uavhengig av hverandre, og deretter forsegle og signere posen. Etter
opptellingen skal kontantene oppbevares pa en trygg mate inntil de kan settes inn pa konto i bank.

Finansforvaltning

Fellesradets midler skal forvaltes slik at tilfredsstillende avkastning oppnas uten at dette innebaerer
vesentlig finansiell risiko. Plassering av midler i annet enn bankinnskudd kan kun skje etter
nermere drgftinger og vedtak i radet.

Laneopptak

Fellesradet kan pa soknets vegne, ta opp lan til investeringer i eiendommer, bygninger og
maskiner/utstyr. Det forutsettes at laneopptak skjer i forstaelse med kommunen, og at fremtidige
renter/avdrag er innarbeidet i gkonomiplan/driftsbudsjett. Et eventuelt laneopptak skal godkjennes
av Nidaros bispedgmmerad. Det kan ikke tas opp lan til driftsformal.

Ikrafttredelse

Dette reglementet trer i kraft fra vedtaksdato 13. mars 2025.



DEN NORSKE KIRKE
Melhus kirkelige fellesrad

Sak 05/25: Retningslinjer for tilskuddsforvaltning i Den norske kirke -

hering
Saksbehandler: HBB

Vedlagte saksdokumenter:
Horingssvar
Heringsbrev
Heringsnotat

Andre saksdokumenter:

Saksfremlegg:

Kirkerddets hering om retningslinjer for tilskuddsforvaltning i Den norske kirke, med svarfrist 15.
mars, er sendt til alle fellesrdd, bispedemmerad og biskopene, men heringen er &pen for alle.

Selve heringen bestar av 32 spersmal, og svar pa disse skal legges inn 1 et digitalt svarskjema for &
forenkle behandlingen av heringssvarene.

Denne heringen handler om hvordan rettssubjektet Den norske kirke skal forvalte tilskudd til diakoni,
kirkelig undervisning og kirkemusikk. Sterstedelen av midlene forvaltes i dag av det enkelte
bispedemmerdd, som tildeler midler til kirkelig fellesrad.

Det vises ellers til de kommentarer som er gitt under de ulike spersmal i svarskjemaet.

Siden fellesrddsmetet 13. mars matte utsettes, har fellesrddets arbeidsutvalg (AU) behandlet saken slik
at heringsfristen kunne overholdes. Arbeidsutvalgets svar er vedlagt.

Innstilling til vedtak:
Melhus kirkelige fellesrdd tar saken til etterretning.

Vedtak:




Svar pa spersmal i hering om retningslinjer
for tilskuddsforvaltning i Den norske kirke

Dette er en oversikt over spersmal som heringsinstansen blir bedt om a svare pa
i det digitale skjemaet:

1. Type heringsinstans
Fellesrad

2. Navn hgringsinstans
Melhus kirkelige fellesrad

3. Kontaktperson heringsinstans
Vegar Godg Slerdal

4. Bispedemmetilhgrighet
Nidaros

5. Har du/dere merknad til innledningen til retningslinjene?
Bade viktig og riktig @ prioritere arbeid for barn og unge.

6. Det bar kreves at menighetsradet skal vedta samlet plan for aktiviteter
kommende ar. Enig. Uenig. Vet ikke. Ingen mening.
Enig.

7. Det ber kreves at biskopen skal godkjenne hver menighets plan for
aktiviteter kommende dar. Enig. Uenig. Vet ikke. Ingen mening.
Uenig.

8. Har du/dere andre merknader til punkt A1?

En ev. godkjenning av lokale planer pa bispedemmeniva (jf. spersmal 7) som
grunnlag for tilskudd vil ikke bidra til administrativ forenkling - et av
madlene for de nye retningslinjene.

9. Bispedemmerddet ber kunne avsette 2 % av midlene til strategiske
satsinger. Enig. Uenig. Vet ikke. Ingen mening.

Enig.

10. Bispedgmmerddet ber kunne avsette 1 % av midlene til @ dekke utgifter til
samlinger for kirkefaglig ansatte i fellesradene. Enig. Uenig. Vet ikke.
Ingen mening.

Enig.

11. Har du/dere andre merknader til punkt A2?

Ingen merknader.



12. Har du/dere merknader til punkt A3?

En enklest mulig form for rapportering ber tilstrebes.

13. Fellesradene ber kunne akkumulere inntil 50 % av ett ars tilskudd. Enig.
Uenig. Vet ikke. Ingen mening.

Enig.

14. Har du/dere andre merknader til punkt A4?

Dette vil gi fellesrddet utvidet handlingsrom ndr det gjelder a planlegge
hvordan tildelte midler kan brukes best mulig.

15. Det ber kreves at bispedemmet inviterer fellesradet til samtale om
tilskuddet minimum annethvert ar. Enig. Uenig. Vet ikke. Ingen mening.
Vet ikke.

16. Har du/dere andre merknader til punkt A5?

Enig i intensjonen, men usikker pa om det ber veere et krav.

17. Det ber kreves at bispedemmet gir fellesrddet to skriftlige
tilbakemeldinger feor tilskuddet til fellesrddet kan justeres. Enig. Uenig.
Vet ikke. Ingen mening.

Uenig.

18. Har du/dere andre merknader til punkt A6?

Tilskuddet ber ikke reduseres pga. «utilstrekkelig» aktivitet i en periode.
Reduksjon av tilskudd ber kun skje som resultat av betydelig reduksjon i
statlige bevilgninger, sterre demografiske endringer, og ved dpenbare
brudd pa forutsetningene for tildeling.

19. Har du/dere merknader til punkt A7?

Ingen merknader, forutsatt at tilskuddet justeres etter de kriterier som
skisseres i vart svar pa spersmal 18.

20.Har du/dere merknader til punkt A8?

En enklest mulig form for rapportering ber tilstrebes.

21. Har du/dere merknader til punkt B1?
Ingen merknader.

22.Har du/dere merknader til punkt B2?
Ingen merknader.

23. Har du/dere merknader til punkt B3?
Ingen merknader.

24. Har du/dere merknader til punkt B4?
Ingen merknader.

25.Har du/dere merknader til punkt B5?
Ingen merknader.



26.Har du/dere merknader til punkt C1?
Ingen merknader.

27. Har du/dere merknader til punkt C2?
Ingen merknader.

28. Har du/dere merknader ftil punkt C3?
Ingen merknader.

29. Har du/dere merknader ftil punkt C4?
Ingen merknader.

30.Hvordan vil den foreslatte tilskuddsordningen pavirke fellesradets
likviditet?
I utgangspunktet ingen store endringer, men vil kunne bidra til noe bedre
likviditet i tilfelle kommunalt rammetilskudd reduseres.

31. Har du/dere innspill til hvordan Kirka var kan utvikles videre til a bli det
verkteyet det kan bli?
Krav om bruk av Kirka var som rapporteringsverktey ber utsettes til
ordningen med innrapportering av arsstatistikk til SSB avvikles. Dette for
d unngd dobbeltrapportering.

32.Har du/dere andre merknader til heringen?
Ingen andre merknader til selve hgringen, men vi vil gjerne fa uttrykke
var glede over at Kirkerddet skjermer prestetjenesten og tilskudd til
fellesrdd mot kutt. Dette er viktig for kirkens ferstelinjetjeneste.



DEN NORSKE KIRKE

Kirkeradet

Alle kirkelige fellesrad
Alle bispedgmmerad
Alle biskoper

Dato: 20.12.2024 Var ref: 23/02443-31 Deres ref:

Horing - retningslinjer for tilskuddsforvaltning i Den norske kirke

Kirkeradet sender pa hgring retningslinjer for tilskuddsforvaltning i Den norske kirke.
Hgringsnotat er vedlagt.

Haringen sendes til de kirkelige fellesradene, bispedgmmeradene og biskopene, men alle er
invitert til & avgi haringsuttalelse.

Kirkeradet ber hgringsinstanser fylle ut et digitalt skjiema for hgringssvar. Det er ventet en
stor mengde hgringssvar, og bruk av skjema er viktig for & begrense administrativ
ressursbruk pa hgringsoppsummeringen. Vedlagt er en oversikt over hgringsspgrsmalene.

Dersom dere gnsker a gi en sammenhengende hgringsuttalelse til hele notatet, kan den
legges inn under «andre kommentarer» nederst i notatet. Kirkeradet gnsker likevel at dere
besvarer de gvrige hgringsspgrsmalene.

Alle kan avgi hgringsuttalelse. Hgringsuttalelser er offentlige etter offentleglova, jf.
kirkeordningen § 42, og vil bli offentliggjort pa kirken.no. Frist for & sende inn haringssvar er
15. mars 2025.

Med vennlig hilsen

Ole Edvard Wold-Reitan
direktar Jan Christian Kielland
avdelingsdirektar

Dokumentet er elektronisk godkjent og har derfor ingen signatur.
Vedlegg:

Haringsnotat retningslinjer for tilskuddsforvaltning
Spgrsmal i hering om retningslinjer for tilskuddsforvaltning i Den norske kirke

Postadresse: E-post: post.kirkeradet@kirken.no Telefon: +47 23081200 Saksbehandler
Postboks 799 Sentrum Web: www.kirken.no Telefaks: Jan Christian Kielland
0106 OSLO Org.nr.:818 066 872
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DEN NORSKE KIRKE
Kirkeradet

Haring — retningslinjer for tilskuddsforvaltning i Den
norske kirke

Horingsnotat 13. desember 2024. Horingsfrist: 15. mars 2025.

Denne horingen handler om hvordan rettssubjektet Den norske kirke skal forvalte
tilskudd til diakoni, kirkelig undervisning og kirkemusikk. Storstedelen av midlene
forvaltes av det enkelte bispedommerad som tildeler midler til kirkelig fellesrad. De
nye retningslinjenes del A beskriver hvordan bispedemmerdadet skal tildele og folge
opp disse midlene. Del B og C beskriver kvalifiseringsmidler og lennstilskudd, som
tildeles og folges opp av Kirkerddet.

Dette notatet gir en kort innforing i retningslinjene som er pd horing.
Horingsinstanser som egnsker en grundigere innforing anbefales a lese Kirkemotets
saksdokument.

Det konkrete forslaget til nye retningslinjer finner du pa de to siste sidene i dette
heringsnotatet.
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Innledning

Deler av statens tilskudd til Den norske kirke tildeles fra bispedemmeradene til
lokalkirken. Tilskudd til diakoni, trosopplaering, kirkelig undervisning og
kirkemusikk skal sikre mest og best mulig tjenester for mennesker som kommer i
kontakt med kirken. Bispedemmeradets myndighet til & forvalte tilskudd er
begrunnet i kirkeordningens § 26 andre ledd: «Bispedemmeradet utforer de gjoremal
som det til enhver tid er palagt av Kirkemgtet eller Kirkeradet.» Kirkeradet vedtar
hvert ar budsjett med tildeling til bispedemmeradene, inkludert hvor mye hvert
bispedemmerad forvalter innenfor det som kalles budsjettgruppe «Dnk tilskudd 2».
De nye retningslinjene for tilskuddsforvaltning som na sendes pa hearing, tilforer altsa
ikke bispedgmmeradet ny myndighet.


https://www.kyrkja.no/contentassets/245dba8317a14c92b68105c74e5b5adb/km%2013_24%20tilskuddsforvaltning%20i%20den%20norske%20kirke.pdf
https://www.kyrkja.no/contentassets/245dba8317a14c92b68105c74e5b5adb/km%2013_24%20tilskuddsforvaltning%20i%20den%20norske%20kirke.pdf

DEN NORSKE KIRKE
Kirkeradet

Bispedommeradenes myndighet i forvaltningen av disse tilskuddene gjenspeiles i stor
variasjon mellom bispedemmene nar det gjelder hvordan tilskuddene forvaltes. For
eksempel gir noen bispedommerad tilskudd til diakon- og kateketstillinger utfra
utdanningsnivéet til den som tilsettes i stillingen, andre gjor det ikke. Noen
bispedemmerad gir tilskudd til disse stillingene utfra den reelle kostnaden til hver
stilling, andre gjor det ikke. Den ulike forvaltningen skaper mer administrasjon enn
om forvaltningen var lik. I tillegg til ulikhetene mellom bispedemmeradene, har de
ulike tilskuddene oppstatt pa ulike tidspunkter, og det er ulike logikker knyttet til
dem. Dette har gjort dagens tilskuddsforvaltning uhensiktsmessig komplisert. I korte
trekke handler dette om at midlene i dag forvaltes pa to forskjellige mater:

A. Bispedegmmeradet tildeler midler til diakon- og kateketstillinger. Disse
stillingene folges opp gjennom gkonomirapportering som sikrer at midlene er
brukt, men det rapporteres ikke spesifikt pa hvordan det skapes aktivitet for
stillingene.

B. Tilskudd til trosopplaering felges opp gjennom en ganske omfattende
aktivitetsrapportering og gkonomirapportering.

Kirkemgtet vedtok i KM 09/19 punkt 5: «Kirkemgtet ber Kirkeradet giennomga
ordningene for tilskudd til diakoni, undervisning, kirkemusikk og tilskudd til
trosopplering i tilskuddsgruppe 1B, med sikte pa samordning av regelverk og
tildelingskriterier.» Et utvalg for tilskuddsforvaltningen jobbet derfor i 2023 fram et
forslag om to alternative modeller for framtidig tilskuddsforvaltning:

1. En stillingsmodell hvor bispedemmeradet skulle fa gkt myndighet over alle
stillinger som skulle opprettes med midler fra budsjettgruppe 2, og ogsa skulle
ta konsekvent ansvar for de reelle utgiftene til disse stillingene.
Bispedemmeradet ville ved denne modellen plassere stillinger finansiert over
budsjettgruppe 2 slik radet i dag plasserer prestestillinger.

2. En aktivitetsmodell hvor bispedemmeradet skulle falge opp hvordan
fellesradene skapte aktivitet for midler fra budsjettgruppe 2, og fellesradet
skulle ha storre frihet og ansvar nar det gjaldt hvordan midlene ble anvendt for
a skape aktivitet.

I horing hgsten 2023 uttrykte 34 hgringsinstanser at de foretrakk aktivitetsmodellen,
og V4 heringsinstanser at de foretrakk stillingsmodellen. Samtidig kom det fram i
heringen og pa Kirkemotet at flere gnsket at bispedemmenivaet oppfelging av at
midlene skaper aktivitet ble supplert av ordninger som stimulerte til at fellesradene
har tilsatte som oppfyller Kirkemgatets kvalifikasjonskrav.

Kirkemgatet 2024 behandlet saken KM 13/24 Tilskuddsforvaltning i Den norske kirke
og vedtok:

1. Tilskuddsforvaltningen skal bidra til 4 realisere kirkemgates strategi for Den
norske kirke og bispedemmeradets strategiske planer, og gi rammer som er de
beste for mottaker av og deltakere i diakoni, trosopplaering/undervisning og
kirkemusikk.
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2. Ttilskuddsforvaltningen knyttet til budsjettgruppe 2 skal bispedemmeradene

tildele tilskudd til kirkelig fellesrad for gjennomfering av faglig utevelse og
aktiviteter innenfor diakoni, undervisning og kirkemusikk.

. Kirkelig fellesrad avgjer hvordan tilskuddet anvendes med utgangspunkt i

sokneradets planer, for 4 nd de oppsatte mal med tildelingen og rapportere til
bispedemmeradet.

For a stimulere til oppfelging av Kirkemgtets kvalifikasjonskrav ber
Kirkemgatet Kirkeradet fastsette en ramme av det totale tilskuddet til
kvalifiseringsstipend, og til ekstra lennstilskudd for fellesrad som tilsetter
medarbeidere som oppfyller kvalifikasjonskravene, som folger av
tjenesteordningen.

Det er Kirkeradets myndighet a fastsette retningslinjer for tilskuddsforvaltningen.
For fastsettelsen sendes na forslaget til retningslinjer pa hering.

@dkonomiske/administrative konsekvenser av forslag til ny
tilskuddsforvaltning

Et viktig hensyn ved ny tilskuddsforvaltning har veert forenkling bade for
rettssubjektet som tilskuddsforvalter og kirkelig fellesrad som tilskuddsmottaker.

De foreslatte retningslinjene vil gi mindre administrasjon nar det gjelder
rettssubjektets gkonomiske oppfelging av tilskudd til fellesrad. Folgende
administrative arbeid fjernes:

Fellesradenes skonomirapportering til rettssubjektet, og Kirkeradets
oppfoelging av at alle sender inn dette. I stedet tar bispedemmeradet
stikkprover ved behov.

Merarbeid i Kirkeradet fordi bispedemmeradene forvalter tilskuddene utfra
ulike prinsippert. I dag skjer forvaltningen ulikt fra bispedemmerad til
bispedemmerad. Noen bispedemmerad gir for eksempel mer tilskudd til
fellesrad som ansetter kateketer framfor menighetspedagoger, andre gjor det
ikke.

Behovet for & beregne og kreve inn mindreforbruk hver hest.

Pé sikt er det i tillegg potensial for a fjerne sporsmal fra SSB-skjemaet for
menighetens arsstatistikk, fordi informasjonen kan hentes ut fra det digitale
verktoyet Kirka var. Dette vil veere administrativt forenklende for lokalkirken.

Samtidig vil fokus pa aktivitet gi noe ekstra administrativt arbeid. Folgende legges til:

At fellesradet ma sikre at menighetenes planlagte aktiviteter (ikke alle
arrangementer) for tilskuddet er registrert i Kirka var.

Et mgtepunkt mellom bispedemmenivéet og fellesradet om tilskuddet. Hvor
administrativt krevende dette er, kommer an hvor ofte det innkalles til mgotet,
hvem som skal delta i motet, hvilke magtepunkter som dette matet erstatter og
hva bispedemmenivéaet forutsetter av forberedelse for motet. Her har hvert
bispedomme et handlingsrom utfra sine tilgjengelige ressurser.
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e En ordning hvor fellesraidene kompenseres nar de bruker tilskuddsmidlene til
a tilsette vigslede. Dette vil veere en enkel registrering i det digitale verktoyet
eapply, og Kirkeradet vil kun kontrollere registreringen og utbetale.

Samlet betyr dette altsd en overgang fra fokus pa at skonomitallene stemmer, til hva
slags aktiviteter lokalkirken skaper for tilskuddet. Siden oppfelgingen av lokalkirkens
arbeid er sentralt i bispedemmeradets og biskopens oppgaver i dag, er det vanskelig &
si hvor mye merarbeid dette vil skape. Men alt i alt gir tilskuddsforvaltning mulighet
for at totalen blir mindre administrasjon enn i dag. Det er sarlig
bispedemmekontorene som gjennom sin forvaltning kan sikre at ny
tilskuddsforvaltning blir mindre administrativt krevende enn i dag.

@nsket om forenkling star pa ulike méater i konflikt med et annet potensial ved ny
tilskuddsforvaltning: a bruke tilskuddsforvaltningen til & oppfylle deler av
Kirkemgtets vedtak knyttet til kirkelig organisering. Det er et potensial for at
tilskuddsforvaltningen kan styrke menighetsradet, bispedemmeréadet og biskopens
tilsyn. Samtidig er det et faktum at jo mer tilskuddsforvaltningen skal benyttes til
dette, jo mer administrasjon vil nadvendigvis kreves. Dette hensynet har veert en
viktig del av vurderingene som ligger bak det konkrete forslaget til retningslinjer som
na sendes pa horing.

Presisering om overgang til ny tilskuddsordning

Ny tilskuddsforvaltning er planlagt implementert fra og med 1.1.2026. Valget av
aktivitetsmodellen har skapt usikkerhet knyttet til om tilskuddene til fellesradene na
vil bli mélt opp mot hverandre, og om et justert aktivitetsniva automatisk vil fore til
lavere tilskudd. Dersom Kirkemegtet og Kirkeradet hadde ensket en slik detaljstyring,
kunne Kirkeradet laget en beregning av hvordan ulike aktiviteter, antall
arrangementer og deltakerne pa disse, skulle belonnes med ulik mengde tilskudd. En
slik beregning vil ikke bli laget, nettopp fordi bispedemmeradet skal kunne bruke sin
kjennskap til hvert fellesrad i sin vurdering av bruken av tilskuddet. Kirkeradet vil
folge opp at det er slik bispedemmene praktiserer tilskuddsforvaltningen.

At bispedemmeradet i ny tilskuddsforvaltning skal folge opp at midlene brukes til
aktiviteter etter formalet, framfor a folge opp hva slags stillinger midlene brukes til,
inneberer samtidig ikke endringer i tildelingen i det gyeblikket ny
tilskuddsforvaltning tas i bruk. Fordelingen mellom bispedemmene vil vaere den
samme, og ny tilskuddsforvaltning skal ikke i seg selv fare til at bispedemmeradene
fra 1.1.2026 gjor endringer i hvordan tilskuddet er fordelt mellom fellesrad i
bispedemmet. Bispedemmeradene har allerede i dag myndighet til & endre
fordelingen av tilskuddet, men ny tilskuddsforvaltning i seg selv palegger ikke
bispedemmeradet & endre fordelingen per 1.1.2026. Dermed er det ingen stillinger
finansiert av tilskuddene som ved ny tilskuddsforvaltning settes i fare. Det som
imidlertid skjer ved ny tilskuddsforvaltning, er at bispedemmeradet fra og med
1.1.2026 folger opp hva slags aktivitet som skapes for tilskuddet. Etter rapportering
pa dette i starten av 2027, vil bispedemmeradet for forste gang i mulig mote med
fellesradet gi fellesradet en tilbakemelding pa aktiviteten som tilskuddet har skapt.
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Siden det vil forutsettes to skriftlige tilbakemeldinger fra bispedemmeradet til
fellesradet for fordelingen av tilskuddet kan endres, vil endringer i fordelingen kunne
gjores gjeldende forst fra 1.1.2029, tre ar etter innfering av ny tilskuddsforvaltning.
Prosessen knyttet til dette er naermere beskrevet i de foreslatte retningslinjene
nedenfor.

Arshjul for ny tilskuddsforvaltning — bispedgmmeradenes
tilskudd til fellesrad:

Forslag til ny tilskuddsforvaltning er her illustrert ved et arshjul. Nedenfor folger
begrunnelse for de ulike punktene i retningslinjene, og deretter selve forslaget som er
pa hering.

1) Nov: Menighetene
registrerer planiagte
aktiviteter

2) Des: 8) lun - okt: Eventuelle
Bispedpmmeradet vedtar stikkpraver
budsjett gkonomirapportering

3) lan: Menighetenes 7) Mai:

frist rapportering av Bispedgmmeradet kan
giennomfarie aktiviteter endre fordelingen

6) Mars:
4) Feb: Tilskuddet Bispedgmmeradet gir
utbetales eventuelt fellesradet
skriftlig tilbakemelding

5) Mars:
Bispedgmmenivaet
mpter fellesradet
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Vurderinger knyttet til de enkelte punkter i retningslinjene

@konomiregelverk for rettssubjektet Den norske kirke § 11 sier: «Kirkeradet skal for
den enkelte tilskuddsordning beskrive mal, kriterier for maloppnéaelse og
tildelingskriterier, samt fastsette bestemmelser om oppfelging og kontroll. Disse
hovedelementene skal innga i tilskuddsbrev, oppdragsbreyv til tilskuddsforvaltere eller
i seerskilt regelverk for tilskuddsordningen. I tilskuddsbrev til den enkelte mottaker
skal tilskuddsforvaltere angi formal og vilkar for tilskuddet og tilskuddsbelap,
herunder forbehold om oppfelging og kontroll.» Retningslinjene innledes derfor med
mal, kriterier for maloppnaelse og tildelingskriterier, og presiserer at retningslinjene
beskriver hvordan rettssubjektet falger opp og kontrollerer tilskuddet.
Malformuleringen er hentet fra forste punkt i Kirkemotets vedtak KM 13/24: «(...)
realisere kirkemgates strategi for Den norske kirke og bispedemmeradets strategiske
planer, og gi rammer som er de beste for mottaker av og deltakere i diakoni,
trosopplaring/undervisning og kirkemusikk».

A Bispedommeradenes tilskudd til fellesrad

1. Sentralt i ny tilskuddsforvaltning er overgangen fra at noe av tilskuddet gis til
spesifikke stillinger og andre deler av tilskuddet gis til aktiviteter, til at
bispedemmenivaet folger opp hvordan tilskuddet skaper aktivitet. 34 av
heringsinstansene hgsten 2023 gnsket en «aktivitetsmodell» hvor
bispedommeradet folger opp at fellesradet skaper aktivitet for tilskuddet og
fellesradet har storre frihet i vurderingen av hvordan denne aktiviteten skal
skapes.

For at bispedemmeradet skal kunne falge opp at fellesradet skaper aktivitet for
tilskuddet, ma bispedemmeradet f& informasjon om planlagte og
gjiennomforte aktiviteter. Det kunne veert etablert et eget rapporteringsverktay
eller -skjema, men verktoyet Kirka var legger allerede opp til at menighetene
skal legge inn hvilke aktiviteter de skal ha. Menighetene registrerer her ikke
hvert arrangement, men at de skal ha f.eks. aktiviteten «babysang» eller
«formiddagskafé» kommende ar, og deretter om de det gjennomforte aret har
hatt aktiviteten, hvor mange arrangementer de har hatt og hvor mange
deltakere det var. I motsetning til i implementeringen av
trosopplaeringsreformen er det altsa ikke snakk om et krav til tekstproduksjon,
og det legges opp til betydelig mindre rapportering. Det er ogsa viktig a
presisere at menighetens aktivitetsregistrering ikke er a betrakte som en
soknad om midler. Bispedemmeradets tildeling av tilskudd justeres ikke pa
bakgrunn av de registrerte planlagte aktivitetene ar for ar, men pa bakgrunn av
samtaler med fellesrad og deretter skriftlige tilbakemeldinger til fellesradet
dersom tilskuddet er brukt godt nok, jfr punkt 6.

Samtidig foreslads det at det er et krav at menighetenes planlagte aktiviteter er
registrert for at fellesradet skal motta tilskudd. Dette handler grunnleggende
sett om at bispedommeradet ma ha innsikt i hva tilskuddet skal brukes til, og
at bispedemmeradet ma settes i stand til 4 folge opp tilskuddet. Nar
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rettssubjektet gir fellesrddene neermere 600 millioner til diakoni, undervisning
og kirkemusikk, ma rettssubjektet gjennom bispedemmeradet folge opp
hvordan disse midlene brukes. Dette gir ogsa bispedemmeradene en konkret
anledning til 4 initiere samtaler om videreutvikling av diakoni, undervisning
og kirkemusikk i soknene.

Menighetenes navarende undervisningsaktiviteter ligger allerede i Kirka var,
hentet automatisk inn fra det digitale verktoyet som ble etablert i forbindelse
med trosopplaeringsreformen. Cirka 750 menigheter har en plan for diakoni.
Aktivitetene som menighetsradet har vedtatt i diakoniplanen ma legges inn i
Kirka var manuelt. Det samme gjelder dersom menigheten har plan for
kirkemusikk. Nar aktivitetene er lagt inn, kan de overfores fra ar til ar.
Registrering av menighetenes planlagte aktiviteter i Kirka var er ogsa
hensiktsmessig for 4 realisere vedtakspunkt 3 i Kirkemgtets vedtak: «3.
Kirkelig fellesrad avgjor hvordan tilskuddet anvendes med utgangspunkt i
sokneradets planer, for 4 na de oppsatte mal med tildelingen og rapportere til
bispedemmeradet.» I Kirka var har fellesradet enkelt tilgang til soknenes
planer.

54 av 68 hgringsinstanser uttrykte i heringen om tilskuddsforvaltning hgsten
2023 at de er generelt positive til at Kirka var brukes i tilskuddsforvaltningen.
280 sokn har allerede begynt a legge inn aktiviteter i Kirka var. Alt skulle
derfor ligge til rette for at Kirka var kan tas i bruk for dette formalet. Pa
bakgrunn av dette ligger det i retningslinjene at fellesrddene ma sikre at
planlagte aktiviteter og rapportering pa dette skjer i Kirka var. Dette er en
forutsetning for at fellesradet skal motta tilskudd.

Et viktig dilemma knyttet til menighetens aktiviteter for tilskuddet er om
retningslinjene skal forutsette at menighetsradet skal vedta den samlede
planen. Verktgyet Kirka var legger gjennom veiledningstekster opp til at
menighetsradet gjor dette, men dette er i dag ikke et krav for & bruke
verktoyet. Kirkeordningens § 12 andre ledd sier at menighetsradet «har ansvar
for at kirkelig undervisning, kirkemusikk og diakoni innarbeides og utvikles i
soknet». Ansvaret for menighetens planer er i utgangspunktet noe av det mest
sentrale i menighetsradets arbeid, men regelverket sier ikke eksplisitt at dette
ma skje gjennom et vedtak om samlet plan. Regelverket gjor imidlertid at
myndigheten knyttet til samlet plan ligger hos menighetsradet.

Demokrati- og folkevalgtutvalget for Den norske kirke, som leverte sin rapport
i starten av 2022, bergrte dette nar utvalget foreslo: «Det bar vurderes i
hvilken grad folkevalgte organer har tilstrekkelige virkemidler for styring og
kontroll med virksomheten». Dersom retningslinjene stiller krav om at
menighetsradet skal vedta samlet plan, vil det gi alle folkevalgte i
menighetsrad et virkemiddel for styring og kontroll med virksomheten. A
forutsette menighetsradets arlige behandling av planen vil ogsa veere en mate a
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styrke menighetsradet, i trid med Kirkemgtets vedtak i KM 10/22 Kirkelig
organisering. Et vedtak i rddet kan ogsa kobles til formuleringen i
kirkeordningens § 12 femte ledd: «Menighetsradet innbyr minst en gang i aret
de tilsatte i soknet til 4 ta del i radets dreftinger om menighetsforholdene og de
oppgaver som foreligger».

Samtidig er det i dag ulikheter nar det gjelder hvordan menighetsrad i Den
norske kirke arbeider. Kapittel 3 i kirkeordningen om «Virksomheten i soknet.
Soknets organer og deres oppgavefordeling m.m.» gir rammer for alle
menighetsrad, og samtidig preges radets arbeid av lokal kultur og av hvem
som velges inn i radet. I implementeringen av Kirka var har det kommet noe
motstand mot at menighetsradet skal jobbe strategisk, og det kan
argumenteres for at dette er en kulturendring i Den norske kirke som ma skje
over lenger tid, ikke gjennom et krav i retningslinjer. Det er ogsa store
forskjeller nar det gjelder hvilken administrativ stegtte radene har, f.eks. om
radet har en daglig leder, om kirkevergen er saksforbereder til alle
menighetsrad eller om stotte til radet er organisert pa en annen mate. En
eventuell beslutning om at alle menighetsrad arlig skal behandle sak om
soknets planlagte aktiviteter for kommende ar, vil derfor mottas ulikt i ulike
deler av Den norske kirke. Det er altsa et dilemma om Kirkeradet na skal legge
inn krav om menighetsradsbehandling i retningslinjene for
tilskuddsforvaltning og slik konkret sikre at menighetsradet settes i stand til &
ta det virksomhetsansvaret som radet har, eller om dette blir en stor
administrativ belastning for lokalkirken. Det foreslds derfor i retningslinjene
at menighetsradet avgjor om de skal ha saken til behandling. Slik understrekes
menighetsradets myndighet, samtidig som menighetsradet kan vurdere saken
utfra sin arbeidsform og utfra tilgjengelig ressurser lokalt.

. Bispedemmeradet behandler hvert ar i desember kommende &rs budsjett. I
denne behandlingen foreslés det at bispedemmeradet skal kunne avsette deler
av midlene pa budsjettgruppe 2 til strategiske satsinger. Ogsa i dag har
bispedemmeradene som regel midler til strategiske satsinger. Disse avsettes
imidlertid ikke i starten av aret, men oppstar nar fellesrad av ulike grunner
ikke far brukt midlene. Dette blir hvert ar synlig i skonomirapporteringen
fram mot sommeren. Dermed har bispedemmeradet kun hgsten til 4 ta de
strategiske midlene i bruk.

Dersom bispedgmmeradet velger a avsette slike midler, vil det bli mindre
midler til fordeling pa fellesrddene som skal fa tilskudd. Det foreslas derfor at
bispedemmeradet kan avsette maksimalt 2 % av midlene pa budsjettgruppe 2
til strategiske satsinger. Det foreslds ogsa at bispedommeradet kan avsette 1 %
av midlene til & dekke utgifter til arlige fagsamlinger for kirkefaglig ansatte.
Det er en kjent utfordring fra bispedemmene at fellesradet ikke alltid har
midler til & sende ansatte til biskopens fag- og tilsynssamlinger. Dette tiltaket
vil kunne lgse denne utfordringen, og vil ogsa styrke biskopens tilsyn.
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3. Rapporteringen i januar viderefores. Dette punktet inneberer altsa ikke en ny
oppgave for lokalkirken, men det nye er at rapporteringen i storre grad enn i
dag sees i sammenheng med tilskuddet.

En rekke spagrsmal i SSB-skjemaet omhandler hvilke aktiviteter menigheten
driver. Dersom menighetene registrerer aktiviteter i Kirka var, kan disse
dataene hentes direkte ut av dette verktayet. Dette vil innebare en forenkling
av lokalkirkens rapportering.

4. Idagens tilskuddsforvaltning kreves gkonomirapport for at tilskuddet skal
kunne utbetales til fellesradet. I trdd med overgangen til at bispedommeradet
skal folge opp hvilke aktiviteter som skapes for tilskuddet, foreslas det na at
tilskuddet utbetales til fellesradet nar hver menighetens plan for aktiviteter
ligger i Kirka var, bispedemmeradet har vedtatt budsjettrammene og
menighetene har rapportert for fjorarets aktiviteter.

Trosoppleringsutvalget foreslo at «Ved mindreforbruk av tildelte midler bor
det i storre grad kunne vaere mulig a sette av udisponerte midler for storre
satsinger og mer langsiktighet i arbeidet med kirkelig undervisning og leering.»
I forlengelse av dette foreslo utvalget for tilskuddsforvaltning at «fellesradene
bor i enkeltiar kunne akkumulere inntil 50 % av ett ars tilskudd for &
gjiennomfoere ekstrasatsinger i saerskilte ar». I hgringen hgsten 2023 var de
fleste hgringsinstansene positive til gkte muligheter for akkumulering av
midler. Dersom fellesrddene kan akkumulere mer mindreforbruk, vil det bety
mindre administrativt arbeid for rettssubjektet for & trekke inn mindreforbruk.

5. I oppfoelgingen av tilskudd til trosopplaering har de fleste
trosopplaeringsradgivere pa bispedemmekontor gjennomfort en arlig samtale
med lokalkirken om bruk av tilskuddet. Dette har gitt en serlig kontakt
mellom bispedemmenivaet og lokalkirken pa undervisningsfeltet, til forskjell
fra diakoni og kirkemusikk der slike samtaler ikke har vart gjennomfort.
Utvalget for tilskuddsforvaltning foreslo pa bakgrunn av dette at
bispedemmeradet og hvert fellesrad skulle ha en arlig samtale om alt tilskudd
som fellesradet mottar. I hgringen hgsten 2023 uttrykte et stort flertall (50 av
72 hgringsinstanser) at en arlig samtale mellom fellesradet og
bispedemmeradet kan veere til gjensidig nytte og bidra til bevisstgjoring,
forutsigbarhet og inspirasjon. Noen bispedemmerad er allerede i gang med
slike samtaler i forlengelse av arbeidet med organisasjonsutvikling i Den
norske kirke. I underkant av 20 hgringsinstanser ga uttrykk for at de var
positive til mgtepunkter med bispedemmeréadet, men var bekymret for
ressursbruken. Noen bispedemmer inneholder over 40 fellesrad, og arlige
samtaler med alle disse vil kreve svert store administrative ressurser for
bispedemmeradet. Det foreslas derfor at bispedemmeradet innkaller
fellesradene til samtale minimum annethvert ar.
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Som nevnt gir tilskuddsforvaltningen anledning til a felge opp Kirkemgotets
vedtak om at biskopens tilsyn skal styrkes. Knyttet til menighetenes
trosopplearingsplaner har det veert krav om biskopens godkjenning av planen.
Dette var formulert i Plan for trosopplaering. Denne er na erstattet av Plan for
kirkelig undervisning og laering, og der er krav om biskopens godkjenning ikke
beskrevet. Kirkemgtet vedtok i sak KM 12/21: «5. Kirkemgtet ber om at
biskopens rolle i arbeidet med & utvikle en god strategisk menighetsplan
avklares naermere i forbindelse med ny organisering, inkludert hva som skal
gjelde for trosopplaeringsplanen.» I trdd med gnske om en helhetlig
tilskuddsforvaltning i Den norske kirke og et samlet planarbeid i menighetene
er det behov for & avklare at biskopen enten skal godkjenne menighetens
samlede plan eller ikke godkjenne menighetens plan.

Det er mulig & tenke seg ulike lasninger dersom biskopen skal godkjenne
samlet plan for hver menighet. Det kan forutsettes at menighetens samlede
plan for kommende ar skal godkjennes av biskopen hvert ar, det kan
forutsettes at biskopen skal godkjenne planen dersom noe endres i den eller
det kan forutsettes at biskopen skal ha planen til behandling med jevne
mellomrom. Dersom biskopen skal ha en rolle i 4 godkjenne hver menighets
samlede plan, er dette uansett et betydelig arbeid. I gjennomsnitt er det i
overkant av 100 sokn i hvert bispedemme, og det vil veere naturlig at biskopen
innhenter faglige vurderinger knyttet til undervisning, diakoni og kirkemusikk
knyttet til hvert sokns plan. Dersom biskopen ender med a ikke godkjenne
forslaget til plan, vil dette kreve videre oppfelging fra lokalkirkens side for & fa
planen godkjent. En slik arbeidsmate vil ligne arbeidet som ble gjort ved
implementeringen av trosopplaeringsreformen, som fra flere hold har blitt
beskrevet som for administrativt krevende. Dette er bakgrunnen for at det ikke
er lagt inn som et punkt 2 eller 3 i retningslinjene at biskopen skal ta stilling til
menighetens plan.

I stedet foreslas det at biskopen gis mulighet til & uteve sitt tilsyn knyttet til
lokale planer pa motet mellom bispedemmeradet og fellesradet.
Formuleringen «Stiftsdirekter, bispedemmeradsleder og biskop avgjer hvem
som deltar i mgtet pa vegne av bispedemmeradet» apner for at ledere ved
hvert bispedemmekontor kan vurdere hvordan dette punktet skal legges opp.
Biskopen kan delta i mgtet og gjennom dette utgve tilsyn knyttet til arbeidet
som skjer i menighetene, eller biskopen kan overlate til gvrige deler av
administrasjonen a delta i matet. Ogsa pa dette punktet kan biskopene komme
til & ettersporre naermere bestemmelser fra Kirkeradet. For at hver biskop skal
ha et rom for & gjore selvstendige vurderinger knyttet til sin rolle i det nevnte
motet med fellesradet, onsker imidlertid ikke Kirkeradet at dette skal veere
nermere beskrevet i retningslinjene for tilskuddsforvaltning.



DEN NORSKE KIRKE
Kirkeradet

6. Som ansvarlig forvalter av tilskudd til diakoni, kirkemusikk og undervisning
og leering, ma bispedemmeradet ogsad ha mulighet til & gjore endringer i
tilskuddet. Samtidig er realiteten at det meste av tilskuddene er bundet opp i
faste stillinger. Flere hgringsinstanser vektla derfor forutsigbarhet og
langsiktighet i bispedemmeradets forvaltning av tilskuddet.

Bispedemmeradet ber i trad med dette ikke gjore endringer i tilskudd uten at
det har veert dialog med fellesradet. Det foreslas at dette konkret skal skje
gjennom at bispedemmeradet i forlengelsen av mgtet med fellesradet om
tilskuddet, gir fellesradet skriftlig tilbakemelding dersom bispedemmeradet
mener at soknene i fellesradet ikke har tilstrekkelig aktivitet for tilskuddet som
fellesradet mottar. Bispedommeradet kan kun gi slik skriftlig tilbakemelding
etter motet med fellesradet, og dermed maksimalt en gang hvert ar. Det
foreslas videre at fellesradet skal ha mottatt to skriftlige tilbakemeldinger for
bispedommeradet kan gjore vedtak om reduksjon i tilskuddet til det aktuelle
fellesradet for kommende ar. Dette gir fellesradet en mulighet til & justere
bruken av tilskuddet for bispedemmeradet eventuelt gjor endringer i
tilskuddet.

7. Kirkemgtet har vedtatt at bispedemmeradet skal styrkes som strategisk organ.
Bispedommeradets forvaltning av tilskuddene pa budsjettgruppe 2 gir
bispedommeradet et verktay for strategisk utvikling av arbeidet i
bispedemmet. I gjennomsnitt forvalter hvert bispedemmerad over 50
millioner kroner i slike tilskudd. Vurderingen av hvordan disse midlene brukes
best, er en strategisk vurdering. For at det valgte bispedemmeradet skal fa
denne strategiske rollen, ma det kunne behandle sak om justering av
tilskuddet til det enkelte fellesrad. Justering av tilskuddet kan begrunnes i to
forhold: Enten at fellesradet har akkumulert over 50 % av tilskuddet, som er
begrensningen i punkt 4, eller at aktiviteten for tilskuddet er for lav.

For & gi fellesradet tilstrekkelig forutsigbarhet inn mot kommende budsjettar,
foreslas det at kirkelig fellesrdd som i denne budsjettbehandlingen far sine
tilskudd justert for kommende ar, skal gis skriftlig beskjed om dette innen 1.
juni.

8. Som nevnt innebarer ny tilskuddsforvaltning en overgang fra fokus pa
gkonomirapportering til fokus pa aktivitetsrapportering. Samtidig ma
rettssubjektet ogsa ved behov kunne fore kontroll med hvordan tilskuddene
har blitt brukt av fellesradene. Det foreslas derfor at bispedemmeradet kan
foreta stikkprover og be fellesrad om gkonomirapport for foregaende ar. Siden
gkonomirapporten ferdigstilles pa varen, foreslas det at denne kontrollen kun
kan skje mellom 1. juni og 1. oktober.

B Kvalifiseringsmidler
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Kirkemgatet vedtok i KM 24/21 kvalifikasjonskrav for de kirkelige stillingene
diakon, kantor, kateket og prest. Siden ansatte innen undervisningstjenesten,
diakoni og kirkemusikk er tilsatt i kirkelig fellesrad, kan tilskudd vaere et
virkemiddel for & stimulere til oppfyllelse av kvalifikasjonskravene. Kirkeradet
har allerede i dag en ordning med at det avsettes kvalifiseringsmidler fra
budsjettgruppe 2, og Kirkeradet erfarer at disse midlene er etterspurt. Midlene
bidrar til at flere ansatte i Den norske kirke tar videreutdanning for & oppfylle
Kirkemgtets kvalifikasjonskrav. Nar flere undervisningsansatte de siste arene
har gatt over i prestetjeneste, har midlene veert seerlig viktig for a sikre
kompetanse i undervisningstjenesten. For budsjettaret 2024 ble 0,3 % av 575
millioner pa budsjettgruppe 2 avsatt til dette formalet. Midlene lyses ut av
Kirkeradet og tildeles arbeidsgivere (sokn eller fellesrad) i Den norske kirke for
a dekke deler av utgiftene med tilrettelegging for at ansatte kan kvalifisere seg
til kateket, diakon og kantor. Det foreslas at Kirkeradet arlig i forbindelse med
budsjettbehandlingen skal avgjore hvor mye av budsjettgruppe 2 som skal
avsettes til dette formalet. Slik kan Kirkeradet gjore endringer i
kvalifiseringsmidler nar antall tilsatte som oppfyller kvalifikasjonskravene,
endrer seg.

For at Kirkeradet i sin forvaltning av midlene skal sikre at de gar til tilsatte og
at arbeidsgiver gnsker at den tilsatte skal kvalifisere seg for vigsling, er det
kirkelig fellesrad som registrerer sgknad om kvalifiseringsmidler.

3. Kirkeradet vurderer innkomne sgknader.
4. Kirkeradet tildeler midler til fellesradene.
5. Fellesrddene rapporterer pa bruk av midlene.

C Lonnstilskudd for vigslede

1.

Praksis i dag er at noen bispedemmer gir tilskudd til diakon- og
kateketstillinger utfra de ansattes kvalifikasjoner, andre gjor det ikke.
Kirkemgtet ba Kirkeradet fastsette en ramme til «ekstra lgnnstilskudd for
fellesrad som tilsetter medarbeidere som oppfyller kvalifikasjonskravene».
Dette vil skape en lik og forenklet praksis nar det gjelder sammenhengen
mellom ansattes kvalifikasjoner og tilskuddet som fellesrddet mottar. For &
folge opp Kirkematets kvalifikasjonskrav og gnsket om vigslede medarbeidere,
er det ekstra lgnnstilskuddet foreslatt knyttet til vigsling. Dette vil stimulere
kirkelig fellesrad til a tilsette kandidater som oppfyller kvalifikasjonskravene
framfor kandidater som har annen eller lavere utdanning. Det foreslas at
Kirkeradet, som med kvalifiseringsmidlene, i forbindelse med
budsjettbehandlingen skal fastsette en ramme av det totale tilskuddet pa
budsjettgruppe 2 som skal avsettes til lonnstilskudd for vigslede.

Det legges opp til en administrativ enkel ordning hvor fellesrad hvert ar
registrerer hvilke vigslede diakoner, kateketer og kantorer som er tilsatt i
fellesradet og lennet av tilskuddsmidlene fra rettssubjektet. Nylig
tilbakemelding fra bispedemmene viser at det er ansatt cirka 95 vigslede
kateketer og cirka 230 vigslede diakoner i Den norske kirke, hvorav de fleste er
lennet av tilskuddsmidlene. I tillegg er det ca 200 vigslede kantorer, men fa



DEN NORSKE KIRKE
Kirkeradet

eller ingen av disse er lennet av tilskuddsmidlene. Det vil dermed gis et ekstra
lennstilskudd for cirka 325 stillinger.

3. Kirkeradet gjennomgar registreringen.

4. Det foreslas at Kirkeradet arlig fordeler de avsatte midlene pa de aktuelle
fellesradene.

Pa bakgrunn av dette folger her de konkrete retningslinjene som hgringsinstansene
inviteres til 4 gi tilbakemelding pa:

Retningslinjer for tilskuddsforvaltning

Malet med denne tilskuddsordningen er a realisere kirkemgates strategi for Den
norske kirke og bispedemmeradets strategiske planer, og gi rammer som er de beste
for mottaker av og deltakere i diakoni, undervisning og kirkemusikk. Maloppnaelse
skjer ved at fellesradet sikrer at menighetene skaper aktiviteter som er de beste for
mottakere av og deltakere i diakoni, undervisning og kirkemusikk, utfra henholdsvis
Plan for diakoni, Plan for kirkelig undervisning og laering og Plan for kirkemusikk.
Tildelinger innenfor del A skal sikre dette. Bispedemmeradenes tilskudd til kirkelig
fellesrad skal anvendes etter formalet, og anslagsvis 80 % av tilskuddet til kirkelig
undervisning og laeering skal brukes til arbeid for barn og unge 0-18 ar. Tildelinger
innenfor del B og C skal sikre at Den norske kirke har kvalifiserte tilsatte til
menighetenes arbeid med diakoni, undervisning og kirkemusikk. Disse
retningslinjene gir bestemmelser om hvordan rettssubjektet Den norske kirke folger
opp og kontroller bruken av tilskuddet.

A Bispedommerédenes tilskudd til kirkelig fellesrad

1. Menighetene registrerer planlagte aktiviteter i «Kirka var». For at et kirkelig
fellesrad skal motta tilskudd til kirkelig undervisning og leering, ma soknenes
planlagte undervisningsaktiviteter vare registrert i Kirka var. For at et kirkelig
fellesrad skal motta tilskudd til diakoni, ma soknenes planlagte
diakoniaktiviteter vaere registrert i Kirka var. For at et kirkelig fellesrad skal
motta tilskudd til kirkemusikk, ma soknenes planlagte kirkemusikkaktiviteter
veere registrert i Kirka var. Fellesradet har ansvar for at dette er oppdatert
innen 15. november. Menighetsradet har i kirkeordningens § 12 ansvar for
undervisning, diakoni og kirkemusikk, og avgjer om de skal ha planen til
behandling.

2. Bispedemmeradet behandler budsjettet. Bispedemmeradet behandler
budsjettet pa overordnet niva, inkludert rammer for hva som skal gis i
tilskudd til fellesradene. Bispedemmeradet kan i budsjettbehandlingen
avsette inntil 2 % av tilskuddet til strategiske satsinger. Bispedemmeradet kan
i budsjettbehandlingen avsette inntil 1 % av tilskuddet til utgifter til arlige
samlinger for kirkefaglig ansatte i kirkelige fellesrad. Midlene skal brukes i
trdd med midlenes formal.

3. Kirkelig fellesrad har ansvar for at menighetene rapporterer for fjorarets
aktiviteter innen 20. januar.
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Tilskuddet for innevaerende ar utbetales fra bispedemmerad til kirkelig
fellesrad, forutsatt punkt 1-3. Fellesradet kan akkumulere totalt inntil 50 % av
ett ars tilskudd.

Bispedommeradet moter fellesradet til samtale om bruken av tilskuddet
foregdende ar. Bispedemmeradet innkaller minimum annethvert ar
fellesradet til samtale om bruken av tilskuddet. Stiftsdirektor,
bispedommeradsleder og biskop avgjer hvem som deltar i matet pa vegne av
bispedemmeradet. Kirkeverge og fellesrddsleder avgjor hvem som deltar i
motet pa vegne av fellesradet.

Dersom bispedemmeradet vurderer at fellesradet ikke har tilstrekkelig
aktivitet for tilskuddet, skal bispedemmeradet gi fellesradet skriftlig
tilbakemelding om dette. Etter to skriftlige tilbakemeldinger kan
bispedemmeradet gjore vedtak om reduksjon i tilskuddet til det aktuelle
fellesradet for kommende ar.

Bispedommeradet behandler sak om justering av tilskuddet til det enkelte
fellesrad. Kirkelig fellesrad som i budsjettbehandlingen far sine tilskudd
justert for kommende ar, skal gis skriftlig beskjed om dette innen 1. juni.
Bispedemmeradet skal tildele det aktuelle belgpet til andre fellesrad.
Bispedemmeradet kan hvert ar mellom 1. juni og 1. oktober be fellesrdad om
regnskapsrapportering for foregdende ar.

B Kvalifiseringsmidler

1.

AN ol S

Kirkeradet fastsetter i forbindelse med budsjettbehandlingen en ramme av det
totale tilskuddet pa budsjettgruppe 2 som skal avsettes til kvalifiseringsmidler.
Midlene tildeles arbeidsgivere (sokn eller fellesrad) for dekning av kostnader
knyttet til ansatte som tar utdanning som kvalifiserer til diakon, kantor eller
kateket.

Arbeidsgivere registrerer ssknad om kvalifiseringsmidler.

Kirkeradet vurderer innkomne sgknader.

Kirkeradet tildeler midler til fellesrddene.

Fellesradene rapporterer pa bruk av midlene.

C Lonnstilskudd for vigslede

1.

Kirkeradet fastsetter i forbindelse med budsjettbehandlingen en ramme av det
totale tilskuddet pa budsjettgruppe 2 som skal avsettes til lannstilskudd for
vigslede.

Kirkelig fellesrad registrerer oversikt over vigslede diakoner, kateketer og
kantorer som er tilsatt lonnet av tilskuddsmidlene fra rettssubjektet.
Kirkeradet giennomgar registrereringen.

Kirkeradet fordeler de avsatte midlene til fellesradene.
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Sak 06/25: Delegasjonsreglement for Fla, Horg, Helonda og Melhus

Menighetsrad
Saksbehandler: VGS

Vedlagte saksdokumenter:
Andre saksdokumenter:

Saksfremlegg:

Melhus kirkelige fellesrdd har tidligere vedtatt et delegasjonsreglement for kirkevergen/daglig leder for
fellesradet. For & sikre en tydelig ansvars- og myndighetsfordeling pa soknenivé, er det utarbeidet et
forslag til et eget delegasjonsreglement for soknene.

Formaélet med delegasjonsreglementet er & klargjore hvilke oppgaver og beslutningsmyndighet
menighetsrddsleder, sokneprest og kirkeverge kan uteve pd vegne av soknene, og hvordan samarbeidet
med menighetsrddene skal fungere i praksis.

Det foreslés & sende delegasjonsreglementet pa hering til menighetsradene, sokneprester og prost for &
sikre en bred involvering. Menighetsradene, sokneprest og prost inviteres til & komme med skriftlige
innspill innen en fastsatt frist. Innspillene vil bli vurdert for endelig vedtak i fellesradet.

Et klart delegasjonsreglement vil bidra til en mer effektiv administrasjon og redusere risikoen for
misforstdelser. Videre vil det styrke samarbeidet mellom kirkeverge, sokneprest og menighetsradene,
samt sikre at kirkevergens myndighet som daglig leder for soknene utoves pé en forutsigbar mate.

Innstilling til vedtak:

1. Fellesradet vedtar & sende forslag til delegasjonsreglement for soknene pa hering til
menighetsradene, sokneprester og prost.
Horingsfristen settes til 1.5.25
Menighetsrddene inviteres til 8 komme med skriftlige innspill innen fristens utlop.
Innkomne heringssvar vurderes av fellesradet for endelig vedtak fattes.
Delegasjonsreglementet trer 1 kraft fra 4.6.25 dersom det blir vedtatt.

kW

Vedtak:




Melhus kirkelige fellesrad

Delegasjonsreglement for Fla, Horg, Halonda og Melhus sokn

Hgring sendt til menighetsrad [sett inn dato]

Vedtatt i mgte [sett inn dato]
Melhus kirkelige fellesrad
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1. Generelt
a) Hiemmel
Delegasjonsreglementet er hjemlet i:
e Kirkeordning for Den norske kirke 88 8, 11 og 17.

e Forskrift om regler om formene for menighetsradets virksomhet § 10.2.

b) Saker av prinsipiell karakter

Saker av prinsipiell karakter skal som hovedregel ikke behandles etter delegert
myndighet, men legges frem for menighetsradet

e dersomdet ertvilom en sak er av prinsipiell karakter, har menighetsradsleder og
kirkeverge (daglig leder) i fellesskap ansvar for & avgjare dette.

e ved uenighet avgjgres saken av menighetsradsleder.

c) Endring av reglementet

Endring av delegasjonsreglementet kan kun gjares av menighetsradene i fellesskap.
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2. Menighetsradets ansvar og oppgaver

a) Hiemmel
Kirkeordning for Den norske kirke 8§ 12.

b) Mandat og myndighet

Soknet er den geografiske rammen om menigheten.

I henhold til Kirkeordning for Den norske kirke §12 skal menighetsradet ha sin
oppmerksomhet henvendt pa alt som kan gjgres for & vekke og neere det kristelige liv i
soknet, saerlig at Guds ord kan bli rikelig forkynt, syke og deende betjent med det, dgpte

gis trosoppleering, barn og unge samlet om gode formal og legemlig og andelig nad
avhjulpet.

Ifalge Kirkeordningen og eksisterende delegasjonsreglement for fellesradet har
menighetsradet blant annet ansvar for

e gudstjenesteliv, kirkemusikk, trosoppleering, diakoni og lokal grunnordning.
o vedtak om lokale tiltak og aktiviteter.

o forvaltning av midler som blir samlet inn, bevilget eller gitt i gave til kristelig
virksomhet i soknet.

e ainnby minst en gangi aret de tilsatte i soknet til & ta del i radets drgftinger om
menighetsforholdene og de oppgaver som foreligger.

o forbereder og gir innstilling til avgjgrelse i alle saker som legges frem for
menighetsmgtet, jf. § 13, eller som menighetsmgtet selv tar opp.


https://lovdata.no/forskrift/2019-03-30-2307/%C2%A713
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3. Menighetsradsleder

a) Hiemmel
Kirkeordning for Den norske kirke 8 11, fgrste ledd.

b) Mandat og myndighet
Menighetsradsleder
e innkaller til og leder menighetsradsmagter.
e eransvarlig for oppsett av saksliste og protokoll
¢ representerer soknet utad i samarbeid med kirkeverge.

e beslutter saker som ikke kan vente til neste menighetsradsmgate, i samrad med
Menighetsradets Arbeidsutvalg (AU).
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4. Menighetsradets arbeidsutvalg

a) Hiemmel

Kirkeordning for Den norske kirke § 11, fgrste ledd.
b) Mandat og myndighet

Menighetsradets arbeidsutvalg:
e Lederen og minst to av radets gvrige medlemmer kan pa saklig begrensede
omrader & treffe avgjgrelse i saker som skulle ha veert avgjort av radet.

e Avgjgrelse som er truffet med hjemmeli slik fullmakt, skal refereres i farste mate
etter at avgjgrelsen er truffet.
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5. Sokneprest

a) Hiemmel

Kirkeordning for Den norske kirke § 19 og Tjenesteordning for prester

b) Mandat og myndighet

Soknepresten har ansvar for forkynnelse, sakramentsforvaltning og utgvelse av kirkelige
handlinger i soknet. Soknepresten har en sentral rolle i utvikling og oppfalging av
menighetens kjernevirksomhet, og samarbeider tett med menighetsradets leder og
kirkeverge.

Soknepresten:
o Erfast deltakeri menighetsradets mater, med tale- og forslagsrett.

e Samarbeider med kirkeverge i saker som gjelder gudstjenesteliv, kirkelige
handlinger og trosoppleering.

e Bidrariutforming av planer og strategier innen menighetens kirkelige virksomhet.

o Radfgrer seg med kirkeverge og menighetsradsleder i spgrsmal knyttet til drift og
frivillig arbeid, der dette har betydning for menighetens helhetlige arbeid.

e Har ansvar for & ivareta kirkens liturgiske og teologiske profil i samarbeid med
menighetsradet og kirkeverge.
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6. Kirkeverge (daglig leder)

a) Hiemmel

Kirkeordning for Den norske kirke 8 11, andre ledd.

b) Mandat og myndighet
Kirkeverge (daglig leder):

e Administrasjon og oppfaelging:

o

Oppfalging av menighetsradets vedtak der dette er hensiktsmessig.

Har myndighet til & beslutte administrative tiltak for & sikre gjennomfaring
av vedtak.

Bistar menighetsradene med informasjon om palagte oppgaver og frister.

Administrerer informasjon i Brgnngysundregisteret, Altinn og andre
offentlige register.

e Radgivning og gkonomistgtte:

o

@)

Er tilgjengelig som radgiver i skonomiske sparsmal uten a ta deli den
direkte gkonomistyringen.

Bistar med informasjon om gkonomiske rammer og regelverk.

¢ Koordinering av frivillige:

o

Legger til rette for og medvirker til koordinering av frivillige pa tvers av
soknene.

Bistar med rekruttering, opplaering og organisering av frivillige i samarbeid
med menighetsradene.

Kan opprette midlertidige arbeidsgrupper for spesifikke oppgaver knyttet
til frivillig arbeid.

Utarbeider forslag til felles retningslinjer for frivillig arbeid pa tvers av
soknene.

¢ Informasjon og kommunikasjon:

o

Koordinerer kommunikasjon mellom soknene og sgrger for felles
informasjonstiltak.

Ansvar for informasjon til menighetsradene om palagte oppgaver og
frister.
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7. Signering av avtaler og dokumenter

o Kirkeverge (daglig leder) kan signere pa vegne av menighetsradene i saker som
ikke er av prinsipiell karakter, og som ligger innenfor vedtatte rammer og
budsjetter.

e Avtaler av prinsipiell karakter eller med gkonomiske forpliktelser utover budsjett
ma godkjennes av menighetsradet.

8. Ikrafttredelse

Dette delegasjonsreglementet trer i kraft fra [sett inn dato].
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Sak 07/25: HMS-handbok
Saksbehandler: HBB

Vedlagte saksdokumenter:
Forslag til HMS-bok for Melhus kirkelige fellesrdd

Andre saksdokumenter:
Arbeidsmiljeloven
Internkontrollforskriften

Saksfremlegg:

Arbeidsmiljeloven § 3-1 palegger arbeidsgiver & sorge for at arbeidstakers helse, miljo og sikkerhet
ivaretas, og at dette gjores ved et helhetlig og systematisk helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid i
virksomheten.

Fellesrddets daglige leder og verneombud, Vegar Gode Slerdal og Eirik Jergensen, har laget en HMS-
bok for fellesradet, og denne vil vere et godt grunnlag for oppfelging av de krav som stilles om HMS-
arbeid i arbeidsmiljeloven og internkontrollforskriften. HMS-boken er forst og fremst ment for intern
bruk, men vil ogsa vere nyttig ved eventuelle spersmal/henvendelser og besgk fra Arbeidstilsynet.
HMS-boken skal vare kjent og tilgjengelig for alle ansatte.

Innstilling til vedtak:

Melhus kirkelige fellesrad godkjenner forslaget til HMS-bok.

HMS-boken gjelder for fellesrddets HMS-arbeid fra vedtaksdato.

Fellesrédet ber kirkevergen gjore HMS-boken kjent og tilgjengelig for alle ansatte.

Vedtak:




HMS-HANDBOK
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD



MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD Orgnummer: 876998912

Postboks 55, 7221 MELHUS TIf: 97008620 E-post: kirkekontoret@melhus.kommune.no

Innledning
Sentrale emner i vart internkontrollarbeid
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Oversikt over viktige lover og forskrifter
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Medarbeidersamtale ...
Oppfalging av sykemeldte ...
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Varsling om kritikkverdige forhold ...

Brannvern

BrannVerNiNSITUKS ..o

Beredskap

UIYKKESINSTIUKS ...
Vanskelige og truende Situasjoner.............cccccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeveeees

Arbeidsutstyr

Instruks for bruk av arbeidsutstyr.............oooii i
VEIMEBUESTYT e e e e e

Maskiner

Generell instruks for bruk av maskiner ...,
Instruks for kontroll og vedlikehold ...,

Kjoretay

Transport av farlig gOAS .......cooiiiiiiii e
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Kjemikalier

Instruks for farlig avfall ...

Elektriske anlegg
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INNLEDNING

| fglge arbeidsmiljgloven § 3-1 skal arbeidsgiver sarge for at arbeidstakers helse, miljg og sikkerhet blir
ivaretatt, og at dette gjares ved et helhetlig og systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i
virksomheten.

| MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD fokuserer vi ogsa blant annet pa okt tilstedeveerelse nar de ansatte er
pa jobb. Vi tror at helse ikke bare er fravaer av sykdom, men en tilstand av fullstendig kroppslig, psykisk og
sosialt velveere (WHOs definisjon av helse).

Vi har valgt PlusOffice som var leverander av ledelsessystem. Dette er et nettbasert system som er godt
tilrettelagt og brukervennlig. Systemet har mange funksjoner som gir oss gkt utbytte av vart arbeid. Det gir
oss dessuten en unik oversikt og mulighet til & involvere de ansatte pa en helhetlig og god mate i
internkontrollarbeidet. Systemet er levende og interaktivt pa flere mater.

| tillegg til PlusOffice bruker vi Ordna Eiendom til oppfelging av enkelte omrader i kirkebygg:

+ Elboka i Ordna eiendom er et dynamisk verktay hvor avvik, arbeidsordrer som har med det
elektriske anlegget i bygningen logges, og hvor elrelatert dokumentasjon er samlet.

» Brannboka i Ordna eiendom er et dynamisk verktay hvor brannrelaterte avvik, arbeidsordrer etc.
logges, og hvor brannrelatert dokumentasjon er samlet

Vi bruker ledelsessystemet til flere aktiviteter i internkontrollarbeidet og PlusOffice sgrger for at systemet
tilfredsstiller de formkrav som stilles, og at systemet fglger den teknologiske utviklingen. Vi har tilgang til
systemet pa jobb, hjemme og pa mobilen. De tar ogsa jevnlig backup av var database.
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SENTRALE EMNER | VART INTERNKONTROLLARBEID

Medvirkning

Jf. arbeidsmiljoloven § 2-3 Arbeidstakers medvirkningsplikt, har de ansatte bade plikt og rett til &
medvirke og delta i det systematiske HMS-arbeidet.

Det er ogsa et krav at MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal legge til rette for medvirkning fra alle som
spiller en rolle i internkontrollarbeidet.

Vi ser nytten i a ha alle arbeidstakere med pa laget for & skape og opprettholde et godt arbeidsmilja. Alle
ansatte har derfor egen tilgang til vart ledelsessystem. Tilgangen er tilpasset deres behov for innsyn og
medvirkning.

Folgende punkter er spesielt sentrale:

+ Handbgker

* Instrukser og rutiner

* Risikovurderinger

* Mulighet for a melde fra om feil og mangler

Systemet har gode varslingsfunksjoner, sa for alle hendelser som registreres, endres eller behandles far de
involverte varsel pa mail.
Oppleering

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal som arbeidsgiver sgrge for at arbeidstakere har fatt opplaering i
det som er ngdvendig for a utfagre sitt arbeid pa en riktig og sikker mate. Det finnes ogsa flere kvalifikasjons
-og tilleggskrav til oppleering.

Det er ogsd i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sin interesse at arbeidstakerne er trygge pa sine
arbeidsoppgaver og utfgrer dem pa en korrekt mate og vet hvordan de skal opptre i ulike situasjoner.
Oppleering er beskrevet i Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning kapittel 8. Vi har utarbeidet
en oppleeringsinstruks og krav til oppleering er et gjentakende tema i samtlige arbeidsinstrukser.

Medarbeidersamtaler

Medarbeidersamtaler skiller seg ut fra vanlig kommunikasjon mellom leder og arbeidstaker. Vi mener at det
er et poeng at medarbeidersamtalen skal veere en psykologisk likeverdig samtale pa ngytral grunn.

Medarbeidersamtaler er et kartleggingsverktgy. Det er ogsa her den ansatte og leder kan komme med
tilbakemelding og synspunkter pa blant annet arbeidssituasjon, innsats, utvikling o.l. Vi har utarbeidet en
egen instruks for medarbeidersamtale og laget en mal som leder skal bruke som utgangspunkt.

Sykefraveer
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Det er et krav i arbeidsmiljslovens § 5-1 (4) at MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD som arbeidsgiver skal
fore sykefraveerstatistikk. Det er ogsa et krav i folketrygdloven § 25-2 at vi som arbeidsgiver skal fgre
sykefraveersstatistikk og kunne redegjere overfor NAV om mulighet for tilrettelegging eller attfaring pa
arbeidsplassen.

Vi farer all type fraveer i et eget system for timefgring. Labora TID brukes til & sende inn feriegnsker, og a
registrere egenmelding og annet fraveer til bekreftelse fra leder. Vi skiller mellom ulike fravaerstyper slik at vi
far god oversikt. Sykefraveer representerer fraveerstyper som egenmelding og sykemelding.

Rapport over sykefraveer blir automatisk generert av Labora TID, basert pa de dataene vi har registrert.
Denne gir oss god oversikt over hyppighet, trender, prosent, type, m.m.

Dersom en ansatt er sykemeldt over en lengre periode, har vi utarbeidet en instruks for oppfalging av
sykemeldte. Den skal sikre at oppfalgingen skjer pa korrekt mate, at frister blir overholdt og at vi som
arbeidsgiver og den sykemeldte opprettholder kontakt.

Konflikthandtering

Ulgste konflikter som far utvikle seg, har konsekvenser for arbeidsmiljget og produktiviteten. Det er et felles
ansvar & bidra til et godt arbeidsmiljg. Alle i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD oppfordres derfor til & gjare
sitt for & unnga at konflikter utvikler seg.

Mobbing og trakassering

Vi har nulltoleranse for mobbing og trakassering i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. Det er trakassering
nar en eller flere personer gjentatte ganger over tid blir utsatt for negative handlinger fra én eller flere
personer.

Begrepet mobbing omfattes av begrepet trakassering, men er ikke et begrep som brukes i
arbeidsmiljgloven.

Mobbing og trakassering kan fare til sykefraveer og gi den det gar utover darlig selvtillit og selvfglelse ogsa i
det private. Dersom du blir utsatt for eller vitne til at noen blir utsatt for trakassering eller mobbing, skal det
varsles. Fglg alltid MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sine instrukser for varsling.

Ferie

De ansatte har plikt til & avvikle full ferie. MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD er ogsé pliktig til & sgrge for
at de ansatte avvikler full ferie. Eventuell overfaring av ferie skal sgkes om til leder. Vi registrerer ferie i
Labora TID. Vi har dermed oversikt over ferieavviklingen.

Varsling

De ansatte har rett, og i enkelte tilfeller ogsa plikt, til & varsle dersom de blir gjort kjent med kritikkverdige
forhold i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. Ansatte som varsler har ogsa vern mot gjengjeldelse og det
er arbeidsgivers plikt & legge forholdene til rette for varsling. Dette er krav i arbeidsmiljgloven Kap.

2A (endret 1. juli 2017).
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Ved varsling av kritikkverdige forhold, skal MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sin instruks for varsling
folges. Med mindre forholdet gjar at intern varsling ikke er hensiktsmessig, skal det varsles internt fgr det
varsles eksternt.

Vernearbeid

Handlingsplaner

Vi avholder et arlig handlingsplanmegte der vi fastsetter tidspunkt for fremtidige aktiviteter. Dette er naermere
beskrevet i egen instruks.

Risikovurdering

Det er et giennomgaende krav til risikovurdering (Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning
kapittel 7), som blant annet sier at arbeidsgiver skal kartlegge risikoen for skade eller fare for
arbeidstakernes helse og sikkerhet.

Potensielle usnskede hendelser vurderes og om ngdvendig skal det iverksettes tiltak for a redusere
risikoen. Det er krav til at dette skal vaere dokumentert skriftlig og vi dokumenterer dette i vart
ledelsessystemet.

Arlig eller ved behov revideres eksisterende risikoanalyser for & opprettholde et oppdatert risikobilde i
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

Vernerunder

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal gjennomfgare jevnlige vernerunder. En vernerunde er en
systematisk gjennomgang av det fysiske arbeidsmiljget.

Vernerunder blir ikke dirkete omtalt i noen lov, men er et anerkjent virkemiddel for a innfri flere av kravene
som stilles til kontroll av arbeidsmiljg, brannvern og elektrisk installasjon.

Vi har utarbeidet en egen instruks for planlegging, giennomfaring og oppfalgning av vernerunder. Vi har
ogsa utarbeidet egne sjekklister som benyttes og er i kontinuerlig utvikling.

Avvikshandtering

Vi definerer avvik som brudd pa gjeldende krav i lov, forskrifter, interne bestemmelser, mal eller planer.
Avvik kan ogsa veere en mangel eller hendelse som kan ha gkonomiske konsekvenser eller medfare fare
for skade pa personer, miljg eller materiell.

Alle avvik av betydning registreres i vart ledelsessystem, slik at vi far god oversikt over omrader vi bar
fokusere pa og om ngdvendig iverksette tiltak eller etablere nye rutiner for a bedre praksis. Avvik i kirker
som gar pa bygning, brannvern eller elektrisk anlegg registreres i Ordna Eiendom. Vi har utarbeidet en
egen instruks for avviksbehandling og denne beskriver hvordan avvik skal registreres og falges opp.

Uonskede hendelser

Vi definerer en ugnsket hendelse som en hendelse som har fort til skade pa personer, miljg og/eller
verdier. Nestenulykker skal ogsa registreres etter samme rutine, der det under andre vilkar kunne medfart
skade pa personer, miljg og/eller verdier.

Alle ugnskede hendelser av betydning skal registreres i vart ledelsessystem, slik at vi far god oversikt over
omrader vi bgr fokusere pa og om ngdvendig iverksette tiltak eller etablere nye rutiner for a bedre praksis.
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Internrevisjon

Vi gjennomfgrer arlig en internrevisjon av systemet. Hensikten med dette er a finne ut om systemet er
hensiktsmessig, om det etterleves og er oppdatert.

Vi har utarbeidet en egen instruks for internrevisjon som beskriver hvordan revisjonen planlegges,
gjennomfgres og falges opp.

Brannsikkerhet

Vi tar brannsikkerhet pa alvor i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. Vi har blant annet utarbeidet egne
instrukser for a ivareta brannsikkerheten i bedriften og en rutine for evakuering ved brann.

Periodiske rutiner, avvik og arbeidsordrer fgres i Ordna Eiendom.

Varslingssystemer, slukningsutstyr, remningsveier og skilting blir ogsé sjekket under vernerunder.

El-sikkerhet

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD har en avtale med et sakkyndig firma som gjennomfarer kontroll av det
elektriske anlegget i kirkene. Dette loggfgres i Elboka Ordna Eiendom. El-sikkerhet er dessuten et tema
under vernerunder.

Beredskap

Hvis ulykken inntreffer eller brann oppstar, er det viktig & veere forberedt. Uavhengig av hva man jobber
med kan noe uforutsett inntreffe. MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD har derfor instrukser og rutiner som
skal fglges ved brann eller annen ulykke.

Aksjonsplaner med ngdvendige telefonnummer, oversikt over pargrende, brannrutiner, instruks ved ulykker
m.m. finnes i vart ledelsessystem.

Alle ansatte far ved ansettelse opplaering og informasjon om hvor de finner disse instruksene og hvordan
de skal opptre. Ansatte far ogsa beskjed dersom det skjer endringer.

Instrukser og rutiner

Vi har utarbeidet skriftlige instrukser og rutiner der vi har vurdert det som ngdvendig, eller hvor det er krav
til dette i lov eller forskrift.

Skriftlige instrukser og rutiner skal ogsa sikre «lik» oppleering av de ansatte og ledere, slik at helse, miljg og
sikkerhet ivaretas.

Oppdatering av ledelsessystemet

PlusOffice sarger for at ledelsessystemet til enhver tid er oppdatert etter gjeldende krav.

PlusOffice varsler oss ved endringer i offentlige krav som kan medfgre at vi ma endre instrukser, rutiner
eller praksis. Ledelsessystemet er et levende, interaktivt system som til enhver tid skal veere oppdatert etter
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sin organisering.

Systemet brukes til registrering og oppdatering av opplysninger om de ansatte, tilhgrende skjematikk,
hendelser i bedriften og dokumentasjon pa gjennomfgrte aktiviteter.
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Systemet gjenbruker data og oppdaterer automatisk alle omrader i systemet som bruker samme data som
der en registrering eller endring er utfart. Alle brukere av systemet far tilgang til endringer gyeblikkelig. Slik
sikrer vi at alle har tilgang pa samme opplysninger og slipper potensielle misforstaelser rundt vart
internkontrollarbeid.
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FIRMAOPPLYSNINGER

ORG.NUMMER 876998912 FIRMANAVN MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD
DAGLIG LEDER Vegar Godg Slgrdal E-POST kirkekontoret@melhus.kommune.no
NARINGSKODE 94.910 Religigse organisasjoner

BES@KSADRESSE

BES@KSADRESSE Sareggen 2B POSTNR 7224

POSTSTED MELHUS

POSTADRESSE

POSTADRESSE Postboks 55 POSTNR 7221

POSTSTED MELHUS
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ANSVAR OG MYNDIGHET

BRANNVERNANSVARLIG

ANSVARLIG AVDELING

Vegar Godg Slgrdal

ANSVAR OG MYNDIGHET

Pase at arbeidet med brannvern er i varetatt, at instrukser pa plass, at remningsveier er merket og skal
oversikt over antall ansatte i bedriften

ANSVARLIG AVDELING
Helge Bjaern Baeverfjord Kirkekontoret

ANSVAR OG MYNDIGHET

Fellesradsleder

 er ogsa leder og medlem av fellesradets arbeidsutvalg, forhandlingsutvalg og
administrasjonsutvalg.

« leder fellesradsmgtene samt alle moter og forhandlinger i utvalgene nevnt i foranstaende
punkt.

« leder drgftinger og forhandlinger med tillitsvalgte i forbindelse med lokale
lannsforhandlinger samt forhandlinger om Ignn til daglig leder, og har fullmakt til & vedta
protokoller fra gjennomfarte forhandlinger.

« godkjenner overfor kirkevergen hvilke saker som skal behandles i rad og utvalg.

« er kirkevergens naermeste overordnede ok kontakt i saksutredninger og prosesser i
fellesradet.

+ samhandler med kommunens politiske ledelse.

- signerer i fellesskap med daglig leder eller nestleder pa vegne av fellesradet pa juridiske
dokumenter i samsvar med fellesradsvedtak og/eller bestemmelser i lov og regelverk.

KIRKEVERGE

ANSVARLIG AVDELING

Vegar Godg Slgrdal Kirkevergen

ANSVAR OG MYNDIGHET

Hjemmel

Kirkeordning for Den norske kirke § 16, andre ledd:

Kirkelig fellesrad skal ha en daglig leder av virksomheten.

Forskrift om regler om formene for menighetsradets og kirkelig fellesrads virksomhet § 10.2.:
Menighetsradet/kirkelig fellesrad fastsetter i seerskilt delegasjonsreglement hvilken myndighet som
er tildelt radets leder, daglig leder, arbeidsutvalget og partssammensatt utvalg.
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Mandat og myndighet
Daglig leder/kirkevergen

« er sekreteer for fellesradet samt fellesradets arbeidsutvalg, forhandlingsutvalg og
administrasjonsutvalg.

- forbereder og innstiller som hovedregel til vedtak i alle saker som behandles av fellesradet,
arbeidsutvalget, forhandlingsutvalget og administrasjonsutvalget.

- disponerer fellesradets driftsmidler, foretar endringer i budsjettet innenfor vedtatte rammer,
og anviser fakturaer til utbetaling.

- disponerer fellesradets investeringsmidler i henhold til vedtak, og har fullmakt til & innga
avtaler pa vegne av fellesradet innenfor vedtatte planer og budsjettrammer.

 kan foreta midlertidige omorganiseringer og ansettelser/engasjement pa inntil 6 mnd. i
forbindelse med vakanser, sykdom og/eller permisjoner.

+ kan fastsette lgnnsansiennitet og lgnn for nytilsatte innenfor hovedtariffavtalens
bestemmelser.

+ kan ta avgjerelser innenfor permisjonsreglementets bestemmelser, samt fastsette
ferietidspunkt for tilsatte innenfor ferielovens bestemmelser.

+ kan gjere unntak fra fellesradets vedtatte betalingssatser nar dette vurderes som
formalstjenlig, f.eks. ved kirkeutleie.

- fastsetter tidspunkt for gravlegging, inngar avtale om feste av grav, utsteder festebrev, og
fatter avgjerelse i saker hvor det oppstar uenighet om festeretten (jf. gravplassloven § 16)

« godkjenner gravminner og fundament for oppsetting pa kirkegarden, samt igangsetter
ngdvendige tiltak overfor gravminner som ikke er i samsvar med forskrifter og vedtekter

« har fullmakt til & gi dispensasjon i forbindelse med sgknader om naeringsvirksomhet (jf.
Vedtekter for kirkegardene i Melhus kommune § 10).

« samhandler med kommunens administrative ledelse.

- signerer i fellesskap med fellesradsleder eller nestleder pa vegne av fellesradet pa juridiske
dokumenter i samsvar med fellesradsvedtak og/eller bestemmelser i lov og regelverk.

Det er arbeidsgiveren som har ansvar for at arbeidsmiljget er forsvarlig pa alle mater og samsvarer med
regelverket som er gitt i arbeidsmiljgloven, med tilhgrende forskrifter.

Det at det finnes andre roller med oppgaver innenfor arbeidet med helse, miljg og sikkerhet (HMS) endrer
ikke dette. Ulike oppgaver tilknyttet HMS-arbeidet kan delegeres til andre, men arbeidsmiljget forblir
arbeidsgiverens ansvar.

OMRADETILLITSVALGT MFO

ANSVARLIG AVDELING

Christine Goedecke Kirkekontoret

ANSVAR OG MYNDIGHET

Avtalen hjemles i Hovedavtalen mellom KA og MFO, §7, 8 og 9.
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PLASSTILLITSVALGT
ANSVARLIG AVDELING

Eirik Jgrgensen

ANSVAR OG MYNDIGHET

Representant og talsperson for arbeidstakerne i saker som angar arbeidsforhold, trivsel og rettigheter.
Rollen kan inkludere:
+ A veere et bindeledd mellom ledelsen og de ansatte der det ikke er tillitsvalgt fra eget fagforbund..
+ A fremme ansattes interesser i spgrsmal om arbeidsmiljg, HMS og organisasjonsutvikling.
+ A bidra i dialogen om lokale lgnns- og arbeidsvilkar.
+ A handtere sparsmal og bekymringer fra ansatte, samt bista i konflikthandtering.
+ A samarbeide med tillitsvalgte fra fagforbund og verneombud for & sikre en helhetlig
arbeidsplassrepresentasjon.

Plasstillitsvalgte kan veere uformelt valgt av de ansatte eller oppnevnt i henhold til interne retningslinjer,
avhengig av organisasjonens praksis.

ANSVARLIG AVDELING
Jystein Flg Prost

ANSVAR OG MYNDIGHET

Prosten leder prestetjenesten for biskopen og har en samordningsfunksjon mellom bispedgmmet og
kirkelig fellesrad.

STEDLIG BRANNVERNLEDER FLAKIRKE

ANSVARLIG AVDELING

Rudi Benedict Benoni Ripnes Kirketjener

ANSVAR OG MYNDIGHET

« Brannvernleder (BVL) representerer fellesradet/daglig leder overfor brann- og
redningsetaten.

« BVL har fullmakt til & ta beslutninger sammen med myndighetene under brannsyn.

 Skal ha kjennskap til aktuelle lover og forskrifter fremskaffet av fellesradet ved daglig leder.

+ Skal sammen med daglig leder s@rge for & oppdatere og revidere brannplanene.

« Skal sgrge for at ansvarlige personer blir forelagt branninstrukser.

« Er ansvarlig for at bruken av bygningen i starst mulig grad forhindrer branntillgp.

« Har ansvar for at remningsveier er frie for hindringer og at derene er apnet.

« Skal pase at arlig tilsyn med manuelt brannslukkerutstyr giennomfgres.

« Skal ha ngye ettersyn med varme arbeider iht. dokument om sikkerhet.

« Skal dokumentere gjennomfagring av kontroller iht. til skjema.

- Skal se til at omrade rundt bygningen holdes rent for brennbart materiale

« Plikter a rapportere alle forhold av betydning til daglig leder.

« Skal holde jevnlig kontroll med el-anlegg og varmeovner

STEDLIG BRANNVERNLEDER HORG KIRKE
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ANSVARLIG

AVDELING

Kai Bertel Blokkum

Kirketjener

ANSVAR OG MYNDIGHET

Brannvernleder (BVL) representerer fellesradet/daglig leder overfor brann- og
redningsetaten.

BVL har fullmakt til & ta beslutninger sammen med myndighetene under brannsyn.
Skal ha kjennskap til aktuelle lover og forskrifter fremskaffet av fellesradet ved daglig leder.
Skal sammen med daglig leder sgrge for & oppdatere og revidere brannplanene.
Skal sgrge for at ansvarlige personer blir forelagt branninstrukser.

Er ansvarlig for at bruken av bygningen i stgrst mulig grad forhindrer branntillgp.
Har ansvar for at ramningsveier er frie for hindringer og at dgrene er apnet.

Skal pase at arlig tilsyn med manuelt brannslukkerutstyr giennomfares.

Skal ha ngye ettersyn med varme arbeider iht. dokument om sikkerhet.

Skal dokumentere gjennomfaring av kontroller iht. til skjema.

Skal se til at omrade rundt bygningen holdes rent for brennbart materiale

Plikter a rapportere alle forhold av betydning til daglig leder.

Skal holde jevnlig kontroll med el-anlegg og varmeovner

STEDLIG BRANNVERNLEDER HZLONDA KIRKE

ANSVARLIG AVDELING

Are Amot Kirketjener

ANSVAR OG MYNDIGHET

Brannvernleder (BVL) representerer fellesradet/daglig leder overfor brann- og
redningsetaten.

BVL har fullmakt til & ta beslutninger sammen med myndighetene under brannsyn.
Skal ha kjennskap til aktuelle lover og forskrifter fremskaffet av fellesradet ved daglig leder.
Skal sammen med daglig leder sgrge for a oppdatere og revidere brannplanene.
Skal sa@rge for at ansvarlige personer blir forelagt branninstrukser.

Er ansvarlig for at bruken av bygningen i stgrst mulig grad forhindrer branntillgp.
Har ansvar for at ramningsveier er frie for hindringer og at dgrene er apnet.

Skal pase at arlig tilsyn med manuelt brannslukkerutstyr giennomfares.

Skal ha ngye ettersyn med varme arbeider iht. dokument om sikkerhet.

Skal dokumentere gjennomfering av kontroller iht. til skjema.

Skal se til at omrade rundt bygningen holdes rent for brennbart materiale

Plikter a rapportere alle forhold av betydning til daglig leder.

Skal holde jevnlig kontroll med el-anlegg og varmeovner

STEDLIG BRANNVERNLEDER MELHUS KIRKE

ANSVARLIG AVDELING

Leif Idar Skei

Kirketjener

ANSVAR OG MYNDIGHET
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Brannvernleder (BVL) representerer fellesradet/daglig leder overfor brann- og
redningsetaten.

BVL har fullmakt til a ta beslutninger sammen med myndighetene under brannsyn.
Skal ha kjennskap til aktuelle lover og forskrifter fremskaffet av fellesradet ved daglig leder.
Skal sammen med daglig leder sgrge for & oppdatere og revidere brannplanene.
Skal sgrge for at ansvarlige personer blir forelagt branninstrukser.

Er ansvarlig for at bruken av bygningen i stagrst mulig grad forhindrer branntillgp.
Har ansvar for at ramningsveier er frie for hindringer og at dgrene er apnet.

Skal pase at arlig tilsyn med manuelt brannslukkerutstyr gjennomfares.

Skal ha ngye ettersyn med varme arbeider iht. dokument om sikkerhet.

Skal dokumentere gjennomfering av kontroller iht. til skjema.

Skal se til at omrade rundt bygningen holdes rent for brennbart materiale

Plikter & rapportere alle forhold av betydning til daglig leder.

Skal holde jevnlig kontroll med el-anlegg og varmeovner

TILLITSVALGT DELTA
ANSVARLIG AVDELING

ANSVAR OG MYNDIGHET

VERNEOMBUD
ANSVARLIG AVDELING

Eirik Jorgensen

ANSVAR OG MYNDIGHET

Verneombudet er arbeidstakernes representant i spersmal knyttet til helse, miljg og sikkerhet (HMS), og
skal ivareta deres interesser i saker som angar arbeidsmiljget.

Verneombudet skal blant annet pase at:

Dersom det er umiddelbar fare for liv eller helse, har verneombudet rett til & stanse arbeidet.

Det er viktig & huske at selv om verneombudet har tilsyns- og kontrollfunksjoner, betyr ikke det at
arbeidsgiverens ansvar for arbeidsmiljg og sikkerhet innskrenkes.

Valg av verneombud

maskiner, kjemiske stoffer og lignende ikke utsetter arbeidstakerne for fare.

ngdvendige verneinnretninger og personlig verneutstyr er tilgjengelig for alle arbeidstakerne.
arbeidstakerne mottar all ngdvendig instruksjon og opplaering.

arbeidet er tilrettelagt slik at det kan utferes pa helsemessig forsvarlig mate.

det meldes fra om arbeidsulykker pa arbeidsplassen.
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Verneombudene skal velges blant arbeidstakere som har erfaring og innsikt i vicksomhetens
arbeidsforhold.

Verneombudene velges av og blant arbeidstakere innenfor hvert verneomrade. Med unntak av
virksomhetens gverste daglige leder har alle arbeidstakere stemmerett. Grupper av arbeidstakere som
arbeider pa flere verneomrader, kan velge egne verneombud for omrader som ikke dekkes av andre
verneombud.

Pa verneomrader hvor en lokal fagforening alene organiserer flertallet av arbeidstakerne, kan
fagforeningen utpeke verneombudet. Pa verneomrader hvor flere fagforeninger til sammen organiserer
flertallet av arbeidstakerne, men hvor ingen av dem organiserer flertallet alene, kan de i fellesskap utpeke
verneombudet.

Ellers velges verneombudene ved flertallsvalg. Valget ledes av et valgstyre for hele virksomheten.
Valgstyret skal besta av fra en til tre personer. Valgstyret utpekes av arbeidsmiljgutvalget. | virksomheter
som ikke har arbeidsmiljgutvalg, utpekes valgstyret av lokal fagforening. Er det flere lokale fagforeninger,
utpekes valgstyret av fagforeningene i fellesskap. Blir fagforeningene ikke enige, utpekes valgstyret av
arbeidsgiveren. Finnes det ingen lokale fagforeninger, utpekes valgstyret av arbeidsgiveren.

Enhver arbeidstaker innen verneomradet og lokale fagforeninger som organiserer arbeidstakere innen
vedkommende verneomrade, har rett til & foresla kandidater. Valgstyret skal gjgre kandidatens navn samt
forslagsstilleren kjent for valget. Ved stemmelikhet avgjeres valget ved loddtrekning. For gvrig fastsetter
valgstyret regler for valget med mindre virksomhetens arbeidsmiljgutvalg fastsetter slike regler.

Dersom arbeidstakere motsetter seg a velge verneombud, utpeker arbeidsgiveren verneombud. Dette
verneombudet fungerer inntil arbeidstakerne har valgt verneombud etter reglene ovenfor, men ikke for
mer enn to ar om gangen.
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MALSETTINGER

Var policy

Det er daglig leder som har det gverste ansvaret for internkontrollarbeidet. Mange ser pa dette arbeidet kun
som en lovpalagt gvelse. Dette arbeidet har mange driftsgkonomiske fordeler gjennom a redusere forbruk,
sykefraveer, gke trivselen og produktiviteten til de ansatte. En forutsetning for & oppna dette er at alle ledd i
organisasjonen er involvert og bidrar etter beste evne.

Utover at tilrettelegging for medvirkning er et krav ser vi at det er en ngdvendighet for at vart
ledelsessystem utvikler seg sammen med driften. A holde systemet oppdatert er leders ansvar, men jobben
blir mye enklere dersom alle kommer med konstruktive tilbakemeldinger.

Visjon
* Mer himmel pa jord!
* Mennesker skal trives pa jobb!
* Ingen ansatte skal tvile pa sikkerheten rundt sine arbeidsoppgaver

+ Vi skal ikke ha skader/ulykker som kunne veaert unngatt.
* Vi skal til enhver tid ha et oppdatert risikobilde.

Vare mal

Vare malsettinger settes med rot i var policy og visjon.

Malene baserer seg pa hvordan vi mener vi best kan videre utvikle var virksomhet.

Vi har ogsa sett pa SSB sin Arbeidsmiljg, levekarsundersokelsen publisert 27. juni 2017, og tatt med
oss leerdom fra denne.

Det er skjedd endringer i Norsk personopplysningslovgivning. Endringene trade i kraft na fra 1 juli 2018.
Avtaleinngaelse med PlusOffice og innfaring av det nye Ledelsessystemet er et tiltak for blant annet a
bedre imatekomme regelverket. Vi har inngatt en databehandleravtale med PlusOffice, denne er
oppdatert med de nye endringene som falge av forordning (EU) 2016/679 av 27. april 2016 (GDPR).

Mal for internkontrollarbeidet

+ Oppdatere risikobilde, og hvis ngdvendig iverksette risikoreduserende tiltak
+ Gjennomfare arlig medarbeidersamtale

* Gjennomfgre arlig vernerunde

* Implementere nye krav i personvernlovgivningen

* Unngar skader pa personer, miljg og skonomiske verdier.

* Unngar palegg fra myndigheter

Mal for arbeidsmiljget

» Viskal ha 0% arbeidsrelatert sykefraveer.
+ Vi skal ha maksimalt 5% sykefraveer.
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+ Ansatte skal fgle seg trygge pa sine arbeidsoppgaver.
+ Ansatte skal fgle at de far fullfart sine arbeidsoppgaver.
+ Ansatte skal fgle at de far tilstrekkelig tilbakemelding pa den jobben de gjor.

Gjennom vart ledelsessystem har vi lagt til rette for & oppfalgning av disse malene. For a sikre at vi nar
malsettingene er det planlagt medarbeidersamtaler, vernerunder og andre oppfalgninger.
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ORGANISASJONSKART

' Daglig leder
Vegar Goda Signdal

Kirkevergen Prost
Vegar Goda Skardal Pystein Al

Annen kirkelig Kirkekontoret Sokneprest Horg og Sokneprest Helonda
virksomhet ' Vegar Godg Sigrdal Ha Tarei Levik
Vegar Godg Siardal Jan Tore Vespestad

Vegar Godg Slgrdal

Kirkemusikk ' ﬁgﬁ;ndﬁhdﬁ, ' Sokneprest Melhus

Die Dahla

g g Rerhold
Kirketjener L Vegar Godg Sigrdal

Vegar Godg Slgrdal

I Trosopplaenng
Vegar Gode Skardal
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OVERSIKT OVER VIKTIGE LOVER OG FORSKRIFTER

Det er flere lover og forskrifter vi som bedrift ma forholde oss til. | henhold til internkontrollarbeid,
er falgende spesielt viktige:

Lover

Lov om arbeidsmiljg, arbeidstid og stillingsvern mv. (arbeidsmiljgloven)

» Arbeidsmiljgloven gjelder for alle virksomheter som sysselsetter arbeidstakere. Loven skal blant
annet sikre trygge ansettelsesforhold, likebehandling, tilrettelegging og sikre et arbeidsmiljg som gir
grunnlag for en helsefremmende og meningsfylt arbeidssituasjon, som gir full trygghet mot fysiske
og psykiske skadevirkninger, og med en velferdsmessig standard som til enhver tid er i samsvar
med den teknologiske og sosiale utviklingen i samfunnet.

Lov om ferie [ferieloven]

» Ferieloven gjelder for alle arbeidstakere. Den skal sikre at arbeidstakere arlig far ferietid og
feriepenger. Som hovedregel kan ikke loven fravikes til skade for arbeidstaker.

Lov om folketrygd (folketrygdloven)

» Folketrygdens formal er a gi gskonomisk trygghet ved a sikre inntekt og kompensere for sezerlige
utgifter ved arbeidslashet, svangerskap og f@dsel, aleneomsorg for barn, sykdom og skade,
ufgrhet, alderdom og dadsfall.

Lov om yrkesskadeforsikring

* Loven gjelder ved personskade pafart arbeidstakere hos arbeidsgivere i riket.

Forskrifter

Forskrift om systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontroliforskriften)

+ Internkontrollforskriften gir giennomgaende krav til systematisk gjennomfgring av tiltak som har til
formal & fremme et forbedringsarbeid innen arbeidsmilja, sikkerhet, forebygging av helseskade eller
miljaforstyrrelser fra produkter eller tienester. Den omhandler ogsa vern av det ytre miljget mot
forurensning og en bedre behandling av avfall.

Utdrag fra internkontrollforskriften:
§ 4. Plikt til internkontroll

Den som er ansvarlig for virksomheten skal sgrge for at det innfgres og utgves internkontroll i
virksomheten, og at dette gjgres i samarbeid med arbeidstakerne og deres representanter.

Arbeidstakerne skal medvirke ved innfgring og utgvelse av internkontroll.

§ 5. Innholdet i det systematiske helse-, miljg- og sikkerhetsarbeidet. Her stilles det krav til dokumentasjon.
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Internkontrollen skal tilpasses virksomhetens art, aktiviteter, risikoforhold og starrelse i det omfang som er
ngdvendig for & etterleve krav i eller i medhold av helse-, miljg- og sikkerhetslovgivningen.

Internkontroll innebaerer at virksomheten skal: Dokumentasjon
1. Sgrge for at de lover og forskrifter i helse-, miljg- og sikkerhetslovgivningen som
gjelder for virksomheten er tilgjengelig, og ha oversikt over de krav som er av seerlig
viktighet for virksomheten
2. Sgrge for at arbeidstakerne har tilstrekkelige kunnskaper og ferdigheter i det
systematiske helse-, miljg- og sikkerhetsarbeidet, herunder informasjon om
endringer
3. Serge for at arbeidstakerne medvirker, slik at samlet kunnskap og erfaring
utnyttes
ma
4. Fastsette mal for helse, milje og sikkerhet dokumenteres
Skriftlig
. . .. ma
5. Ha oversikt over virksomhetens organisasjon, herunder hvordan ansvar, dokumenteres
oppgaver og myndighet for arbeidet med helse, miljg og sikkerhet er fordelt s
Skriftlig
5 .. ma
6. Kartlegge farer og problemer og pa denne bakgrunn vurdere risiko, samt
o . . . dokumenteres
utarbeide tilhgrende planer og tiltak for & redusere risikoforholdene .
Skriftlig
ma
7. lverksette rutiner for a avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav dokumenteres
fastsatt i eller i medhold av helse-, miljg- og sikkerhetslovgivningen .
Skriftlig
, A . . . ma
8. Foreta systematisk overvakning og gjennomgang av internkontrollen for & sikre
dokumenteres
at den fungerer som forutsatt .
Skriftlig

Internkontrollen skal dokumenteres i den form og det omfang som er ngdvendig pa bakgrunn av
virksomhetens art, aktiviteter, risikoforhold og starrelse. Dokumentasjon som falger av krav i eller i medhold
av helse-, miljg- og sikkerhetslovgivningen, for eksempel instrukser, tillatelser, kompetansebeuvis,
sertifikater o.l. skal innga. Skriftlig dokumentasjon etter denne forskrift skal minst omfatte annet ledd nr. 4)
til og med nr. 8) i denne paragraf. Frivillige sertifikater kan ogsa innga som en del av dokumentasjonen.

Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning

» Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning er en underforskrift til arbeidsmiljgloven.
Forskriften gjelder organisering, tilrettelegging og ledelse av arbeidet, og medvirkning fra
arbeidstakerne eller deres representanter.

Forskrift om utferelse av arbeid, bruk av arbeidsutstyr og tilhgrende tekniske krav (forskrift om utferelse av
arbeid)
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 Forskrift om utfgrelse av arbeid er en underforskrift til arbeidsmiljgloven. Formalet med forskriften
er a sikre at utfgrelse av arbeid og bruk av arbeidsutstyr blir gjennomfert pa en forsvarlig mate, slik
at arbeidstakerne er vernet mot skader pa liv eller helse.

Forskrift om utforming og innretning av arbeidsplasser og arbeidslokaler (arbeidsplassforskriften)

» Arbeidsplassforskriften er en underforskrift til arbeidsmiljgloven. Formalet med forskriften er a sikre
at arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd ivaretas ved at arbeidsplasser og arbeidslokaler
tilrettelegges og utformes i henhold til arbeidet som utfares, den enkelte arbeidstaker og til
seerskilte risikoforhold.
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AVVIKSBEHANDLING

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 19.02.2025 Sist revidert 04.03.2025

Hensikt

God avvikshandtering er et sentralt virkemiddel for en velfungerende internkontroll
(internkontrollforskriften § 5. punkt 7).

Denne instruksen har til hensikt & sikre at avvik som forekommer i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD blir
behandlet, og n@dvendige korrigerende tiltak iverksettes.

Ansvarlig

Alle ansatte i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD, samt innleid personell.

Rapportering

+ Enhver som oppdager uregelmessigheter/feil/mangler skal pase at avviket og ev. tiltak som er
iverksatt blir registrert i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sitt ledelsessystem (PlusOffice) eller i
Ordna Eiendom ved bygningsrelaterte avvik i kirkene.

* Avvik som kan elimineres umiddelbart og som ikke medforer ytterligere konsekvenser, skal
ikke behandles etter denne instruksen. Representerer avviket helsefare, skal tiltak iverksettes
umiddelbart. Daglig leder og ev. verneombud vurderer om tiltak ma iverksettes umiddelbart.

+ Ansvarlig for oppfelgning av avviket velges ved registrering eller settes automatisk basert pa
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sin organisasjonsstruktur eller type avvik.

Eksempel pa avvik:

* Blokkerte reamningsveier eller slukningsutstyr. (Ordna Eiendom)

» Skader pa bygning, mabler, elektriske installasjoner, verktay etc. (Ordna Eiendom)

» Uklare stillingsbeskrivelser/arbeidsordre. (PlusOffice)

» Uakseptabel oppfarsel hos ansatte/kollegaer. (PlusOffice)

» Tekniske installasjoner som ikke virker slik de skal. (Ordna Eiendom)

* Rot, darlig renhold, opphopning av sappel o.l. (PlusOffice)

» Et varselskilt som er gdelagt eller fiernet. (PlusOffice)

* Forhold som avdekkes under Vernerunden skal registreres i vernerundeskjemaet og egen instruks
for vernerunde skal fglges.

Oppfalgning og korrigerende tiltak

» Ansvarlig for oppfalgning vurderer om iverksettelse av korrigerende tiltak er ngdvendig for &
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forhindre gjentakelse av avviket.
* Oppfolgningen av avviket skal dokumenteres i Ordna Eiendom eller ledelsessystemet avviksmodul.
+ Alle avvik skal «lukkes» i ledelsessystemet etter at de er ferdigbehandlet.
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BEDRIFTSHELSETJENESTEN

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 15.02.2024 Sist revidert 16.02.2024

Bedriftshelsetjenesten

Avtale

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD har inngatt avtale BHT-gruppen SA Trondheim. Denne kontrakten ber ta

utgangspunkt i forskriften og beskrive hvilke oppgaver BHT skal utfare.

Formal

BHT-gruppen skal bista var bedrift i det forebyggende HMS-arbeidet, falge opp arbeidstakernes helse med
hensyn til arbeidssituasjonen og bidra til a8 skape trygge og helsefremmende arbeidsforhold.

BHT-gruppen skal bista arbeidsgiver, arbeidstakerne, ev. arbeidsmiljgutvalg og verneombud i arbeidet med
a na HMS-malet. BHT-gruppen skal bista med oppgaver i det omfang som MELHUS KIRKELIGE
FELLESRAD har behov for, og som er definert i var plan for bruk av BHT.

Grunnlag

Lovgrunnlaget for at vi skal ha en bedriftshelsetjeneste er:

1. Arbeidsmiljgloven §3-3 krever at arbeidsgiver i spesifikke bransjer skal knytte seg til en
bedriftshelsetjeneste som er godkjent av Arbeidstilsynet og som kan levere de tjienester MELHUS
KIRKELIGE FELLESRAD har behov for.

2. Forskrift om administrative ordninger - Kapittel 2. Godkjenning av bedriftshelsetjeneste.

Organisatorisk plassering

Selv om BHT-gruppen primeert skal arbeide forebyggende, vil de motta informasjon om den enkelte
arbeidstakers helse uten at det foreligger en behandlingssituasjon.

Helsepersonell i BHT-gruppen har de samme rettighetene og pliktene som annet helsepersonell, og
arbeidstakerne har de samme pasientrettighetene som andre pasienter. Dette innebaerer blant annet at
helsepersonell i BHT-gruppen har taushetsplikt og journalplikt, i henhold til Lov om helsepersonell
m.v. og Pasientjournalforskriften.

Dersom BHT-gruppen far kjennskap til faktorer i arbeidsmiljget som antas a ha hatt negativ innvirkning pa
ansattes helse, skal BHT-gruppen be om samtykke fra den opplysningene omhandler til & gi informasjonen
videre til relevant og ansvarlig mottaker hos oss. Disse opplysningene skal anonymiseres og veere pa
gruppeniva.
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Oppgaver

BHT-gruppens oppgaver pa arsbasis fremkommmer i var handlingsplan for bruk av bedriftshelsetjeneste.
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal sgrge for at bedriftshelsetjenesten bistar ved henvendelse fra
arbeidstaker, evt. verneombud og arbeidsmiljgutvalg.
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BEHANDLING AV UYNSKEDE HENDELSER
Revisjonssnummer: 2 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025

Malsetting

At ugnskede hendelser som forekommer i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD blir behandlet og falges opp
etter samme prinsipper. Jf. arbeidsmiljslovens § 5-1 skal MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sgrge for
registrering av alle personskader som oppstar under utfagrelse av arbeid.

Ansvarlig

Alle ansatte i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD, samt innleid personell.

Rapportering og oppfalging

+ Dersom en ugnsket hendelse inntreffer, skal det straks varsles til leder.

» Er det gjentakelsesfare, skal aktivitet rundt hendelseskilden stanses til det er utfgrt ngdvendige
tiltak.

* Om ngdvendig skal omradet sperres fysisk. Ansvarsperson og ev. verneombud vurderer om tiltak
ma iverksettes umiddelbart.

« Ansvarsperson og den/de involverte (hvis mulig) fyller sammen ut skjemaet for usnskede hendelser
i MELHUS KIRKELIGE FELLESRADs ledelsessystem (PlusOffice). Det er viktig at det gjares rede
for hendelsesforlap, resultatet og hva som ble gjort i etterkant.

» Den som er ansvarlig for & behandle hendelsen setter «lukket dato» i skjemaet i ledelsessystemet
nar tiltak er utfart.

Eksempel pa ugnskede hendelser:

* Arbeidsulykker
Branntillgp/brann
Mobbing/personalproblem

* Uhell med tekniske installasjoner
Andre typer uhell

Alvorlige arbeidsulykker

Alvorlige arbeidsulykker skal umiddelbart varsles til leder og ev. verneombud. Daglig leder er ansvarlig for a
varsle arbeidstilsynet og politiet. Dersom ulykken resulterer i en eller flere personskader, skal
skademeldingsblanketten sendes til NAV der den skadde bor. Se egen instruks for handtering av

ulykker.
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Dokumentasjon

Ugnskede hendelser registreres i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sitt ledelsessystem (PlusOffice) jf.
arbeidsmiljglovens § 5-1 (1) og er tilgjengelig for Arbeidstilsynet, ev. verneombud, BHT og
arbeidsmiljgutvalg (forelgpig ikke aktuelt, se arbeidsmiljgloven §7-1 jf. arbeidsmiljglovens § 5-1 (3).
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HANDLINGSPLANMYJTE

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 12.03.2024 Sist revidert 21.02.2025

Malsetting

Sikre at MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD utarbeider en handlingsplan for fremtidige aktiviteter iht.
lovkrav og MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sine behov.

Ansvarlig

Daglig leder har ansvaret for at det avholdes et handlingsplanmgte minst én gang i aret, i forste kvartal.

Utfarelse

Det skal utarbeides en plan for kommende aktiviteter basert pa krav i arbeidsmiljglovgivningen, evt. palegg
fra tilsynsmyndigheter og ut ifra kunnskap om MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sine behov, basert pa
rapporter og vurderinger i ledelsessystemet (PlusOffice).

Eksempel pa aktiviteter:

* Branngvelse

* Risikovurdering(er)

* Vernerunde(r)

* Medarbeidersamtaler

* Farstehjelpskurs

» Kontroll av farstehjelpsutstyr
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INTERNREVISJON

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 12.03.2024 Sist revidert 19.02.2025

Malsetting

Sikre at ledelsessystemet til MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD er etablert og oppdatert. Det er ogsa viktig
at det finnes ngdvendige instrukser og rutiner som tilfredsstiller kravene i gjeldende lover og forskrifter,
samt at disse blir praktisert.

Ref. Internkontrollforskriften § 5. - 8. foreta systematisk overvakning og gjennomgang av internkontrollen for
a sikre at den fungerer som forutsatt.

Ansvarlig

Daglig leder og deltakere i revisjonsgruppen.

Gjennomfaring

Planlegging

« Tidspunkt for intern revisjon fastsettes i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sitt
handlingsplansmgte. Gjennomfgres arlig.

» Daglig leder oppnevner en gruppe som skal delta i internrevisjonen.

» Gruppen skal besta av daglig leder, verneombud og ev. andre som kan bidra positivt til
gjennomfgringen av internrevisjonen.

» Gruppen skal pase at det eksisterende HMS-/internkontrollarbeidet fungerer tilfredsstillende.

Gjennomfgring

» Gruppen skal bruke en sjekkliste for internrevisjon.

* Om ngdvendig skal det innkalles til intervjuer av personer som er involvert i de ulike prosessene.

» Avvik og merknader avdekket i tidligere revisjoner skal ha et spesielt fokus.

» Gruppen skal ha et oppsummeringsmegte der avvikene og merknadene gjennomgas, for a sikre at
alle er enige om observasjonene som er registrert.

Oppfalgning

» Daglig leder er ansvarlig for a pase at de avvik og anbefalinger som gruppen kommer frem til fglges
opp i etterkant av revisjonen.
* Avwvik behandles iht. instruks for avviksbehandling.

Annet
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Internrevisjon av HMS-systemet/-arbeidet kan samkjgres med andre revisjoner.
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RISIKOVURDERING

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025

Malsetting

Tilby en sikker, godt organisert arbeidsplass, med et godt fysisk og psykososialt arbeidsmiljg for de ansatte.

Ref. Internkontrollforskriften § 5. - 6. kartlegge farer og problemer og pa denne bakgrunn vurdere risiko,
samt utarbeide tilh@rende planer og tiltak for & redusere risikoforholdene.

Ansvarlig

Leder og verneombud.

Gjennomfaring

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sine risikovurderinger gjennomfgres jevnlig og ved endringer som kan
pavirke risikobildet, f.eks. ved nyansettelser, nye arbeidsoperasjoner o.l.

Risikovurderinger kan gjennomfgres pa et overordnet niva for en arbeidsplass eller en konkret
arbeidsoperasjon. Behov eller krav er avgjerende for a avgjegre omfang.

Risikokartlegging

* Noen omrader skal vurderes iht. regelverket. | kartleggingsprosessen identifiserer vi hvilke krav
som er aktuelle for MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

» Vibenytter ogsa andre eksterne informasjonskilder, f.eks. SSBs statistikker og undersgkelser for
generell kunnskap. Vi benytter dessuten oppdatert informasjon innen var bransje og elementer vi
ikke ngdvendigvis tenker over i det daglige, men som kan ha innvirkning pa risikobildet i MELHUS
KIRKELIGE FELLESRAD.

+ Arbeidstakere og andre med relevant kunnskap om omradet som skal vurderes, skal medvirke i
denne prosessen.

» Aktuelle farekilder og tilhgrende potensielle ugnskede hendelser legges inn i ledelsessystemets
risikomodul.

Risikoanalyse

+ Farekildene med tilhgrende potensielle ugnskede hendelser registrert i ledelsessystemet i
kartleggingsfasen vurderes mot vare akseptkriterier.

» Etter vurdering av den enkelte hendelsens sannsynlighet og konsekvens dersom hendelsen skulle
inntreffe, legges verdiene inn i vart ledelsessystem.

» Ledelsessystemet regner deretter ut en risikofaktor basert pa disse verdiene og sammenligner
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risikofaktoren med bestemte akseptkriterier.

Risikohandtering
Potensielle ugnskede hendelser som overstiger MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sine akseptkriterier vil i

ledelsessystemet (PlusOffice) automatisk fa en veiledende farge.

Ingen tiltak pakrevd
Gult: Tiltak anbefales

Tiltak er pakrevet

Tiltak opprettes i tilknytning til den aktuelle risikovurderingen og vil automatisk legges i handlingsplanen til
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

Annet

Gjennomfgrte risikovurderinger gjeres tilgjengelig for alle de er aktuelle for i MELHUS KIRKELIGE
FELLESRAD. Risikovurderinger skal inkluderes i handboken til MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD i
ledelsessystemet (PlusOffice).
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VERNERUNDE

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025

Hensikt

Sikre systematisk kontroll for aktuelle omréder i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. Vernerunde er ikke
direkte omtalt i lovgivningen, men er et anerkjent virkemiddel for & oppfylle flere av kravene til internkontroll
iht. blant annet el-kontroll, brann og fysisk arbeidsmilja.

Ansvarlig

Leder i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. Selve gjennomfaringen kan leder delegere til andre.

Gjennomfaring

Planlegging

Tidspunkt for gjennomfaring av vernerunden fastsettes hovedsakelig pa et handlingsplanmate i
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

Gjennomfgring

Leder, eller den som er blitt delegert oppgaven, verneombudet og evt. representant fra BHT
gjennomfgrer den fysiske vernerunden med sjekkliste fra ledelsessystemet (PlusOffice).

Sjekklisten gjennomgas i forkant. Det skal blant annet draftes om det skal legges til flere punkter pa
bakgrunn av avvik og hendelser som er registrert i ledelsessystemet, eller pa bakgrunn av
deltakernes erfaring og/eller kunnskap.

Gjennomfaring skal hvis mulig skje nar det er normal drift i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

Ha spesielt fokus der det tidligere er avdekket avvik.

Ledelsessystemet er tilgjengelig pa alle enheter, og dersom det er mulig bgr status pa
sjekkpunktene fgres direkte inn i systemet.

Etterarbeid

Etter vernerunden skal deltakerne ha et oppsummeringsmate der avvikene gjennomgas for a sikre
at alle er enige om observasjonene som er registrert.

Avvikene som er registrert i sjekklisten giennomgas og verifiseres i ledelsessystemet (PlusOffice).
Ansvarlig for utbedring, beskrivelse og frist legges inn i systemet.

Nar vernerunden er fullfart vil systemet automatisk opprette avvik basert pa funn i vernerunden.
Eventuelle avvik falges deretter opp pa vanlig mate i ledelsessystemet og iht. instruks for
avviksbehandling.
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BEHANDLING AV PERSONOPPLYSNINGER

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

Hensikten med denne instruksen er a imgtekomme informasjonskravet ovenfor de ansatte i MELHUS
KIRKELIGE FELLESRAD om behandling av personopplysninger i vart ledelsessystem (PlusOffice), og i
vare fagsystemer (Labora-programmene).

Formalet og grunnlaget for personopplysninger som registreres i ledelsessystemet er imgtekommelse av
andre krav som stilles i blant annet arbeidsmiljgregelverket, ferieloven og folketrygdloven.

Ansvarlig

Daglig leder (behandlingsansvarlig).

Omfang

Med personopplysninger i lovens forstand menes opplysninger og vurderinger som kan knyttes til den
ansatte som enkeltperson.

Opplysninger som registreres i vare system vil kunne veere:

» Personalia (navn, adresse, fadselsdato, pargrende og kontonummer).

+ Ansettelsesforhold (stilling, ansettelsesdato, avdelingstilhgrighet og arbeidstid).

+ Kompetanse (kurs, utdannelse, erfaring og intern opplaering).

» Opplysninger om ferie, fravaer og loggfering av arbeidstid.

* Medarbeidersamtaler med nzermeste leder.

+ Oppfolgingsplan ved oppfalgning av sykemeldte.

» Advarsler gitt den ansatte ved brudd pa interne retningslinjer.

» Arbeidsavtale (informasjon om lgnnsniva og andre opplysninger om ansettelsesvilkarene).

+ Dokumentasjon om avslutning av arbeidsforhold (referat fra drgftelsesmgter, oppsigelse, fratreden,
avskjed og sluttatest).

» Annen dokumentasjon relatert til overnevnte punkter kan ogsa vaere ngdvendig a lagre, men ikke
som avviker vesentlig fra disse typer skjemaer og dokumenter (f.eks. permitteringsvarsel o.1.)

* Hendelser/aktiviteter hvor den ansatte er involvert (f.eks. avvik, ugnskede hendelser, branngvelse
o.l)

Behandling av personopplysninger

Vi i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD behandler disse opplysningene pa en forsvarlig méte.
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Vare systemer har god tilgangskontroll og rettighetsstyring, slik at kun de som skal ha innsyn far tilgang til
opplysningene.

Rettingslinjer for behandling av personopplysninger i ledelsessystem:

+ Den ansatte skal vaere informert om hvem i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD som har tilgang til
sine personopplysninger. Som hovedregel er det leder som har personalansvar/
databehandleransvar.

» Opplysninger som alle i virksomheten vil ha tilgang til er f.eks. kontaktopplysninger og rolle i
virksomheten. Andre opplysninger vil vaere styrt pa et hayre tilgangsniva.

+ Tilsynsmyndigheter vil kunne ha rett til innsyn.

» Sensitive personopplysninger lagres som hovedregel ikke her eller andre steder. Med sensitive
personopplysninger menes opplysninger om:

o rasemessig eller etnisk bakgrunn

o politisk, filosofisk eller religigs oppfatning

o at en person har vaert mistenkt, siktet, tiltalt eller demt for en straffbar handling
o helseforhold

o seksuelle forhold

o medlemskap i fagforeninger

» Personopplysninger skal ikke lagres lenger enn det som er ngdvendig for & gjennomfgre formalet
med behandlingen.

* Ansatte skal informeres nar det legges inn nye personopplysninger i systemet.

Annet

Se ogsa instruks for kontrolltitak i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.
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INFORMASJON OG OPPLARING

Revisjonssnummer: 6 Opprettet 28.06.2024 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

Sikre at arbeidstakere far tilstrekkelig opplaering og informasjon om arbeidsoppgaver og risiko iht. lover og
forskrifter.

Ansvarlig

Leder.

Generelt om opplaering og informasjon

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal sgrge for at arbeidstakere og deres representanter far lapende
informasjon om risikofaktorer, endringer i organisasjonen, arbeidsforhold og annen viktig informasjon.
Informasjonen skal vaere utformet pa en slik mate at den er forstaelig for den enkelte arbeidstaker.

Vi skal sgrge for at arbeidstakere har ngdvendig opplaering og @velse i hensiktsmessig arbeidsteknikk,
organisering av arbeidet og andre relevante forhold. Oppleering kan delegeres til personal med relevant
erfaring.

Nye arbeidstakere er oppfordret til & gjennomfere Introduksjon av nyansatte DNK

Krav til informasjon og oppleering av nye arbeidstakere

Alle nye arbeidstakere skal far de begynner sitt arbeid ha fatt informasjon og oppleering i falgende punkter:

+ MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sin historie og organisering, samt omvisning

* Gjennomgang av arbeidsforhold og arbeidsavtale

+ Grunnleggende kunnskap om HMS- og internkontrollarbeid i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD

» Bruk av ledelsessystemet (PlusOffice) og HMS-handboken

» Bruk av apper og programmer som er essensielle for a giennomfgre daglig arbeid, som Labora-
programmer og Ordna Eiendom

+ MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sine interne instrukser/rutiner/prosedyrer

» Beredskapsplaner

* Risikofaktorer

» Praktisk oppleering i arbeidsoppgaver

* Hensiktsmessig arbeidsteknikk og organisering av arbeidet

* Bruk av arbeidsutstyr

+ Kildesortering
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+ Avfallshandtering
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KONTROLLTILTAK

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

Sikre drgfting av behov og gjennomfgring av kontrolltiltak etter arbeidsmiljglovens kapittel 9. Kontrolltiltak i
virksomheten, samt at arbeidstaker far tilstrekkelig informasjon.

Ansvarlig

Daglig leder.

Generelt om kontrolltiltak

Kontrolltiltak skal kun iverksettes nar det er saklig begrunnet med bakgrunn i MELHUS KIRKELIGE
FELLESRAD sine forhold. Eventuelle kontrolltiltak skal ikke innebaere en uforholdsmessig belastning for
den/de som bergres av tiltaket/tiltakene.

Personopplysningsloven skal som hovedregel legges til grunn nar det gjelder behandling av opplysninger
om den/de ansatte det gjelder i forbindelse med kontrolltiltak. Se ogsa egen instruks.

Kontrolltiltak skal ikke vaere i konflikt med bestemmelsene i regelverket. Det skal derfor alltid foreligge en
kartlegging rundt dette for ev. tiltak iverksettes.

Kontrolltiltak skal sa tidlig som mulig drgftes med den ansattes representant (tillitsvalgt).

Drafting

Folgende punkter skal drgftes:

* Behov

* Omfang/varighet
+ Utforming

* Gjennomfering

Vesentlige endringer av eksisterende kontrolltiltak skal ogsa droftes.
Dette skal dokumenteres i ledelsessystemet PlusOffice (Skjema for aktivitet, knyttet til denne instruksen).

Informasjon

Far kontrolltiltak iverksettes skal de bergrte ansatte fa informasjon om fglgende:

» Formal med kontrolltiltaket
» Praktiske konsekvenser og hvordan tiltaket vil bli giennomfart
+ Kontrolltiltakets antatte varighet

www.plusoffice.no Side 38 av 65


https://lovdata.no/lov/2005-06-17-62/KAPITTEL_10
https://lovdata.no/lov/2005-06-17-62/KAPITTEL_10
https://lovdata.no/lov/2018-06-15-38

 Informasjonen skal veere utformet pa en slik mate at den er forstaelig for den enkelte ansatte (f.eks.
at retningslinjer o.l. fastsettes i egen instruks i PlusOffice)

Oppfalgning

Daglig leder skal sammen med ansattes representant (tillitsvalgt) jevnlig evaluere behovet for de
kontrolltiitakene som iverksettes.

Oppfelgningstidspunkt skal veere avklart og fremtidig aktivitet skal veere opprettet i PlusOffice.

Annet

Se ogsa risikovurderinger for MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD i PlusOffice.

HVA MENES MED KONTROLLTILTAK?

Kontrolltiltak er tiltak som en arbeidsgiver iverksetter for & overvake, kontrollere eller regulere ansattes
atferd, arbeidsutfgrelse eller tilstedevaerelse i virksomheten. Slike tiltak skal veere saklig begrunnet og ma
ikke pafgre ansatte en ungdvendig belastning.

Kontrolltiltak reguleres av arbeidsmiljslovens kapittel 9, som stiller krav til saklighet, nedvendighet og
informasjon til de ansatte.

EKSEMPLER PA KONTROLLTILTAK

Kontrolltiltak kan variere avhengig av arbeidsplassen, men typiske eksempler inkluderer:

1. Adgangskontroll — Bruk av ngkkelkort, koder eller biometriske lgsninger for a registrere inn- og
utpassering.

2. Tidsregistrering — Systemer som logger nar ansatte begynner og slutter arbeidsdagen.

3. Overvaking av arbeidstid — Bruk av digitale lgsninger for & sjekke om ansatte utfgrer oppgaver
innenfor avtalte arbeidstider.

4. Bruk av videoovervaking — Kameraer pa arbeidsplassen for a ivareta sikkerhet eller forhindre
ugnskede hendelser.

5. E-post- og internettkontroll — Gjennomgang av ansattes bruk av e-post og internett, ofte for a
sikre at IT-systemer brukes i trad med virksomhetens retningslinjer.

6. Rusmiddeltesting — Testing av ansatte i yrker hvor rusfrihet er avgjgrende for sikkerheten, f.eks. i
transport- og helsevesenet.

7. GPS-sporing — Brukes ofte i yrker hvor ansatte jobber med transport eller feltarbeid for a sikre
effektiv ressursbruk.

8. HMS-relaterte tiltak — F.eks. kontroll av arbeidsbelastning for & forebygge skader og ulykker.

| HVILKEN SAMMENHENG BRUKES KONTROLLTILTAK?

Kontrolltiltak kan brukes i flere sammenhenger, men de ma alltid veere saklig begrunnet og i samsvar med
lovverket:

1. Sikkerhetstiltak — F.eks. adgangskontroll eller videoovervaking for & beskytte ansatte og verdier.
2. Effektiv ressursbruk — F.eks. tidsregistrering for & sikre at arbeidstiden blir riktig brukt.
3. HMS og arbeidsmiljg — F.eks. tiltak for a forebygge stress, ulykker eller rusbruk.
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4. Forebygging av misbruk — F.eks. kontroll av IT-bruk for & forhindre uautorisert deling av sensitiv
informasjon.

5. Etterlevelse av lover og regler — F.eks. GPS-sporing i transportnaeringen for a sikre at kjare- og
hviletidsbestemmelser fglges.

HVA KREVES FOR A IVERKSETTE KONTROLLTILTAK?

+ Saklig grunnlag — Det ma vaere en legitim arsak for tiltaket.

* Forholdsmessighet — Tiltaket ma ikke vaere mer inngripende enn ngdvendig.

+ Drefting med tillitsvalgt — Arbeidsgiver skal drgfte behovet for tiltaket med de ansattes
representant.

 Informasjon til ansatte — De ansatte skal informeres om formalet, gjennomfgringen og
konsekvensene av tiltaket.

+ Evaluering og oppfelging — Kontrolltiltak skal jevnlig vurderes og justeres etter behov.

OPPSUMMERT

Kontrolltiltak er et verktgy for a sikre orden, sikkerhet og effektivitet pa arbeidsplassen. De kan veere nyttige
og ngdvendige, men ma alltid balanseres opp mot personvern, ansattes rettigheter og arbeidsmiljgloven.
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MEDARBEIDERSAMTALE

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 09.04.2024 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD bruker medarbeidersamtaler som et virkemiddel for & kartlegge det
fysiske og psykososiale arbeidsmiljget. | samtalen kan de ansatte blant annet kommentere
arbeidssituasjon, oppgaver og egen rolle. Medarbeidersamtalen skal ogsa brukes til & informere om
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD sin strategi for kommende &r og pa det grunnlaget drafte resultatmal
for den enkelte, oppgaver og utviklingstiltak.

Ansvarlig

Leder er ansvarlig for gijennomfgring av medarbeidersamtalen.

Utfarelse

Planlegging

Tidspunkt for medarbeidersamtaler fastsettes i handlingsplanmgtet.

Tidspunkt for samtalen planlegges sammen med medarbeidere, via bookings.

Leder tar utgangspunkt i samtalemalen fra styringssystemet, og gjer tilpasninger ved behov.
Leder bgr gi en kopi av samtaleemnene og ev. kopi av forrige samtale minst en uke fgr samtalen
gjennomfgres.

Gjennomfering

Samtalen bgr legges opp slik at hvert tema behandles enkeltvis.

Som et eksempel bgr en diskusjon relatert til oppgaver, prioriteringer og fordeling av oppgaver i
virksomheten behandles uavhengig av giennomgangen av den enkeltes arbeidssituasjon,
forbedringspotensial og anskede endringer.

Farst nar oppgaver, prioriteringer, prosess for giennomfgring og mal, samt den enkeltes
medarbeiders arbeidssituasjon, kapasitet og kompetanse er klarlagt, er det grunnlag for a vurdere
hva den enkelte trenger av gkt kompetanse, annen oppfalgning og om vedkommende eventuelt
har ledig kapasitet.

Oppsummeringen bar utarbeides i fellesskap. | denne avsluttende fasen av samtalen kan man se
oppgaver, lgsninger, individuelle forhold og arbeidssituasjon i sammenheng.

Leder bruker samtalemalen, skriver ned medarbeiderens tilbakemeldinger og ev. hvilke tiltak som
blir fastsatt.

Oppfalgning

Leder skal fglge opp resultatene fra medarbeidersamtalene og vurdere tiltak.
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+ Tilbakemelding til ansatte skal gis sa fort som mulig etter at daglig leder har vurdert tiltak og innen
rimelig tid.
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OPPFAJLGING AV SYKEMELDTE

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

Hensikten med oppfelging av den som er sykemeldt er fa den ansatte sa fort som mulig tilbake i jobb, og at
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD gjgr det som er mulig for 4 tilrettelegge for dette. Instruksen skal ogsa
sikre at MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD falger opp den sykemeldte iht. til gjeldende regelverk.

Ansvarlig

Daglig leder og de ansatte.

Utfarelse

Oppfelging

Innen 4 uker skal det settes opp en oppfelgingsplan. Leder og den ansatte setter sammen opp planen.
Ansatte har medvirkningsplikt. Mal for oppfelgning finnes i styringssystemet til MELHUS KIRKELIGE
FELLESRAD.

Krav til oppfalgingsplan:

* Vurdering av arbeidstakers oppgaver og arbeidsevne.

» Aktuelle tiltak i arbeidsgivers reqi.

» Bistand fra lege og/eller NAV.

» Plan for videre oppfelging nar oppfelgingsplanen er ferdig satt opp. Den sykemeldte, lege og NAV
skal ha en kopi av denne.

Dialogmgate 1: Fgrste dialogmgte skal giennomfgres innen 7 ukers sykemelding. Dette er ikke gjeldende
dersom det er apenbart ungdvendig. Det er leder som kaller inn til dette matet. Den sykemeldte kan ta med
seg verneombud eller tillitsvalgt om gnskelig.

Dialogmgate 2: Andre dialogmegte skal gjennomfares innen 26 ukers sykemelding. NAV sender ut innkalling
til mgtet 3 uker for. NAV innkaller leder og den sykemeldte. Her skal det foretas vurderinger av hvilke
muligheter som foreligger i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD og hvilke alternativer som kan veere
aktuelle for den sykemeldte ut ifra en helsemessig vurdering. NAV kan kreve at annet helsepersonell skal
delta i matet hvis det anses som hensiktsmessig.

Dialogmeate 3: MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD eller den sykemeldte kan kreve at NAV kaller inn til et

tredje dialogmate. Det er da NAV som sender ut innkalling. Dialogmate 3 gjennomfares 7 maneder til 1 ar
etter sykemelding.

www.plusoffice.no Side 43 av 65



Tilrettelegging/tiltak

Funksjonsvurderingen skal ta utgangspunkt i hva arbeidstaker kan eller ikke kan utfgre av
arbeidsoppgaver. Det kan innhentes opplysninger fra lege hvis arbeidstaker samtykker, men diagnose skal
ikke diskuteres. Arbeidsgiver skal iverksette realistiske og konkrete tiltak som kan gjgre det mulig for
arbeidstaker a utfagre sine oppgaver helt eller delvis, eventuelt andre arbeidsoppgaver.

Aktuelle tiltak for arbeidsgiver kan veere

» Fysisk eller ergonomisk tilrettelegging

* Endring av arbeidstid, tidskrav, tempo m.m

* Omorganisering av arbeidet, rutiner eller funksjoner
» Anskaffelse/tilpasning av teknisk utstyr

« Endring/nye arbeidsoppgaver

* Oppleering/omskolering

Annet

Arbeidsmiljgloven har regler som saerskilt verner en syk arbeidstaker mot oppsigelse for en periode pa 12
maneder, regnet fra arbeidsufgrheten inntradte. Etter denne verneperioden gjelder fortsatt krav om saklig
grunn til oppsigelse. Tilretteleggingsplikten gjelder sa lenge arbeidsforholdet bestar.
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SIKKERHETSOPPLARING

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 17.04.2024 Sist revidert 21.02.2025

Hensikt

Sikre at alle som utfgrer arbeidsoppgaver eller bruker arbeidsutstyr/maskiner/kjgretay i sitt arbeid, har
gjennomfart tilstrekkelig sikkerhetsopplaering der risikoforholdene tilsier det.

Ansvarlig

Daglig leder.

Arbeidsoppgaver som involverer risiko

Far arbeidsoppgaver som involverer fglgende pabegynnes, skal det gjennomfgres opplaering, og om
ngdvendig, gvelse i:

* Bruk av hjelpemidler

* Re@mnings- og redningsutstyr
» Bruk av farstehjelpsutstyr

* Personlig verneutstyr

Som del av opplaeringen skal arbeidstaker ogsa veere gjort kjent med ev. risiko for helsefarer
arbeidsoppgaven kan medfgre, samt hensiktsmessig arbeidsteknikk for a forebygge disse. Se spesifikke
arbeidsinstrukser der dette finnes.

| oppleering av personer under 18 ar, skal det tas saerlig hensyn til potensielt manglende arbeidserfaring.

Oppleeringen skal gjentas nar det er nadvendig.

Sikkerhetsopplaering i bruk av arbeidsutstyr/maskiner

For arbeidsutstyr/maskiner benyttes skal felgende punkter gjennomgas:

* Arbeidsutstyrets/maskinens konstruksjon og virkemate

+ Start og stopp, herunder ngdstoppbrytere

+ Pamontert ekstrautstyr

+ Pamontert verneutstyr (teknisk verneutstyr), personlig verneutstyr

+ Sikkerhetsmomenter ved generell og spesiell bruk

« Vedlikehold, brukskontroll

* Bruksanvisning, instruksjonsbok

» Sikkerhetsmessige erfaringer, risikovurderinger av gjeldende utstyr

» Sikkerhetsinstruksen for gjeldende arbeidsutstyr/maskin eller arbeidsoperasjon

Oppleeringen loggfares i PlusOffice med falgende kontrollogg: Oppleaering i bruk av maskiner
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Dokumentert sikkerhetsopplaering

Nar arbeidsoppgave eller arbeidsutstyr/maskiner/kjaretoy krever seerlig forsiktighet, og/eller det er krav om

dette, skal det kun benyttes ansatte som har dokumentert sikkerhetsopplaering. Sikkerhetsoppleeringen skal
veere dokumentert i ledelsessystemet under «Kompetanse». Opprettelse og tilgang til kontrollogg gjares av
leder eller verneombud.

Sertifisert sikkerhetsopplaering

Utfarelse av arbeidsoppgaver eller bruk av arbeidsutstyr/maskiner/kjgretgy som krever sertifisert opplaering
skal kun utfgres/brukes av den eller de som har godkjennelse for dette.

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal ha fatt kopi av gyldig dokumentasjon. Denne skal veere registrert i
ledelsessystemet under «Kompetanse».

Annet

Det er utarbeidet egne sikkerhetsinstrukser for de arbeidsoppgaver og arbeidsutstyr/maskiner/kjgretay som
medfarer risiko. Mer informasjon og ev. tilleggskrav er beskrevet i disse.

Se ogsa instruks: "Informasjon og oppleering".
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VARSLING OM KRITIKKVERDIGE FORHOLD

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 16.08.2024 Sist revidert 21.02.2025

Malsetting

Det skal veere trygt & varsle om forhold i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. All varsling skal handteres
etter prinsippene i denne instruksen.

Malgruppe

Alle ansatte i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

Instruksen gjelder ogsa for innleide konsulenter og annet innleid personell.

Rutine ved varsling

Intern varsling

Varselet skal leveres via kirkens varslingsportal. Lenke til denne her:

o Kirkens varslingsportal - Intern varsling
Forer ikke dette frem, skal varselet leveres til verneombud som skal ta saken videre.
Varslerens identitet er en fortrolig opplysning.
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD gnsker at varselet skal underskrives med navn, men varsler
kan velge a veere anonym.
Dersom forholdet det varsles om gjelder naermeste leder, eller naermeste leder ikke gjgr noe i
sakens anledning, varsles leder pa neste trinn eller personalenheten. Er naermeste leder gverste
leder, varsles styret.
Den som varsler vil fa tilbakemelding innen 5 dager om hva som skjer med saken vedkommende
har varslet om.
Ansatte oppfordres til fgr det varsles eksternt & falge de interne varslingsrutinene om ikke forholdet
gjer at ikke det er hensiktsmessig.
Far det ev. varsles eksternt oppfordres ansatte til & fglge de interne varslingsrutinene, om ikke
forholdet gjar at ikke det er hensiktsmessig.

Ekstern varsling

Ansatt kan varsle eksternt til tilsyns- og kontrollmyndigheter.
Noen tilsyns- og kontrollmyndigheter er:
> Arbeidstilsynet
o Datatilsynet
o Helsetilsynet
o @kokrim
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD ma4 ha blitt informert om forholdet og gitt muligheten til & rette
det opp, ev. opplysning om at tilsyns- og kontrollmyndigheter er varslet.
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* Hensikten med varslingen skal alltid vaere a rette opp forholdet, ikke offentliggjere dem.

Offentliggjering skal kun betraktes som et virkemiddel for a rette opp forholdet.

« Uttalelsene ma veere holdbare med hensyn til de faktiske forhold. Det avgjgrende vil likevel vaere

om arbeidstakeren har veert i aktsom god tro. Har medarbeideren gjort det hen kan med tanke pa a
frembringe korrekte fakta, er dette likevel tilstrekkelig dersom det viser seg at informasjonen ikke er
helt korrekt.

Se mer informasjon om varsling her, pa Arbeidstilsynets informasjonsside om varsling

Eksempler pa kritikkverdige forhold som skal varsles

Forhold som er til fare for liv eller helse (varslingsplikt)
Trakassering eller diskriminering (varslingsplikt)
Korrupsjon og @konomisk kriminalitet

Ukultur, "triksing og fiksing"

Uetiske handlinger

Brudd pa taushetsplikten

Diskriminering

Annet

Forbud mot gjengjeldelse
Enhver gjengjeldelse mot den som pa en forsvarlig mate varsler i henhold til denne rutinen er forbudt. Dette
gjelder bade formelle og uformelle reaksjoner.
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BRANNVERNINSTRUKS

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

Sikre at de ansatte i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD kjenner til brannvernarbeidet, hva de skal gjgre for
a forebygge og hva de skal gjgre dersom det oppstar brann.

Malgruppe

Alle ansatte i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD, samt innleid personell.

Brannsikkerhet

Grunnforutsetninger

* Varslingssystemer skal veere intakt.

+ Alle remningsveier skal vaere merket.

« Slukkingsutstyr skal veere tilgjengelig.

* Brannvernutstyr skal veere oppdatert iht. oppdaterte anbefalinger.

Oppfordring til ansatte og innleid personell

+ Utvise starst mulig forsiktighet for & unnga at brann oppstar eller sprer seg.

» Papir og annet brennbart materiale ma ikke flyte utover - hold orden.

* Remningsveier ma ikke blokkeres og selvlukkende dgrer ma ikke sperres i apen stilling.

» Den siste som forlater arbeidslokalene, plikter a se etter at vinduer er lukket, og at ungdvendig lys
og maskiner er slatt av.

» Ved brann, tillgp til brann eller mistenkelig rayk, skal det varsles over alarmanlegget.

» Enhver plikter & orientere seg i bygningen, samt & vite hvor brannvernutstyret er plassert.

Informasjon om brannvern

» Det skal utfgres brannverngvelser minst 1 gang per ar, tidspunkt fastsettes pa handlingsplanmate.

» Ansatte og innleid personell skal fa nadvendig informasjon om brannvern.

» Hver nytilsatt skal ved tiltredelse fa informasjon om brannvern (inkl. vikarer etc.). Brannvernleder/
brukerkoordinator ma sgrge for at brannverninstruksen er slatt opp sentralt i arbeidslokalene og at
ansatte gjeres oppmerksom pa dette.

+ Alle ansatte skal rapportere om uryddige remningsveier, feil og mangler pa brannvernutstyr og
lignende til verneombudet.

Annet

Se ogsa egen brannrutine som skal fglges ved brann.
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ULYKKESINSTRUKS

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Ansvarlig

Designerte ansvarspersoner.

Utfarelse

Ved alvorlige ulykker skal det straks varsles i prioritert rekkefglge:

1. Lege/ambulanse

2. Arbeidstilsynet og politiet

3. Daglig leder for MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD
4. Verneombud for MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD

Dersom du er i tvil om hvor alvorlig skaden er, skal varsling i alle tilfeller iverksettes. Inntil ambulanse
ankommer skal det gis ngdvendig farstehjelp. Ved behov kan ambulanse og/eller helsepersonell trenge
opplysninger om den skadde og/eller vedkommendes pargrende. Disse opplysningene finnes i MELHUS
KIRKELIGE FELLESRAD sitt styringssystem.

Rapportering

» Ved ulykke skal instruks for handtering av ugnskede hendelser falges ved rapportering.

* NAV-skjema (Melding om yrkesskade - NAV 13-07.05) skal fylles ut og sendes til NAV i den
skaddes hjemkommune innen 3 dager, med kopi til den skadde og til arbeidstilsynet.

+ Ved skader som medfgrer sykehusopphold og/eller lengre fraveer (utover 3 dager) skal melding
sendes til Protector som har tegnet yrkesskadeforsikringen.

Arbeidstilsynets falgende punkter karakteriserer «alvorlig skade»:

* Hodeskade/hjernerystelse (med tap av bevissthet og/eller andre alvorlige konsekvenser)

» Skjelettskade (unntatt enkle brister eller brudd pa fingre eller teer)

* Indre skader (skader pa indre organer som lunger, nyrer, milt osv.)

» Tap av kroppsdel (amputasjon av legemsdel eller deler av slike)

» Forgiftning (med fare for varige helseskader, som for eksempel hydrogensulfid-forgiftning)

» Bevissthetstap (pa grunn av arbeidsmiljgfaktorer som f.eks. oksygenmangel)

* Forbrenning, frostskade eller etseskade (alle fullhudsskader (tredje grad) og/eller delhudsskader
(andre grad) i ansiktet, pa hender, fgtter eller i anogenitalomradet, samt alle delhudsskader (stgrre
enn fem prosent) av kroppsoverflaten)

* Generell nedkjgling (hypotermi)

+ Skade som krever sykehusbehandling (unntatt enklere poliklinisk behandling)
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Annet

Ved dgdsfall eller alvorlig ulykke med skadde skal gverste leder informere de pargrende og ansatte i
MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. Det er viktig at ingen deler informasjon om en slik hendelse pa sosiale

medier eller andre utenfor bedriften for den dgdes/skaddes pargrende er informert. Dette av hensyn til de
pargrende.
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VANSKELIGE OG TRUENDE SITUASJONER

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 21.02.2025
Godkjent 21.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

Sikre forsvarlig arbeidsmiljg og at sikkerhetshensyn blir ivaretatt jf. arbeidsmiljoloven og arbeidsplassens
generelle risikobilde.

Imgtekomme arbeidsmiljgloven § 4-3 (4): Arbeidstaker skal, sa langt det er mulig, beskyttes mot vold,
trusler og uheldige belastninger som falge av kontakt med andre.

Malgruppe

Alle ansatte i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

Rutiner

Forebygging av vanskelige og truende situasjoner

Bade virkningen av trusler og skade er straffbart. HMS-forhold ved truende situasjoner kan omhandle:

+ Risiko for fysisk helseskade
* Risiko for psykisk pavirkning

| MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD vurderer vi alle forhold som gker risiko for trusler og vold. Aktuelle
forhold blir tatt med i var risikoanalyse. Vi gjennomfarer jevnlige risikovurderinger i MELHUS KIRKELIGE
FELLESRAD og disse finnes i ledelsessystemet PlusOffice, med informasjon om hvilke risikoreduserende
tiltak som er iverksatt.

God oppleering og informasjon til ansatte er noe av det viktigste vi gjagr. Dette skjer iht. var instruks for

informasjon og oppleering.

Opptrer truende eller voldelige situasjoner
Folgende er ment som gode rad, ikke ordre. Ingen situasjoner er like.

1. Sta i situasjonen (hvis forsvarlig)

+ Malet er & bidra til fredelige og gode problemlgsninger, derfor vil var mate & uttrykke og oppfere
oss pa ofte veere avgjgrende for om vi lykkes eller ikke.

» Opptre rolig, behersket og kontrollert (Snakk med lav, rolig stemme. Ingen bra bevegelser).

+ Lytt og veer apen og observant - prgv a sette deg inn i den andres situasjon. Hold en passende
avstand. (Ta ikke pa en person som er sint).
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Veer hjelpsom, bruk et enkelt sprak og veer konkret.

Gi utrykk for at du har oppfattet aggresjonen (*Jeg ser at du er sint”).
Uttrykk bekymring ("Veer sa snill a slutt a skrike, sa jeg harer deg bedre”).
Gi uttrykk for klare forventninger ("Dette skal vi forsgke a lase sammen”).
Forklar tydelig hva som er mulig og hva som ikke er mulig.

» Orienter om hva du vil gjere.

* Innrgm feil!

+ Ta deg god tid og ikke gjar noe overilt.

2. Unnga situasjonen

* Prgv a komme deg raskt ut av situasjonen ("Jeg ma diskutere det med en kollega, et gyeblikk”)
* Flukt
* Ved behov: Kontakt alarmtelefon - politi 112 eller lege 113
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INSTRUKS FOR BRUK AV ARBEIDSUTSTYR

Revisjonssnummer: 5 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert 25.02.2025

Hensikt

Sikre at arbeidsutstyr brukes pa en forsvarlig mate og at det kun benyttes av den som har tilstrekkelig
oppleering.

Malgruppe

Alle ansatte i bedriften, samt innleid personell som bruker arbeidsutstyr.

Bruk av arbeidsutstyr
Oppleering

» Alle som skal bruke arbeidsutstyr skal ha ngdvendig oppleering.

+ Der det er krav om dokumentert opplaering eller sertifikat, skal MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD
inneha dokumentasjon pa dette far arbeidsutstyret brukes. Dette gjelder i farste omgang motorisert
verktgy og utstyr. Kvalifisert personell gjennomferer opplaering som dokumenteres i
personalskjemaet “Opplaering i bruk av maskiner”. Tilgang gis av leder eller verneombud.

* Minigraver og Avant kompaktlaster krever egen dokumentert oppleering. Se instruks for maskiner.

» Minigraver og hjullaster pa Melhus krever egen utdanning med maskinfererbevis M2 og M4. Se
instruks for maskiner.

Kontroll for bruk

* For bruk skal det kontrolleres at arbeidsutstyrets sikkerhetsfunksjoner, som skjermer,
ngdstoppbrytere etc., er pa plass og i god stand.

» Ledninger skal veere hele og uten brudd.

+ Dersom det er sikkerhetsmessige mangler skal ikke arbeidsutstyret benyttes, men leveres til
naermeste overordnede med beskjed om hva som er galt.

Ved bruk

» Bruk av arbeidsutstyret skal ikke medfare fare for liv og helse for brukeren eller andre.
+ Den som bruker arbeidsutstyret skal vise aktsomhet og bruke maskinen slik den er ment a brukes.
* Bruker av arbeidsutstyret skal bruke ngdvendig verneutstyr.

Annet

Hvis arbeidsutstyret har egen sikkerhetsinstruks, skal denne fglges!
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VERNEUTSTYR

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 25.02.2025 Sist revidert 25.02.2025

Malsetting

Ansatte skal bruke pakrevd verneutstyr, slik at vi unngar skader som kunne veert unngatt.

Malgruppe

Alle ansatte i bedriften, samt innleid personell.

Innkjap

» Daglig leder har ansvar for innkjap.
» Verneutstyr skal vaere CE-merket.

Bruk av verneutstyr
Opplaring

» Alle ansatte og innleid personell skal ha fatt oppleering i bruk av personlig verneutstyr.
* Oppleering i bruk av annet sikkerhetsutstyr gis ved behov.
» Sikkerhetsoppleering skal dokumenteres iht. instruks for opplaering.

Vedlikehold

* Den enkelte har ansvar for at personlig verneutstyr er i god stand.
* For verneutstyr som brukes ved behov, har den som sist brukte utstyret ansvaret for at det er i god
stand.

* Verneutstyr skal alltid brukes nar det ikke pa annen mate er mulig a beskytte seg mot skader.
» Verneutstyr skal alltid brukes der det er pakrevet.

Annet

Designert ansvarsperson for hvert omrade skal sgrge for at tilgjengelig verneutstyr som anvendes pa
arbeidsplassen til enhver tid gir fullt forsvarlig vern.

Pase at personlig verneutstyr:

» |kke medfarer gkt risiko ved bruk.
» Passer eller kan tilpasses arbeidstaker.
» Ertilpasset de aktuelle arbeidsforhold.
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GENERELL INSTRUKS FOR BRUK AV MASKINER

Revisjonssnummer: 1 Opprettet 21.02.2025 Sist revidert

Hensikt

Sikre at maskiner brukes forsvarlig uten at det medfgrer ungdvendig fare, og at den som benytter maskinen
har tilstrekkelig oppleering.

Instruksen gir overordnede foringer for maskinbruk i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.

Malgruppe

Alle ansatte i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD, samt innleid personell som bruker maskiner.

Bruk av maskiner

Oppleering

+ Alle som skal bruke maskiner skal ha ngdvendig opplaring iht. MELHUS KIRKELIGE
FELLESRAD sin instruks for sikkerhetsopplaering.

* Der hvor det er krav til dokumentert opplaering eller sertifikat skal MELHUS KIRKELIGE
FELLESRAD inneha dokumentasjon pa dette far maskinen brukes. Dokumentasjon skal vaere
registrert i ledelsessystemet (PlusOffice).

Kontroll far bruk

* Far bruk skal det kontrolleres at maskinens sikkerhetsfunksjoner (skjermer, ngdstoppbrytere etc.)
er pa plass og i god stand.

* Ledninger skal veere hele og uten brudd.

+ Dersom det er sikkerhetsmessige mangler, skal ikke maskinen/utstyret benyttes, men
leveres til naermeste overordnede med beskjed om hva som er galt.

Ved bruk

» Bruk av maskinen skal ikke medfgre fare for liv og helse for brukeren eller andre.
* Den som bruker maskinen skal vise aktsomhet og bruke maskinen slik den er ment a brukes.
* Verneutstyr skal brukes dersom dette er pakrevd.

Annet

Hvis maskinen har egen sikkerhetsinstruks, skal denne folges!
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MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD har ogsé utarbeidet en egen instruks for kontroll og vedlikehold av
arbeidsutstyr.

Ved feil/mangler skal avviksmelding registreres i ledelsessystemet (PlusOffice) iht. instruks for
avviksbehandling i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD.
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INSTRUKS FOR KONTROLL OG VEDLIKEHOLD

Revisjonssnummer: 5 Opprettet 12.06.2018 Sist revidert 26.03.2024

Hensikt

Sikre ngdvendig kontroll og vedlikehold slik at sikkerhetshensyn blir ivaretatt jf. forskrift om utforelse av
arbeid.

Imgtekomme forskrift om organisering, ledelse og medvirkning § 10-4: Krav om systematisk kontroll
og vedlikehold.

Maskiner som er i god stand og godt vedlikeholdt gir oss i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD en sikrere
arbeidsplass, i tillegg til mer forutsigbar drift som sikrer Iannsomhet.

Ansvarlig

Daglig leder er jf. forskrift om utfarelse av arbeid § 10-6 ansvarlig for at det kun brukes arbeidsutstyr som
er i samsvar med forskriftskravene til det aktuelle arbeidsutstyret.

Daglig leder i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal pase at denne instruksen er kjent for de
ansatte.

Utfarelse

Generelt

» Det er til enhver tid den som fgrer maskinen som har ansvaret for at vedlikehold og oljeskift blir
gjennomfgrt og at maskinen alltid er i god stand. Oppdages det ev. feil som fgreren ikke selv
kan utbedre, skal dette meldes til naermeste overordnet og avvik registreres i
ledelsessystemet (PlusOffice).

» Disponerer operatgren flere maskiner samtidig (evt. kompressor) har han ansvaret ogsa for disse.

» Nar arbeidsutstyr brukes utenfor virksomheten, skal dokumentasjon for den siste kontrollen
medfalge.

» Vedlikeholdet skal utfgres nar arbeidsutstyret er stanset og energitilfarselen er frakoblet. Dersom
dette ikke lar seg gjgre, skal det iverksettes vernetiltak for & fa utfart vedlikeholdsarbeidet farefritt
eller for & kunne utfgre arbeidet utenfor faresonene.

+ Dersom en maskin er utstyrt med vedlikeholdsjournal, skal denne holdes oppdatert.

Daglig vedlikehold

» Seerlig utsatte smarepunkt, s som pa graveutstyr, skuffebolter etc. (se maskinens instruksjonsbok)
skal smares.
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» Kontroller at hjulmuttere og andre szerlig viktige skruer, bolter og muttere som er saerlig utsatt med
hensyn til plassering og/eller vibrasjon er godt festet/tilskrudd.

+ Har maskinen egen instruks som palegger kontrollpunkter for oppstart skal disse ogsa
folges!

Ukentlig vedlikehold

* Smar samtlige smgrepunkt minst én gang i uken. Oftere dersom maskinen brukes ekstra hardt eller
mye.

+ Kontroller batterivannet, ev. etterfyll.

+ Dersom det stover ekstra under arbeidet, skal luftfilteret kontrolleres og rengjares oftere enn
instruksjonsboken sier.

+ Test sikkerhetsventil for hgytrykk.

Sakkyndig kontroll

Dersom arbeidsutstyr/maskiner jf. forskrift om utferelse av arbeid § 13-1 er palagt sakkyndig kontroll,
skal dette gjennomfares:
* Hver 12. maned
» Nar arbeidsutstyret ikke har veert i bruk de siste 6 maneder og det kan medfare fare for liv eller
helse nar det skal tas i bruk igjen
+ Nar det pa grunn av miljget arbeidsutstyret er plassert i, er pakrevd med hyppigere kontroll
* Nar arbeidsutstyret har veert utsatt for betydelig overbelastning
+ Etter starre reparasjoner eller ombygginger
* Ved montering eller oppstilling av arbeidsutstyr, der dette er et krav jf. forskrift om utfgrelse av
arbeid § 13-3

Dokumentasjon

Dokumentasjon av sakkyndig virksomhets kontroll, herunder attest for at det er fullt forsvarlig a bruke
arbeidsutstyret, skal oppbevares pa et hensiktsmessig sted slik at den kan vises offentlig myndighet pa
forlangende.

Dokumentasjonen skal fglge arbeidsutstyret ved eierskifte.

Dokumentasjon pa planlagt og utfert kontroll og vedlikehold av maskiner og arbeidsutstyr finnes i
vart ledelsessystem (PlusOffice) under "kartotek/utstyrskartotek".

Annen kontroll

* Noen kjoreteay/maskiner kan ha helt egne instrukser og det er viktig at disse ogsa felges.

» Kontroll av at arbeidsutstyr/maskiner er i forskriftsmessig stand, er faste sjekkpunkter pa
vernerunder som gjennomfgres i MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD. Det henvises til egen
rutine for vernerunder, samt planlagte og gjennomferte vernerunder i vart ledelsessystem
(PlusOffice).

» Der det er ngdvendig har vi ogsa utarbeidet egne sjekklister for kontroll.
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TRANSPORT AV FARLIG GODS

Revisjonssnummer: 3 Opprettet 25.02.2025 Sist revidert 25.02.2025
Godkjent 25.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Farer av kjgretay som transporterer farlig gods skal ha ngdvendig opplaering og kompetansebevis der dette
er pakrevd.

MELHUS KIRKELIGE FELLESRAD skal ha kopi og dokumentasjon pa dette i kompetanseregisteret i
ledelsessystemet (PlusOffice).

Generelt

+ Alle ansatte skal utvise seerlig aktsomhet ved handtering av farlig gods. Sett deg inn i godsets
datablad (se stoffkartotek)

« Alle transporter skal forega iht. lover og forskrifter for vedkommende last

» Farlig gods skal kun overlates til personer som har nadvendig kunnskap om godset

Farer av kjgretay som skal transportere farlig gods skal pase:

+ At kjgretgyet er godkjent for denne type transport
+ At lasten er forsvarlig lastet og festet/sikret
+ At pabudt dokumentasjon medfalger:
> Godkjenningspapirer for kjgretay
o Fraktdokumenter
o Transportuhellskort
o At kjgretay er merket etter forskriften
+ At pabudt utstyr fglger med:
o Brannslokkingsutstyr
o Spesielle varsellykter
> Verktgysett
o Stoppeklosser
o Spesielt verneutstyr, slik som gyeskylleflaske etc.

Eier av kjgretgy skal pase:

+ At kjgretgyet har de ngdvendige godkjenningsdokumentene for transporten
» At fagrer har den ngdvendige oppleeringen og evt. kompetansebevis
* At kjgretayet er i god teknisk stand
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TRANSPORT AV URNER

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 25.02.2025 Sist revidert 25.02.2025

Farer av kjgretgy som transporterer urner

Generelt

 Alle ansatte skal utvise saerlig aktsomhet ved handtering av urner.

Farer av kjgretay som skal transportere farlig gods skal pase:

+ At lasten er forsvarlig lastet og festet/sikret

Eier av kjgretgy skal pase:

+ At kjgretgyet er i god teknisk stand
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INSTRUKS FOR FARLIG AVFALL

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 25.02.2025 Sist revidert 25.02.2025
Godkjent 25.02.2025 av Vegar Godg Slgrdal

Hensikt

Denne instruksen skal sikre forsvarlig handtering og oppbevaring av farlig avfall, slik at ansatte og milja
ikke utsettes for ungdvendig eksponering.

Definisjoner

Farlig avfall: Avfall som ikke hensiktsmessig kan handteres sammen med forbruksavfall fordi det kan
medfare alvorlig forurensning eller fare for skade pa mennesker eller dyr.

Ansvarlig

Daglig leder og ansatte.

Handtering av farlig avfall

Ved handtering av farlig avfall skal det alltid brukes pabudt verneutstyr: Hansker, briller og 4ndedrettsvern.
Se HMS-sikkerhetsdatablad.

Oppsamling

» Bruk originalemballasje dersom mengdene ikke blir for store.

« Unnga hvis mulig & blande farlige stoffer som har ulikt avfallsstoffnrummer. Dersom man blander
forskjellige stoffer, skal man veaere sikker pa at de ikke reagerer med hverandre.

» Plastkanner pa 10 liter kan brukes til organiske lgsemidler uten halogen.

» Plastkanner pa 20 liter kan brukes til fremkaller og fix.

* Ved bruk av oppsamlingskanner, skal disse merkes.

Merking av beholdere
+ Avfallsbeholdere skal vaere merket med navn pa innhold.
Oppbevaring av farlig avfall

» Farlig avfall ma oppbevares slik farepotensialet krever. Brannfarlige stoffer ma f.eks. oppbevares i
skap eller lagerrom tilpasset slik lagring.

» Farlig avfall skal oppbevares i godt merkede beholdere som er sikret mot lekkasjer og
uvedkommende.

» Absorbenter og andre hjelpemidler som benyttes ved en lekkasje ma veere tilgjengelig i neerheten
av oppbevaringsstedet.

» Vi oppbevarer folgende farlig avfall:

o Bilbatterier (pa pall)
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o El-avfall (i pappeske, leveres i svarte sekker)

o Oljefilter med stalhus (i fat)

o Drivstoffilter med stalhus (i fat)

o Spraybokser (i fat)

o Frostvaeske (i fat)

> Bremsevaeske (i fat)

o Spillolje (i fat)

o Saneringssand, innsatsfilter, drivstoff og olje (i fat)
o Lysstoffrar og xenonpeerer (i fat)

Bestilling av transport og levering

* Vi har egen avtale med godkjent renovasjonsselskap.

+ Det farlige avfallet skal leveres minst 1 gang per ar. Leveringsplikt inntrer ikke fgr den totale
mengden farlig avfall overstiger 1 kg.

» Bestilling av transport gjeres av daglig leder.

 Farlig avfall leveres etter behov, men minimum 1 gang per ar.

» Spillolje hentes ved behov.

Klargjering fer henting

* Far henting ma avfallsbeholdere kontrolleres om de er merket og hele.
Ved henting

 Bista rennovatgr om ngdvendig.
Deklarering av avfall

* Dokumentasjon finnes pa https://www.avfallsdeklarering.no/

www.plusoffice.no Side 64 av 65



KONTROLL AV ELEKTRISK ANLEGG

Revisjonssnummer: 2 Opprettet 25.02.2025 Sist revidert 25.02.2025

Hensikt

Vi skal sgrge for god standard og funksjonalitet pa elektriske anlegg, og dermed begrense risiko for avvik/
ugnskede hendelser.

Daglig kontroll

Alle ansatte har et ansvar om a si ifra dersom de ser apenbare feil ved det elektriske anlegget. Feil
rapporteres til daglig leder.

Rutinemessig kontroll

All rutine og kontroll av elektrisk anlegg i kirkebygg og tilhgrende anlegg registreres og holdes oppdatert i
Ordna Eiendom.

+ Det skal gjennomfares enkel kontroll av elektrisk anlegg og utstyr.

+ Kontrollen kan gjennomfgres av personell uten elektrofaglig kompetanse.

+ Kontrollen skal gjennomfgres i forbindelse med vernerunde.

» For gjennomfgring av vernerunden benyttes vernerundeskjemaer i systemet.

Avvik rapporteres i Ordna Eiendom.

Reparasjoner som krever fagkompetanse skal utfgres av personell som har ngdvendig utdannelse /
sertifikat.
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